
Notions essentielles pour travailler avec  
Microsoft Office Project Pro 2007 

Introduction  
Ce document se veut un guide de démarrage rapide, permettant à des personnes ayant des notions 

de gestions de projets, ou ayant déjà travaillé avec un outil de gestion de projet, de prendre leurs 

marques rapidement pour démarrer avec Microsoft Office Project Pro 2007. 

#ÒïÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÍÏÄîÌÅ ÄÅ ÐÒÏÊÅÔ ÐÅÒÓÏÎÎÁÌÉÓïȢ 
Pour créer un modèle de projet, nous allons commencer par ouvrir un nouveau projet, puis, nous 

allons y ajouter des informations spécifiques, comme par exemple à y rajoutant des propriétés 

personnalisées. 

 



 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ŎŜǎ ǇǊƻǇǊƛŞǘŞǎ ǊŜƳǇƭƛŜǎΣ ƛƭ ƴƻǳǎ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ ƴƻǘǊŜ ǇǊƻƧŜǘ Ŝƴ ǘŀƴǘ ǉǳŜ ƳƻŘŝƭŜΣ Ŝǘ ƭŜ 

tour est joué ! 

 



 

Maintenant, si nous ouvrons un nouveau projet, notre modèle y est listé. 

 

Rentrer des informations sur le projet.  
Lorsque vous souhaitez démarrer un projet, vous allez devoir spécifier un certain nombre de 

ǇŀǊŀƳŝǘǊŜǎΣ ŎƻƳƳŜ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞƳŀǊǊŀƎŜ ŘΩǳƴ ǇǊƻƧŜǘΣ ƻǳ ŜƴŎƻǊŜ ƭŜ calendrier que vous 

souhaitez utiliser. 

Pour cela, dans le menu Projet, sélectionnez Informations sur le projet. 



 

Vous êtes ensuite redirigé vers une boite de dialogue qui vous permet de spécifier diverses 

informations sur votre projet. 

 

Vous remarquez ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǾŜȊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ǉǳΩǳƴŜ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ƻǳ ǳƴŜ ŘŀǘŜ ŘŜ 

fin.  

En sélectionnant une date de début, vous allez travailler en mode ASAP (As Soon As Possible), ce qui 

signifie que toutes les taches que vous allez ensuite créer seront affectées aux ressources le plus tôt 

possible. 

[ŀ ŘŀǘŜ ŘŜ Ŧƛƴ Řǳ ǇǊƻƧŜǘ ǎŜǊŀ ŜƴǎǳƛǘŜ ŎŀƭŎǳƭŞŜ Ŝƴ ŦƻƴŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜǎ ǘŀŎƘŜǎ ŀǳȄ 

différentes ressources. 

Si par contre pour spécifier la date de fin, vous travaillerez en mode ALAP (As Late As Possible), ce qui 

signifie que les taches seront affectées en partant de la fin, et cette fois-Ŏƛ ŎΩŜǎǘ ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ŘŞōǳǘ ŘŜ 

projet qui sera calculée. 



Vous avez également la possibilité de choisir ƭΩǳƴ ŘŜǎ о ŎŀƭŜƴŘǊƛŜǊǎ ǉǳƛ ǎƻƴǘ ŘŞŦƛƴƛǎ ǇŀǊ ŘŞŦŀǳǘΣ ƭŜ 

calendrier standard, qui reprend les horaires et jours de travail « classique », le calendrier équipe de 

nuit et le calendrier 24H. 

Choisissez celui qui se rapproche le plus de votre besoin et modifier le ensuite à votre convenance. 

Une fois que vous avez choisi le calendrier avec lequel vous allez travailler, vous pouvez le modifier 

en allant dans Outils, puis modifier le temps de travail. 

 



 

A ce niveau, vous allez pouvoir redéfinir un certain nombre de choses. 

±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭΩǳƴ ŘŜǎ о calendriers existants, ou en créer un entièrement 

nouveau. 

Vous allez également pouvoir modifier les périodes travaillées ou chômées, et/ou y rajouter des 

périodes de congés/travail exceptionnels. 

Import/Export  de données 
Project intègre des fonctionnalitéǎ ŘΩƛƳǇƻǊǘκŜȄǇƻǊǘ ŀǾŜŎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴs. 

Par exemple, il est possible depuis Project ŘΩƛƳǇƻǊǘŜǊ ŘŜǎ ǘŀŎƘŜǎ hǳǘƭƻƻƪ Ŝǘ ŘŜ ŎƻƴŎŜǾƻƛǊ ǳƴ ǇǊƻƧŜǘ Ł 

partir de ces taches. 



 

Lƭ Ŝǎǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ŘƛǊŜŎǘŜƳŜƴǘ ŘŜǇǳƛǎ Project, un classeur Excel ou une base de 

données Access. 

 

aŀƛǎ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŘΩŜȄǇƻǊǘŜǊ ŘŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜǇǳƛǎ Project vers ces mêmes applications par le biais 

ŘΩǳƴŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ŎƭŀǎǎƛǉǳŜΣ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ǉǳƛ ŜȄŞŎǳǘŜ ǳƴ ŀǎǎƛǎǘŀƴǘ ŘΩŜȄǇƻǊǘ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎΦ 



 

Configuration des différentes options  
Vous pouvez également avoir envie de configurer différentes options supplémentaires sur votre 

projet. 

Pour cela, ouvrez la boite de dialogue Options 

 


