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Chapitre 1. 

Introduction à la gestion de projets 

Objectif : 

• Présenter les éléments fondamentaux de 
la gestion de projet 
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Introduction à la gestion de projets 

1.1 Qu'est-ce que la gestion de projet? 
'Un projet est une entreprise temporaire décidée dans le but de créer un produit, un 

service ou un résultat unique' Guide PMBOK 

Temporaire : Signifie que tout projet a un début et une fin déterminés 

Produits, services ou résultats uniques : 

Élaboration progressive : est une caractéristique des projets qui intègre les 

notions de temporaire et d'unique. L' élaboration progressive signifie un 

développement par étapes et une progression par incréments. 

Ces caractéristiques permettent de différencier facilement ce qu' est un projet de ce qui 

ne l'est pas. 

Exemples : 

• Mise en route de la nouvelle chaîne de production pour septembre 2013. Voilà un 
projet, l'objectif est clair et précis. il est évident que cet objectif requiert, pour sa 
réalisation, l'accomplissement d'un ensemble très complexe d' activités et de 
tâches. La contrainte de temps est aussi très explicite. 

• Nous voulons améliorer la qualité du service aux clients ! Ceci est un vœu pieux et 
non un énoncé de projet. Pour en faire un projet, il faudrait savoir quel paramètre 
de qualité de service il faut améliorer, de combien, pour quand et selon quelle 
stratégie. 

1.2 Éléments fondamentaux d'un projet 
Avant de commencer une planification de projet, trois éléments fondamentaux doivent 

être définis : les objectifs, la portée et les hypothèses. Ceux-ci permettront de 

déterminer quelles tâches sont nécessaires au projet. 

Objectif 

Portée 

/Contenu 

Ensemble des résultats à atteindre. Se doivent d'être réalistes et 

mesurables. 

Combinaison de tous les objectifs et du travail nécessaires à leur 
réalisation, c'est-à-dire la somme de toutes les tâches individuelles 
et concrètes que l'équipe du projet doit exécuter. Par exemple, la 
construction d'une maison : sa portée comprend toutes les tâches 
telles que le dessin des plans, le terrassement du terrain, 
l'élaboration des fondations, etc. 
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Hypothèses Dans un but de planification, les hypothèses sont des facteurs 
considérés vrais, réels ou certains sans preuve ni démonstration. Le 
fait de déterminer clairement les hypothèses dès le début du projet 
permet de prévoir différents scénarios et de mettre en œuvre des 
plans d'urgence pour remédier aux imprévus 

1.3 Composantes d'un projet 
Tâches / Travail réel à effectuer pour aboutir aux objectifs du projet, qui peut 
Activités 

Ressources 

Affectation 

être décomposé en un ensemble de tâches qui, combinées avec 
d'autres, permettent de construire une maison. 

Personne, équipement ou tout autre matériel ou service qui 
participent à la réalisation des tâches/activités. Le volume des 
ressources affecté aux tâches peut avoir un effet direct sur la portée 
et la durée du projet. 

Ressource assignée à une tâche. Plus il y a de ressources affectées à 
une tâche, plus la durée de celle-ci peut avoir un impact direct sur la 
durée globale du projet. En effet, si plus de gens travaillent à une 
même tâche, il est raisonnable de penser que la durée pourrait être 
modifiée, à moins qu'on en décide autrement. 

1.4 Les domaines de connaissance de management 

de projet {PMBOK 4E ÉD.) 
Le Management de 
l'intégration du projet 

Définis les processus (6) et les activités qui intègrent les 
divers éléments du management de projet 

Le Management 
contenu du projet 

Le Management 
délais du projet 

Le Management 
coûts du projet 

du Décris les processus (5) permettant d'assurer que tout le 
travail requis par le projet est effectué pour le mener à son 
terme avec succès. 

des Fais le point sur les processus (6) permettant d'assurer 
l' achèvement du projet dans les délais impartis. 

des Décris les processus (3) relatifs à l'estimation, 
l'établissement du budget et la maîtrise des coûts, de façon 
à ce que le projet soit achevé en restant dans le budget 
approuvé. 
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Le Management de la Décris les processus (3) qui se rapportent à la planification 
qualité du projet de la surveillance et du contrôle qualité, et à l' assurance que 

les exigences de qualité du projet sont satisfaites, 

Le Management des Décris les processus (4) qui se rapportent à la planification, 
ressources humaines le recrutement, le développement et le management de 
du projet l'équipe de projet. 

Le Management des Identifie les processus (5) qui se rapportent à la génération 
communications du appropriée et en temps voulu des informations du projet, à 
projet leur archivage, à leur diffusion, à leur stockage et à leur 

déclassement définitifs. 

Le Management des Décris les processus (6) qui se rapportent l' identification, 
risques du projet l' analyse et la maîtrise des risques du projet. 

Le Management des Décris les processus (6) qui se rapportent à l'achat ou à 
approvisionnements du l'acquisition des produits, des services ou des résultats 
projet nécessaires au projet. 

1.5 Les groupes de processus {PMBOK 4E ÉD.) 
Le Démarrage Ensemble des processus permettant de définir un 

nouveau projet, ou une nouvelle phase d'un projet 
existant, par l'obtention de l'autorisation de démarrer le 
projet ou la phase. 

La Planification Ensemble des processus accomplis pour établir le 
contenu total du travail, définir et affiner les objectifs, 
et développer le déroulement des activités nécessaires 
pour atteindre les objectifs . 

L'exécution Ensemble des processus accomplis pour effectuer le 
travail défini dans le plan de management du projet afin 
d'atteindre les objectifs du projet. 

La surveillance et la maîtrise Ensemble des processus requis pour le suivi, l'étude et 
la régulation des progrès et de la performance du projet, 
l' identification de toute zone dans laquelle des 
modifications du plan sont nécessaires, et l' initiation des 
modifications correspondantes. 
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la clôture Processus effectués pour finaliser toutes les activités 
dans les groupes de processus de management du 
projet pour clore formellement le projet ou l'une de ses 
phases. 

1.6 Les phases de la gestion de projet (PMBOK 4E 

ÉD.) 
la gestion de projet comporte un vaste ensemble d'activités plus ou moins complexes. 

Pour ne pas perdre le fil, il faut entreprendre les projets en suivant des étapes 

prédéfinies. la liste qui suit ne constitue qu'une description sommaire des activités de 

gestion. Nous élaborerons en détail tous ces points plus loin dans le manuel. 

1.6.1.1 Les fonctions préliminaires 
Avant d'entrer les tâches de votre projet, il est indispensable d'établir vos préférences 

quant à différents paramètres du logiciel : 

1.6.1.2 Définir les options 
Ms Project comporte une multitude d'options. Certaines d'entre elles doivent faire 

l'objet de modifications afin de correspondre aux exigences de votre projet. Par 

exemple, vous devez déterminer vos besoins quant au niveau d'aide à recevoir, au 

format de la date, aux options de calcul des prévisions, aux options d'affichage, etc. 

1.6.1.3 Définir les horaires de travail 
Avant de commencer à entrer les tâches, vous devez déterminer en détail tous les 

horaires de travail que comporte votre projet. les horaires sont définis à l' intérieur de 

calendriers qui tiennent compte des jours ouvrés et des jours chômés. 

1.6.1.4 Définir les informations générales 
les informations générales comportent, entre autres, la date de début, le calendrier, le 

titre et le nom du responsable de projet. Ces données peuvent sembler futi les à 

première vue, mais ne vous y fiez pas. Quoique générales, elles sont néanmoins vitales. 

1.6.2 La planification 
la planification est la phase la plus connue de la gestion de projet. C'est la phase de 

création et de développement du projet. On établit ici la liste ainsi que l' interrelation 

des tâches en tenant compte des objectifs à atteindre, des contraintes à respecter et 

des ressources disponibles . 
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1.6.2.1 Faire la liste des phases et des jalons du projet 
Les phases et les jalons, lorsqu'ils sont inclus dans un plan, donnent une idée claire et 

précise du travail à accomplir. Diviser un projet en phases aidera grandement les 

différents intervenants à comprendre rapidement les méthodes choisies pour atteindre 

les objectifs. Pour leur part, les jalons sont indispensables pour marquer les étapes 

importantes du projet. Ils sont utilisés pour déterminer les dates de tombée, de 

signature de contrats, de fin de phases, ou tout autre événement d'importance. 

1.6.2.2 Définir les contraintes du projet 
Une contrainte est un élément temporel à respecter pour une ou plusieurs tâches à 

l'intérieur d'un projet. Pour qu'une tâche soit définie comme contrainte, il faut que sa 

date de début ou de fin échappe au contrôle du gestionnaire. Par exemple, si une tâche 

doit être terminée avant la première neige, le déplacement de cette tâche devra être 

limité dans le temps par une contrainte . Il faut répertorier et identifier toutes les tâches 

contraintes du projet de façon que le calcul des prévisions soit le plus exact possible. 

1.6.2.3 Affecter les ressources aux tâches 
Un projet est divisé en deux grands axes, soit d'un côté les tâches et de l'autre les 

ressources. Lorsque nous affectons des ressources aux tâches, nous établissons le lien 

entre ces deux éléments. Ce faisant, nous déterminons par le fait même la faisabilité du 

projet selon les prévisions. C'est l'étape la plus rigoureuse de la gestion de projet, car 

c'est à ce moment que l'habileté du gestionnaire à jongler avec les calendriers, les 

ressources et les tâches rendra possible l'atteinte des objectifs. 

1.6.2.4 Revoir et corriger les conflits lors de la planification 
En gestion de projet, les erreurs de prévisions sont appelées des conflits. Ces problèmes 

doivent être réglés immédiatement, car ils démontrent des incongruités par rapport au 

plan. La correction de ces conflits est une étape critique dans la bonne marche du 

projet. Elle doit être répétée chaque fois qu'une modification apportée au plan est 

source d'erreur. 

1.6.3 Le suivi du projet 
Le suivi du projet est la dernière grande phase de la gestion de projet. Il commence un 

peu avant le début du projet et se poursuit jusqu'à ce que celui-ci soit terminé. 

La responsabilité première du gestionnaire est de maintenir le cap sur la planification. 

1.6.3.1 Définir la planification initiale 
La planification initiale doit être définie une fois seulement avant que le projet ne 

commence. Au sens figuré, la planification initiale c'est la photo de vos prévisions. Ces 
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informations sont enregistrées de façon à permettre la comparaison entre vos 

prévisions et le déroulement réel du projet par rapport aux objectifs mesurables de 

coût, de travail et de durée. 

1.6.3.2 Effectuer une mise à jour régulière du projet 
L'Étape de mise à jour du projet doit être faite selon une fréquence prédéfinie et 

connue de tous les intervenants. Elle comporte deux opérations distinctes. Il faudra 

premièrement mettre à jour les tâches qui ne se sont pas déroulées comme prévu. Par 

la suite, il faudra faire la mise à jour du projet selon les prévisions, de façon à obtenir un 

pourcentage de réalisation qui correspond à la réalité. 

1.6.3.3 Revoir et corriger les conflits lors du suivi 
Si des conflits se glissent dans le plan après les mises à jour, nous devrons examiner et 

résoudre ces problèmes de la même façon que nous le faisions au moment de la 

planification. La seule différence entre corriger un plan lors de la planification ou lors du 

suivi réside dans le fait que l' espace-temps où peut se situer la modification est de plus 

en plus restreint. En effet, lors de la planification, les correctifs peuvent être faits 

n'importe où dans le plan. Par contre, lorsque le projet est en cours, la solution devra 

obligatoirement se trouver entre la dernière date de mise à jour et la date de fin de 

projet. 

1.6.3.4 Imprimer les différents rapports 
Les différents rapports peuvent être imprimés après que la mise à jour et les corrections 

sont faites de façon que vous puissiez garder une trace précise du déroulement de votre 

projet. Il vous sera utile de consulter ces informations lors de la planification de projets 

ultérieurs. 

1.6.4 Clôture 
S'assurer du bon achèvement du projet et qu' il a été réalisé à la satisfaction du client. 

Le cas échéant, prendre les mesures transitoires qui s' imposent et, éventuellement, 

faire l'évaluation a posteriori de son déroulement et de sa performance. 
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LES ÉLÉMENTS D'UN PROJET 

Vous voulez entreprendre le projet de construire une nouvelle maison. 

1. Répondez individuellement aux questions suivantes : 

• Imaginez un projet 

• Définissez un objectif réaliste et mesurable pour ce projet 

• Dressez une liste de quelques tâches à accomplir 

• Dresser la liste des principales contraintes 

• Dressez une liste des principales ressources 

Partagez vos idées avec le formateur et les autres participants à la formation . 
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Chapitre 2. 

Généralités sur Microsoft Project 2013 

Objectif : 

• Présentation de l'outil 

• Les nouveautés de la version 2013 

• Se familiariser avec l'interface de l'outil 
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Généralités sur Microsoft Project 2013 

2.1 Présentation du logiciel 
Microsoft Project est un puissant outil qui participe à l'organisation, à la gestion et au 

suivi de l'avancement d'un projet. S'il demande beaucoup d'interventions manuelles 

pour effectuer la saisie des tâches et des ressources, il permet d'obtenir rapidement des 

tableaux d'analyse et de projection, bref, de passer moins de temps sur les détails de la 

gestion au profit de l'analyse de son avancement. 

Il est nécessaire de préciser ici que Microsoft Project est un assistant de gestion de 

projet et non un gestionnaire de projet. Le gestionnaire est le seul en mesure de définir 

la planification initiale du projet et toutes ses particularités; Microsoft Project se charge 

ensuite de prêter une assistance pour gérer l'ensemble des données fournies et facilite 

l'achèvement du projet. 

2.2 Ms Project 2013 
Comme ce fut le cas avec Ms Project 2002, MS Project 2003, MS Project 2007 et Ms 

Project 2010 deux versions sont offertes, Microsoft Project 2013 Standard et Microsoft 

Project 2013 Professionnel. La version standard est destinée aux responsables de 

projets autonomes. Les responsables de projet ayant besoin d'une coordination étroite 

avec leurs collaborateurs utilisent Microsoft Project Professionnel et Microsoft Office 

Server. 

Microsoft Project Standard ne se connecte plus à Microsoft Project Server. En effet, Microsoft 
Project Professionnel est requis pour la connexion au serveur. 

Dans ce manuel nous considérerons que vous êtes utilisateur de la version 

professionnelle. 

2.3 Project Server 
Un outil permettant à l'équipe de projet de gérer un projet via un serveur. Exemple: 

Délégation de tâches, production de rapports, documents de support, accès à un pool 

de ressources commun à l'ensemble des projets, etc. 

2.3.1 Calcul du détail des prévisions 
Microsoft Project se charge de calculer les dates de début et de fin des tâches en 

fonction de leur durée. Lorsqu'un des éléments est modifié, il recalcule 

automatiquement les prévisions afin de montrer immédiatement les effets sur 

l'ensemble du projet. 
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2.3.2 Identification des problèmes avant qu'ils n'aient une incidence 

sur les prévisions 
Les problèmes tels que les ressources en surutilisation les tâches qui risquent de faire 

dépasser le budget et les conflits de prévisions qui peuvent décaler la date limite du 

projet sont entre autres des facteurs sur lesquels Microsoft Project peut renseigner et 

tirer des analyses. 

2.3.3 Création et suivi d'une planification de projet 
Au cours de la phase de création d'une planification, Microsoft Project se charge de : 

• prévoir chaque tâche et calculer la date de fin du projet; 

• calculer la durée nécessaire à la réalisation de chacune des tâches; 

• signaler les déséquilibres qu'il pourrait y avoir entre les objectifs, les ressources et 
les durées. 

Pendant le suivi du projet, Microsoft Project se charge de 

• afficher les estimations de départ et les données réelles et calculer la différence 
entre les deux; 

• simplifier le processus de mise à jour de la planification initiale en regard des 
données réelles; 

• calculer les effets de mise à jour sur la planification; 

• établir des scénarios de prévision (durée probable à partir du scénario optimiste, 
attendu et pessimiste). 

2.3.4 Achèvement du projet 
À la fin du projet, il est nécessaire d'analyser les performances du projet en identifiant 

les éléments qui ont bien fonctionné et ceux à améliorer. Dans cette analyse, Microsoft 

Project peut : 

• enregistrer une copie de la planification initiale pour aider à identifier les 
problèmes; 

• 

• 

stocker des remarques sur les tâches et les ressources qui serviront de références 
lors de l'analyse des performances; 

fournir des informations sur le projet pour compléter les conclusions . 
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2.4 Les nouveautés dans Ms Project 2013 
La version 2013 de Microsoft Project s'inscrit clairement dans la continuité de la version 

2010 tout en partageant les nouveautés de la suite Ms-Office 2013. La plus grande 

nouveauté se situe au niveau des rapports. 

2.4.1 Les rapports : 
La version Ms-Project 2013 nous permet de créer des rapports professionnels colorés et 

éclatants sans avoir à exporter vos données vers un autre programme. En effet son 

générateur de rapport, nous offre la possibilité entre autres d'ajouter des images, des 

graphiques, des animations et des liens, c'est-à-dire tout ce dont vous avez besoin pour 

partager clairement et efficacement les informations de statut de projet avec vos parties 

prenantes et les membres de votre équipe. 

2.4.2 L'interface utilisateur : Le ruban 
Sa nouvelle présentation s'harmonise avec les autres applications de la suite MS Office. 

9'l ; :::. ,.,...__ ,.., ... 
,,. ---- -1--

2.4.3 Traçage des séquences e tâches : 
Dans un projet complexe, la partie du diagramme de Gantt qui affiche les barres peut 

devenir illisible (avec des barres de toutes les couleurs et des liens). Pour vous aider à 

vous y retrouver visuellement, vous pouvez sélectionner une séquence des tâches afin 

de mettre en évidence la façon dont les tâches sont liées les unes aux autres. 

2.4.4 L'onglet fichier: le mode Backstage 
Le mode Backstage contient les mêmes commandes de base utilisées pour ouvrir, 

enregistrer et imprimer des fichiers de projets que celles disponibles dans le menu 

Fichier des versions antérieures de Microsoft Project. La commande Options du menu 

Outils figure depuis la version 2010 dans le mode Backstage. Elle permet d'ouvrir la 

boîte de dialogue Options de projet dans laquelle vous pouvez entrer, consulter ou 

modifier vos préférences d'affichage et d'utilisation de Microsoft Project. Avec la 

version Ms-Project 2013, on a ajouté l'accès à SkyDrive, un répertoire virtuel pour la 

sauvegarde des fichiers. 

2.4.5 Limite de date: 
La date de fin ultime a été déplacée du 31 décembre 2049 au 31 décembre 2149. 

ù 
E 
V) 
+­
c 

"' .±: 
::, 

"' C 
0 u 
QJ 
tll) 

ci 
u.. 
_j 

0 
M 
.-i 
0 
N 

@ 



Microsoft Project 2013 

2.4.6 Support pour écran tactile : 
Tout comme pour les autres applications Office 2013, vous pouvez accéder aux 

commandes avec la souris et/ou via l'écran tactile. 

2.4.7 Intégration à l'application Lync (version professionnelle 
seulement) 

Importation et utilisation de données relatives aux ressources via Active Directory. 

2.4.8 Le planificateur d'équipe (version professionnelle seulement) 
Le Planificateur d'équipe est une vue de planification des ressources qui permet aux 

utilisateurs de voir d'un coup d'œil les tâches sur lesquelles travaillent les membres de 

leur équipe et de déplacer des tâches d'une ressource à l'autre. Ils ont aussi la 

possibilité d'afficher et affecter le travail non assigné, afficher les surutilisations et voir 

les noms des tâches et des ressources. La gestion des tâches et des ressources n'aura 

jamais été aussi facile, un simple glisser-déplacer et le tour est joué. 

2.4.9 Support d'applications destinées à la suite Office 
Ms-Project 2013 supporte les applications et applications complémentaires disponibles 

via Office Store. 

Si vous avez migré directement à Ms-Project 2013 à partir de la version MS-«Project 

2007 vous allez sûrement être intéressé par les nouveautés par la version 2010. 

2.5 Les nouveautés dans Ms Project 2010 
La version 2010 de Microsoft Project dispose non seulement d'une toute nouvelle 

interface, mais offre également des améliorations importantes en termes de 

planification, de gestion des tâches et d'affichage pour nous aider à mieux maîtriser la 

gestion ainsi que la présentation de nos projets. 

2.5.1 L'interface utilisateur: Le ruban (ver 2010) 
Introduite dans Microsoft Office System 2007, cette interface est conçue pour faciliter la 

recherche et l'accès aux centaines de fonctionnalités fournies par l'application. Les 

commandes sont classées par groupes logiques qui sont regroupés sous des onglets. 

Dans Project 2010 tous les onglets et groupes du Ruban sont entièrement 

personnalisables. 
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2.5.2 l'onglet fichier: le mode Backstage (ver 2010) 

.,. 

Le mode Backstage contient les mêmes commandes de base utilisées pour ouvrir, 

enregistrer et imprimer des fichiers de projets que celles disponibles dans le menu 

Fichier des versions antérieures de Microsoft Project. La commande Options du menu 

Outils figure désormais dans le mode Backstage. Elle permet d'ouvrir la boîte de 

dialogue Options de projet dans laquelle vous pouvez entrer, consulter ou modifier vos 

préférences d'affichage et d'utilisation de Microsoft Project. 

2.5.3 Planification manuelle (ver 2010) 
Project 2010 propose une notion nouvelle : le mode de tâche manuel. Des facteurs tels 

que les dépendances de tâches et le calendrier de projet n'ajustent plus 

automatiquement les dates des tâches lorsqu'une tâche est planifiée manuellement. 

Cette fonctionnalité peut être utile dans le cadre de la planification initiale lorsque la 

durée d'une tâche n'est pas encore connue. Les utilisateurs peuvent placer une tâche 

planifiée manuellement n'importe où dans leurs agendas et Project 2010 ne la 

déplacera pas. Les responsables de projet habitués à la planification automatique dans 

les versions précédentes de Project peuvent désactiver cette nouvelle fonctionnalité de 

planification manuelle pour des tâches spécifiques ou un projet entier. 

La majorité des utilisateurs souhaitent bénéficier de la capacité de l'outil à calculer 

l'échéancier et les coûts, de ce fait, j'assumerai à travers ce manuel que le mode de 

planification automatique sera privilégié. 

2.5.4 Affichage de la chronologie (ver 2010) 

Project 2010 intègre une chronologie qui apparaît au-dessus des autres affichages pour 

donner un aperçu de la planification. Vous pouvez ajouter des tâches à la chronologie et 

même l'imprimer pour obtenir un rapport de synthèse du projet attrayant. Vous pouvez 

également la coller dans un courrier électronique pour générer facilement un rapport. 

2.5.5 Tâches inactives (version 2010 professionnelle seulement) 
Dans cette nouvelle version, le planificateur peut rendre des tâches inactives, de sorte 

qu'elles n'influencent plus l'échéancier du projet. Le principal intérêt de cette 

fonctionnalité est que les informations de champ personnalisées, les affectations de 

ressources et toutes les autres données sont conservées dans la tâche. À noter qu'elles 

peuvent être réactivées et tout temps. 
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2.5.6 Le planificateur d'équipe (version 2010 professionnelle 
seulement) 

Le Planificateur d'équipe est une vue de planification des ressources qui permet aux 

utilisateurs de voir d'un coup d'œil les tâches sur lesquelles travaillent les membres de 

leur équipe et de déplacer des tâches d'une ressource à l'autre. Ils ont aussi la 

possibilité d'afficher et affecter le travail non assigné, afficher les surutilisations et voir 

les noms des tâches et des ressources. La gestion des tâches et des ressources n'aura 

jamais été aussi facile, un simple glisser-déplacer et le tour est joué. 

2.5.7 Collaboration améliorée (version 2010 professionnelle 
seulement) 

Gérez, partagez et enregistrez, Project 2010 et Sharepoint Foundation fonctionnent 

ensemble, et ce, comme vous le désirez. Ainsi, les responsables de projets peuvent 

facilement partager des informations d'état ou créer des rapports accessibles dans 

toute l'organisation. 

2.5.8 Les tâches subsidiaires (ver 2010) 
Les tâches subsidiaires permettent aux utilisateurs de créer une planification en utilisant 

seulement les noms de tâche. Ceux-ci peuvent entrer toute combinaison de date de 

début, date de fin et durée et effectuer la saisie dans les autres champs ultérieurement. 

2.5.9 

2010) 
Zoom et Accès rapide aux principales tables d'affichages (ver 

La nouvelle interface de Project 2010 propose une option de zoom commandé 

graphiquement ainsi qu'un accès rapide aux 

différentes vues. Cette fonctionnalité se trouve 

dans le coin inférieur droit de l' interface 

2.5.10 Le Copier-Coller amélioré (ver 2010) 
Cette fonctionnalité permet aux utilisateurs de copier et de coller du contenu entre des 

programmes Microsoft Office et Project 2010, et conserver la mise en forme, les niveaux 

hiérarchiques et les en-têtes de colonne. 

2.5.11 Récapitulatif de haut en bas (ver 2010) 
Dans Project 2010, les utilisateurs peuvent d' abord créer les tâches récapitu latives et 

celles-ci peuvent comporter des dates qui ne correspondent pas exactement aux dates 

de report des sous-tâches. Au début de la phase de planification, les utilisateurs ne 

disposent souvent que de quelques informations de haut niveau sur les livrables clés et 

les principaux jalons de leurs projets. Dans Project 2010, ils ont la possibilité de diviser 
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les projets en phase de haut niveau basés sur la chronologie et le budget globaux. Cela 

signifie que les dates des éléments de travail individuels n'ont pas besoin de s'aligner 

exactement sur celles des phases de haut niveau. 

2.5.12 La barre d'outils Accès rapide (ver 2010) 
Elle se situe en haut de la fenêtre au-dessus de l'onglet Fichier. Il est aussi possible d'y 

ajouter d'autres commandes comme : nouveau, ouvrir, impression rapide, etc .... 

2.5.13 Compatibilité descendante (ver 2010) 
Des fichiers créés dans Project 2007 ou des versions antérieures, vous pouvez les ouvrir 

et les modifier dans Project. En outre, vous pouvez créer des fichiers dans Project 2010, 

puis les convertir aux formats de fichiers Project 2007, Project 2000-2003 et Project 98. 

Dans tous les cas, vous n'avez pas besoin de convertisseur ! 

2.5.14 Fonction Avertissements et Suggestions (ver 2010) 
Dans le cas des tâches créées manuellement, l'application, en arrière-plan, calcule les 

dates probables de fin et de début. En cas de conflits possibles, le système émet un 

avertissement sous la forme d'une ligne ondulée rouge sous la tâche. Il suffit d'un clic 

avec le bouton droit sur la tâche vous choisissez parmi les options offertes. Cette option 

peut être activée ou désactivée à partie dans le volet planification de Projet Options 

2.5.15 L'inspecteur de tâche (ver 2010) 
Une version améliorée du Pilote de Tâche de la version 2007 de Projet. N'indique pas 

seulement les informations sur la tâche, mais offre aussi de suggestions de 

modifications à apporter. 

2.5.16 Autres fonctionnalités (ver 2010) 
• Retour à la ligne automatique : pour afficher les noms des tâches en entier 

• Insertion de colonnes : efficacité améliorée 

• Indicateur de surutilisation de ressource 

• Possibilité d'enregistrer en format PDF et XPS 

• Maîtrise rapide des fonctions et contrôle de formatage grâce aux infos-bulles 

descriptives ainsi qu'aux galeries déroulantes 

• Comparaison des versions de projet : Project 2010 inclut maintenant des barres 

de Gantt et des images graphiques pour vous aider à comparer facilement les 

différentes versions d'un projet. 
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2.6 L'interface Microsoft Project 2013 
Au démarrage de Microsoft Project, le Diagramme de Gantt s'ouvre, par défaut 

La barre d'outils Accès Rapide 

/ l e ruban 

""' ~ 
....,.,.,_, __ ' ... 

r..-,-.........,~~ . ., " 

~ ~=---=- ·:,: T :...~ 
"::,;;;'-:-,-.,.~-..,..- il•- i,,.. ... ,.._ 

'-•-"-'-' - r.:...,.._ =-c~ ;-= >ii -:;;:: --

Onglets de commande la Chronologie 

Groupes de commande 

La barre d'état 

i 
Zoom et accès rapide à des affichages 

~ 
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2.6.1 Le ruban et les onglets de commandes 

Les onglets 

- ~.;,: ;,,;.,, 1.:::: "":::-:. ~, ..,_,..~---==-,.-::_,- ~~~:: 
~ ~ ~=~~ ~ ~:.:-.. -..::::-- "i: 'P ::..--::: I=·- ~=- • ~ ~-.. · -:: : 
~ ~-;_:-_#·_-__ ··-__ '..--:}:r-z" ___ "'_· ·_-_· rÎ '-~- -------'------.Ll ___ =_-.L/_·_-_j( 

Lanceur de boîte de dialogue Les groupes 

Le ruban et les onglets de commandes qui le constituent remplacent les barres de 

menus des versions précédentes. Le ruban ci-dessus est composé de six onglets : Fichier, 

Tâche, Ressource, Projet, Affichage et Format. Au-dessus de l'onglet Format, le système 

indique l'affichage courant, dans ce cas-ci le Diagramme de Gantt. Tous des onglets ont 

leurs groupes respectifs. L'onglet tâche a par défaut huit groupes: Vue. Presse-papiers, 

Police, Planifier, Tâches, Insérer, Propriétés et Modification. 

IJI 13 ..,. 

11111 TÂCHE 

-'S: :;: Projetl • Proje:ct Profe5s1onal OUTILS Dl"GRAMME DE GAI 

FORMAT 

~ 
Diagramme 
de Gantt • 

Yu• 

RESSOURCE RAPPORT 

... .X, 
Cl ff@I-

Colle:r ..r 

c,tibri 

G I 1 

Poli~ 

Lanceur de boite de dialogue Police 

PROJET AFFICHAGE 

• • • Avancement conforme .. 
0:4 25il'. SO:,,: 75ll !QO;c 

~ Respecter les liai.sons 

r..,_ .;a ~:• ao c ~ Er 06activer 

P111ntf1tr 

Dans le coin droit inférieur de certains groupes, vous apercevrez un petit carré dans lequel 
il y a une flèche, c'est le Lanceur de Boîte de Dialogue . 

.,.. __ -- :;.~·;.:: 
~~,. ... ~ '" 

==-:: 1 - · 
En cliquant sur le bouton du groupe Police l'application affiche la boîte de dialogue offrant 
des options additionnelles et associées à ce groupe. 
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Il est possible de restaurer ou de réduire le ruban, en utilisant une des méthodes suivantes : Un 
clic sur l'onglet actif ? à gauche du bouton d' aide dans le coin supérieur droit de l'affichage 
et/ou avec les touches clavier (CTRL +Fl). 

2.6.2 L' Affichage de la Chronologie 

Cet affichage donne une vue simplifiée de l'ensemble de la planification. À noter que le 

secteur en gris plus foncé représente la période visible dans l'affichage Gantt juste en 

dessous. On peut y afficher seulement les périodes du projet (dans ce cas-ci les mois de 

mai à décembre) en y ajoutant l' information souhaiter ex : les tâches récapitulatives, les 

tâches, les jalons, etc ... Vous pouvez l'imprimer pour obtenir un rapport de synthèse du 

projet. Vous pouvez également coller la chronologie dans un courrier électronique ou 

d'autres applications Office comme Word, PowerPoint ... 

[li Chronologie Chronologie 

D Détails 

Fractionner I affichage 

L'activation et/ou désactivation de l'affichage se fait à partir du groupe Fractionner 

l'affichage dans l'onglet Affichage. 

2.6.3 La barre d'outils Accès rapide 

Enregistrer~ f) ... -t 

Annuler ~ ~épéter 

Personnalisation 

Elle se situe en haut de la fenêtre au-dessus de l'onglet Fichier. Elle inclut par défaut les 

boutons Enregistrer, Annuler et Répéter. À noter qu'i l est aussi possible d'y ajouter 

d'autres commandes via le bouton personnalisation. Ex: nouveau, ouvrir, impression 

rapide, etc .... 
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2.6.4 Le Zoom et Accès rapide aux principaux affichages 

Zoom 

Planificateur Lquipe \ Zoom arrière 
Tableau des ressources 

Zoom avant 

Le groupe Zoom et Accès rapide aux principaux affichages est maintenant situé dans le 

coin inférieur droit de la fenêtre. À noter que la fonction Zoom est aussi accessible à 
partir du groupe Zoom sous l'onglet affichage du ruban. 

2.6.5 L'échelle de temps 

Échelle de temps : Q. Zoom • 

!Jours • j l!a. Projet entier 

2.6.6 

T ,he, sele~t•vnnees 

Zoom 

lnfo-Bulle avancée 

L' échelle de temps présente par défaut deux 

niveaux, un troisième est facultatif. On atteint le 

menu contextuel dans le groupe Zoom sous 

l'onglet Affichage. 

Il suffit de pointer un bouton et une fenêtre s'ouvre pour afficher le titre ainsi qu' une 

description de la fonctionnalité. 

~! Tritf • -::, .[Non surligné] • Echt-lledcltn 

ltJ Plan "' T : [Aucun filtre] ... Jours 

~ Tobin'" W". [Aucun grcùpt • 

Oonnéu 

Tobl., 

Ba1culcr vea un, autrt t1blc 

1 Unt tablt est un Mstmblt de colonn8 qui 
pt'\1\-ent scrvTr à voir facilem61t un cn~blc <J 

drfftttnt de donne~ d1os r1fficha9~ 

Par ttMlpl~ la table dn coùb mof'ltte les 
champ; de cout 

Cette fonction peut être désactivée, ou personna lisée. 
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2.6.7 La barre d·état 

PRÊT '!; NOWELLES TÂCHES : PlANIFIÉ AVTOMATIQUEMENT 

La partie gauche de la barre d'état est réservée à l'indicateur de mode. Les mots Prêt, 

Taper et Modifier peuvent apparaître à cet endroit. Lorsque le mot Prêt est affiché, 

vous pouvez tout aussi bien utiliser les menus que saisir les données. Lorsque les mots 

Taper ou Modifier apparaissent, vous ne pouvez pas utiliser les menus avant d'avoir 

terminé votre saisie. 

PRÊT FILTRE APPLIQUÉ -ft NOUVELLES TÂCHES: PLANIFIÉ MANUELLEMENT 

La partie centrale affiche (au besoin) certaines actions en cours (celles cochées dans la 

fenêtre après avoir fait un bouton droit sur la barre). La portion de droite ind ique le 

mode de planification retenu pour les nouvelles tâches.(mode de planification manuelle 

ou automatique). 

2.6.8 Les barres de défilement 
Les barres de défilement permettent de déplacer l'image de l'écran verticalement ou 

horizontalement, de façon à visualiser une zone de données particulière. 

2.7 Affichages et modes de travail 
Microsoft Project stocke une grande quantité d' informations dans sa base de données à 
laquelle vous n'avez accès que par l' interface Microsoft Project. L' interface emploie des 

affichages pour présenter des sous-ensembles d'informations d'un projet dans des 

formats qui facilitent l' interprétation des données. 

Les affichages de Microsoft Project peuvent être de deux types : simple ou combiné. 

2.7.1 Les affichages simples 
Le Diagramme de Gantt est un affichage simple, et ce, même s'il est composé de deux 

éléments séparés verticalement. 

L'affichage Tableau des ressources est aussi un affichage simple. 

:-_." ..... r..,..... ~--,,,,'If~ 
...., .. .i,,;,..-(1 ,. ~~· - ~ "'--<:«c .. ~ • !:>C<t - , 40,oos.ti '°'°'""' ,~.cos ~ s--- , l!,C!0!,,11 42.501111 ooc s l'ropo-. SUl!det" 
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2.7.2 Les affichages combinés (fractionnement) 

LES AFFICHAGES COMBINÉS COMPORTENT DEUX ZONES DIVISÉES HORIZONTALEMENT. UNE BARRE 

DIVISE L'AFFICHAGE ET LES SÉLECTEURS VOUS PERMETTENT D'ACTIVER L'UNE OU L'AUTRE DE CES 

ZONES. 

L'affichage Diagramme de Gantt combiné avec la fiche Ressource et Successeur. 

Il est possible de manipuler les différents affichages proposés par Microsoft Project en 
agrandissant les volets des tables de données et des diagrammes à l'aide des barres de division 
verticale ou horizontale et en sélectionnant ses propres combinaisons d'affichages. 

2.7.3 Types d'affichages 
La base de données Microsoft Project contient de nombreuses informations, chaque 

affichage en présente une portion . Pour présenter les informations efficacement, les 

affichages combinent plusieurs types de présentation et permettent d'accéder aux 

données selon des besoins spécifiques. 

Un affichage présente un sous-ensemble d'informations contenues dans la base de 

données organisé sous un format particulier. On peut saisir, modifier et afficher les 

informations dans la plupart des affichages. 

Microsoft Project propose plusieurs types d' éléments à afficher: 

2.7.4 Les affichages 
Microsoft Project a prédéfini différents affichages qui présentent les tâches et les 

ressources. Ceux-ci sont composés de tableaux, de graphiques et de fiches. 

2.7.5 les tables de données 
Ensemble de champs affichés sous la forme d'un tableau composé de lignes et de 

colonnes. Chaque colonne affiche un champ dans lequel les données peuvent être 

saisies et modifiées. En affichage Diagramme de Gantt, seules les premières colonnes 

de la Table sont visibles. Déplacez la barre de division verticale de la fenêtre pour 

agrandir ou réduire la partie visible d'un volet. 

Une table ne s'affiche que dans le volet supérieur d'un affichage. 
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2.7.6 Les filtres T ~ n filtre) • 

Un filtre spécifie les informations sur la tâche ou la ressource devant être affichées ou 

mises en surbrillance dans un affichage. Par exemple, lorsque vous appliquez le filtre 

Critique, seules les tâches critiques sont affichées. 

2.7.7 Les filtres automatiques 
Un filtre automatique est disponible uniquement en affichage Tableau. Lorsqu'un filtre 

automatique est appliqué, l'icône d'une liste déroulante apparaît à la droite du nom des 

colonnes du tableau, vous donnant accès au contenu de ladite colonne. L'activation et la 

T [Aucun filtre] • 
désactivation se font dans la liste déroulante du bouton filtre. 

2.7.8 Les fiches 
Formulaire donnant des informations détaillées sur une tâche ou une ressource, lequel 

peut être utilisé pour effectuer des mises à jour de données. La fiche est très utile 

lorsqu'affichée sur le volet inférieur d'un affichage combiné avec un diagramme ou un 

graphe. 

Microsoft Project vous permet de modifier les affichages, les tables et les filtres existants et même 
d'en créer d'autres selon vos besoins. Vous pouvez transformer un affichage simple en affichage 
combiné en fractionnant la fenêtre (bouton droit dans l'affichage et Afficher le fractionnement) 
et en sélectionnant l'affichage voulu ou Plus d'affichage à partir des onglets Tâche ou Affichage. 

2.7.9 Utilisation d'un Affichage ou d'une Table 

2. 7.9.1 Pour faire appliquer un nouvel Affichage : 
Au besoin, cliquez dans le volet inférieur ou supérieur de l'écran pour sélectionner 

l'endroit où doit apparaître l'affichage. 

Sélectionnez l'affichage souhaité à partir des groupes Affichages des tâches ou 

fiij:jjj;j Affichages des ressources de l'Onglet Affichage. 

Diagramme 
de Gantt • 

On peut aussi changer choisir un affichage en sélectionnant la portion 

inférieure du bouton Diagramme de Gantt. 

Si l'affichage voulu est présent dans les deux premières zones du menu 

déroulant, sélectionnez-le. S'il n'est pas présent, sélectionnez la commande Plus 
d'affichages. 
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Plus d"affichages -AtfJch1gH : 

A.ffedation dts rusour<u 
Audit du G1ntt 
Ciltndriu 

• ~~f ~7°'0fi if! ifü 
Entrl t du tiehu 
fiche dffaillé t de tiche 
Fiche nom de renource 
Fleht nom de Uche 
Fiche rusourt t 
Flchtticht 

,Créer ... 

M:odîfier ... 

DrQaniSer ... 

.\nnulrr 

Sélectionnez I' Affichage voulu dans la liste et cliquez sur le bouton Appliquer. 

2.7.9.2 Pour appliquer l'affichage d'une Table: 
Sélectionnez le bouton Table dans le groupe Données de l'Onglet Affichage. 

t! Trier • 

1Pa Plan • 

~ Tables • 

"'J [Non surligné] • 

T [Aucun filtre] 
;.... 

1±1: [Aucun group1 • 

Données 

Dans la liste déroulante, sélectionnez la table voulue. Si elle n'est pas présente, 

sélectionnez la commande Plus de tables. 

Plus de tables 

Jab les : @ Ucht O Bessourct 

Audit du coûts 
Cout 
Oates conlrillntes 
Entrée 

Exportu 
lndiuteurs de coût dt 11 valeur acquise 
Indicateurs de planification de la valeur acquise 
lien hypertut:e 
f>tanning dt référence 
Prévisions 

-
trf:u ... 

Modîfler, .. 

Co.2lu ... 

Organlsu ... 

[ Ap p!iquer:._i Annuler 

Dans la boîte de dialogue Plus de tables, activez l'option de la zone Tables 

correspondant au type de table à afficher. 

Sélectionnez la Table voulue dans la liste et cliquez sur le bouton Appliquer. 
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2.7.10 Utilisation d'une Fiche 

y Chronologie Chronologie • 

_ Détails 

Pour activer le fractionnement et insérer une fiche vous 

cochez la case Détails dans le groupe Fractionner 

l'affichage sous l'onglet Affichage 

Fract,onntr l'affichage faites dérouler le menu contextuel dans le volet à droite 

de la case à cocher et Sélectionnez la fiche voulue. 

Utilisez la barre de division pour réduire ou augmenter l'espace occupé par l'un des volets de 
l'affichage combiné. 

2.7.11 Manipulation des colonnes 
Il arrive fréquemment qu'un affichage prédéfini ne réponde pas au besoin des 

manipulations en cours. Les colonnes d'une Table ou d'un Tableau peuvent être 

manipulées à loisir pour répondre à ces exigences. 

2. 7.11.1 Pour sélectionner une ou plusieurs colonnes : 
Cliquez sur l'en-tête d'une colonne pour sélectionner la colonne. 

Pour sélectionner toutes les colonnes d'un affichage, cliquez à l'intersection de la ligne 

et de la colonne sur la barre de titre. 

Pour sélectionner des colonnes contiguës, cliquez sur l'en-tête d'une colonne et glissez 

sur les autres ou il faut cliquer sur une colonne et avec la touche majuscule enfoncée 

cliquer sur une autre colonne 

Pour sélectionner des colonnes non contiguës, cliquez sur l'en-tête d'une colonne et sur 

l'en-tête des autres colonnes en prenant bien soin d'enfoncer la touche Contrôle. 

2.7.11.2 Pour insérer une colonne: 
Il suffit de cliquer sur l'en-tête d'une colonne avec le bouton droit de la souris et sélectionner insérer 

une colonne et choisir le champ dans la liste déroulante. 

uôu L'insertion peut aussi se faire à partir du bouton Insérer une colonne dans le groupe Colonnes 
'"''"'""· de l'onglet Format 

cokmn~ 

2. 7.11.3 Pour déplacer une colonne: 
Vous cliquez sur l'en-tête de la colonne à déplacer, vous maintenez enfoncez la touche majuscule et 
avec le bouton gauche de la souris vous déplacez la colonne à l'endroit souhaité. 
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2. 7.11.4 Pour déplacer une colonne: 
Vous cliquez sur l'en-tête de la colonne à déplacer, vous maintenez enfoncez la touche 'Maj' et à l'aide 
de la souris vous déplacer la colonne à l'endroit souhaité. 

2.7.12 Le retour à la ligne automatique : 
Pour que la condition s'applique sur toute la colonne, à l'aide du bouton droit de la souris vous cliquez 
sur l'en-tête de la colonne et vous sélectionnez Renvoyer à la ligne automatiquement ou vous cliquez 
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sur le bouton IY' du même nom dans le groupe Colonnes sous l'onglet Format du ruban. 

2.7.13 Pour modifier les informations d'une colonne : 
Cliquer sur l'en-tête de la colonne à l'aide du bouton droit et sélectionner la rubrique 

paramètres des champs. La boîte de dialogue suivante apparaît. -Uom de champ : 

fltre: T.ultN1me 

Alignement du titrr : Gauthe 

Alignement des donnêes : Gauche ,. G!J Benvoyu le tnte d'en tête à la ligne 

OK llnnuler 

Dans la zone Nom de champ, sélectionnez le nom correspondant au champ que vous 

voulez faire afficher. 

Par défaut, le titre de la colonne est le nom du champ. Dans la zone Titre, saisissez le 

texte que vous voulez. 

Complétez les informations de la boîte de dialogue. 

À noter que vous pouvez aussi utiliser le bouton Ci. Paramètres de colonne· du groupe 

Colonnes de l'onglet Format 

2.7.14 Pour ajuster la largeur des colonnes : 
Sur la barre de titre, faites glisser la bordure droite de la colonne à ajuster dans la 

direction voulue. 

Double-cliquez sur la bordure droite pour ajuster la largeur à l'entrée la plus longue de la colonne. 
Vous pouvez utiliser cette méthode pour masquer temporairement une colonne de l'affichage en 

glissant la bordure complètement vers la gauche. Pour réafficher une colonne masquée, faites 
l'opération inverse. 

2.7.15 Pour supprimer une colonne de l'affichage : 
Un bouton droit sur l'en-tête de la colonne 

Sélectionnez la commande Masquer la colonne. 

ù 
C: 
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La colonne disparaît définitivement de l'affichage. Il faut la réinsérer pour la voir réapparaître. 

2.7.16 Balises actives 
Les balises actives sont une caractéristique importée d'Office XP. Lorsque l' utilisateur 

fait un changement qui peut être annulé, le logiciel présente des choix. 

Exemple : Dans l'affichage de Gantt l'utilisateur modifie la durée d'une tâche. La cellule 

est marquée d'un petit triangle gris dans le coin supérieur gauche. Au passage du 

pointeur de la souris au-dessus de la cellule une icône apparaît. Si on clique sur celui-ci, 

l'application offre des choix. 

1 • ,. 6j 

Vous avez augment! Ja dur«" de cette tâche:. Voule:-vous : 

Il Augmenter la quantiti de travail, mais garder le même temps de travail par jour (unités) des ressources. 

i O Diminuer le temps de travail par jour (unites) dts ressources, mais garder la même quantité de trzivail. 
,. . 1 

2.7.17 Mise en évidence des modifications : 
Pour visualiser quelles données ont été influencées suite à une modification à la 

planification. 

2 1.1 Choix de scénario 10 j Lun 13-05-20 Ven 1~05-31 

3 1.2 Découpage technique r 6j Lun 1~06-03 Lun 1 ~06-10 : 

,. 1.3 Prêparation des 15J Mar 13-06-11 Lun 13-07-01 : 
comêdtens 

~ 
1.3.1 A.udfions SJ Mar 1 :?.-06-11 Lun 1 :?.-06-17 

8 1.3.2 RépêOOons 10 j Mar 1~06-18 Lun 1~07-01 ! 

~ 1 

1 

,. 1.4 Préparation de 10J Mar 13-06-11 Lun 13-06-24 • 

i!:: équipements 

i 8 1. 4.1 Recruter le Sj Mar 1~06-11 Lun 1:?.-06-17 

'S personnel 

L'application met en surbrillance les éléments qui changent à la suite de la dernière 

modification effectuée. Un moyen efficace pour mieux comprendre l'impacte de nos 

choix. 

EXEMPLE : 

À la ligne 3 la durée de la tâche a été changée de 5 à 6 jours. La surbrillance m'indique 

que les durées, aux lignes, 7, 8 et 9 ont été impactées par la modification. À noter que 

les dates de début des lignes 4 à 8 et les dates de fin aux lignes 3 à 8 ont aussi été 

impactées 
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Exercice 2 

Les champs de 

colonnes ne 

contiennent pas de 

données,caraucune 

donnée n'a encore 

été saisie dans le 

projet. 

LA MANIPULATION DES COLONNES DANS UN AFFICHAGE 

Pour effectuer un suivi efficace de votre projet, vous allez 

personnaliser un affichage afin qu'il ne contienne que les 

informations qui vous sont nécessaires pour contrôler le travail 

et la durée et comparer l'avancement des tâches en fonction 

des prévisions de départ. 

Ouvrez un nouveau projet 

Affichez la table Suivi 

Insérez les colonnes suivantes: 

• devant la colonne Durée réelle : Durée de référence. 

• devant la colonne Travail réel : Travail de référence. 

Masquez les colonnes Début réel, Fin réelle et Coût réel. 

La table Suivi est-elle maintenant semblable à celle-ci? 

~,.,, ~o ph.,-~ Duite· Duru Ouree Tni;Yff T,avad 
Nom dl' la, tiche: .,. ache--d .. achl!'\I!' .,. de ... rl!'t'fle ,., re1t.nh ,.. dr • rH+ .., tl!'r i.mt! nevi.;ei:~ ~ • 

n 
Fermer le fichier sans l'enregistrer 

u 
C: 

V} 
+­,:: 
ro 

:1::: 
::::, 
V'I 
C: 
0 u ... 
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0 
m 
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0 
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Chapitre 3. 

Les fonctions préliminaires 

Objectif: 

• Paramétrer l'outil en fonction de nos 
besoins 

• Personnaliser le calendrier du projet 

• Créer des calendriers particuliers 

• Définir les paramètres d'un nouveau 
projet 

• Enregistrer un projet 
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Les fonctions préliminaires 

3.1 Personnalisation des options du projet 
La création d'un projet se distingue de la création d'un document traditionnel (texte ou 

chiffrier électronique) par la nécessité de définir les propriétés propres au projet et de 

personnaliser ses options. 

Il est préférable de définir les options du projet au démarrage de celui-ci : certaines 

options modifiées en cours de projet ne s'appliqueront pas au projet en entier, mais 

seulement aux nouvelles entrées. 

Dans la version 2013, on retrouve le menu Option dans l'onglet Fichier du ruban 

Cliquez sur la rubrique dans le volet de gauche pour en afficher le contenu. 

Modifiez les informations contenues par défaut dans les différentes zones ou saisissez 

les informations pertinentes au projet en cours . 

Une fois les options définies, si vous cliquez sur le bouton Paramètres par défaut, ce sont les 
paramètres par défaut de Microsoft Project qui vont être modifiés. Les nouveaux projets créés 
tiendront compte des nouveaux paramètres; les projets déjà existants ne seront pas modifiés. 

3.1.1 La boîte de dialogue Options 

3.1.1.1 Rubrique générale 

-,_ .. _,_~_~ -------<, r· F~ 0~5 ginti'~M d uttliubon dt, p-,oJ•ct.. 
Affa:~ 11 ..... 

Optiocw; CM rl,,fffl,ic:• utht-

St),ie d 'info-buffe> : Afficher lu dH<"fltiom dt. foncûonntlittfi dans do ÎflfO· bullcs 

~Ptojf!ct 

AK1tti.ge p11 déf1ut : Cimtt .,..ec chrcrwlog~ 

fomidded,tir : Mer 09-01·21 

Ncm d'ytifiHteur : Guy Forgâ 

!ruti1lu ; Gf 

n Jc:i,jounutili1ercn '11leun. qtielqut.solt l'et,tdeco"nexioniOffict 

A,riert-planOffict. : Cadtitt:r")'Ul'u ..,-, 

Ih-Off,c1 : at,n< 

1 

1 

3.1.1.2 Affichage projet: 
Option par défaut : Près de trente choix, Le Gantt avec chronologie est celui par défaut 

ù 
E 
VI -C: 
ro 
.:: 
::l 
VI 
C: 
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Format de la date : Il suffit de choisir un format de date approprié au projet que nous 

allons créer. Il existe plusieurs formats de date. Certains omettent l'année, d'autres le 

mois, d'autres le jour. Quel que soit votre choix, nous vous conseillons d'en 

sélectionner un qui affiche aussi l'heure. 

En négligeant de choisir un format de date incluant l'heure, vous abandonnez une 

information indispensable à la planification efficace du projet. L'heure fait partie 

intégrante des dates. Pour éviter de chercher trop longtemps des erreurs dont elle 

pourrait être la cause, il est essentiel de l'afficher. 

3.1.1.3 Personnaliser votre suite: 
Afficher le nom de l'utilisateur ainsi que ses initiales 

Choix d'arrière-plan et de thème. 

3.1.1.4 Option de démarrage: 
Si la case est cochée, l'écran de démarrage d'affichera au lancement de l'application 

sinon ce sera l'affichage sélectionné à la rubrique Affichage Projet 

3.1.2 Rubrique affichage 

CALENDRIER : 

Le système propose trois choix 

.-c;,,,.,-~--------.1 [ç'j_ Maddie, lt modt daff1<ha9, du conttnu dt Pro,, cc 
Aff 

Complffl'llfflh 

Ceotrt dt g6tlort dt !• cc111f1clenti,htf 

!ype de c1lendrier : C,lendrier grfgorien 

,hmbolt : 

eositicnnanurt : 1 S 

~ Aff«tltions dt ressou,ces 

@ Modtf1utions dff dites de dtbut d dt fin 

3.1.2.1 Options de devise: 

.Qé<im1IH : 2 

.Qf"o'is.e : CAO 

El) Mcdtfk .tioris du i,,.,.;L de r im:msitê 
d'uttlis.ticn eu dt 1, durtt 

Pl Suppm$t0ns d1n1 les colcnnes Hem 

À noter que ce sont des options d'affichage seulement 
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3.1.2.2 Afficher indicateurs et boutons: 
Quatre cases à cocher 

3.1.2.3 Afficher ces éléments : 
Si cochée, la barre de saisie s' insère juste en dessous du ruban . 

3.1.3 Rubrique Échéancier ,_ 
G;::J Modifier les optJon-s hus: a la pliimficatton aux olendners et atr( c.ikuls:, 

Afflch,ge 

I.• semaine commence le : Dim1nche ""' 

L'exercice commence le : J.anV1u 

., r,tt5, :r numtuiln fi~·~ "'"'" do: dtip.trt 

Q:ébut p.rdêf1ut : 09:00 v .J 

finpwdif1ut : 1&.,00.,, 

.tleures p1t jour : 

.l::teurespetsffl\Mne : JS 

Cn heum ~ .tfectffl IYXtJches lo~uirvous.t.pu 
une d.t.e de début d de lin Mns 1pécifier rheure. Si vous 
modtfiez ce p1r,metr~ vbllu .li ce qu if corrupcnde 1u 
ulendriitr du projet. en utitiwnt 11 comm1nde Modîfiff les 
hcraiœs: detr,-v1il, sous l'onglet Prejet d\l ,ub1n • 

Jounp1rmoi1 : ,0 

~ A.ffkher ln mns.gn de prlvm2n1 

Aff"1t.herlelliad'1lklc,tionent.1ntqoe : Dk1m1I ., ) 

3.1.3.1 Option de Calendrier : 
L'onglet Calendrier définit l' horaire d'une journée et d'une semaine normale de travail 

par défaut pour le projet en cours. Si ces paramètres sont modifiés, il est nécessaire par 

la suite de mettre à jour le calendrier du projet en conséquence. 

3.1.3.2 tchéancier : 
Afficher les messages de prévisions : 

Affiche des messages sur les incohérences dans les prévisions, par exemple une 

ressource affectée après la date de fin d'une tâche. 

Afficher les unités d'affectation en : 

Affiche les unités d'affectation de ressources sous forme de nombre décimal ou de 

pourcentage. 
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RUBRIQUE ÉCHÉANCIER (SUITE) 

Coripki,,u,ti 

Crire<:k;«t>Ot1<:kL.<wolodt<',!,11c• ~..,...,...p,;.,,.11,c.riool"'*'•*..,.. a Prq«-nde,--8 
lic\l'o'lhi t.kha Clffa ' ~,M Mamlt,quameflliB 
I.khf:spl""'1ffl~le: 01tedeoêbul:6u~B 

Affdl«i.dll(acn: Joun G 
AKIC*141~..-. , Heuru [!] 
b1Kdctkh.p .. 6'fM : 0..-INfM G 
,_J L.etnouvelnlkhffSOfttpilotffl,-,fdfort 

Il 
r.' ===-quenc:ntlntkhainstrfflou 

(rK,ionnff16UCN!l11t1UM"1deruliuticln 

J Mdtft lljcu, leûc:""5 pleniflNS ~ 
IM!Mt.modif"""°fl'*'""' 

J ~lcrsq&Nle.tkha:p~ont-.du<ffestimn 

J Lll'QCW.ilntJchupi.NMSontw,ediritestimèe 

CCftHnWlatkheNjowownilep1u,R'O'helon6u1N~enmoôe 
{d,étfKlff.ut,;xn-.que 

"-ifiulu.,.....4'..-rt"' G P,OJ'ft.,._tdcc--[:J 

r1 Affi<herles~~c1c r~1etc1es1~ 

.,.., Nf~ln~del'kttun<oerdatkllti 

Cotkute, le pn=Jet f9!i1 CNqUC modifiubcn : .. .., 
""" gpt-~~,..... e:~,....,, a- Pfo,d-atm0W1oe,...,__G 

/1 l,JlftMllfC"#del'lt•clee,lidM,.-,tr..-.Cll""Ki,outdetift.l!l~rfl--CH 

,{. l,up,q,etsfflet'l-cilk..W.conwne:IH1tkMlr+c:o1f1CulMM-1 

.JLe1ccul:1irtckscntt~"'""ulbp.,Pro,tet 

P~P-·'let"'(>(t•h~;,.,co,,.11<X•;,1•d1•ttei.i 

Allonbcndaccùtsfiicap.,d4fM : Pl'oportto,1(:J 

3.1.3.3 Options de planification pour <nom du projet>: 
Nouvelles tâches créées : 

C'est ici que l'utilisateur doit choisir entre des tâches créées 

automatiquement ou manuellement. Le même choix pout être 

le bouton Mode du groupe Tâches de l'onglet Tâche, 

Tâches planifiées automatiquement à : 

La date de début du projet est normalement retenue 

Afficher la durée en : 

fait par 

Indique l'unité de temps (minute, heure, jour, semaine ou mois) utilisée par défaut. 

Si cette unité est modifiée en cours de projet, les unités de temps des durées tapées 
antérieurement ne seront pas affectées par la nouvelle mesure (exception faite des tâches 
récapitulatives). 

Afficher le travail en : 

Indique l'unité de temps (minute, heure, jour, semaine ou mois) utilisée par défaut 

Type de tâche par défaut : 
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Donne à Microsoft Project les paramètres pour calculer la durée du projet en fonction 

de l'interrelation entre les éléments Travail, Durée, Unités. Pour plus d'information, voir 
au chapitre 4 «Type de tâches». 

Les nouvelles tâches sont pilotées par l'effort: 

Pour plus d'information, voir au chapitre 4 «Type de tâches». 

Lier automatiquement les tâches insérées ou déplacées : 

La tâche insérée prendra le même type de lien que celles entre lesquelles elle a été 

insérée. 

Fractionner les tâches en cours de réalisation : 

Le fait de cocher cette case permet à projet de fractionner une tâche c'est-à-dire de 

reporter à plus tard la poursuite du travail ou la durée restante suite à un arrêt. 

Mettre à jour les tâches planifiées manuellement lors de la modification des liens : 

Si vous cochez cette case, l'application fera les changements appropriés aux tâches 

manuellement planifiées si vous éditez le lien qui les affectent 

Les tâches respectent toujours les contraintes de dates : 

Si activé, Project établira l'échéancier en fonction de la contrainte et les tâches ne 

seront pas bougées. 

Pour plus d'information, voir au chapitre 4 «Type de tâches». 

Afficher lorsque les tâches ont une durée estimée : 

Un point d'interrogation 

estimée 

1 i? sera affiché à la droite de la durée de la tâche 

Les nouvelles tâches planifiées ont une durée estimée : 

Le point d'interrogation sera automatiquement à la saisie de toute nouvelle tâche 

Conserver la tâche au jour ouvré le plus proche lors du passage au mode de planification 

automatique : 

Si la case est cochée, la tâche sera insérée dans la planification à la date ouvrée la plus 

près de celle établie manuellement. 

PLANIFIER LES OPTIONS DES ALERTES : s'applique aux tâches manuellement planifiées 

seulement 
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Afficher les avertissements de planification des tâches : 

Une ligne ondulée rouge s'affiche en dessous de la tâche 

Afficher les suggestions de planification des tâches : 

Une ligne ondulée verte s'affiche en dessous de la tâche 

3.1.4 Calcul: 
Deux choix: Calcul automatique ou sur demande 

3.1.4.1 Option de calcul pour ce projet: 
La mise à jour de l'état des tâches entraîne la mise à jour de l' état des ressources 

Sélectionné par défaut, ce choix indique au système de faire la mise à jour de l'état de la 

ressource pour correspondre à la mise à jour de l'état de la tâche. Cette option 

s'applique aussi à l'inverse. 

Les projets insérés sont calculés comme des tâches récapitulatives : 

Lorsque coché (valeur par défaut) Project traite les projets insérés comme des 

tâches récapitulatives au moment de recalculer l'échéancier, au lieu de les traiter 

comme des projets séparés. 

Les coûts réels sont toujours calculés par projet : 

L'option est activée par défaut, vous ne pouvez saisir de coûts actuels tant et 

aussi longtemps que les tâches ne sont pas accomplies à 100 %. 

Allocation des coûts fixes par défaut : 

Trois options sont offertes : Début, Fin ou Proportion 

3.1.5 Rubrique Vérification : 

OPTION DES CORRECTIONS AUTOMATIQUES 



Affi<h.tgt' 1

. GZ,\ Moddit-r IJ manière dont Pro;tct corrige e1 met t-n forme un ttYf:t. _ ... , ..... -....... -
------ Mcdiftef 11 m,ni-dcritProjectconigeet l'nd en 

l;,ngu, 

Opt1ori1 ir.:~mdn 

!3,n,: d oulih A((.1:1 r,p,de 

Cnmpltmffltt 

Crntre dt: gKt}()n de(., confldfflt1,!u 

forme un tot.t; en c:oun de fr,ppe : 

~ lgnOfer lH rn<:its ffl MAJUSCULES 

~ Ignorer les mob qui ccfltJulnait des Ulîffrn 

b!I Ignorer les chenun,i d' ,cc.H 11Mfich1en 

Pl Sign•ler lu répltit:ions 1u fflO)'ffl d'un indiot:KJr 

E!} Altm111d : utiliser lfl règles po~m JI 1, réforme de l'orthogr,ptle 
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~ Ar,be : Signt' fin,I V11 uniqu,mmt 

RI Ar.b, : AW,iut1Cn stricte du tH m1,t_g_c:t, 

,Lingue du dîrucnn•1rt : F, .1,,ç1is (C1n,d,) 

CNQlPS à vérifier 1~ Nom de I• ùche 

~ Rem1rqun sur 1, d che 

Rl Hchelùm1 
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3.1.6 

Aff1<ht9t 

é,hun<,tf 

(omple!menb 

Rubrique Enregistrer : 

g Personniihstr 1·1:nreg1strtmtol d.s prOjets. 

fnregistrtr lff fichk!B ,u form,t suiv•nt : PrcJd r .mpp) 

C:\Usffl\Guy\D0c1,1ments 

0 Enrtgistrtr JUtomltiquement toutH ln 11 

lo,1 1Jt ton:-çistremeot 1utom1hqut 

• Nfflr~"rf'QUtitp«>tt.tand 

fo1e.9,,t1u tou, 'tt. prcJd1 Q1,t1.t<l: 

.., (.ont,r~r~nl'to..rtfflrt-q1mf'mtffl 

0 Nt pu jffichtt le mode 8,ckst,ge; i rouvetture ou l'enregiltrunent des fichim 

!•rcourir ... 

l.iJ Affiche,- le empl, cemtflts sup~émff!t.iru pour l'tnre:gistrtmfflt, même si une s:onnoion peut 
ëtreninsHt~ 

0 Tou~fflregirtre,n1rl"grdin..tNr 

E.mpl,um~ des modèles personnels p,r 
dH,ut: 

l11He limitt du ncht (Mo): SO 

fmpl, nmfflt du c.che: 

Permets de faire un choix entre l'enregistrement manuel ou automatique et de définir le 

type de fichier ainsi que l'emplacement par défaut ou se fera l'enregistrement. 

3.1.6.1 Enregistrer les projets : 
Enregistrer les fichiers aux formats suivants : 

Quatre options : Format 2010-13 (* .mpp), 2007 (*.mpp), 2000-02-03 (*.mpp) 

Modèle (*.mpt) 

Emplacement par défaut: 

Définir l'emplacement 

Enregistrer automatiquement toutes les : 

Si utilisé, il est suggéré de laisser coché l'option Confirmer avant tout enregistrement, 

et ainsi garder le contrôle. 

3.1.6.2 Enregistrer les modèles : 
Définir l'emplacement 
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3.1.6.3 Cache: 
La cache locale accélère le transfert entre la version professionnelle de Project et 

la base de données de Project Server. 

3.1.7 

Gt1ttol 

.:.ffic!ugt 

f(héftKIU 

VtrtfK,tton 

E:n1t91~ru 

Rubrique Langue : 

~ Définir les préfértncu ltoguist1quu d'Ofhce. 

Ajoutff du lingues supplémentaire peur la modification de vcs documcnts. LK lingues d'édition 
diterminent IH fcnctionn1lité: proprH à une ltngUf_ not1mmt:nt to dictionnaires, 11 vérifkltion 
gr,mm.tiule d le tn - ------- Vhifiution(crth4 

~ lrut1llf: 

lingue d' êdition Disposition du et.via 

(Ajouter d 1utra lingues d'tditicinJ 

l,;,J M'informer quand je dois t!!Kh•«Jer du outih de vérifk,tion linguistique wpplémenuiirH, 

Dtfinif l'ordre de priorité dn l1n9= peu, les bcutons, les onglets d l'Aide 

l t1ngiu d'.tfich19e l lingue d'1ide ·1 

1

1. ~ iMkrosoft:Wlndows<p , 1. W-tf.tueila '-!Jued'•fflcha9el 

'; '""''" ,] · ''""'"' >I 

::. ,!/ficher ln l1n9uu d".tf'teh19e irm,llffl pour cl,,que prt19r1mme Microsoft OffKt 

& Cro:w;m sb!tfl' d M1u l«NYP Y 1ft'ic:tuiat et d a·,k an Ofüst rnm > 

Sert à définir la préférence linguistique 

3.1.8 

lrngue 

3.1.8.1 

Rubrique Options avancées : 

~ Activtr le filtre ,vtom.tique pour le:s 
OOVVHU"Kprojffl 

0 l2itm1ndtr le:s infomwt.ion, ,or le projet 
pour IN nowuux pro)fti 

D AffiU\ltf 1e:s tfmln au ,omp!êment 
d'intvf,ce utilistteor 

Pn:,tect Wt"b App 

G!l (Of'lseils der,enfst,nt Pl,n,f,ution 

P1 Ccnuil1 sur l'vliliuticn de PN;1jKl 

~ .C.cnWls suri. pl1nifiution 

li!! Conseils sur le:s HftiMS 

Général: 

0 .Qwrir le demia fKhiu ,u dém•rr•91t 

Jiivt•wr de I• comm•nde Annuler : 20 

Activer le filtre automatique pour les nouveaux projets. 
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Si coché la flèche du filtre automatique apparaît au haut de caque colonne à l'ouv':_rture 

d'un nouveau projet (coché par défaut) 

Demander les informations sur le projet pour les nouveaux projets. 

Si activé la fenêtre information s' affiche à l'ouverture d'un nouveau projet 

Ouvrir le dernier fichier au démarrage. 

Au démarrage le dernier fichier sur lequel vous avez travaillé s'ouvre 

Niveau de commande Annuler. 

La valeur par défaut est 20 et le maximum est de 99 

3.1.9 Projet Web App : mode serveur seulement 

3.1.9.1 Assistant gestion de projet : 
Si I' Assistant Gestion de projet a été activé, une boîte de dialogue apparaîtra à l'écran 

pour vous avertir de toutes situations qui pourraient compromettre votre échéancier. 

Ex. : à la tâche 8 de votre projet, vous attribuez une condition qui aura pour effet qu'elle 

devra débuter avant la date de début du projet, C'est alors qu'apparaît la boîte de 

dialogue suivante. 

Si vous désactivez I' Assistant Gestion de Projet, le système continuera de vous avertir en 

affichant un message plus traditionnel. Ce type de message ne vous offrira pas 

cependant l'option d' annuler l'action. 

3.1.9.2 Options générales pour ce projet: 
Ajouter automatiquement les nouvelles ressources et tâches : 

Ajoute automatiquement le nom d'une ressource ou d'une tâche à la liste 

correspondante lorsque Microsoft Project identifie une nouvelle entrée. 

Désactivez cette option pour éviter d'enregistrer des entrées inutiles. 

Indique des options générales concernant les taux horaires relatifs aux nouvelles 

ressources. 

Le taux horaire peut être personnalisé pour chaque ressource. Si en cours de projet, vous modifier 
le taux standard par défaut ou le taux heures supplémentaires par défaut, le changement 
n' affectera que les ressources ajoutées ultérieurement. 
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3.1.10 

~
., 

~qt 

UnCU!f 

U.-.gue 

°""""'" ,_.._ 
P~ni,alJutlerub~n 

Rubrique Options avancées : (SUITE) 

-

~

~~.anpourcepw,et. 0- TEST6..mpp -

D a;outer ,utom.tiquemfflt des mscurc.es et des tkhts 

1U1t Wnd1rd pu difaut 0.00 S/h 

1w:he,,ra sup, p.r dif,ut 0,00 S/h 

Modiflutioo 

~ jjhuer·dëpl,cer les citllules tor1'irmD' t. m,se • }Our automatJque des 

[il QëplKe, NI si!Kticn aprù v1ltd1tion IÎflls 
Modifier diritetemait dans les ceflules 

Affiche, ce nombre de projeb rb:mh: I.! 

0 Acd:dtf r1pidtmfflt • ce ncmbn de prcjet:1 rkmts : 4 

M"ic.her u nombre de dowen rktnts non .tuché : S 

RI Affiche:rl•k•ittd'fut .. AfficherlnUrres~défi~"1t 

~ Afftchitr les fenêtres d.ns t. b.rrit des Uc.ha ~ Afficher les iodiutevrs de liaisons QLE 

@ ),ltimtf les ID iotemeos pour itablir NI cOITeSpond,nu .vec lH tlimfflls de 11 bcite de 
dialogue Or91niser renommés OY de langue difftftnte entre les projeu 

~ Ajouttr autom,tiquffl'lffll les vues, bblH. filtres f't groupe-s nowuux au moditle glob,I 

0 Oênctivffraccfléfttiong_r'l)Nquem..tfflitlle 

OptioNd'a~ffc1tp,rojftt· Q..., TEST6..mpp ,,.7 

Mintrt:H : m 

tfeutH : 

leurs: 

R} èjoutu un esp11u. 1V1nt l'itiqudt, 

@ Afftehtt 1, tkh, 1k1pitulw.·, du p,ojd 

fil ~ulign« les liens hyFertnt, 

MODIFICATION : Quatre options au choix de l'uti lisateur 

AFFICHAGE : Huit options au choix de l'utilisateur 

OPTIONS D'AFFICHAGE DANS CE PROJET : 

-

Cet onglet permet entre autres de définir les libellés des unités de temps dans Microsoft 

Project ainsi que l'apparence des liens hypertextes. 
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RUBRIQUE OPTIONS AVANCÉES : (SUITE) 

C.cmpltmHrts 

("'1tl'f! df' gMt~ de 11 conf1dfflt.ltlrt"e 

~ Affichtt la 5UCCt5HUB ~ffl\H 

. . Afficha les wit!dktssturt ext:ttne:s 

{oulwr du lien hyptrtnte sUM : 

ft:l A.ff,cher 1, boite de dielogue LiaiJons 
intff-projm i l'owert\lre 

A«epttf e!.ltcrr,,t,qutm~l lt~ nci,t.el!n 
~crmttst.111:emei; 

Qptiomdec,1kulpo.,cep<ojet g- TEST6,.mpp 

D Reula-sur la dm cfiut I• dete defjn de la pertie ec.hevft de le Uche si t:lle estpcsthiNreà 
a.d.ttd'tt.t 

Et 1eule, lt dib,;t <;11 le partit resunte curla drtt: d etrt 

0 SilecWO_utdel, p1rtiernt1nttHt1ntéri1Nti 11 dated'~at., l,ret1rdtrruri. dtted'état 

ft ..,,anur I• r1n ~ 1, pMt;t 1ch...-ff WJ le d.-tt d tut 

0 Rip1rtir ifl modifie.tiens du % d'm~fflt tot,1 des tiches i le d.lte d'tht 1 

LJ !::,1kuler plusievn cherrons critiques ' 

lkhes critiques si 11 m1rge Ht infbiwre ou ig,le i 0 : jourt 

OK Annuler 

OPTION DE VALEUR ACQUISE POUR LE PROJET : 

Calcul de la valeur acquise à partir du % achevé ou% physique achevé 

OPTION DE CALCUL POUR CE PROJET : 

Trois options en fonction d'une date d' état sélectionnée. 

Calculer les chemins critiques multiples : 

-1 

Cochez pour faire calculer et afficher un chemin critique pour chaque réseau de tâches 

indépendantes à l'intérieur du projet. 

Tâches critiques si la marge est inférieure ou égale à : 

Indique le nombre de jours de marge à considérer pour déterminer les tâches critiques. 

Si le nombre de jours de marge d'une tâche est inférieur ou égal au nombre que vous 

avez choisi, cette tâche est considérée comme critique. 
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3.2 Définition d'un nouveau projet 
lnfomt•tion:s 

Sélectionnez le bouton Information sur le projet situé dans le groupe Propriété "'"•P•0i<t 

sous l'onglet Projet et la boîte de dialogue suivante apparaît : 

lnfonnations sur le projet pour "TEST6" 

Oatede~êbut ; ,..~ 

Date de (in : Mar n-1z.,.-:-

ptMsions: à partir de ! Date dt début du projet 

Toutes lts tichts commencent le plus tôt possible, 

.t,hamps penonnalisés d'entreprise 

St{Vlce : 

Stat1rtlquu ... 

..,, Date actyelle : o ,m 13--07 -14 

Date d'état : NC 

..,, Calendrier : Standard 

frlorltf : 500 _. 

[ OK - ] Annuler 

Dans la zone Prévisions à partir de, sélectionnez une option pour indiquer le type de 

planification du projet. Si l' utilisateur choisit de planifier à partir de la date de début, la 

contrainte, par défaut, pour toutes les nouvelles tâches sera «Le plus tôt possible», 

alors qu'elle serait «Le plus tard possible» si la date de fin était retenue. 

Vous choisirez d'inscrire une Date de début si le projet débute immédiatement à la création de 
celui-ci. Vous choisirez Date de fin si le pilote du projet est une date d'échéance fixe. Dans l'un ou 
l'autre des cas, Microsoft Project effectuera un calcul automatique de la durée des tâches en se 
basant sur ces critères de définition de projet. 

Dans le cas où l'utilisateur choisit de démarrer avec la date de fin, l'outil Nivellement des 
Ressources ne pourra pas être utilisé pour résoudre des conflits. 

Si le calendrier du nouveau projet diffère du calendrier standard, choisissez le calendrier 

voulu dans la liste de la zone Calendrier. 

L'élément Priorité permet d'établir une priorité relative entre ce projet et d' autres 

projets utilisant une même banque de ressources. (ressources partagées). La plus basse 

priorité est 0 alors que la plus haute est 1000 (la valeur par défaut étant 500). Le 
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nivellement des ressources joue un rôle particulier lorsque vous partagez des ressources 

entre projets multiples. 

Date actuelle : Par défaut, elle indique la date du jour. Cependant, elle peut être ajustée 

lorsqu'on souhaite produire des rapports à compter d' une date précise ou faire un 

retour en arrière pour suivre l' évolution du projet. 

Date d'état: Sert de base au calcul de la valeur acquise. Si aucune date n'est choisie, 

c'est la date du jour qui sera utilisée. 

La portion du bas de la fenêtre est utilisée lorsqu'elle est branchée en mode serveur. 

Le nivellement des ressources est une technique que vous pouvez utiliser pour assurer une 
utilisation plus rationnelle des ressources. On l'utilise particulièrement lors de surutilisation. Le 
système vous aide à mieux répartir les efforts et à éliminer les conflits 

Pour définir les propriétés du projet : 

Auttur : GVf FORGET 

Soditt : GUY f ORGET 

cat,oorit : 

Mohdi1 : 

Comme:ot~irts : 

Rêputoift 
Wtb : 

Sélectionnez l'onglet Fichier, la rubrique 

Information, dans le volet de droite vous cliquez 

Information sur le Projet et vous sélectionnez 

Propriétés avancées. La boîte de dialogue suivante 

apparaît: 

Cliquez sur l'onglet Résumé et complétez les 

différentes zones (titre du projet, sujet, 

responsable du projet, etc.). 

Les données saisies serviront à alimenter les 

champs du même nom des rapports et affichages 

Même s' il est créé automatiquement le calendrier peut-être personnalisé. 

3.3 Les calendriers 
Il existe trois types de calendriers : le calendrier standard, le calendrier de groupe et le 

calendrier des ressources. Ce dernier est créé automatiquement à partir du calendrier 

standard lors de l'ajout d'une nouvelle ressource. Pour ce qui est des calendriers de 

groupe, nous verrons comment les créer et les modifier dans les lignes qui suivent. 
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Nous nous attarderons sur les calendriers de ressources au chapitre 5. 

Depuis la version 2000, un calendrier de groupe peut être affecté à une tâche. 

3.3.1 Le calendrier standard 
Le calendrier standard est le seul calendrier de base créé automatiquement par le 

logiciel. De plus, il est le calendrier par défaut des ressources et du projet. C'est 

pourquoi il est préférable de modifier ce calendrier selon l'horaire spécifique au projet. 

Imaginons que nous travaillons à planifier un projet de construction il serait donc 

conséquent de choisir l'horaire du chantier comme base du calendrier standard. 

3.3.2 Les calendriers de groupe 
Les calendriers de groupe comprennent les horaires de travail des groupes de 

ressources d'une entreprise. Pour qu'un horaire de travail constitue un calendrier de 

groupe, il doit être utilisé par plus d'une ressource. Dans le cas où les ressources d'une 

organisation travaillent sur trois quarts de huit heures à l'intérieur d'une période de 

vingt-quatre heures, les projets devraient avoir un minimum de trois calendriers, soit un 

pour chaque quart de travail. 

3.3.3 Le calendrier des ressources 
Le calendrier des ressources contrôle les périodes de disponibilité et de non­

disponibilité de chacune des ressources pouvant être normalement affectées au projet. 

Il est créé automatiquement à partir d'une copie du calendrier standard lors de la saisie 

des ressources dans le tableau des ressources. 

3.4 Modifier le calendrier standard 
3.4.1 Définir les heures ouvrées : 

Vous sélectionnez Modifier le temps de travail ..::::::... dans le groupe Propriété de 
l'onglet Projet 
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Modifier les hOraln!s de trawil -Pour If ~ltndriu ; Shnd1rd (Calendrltr du projet) y Créer un nounau caltndritr ... 

Lt ultndrltr • Standard • rrt un oltndrtu dt bu t . 

Liotndt : Olquu sur un Jour pour afficher su horaires de tr1nll : Heuru de travail du 2013 Juillet o 01.Mé 
2013 Juillet A 16 : 

D L Ma Me J V s • 06:30 i 12:00 

o Chôm, 
1 2 3 4 5 6 Buisur : 

7 8 9 10 11 12 13 Semaine dt t r1tY1il par défaut 

@J Heurts oUYJéts modifiées 
dans lt caltndrltr 

14 15 16 17 18 19 20 • Standard •· 

Dans u calendrier : 
21 22 23 24 25 26 27 

@J Jour uception 28 29 30 31 

@J Semaine lr1V1il non par défaut y 

Exuptions Semalnu dt travail 

1 f Nom Début [An 1 A Df't :Jiî~ 

1 1 1 

1 
}up prini, , 

i 
' i 
1 1 

1 

i 
1 1 1 

1 , v 

Aid,t O.Q.tlons ... L oK __J Annuler 

Dans la zone pour le calendrier, sélectionnez le calendrier Standard 

Cliquez sur l'onglet Semaine de travail puis sur le bouton Détail 

Détails de '(Par défaut]' 

Dffinir lu horairu de travail pour cette semaine de travail 

jéledlonnor le(s) jour(s) : 

i•:tfr.MII 
Lundi 
Mardi 
Mercredi 

1Jeudi 
Vendredi 
Samedi 

Ald• 

@ Utilistr les neurts par défaut dt Projed pour ces jours. 

0 Q<finir lts Jours comm• période chômée, 

0 Dé!lnir dts horaires de trnail spécifiques pour un ou plusl,urs Jours : 

1 1 De 

2 

4 

L OK J Annultr 

Dans la fenêtre Détail de sélectionnez les jours ouvrés (du lundi au vendredi) pour 

ensuite indiquer les heures (en prenant bien soin de sélectionner Définir les jours 
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comme temps de travail spécifique) dans le tableau à droite. Il est important de noter 

que pour que les heures puissent être validées il faut se positionner sur la prochaine 

cellule vide avant de sélectionner le bouton OK au bas de la fenêtre. 

Les nouvelles heures sont maintenant affichées dans la fenêtre Modifier le temps de 

travail 

3.4.2 Définir les congés ou exceptions (exemple: horaire d'été): 
Vous sélectionnez Modifier le temps de travail dans le menu Outils 

Identifier le congé dans la colonne nom sous l'onglet Exception 

Sélectionnez la date et appuyez sur le bouton OK 

3.5 Création d'un calendrier de groupe 
Dans la boîte de dialogue Modifier le temps de travail, cliquez sur le bouton Créer un 

nouveau calendrier. La fenêtre suivante apparaît : 

Oéer un nouveau calendrier de base 

Hom : Copie de Standard 

0 Créer un n~ uu cal;ngrîer de base 

@ faire une copie du Standard -.; _çalendrier 

Ck J Annuler 

Dans la zone Nom, entrez le nom du calendrier et cochez faire une copie du calendrier 

standard puis OK 

Cliquez sur l'onglet Semaine de travail puis le bouton Détails 
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Détails de '[Par défaut]· 

o,tinir les horaires de travail pour cette semaine de travail 

S,él<ctionntr f<{s) Jour(s) : 

Dlmanch• 

0 Utifistr lu !:!<ur<s par défaut d• ProJ•ct pour eu jours. 

@i;it!finir f•s jours comm• piriod• chôm;•l 

lrfflt 0 Définir des horaires de travail spécrfiques pour un ou plusieurs jours ; 
Mardi 
M<rcrtdi 
Jeudi 
Vendredi 
Samedi 

4 j 

L OK Annuler 

Sélectionnez la journée de lundi puis la sélection Définir les jours comme période 

chômée et Ok au bas de la fenêtre et dans la fenêtre principale. 

3.5.1 Pour modifier le calendrier par défaut du 
Sélectionnez le bouton Information sur le projet situé dans le 

Propriété sous l'onglet Projet et la boîte de dialogue suivante 

Informations - le projet pour 1"EST6" 

Oat• d• Jlibut : [ifijipjC,..:jj§j 

pttvisions à partir dt : Date de début du projet 

Toutu les tâches commencent le plus tôt possible. 

,Champs personnalisés d'entreprise 

Service : 

~ Oate•d.M,tlle- : 

Oalt d'ét1t : 

.., CaltQdrier : 

frlorîté : 

Oim 13-07 .14 

NC 

Standard 

500 

lnfo,mtttOns 
iUtleprojet 

AJdt Sbt!rtlques ... C 0KJ Annuler 

projet: 
groupe 

apparaît: 

Dans la zone Calendrier, sélectionnez le calendrier de base voulu pour piloter le projet. 
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3.6 Enregistrement d'un projet 
Il est important d'enregistrer la création d'un nouveau document aussitôt les options et 

paramètres définis pour éviter des pertes inutiles. 

Dans l'onglet Fichier sélectionnez la commande Enregistrer sous et sélectionnez le 

répertoire dans lequel le projet doit être conservé. 

Voir le chapitre 8, le suivi de l'avancement du projet. 

., Documents • v C, P.eche,,her dam Oocumt1'1ts 

Organiser • Nouvuu dossitr 

• Ordinateur 

w, Tl801l72008 (C:) 

L<rteur DVD RW (0:) KGSHA..20100906 

Il SOXC(E,) 

Réseau 

" Pannuu de. configuration 

;;;, Corbeille 

Antidote_B_v2_'11indows Fichiers d'installation 

Congres 

Fichiers cours Ms 

Nom de fichier: ~ 

Type: Proj.t (".mpp) 

• Masquer 1~ dossiers 

" 

.., < 

Nom Mod "" 

Fichiers Outlook ,013 

KVi~enter 2013 

Mes formes 2013 

Mesmaps 20ll 

Mcdê:les Office. personnalisés 201l 

Mylibrary 2013 

Nouveau dossier ,Oil 

Nouvuu dossier (2) W1J .., 

> 

Outils ~ Enregistrer Annule, 

Pour une meilleure représentativité des prévisions du projet, il est très important de ne pas 
enregistrer de planification initiale avant d'avoir complété les étapes d'établissement de tous les 
paramètres et de toutes les données composant le projet en cours. 

3.6.1 La protection de documents 
Dans quelques rares occasions, nous devrons protéger le document avec un mot de 

passe. Nous retrouverons les différents éléments de protection du document en 

appuyant sur le bouton Outils et en choisissant Options Générales de la boîte de 

dialogue Enregistrer Sous. 
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Options d"'enregtSlremeot 

0 Crée, une t'09ie de ~11,1dt 

P9r1~tdtfichicn 

~t Ck iNUt p,ott9unt ~ dou,mtnt : 

Mot oe PHH Pfnllttlttlt l'.«it en t{rltutt : 

Un mot de passe empêchant l'ouverture du document, peut être spécifié dans la zone 

Mot de passe protégeant le document. 

Pour réserver l'accès à l'écriture, entrez un mot de passe dans la zone Mot de passe 

permettant l'accès à l'écriture. Ce mot de passe permet aux usagers d'ouvrir et de 

modifier le document, sans les laisser enregistrer le fichier sous le même nom. 

Une option de fichier .BAK est aussi disponible ainsi que la possibilité d' avertir les 

usagers qu'ils peuvent ouvrir le document en lecture seule. 

Ms Project tient compte des lettres minuscules et majuscules dans les mots de passe. 
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LA CRÉATION D'UN PROJET 

Ouvrez un nouveau projet et définissez un nouveau projet qui débute lundi 
prochain. 

Établissez les propriétés du projet en vous référant à l'illustration suivante 

Propri4tés de TEST6.mpp 

rrtre : Mon FIim 

SuJ•t : R,portag, 

Auteur : Votre nom 

Responsable : Chargé de projet 

Société : Les Productions ........ gtt lnd 

Catégorie : 

Mots ctii : 

Commentaires : 

Rfputolre 
web : 

0 Enregistrer l'image de rapuçu 

[ OIC J 
Définissez les options du projet : 

Taux standard par défaut: 30,00 $/h 

? 

Taux des heures supplémentaires: 45,00 $/h 

Désactivez les fonctions Conseil de !'Assistant Gestion de projets ainsi que 
Ajouter automatiquement les nouvelles ressources et tâches. 

Affichez la valeur par défaut des durées en jour. 

Affichez la valeur par défaut du travail en heure. 

Le calendrier de la journée de travail débute à 8h30 et se termine à 
16h30. Soit 7 heures de travail par jour et 35 heures pour une semaine. 

La semaine de travail débute le dimanche 

Sélectionnez Planifier automatiquement, dans les nouvelles tâches crées 

Affichez les unités d'affectation en décimale. 

Choisissez un format date comportant l'heure 

Définissez le type de tâche à , durée fixe• 

Désactivez 'Les nouvelles tâches sont pilotées par l'effort' 
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Les 9 et 12 avril prochains sont identifiés comme congé. 

Assurez-vous que la sauvegarde par défaut se fasse dans le répertoire 
Mes Documents 

Créez un nouveau calendrier et nommez-le • Calendrier des artistes •. 
Définissez les horaires suivants: 

Définir le calendrier standard : du lundi au vendredi 8h30 à 16h30 

Même horaire que le calendrier standard exception faite que les artistes 
ne travaillent jamais le lundi 

Le projet débute le 21juillet 2014 

Enregistrez le nouveau projet sous le nom • Mon film • 

Affichez les durées en utilisant le format le plus court Ex : h pour heure 
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Chapitre 4. 

La liste des tâches 

Objectif: 

• Créer une liste de tâches à partir du 
Diagramme de Gantt 

• Planifier en mode manuel ou automatique 

• Effectuer la mise à niveau des tâches 

• Personnaliser les paramètres des tâches 
(durée, jalon, etc.) 

• Identifier les différents types de tâches 

• Établir des liaisons entre les tâches 
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La saisie des tâches est la première étape à réaliser après avoir défini les paramètres 

d'un nouveau projet. Celles-ci seront déterminantes des besoins en terme de ressource. 

Un projet se compose généralement de plusieurs tâches interreliées qui constituent les 

bases d'un projet. 

4.1 Identification et propriétés des tâches 

Définition : Élément de travail devant être entrepris pour achever les étapes d'un projet. 

Plusieurs critères peuvent intervenir pour aider à identifier ce qu'est une tâche dans le 

projet : 

• Généralement, une tâche est de courte durée. Si la durée d'une tâche est plus 
longue, il convient d'évaluer la possibilité d'en faire une tâche récapitulative et d'y 
adjoindre des tâches. 

• Elle doit représenter une charge de travail significative, mais être de taille 
raisonnable pour que le suivi de son avancement puisse se faire régulièrement et 
efficacement afin d' identifier rapidement les problèmes de réalisation. 

4.2 Durée des tâches 
Il est très important de bien distinguer les termes Durée et Travail si on veut 

comprendre la manière dont Microsoft Project effectue son calcul automatique de la 

durée du projet en fonction des interrelations entre les éléments d'un projet. 

La Durée représente l'intervalle de temps qui s'échelonne entre le début et la fin d'une 

tâche; le Travail représente l'effort total estimé nécessaire pour la réalisation de cette 

même tâche. 

Par défaut, en mode de planification automatique, Microsoft Project attribue la date de début 
du projet à une tâche. Si les tâches sont liées entre elles, la date de début de la première tâche 
sera la date de début du projet, la date de début des tâches suivantes sera calculée en fonction 
des durées de toutes les tâches et du type de liens. Pour le mode de planification manuelle, voir 
La planification manuelle à la rubrique 4 de ce chapitre. 

Lorsqu'une Durée est attribuée à une tâche, Microsoft Project calcule le Travail la 

concernant. La formule utilisée et la suivante: 

• Travail= durée x le nombre de ressources 

Selon le Type de tâche (voir plus loin dans ce chapitre) défini, il est possible de saisir une 

estimation du Travail précise qui ne correspond pas nécessairement à la Durée; par 
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exemple, pour une tâche qui s'étend sur une période de 3 semaines, mais qui ne 

demande que 15 heures de travail. 

La durée d'une tâche peut se calculer et s'afficher selon n'importe quelle unité de temps 

(voir le chapitre relatif aux options du projet). Dans le calcul, Microsoft Project tient 

compte des jours chômés (fin de semaine, vacances, etc.). 

Par exemple, une tâche dure 5 jours et débute un mercredi. Si le champ Durée contient 

l'information Sj, Microsoft Project indiquera la fin de la tâche au mardi suivant, soit 5 

jours ouvrables plus tard. 

Si une tâche doit se dérouler durant les périodes chômées, le temps inscrit dans le 

champ Durée doit préciser qu'il s'agit d'une Durée écoulée. Par exemple, une tâche 

dure 5 jours et débute un mercredi. Si le champ Durée contient l'information 5 jé, 

Microsoft Project considérera les jours chômés comme des jours ouvrés et la tâche se 

terminera le dimanche. 

4.3 Manipulation des tâches 
Il est possible de manipuler les tâches de différentes manières. Il convient cependant de 

rester attentif à l'impact que peut avoir un déplacement. Si la liste contient uniquement 

les tâches et leur durée, leur manipulation n' affectera pas le reste du projet; si des 

liaisons et des contraintes ont été définies, par contre, le projet peut subir 

d'importantes altérations suite à une manipulation (nous reviendrons sur ces différentes 

notions plus tard). Si les options d'assistance ont été activées lors du paramétrage des 

options, Microsoft Project avertit au fur et à mesure des modifications de l'impact des 

manipulations. 

4.3.1 L'entrée des données 
Pour entrer une donnée quelconque, il suffit de sélectionner la cellule voulue et de 

taper la donnée sur le clavier. Par contre, il existe une différence fondamentale entre un 

tableur et MS Project. Toutes les données entrées dans Microsoft Project subissent une 

validation de type, ce qui n'est pas le cas pour les tableurs. Par exemple, si vous êtes 

dans la colonne Nom de la tâche, vous devrez entrer une donnée alphanumérique. De 

même, lorsque vous êtes dans la colonne Durée, une entrée numérique est nécessaire. 

Dans la version 2010 de Microsoft Project on a ajouté dans chacune des tables une 

colonne identifiée comme suit Ajouter une nouvelle colonne. 
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Le format de la colonne s'ajustera au format de la première entrée qui sera faite dans 

une de ses cellules. Ex. dans une cellule vous saisissez le mot projet, dès que l'entrée est 

validée le format texte est attribué à toute la colonne et le titre deviendra Texte 1, à 

Texte 30 selon où nous en sommes concernant le nombre de champs texte utilisé dans 

ce fichier. La même règle s'applique pour la saisie de données dates, coûts, et nombres. 

4.3.2 Suppression d'une tâche 
En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la tâche à supprimer. 

Appuyez sur la touche Suppr du clavier ou bouton droit et Supprimer la tâche. 

Lorsqu'une cellule est sélectionnée, l'utilisation du bouton Supprimer n'a plus pour effet de 
supprimer la ligne au complet, mais seulement le contenu de la cellule. 

4.3.3 Insertion d'une nouvelle tâche 
Pour insérer une tâche : 

En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la ligne de la tâche qui doit suivre celle 

qui sera créée. 

Sélectionnez la commande Insérer une tâche du menu contextuel. Une ligne vide 

s'ajoute à la liste au-dessus de la ligne préalablement sélectionnée. 

Saisissez les informations relatives à la nouvelle t âche. 

Touche lnser du clavier ou menu contextuel 

4.3.4 La copie d'une tâche 
La copie d' une tâche peut être fa ite de différentes façons. Vous pouvez utiliser la 

méthode Copier et Coller ou encore utiliser la souris pour copier en glissant. La 

première méthode utilise le presse-papiers pour stocker les données temporairement 

de façon à pouvoir les copier dans une ou plusieurs autres cellules. D'autre part, la 

méthode utilisant la souris se fa it en une seule étape. 
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Par le biais du presse-papiers: 

Sélectionnez la ou les cellules à copier et appuyez sur le bouton Copie~ !f@J • dans le 

Groupe Presse-papiers de l'Onglet Tâche. 

Sélectionnez ensuite la première cellule où vous voulez avoir les données. Puis appuyez 

êi 
sur l'outil Coller. ,.,,., dans le Groupe Presse-papiers de l'Onglet Tâche. 

Vous pouvez aussi copier en traînant une sélection avec la souris. 

Sélectionnez les cellules à copier. 

Pointez la souris sur le contour de la sélection jusqu'à ce que le pointeur devienne une 

flèche. 

Traînez la sélection en maintenant la touche CTRL enfoncée jusqu'à l'endroit où vous 

voulez copier . 

Le menu contextuel, la poignée de recopie et le Groupe presse-papiers 

4.3.5 Le déplacement d'une tâche 
Les méthodes de déplacement des tâches sont très apparentées à celles de copie. Vous 

avez ici aussi une procédure qui utilise le presse-papiers, Couper et Coller, et une 

méthode qui utilise la souris. 

4.3.5.1 Par le biais du presse-papiers : 

Sélectionnez les cellules à déplacer et appuyez sur l'outil Couper J(, 

Sélectionnez ensuite la première cellule où vous voulez déplacer les données. Puis .. 
'J 

appuyez sur l'outil Coller. c.u., 

Vous pouvez aussi déplacer en traînant une sélection avec la souris. 

Sélectionnez les cellules à déplacer 

Pointez la souris sur le contour de la sélection jusqu'à ce que le pointeur devienne une 

flèche. 

Traînez la sélection jusqu'à l'endroit où vous voulez la déplacer. 

Voir aussi : Le menu contextuel 
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4.4 La méthode pour insérer et coller des tâches 
La méthode appelée Insérer Couper et Coller vous permet de déplacer des tâches sans 

pour cela avoir à insérer et supprimer des lignes dans le plan. Cela même s' il n'y a 

aucune ligne vide dans le tableau. La méthode est, à une différence près, la même que 

pour déplacer. En effet, pour insérer et coller il suffit de sélectionner les en-têtes de 

lignes au lieu des cellules. Lorsqu'on obtient le curseur qui a l' image d'une flèche, on 

traîne la sélection à l' endroit voulu. 

4.4.1 Modification d'une tâche 
En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez la tâche à modifier. 

E3 
Cliquez sur le bouton Information ··- dans le Groupe Propriétés de l'Onglet Tâche, 

ou bouton droit sur le nom de la tâche et Information 

La boîte de dialogue Information sur la tâche s'affiche : 

Gll!n éral I Ptédl!uueurs I Rtstourcts I Annciu f Rem.uquu I Chainps penonn1llsfs f 

Uom : Obtffilr tQl.lipf~ 

%aif1tvé : ~ 

@Ptanifi4 1utomltiqutmtnt 

O,tu 

C:ébut : t.br13.œ..o6 

0 Atfichagt gtronoloQîqut 

0 Muqut-r la b11rre 

0 Rtport 

.., fin : Mar13-08~ 

-
Dytl!t : 1 J ~ [] fstlmf t 

frioritll! : SOO ,-. 

0 1n1tUf 

7 
OK _J Annuler 

Sur les différents onglets de la boîte de dialogue Information sur la tâche, effectuez les 

modifications nécessaires. 

Des modifications sur la tâche peuvent également être saisies directement dans les champs de la 

table affichée. 

4.5 Microsoft Project 2013 et la planification. 
4.5.1 La planification manuelle : 

À partir de la version 2010, Ms-Project modifie la façon dont les projets sont 

planifiés. Des facteurs tels que les dépendances de tâches et le calendrier de projet 
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n'ajustent plus automatiquement les dates des tâches lorsqu'une tâche est planifiée 

manuellement. Cette fonctionnalité peut pourtant être utile dans le cadre de la 

planification initiale lorsque la durée d'une tâche n'est pas encore connue. Les 

utilisateurs peuvent placer une tâche planifiée manuellement n'importe où dans leurs 

agendas et l'application ne la déplacera pas. Les responsables de projet habitués à la 

planification automatique dans les versions précédentes de Project peuvent désactiver 

la nouvelle fonctionnalité de planification manuelle pour des tâches spécifiques ou un 

projet entier. 

4.5.2 La planification automatique : 
Le mode traditionnel de planification utilisé dans la 

Microsoft Project et accessible dans cette version. 

Planificetion 
tutom•tiqut version antérieure de 

La majorité des utilisateurs souhaitent bénéficier de la capacité de l'outil à calculer l'échéancier 
et les coûts, d'où la décision d'investir dans une application telle Microsoft Project. Dans ce 
manuel nous traiterons principalement de ce mode de planification 
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4.6 Création des tâches 
4.6.1 En utilisant le mode de planification automatique : 

Sélectionner Planification automatique dans le coin inférieur gauche de la fenêtre 

26 ~ Planifie automatiquement · Les dates de tache sont calculoes par Microsoft Pro1ect. 

;; Planifie manuellement· Les dat~ de tache ne sont pas automatîquem~nt mises à jour, 

PRÊT ~ NOlNELLES TÂCHES: PLANIFIÉ MANU(lLEMENT 

La liste des tâches peut être élaborée dans plusieurs affichages; toutefois, l'affichage 

Diagramme de Gantt est le plus pratique. Il permet de voir les tâches au fur et à mesure 

qu'elles sont créées et fournit plusieurs informations supplémentaires. 

t: 

"-- "TEST6 
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1 2 ~ tec:llaql,ie 

JJ1.3~dotldH .......... 
1 )1 ....,....., 
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Pour saisir une nouvelle tâche dans la Table des tâches en affichage Diagramme de 

Gantt: 

Dans le Groupe vue de l'Onglet Tâche, sélectionnez le bouton Diagramme de Gantt . 

~ 
Di•gramme 
deGantt • 

Dans le champ Nom de la tâche, saisissez un nom significatif pour identifier la 

tâche. 

Dans le champ Durée, saisissez le laps de temps sur lequel doit s'échelonner la 

réalisation de la tâche. 

Déplacer la Barre de division pour afficher davantage de colonnes que l'affichage par défaut 
propose. Au risque de se répéter, à moins que le temps de travail estimé pour la réalisation de la 
tâche soit équivalent à celui de la durée, assurez-vous que, dans le champ Durée, indique le temps 
entre le début et la fin de la tâche et non l'estimation du temps de Travail. L'estimation du temps 
de Travail est une donnée qui est saisie à l'affectation des ressources. 

Pour créer une tâche directement sur le Diagramme de Gantt : 

Positionnez-vous sur le Diagramme de Gantt à la date à laquelle débute la tâche. 

Cliquez pour transformer le pointeur en croix et glissez jusqu'à la date de fin de la tâche. 

ù 
E 
V) 
+--' 
C 
ro 

.±:: 
:::, 
V) 

C 
0 u 
(LJ 
bl) 

ci 
u. 
...i 

0 
M 
,--i 

0 
N 

(QJ 



Microsoft Project 2013 

Pendant la création, une info-bulle vous informe des paramètres de la tâche en cours de 

création (date de début, date de fin). 

Aucun nom de tâche n'est enregistré lorsqu'elle est créée avec cette méthode et Microsoft Project 
lui attribue par défaut une durée d'une journée complète de travail. L'utilisation de cette méthode 
crée une contrainte de« Début Au Plus Tôt Le » 

4.6.2 En utilisant la planification manuelle 
Sélectionner Planification manuelle dans le coin inférieur gauche de la fenêtre 

24 

25 
Nouvelles Uches 

26 -.; Plan,fii automattqu•m•nt · los datos de tâch• son calcul .. , par Microsoft Project. 

> Planifié manuellement· los dates de tâche n• sent pas automatiquement mises à jour. 

PRÊT "' NOlNEllES TÂCHES: PLANIFIÉ MANUELLEMENT 

Tout comme dans le cas des tâches en mode de planification automatique le système 

attribut un numéro séquentiel à chacune des tâches, 

8 
IJ, 
T! .. Task r~ame .. Ourèe .. Début fil\ .. Pr, 

1 Ji? Choix de scênario 

2 n Découpage technique 

3 i? Prèparation des comédien 

• n Auditions 

5 r? Rèpétitions 

6 ? Préparation de èquipement 

7 1-? Recruter le personnel 

Vous remarquerez que dans ce mode il n'y a aucune valeur de duré ni de date par 

défaut, et qu'il n'y aucune indication dans la portion graphique du Diagramme de Gantt. 

De plus ce mode de planification permet de saisir des données de format variable dans 

les champs date et durée. 
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4.7 Tâches récapitulatives planification 

automatique 
Une tâche récapitulative est une tâche principale qui comprend des tâches 

subordonnées. Elle est entre autres utilisée pour identifier les différents niveaux des 

phases d'un projet. 

f.!Od1 13 Mai 19 13 Me126 

e Tâct ... Tosk Neme . Curee . D L ,., r., J V s D L J.1 M .. • TEST6 151 j .. • 1 Phase de préproduction 31 i 
2 .. 1.1 chobc de scênelio 10 j .. 1 .2 Découpage technique 6J .. • 1.3 Préparation des 15 ] 

comédiens 

s .. 1.3. 1 Audlions SJ 
6 .. 1.3.2 Répétlions 10j 

7 

1 
.. • 1.4 Préparation de 10 j 

,.. équipements ... 
z 8 .. 1.4.1 Recruter le SJ 
<( personnel .., 

Le symbole+ ou - apparaît devant le nom de la t âche récapitulative, cliquez dessus pour afficher 
ou masquer ses subordonnées; les tâches subordonnées apparaissent en retrait sur les lignes 
directement en dessous de la tâche récap itulative. 

Lorsqu'une tâche récapitulative est déplacée ou supprimée, ses subordonnées le sont aussi. Avant 
d'effectuer un déplacement ou une suppression, veillez à rétablir le niveau des tâches le cas 

échéant. 

La durée d'une tâche récapitulative s'étend sur le laps de temps qui s'écoule entre la 

date de début de sa tâche subordonnée qui débute la première et la date de fin de sa 

tâche subordonnée qui se termine la dernière. Les informations de la tâche 

récapitulative sont déterminées sur la base des informations des tâches subordonnées 

et ne peuvent être modifiées indépendamment. 

{?El Plan • 
Pour afficher seulement les tâches récapitulatives, cl iquez sur le bouton Plan 

Groupe Données de l'Onglet Affichage et sélectionnez le niveau désiré. 

4.7.1 Tâches récapitulatives: planification manuelle 

Dans ce mode de planification on peut à une tâche récapitulative attribuer une durée 

sans même connaître les sous-tâches. À titre d'exemple je dispose d'une durée X pour 
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effectuer la préproduction, et les activités nécessaires à sa réalisation ne sont pas 

encore connues ou s' i ls le sont ce sont les durées et/ou les efforts qui ne le sont pas. 
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4.8 Mise à niveau des tâches 

-

Après avoir regroupé les tâches d'un projet et les avoir organisées dans un ordre le plus 

réaliste possible, il est temps de modifier leur niveau pour déterminer les tâches 

récapitulatives et les tâches subordonnées. Lorsque vous abaissez le niveau d'une tâche 

par rapport à celle située au-dessus, cette dernière devient une tâche subordonnée. 

En affichage Diagramme de Gantt, pointez la souris vers les premières lettres du nom 

de la tâche que vous voulez modifier. 

Lorsque le pointeur prend la forme d'une double flèche, cliquez et glissez le nom de la 

tâche vers la droite ou la gauche selon que vous vouliez abaisser ou hausser son niveau 

hiérarchique . 

• aiJ Les boutons Abaisser r+- ou Hausser ~ de la barre d'outils Mise en forme. 
~ 

4.9 Tâche récapitulative du projet 
La tâche récapitulative du projet occupe une fonction similaire à celle occupée par les 

tâches récapitulatives à l'intérieur du projet, à la différence qu'elle résume tous les 

aspects quantifiables du projet. Lorsqu'elle est affichée, elle donne les détails quant à la 

durée, au coût et au nombre d' heures total du projet. Bien que la tâche récapitulative 

du projet soit très utile au gestionnaire du projet, elle n'apparaît pas par défaut. 

Pour afficher la tâche récapitulative de projet : 

Sélectionnez le menu Outils.Options, puis cliquez sur l'onglet Affichage. 

Sélectionnez Options avancées dans le volet de gauche et vous cochez Afficher la tâche 

récapitulative du projet dans la zone Option d'affichage ce projet. 
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Afficher ce nombre de prcj«s ricents : " 
Afficher u nomt:re de .donim; rkmts non lttKhH : 5 

AfficM:I' la {im~ d•ris 1, b1rn: des t.ithes ~ Afficher les indic,t:eurs de 1i,i10ns QLE 

R} J,!tîliHt les ID ini:unes pour it1blir 11 ccrrcspond•nc:e av« les Bttnmu de 1, boite de 
dialogue Org.nker rencmmb ou de langue diffémite entre les projets 

AJouttt ,utcmffiqUflnflll lti ...va, t,bln, riltres et grouJ)fl nouw,ux 11.1 modM global 

0 Dts1etivtr l°Kc6éf1tion guphlque m.tfflelle 
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~ Ajouter un espKe .v,rrt. ritiquette 

bd Afficherlatich•I~C1pitulativt;duprejd +--------­
~ ~uligne, lt-1 liffl, hyperterte 

La tâche récapitulative du projet occupe la position o. 

4.9.1 Affichage de la hiérarchisation des tâches 
Il est possible de référencer les tâches d' un projet par leurs numéros de ligne. Toutefois, 

cette référence n' indiquera pas la position hiérarchique de la tâche dans le projet. 

Microsoft Project permet d'afficher et de masquer selon les besoins le numéro 

correspondant à la position hiérarch ique des tâches. 

Cochez la case ~ N" hiérarchique du Groupe Afficher/Masquer de l'Onglet Format du 

Diagramme de Gantt . .-----
2 ~ 1.1 cl'iobtde scénario 10j Lun 13-05-20 

3 ~ 1.2 Dècoupage technique 6j Lun 13-06-03 

4 ~ .. 1.3 Préparation des 15 J Mar 13-06-11 
comédiens 

~ 1.3.1 Audtions Sj Mar 13-06-11 

fJ ~ 1.3.2 Répêtlions 10 j Mar 13-06-18 
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4.10 Ajout de jalons 
Un jalon représente une étape-clé dans le déroulement d'un projet; il peut s'agir d'une 

date butoir ou encore d'une étape importante dans le projet. 

Microsoft Project reconnaît un jalon lorsque la durée d'une tâche est de O jour. Celui-ci 

apparaît dans le Diagramme de Gantt sous la forme d'un losange. 

ITJche.pJ1nififf.automlliqutmfflt rque •; Lunll-08,.0) L.io" 1l.œ-10 2 .. ,,, 1.lPrapar•dotl de1 "' MarU-Ol-11 lvn13-Cl7-01 3 
comëdien• .. 1 1 1 Audiiol\t ,; ll1r 13-06-11 Lunl:,...œ,.17 .. 1 3.2~Citions "' w..- l l-06-11 Lun13-07-01 S 

1 

1 
.. ,,, , .4 Pripan,dor! de 

1 
101 Pâr1,..._H lvn 13-06-24 400 

I= êquipements 

z ' .. U . 1 Raavter le -· -sï w.- n-06-11 l.l.lnlS-(16,.17 

~ Ptl'Mlnnlll 

~ 

" ' .. 1.•.2RbsrverltcerN< " WIii" ll-06-1! Ll#fl 13--(16...14 ! 

~ " .. 2ff!.dellpriprodl;c:tion " L111113-C7.Cl ~ 13-07-01 1 ., .. 
:i; Il .. ,,, J Pflue de production .. , MM1~7.02 Lun13.ot-:ZJ 1 

Un jalon se modifie comme une tâche ordinaire avec la boîte de dialogue Informations sur la 
tâche. 

Pour créer un jalon : 

Insérez une nouvelle tâche ou positionnez-vous sur la tâche à identifier comme Jalon. 

Fixez la durée de la tâche en question à O. 

4.11 Contraintes de tâche 
Les contraintes représentent les restrictions imposées sur une tâche. Elles influent sur la 

manière dont Microsoft Project calcule les dates de début et de fin des tâches; ceci 

étant déterminant de la durée du projet. Par exemple, on peut fixer une date de début 

ou de fin précise pour une tâche. 

Microsoft Project attribue, par défaut, la contrainte Dès que possible à toutes les nouvelles tâches 
dont la prévision est calculée à partir de la date de début du projet. Dans le cas où la prévision est 
calculée à partir de la date de fin, la contrainte est Le plus tard possible. 

Pour définir une contrainte sur une tâche : 

Dans la boîte de dialogue Informations sur la tâche, cliquez sur l'onglet Avancé. 
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Ginér11 I Prfdictsttuu I Rusou,cts A.~ncêu I Rtm1rqur1 1 CMmps ptl'ionnallsu 1 

Hom : DécOUPIOt tr<hniQUf 

Contrainte suri.liche 

ÉctJ.iance NC 

rn,e dt contrainte : f-o~••_(),c..•_Po~ •-•lb~l• ______ -'-lv .Qat:t de 11 contrainte : NC 
Oibut Au Plus T1,d lt 
Oebut.t.uPlusTôt Le 

Calendtitr : Doit Commennr lt IDoltFlnlrle 
Code was : Fin Au Plus Tard l.l 

Mfthode de r.1leur 1( fin Au Plus TOt le 
1 Le Plus Tard Possible 

0 1:JMquerla Uche ,n'i'it,:::F.mqi:iu,:ii,.a::,..':i'n "-"'-------' 

lli1I 

OyrH : 6j O fstimé, 

L Ol J Annulu 

Dans la zone Contrainte sur la tâche, sélectionnez le type de contrainte voulu, si 

nécessaire, dans la zone Date, saisissez la date qui paramètre la contrainte. 

Si vous enregistrez une contrainte sur une tâche, la co lonne i affiche une boîte d' information. 
Pointez la souris sur celle-ci pour faire afficher une info-bulle qui vous informe sur les paramètres 
de la contrainte. 

Si une date de début ou de fin d'une tâche est modifiée directement dans un champ d'une Table 
de données qui ne correspond pas au calcul effectué automatiquement par Microsoft Project en 
fonction des interrelations entre les tâches, une Contrainte est automatiquement attribuée à la 

tâche. 

4.12 Date d'échéance 
Une date d' échéance diffère d' une contrainte puisque Microsoft Project ne l' utilise pas 

lors du calcul de la planification du projet. Elle est représentée par une flèche, et 

lorsque la tâche se termine après cette date, un indicateur informe l'utilisateur au 

moyen d'un symbole dans la colonne information. 
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0% 

-...--------------· 0% ;r~ 
·-------- 0% 

4.13 Types de tâches 
La définition du Type de tâche a un impact majeur sur le calcul des prévisions du projet 

effectué par Microsoft Project. Selon le Type de tâche déterminé, la base de calcul 

s'effectue sur l'une ou l'autre des parties de l'équation suivante: 

Travail = Durée X Capacité. 

Les tâches peuvent être de différents types: prendre un temps déterminé (Durée fixe), 

exiger une quantité de ressources spécifique (Capacité fixe) ou requérir un volume de 

travail défini (Travail fixe) . Microsoft Project utilise le paramètre de Type de tâches pour 

recalculer les trois champs interdépendants (Travail, Durée, Capacité) quand l'un 

d'entre eux est modifié. 

Pour une tâche à Travail fixe par exemple, si la valeur de la durée est doublée, la valeur 

de l'unité sera diminuée de moitié de sorte que la quantité de travail reste constante. 

4.13.1 Définition des Types de tâche 

4.13.1.1 Durée fixe 
Une tâche à Durée fixe conserve la valeur que vous avez saisie dans le champ Durée. 

Pour ajuster les prévisions du projet, Microsoft Project calcule les unités de ressource 

lorsque le Travail des affectations est modifié. 

PAR EXEMPLE : 

2 peintres travaillent à plein temps pour peindre les murs. La Durée de la tâche prévue 

est de 4 jours. Par la suite, deux autres peintres sont affectés à plein temps à la tâche. 

Microsoft Project fixe les Unités pour chaque peintre à 50 % : quatre peintres 

travailleront à mi-temps pour peindre les murs en 4 jours (la durée de la tâche n'a pas 

été modifiée). 
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En ajustant la durée de la tâche, Ms Project calcule le Travail. 

AVEC LE MrME EXEMPLE : 

Les travaux de peinture ont une Durée de 64 heures (4 peintres X 4 jours X 4 heures par 

jour) . En diminuant Durée de la tâche à 2 jours, Microsoft Project recalcule le Travail 

total : quatre peintres travaillant à mi-temps pendant deux jours effectuent 32 heures 

de travail. 

4.13.1.2 Travail fixe 
Le Travail fixe représente la quantité d 'effort que les ressources investissent dans une 

tâche. 

PAR EXEMPLE : 

2 peintres passent deux journées de 8 heures sur une tâche, le Travail total de la tâche 

est de 32 heures. 

Lorsque vous attribuez un Travail fixe à une tâche, Microsoft Project ne calcule pas le 

travail pour la tâche ou les ressources. Au lieu de cela, si l'affectation des ressources est 

modifiée, Microsoft Project recalcule la durée. 

PAR EXEMPLE : 

2 peintres sont affectés à plein temps pour peindre les murs en 4 jours. Par la suite, 

deux peintres supplémentaires sont affectés à plein temps sur cette même tâche : 

Microsoft Project réduit la durée à 2 jours. 

Si la durée de la tâche est modifiée, les unités de chaque ressource affectée à la tâche 

seront automatiquement rajustées par Microsoft Project . 

PAR EXEMPLE : 

Pour une tâche prolongée de 2 à 4 jours, Microsoft Project définit les unités de chaque 

ressource à 50%, si bien que les peintres travaillent à mi-temps. 

4.13.1.3 Capacité fixe 
Le type de tâche Capacité fixe correspond aux personnes ou équipements affectés à 

une tâche et aux montants alloués. 

Les Unités déterminent l'utilisation d'une ressource à une tâche. Les Unités peuvent 

être affectées en Pourcentage ou en Décimal (voir le chapitre des options du projet 

pour modifier l'affichage des Unités.) 
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PAR EXEMPLE : 

Si une ressource est affectée à 100 % (1) sur une tâche, elle travaille à plein temps; si 

elle est affectée à 50% (,5), elle travaille à mi-temps. 

Par défaut, les unités sont fixes et l'utilisation conserve la valeur unitaire définie. 

Lorsque les affectations de ressource sont modifiées, Microsoft Project ajuste la durée 

en conséquence. 

PAR EXEMPLE : 

2 unités entières de la ressource« peintres » sont affectées à une tâche, donc 200% 

d'unités (équivalent à 2 peintres à temps plein) sur une durée de 4 jours. Par la suite, 

deux autres unités sont affectées à la même tâche à temps plein : Microsoft Project 

réduit la Durée de la tâche à 2 jours. 

4.13.1.4 Tâche pilotée par l'effort 
(pour les types de tâche, Capacité fixe et Durée fixe). Si l'option Piloté par l'effort est 

activée, Microsoft Project maintient le travail total de la tâche à sa valeur en cours, quel 

que soit le nombre de ressources affectées à la tâche. Lors de l'affectation de nouvelles 

ressources, le travail restant leur est distribué. 

PAR EXEMPLE : 

Une tâche du projet est de peindre la cuisine sur une Durée de 2 semaines (en tenant 

compte que Microsoft Project affecte par défaut 1 unité sur la tâche). 2 peintres sont 

affectés à 100 % sur la tâche. Si l'option Piloté par l'effort est activée, Microsoft Project 

réduira la durée de la tâche en conséquence, soit à 1 semaine. 

Pour que la tâche conserve la valeur de sa Durée initiale (2 semaines), désactivez 

l'option Piloté par l'effort. 

Travail= Durée X Capacité (ressources) 

Ta à Capacité flxe (sans optJon) (Pitoté par l 'effort) 

SI la Durée t modifiée Project recalcUle le Travail Project recaleule Je Travail 

Si le Travail est mOdiflé Pro;ect recaleule la Durée PrOjeet recaleule la Durée 

AjOuter/ enlever des ressources Project recaleule le Travail Project recaleule la Durée 

TAChe à Durée fixe (sans option) (Piloté par l'effort) 
S1 le Travail est modifié PrOie(:t recalcue le (,; affectation des ress J PrOject recaleule le (% affectatlOn Cles ress ) 

Sl la Durée est modifiée Project recalcule le Travail PrOject recalcule le Travail 

Ajouter/ enlever des ressources Project. recalcule le Travail Project recalcule le(% affectation des ress.) 

Tache à Travail rixe (sans optk>n) (Piloté par l'effort) 

SI la Durée est modifiée Project recalcule le (% affectation des ress J S/ O 

Si le Travail est moaifié ProJect recaleule la Durée S/ 0 
Al(>uter/ enlever des ressources Project recalcule la Durée S/ 0 
Note· Par définitton une tache à Travall Fixe, est pllOtée par l'effort 
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4.14 Assistance Microsoft 
Depuis la version Microsoft Project 2002, lorsque le gestionnaire effectue des 

modifications tant au chapitre des ressources qu'à celui de la durée ou du travail, le 

logiciel lui propose des choix. 

Ex : La durée est réduite d'une journée. 

1 • ~ 6j Mar 13-06-11 Mar 13-06-18 

Vous avez augmenti la durée de cett!' tâch~. Voulez-vous: 

Il Augmenter la quantité de trav~il, mais 91,rder le même temps de travail par jour (unités) des ressourc6. 

0 Diminuer le tt-mps de travail p,r jour (uniti-s} des ressources. mais garder la même quantité de travail. 

4.14.1 Modification du Type d'une tâche 

Réo 

Le Type de tâche attribué par défaut est celui qui a été défini dans les options du projet. 

Pour modifier le type d'une tâche : 

En affichage Diagramme de Gantt, positionnez-vous sur la ligne de la tâche à modifier. 

r.:jJ 
Cl iquez sur le bouton Informations sur la tâche , .. _ ,,_ __ .. _ 

Ginir11} Pridicrnrur1 I Rtuounu A.-anciu I Rtmuquu j Ch1mpsptnonn11ish l 

ttom : Rrnutu lt pu1,onntl 

Contninh suri. ticht 

Éctiiantt : tK 

!)'pt dt contrainte : Dis Out Ponlblt .., .Q..t.« dt 11 contraint, : tK 

lJptdrticn, : 

Caltnd{lu : 

CodtWBS : 

Mdhodt dt fll tur acquis, : 

-
D!,lttt : Sj :~ [] frtimft 

OK _j Annuler 

Double-cliquez sur la tâche ou menu contextuel Informations sur la tâche. 

Cliquez sur l'onglet Avancé et sélectionnez le type de tâche voulu dans la zone Type de 

tâche. 
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4.15 Liaison entre les tâches 
À la saisie des tâches, Microsoft Project les fait toutes débuter par défaut à la date du 

début du projet, à moins qu'une contrainte n' ait été spécifiée. 

Sachant que les différentes étapes du déroulement d'un projet découlent de celles qui 

les précèdent, il est impératif d'établir les liaisons appropriées entre les tâches. 

L'attribution des liaisons permet à Microsoft Project de calculer adéquatement la date 

de début ou de fin des tâches et par conséquent la durée estimée du projet. 

Les liaisons adéquatement définies sur chaque tâche permettent également d'effectuer 

un meilleur contrôle de l'utilisation des ressources et, le cas échéant, de déceler les 

problèmes de surutilisation. 

Pour lier les tâches entre elles, il est nécessaire d'identifier les Prédécesseurs (les tâches 

qui sont liées à la tâche courante); les Successeurs (les tâches auxquelles la tâche 

courante est liée) sont automatiquement définis par Microsoft Project. 

Les Prédécesseurs et Successeurs ne tiennent pas compte de l'ordre dans lequel sont saisies les 
tâches, mais du sens dans lequel les liaisons ont été définies. Une tâche peut avoir plusieurs 
Prédécesseurs ou Successeurs. 

4.15.1 Types de liaison 
Les tâches qui constituent un projet peuvent être liées de plusieurs manières, selon 

qu'elles doivent débuter à la même date, se terminer à la même date, etc. 

Microsoft Project autorise quatre types de liaison de tâches : 

13Jul 14 13Jul21 1. 
1 S D L M M J V S O l M M J V S 0 

Fin à Début (FD) 

c=====::::: 
Début à Dédut (DO) 

Fin à Fin (FF) 

Début à Fin (OF) 
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4.15.1.1 Successeurs et prédécesseurs 
Les paramètres de liaison d'une tâche se modifient uniquement à partir de la tâche 

Successeur, c'est-à-dire que la tâche est prévue se réaliser à la suite d' une autre, son 

Prédécesseur. Une tâche qui n'a pas de liaison avec un Prédécesseur ne contient aucun 

paramètre de liaison. 

4.15.2 Manipulation des liaisons 

4.15.2.1 Attribution de liaison 
L'ordre dans lequel les tâches à lier sont sélectionnées est déterminant du sens de la 

liaison. 

En affichage Diagramme de Gantt, sélectionnez les tâches à lier entre elles en 

respectant l'ordre dans lequel les liaisons doivent s'effectuer. 

Cliquez sur le bouton Lier les tâches de la barre d'outils Standard. GD 

La sélection des tâches peut se faire selon les principes de sélection multiple continue {Shift -
souris) et discontinue (Ctrl - souris). 

Il est possible de créer des liaisons directement sur le Diagramme de Gantt avec la souris. Cliquez 
sur la barre représentant le Prédécesseur et glissez la souris jusque sur la barre du Successeur. 
Cette façon de procéder présente cependant certains risques. 

4.15.3 Modification des paramètres de liaison 
Par défaut, Microsoft Project crée une liaison des tâches de Fin à Début. Pour modifier 

le type de liaison : 

Double-cliquez sur la tâche possédant un Prédécesseur. Cliquez sur l'onglet 

Prédécesseur de la boîte de dialogue Information sur la tâche. 
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Génir1I Prédicuseurs Rusourcu J 4nn,us I RemHquu I Champs pusonruitisu J 

ttom : Rlpflitions 

ftidicmtul'l : 

"' s 
No .. del1 tid'le 

Auditions 

Oyrte : 10J 

OK J Annuler 

Dans le champ Type de la tâche Prédécesseur correspondant à la liaison à modifier, 

sélectionnez le type voulu dans la liste déroulante. 

Dans le champ No, saisissez le numéro de la ligne contenant le Prédécesseur à définir 

sur la tâche en cours. Le nom de la tâche s' inscrit automatiquement ou dans la colonne 

Nom de la tâche, sélectionnez celle qui deviendra le prédécesseur. 

Le type de liaison possible entre les tâches récapitulat ives est limité. Seules les 

interdépendances de tâches Fin à Début et Début à Début sont acceptées. Il est 

possible de lier une tâche récapitulative à une sous-tâche appartenant à un autre 

groupe. 

Lorsqu'une tâche récapitulative a un prédécesseur, tout es les sous-tâches de son groupe 

sont déplacées en conséquence dans le temps. Vous pouvez aussi contrôler 

manuellement les prédécesseurs d'une tâche en inscrivant le numéro de la ligne 

correspondante et le type de contrainte dans la colonne Prédécesseurs de la Table des 

tâches. 

Une autre méthode consiste en un double-clique sur la liaison à modifier en affichage 

Diagramme de Gantt, la fenêtre interdépendance des tâches s' ouvre donnant la 

possibilité de modifier ou supprimer le lien. 
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Dépendance entre taches 

De : Auditions 

À: Répétit ions 

Jype : Fin à début ffDl .., Qécalage : Oj 

,S_upprimer Annuler 

4.15.4 Avancement et retard d'une tâche 
Microsoft Project oblige les tâches à débuter ou à se terminer en fonction d' une date 

précise. Il est possible de contourner cette obligation retardant ou avançant la date 

d' une tâche. 

4.15.4.1 Pour retarder une tâche : 
Le retard entre deux tâches peut être initié à partir de plusieurs affichages; la saisie est 

normalement en durée et la valeur est positive. 

Dt: Auditions 

À: Répétitions 

Jypt : An a dfbut IFDI v Q,écalagt: 

i upprimtr [ OK l Annuler 

Saisissez le temps de retard dans l'espace prévu à cette fin. Pour un temps 

d'avancement (retard négatif) sur une tâche, sa isissez une valeur négative et 

normalement exprimée en pourcentage. 

4.15.4.2 Retard 
Retard de 3 jours après la date de fin du prédécesseur. .. " TEST& 151 j .. • t PMH de p,êproduction 35 1 .. 1.1 chofll: de 1cin1t1o "' .. 12 Oêcouçage tedlnque ., RéaH1ateur .. • 1.l Ptëpl,,..don dH ,., 

comidien1 
5 1 .. 1l.1Ai.tcllion• ., .. 1,J_2Réçitlions 10j .. • 1.-4 Préparation de 10) 

~ 
êqu1pement1 .. 1, 1Reavt1r1e SJ 

~ ft*('Sonr1111 

~ ' .. 11 .4.2 RHervtt lt umicns SJ 
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4.15.4.3 Avance 
La tâche successeur peut débuter lorsque 50% de la tâche prédécesseur aura été réalisé . 

.... 
,-----"L-=-~=-------~ee ,.. Id V S O L M M J V S D L 1.1 ,, J \ 
Table: Er,t,y 
Affichage: : Diagramme de Gantt 151 J 
Cliquet avec le bouton droit de 11 sourtS peur sf:lutionn~ 2t J 
t1bl~ 10 1 

a; 1.2 Oécoupaçe techntQue 61 Réalisateur 

a; " 1.3 Prépantion des 
comécnena 

131 

a; 1.31 AUdtions ., 
ai:\ 1.32 Répétl:ions 101 

a; " t..4 Prep&ntion de 
..,,.,"-m.,nf• 

101 

4.15.5 Atteindre une tâche 
Lorsque les tâches sont liées, il est pratiquement impossible de tout visualiser sans 

perdre des détails sur le Diagramme de Gantt, surtout si le projet en cours s' échelonne 

sur une longue période. L'outil Atteindre la tâche sélectionnée permet de naviguer 

rapidement sur le Diagramme de Gantt en positionnant l'affichage sur une tâche 

donnée sans avoir à se déplacer au moyen des flèches de navigation de la barre de 

défilement. 

Pour atteindre une tâche donnée: 

Sélectionnez la tâche que vous voulez afficher sur la Table ou le Tableau affiché dans le 

volet droit. 

Cliquez sur le bouton Atteindre la tâche ~::;;;: dans le Groupe Modification de !'Onglet 

Tâche. Ou un bouton droit sur la tâche et Atteindre la Tâche 

1:: z 
~ 
~ 
w 10 

~ 

9!I 
9!I .. .. .. .. 
ai:\ .. .. ., 

ï)ert()n1 

1.4.2R, 

2F;.~ellpri 

Supprimer la t,.iche 

Q,t-sactiver l.1 tkhe 
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4.16 Tâches périodiques 
Une tâche périodique (à plusieurs occurrences) est une tâche qui se produit à intervalle 

régulier au cours d'un même projet. Par exemple, une réunion d'équipe sur 

l' avancement du projet qui se tient chaque premier lundi du mois. Microsoft Project 

permet de définir une seule tâche et de lui définir une périodicité. 

Dans le champ Nom de la tâche, sélectionnez la ligne qui doit suivre la tâche périodique . 

Sélectionnez le bouton "ô Tâches périodique, dans le bouton Tâche 

La boîte de dialogue su ivante s'affiche 

Nom dt Il t!cht : 1 

Ptrlodicttf 

Ü Quotiditn 

@ J:1tbdom1d1irt 

Outlle : 1J 

Répitu toutu lts 1 • semaint{s) lt : 

Ü Mtn.sutlle O oimao<.bt 0 1undl O M.ardi 0 Memesli 
Ü Annytllt 0 Jeudi O Y:tndttdi O iamedi 

Plage dt pirlodicitf 

Df~ut : Lun l 3.0S-20 

Caltndritr du prêvisions pour c,tt, t!<ht 

Calendrjer : Aucun 

v O fin apth : r, : o-'curenct{s) 

@ f in ie : Lun 13-12-16 

-

àld• OK 7 Annuler 

Vous pouvez indiquer la durée en heure (lh) ou en jour (lj) . 

.. :,..,RH.1p11J.t~1f 

u, .. ~'~" 

Dans les zones Nom et Durée, saisissez le nom de la tâche et la durée d'une occurrence. 

Sous Périodicité, cliquez sur l'intervalle auquel la tâche se répète . 

La zone contiguë à Périodicité se transforme selon le type d'événement choisi, 

sélectionnez les options appropriées. 

Dans la zone Plage de périodicité, précisez soit les dates de début et de fin de la tâche 

périodiques, soit le nombre total d' occurrences. Microsoft Project effectue le calcul 

automatiquement. 
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4.17 Chemin critique 
La planification d'un projet doit être constamment contrôlée. Trois éléments essentiels 

façonnent un projet: la portée, les ressources et la durée. Pour de nombreux projets, le 

facteur durée est le plus contraignant: la date limite du projet doit être respectée. Si un 

projet est limité par des contraintes de dates, la meilleure solution consiste à écourter 

les prévisions, c'est-à-dire : 

• Réduire la durée des tâches individuelles. 

• Réduire la portée du projet, ce qui signifie la suppression de tâches lorsque cela 
est possible. 

• Replanifier les tâches afin qu'elles commencent plus tôt que prévu. 

• Redéfinir les liens entre les tâches. 

Vous pouvez utiliser l'une de ces méthodes pour écourter vos prévisions, vous pouvez 

également les combiner pour obtenir le maximum d'impact. 

4.17.1 Chemin critique simple 
Lorsqu'il est nécessaire d'écourter les prévisions d'un projet, l'examen des tâches 

critiques du projet est sans doute la première étape à franchir, c' est-à-dire l'analyse des 

tâches qui doivent se terminer à une date précise pour que le projet se termine à temps. 

Le chemin critique de la planification de projet est la séquence des tâches qui se 

terminent à la date de fin la plus avancée. La date de fin de la dernière tâche du chemin 

critique correspond à la date de fin du projet. 

Pour afficher les tâches du chemin critique : 

(sans modifier l'affichage du diagramme de Gantt) Sélectionnez l'affichage Gantt relatif 

aux marges ou Gantt suivi. 

+ 

Sj 

Sj 
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ou 

Cocher Tâches critiques D Tâches critiques dans le Groupe Styles des bars de !'Onglet 

Format de I' Affichage de Gantt 

ou 

Sélectionnez le bouton -- dans la Barre d'outils Accès Rapide si le bouton n'y est pas 

déjà il suffit de l'insérer à partir de !'Onglet Fichier, rubrique Barre d'Outil Accès Rapide, 

vous sélectionnez Commandes non présentes sur le Ruban dans la case menu 

déroulant du coin supérieur gauche de la fenêtre, vous sélectionnez dans volet de 

gauche le bouton Assistant Diagramme de Gantt et vous faite Ajouter pour le copier 

dans le volet e droite. 

Cliquez sur Chemin Critique puis cliquez sur le bouton Terminer, puis Mettre en forme 

et Quitter l'assistant. 

Assistant Diagramme de Gantt .. 
Quel genre d'informations désirez-vous afficher dans votre 
affichage Diagramme de Gantt ? 

T T O staodord 
@!çh,min critlg!!!l 
Ü P!•nlfio 

Ü Autro : • 0 Diagramme dt ~antt personnalisé 
T T 

-i....... 
Annultr < frécédent 1 ,Suivant > 1 Itrminer 

Le chemin critique est par défaut affiché en rouge. 

Microsoft Project recalcule le chemin critique à chaque fois qu'une donnée relative aux tâches est 
modifiée . Une tâche critique peut devenir non critique et inversement à mesure que des 
ressources sont affectées, des liaisons modifiées, etc. 

4.17.2 Chemins critiques multiples 
Microsoft Project affiche, par défaut, un seul chemin critique. Les options du projet 

permettent toutefois de forcer l'affichage de chemins critiques multiples représentant 

chaque réseau de tâches indépendant. 
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Chaque tâche qui a un successeur qui a par défaut la contrainte de date Fin au plus tard 

voit sa contrainte se modifier pour Fin au plus tôt : la tâche a par conséquent une marge 

de zéro, ce qui la rend critique. Au contraire, chaque tâche dépourvue de successeur qui 

a par défaut la contrainte de date Fin au plus tard n'affiche qu'un seul chemin critique, 

la contrainte de date est la date de fin du projet, ce qui revient à accorder une marge à 
la tâche. 

Vous cochez la case I'.:] Çalculerl, sch,minrnitlquu multiples '• dans l'Onglet Fichier, Options, 

Options avancées, et la rubrique Option de calcul pour le projet. 
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4 
L'ENTRÉE DES TÂCHES 

Ouvrez le projet Mon FIim. 

Saisissez la liste des tâches en vous référant à l'illustration suivante 

0 
Mod• 
Tâct • -r-ask Narne . Oun,e · I Début .. Phase de préproduction 1J 13-10-21 08:30 

2 .. Chob< de scénario 1j 13-10-21 08:30 

3 .. Découpage technique 1j 13-10-21 08:30 .. Préparation des comédiens 1] 13-10-21 08:30 

~ .. Audœns 1 j 13-10-21 08:30 

6 .. Répèttions 1] 13-10-21 08:30 .. .. Prêparatlon de êquiperœnts \ j 13-10-21 03:30 

8 .. Recruter le personnel 1] 13-10-21 08:30 

9 .. Réserver le camions 1) 13-10-21 08:30 

10 .. Phase de production 1) 13-10-21 08:30 

,.. Il .. Scènes extérieures 1j 13-10-21 08:30 
a: 

Ob1enr êquipements < 12 .. 1j 13-10-21 08:30 
::c 
V 13 .. Préparation <lu site 1J 13-10-21 08:30 

1:: 14 .. Essais 1j 13-10-21 08:30 
z 
~ 1S .. Tournage 1j 13-10-21 08:30 

16 .. Scènes iltêneuru 1) 13-10-21 08:30 

17 .. Obtenr équipements 1j 13-10-21 08:30 

18 .. Préparation du site 1j 13,.10-21 08:30 

19 .. Essais 1) 13,.10-21 08:30 

20 .. Tournage 1j 13-10-21 08:30 

21 .. Phase de postproduction 1J 13,.10-21 08:30 

22 .. Montage 1] 13-10-21 08:30 

23 .. Effets visuels 1j 13-10-21 08:30 

24 .. Post-Synchro 1) 13-10-21 08:30 

2~ .. Copie finale 1j 13-10-21 08:30 

Enregistrez le document. 

L'ENTRÉE DES PRÉVISIONS 

Saisissez les durées pour chacune des tâches. 

La liste des tâches 

flll 

13-10-2116:30 

13-10-21 16:30 

13-10-21 16:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-21 16:30 

13-10-2116:30 

13-10-21 16:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

13-10-2116:30 

·13-10-2116:30 

13-10-21 16:30 

13-10-21 16:30 
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e ,,oo, 
Tâct ... Task llame ... Ouree .. Début ... Fin 

1 ~ Phase de prêproduclion 1j 13-10-21 08:30 13-10-2116:30 

2 ~ ChoO< de scénario 10j 13-10-21 08:30 13-11-01 16:30 

3 ~ Découpage technique 5j 13-10-21 08:30 13-10-2516:30 

4 1 Tâche planifiée automatiquement 1 j 13-10-21 08:30 13-10..2116:30 

s ~ Audlions Sj 13-10-21 08:30 13-10-2516:30 

6 ~ Répétljona 10j 13-10-21 08:30 13-11-0116:30 

1 ~ Préparation de équipementa 1j 13-10-21 08:30 13-10-2116:30 

8 ~ Recruter le personnel Sj 13-10-21 08:30 13-10-2S 16:30 

9 ~ Réserver le camions SJ 13-10-21 08:30 13-1002516:30 

10 ~ Pllase de production 1 j 13-10-21 08:30 13-10-2116:30 

.... 11 ~ Scènes extérieures 1 j 13-10-21 08:30 13-10..2116:30 
a: 

Otllenr équipementa < 12 ~ 1 j 13-10-21 08:30 13-10-21 16:30 
:c u 13 ~ Préparation du sle Sj 13-10-21 08:30 13-10-2516:30 

I= z 14 ~ Essais 5j 13-10-21 08:30 13-10-25 16:30 

<( 15 ~ Touma1111 1Sj 13-10-21 08:30 13-11-0816:30 
1.:1 

16 ~ Scènes intérieurn 1 j 13-10-21 08:30 13-10-2116:30 

17 ~ Obtenr équipements 1 j 13-10-21 08:30 13-10-2116:30 

18 ~ Préparatmn du ste 10j 13-10-21 08:30 13-11-0116:30 

19 ~ Essais Sj 13-10-21 08:30 13-10-2516:30 

20 ~ Tournage 20j 13-10-21 08:30 13-11-1516:30 

21 ~ Pllase de postproduction 1j 13-10-21 08:30 13-10-2116:30 

22 ~ Montage 25] 13-10-21 08:30 13-11-2216:30 

23 ~ E ffe!a visuels 20j 13-10-21 08:30 13-11-1S 16:30 

24 ~ Post-Syncl\ro 10j 13-10-21 08:30 13-11-0116:30 

25 ~ Copie lilale 5j 13-10-21 08:30 13-10-25 16:30 

Enregistrez le document. 
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La liste des tâches 

LA MISE À NIVEAU DES TÂCHES 

Effectuez les mises à niveau tel qu'indiqué dans l'exemple ci-dessous. 

JJo<! as Harœ 
Tic 

. 
~ - Phaae de préproduction 

~ Cheix de scenano. 

3 ~ Découpage technique 

~ - Préparation de1 corné 

s ~ Aud&ns 

6 ~ Rêpètlions 

~ - Prèparatton de équipe, 

8 ~ Recruter le personnel 

9 ~ Réserver le camions 

10 ~ - Phaae de production 

Il ~ - scènes extérieures 

12 ~ Obtenir êQuipements 

13 ~ Prèparation du sle 

14 ~ Es.sais 

15 ~ Tournage 

16 ~ - Scènes Intérieures 

17 -Q Obtenir équîpe.ments 

18 ~ Préparation du sle 

19 ~ Essais 

20 ~ Tournage 

21 ~ - Phase de poatproduction 

22 ~ fJontage 

23 ~ Effets visuels 

24 ~ Postsynchro 

25 ~ eop;e f11ale 

Enregistrer votre document. 

Durée 

-~~ 
101 lun 10-08-09 08:JO 

10 J Lun 10-08-09 08:30 

SJ Lun 10-08-09 08:30 

101 Lun 10--08-09 08:JO 

SJ Lun 10-08-0908:30 

10J Lun 10-08-09 08:30 

5j Lun 10-08-09 08:30 

SJ Lun 10-08-0908:30 

SJ Lun 10-08-0908:30 

20J lun 10--08-09 08:30 

151 Lun 10--08-09 08:30 

1 1 Lun 10-08-0908:30 

Sj Lun 10-08-09 08:30 

SI Lun 10-08-09 08:30 

1S j Lun 10-08-09 08:30 

20J Lun 1 IJ..08-09 08:30 

1J Lun 10-08-09 08:30 

10J Lun 10-08-09 08:30 

SJ Lun 10-08-09 08:30 

20 j Lun 10-08-0908:30 

2Sj Lun 10-08-09 08:30 

2SJ Lun 10-08-09 08:30 

20 J Lun 10-08-09 08:30 

10 j Lun 10-08-09 08:30 

5] Lun 10-08-09 08:30 

Fin 

Ven 10-08-20 16:JO 

Ven 10-08-20 16:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 10--08-20 16:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 10-08-2016:30 

Ven 10-03-13 16:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 10-09-0316:30 

Ven 10-08-27 16:30 

Lun 10-08-09 16:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 11J..08-27 16:30 

Ven 10-09-0316:30 

Lun 10-08-0916:30 

Ven 10-08-2016:30 

Ven 10-08-1316:30 

Ven 11)..09-03 16:30 

Ven 10-09-10 16:30 

Ven 11J..O!i-10 16:30 

Ven 10-0!i-0316:30 

Ven 10-08-20 16:30 

Ven 10-08-1316:30 

cJ 
C: 



l,'.) 
.... z ; 
~ 
z 
0 u 
N) .... 
0 
N 

(Q) 

Microsoft Project 2013 

Exercice AFFICHAGES ET JALONS 

6 Insérez trois jalons pour indiquer la fin des trois grandes étapes du projet. 

____ __, Enregistrez votre document 

Exercice 

7 

Exercice 

Affichez la numérotation hiérarchique 

Affichez la tâche récapitulative de projet 

Faites-en des tâches de premier niveau 

Affichez la Chronologie 

LES LIAISONS 

Liez toutes les tâches entre elles. 

Modifiez les liaisons pour que les deux tâches récapitulatives Préparation 
des comédiens et Préparation des équipements débutent en même 
temps. 

Modifiez le lien entre les tâches Obtenir l'équipement et Préparation du 
site #13 sous Scènes extérieures #14 de FD à DD. 

Enregistrez votre fichier 

TÂCHES/CHEMIN CRITIQUE 

8 Faites afficher le chemin critique. 

----- Enregistrez votre fich ier. 
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Exercice TÂCHES RÉPÉTITIVES 

9 Entre les tâches O et 1, insérez une tâche répétitive Réunion de production. 
Les réunions auront lieu le mercredi de chaque semaine pour la durée du 

._ ___ _. projet et dureront 1 heure. 

Enregistrez sans planification initiale. 

Comparez votre affichage à celui ci-dessous. 
0 __ ,._ .. 

Q 
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11--·'-'--­-

··---­··-

,., 
., 
" ., 
" .,, ., 

., ., 

.. 
" ., 
" ., ., 
.. , 
" " 

u 
C 

V) 
+-' 
C 
ro 
±: 
::, 
V) 

C 
0 u 
QJ 
tlO 

0 
I.L.. 

_j 

0 
M ,.... 
0 
N 

(QI 



ù 
~ 
t;; 
;;1 
0 
u.. 
_; 

Microsoft Project 2013 



Chapitre 5. 

La liste des ressources 

Objectif: 

• Créer une liste de ressources et ajouter 

leurs paramètres 

• Personnaliser le calendrier des ressources 
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La liste des ressources 

Une ressource est représentée par toute personne, équipement, matériau et frais 

associé tels déplacement, hébergement et utilisés pour accomplir les tâches d'un projet. 

À chaque ressource peut être attribué un coût -un taux horaire ou tarif fixe dans le cas 

d'une ressource de type travail - et un prix unitaire pour ce qui est d'une ressource 

matérielle. Le cumulatif pour l'ensemble des tâches détermine le coût global d'un 

projet. 

Si le gestionnaire utilise toujours la même liste de ressources, il lui est possible de partager une 
liste avec d'autres projets. Ceci évite d'avoir à créer une liste de ressources pour chaque projet 
d'une entreprise. Cette possibilité est expliquée en annexe. 

5.1 Tableau des ressources 
Plusieurs affichages permettent de définir de nouvelles ressources; toutefois, le tableau 

des ressources est de loin le plus complet pour saisir de nouvelles ressources. 

Planificateur d'équipe du Groupe Vue de l'Onglet Ressources 

Tr11,,,1e11tis.l)l,tUl,ITt1v .. 

ùmifn r,,,,_. 
Ooiltlàlre Travaf 

eai- Tr•v• 

'"' 

{t,Q,..11~ 

" V~T..,.._, - 1 •1Ul0$111 &G.OOtn, 150,00S ~ ~ 

1 l!..CGS/11 (2,501/11 O,OOS PnlpclftiDn Slandanl 

lO.CC $111 lO COS,,, 0,00 S PnlpGttion Standarcl 

Cl AltÎtN9 )O,C<IS,111 noos,,i o.OOS Propottlo,I\ Ster.d,rd 

T -
, n.cas..i l1COS,111 O.GOSPropo4'tiof> stendetd 

Cam fq11~ O,CO Slh C CO S/11 1 C00.00 S Prop,orliron SQr.d-,d 

1 21,00Mt ltOOS.,, O.OOS Prupon:ia,n st.nd, rd 

OOOMI 0,005!'11 200.00S Prc(IGJ1iDn SC.l'dan! 

l oLS oo Ml ,s.oo S/11 200.00 $ Pn:pon,on SW!dare 

La saisie dans le Tableau des ressources se fait de manière similaire à la saisie dans une feuille de 
calcul. À noter qu'il est possible de masquer et d'ajouter des colonnes. 

5.1.1 Nom de la ressource 
Peut contenir jusqu'à 255 caractères. À l'exception des crochets ([]),tous les caractères 

sont permis. Une ressource peut être une personne ou un groupe de personnes, de 

l'équipement ou du matériel. 

5.1.2 Type 
Type travail (par défaut) pour une ressource qui contribue à la réalisation des tâches, 

type consommable pour toute autre ressource telle de l'essence pour les véhicules 

(ressource ou bien consommable), et type coût pour hébergement, déplacement, etc .. 
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5.1.3 Étiquette matériau 
L'unité utilisée en référence à la ressource consommable. 

5.1.4 Initiales 
Affiche l'initiale de la ressource. Par défaut - la première lettre de la ressource. 

5.1.5 Groupe 
Division administrative ou autre de la ressource. Par exemple Marketing, Informatique, 

etc. Peut-être utilisé pour le tri des ressources. 

5.1.6 Capacité maximum 
Représente le nombre de ressources (Unités) de même type disponibles pour ce projet. 

Peut-être affiché en décimales ou en pourcentage. 

Options, dans l'onglet Fichier, rubrique Planification, section Planification, Afficher les unités .. en 
Pourcentage ou Décimal 

5.1.6.1 Coût standard 
Coût attribué à une ressource lorsqu'elle est utilisée durant ses heures normales de 

travail. Le coût peut être calculé suivant différentes unités de temps (en minutes, en 

heures, en jours, en semaines ou en années). Si une ressource est affectée à plusieurs 

tâches qui nécessitent des conditions de paiement différentes, il est possible d'établir 

plusieurs tables de taux pour de cette ressource. Le taux approprié à une tâche sur 

laquelle travaille la ressource est ensuite appliqué. 

Voir rubrique Coût des ressources. 

5.1.6.2 Heures supplémentaires 
Coût associé aux heures supplémentaires travaillées par la ressource. Coût/utilisation 

Montant fixe associé à la ressource chaque fois qu'elle est affectée à une tâche. 

Peut-être utilisé par exemple pour comptabiliser un coût de location ou des frais de base. Peut­
être combiné à un taux horaire. 

5.1.6.3 Allocation 
Mode d' attribution des coûts réels des tâches en cours. Il existe trois possibilités de 

calcul, soit Proportionnel, au Début ou à la Fin de la tâche. 
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5.1.6.4 Calendrier de groupe 
Calendrier utilisé pour calculer les horaires de travail de la ressource. Il est possible de 

choisir un calendrier parmi la liste déroulante constituée de tous les calendriers du 

projet. (Modifier Temps de travail, dans le Groupe Propriétés de l'Onglet Projet) 

Pour obtenir la liste déroulante des calendriers, cliquez dans le champ correspondant au 
calendrier de la ressource. 

5.1.6.5 Code 
Réservé généralement au centre budgétaire assigné à la ressource par le service de 

comptabilité . 

5.2 Création d'une liste de ressources 
Affichez le Tableau des ressources. 

Dans le tableau des ressources, saisissez le nom de la ressource dans le champ Nom de 

la ressource et complétez les informations nécessaires. 

Planificateur d'équipe du Groupe Vue de l'Onglet Ressources 

La ressource nouvelle créée prend les valeurs par défaut définies dans les options du projet (type 
travail, taux horaires, taux des heures supplémentaires, calendrier du projet). Le calendrier 
standard est automatiquement appliqué à la ressource. 

5.3 Manipulation des ressources 
La modification ou la suppression de ressources s'effectue très facilement par Tableau 

des ressources. Vous pouvez manipuler les informations contenues dans le Tableau des 

ressources de la même manière que la manipulation des tâches dans la Table des 

tâches. 

Pour manipuler les informations relatives à une ressource, vous pouvez saisir ou 

modifier directement les données dans le Tableau des ressources. La boîte de dialogue 

Informations sur la ressource donne accès à tous les champs correspondants. 

Pour modifier les informations relatives à une ressource avec la boîte de dialogue 

Informations sur la ressource : 

Sur la Barre Affichage, cliquez sur l'icône Tableau des ressources. 
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Sélectionnez une ressource sur le tableau des ressources et cliquez sur le bouton 

Informations sur la ressource. • , ou vous faites un double clique sur le nom d'une 

ressource. L'onglet Général de la boîte de dialogue Information sur la ressource 

apparaît. 

Général f Coûts J Rtmarquts ( Ch.11nps personnalisés 1 
Nom dt 11 ressource : 

Courrier éltctronlque : 

Compte d owtrture dt u nion ... 

'fypt dt résuvatlon : 

' .. plJr J f t 

Ressource disooniblt 

Produdtur 

Validé 

lnitialu : 

Groupe : 

Code : 

.., Type : 

. Disponible i partîr dt Ois onlblt us u·à Unités j,. 
NC NC 1 

Aldt 

Direction 

Travail 

0 Générique O Budget 

lnadi! 

Modifier lts horaires dt travail. .. 

Ot!taih... ~ Annultr 

Menu Planificateur d'équipe du Groupe Vue de l'Onglet Ressources 

Ressources génériques : Les ressources génériques sont les compétences nécessaires à 
l'accomplissement d'une tâche, alors que des ressources dites spécifiques réfèrent à 
des individus. Lors de la planification du projet, je ne connais pas encore les ressources 

spécifiques devant être affectées à chacune des tâches, mais je connais les compétences 

requises. J'affecterai donc des ressources génériques auxquelles je substituerai des 

ressources spécifiques au moment opportun. Même si cette fonctionnalité a été créée 

pour travailler avec !'Assistant Substitution des Ressources et Ressources d'Entreprise 

disponibles avec Project Server, elle peut aussi être d'une certaine utilité aux utilisateurs 

de la version Professionnelle de Microsoft Project. Les ressources pour lesquelles on a 

coché la case Générique de la boîte de dialogue Information sur la ressource sont 

identifiées de façon particulière au Tableau des ressources. 



6 EtJQuerte-
Uom de la ressource ... Type Matenau . 

Producteur Travail 

2 ,, Rêalisateur Travail 

3 Comédiens Travail 

Camêramens Travail 

5 Travaileur de plateau Travai 

6 Camèras Travail 

7 DoublUre Travail 

8 Camion Travail 

9 Cascadeurs Travail 

~ 10 Essence Consommable Lire u 
a: 

Il Électricien Travail ::, 
0 12 Déplacement Coût V\ 
V) 

lnlba ... . Groupe . 
p Oi"ection 

R Oi"ection 

Co Artistes 

Ca Artistes 

T Produdion 

Cam Êquipemenb 

0 Artistes 

Cmicn Équipement, 

Cu Artistes 

Ouvrier 

0 
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Cspacite 
max 

1 

2 

2 

1 

2 

2 
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5.3.1 Type de réservation : 
Une fonction introduite avec la version Microsoft Project 2003, permettant une 

affectation «proposée» des ressources en complément de l'affectation «réservée». 

Lorsque vous proposez d'utiliser une ressource, vous indiquez qu'elle n'est pas encore 

officiellement affectée au projet donc encore disponible. Le logiciel ne considère pas les 

réservations proposées lors du calcul de l'allocation des ressources. 

5.4 Coûts des ressources 
Cliquez sur l'onglet Coûts de la boîte de dialogue. 

Général Coûts I Rtmarquu I Champs ptrsonnallsfs J 

ttom de la renourct : Producteur 

Tables des tau• de s;oûts 

Pour les taux, tapez: une valeur ou un pourcentage d'augmentation ou de 
diminution par rapi:iort au tauJ: précédent. Par nemple, si le coût par utilisation a 
diminué dt- 20 %, tapu ~20%. 

• (Par dffautJ e 

_j Date d'effet 

C 10 
Taur stand,rd Taux heuru sup. Coût a, utlllsatlc ,.. 
40,00 S/h . 60,00 SJh - 0,00 S 

Allocation du coûts : Proportion 

~dt 

Pour définir les taux horaires d'une ressource : 

Qftails... ~ Annuler 

Positionnez-vous sur l'onglet Coûts de la boîte de dialogue Information sur la ressource. 

Par défaut, l'onglet présente la table des coûts A. 

Dans les zones Taux standard, Taux heures sup. et Coût d'utilisation, saisissez les taux 

spécifiques à la ressource. Si un second taux est inscrit, une Date d'effet doit 

obligatoirement être identifiée. 

Pour définir différentes catégories de taux pour une même ressource, cliquez sur 

l'onglet correspondant (B, C, D, E) 
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Les diverses tables des taux de coûts disponibles permettent d'affecter jusqu'à cinq groupes de 
taux de coût à une ressource afin de gérer différents frais pour plusieurs types de travaux. Par 
exemple, un électricien peut être payé au taux A (45,00$) pour établir les raccordements 
électriques dans les murs et être payé au taux B (60,00$) lorsqu'i l doit superviser une équipe de 
travai l. 

Une ressource peut se voir attribuer 25 changements de taux (basés sur des dates), et ce, dans 
chacune des cinq tables des taux de coûts. 

5.5 Calendrier de groupe de la ressource 
Par défaut, Microsoft Project affecte le Calendrier standard à toutes les ressources. Un 

autre calendrier de projet peut être affecté si le premier ne convient pas. De plus, 

Microsoft Project créé pour chacune des ressources apparaissant à la rubrique Nom de 

la Ressource du Tableau des Ressources un calendrier personnalisé à partir du 

calendrier standard . 

Pour affecter un calendrier à une ressource : 

Sélectionnez la ressource voulue et cliquez sur le bouton Informations sur la ressource . 

11•mlllioi.sulamsouiœ 
Général I Coûts I Rtmarques ) Champs prnonn•llsh 1 

Nom d t la rtuourct : Rflllsat,ur Initiales : 

Courrier ilrd,oniqut : Groupe : 

Compte d' ouverture dt union ... Codt : 

Type dt rt!nrwatlon : Validf V Typt : 

Rtuourct di1poniblt 

f ~ p0--;;1,1Parti;-d, - Oi1ooniblt iusau' à Unit:h r"" 
IÎNc · HC 1 

' ' 

Aid t 

Cliquez sur le bouton Modifier le temps de travail. 

Direction 

Trnafl 

~ Générique O Budget 

lnbrtrf 

.. 

Modifier les horairH d t trnall ... 

Ott.ails ••. ~ A.nnulu 

ù 
~ 
t;; 
l!) 
a: 
0 
u.. 
....i 
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~ 
z 
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m .... 
0 
N 
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Pour le pltndrltr : Rhlluteur 

Caltndritr dt ,Rut : Standard 

Crfer un nouveau calendrier ,,. 

Ugende : Cliquez sur un jour pour afficher sts bor11rti dt travail : 2013 Juillet 14 est Chômi. 

O ct.mi 
D Chômi 

[!!} Heuru ouvrées mod;fh!u 

Dans ce ulendrtu : 

[!!} Jour uception 

[!!} Stmaint traYitll non par défaut 

Exceptions SemalrHu dt trnail 1 

D 

7 

• 21 

28 

L 
1 

8 

15 

22 

29 

2013 Juillet 
Ma Me J V 
2 3 4 5 

9 10 11 12 

16 17 18 19 

23 24 25 26 

30 31 

--+N""o""m'----------------; Oibut 

s 
6 

13 

20 

27 

An 

Bué sur : 
Semaine dt travail par défaut 
dans le e1ltndrttr 
•Standard • . 

1~ 

Og_tlons... CE:J Annuler 

Choisissez un calendrier dans la liste déroulante Calendrier de groupe et apportez s'il y 
a lieu les modifications nécessaires aux horaires de travail. 

Double-cliquez sur la ressource. 

Toute modification dans les options du projet pour le calendrier choisi affectera le calendrier de 
la ressource à partir de la date de modification. 
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5.6 Champs personnalisés 
À titre d'exemple, dans cette boîte de dialogue, on pourrait décrire les compétences 

requises pour une ressource générique. Exemple, niveau collégial au chapitre éducation, 

Microsoft Project version 2010 et Excel au niveau de la connaissance de logiciel, etc. 

Général I Coùts J Rtmarques ~ Champs pusonnalisfs l 
Hom dt I• renourct : Rblis.teur 

Rtmar,guu : 

Utilisation spécifique à Microsoft Project Server 

llil 

Qitaits ... ~ Annuler 

u 
~ 
t;:; 
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Exercice LA LISTE DES RESSOURCES 

10 Entrez la liste des ressources dans le projet , Mon film •, tel qu'elle 
apparaît dans l'i/lustration suivante. Vérifiez les données dans les 

------ différents champs pour vous assurer qu'elles correspondent à 
l'i/lustration. 

0 Nom ce le res$0uree ,. ~ype 
É11quotta . Matériau . iHhafto:S ., Grouçe . 

Produdeur Trevai p Di"ection 

Rêalsateur Travel R 0.-ection 

Comêdtens Travel Co Artistes 

Caméramens Travel Ca Artistes 

Travaileur de plateau Travail T Production 

6 Camèra.s Travel Cam Équipements 

10 

Il 

12 

Capac4é 
max . 

2 

2 

2 

2 

OOubtlre 

Canion 

Cascadeurs 

Essence 

Élec:troen 

Oèplacement 

Tx 

standard 
45,00 Slh 

35,00 Slh 

30,00 Slh 

30,00 S/h 

25.00 Slh 

0,00 Slh 

28,00 S/h 

0,00 Slh 

45,00 Slh 

1,50 S 

45,00 Slh 

Travel 0 Artiste.s 

Traval Cmion tquipements 

Travail Cas Artistes 

Consorrmable Litre E 

Travail É Ouvrier 

Coût 0 

Tx hro Calendlier 
sup .oût/UIIIIS,tl.,, -. Allocat,o • de base 
15.00 Slh 0,00 S Proportion Standard 

42,SOS.lh 0.00 S Proportion Standard 

30.00 S/h 0,00 S Proportion Standard 

27,00 S/h 0.00 S Proportion Standard 

27,00 S/h 0,00 S Proportion Standard 

0.00 S/h 1 000,00 S Proportion S1andard 

39,00 Slh 0,00 S Proportion Standard 

0,00 S,1, 200.00 S Proportion Standard 

45,00 Slh 200,00 S Proportion Standard 

0,00 S Proportion 

77,50 S/h 0.00 S Proportion Standard 

Propo,t.,n 

Affecter aux ressources du Groupe Artistes le calendrier Artistes 

Enregistrez le document 
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Exercice LE CALENDRIER DES RESSOURCES 

11 La ressource Réalisateur est en congé la huitième semaine à compter du début 
du film. 

Modifier los horlffl!S de tta'lllil .. 
Pour lt ~l,ndf'itr : Rulluttur . Créer un !lOUVHU caltndritr ... 

C1ltndritr de o_1u : St1nd1rd . 
Ltgendt : CJiquu sur un Jour pour .rt'ichtr su flor,iru dt lf1v1fl : Z:013 Juilltt 15 ut dlômf. 

D"""' 
2013 Julllet . 

DI L IMalMel J V s 
DChôm, 1 1 1 2 1 3 1 4 5 6 Basi: sur : 

7 1 8 1 9 110111 12 13 &ctptlon Vacantes au 
~ Heures 01.Nrh:1 modififu 

c»ltndfier ·Rfalîs.attur' , ,. 20 
Dans ctc1ltndrltr : 21 122 12312• 12s 26 27 
r!!:J Jour ,-rctption 28129130131 1 
~ Stm.lnt tn1nH non par dffaut 1 1 1 1 V 

&c,ptlons Stm11nes dt trwail 

1 Nom Début Fin l • 0'"131\! 

1 Vae1ncu 2013..07-15 2013-07-19 
upr,nm~r 

1 

V 

-
OK - J AJ<U_ 0 11.ttons. .. L Annuler 

Enregistrez le document et fermez le fichier. 
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Chapitre 6. 

L'affectation des ressources aux tâches 

Objectif: 

• Affecter des ressources aux tâches 

• Contrôler les affectations 
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L'affectation des ressources aux tâches 

Le suivi de la réalisation d'une tâche par une ressource, du travail effectué par une 

ressource sur une période de temps donnée et du coût des ressources depuis le début 

du projet est laborieux. Microsoft Project peut vous assister dans l'exécution de ces 

opérations. 

6.1 Affectation d'une ressource 
Une affectation représente une ressource attribuée à une tâche. Il est possible 

d'affecter n'importe quelle ressource à n'importe quelle tâche et de modifier les 

affectations à tout moment. Dans ses calculs d'utilisation des ressources, Microsoft 

Project tiendra compte des contraintes des tâches, de leurs liaisons ainsi que des 

spécificités définies pour chacune des ressources affectées au projet. 

Affichez le Diagramme de Gantt. 

Sélectionnez la tâche à laquelle affecter une ressource. 

,;. 
Cliquez sur le bouton Affecter des ressources ::!:: du Groupe Affectation de l'Onglet 

Ressources la boîte de dialogue flottante suivante apparaît en superposition de 

l'affichage courant. -Tâcht : Tl:ST6 
-: Qptlons de la liste des ressourtes 

R_tssources issues de TEST6.mpp 

~+'-' IN"'om"'-d"-'t'-'la"'r-"es"",o"'u""rc""•----1D/E f Unités J Coût 
1 Caméra mens I" ,\ffecter 

Caméras 1 
Syppfi~r 

Camion 

Cascadeurs 
ftmp!acer 

Comédiens 1 l,r>phique 

Déplacement 

Doublure Fermer 

Elertrlden 

! Essence 
Prnn,,rt.-11, 

~Ide 

., 
1 

Maintenu la touche Ctrt enfoncée et diquez pour sélectionntr plusieurs ressources. 

Dans le champ Nom de la boîte de dialogue Affecter les ressources, sélectionnez la 

ressource à affecter. Si la ressource est inexistante, son nom peut-être saisit 

directement sur une ligne vide de la boîte de dialogue. 

En créant une ressource avec cette méthode Microsoft Project lui attribue tous les paramètres 
par défaut du projet. 

0 
;_; 
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Si vous utilisez Project Server et que vous souhaitiez utiliser la fonction Substitution de 

Ressources, dans le champ D/E, tapez D (demande) pour indiquer que n'importe quelle 

ressource possédant les compétences requises peut travailler à l'exécution de la tâche. 

Pour choisir une ressource spécifique, on tape la lettre E pour Exigence. 

Dans le champ Unités, précisez le nombre d'unités à affecter de cette ressource, si la 

valeur est différente de 1. 

Cliquez sur le bouton Affecter. Le Diagramme de Gantt affiche immédiatement le nom 

de la ressource à droite de la barre représentant la tâche. 

1::lrl•:.'f. 1:J ... ,02 1J;..,09 

VSO!.UUJVS(i\1.1 1J y $ ., i,I 1,1 ; "' '.,; 

--,-J -----------------
~ Nomduretkhcc11 d UMttno1.1ru tJ -----------------

., Oj --------"""'"'ff Wvr Il!:, i)Appvr:.i:NW'1 p<XM-oblt:tlir~rei!J•. Sj 1 ];. -, 
-=. • 1.l~ IMlaCOffMdlefla 1,1 ..--
- 1].1All4fiont 61 

~ r __ ·=···-·-· •tA~~iQll~ffhltOJ 1;Jl---~-- -~----t,;jiiii__,__,_ .. .. .. .. 
141ltto'\o1Uleo,,tr90M41 

1•.2Ah..., ... 1te.ai,t-1 

2FWIIMll!riProd..c:r.a.. 

• lPhuedecprodllc.tlof'I 

" ,, 
" 111 

On peut également affecter une ressource à l'aide de la souris. Cliquez sur la colonne d'en-tête 
de ligne de la boîte de dialogue Affecter les ressources à la hauteur de la ressource à affecter. 
Lorsque le pointeur s'accompagne de l'icône d'affectation des ressources, glissez vers la tâche 
correspondante. La colonne Unité prend par défaut le nombre d'unités attribuées à la ressource 
lors de son enregistrement. 

Vous avez possiblement remarqué un signe+ à gauche de Options de la liste des 

ressources dans la boîte de dialogue Affecter les ressources. Si vous sélectionnez ce 

bouton, MS Project vous offre des options permettant de vous simplifier la tâche 

concernant la sélection de ressources. 

Filtre par ressource : En cochant cette case, le logiciel vous donne accès à une longue 

liste de filtres limitant la liste des ressources. Le cas échéant ou aucun filtre ne répond à 

vos exigences vous avez la possibilité d'en créer un en cliquant sur le bouton Plus de 

filtres, puis le bouton Créer. 

Disponibilité de ressources : Si après avoir sélectionné une tâche vous cochez la case 

disponible pour le travail MS Project vous affichera seulement la liste de ressources 

disponibles pour la durée que vous aurez saisie dans l'espace prévu à cette fin. 
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Ticht : Répétitions 
C] Qptlons de la liste dts ressources 

0 Toutes les renourcts 

0 ]215ponlble pour le travail OIi 

AJ.outtr des ressources • 

R"'ssourc.e-s issues de TEST6.mpp 

_ _,1.-N_~_m:;.;:.d•:.l:;:• .. re::.:•.•o,_u .. r .. c;-____ -!_Q/E JlJnités 
.,; !Comédiens 1,00 

.,; !Réalisateur 1,00 

!Caméras 
Camion 

Cascadeurs 
Déplacement 
Doublure 

Electricltn 

1 Coût 
2100,00 S 

24S0,00 S 

I" 

iFu11nr• " 

Maintenu la touche Ctrl enfondt et diquez pour sélectionner plusieurs rusourcts. 

-
A{feder 

s;raphlque 

Fermer 

Alde 

La boîte de dialogue Affecter les ressources contient un bouton graphique qui donne 

accès à un écran partagé qui présente dans son volet supérieur le Diagramme de Gantt, 

alors que dans la partie inférieure on retrouve un graphique d'utilisation des ressources. 

Graphiques. Une vue vous permettant d'effectuer le meilleur choix de ressources en 

fonction de leurs disponibilités. 

6 
,,., 
Tl.et .., .. 

i: .. 
z .. < 

" .. 
l!J .. 
i .. 
:i 

·"" ~ 
~ 

.. 
0 .. .. 

" .. 
" .. 

•l 

::J 
~ 
::, 

~ 
::J 
0 

l: 

~ 
"' 

• TEST6 

,,. Dt.lf'!e ... 

--isïï-----------------
31 ) ,------------------

"' ------------------1..2 Okoull•g• t*Cllr.lQue S 1 

_, 1.J Priplrttk>n dH comlldien• 11 J 
1.3.1 Alldàcr.- IJ 

1.3.2 Rii,é.an~.. ~ 
"1,4Priipe~CMi,qulpements tO J 

1.,1Recnt.erllperaor.nt1 

1.,.2Ri,.,,.,.,-11eemiDns 
?Fh O.llpriprodUc:tlOn 

" l P'N•• dt oroductlon 

Rbtisateur 
i,~rutl11tion -

Aêpat11 · -
Pl'cpoÛH '. 

S) 

SJ 
0/ 

'" . 



Microsoft Project 2013 

Dans le volet inférieur, on est en mesure de visualiser le pourcentage d'affectation des 

ressources pour la tâche sélectionnée dans le volet supérieur. 

6.2 Contrôle des affectations 
Lorsqu'une ressource est affectée à une tâche, Microsoft Project considère par défaut 

que chaque ressource commence à travailler à la date de début de cette tâche. Il est 

possible d'imposer une contrainte de date de début d' une tâche. 

Pour faciliter cette opération, l'affichage Fiche de travail peut être combiné à l'affichage 

Diagramme de Gantt. La fiche de travail apparaît dans le volet inférieur d'un affichage 

combiné. En plus de fournir l'information principale correspondant à la tâche en cours, 

la Fiche de travail permet de contrôler le temps de travail qu'une ressource consacre à 
l'exécution d'une tâche. 

Pour atteindre cet affichage il suffit de cocher Détail dans le Groupe Fractionner 

l'affichage de !'Onglet Affichage, ou un clic avec le bouton droit de la souris dans le 

diagramme de Gantt et vous sélectionnez Afficher le fractionnement lorsque la Fiche de 

travail est affichée, sélectionnez une tâche sur le Tableau des tâches dans le volet 

supérieur gauche de l' affichage; les informations contenues dans la Fiche de travail 

s'actualisent à la tâche sélectionnée. 

0 ~~ . r .. , • .,,,, 
20l'.lJ111' 201lJt;le! 

... C...rtt ... 1~ 12 ~s 2:! !1 B 06 09 1,; 1s 1a 21 2, 2; ,.o v; tlB ai, t ... • TEST6 153 J 

~ ... 4 1PhaHde~ "' z ' ... 1.1CIIOIXdetcin~'it ,., 
~ ' ... 1.20eco11~g, tectinqu• ., 
i!l . ... • t .3 Pr..,-won de• comédl.," '" :î ... 1.l.1 Alldlians ., 

Rêellsateur 

:,; ... I.J.2 R~11.1 ,., 
~ 
"' ... • 1.-4 Priparation de iqu)pementa ,., 
~ • r ... 1 , 1 R..:ruter lt penon11el l ···51~· ... 1 .&.2 RiMNer lt camiD111 ., --Producte 

" ... 2Finctclt~ OJ 

" •I 
.. • l Pha•• de Ofodl.tCdon " ' 

Nom · Rtauttrltpt rsonn~ Oyitt 5j : D fllotttparl'tffort O P11nHltm1n\ltlltmtnt Pris: ~ 

Dt.Rut tJ..06...110e.::30 .., fin 11.()6.1716130 v Ttptclttid'lt Durétfü:t ., 'Sa(Jlttf O'!li, 

l'P Nom(ltl,lt HOU[(t 

·! I ' l~durt,w 

6.2.1 Contrôle des dates relatives aux tâches 
Affichez le Diagramme de Gantt et, si nécessaire, fractionnez la fenêtre. 

Sélectionnez la tâche à modifier. 
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Sélectionnez la fiche Planification dans le menu contextuel du volet inférieur. 

Dans les zones Début et Fin de l'en-tête de la fiche, sélectionnez les dates appropriées. 

Si le travail planifié pour la ressource n'équivaut pas à la durée planifiée, saisissez 

l'information à la colonne Travail. 

Si nécessaire, dans le champ Retard, saisissez le retard que vous voulez attribuer au 

début du travail de la ressource. 

Au besoin, contrôler les unités à affecter à la tâche. 

Microsoft Project effectue des calculs automatiques en fonction du Type de tâche 

attribuée à la tâche. Il est nécessaire, lors de modification de date, de vérifier les 

résultats automatiques et de modifier le Type de tâche en conséquence au besoin. 

Les dates affichées dans les champs Début et Fin s'ajustent en fonction des 

modifications de la colonne Retard. 

Lorsque les modifications sont terminées dans une Fiche de travail, cliquez sur le 

bouton OK pour les enregistrer. 

Lorsqu'une période de retard est attribuée à une tâche, le Diagramme de Gantt 

accompagne la barre représentant la tâche d'un pointillé se déroulant sur la période en 

question. 

6.2.2 Pour revenir à l'affichage simple du diagramme de Gantt 
Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la portion du Diagramme de Gantt et 

sélectionnez Afficher le fractionnement ou en décochant Détail dans le Groupe 

Fractionner l'affichage de l'Onglet Affichage. 

6.2.3 Taux spécifiques à une tâche · 
Le coût d'une tâche se calcule le plus souvent en fonction du salaire de la ressource qui 

lui est affectée. Dans certains cas cependant, une tâche peut représenter un coût 

spécifique (par exemple un journalier généralement payé à 15,00 $ de l' heure peut avoir 

une tâche de responsabilité supérieure et, à ce moment, être payé 20,00 $ de l'heure). 

Dans d'autres situations, il peut s'agir de frais fixes inhérents à la tâche, par exemple les 

honoraires d'un notaire pour la signature d'un contrat. 

Pour appliquer un taux de salaire spécifique à une tâche : 

Cliquez sur Utilisation des ressources dans le Groupe Affichage des ressources de 

l'Onglet Affichage. 
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Sélectionnez la tâche sous la ressource où le taux doit être modifié. 

0 
Hom de la 
ressource T Travail Detns u ,.1 V 

4 Producteur 70 Trav. 1 7h 1nj --1 7h 

Recro!M le pers 3!l Trav. 7h 7h' 7hi 7h 

Rts.erver Je can. 3!l Trav. Î 
2 " Rêaisateur 784 Trav. 7h 7h 7h 71,, 7h 

choix ae scinar 70 Trav. 1 

Découp,Jge tech 42 Trav. 7h ! 
Auditions ~2 Trav. 7h 7h j 7hl 7h 

Rép6trtions 70 Trav. i 1 

Utilisation des ressources dans le Groupe Affichage des ressources de !'Onglet Affichage 

Double-cliquez sur la tâche à laquelle vous souhaiter appliquer un taux autre que celui 

par défaut. La boîte de dialogue suivante apparaît. 

Génértl I Suivi I Remarques 1 

Traï&il : 

frofll de travail : 

Qébut : 

fin : 

(tlor dt Htnano 

f<:tal1sattur 

70h ._. 

Charge régulière 

13.05-20 08:30 

13-05-3116:30 
" ............ ~"fa 

Unités : 

Annuler 

Cliquez sur l'onglet Général puis dans la zone Table des taux de coûts. 

Sélectionnez la table à utiliser parmi celles qui ont été créées lors de l'enregistrement de 

la liste des ressources. 

6.2.4 Affecter un coût fixe à une tâche 
Faites afficher la Table des coûts dans l'affichage du Diagramme de Gantt. 

Sélectionnez la tâche à laquelle doit être attribué un coût fixe. 

Dans la colonne Coût fixe, saisissez le coût fixe relié à cette tâche. 
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6.2.5 Profils de travail 
Microsoft Project propose des profils de travail prédéfinis qui permettent d'appliquer un 

profil de travail pour le travail d 'une ressource sur une tâche. L'utilisation des profils de 

travail prédéfinis permet de rendre les prévisions plus précises quant à l'effort investi. 

Les profils de travail ne peuvent pas être modifiés. 

Lorsqu'une ressource est affectée à une tâche, Microsoft Project lui attribue par défaut 

une charge régulière de travai l, c' est-à-dire que la ressource investit 100% de son temps 

à la tâche tout au long de la durée de la tâche. 

Il est toutefois possible que l' investissement de la ressource se répartisse de manière 

différente, par exemple, à 100 % au début de la tâche en décroissant lentement vers 25 
%. Ce type de profil de travail est appelé charge décroissante. 

(Voir les types de profil de travail prédéfini à la page suivante) 
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Lorsque vous utilisez des profils de travail, souvenez-vous des points suivants: 

• 

• 

Lorsqu'un profil est attribué à une tâche, la modification s'applique pour la tâche 
et pour les ressources. Microsoft Project distribue tout d'abord les valeurs de 
travail de la nouvelle tâche sur l'intervalle de temps modifié, puis affecte les 
nouvelles valeurs de travail aux ressources qui travaillent sur la tâche. 

Si la date de début d'une tâche ou la date de début du travail d'une ressource est 
modifiée alors qu'un profil de travail est attribué, ce dernier considère les 
dernières modifications. Toutes les valeurs de travail comprises à l'intérieur de 
l'intervalle de temps reçoivent les nouvelles valeurs afin de préserver le profil de 
travail d'origine. 
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• Si la durée d'une tâche est augmentée, le profil prédéfini est étendu pour inclure 
le nouvel intervalle de temps. 

Pour affecter un profil de travail à une ressource : 

En affichage Utilisation des tâches, double-cliquez sur une ressource associée à la tâche 

à laquelle un profil de travail doit être appliqué. 

t11bm111io11s .. ratllKtation 

Général I Suivi I Rtmarquu 1 

frofil de travail : 

Qébut : 

fin : 

Rtcruttr If pusonnitl 

Prod1Jcttt 

35h 

Charge régulière 

Charge rigulière 
Charge aolssante 

Pic double 
Ta.Qle des taux de coûts : Pic au début 

Pic à la t in 

!En cloche 
En plateau 

.\!nitis : 

,, \falidt 

1 55:'· Ci S 

~~ Annuler 

Dans la zone Profil de travail, sélectionnez le profil de travail voulu. 

Recruter le pers 3, Trav. 7h i 7h i 

~ R,:server le cam 3, Trav. 
~ 2 " Rèalisateur 784 Trav. ::, 7h 7~ 7h 

0 choix de 70 Trav. VI 

~ scénario 
ex: !li Découpage 42 
~ 

rav. 

0 
technique 

Th 

z Auditions 42 Trav. 
0 Rép,:titions 70 Trav. s 

1 7h 7h 

1 

6.3 Manipulation des affectations 
6.3.1 Suppression d'une affectation 

L'affectation d'une ressource à une tâche peut être supprimée. Il est toutefois 

nécessaire de s'assurer que la tâche ne demeure pas sans affectation et que la durée de 

travail pour cette tâche soit adéquate. 

Sélectionnez la tâche à modifier. 
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:;.. 
Cliquez sur le bouton Affectation des ressources ~:;::;,~ dans le Groupe Affectations de 

l'Onglet Ressources 

Sélectionnez la ressource à supprimer et cliquez sur le bouton Supprimer de la boîte de 

dialogue Affecter les ressources. 

La ressource n'est pas supprimée de la liste des ressources du projet. 

Si la fenêtre est fractionnée, il est possible d'aller supprimer l'affectation directement 

dans la liste du volet inférieur sur les diverses fiches des ressources avec la touche Supp 

du clavier. 

6.3.2 Remplacement d'une ressource 
Sélectionnez la tâche à modifier et faites apparaître la boîte de dialogue Affecter les 

ressources. 

Sélectionnez la ressource que vous souhaitez remplacer, puis cliquez sur le bouton 

Remplacer. 

Tâche : Essais 
~ .Qptlons de la liste des ressources 

R1ssources issues de TEST6.mpp 

--t-N-o~m~d~e~la-r=es~s~ou=r~ce~--1O/E 
~ Caméramens 
,.,, Caméras 

~ 1 Comédiens 

\/ Réalisateur 

Camion 

Cascadeurs 

Ooplae<ment 

Doublure 

IElectrlclen 
i1=cc:.-n r o11 

1,00 

1,00 

1,00 

r Coût , .. '""!f ecttr 
1 050,00 S 

1, 000,00 s Sypprimer 

11 050,00 s 
j1 llS,00 S 

Bemplacer ... 
L - - -

,i_raphiqu• 

Fermer 

Alde 
.., 

Maintenez la touche Ctrl enfoncée et cliquez pour sélectionner plusieurs ressources. 

Dans la boîte de dialogue Remplacer la ressource, sélectionnez la nouvelle ressource qui 

doit être affectée à la tâche sélectionnée. 
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Exercice l' AFFECTATION DES RESSOURCES 

12 Ouvrez le projet• Mon film •. 

._ _____ Affectez les ressources en vous référant à l'information contenue dans 
le tableau suivant 

Ressources Tâches 

Choix de scénario 

Découpage technique 

Audition 

Répétitions 

Réalisateur 
Essais (int) 

Tournage (int) 

Essais (ext) 

Tournage (ext) 

Postsynchro M 

Montage 

Recruter personnel 
Producteur 

Réserver le camion 

Répétitions 

Essais (int) 

Comédien 
Tournage (int) 

Essais ( ext) 

Tournage (ext) 

Postsynchro 

Essais (int) 

Caméraman 
Tournage (int) 

Essais (ext) 

Tou mage ( ext) 

Obtenir l'équipement (int) 

Travailleur de plateau 
Préparation du site (int) 

Obtenir l'équipement (ext) 

Préparation du site (ext) 
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Essais (int) 

Caméra 
Tournage (int) 

Essais ( ext) 

Tournage (ext) 

Camion Obtenir l'équipement (int) 

Obtenir l'équipement (ext) 

Cascadeur Tou mage ( ext) 

Doublure 
Tournage (ext) 

Tournage (int) 

Essence/8 litres à l'heure Obtenir équipement (int) 

Obtenir équipement (ext) 

Électricien 
Préparation du site (ext) 

Préparation du site (int) 

Frais de déplacement Recruter le personnel 250 $ 

Enregistrez le fichier 



Objectif: 

Chapitre 7. 

La surutilisation des ressources 

• Reconnaître et contrôler les problèmes de surutilisation des ressources 
à l'intérieur du projet 

• Identifier la meilleure stratégie et résoudre les problèmes de 
surutilisation 
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7.1 Analyse de l'utilisation des ressources 
Quel que soit le nombre de ressources affectées à un projet, l'objectif principal est de 

répartir le travail afin que chacune soit utilisée au maximum de sa capacité. 

Bien souvent, ce sont des situations de surutilisation de ressources qui surviennent: les 

ressources sont surutilisées lorsque la capacité Maximum d'une ressource dans le 

tableau des ressources est dépassée et/ou lorsque, pour une période donnée, le temps 

disponible de la ressource est inférieur au temps affecté. La principale tâche, lors des 

affectations des ressources aux tâches, est d'identifier et de résoudre ces surutilisations 

de ressources. 

7.1.1 Indicateur de surutilisation : 

~ IO .. 2 Fin de Il priprcdud»n OJ 107-42 
:!:: 11 .. ,. l Phase de production 11 1 

i 
,, .. " 3. t Scenes Htërieure• 2'J 

:i; 13 1 .. J.1.10blfllf"équ~meota 1j 

~ ,. 1 .. l. 1.2 Prêparation do sie SJ 

~ " .. 313 fsH\9 SJ 
i5 ,, .. 3.14ToumI~ 15j 

" .. " :u Sc41nH întérieurH 3&J ,. .. 3.2. 1 Ob!et1i° équiçementa 1j ,. .. l.2.2 Prél)aratÎDfl du ste IOj 

La colonne i affiche vis-à-vis une ressource surutilisée une personne rouge i Pointez le symbole 
pour faire apparaître une info-bulle. Des ressources affectées à cette tâche sont surutilisées ... 

Note: Il est fortement recommandé de consulter le rapport de surutilisation afin d'en 

connaître l'ampleur et ainsi appliquer les correctifs appropriés. 

r,....,.oe.or..,,11,~ 

Bouton Rapports du Groupe Rapports de l'Onglet Projet 
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7.1.2 Recherche des ressources surutilisées 
Pour afficher les ressources surutilisées, la période de surutilisation et les tâches 

affectées à ces ressources : 

À partir de l'Onglet Affichage, dans les Groupes Affichage des Tâches ou Affichage des 

Ressources, vous sélectionnez Plus d' Affichages et Répartition des Ressources 

Nom de JI 13Jul0i • reuource . Travel -· M M V 0 M 

g Eu als " Tr1v. ,_ 
1'0 Trav. 

:, 

' ,~ .-1· 1- -, ... -1 42 Trav. "" 7h 7h ·•·•· --·-·----
" " ~ Oblernriqurpttn T Trav. 7h 

<X ~lltion ® .s ,, Trav. 7h 7h 7h 7h 7h 

~ ~ Caméru ,,.. Trav. "' "' 1' 7" '.':J 
Q 
z OOtenirtÏqui/»f' T Trtv. 7h 
Q 

~ °" ,5 
,, Trav. 7h 7h 7h 7h 7h 

~ E5ui• ,, Trav. 

~ Tourn ... ,., Trav. 

Oote-niréclJil*t T Tr1v . 

PrêparaUondu.1 TO Trav. 
•] 

t:!.Jul07 

e t.cmoc~llttic • , M " 
1) ; Oètenr ~uipements d 1 C1mint;Camio, fHencefl lître!hrJTiaiHer de plat:ffl4 
" PrêparatiDn du sle 

La colonne i affiche vis-à-vis une ressource surutilisée un point d'exclamation <î> . Pointez le 
symbole pour faire apparaître une info-bulle. Le nom des ressources surutilisées apparaît en 
rouge. 

Dans le volet supérieur, sélectionnez une ressource en surutilisation et cliquez sur le 
-+lo 

bouton Atteindre la surutilisation suivante ï,11 du Groupe Audit de !'Onglet 

Ressources. L'échelle de temps dans le volet supérieur droit affiche la période de 

surutilisation de la ressource. 

Dans le volet inférieur, reportez-vous à l'échelle de temps pour visualiser les tâches 

affectées par cette surutilisation. 

7.1.3 Utilisation du Graphe ressources 
Cet affichage présente graphiquement des informations sur la répartition, le travail ou le 

coût des ressources. Il est possible de visualiser les informations spécifiques à une seule 

ressource ou à plusieurs ressources sélectionnées; vous pouvez aussi faire afficher deux 
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graphes présentant, l' un une ressource unique, l'autre une sélection de ressources, par 

exemple pour comparer les résultats de la surutilisation. 

Le Graphe ressources est utile pour: 

• identifier la surutilisation et ses proportions, 

• analyser le nombre d'heures qu'une ressource est prévue être utilisée, 

• connaître le pourcentage d'utilisation d' une ressource, 

• évaluer le temps disponible d' une ressource pour éventuellement l'affecter à un 
travail supplémentaire, 

• étudier les coûts d' une ressource. 

L'affichage Graphe ressources peut être combiné à n' importe quel autre affichage. Par 

exemple, fractionner l' affichage en volets horizontaux pour faire afficher les Fiches dans 

le volet inférieur. Ainsi des modifications peuvent être apportées sur des tâches ou sur 

des ressources tout en visualisant leur impact sur le Graphe ressource. 

Pour afficher et manipuler le Graphe ressource : 

Dans le menu Affichage, sélectionnez Graphe ressources. Vous obtenez l'affichage 

suivant : 
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Travailleur de ~au 
Ensurutilisaticn : -

Rép• rti : -

PR.ET #° NOUVHlfS. lACHB ptA~,flE MANUUlf.MfNl 

u V 

13Jul07 
0 u 

Utilisez la barre de défilement horizontale pour voir le graphe de chaque ressource. 

Le menu contextuel actionné sur le volet gauche de l'affichage permet de naviguer d'une 
ressource à l'autre. 

Affichez le menu contextuel dans le volet droit du Graphe des ressources pour changer 

de type d' affichage du graphe. 

!Ch -
im~~ 

~ 
~ r.t-,lnfflb•0"C1 

~ 
... 

~ 

~ -1 
~ 

... 

,,_ 

Au besoin, sélectionnez la fonction Détail dans le Groupe Fractionner !'Affichage de 

l'Onglet Affichage, pour créer un affichage combiné. 
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7.1.4 Utilisation de la vue Planificateur d'Équipe 
-·"'-..l'k-­"'"'",..,.. 

r • 1t ... -• 

i i . surutilisation 

Ressource surutillsée 

i:, 
1J Bouton Planificateur d'Équipe du Groupe Vue sous !'Onglet Ressources 

C. ,_ 

Dans la portion supérieure de cette vue, vous remarquerez que le nom de la ressource 

surutilisée c'est-à-dire le Travailleur de Plateau est en rouge et que les tâches sur 

lesquelles il est surutilisé sont aussi entre deux traits rouges. 
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7.2 Résolution des surutilisations des ressources 
Les surutilisations des ressources peuvent être résolues de plusieurs manières, utilisées 

individuellement ou en combinaison. Les plus fréquentes sont : 

• en ajustant les tâches (durée, liens, avance/retard, fractionnement, subdivision, 
etc.); 

• en modifiant les affectations; 

• en modifiant les heures ouvrables pour une ressource (calendrier des ressources); 

• en prévoyant du travail en surtemps; 

• en ajoutant des ressources. 

Le choix de la méthode dépendra des contraintes principales qui pilotent le projet: 

limite de temps, contraintes budgétaires, disponibilités des ressources, contrat de 

travail, etc. 

7.2.1 Ajustements des tâches 

7.2.1.1 Retard d'une tâche 
Si une ressource surutilisée travaille sur plusieurs tâches, choisissez les tâches que vous 

pouvez retarder avec le moins d'impact sur vos prévisions jusqu'à ce que la ressource 

soit disponible pour travailler sur ces tâches. 

L'ajustement des tâches pour résoudre les problèmes de surutilisation de ressources 

peut avoir des conséquences sur la durée du projet. Le cas échéant, vous devrez 

modifier le Type des tâches (Durée, capacité ou travail fixe). 

L'Audit automatique n'est pas toujours la meilleure solution: Microsoft Project ne peut 

respecter qu'un ensemble limité de règles fixes, il contrôle les interdépendances avec 

les prédécesseurs, les dates, la priorité, les contraintes des tâches afin de délimiter les 

tâches à retarder. Il ne peut pas de son propre chef substituer une ressource surutilisée 

pour une tâche ou changer la durée d'une tâche ou de faire du surtemps. 

Il est nécessaire d'analyser les modifications apportées par Microsoft Project après 

l'audit des ressources. 

L'Audit peut normalement être annulé. 

Il est cependant fortement recommandé de faire une copie du fichier avant de faire un audit. 
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7.2.1.2 Audit des ressources 

Sélectionnez Options d'audit ltJ dans le Groupe Audit de l'Onglet Ressources. C'est à 

partir de cette boîte de dialogue qu'il faut définir les paramètres de l'audit. 

Nivellement des ressources 

Calculs d• niv•ll•m•nt 

0 Automaliqu• @ sur ordre 

Rfehercher la surutilisation Jour par jour v 

~ Effacer les valeurs de nivtllement avant dt procédtr au nivtllem,nt 

Plage de nivellement de 'TEST6' 

@ Niveler I• projet ,ntier 

Ü Audit Du : 13-0,-2008.30 

Au : 13-12-1816;30 

Résolution des surutilisations 

Ordr• de nivtllement : Standard 

D Nivell•m•nt : respect, la date de fin du projet 
" 

~ L'audit peut ajuster les affectations individuelles d'un, liche 

~ le nivellement peut fractionner le travail restant 

0 Ni'veler les ressources avec. le type de réservation proposé 
~ Niveler les tâches prévues manuellement 

Aide SupprtMtr le nrv,tlr"f'ltnt. Niveler tout L OK _J 

Complétez les informations nécessaires 

-

Annuler 

Cliquez sur le bouton Auditer maintenant pour démarrer l'audit. 

Pour supprimer les effets de la dernière opération d'audit, affichez la boîte de dialogue 

Audit des ressources et cliquez sur le bouton Supprimer l'audit, ou cliquez sur le bouton 

Supprimer l'audit X.,. du Groupe Audit. 

Si on n' a pas à redéfinir les paramètres nous pouvons commander un audit par 

l'utilisation des commandes suivantes, et ce, à partir du Groupe Audit -... 
Auditer la sélection ~,.:: dans le cas ou l'on souhaite que l'audit se fasse sur des tâches 

spécifiques. 

• "t:. 
Auditer la Ressource :,:'.'.;;; pour que l'audit soit fait pour la ou les ressources 

sélectionnées. 
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La sélection est faite à partir de cette fenêtre qui s'ouvre après avoir cliqué sur Auditer 

la Ressource. 

-,._ 
Nivde:r 

Auditer tout tout pour auditer l'ensemble du projet, et ce en fonction des paramètres 

sélectionnés dans la boîte de dialogue. 

7.2.2 Fractionnement des tâches 
Une ressource peut travailler sur une tâche par intermittence, en commençant et en 

s'arrêtant plusieurs fois avant la fin de la tâche ou encore une tâche peut, pour une 

raison ou une autre, devoir être interrompue. Ce travail discontinu peut être contrôlé en 

fractionnant la tâche (référence : Contrôler les dates relatives aux tâches). On peut ainsi 

réduire le volume de la surutilisation ou la supprimer totalement. 

Ne pas confondre le fractionnement avec le retard d'une t âche 

Le fractionnement peut aussi être employé pour alléger la charge de t ravail d'une 

ressource, il peut être nécessaire de retarder l'avancement d'une tâche au profit d' une 

autre à laquelle la même ressource est affectée et qui est davantage critique. 

Pour fractionner une tâche : 

Lorsque vous affichez l' un des types d'affichage de Diagramme de Gantt, cliquez sur le 

bouton Fractionner la tâche ;:~ du Groupe Planifier sous !'Onglet Tâche. 

Cliquez sur la barre du Gantt représentant la tâche à fractionner vis-à-vis la date voulue. 

0 ~ 4 TEST6 
1 ~ 4 1 Phase de prêproduction 

2 .. 1.1 clloo< de acénario 

~ 1.2 Oécoupa;e technique -~ ~ 1.3 Prêparation des comédiens 

1 ~ 1.3.1 Audi10ns 
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Par défaut Microsoft Project attribue une interruption d'une journée. Si vous voulez 

interrompre la tâche plus longuement, cliquez sur le bouton Fractionner la tâche du 

Groupe Planifier, cliquez à l'endroit voulu sur la barre du Gantt correspondant à la 

tâche et glissez jusqu'à la date à laquelle elle doit reprendre. 

Une tâche peut avoir plusieurs interruptions. 

Pour supprimer, augmenter ou réduire le fractionnement d'une tâche, faites glisser une 

portion fractionnée d'une tâche (portion de droite dans le cas où le projet est calculé à 

partir de la date du début) vers une autre portion de celle-ci. 

Vous pouvez également gérer les tâches et effectuer le suivi de l'avancement du projet 

à l'aide de l'organigramme des tâches. 

Voir la notion complémentaire « La gestion des tâches avec l'organigramme des tâches » en 
annexe. 

7.2.3 Ajustements des affectations 
Si vous disposez de ressources supplémentaires à affecter ou que des ressources 

peuvent passer d'une tâche à une autre, vous pouvez résoudre les surutilisations de 

ressources en changeant les affectations. 

7.2.3.1 Déplacement de ressources 
En règle générale, il est conseillé de déplacer les ressources des tâches non critiques 

vers des tâches critiques. 

Les tâches non critiques ont une marge qui représente la durée pendant laquelle elles 

peuvent être retardées sans que cela n' affecte la date de fin du projet. 

En identifiant les tâches avec marges, vous pouvez effectuer des déplacements de 

ressources. 

Pour afficher les marges dans vos prévisions : 

Sélectionnez l'affichage Gantt relatif aux marges. 
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l013 h.u" 2013h 

8 Nomdeiatàch~ ... Our~e ... 2~ 25 ~8 31 03 06 09 11 15 13 !1 2.t 2 .. 30 03 

• TEST& 152J 

• Phase de préproduction l1 j 

ctiolx de sc:ènarlo 10 j 

Découpage technique 6 J 
• Prép.aratlon des comédiens 15 J 

; Auditions 5 J 1 + 
6 ,.--- ---R-ép-ét-it-io-n,-----,r-1o_J_:'"'j--_-_-::::~----+,~---_ -_ -_ ....,_:-_ -_ -_ -_ -_ -_ -_ -: ~ -~ 

j -r • Préparation de équipements 10 j 

~ Reauter le personnel 5 J 
~ Réserver le camions S j __ SJ 

La marge d'une tâche est indiquée par une ligne foncée attachée au coin inférieur droit 

de la barre de la tâche. 

7.2.4 Réaffectation d'une ressource 
S'il est impossible de replanifier les tâches ou de supprimer des ressources déjà 

affectées, il est possible d'affecter des ressources à temps partiel aux tâches pendant les 

périodes de surutilisation. 

En affichage Répartition des ressources, sélectionnez une tâche dans le volet inférieur 

de l'affichage. 

Affichez la boîte de dialogue Affecter les ressources. 

Dans le champ Unités de la ressource concernée, saisissez Pourcentage d' affectation. 

(Par exemple, si vous souhaitez que la ressource travaille 25 pour cent de son temps sur 

la tâche, saisissez 25%.) 

Vous pouvez constater les effets immédiats de la modification dans le volet supérieur de 

l'affichage. 

Lorsque le pourcentage d'affectation est modifié, prêtez une attention à la durée de la 

tâche et vérifiez le Type de tâche. Seul le type de tâche Durée fixe ne modifie pas la 

durée du projet. 

7.2.5 Modification des horaires de travail 
Cette solution pour résoudre les problèmes de surutilisations consiste à augmenter le 

nombre d' heures travaillées par une ressource, et cela soit en modifiant le calendrier 

des ressources soit en ajoutant des heures supplémentaires aux prévisions initiales. 

Modifier le temps de travail d'une ressource peut entraîner des conséquences sur le coût du 
projet. 

Pour définir des heures supplémentaires pour une ressource : 
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Fractionnez l'affichage Diagramme de Gantt en cochant Détail dans le Groupe 

Fractionner I' Affichage de l'Onglet Affichage. 

Dans le panneau du bas, cliquez à l'aide du bouton droit et sélectionnez l'affichage 

Travail. 

Dans le champ Heures sup. saisissez les heures supplémentaires nécessaires pour 

éliminer la surutilisation de la ressource. 
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Exercice 

LA SURUTILISATION DES RESSOURCES 
13 

Pour mesurer l'impact que la manipulation des affectations et des durées peut 
____ avoir sur le projet, notez les informations de la tâche récapitulative du projet. 

Depuis les premiers exercices, les prévisions montrent que le projet doit avoir 
une durée d'environ 155 jours. 

Affichez le Tableau des ressources. Est-il semblable à celui-ci? 

c.~..,.,., e 
8 "°"'"""n~, . ~~ ·-. ....... ~ r,. 

... ~ .. .. Jlll<>Jwlt .. ,.. ;,'\\:~•·, .. ,.IQ<:~ .. »·u 

;CI::::: :=: 

1 ' 

~ Îm" .. 

CM*-. Trnai 

4) T~rdil T,...... _ .. 
"""'" ,,_ 
c,-, 

"-"~ 
fu~ ·­°'~ 

. 
C, 

-,._ 1 40,00 Sll'I ~ .OOMI 1~.cos~ ~ 

1 s~.oo» q,!,1ÏMI ___ o,gOï·~--~v.i···· 

2 )0,00$11!1 3'.00Mo 1.001~ ~ 
2 SO.OO J.11 Z1,IIOM! O,GOJ~ S~ 

1 2',,ttSllil t1MU! --·~~ 

0,00$,1! t ,CIOS/1'1 1000,COJ~ SU<!dard 

1 2l.DIMI '9.COM! ,.cos~ ,._.,.,,, 
O,DCISilil l ,IMMI 200,CIS ~ st&:r!Card 

1 49,00 Sll'I 4!.,0MI 2Ct.OOS~ ~ 

UQ S l ,ClOSP!wol'tlOn 

2 •s..oos,,i n.,oM! ,.oos~ ~ -
Affichez la vue fractionnée Répartition des Ressources .... 
Vous faites un clic dans le volet supérieur et à l'aide du bouton , i~ii vous vous 
déplacez à la prochaine surutilisation. 

Dans cet affichage on peut voir que la ressource Travailleur de plateau est 
utilisée en même temps sur les tâches 13 et 14. Le problème peut être résolu 
de plusieurs façons, dans ce cas-ci, choisissez de changer le lien de (Début­
Début) à (Fin-Début). Cette façon de procéder aura cependant pour effet de 
déplacer la date de fin du projet d'une journée. 

Reste+il des surutilisations dans le projet? 

Quelle est maintenant la durée totale du projet en termes de jour? 

Enregistrez le document. 



Chapitre 8. 

Le suivi de l'avancement d'un projet 

Objectif : 

• Enregistrer la planification initiale du projet 

• Effectuer le suivi d' une mise à jour de l'avancement des tâches 

• Comparer les données réelles à celles des prévisions 
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Le suivi de l'avancement d'un projet 

8.1 Définition 
Dans les chapitres précédents, nous avons appris comment créer un projet en 

établissant un plan de travail précis, en y ajoutant des ressources et en y réglant les 

divers problèmes qui en résultent. Tout ce travail a été fait de façon à prévoir le plus 

fidèlement possible des activités qui se réaliseront à l'avenir, c'est-à-dire planifiées. Le 

travail de suivi de projet se distingue de la planification de projet par le type 

d'information à traiter. En effet, les données de suivi de projet proviennent d'activités 

passées et, par définition, non modifiables et réelles. 

Le début de la phase de suivi de l'avancement coïncide généralement avec la date de 

début du projet. Dans cette phase, la mise à jour régulière des informations concernant 

le déroulement réel des activités est vitale au bon fonctionnement du projet. Après la 

mise à jour, des conflits peuvent se glisser à l'intérieur du plan, et le gestionnaire aura 

fréquemment à revoir les prévisions pour garder le projet sous contrôle. La mise à jour 

est répétée à fréquences régulières jusqu'à ce que le projet soit complété à 100%. 

En cours de projet, les différents rapports permettent aux gestionnaires d'évaluer le 

re·ndement et de déterminer si le projet se réalise de façon acceptable. Quel que soit le 

résultat des analyses, les informations et l'expérience acquise lors d'un projet aideront 

toujours à prévoir de façon plus précise les suivants. 

Microsoft Project permet d'enregistrer deux types de planifications : la planification 

initiale et les planifications temporaires. La première est obligatoire et doit être 

enregistrée une fois au cours de la gestion du projet; les planifications temporaires sont 

optionnelles. Elles permettent aux utilisateurs chevronnés d'enregistrer des plans 

intérimaires et d'établir plusieurs scénarios de planification. 

8.2 Planification initiale 
Une planification initiale est un élément essentiel dans le suivi de l'avancement du 

projet, elle contient les prévisions concernant les durées, les tâches, les ressources, les 

affectations et les coûts planifiés. Jusqu'à maintenant, toutes les données en durée, en 

travail et en coût qui ont été saisies dans le projet ont été enregistrées dans les champs 

portant le même nom. Lors de l'enregistrement de la planification initiale, Microsoft 

Project copie ces informations dans les champs planifiés : Durée planifiée, Travail 

planifié, Coût planifié, Date de début et de fin planifiée, etc. C'est sur la base des 

informations contenues dans les champs «planifiés» que l'analyse comparative entre les 

prévisions et l'avancement réel du projet sera effectuée. 
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8.2.1 Définir une planification initiale 
Une fois la première étape de création de prévisions (saisie des tâches, création des 

liaisons entre les tâches, affectation des ressources, vérification, rajustement des 

prévisions et résolution de surutilisation de ressources) achevée, vous êtes en mesure 

de définir une planification initiale. 

Pour définir une planification initiale : 

Cliquez sur le bouton Définir la planification initiale ~ dans le Groupe Planifier de 

l'Onglet Projet et la boîte de dialogue suivante apparaît. 

@ !Q_;finir le planning..!!!_!.!!~ 

Planning dt référence 

0 Définir la plan~icatlon l•!!!Porairt 

p Debut Fin plJnlfits 

,r Oebut1/Fin1 

Pour : 
@ Ensemble du projet 

0 Tâches séltctlonn,., 

Répéter lts plannings de référence : 

Dans !outtt les tâches recap1tul.tt~ts 

A partir de1 Uches subordonnets vtrs les tâ<hts rèc4prtulativts stltdionnus 

.. 

Ot:f1mr par 5!daut 

~id• L O~ J Annuler 

Sélectionnez l'option Définir la planification initiale. 

Assurez-vous que l'option Ensemble du projet de la zone Pour soit activée. 

Lorsqu'une planification initiale est enregistrée, Microsoft Project enregistre les 

données de planification comme partie intégrante du fichier de projet. Pour conserver 

une planification initiale en tant que fichier séparé, la solution est de créer une copie de 

sauvegarde du fichier de projet à ce stade. 

On peut maintenant sauvegarder jusqu'à 11 planifications initiales, chacune d'elles 

étant une image de la situation au moment de l' enregistrement. 
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8.2.2 Modification des informations de planification 
À n'importe quelle étape de votre projet, vous pouvez avoir besoin de modifier vos 

prévisions initiales pour une ou plusieurs tâches, ou encore pour l'ensemble du projet. 

Vous devez alors réenregistrer votre planification initiale. 

Sélectionnez les tâches à modifier. 

Cliquez sur le bouton Définir la planification initiale, dans le Groupe Planifier de !'Onglet 

Projet 

Dans l'option Définir la planification initiale, sélectionnez la planification appropriée. 

Dans la zone Pour, activez l'option Tâches sélectionnées. 

Cliquez sur OK. 

Microsoft Project met alors à jour les données de planification uniquement pour les 

tâches sélectionnées. 

8.2.3 Définir une planification temporaire 
Quoique plus limité que l'enregistrement de la planification initiale, l'enregistrement de 

la planification temporaire est un outil particulièrement intéressant dans certaines 

circonstances. Il est possible d'enregistrer jusqu'à 10 planifications tempora ires par 

prévision, afin de comparer les changements survenus au niveau des dates prévues pour 

les tâches. 

EXEMPLE: 

Un événement imprévu (telle une grève) vient retarder de façon significative la 

poursuite d'un projet. Le gestionnaire a le choix de refaire un enregistrement d'une 

nouvelle planification temporaire à compter de la date à laquelle son équipe sera en 

mesure de reprendre les activités normales. 

Sélectionnez les tâches à inclure dans la nouvelle planification temporaire . 

Cliquez sur le bouton Définir la planification initiale, dans le Groupe Planifier de !'Onglet 

Projet 

Sélectionnez l' option Définir la planification tempora ire. 

Dans la zone Copier, sélectionnez la version à copier. 

Le logiciel vous offre la possibilité de définir la planification temporaire pour les tâches 

sélectionnées ou pour l' ensemble du projet. 
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Cliquez sur le bouton OK pour effectuer l'enregistrement. 

Définir le planning de ~ 

0 Oé{inir lt planning de référence 

Planntno dt rtftrtnce 

@!Définir la planification tt!J!porairej 

s;opier : D~but/Fin plannlés 

Dans : Oé:but1;fin1 

Pour : 
(!) En5'mbl• du projet 

0 Tâct1.es sélectionnées 

Répéter lu plannings de référence : 

Dans 1outes les tâchu rec,p,tu~trves 
À pan1r de1 tàche.s subordonnees vers les làchts "capttulahn·s stled10nntts 

!,Id• [ oQ Annuler 

8.3 Suivi et mise à jour du projet 
Une saine gestion suppose un suivi efficace pour vérifier l'avancement des tâches et le 

bon déroulement du projet. Pour réaliser cette tâche, l'état de chaque tâche doit être 

périodiquement évalué et mis à jour en fonction des données réelles. 

Des outils de suivi dans le Groupe Planifier de !'Onglet Tâche. 

, Avancement conforme • 

8vancement conforme 

~ M~ttre à jour les tâches -0% 25% 50>: 75>: 100% 

8.3.1 Avancement des tâches 
Vous pouvez indiquer l'avancement réel d'une tâche en saisissant le pourcentage 

achevé, la durée réelle ou en précisant le travail investi sur la tâche. Que l'avancement 

soit indiqué de l'une ou de l'autre manière, Microsoft Project effectue 

automatiquement la conversion pour les autres éléments. 

EXEMPLE : 

La durée planifiée d'une tâche est de 5 jours ou 35 heures de travail. L'utilisateur 

indique qu'elle est complétée à 20%, le logiciel affichera la durée réelle à 2 jours et le 

travail réel à 14 heures. 
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Une tâche est réalisée à O % lorsqu'elle n'a pas encore commencé et elle est achevée à 

100 % lorsqu'elle est terminée. Par défaut, Microsoft Project indique le pourcentage 

réalisé de la tâche sur le Diagramme de Gantt sous la forme d'une fine ligne noire 

tracée horizontalement au milieu de chaque barre de tâche. 

On peut aussi saisir les données réelles à partir de la fiche Mettre à jour les taches, 

Mettre à jour le projet 

@ tytrttrt à jour le travail comme étant achevé ju_~ 

@ Qéfinir 0% - 100% achovt 

0 D<finlr 0% ou 100% ach••• ,.u,,m,nt 

13.07 -1 6 08:00 

0 fr<volr à nouv,au I• travail non achevé pour qu'il comm,nce apris I• : 13.07-16 oaoo 

Pour : @ ;.nstmbl• du projtt O Iiichts s<lectionntts 

.. 

OK Annuler 

L'utilisation d'un affichage combiné peut être efficace pour la mise à jour du projet, 

notamment la combinaison Diagramme de Gantt et fiche Travail de la ressource dans le 

volet inférieur de l'écran. 

Pour davantage d'efficacité, il peut être pertinent de personnaliser l'affichage des colonnes sur le 
tableau des données du Diagramme de Gantt. 

8.3.2 Utilisation de la barre d'outils Suivi 
Combinez l'affichage avec le Diagramme de Gantt et la fiche Tâche 

Sélectionnez la tâche à mettre à jour. 

Observez le transfert des résultats sur la fiche Travail des ressources aux champs Travail réel et 
Travail restant. 

Cliquez sur le bouton de pourcentage correspondant au pourcentage d' avancement de 

la tâche dans le Groupe Planifier du l'Onglet Tâche ou saisissez un % à la section % 

achevé dans le coin supérieur droit de la Fiche tâche. 

Microsoft Project calcule le pourcentage achevé d'une tâche récapitulative selon le 

degré d'avancement de ses tâches subordonnées. 

Lorsqu'une tâche est achevée, Microsoft Project affiche un crochet dans le champ 

Indicateurs. 
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8.3.3 Mise à jour de l'avancement d'une tâche en travail réel 
Combinez l'affichage tel que précédemment. 

Sur la fiche Tâche, saisissez le temps de travail réel dans le champ Travail réel. 

À la ligne de la ressource à mettre à jour, saisissez les informations dans la zone ou le 

champ approprié. 

Pour indiquer un pourcentage précis d'achèvement, saisissez l'information dans la zone 

% achevé de l'en-tête de la fiche; 

Pour indiquer un temps de travail , saisissez l' information dans le champ Travail réel , de 

la fiche. 

Nom : Obtenir tqu1pt111fl'lh 

Ot}ut : 13-07-0ZOS:30 

N- licll'I d~ !:a rt\H)ùl'Ct 

6 ,,;,.,rH 
8 CIINon 

10 hstntt 

S Tranillturdtpl1tuu 

Dwu 1J : O tuotit p,r r~fort O P!1niflt m1nuelltmtnt 

"' fin ; 11-07.0Z 1&10 

"' ,. 
llitt~ S6lit.rt ,. 

"" 
"" 
"" 
"' 

Oh 

"' Olllrt 

"' 

,,. ,,. 
Tt~11r,n.int ., .. 
4,i h 

16,.llitrt 39,ZUtrt 

2,Ht ... ~ 

Le champ Travail restant se calcule automatiquement, peu importe le champ de saisi. Si 

une valeur est saisie en pourcentage dans la zone % achevé, la zone Travail réel se 

calcule aussi automatiquement, et vice versa . 

Les champs Travail restant et Durée restante sont des champs calculés. On peut 

cependant y saisir des valeurs le cas échéant ou le réel est différent du planifié. 

EXEMPLE : 

L'utilisateur fait le suivi sur une tâche planifiée pour cinq jours. À la fin de la cinquième 

journée, il estime qu'il reste encore du travail pour deux autres jours. On entre cinq 

jours dans la colonne donnée réelle et deux dans la durée restante. Le pourcentage 

achevé sera alors recalculé à 83% et le travail restant à 14 heures. 

Le diagramme de Gantt illustre, par défaut, l'avancement d'une tâche par une barre 

mince qui traverse horizontalement la barre dans son milieu. 
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13 Ju, 23 

L M M J V 

8.3.4 

s D L 

13 Ju, 30 13 Jul07 

PJ ,.. J V s D l PJ M J V s D 

!07--01 

Caméras;Camion;Essence[8 LitrelhJ;Tr 

Caméras;E lectricie 

Utilisation de la table suivi 

À partir du bouton c!3· Tables, Sélectionnez la Table Suivi dans le Groupe Données de 

!'Onglet Affichage 

Saisissez les données réelles en termes de durée et/ou travail et/ou date et/ou coûts. 

Une entrée au niveau du pourcentage aura pour effet de rajuster la durée restante et 

réelle, le coût réel s'il y a lieu, ainsi que le travail réel. 

Une modification au chapitre du travail réel et de la durée réelle aura aussi des 

répercussions sur les autres éléments . 

... ... .... Oun~e Dure:,e Trasta~ 
"omde la tiche . Oe-bvtrte' ,.. f"tlltt'ft . aet,ev~ ,.. ac,"le·,e . 1e:ek . restante ,.. Coùt f:'e' .. rcel 

10 2 FIi de la préproc IIC IIC , ... .... OJ •i o.cos Oh 

11 4 3 Phase de prod ~7..02 Ol:30 HC "" .... 0,31 60,7 1 1 277,70$ 6,lh 

,;: • J,1 Scènes e, »7-0208:30 HC "' "" 0,29] 24.71 j 12n,1os 6,lh 

Ill 3.1.1 Obt• nl l-07-020!;30 NC 30" o .. 0,3] 0,71 1m .1os 6,3h .. 'l.1.2 ~ pa NC IIC o .. o .. OJ 51 o,oos Oh 

" 3.1.3fsuil NC IIC o" .... OJ Sj 0.00S Oh 

16 3 1.-'Toum NC IIC o" o" OJ 151 o,cos Oh 

11 " 3.2 Sdnea in· NC NC "" .... OJ 36j o.oos Oh 

D'autres colonnes pourraient être insérées telles : Durée planifiée, Coût planifié, Variation Coûts, 
Travail Planifié, Variation Travail, etc. 

8.3.5 Report des tâches 
Microsoft Project permet de reporter le déroulement d'un projet à une date ultérieure. 

Il est possible de reporter le déroulement du projet dans son entier ou d'une sélection 

de tâches en particulier. Cette fonction de suivi permet de prévoir une date de reprise 

d'activité. 

Pour replanifier la suspension d' une tâche : 

Affichez le Diagramme de Gantt et sélectionnez les tâches que vous voulez replanifier. 

Cliquez sur le bouton Mettre à jour le projet dans le Groupe État de l'Onglet Projet 
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Mettre li jour le projet 

@:M~ttr< à Jour I• travail comm• <tant ach•v< ju~ 

@ Qéfinir 0% - 100% ach••• 

0 Dt{inir 0% ou 100% achevt! s•ultm•nt 

13-07-13 Oll:00 

0 frévoir à nouveau le travail non achevé pour qu'il commence après le : 13-07-18 08:00 

Pour: @ i;nsembl• du proj.t O Iâch•s siltdlonn••• 

Ald• LOK j Annul•r 

Sélectionnez la zone Prévoir à nouveau le travail non achevé pour qu'il commence 

après le et saisissez la date à partir de laquelle le travail restant est replanifié. 

Activez l'option appropriée selon que la replanification touche l'ensemble du projet ou 

un groupe de tâches sélectionné. 

8.3.6 Mise à jour des coûts réels pour une affectation de ressource 
Dans l'affichage fractionné, affichez la fiche Coût de la ressource dans le volet inférieur. 

Dans le champ Coût réel, entrez le coût de l'affectation à mettre à jour. Les champs 

correspondants se mettent à jour automatiquement. 

Le logiciel ne permet pas d'ajuster le coût réel si la tâche n'est pas terminée à 100%. 

Nom : chohl: dt sce"1rio 

01tu 

OfAut : 13..0S-lO 08:30 

fin 13-05-1116:30 

@Enc::ouq C Pl.•ndit Ô Bf:tl 

1 
tf• uo'"o,r1rus0u,ct 
2 IRt1l1s1teu, 

OW-it 10j 

Contrlintt 

04!1 Out Pouiblt 

NC 

Pf!ofitt : 500 

I' 

: , D filotnp..-ldfott O P1.1niflêm_1nudltmtnt D1i'::J Suif 

.., îd)tdtUdit · Outetfl:xt 

.., Codt W!JS : 

Coùf eo.ltae rtf~t"l'ltt Cout ttt; Coût rt1t1nt 

Hso,oo si o.oo sj 1 960,oo si 490,oo s 

8.3.7 Comparaison des estimations planifiées et des données réelles 
Le principal objectif du suivi de l'avancement est de comparer les prévisions initiales et 

les données réelles pour évaluer les variations et faire les rajustements nécessaires pour 

maintenir le projet sur la bonne voie. 

STATISTIQUES DU PROJET 

Le tableau des statistiques est un outil très utile pour visualiser d' un coup d' œil l'état 

d'avancement du projet et les écarts entre les prévisions et l'avancement réel. Cliquez 

sur le bouton Statistique 

Information sur le Projet 

dans le menu Fichier, la rubrique Information et 



Le su ivi de l' avancement d'un projet 

Statistiques sur le PIOJd P0I' iEST6.mpp' .. 
Début Fin 

En cours 13-05·20 08:30 13·12·17 16:30 
Plannino de réfêrence NC NC 
Réel 13-05-2008:30 NC 
Variation Oj Oj 

Dorée Travail Coût 
En cours 152i 2 562h 81 023,00 S 
Plannina de référence Oi Oh 000 S 
Réel 774i 62 3h 3 437,70 S 
Restant 144,26j 2 499,7h n 585,30 s 
" ldltY4 : 

Durée : "' Travail : 2" ~ 

8.3.8 Affichage Gantt Suivi 
L'affichage Gantt Suivi affiche simultanément la planification initiale et les données 

réelles. Les barres des tâches apparaissent dans des couleurs différentes. 

0~1!TlflW 

Afficher la liste déroulante du bouton ....... Diagramme de Gantt et sélectionnez 

l'affichage Suivi Gantt 
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8.3.9 Autres affichages en mode suivi 
Il est possible de modifier l'affichage du digramme de Gantt et l'outil idéal pour y arriver 

est !'Assistant Diagramme de Gantt. Dans la version 2010 le bouton y donnant accès 

n'est pas inclus ni dans le ruban ni dans la barre d'outils d'accès rapide. 

On le rend accessible via le menu Fichier, Options, dans le volet de gauche vous 

sélectionnez la rubrique Barre d'outils Accès rapide. 

À la rubrique Choisir les commandes dans les catégories suivantes, vous sélectionnez 

Commandes non présentes sur le Ruban. 

Sélectionnez le bouton .;• Assistant Diagramme de Gantt, et vous cliquez sur le 

bouton ajouter. 

Gentul 

Affkh,g, 

E.cM,111c,«-r 

~ PersonoafiHr la barre d outils Acch r~tdt. 

-'ttcisir IH comnllndes d•ns 16 
c,ttgcria suivante: 

Comm,ndts c0W'1ntes 

<SipM.Nt> 

• 100 % tttmini 
"'Il Ab1issert.tiche 

AffKh,ge 

Affichttkpl1n 
l'.Z, Afficher lu m1eros 
r~ AJ<M.tr les liches e.,ast,ntes ~· 

~ Annuler 

l• 

., 

Psnonn11ise, 11 bine d'ovtilt Accè-t r, 

Pour tOtJs tes documents (par dll!f,ut) 

9 Eri1eg1stJtr 

i-J Annuler 

~ Anirt.tnt Oitgr1mme de G1ntt. •• 

cJ Rét.blir 

Sélectionnez un des affichages proposés par -. maintenant accessible dans la rubrique 

Barre d'outils Accès rapide. 

EXEMPLE : 

Choisir sous l'option Autre, l' affichage Planning de référence: style 3. 

f --
ç ~~--

Qutl genu: d'lnform.t.ions désirtz-vous 11trl<htr dans YOtre 
7 11ffüh11gt Diagramme dt Gantt r 

O staodud 

0 _t:htmîn critique 

O P11nifit 

@Autte : 

Annultr < ,ffécfdent ( iutvant ~ Itrminu 



Le suivi de l'avancement d'un projet 

La barre grise affiche la durée et les dates planifiées alors que les barres de couleurs 

indiquent les valeurs réelles. 

Voici le diagramme de Gantt modifié. 

1:' ,la,19 l~L'1,2E. OJ111G: IJJ;; 
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Exercice 

14 LA PLANIFICATION ET LA MISE À JOUR DU PROJET 

Sélectionnez l'affichage Diagramme de Gantt du fichier Mon film. 

Définir la planification initiale du projet« Mon Film » pour l'ensemble du 
projet. 

Sélectionnez l'affichage Planning de référence Style 3 via l'assistant 
Diagramme de Gantt. 

Double-cliquez sur la tâche choix de scénario dans l'onglet Général, 
indiquez que la tâche est complétée à 100% et qu'elle a débuté avec une 
journée de retard par rapport à la date prévue. 

Découpage technique : débute dès que la tâche Choix de scénario est 
terminée et est exécutée en quatre jours. 

La tâche Auditions complétée en sept jours au lieu de cinq. 

Sélectionnez la Table Suivi de I' Affichage de Gantt. 
... '11,P,,•. t 

llç<ft~•:.tr,-• • C"'M'ft',.. h•rtttf, • ,1rt,e,< - fr,e!'t,,o 

• I:· TE!!' -~ Ol:JO NC 
1 . 4 !'ha•• de priproducüon )-05.lt Ol:JO ltc 

C'.b<:OIH~ ~Ol:30 ~,116,0 

~oe,tedlr.ique ~Ol.'.30 HC -........ ,c 

NC 

NC 

,c ., 

"" ... :,,,.- ... 
""' "' ""' "' .. ... 
"' .. .. .. .. ... 
"' .. 

.1~t j ,., 
"' " .. , ,, 
'" .. , 
5 ) 

r:.... Jli;tt (:,;,,rilde ~'Il>~ 

""' .. ·t,an• .. ~- ... ce;.i,tt . .. :!t 

11 J.. u_t 1lao 111.00 s ).~. ~~:-~ --~-~--~~s h 
t ,IJ U.t J t406t,OOS lSH,,OO S 35011 

"' ,, 
OJ 

" ,, ., 
0) 

oi2~.oos 
• i1rn.oos 

H J 1ns.011 
SJl225..00S 

IOJ•SSO,OOS 

te j ltM,OOS 

Sj t SSCl,OOS 

2940,00 S 701> 

~ .00 Sl511 

t ,00 St1Sh 

C,OO SJSII 

0.00-1140 11 

1,00 17011 

11.00 SlSII 
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Chapitre 9. 

Mise en page et impression 

Objectif: 

• Personnaliser les paramètres d'impression 

• Imprimer les affichages et rapports 
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Mise en page et impression 

Microsoft Project permet d' imprimer les informations spécifiques ou générales d'un 

projet. En règle générale, un affichage imprimé contient uniquement les informations 

affichées à l' écran lors de l' util isation de la commande Imprimer. Un rapport imprimé 

comprend un ensemble prédéfini d'informations détaillées sur un aspect précis de votre 

planification. Trente rapports prédéfinis sont disponibles. 

9.1 Personnalisation de la mise en page 
Avant d' imprimer l'affichage ou le rapport de votre choix, il importe de modifier son 

apparence et de rajuster sa mise en page. 

Affichez la fenêtre Mise en page à partir du menu Fichier, la Rubrique Imprimer, et en 

cliquant sur Mise en page. 

Imprimer 
Copies : 1 

Imprimer 

Imprimante 
Le,mork Optro S 1650 (MS) 

Hon:connenon 

Paramètres 
lmpnm~ le projet entier 

lmpnmer I ensemble du prOJ'1: 

Propnétes de 11mpnmilnte 

Dates : 2013·05·20 • au 2013·12-18 

Pages : 1 ... au 

D 

D 

Orientation Paysage 

lettre US (215,9x 279,4 mm) 

21,>9 cm x 27.94 cm 

-----+r M ite en page 
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Ou en utilisant le bouton ~ Mise en page accessible dans la banque de bouton non 

accessible dans le Ruban. Il est suggéré de l'ajouter dans la Barre d'outils d'accès 

rapide. 

Mise en page - Suivi Gantt ? 

Page I Marges l En-tête I Pied de page I Légende l Affichage 1 
Orientation 

~ Q Portrait (AJ @ Paxsage 

Mise à l'échelle 

(!) AQapter à : 100 ~ % de la taille normale 

Ü Aiuster : 

Autre 

format du papier: Lettre US (215,9 x 279,4 mm) V 

.Çommencer la numérotation à : Automatique 

AQerçu ... Qptions ... 
'--

Jmprimer ... Annuler 

À partir des différents onglets, définissez les options appropriées. 



Mise en page et impression 

9.1.1 Pour personnaliser un en-tête et un pied de page 
Sélectionnez l' onglet approprié (En-tête, pied-et de-page). 

Mise en page - Suivi Gantt 

Page I Marges I En-tite i Pied de page il Légende I Aff ichage 1 

Aperçu : 

1 

Page 1 

Gauche Centre Droit e 

Page &[Page) 

Général : Numéro de page v 

Champs de Projed : % achevé ... 

AQtrÇU ... Qptions ... jmprimer ... 

Ajouter 

Alouter 

OK 

,_ 

Annuler 

Choisissez l'alignement du texte en cliquant sur l'onglet Alignement approprié. 

Dans la zone de texte sous les onglets d'alignement, saisissez le texte ou insérez une 

image. 

Insérez les informations nécessaires en cliquant sur les boutons sous les onglets 

d' alignement et en les sélectionnant dans la liste. 
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9.1.2 Onglet Légende 
Sélectionnez l'onglet approprié (Légende). 

Mise en page - Suivi Gantt 

Poo• l Margts I En-W• 1 Pitd dt pao• 1 L•o•nde il Affichao• l 

Aperçu : 

Prejet : TEST6.rrc,p 
Date : 13-07-1815:21 

Gaucht Centre (proite 

Général : Numéro de page v 

cnamps de Projert : % achevi 

Qptions ... !mprimer ... 

Ajouter 

A,iouter 

' 

Lt!gtnde sur : 
@ ~haqut pagt 

Q Pagt de Jégtndt 

0 Aycune page 

lar~eur : 5 ~ cm 

formats de légende ... 

OK Annufer 

Au contenu des onglets En-tête pied-et de-page, on a ajouté trois options, soit Légende sur : 
chaque page, page de légende et aucune page 

9.2 Manipulation des zones imprimées 
L'impression d'un affichage ou d'un rapport d'un projet complexe entraîne souvent 

l'impression de nombreuses pages qui ne permettent pas un aperçu pratique du projet. 

On peut contrôler le nombre de pages sur lesquelles un affichage ou un rapport 

s'imprime en rajustant la taille d'une page ou en insérant des sauts de page. 

9.2.1 Rajuster la taille d'une page 

Sélectionnez le bouton ~ Mise en page. 

Dans la zone Mise à l'échelle, sélectionnez l'option voulue. Cliquez sur Adapter à et 

sélectionnez un pourcentage dans la zone adjacente ou cliquez sur Ajuster et définissez 

le nombre de pages de large et de haut. 



Mise en page et impression 

Mise tn page - Suivi Gantt , .. 
P>o• j Marots ) En-tilt f Pitd de page l tfgtnde I Affi chage ) 

Orientation 

~ O Port,.• ~ ~ Paxsaoe 

Min à rfchelle 

@Astapterà : 100 -;- " de la taillt normale 

Ü "Jushr: 
. . . . 

.6.utre 

format du papier : ~5,9x279,4 mm} Tv 
1 

.t,ommenur la numj le gal US 
Edcutif US (18,42 x 2.6,67 cm} 
AA 
AS 
BS PIS) 
Enveloppe US n• 10 

0 AQtf(U Qp Enveloppe DL Annuler 
Enveloppe CS 
Enveloppe es 
Enveloppe US Mom1rch 

Dans la zone Autre, sélectionnez le format de papier désiré 

9.2.2 Saut de page 
Pour insérer un saut de page : Le bouton insérer et supprimer un saut de page ne sont 

pas par défaut inclus dans le Ruban. Ils peuvent cependant être insérés dans la Barre 

d'accès rapide à partir du menu Fichier, Options, et la rubrique Barre d'Outils Accès 

Rapide 

Positionnez-vous sur la ligne qui doit apparaître en haut de la nouvelle page. 

Sélectionnez le bouton Insérer un Saut de page. Le saut de page apparaît au-dessus 

de la sélection et est représenté par un trait pointillé . 

Pour supprimer un saut de page : 

Positionnez-vous sur la ligne qui doit apparaître en haut de la nouvelle page. 

Sélectionnez le Supprimer le saut de page. 

9.3 Impression d'un affichage 
9.3.1 Sélectionnez un affichage. 

Sélectionnez le menu Fichier, Imprimer. La boîte de dialogue suivante apparaît . 
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Imprimer 
Copies : 1 

imprimer 

Imprimante 
, Lexmark Opha S 1650 (MS) 

Hors connext0n 

Paramètres 
Imprimer lt' projet mtie:r 

lmprirner l'ensemble du pro;~ 

Propnlt~ de l'imprimante 

Oates : 2013-05-20 • au 2013-12-18 

Pages : 1 ,.. au 

0 

D 

Orientation Paywgt> 

Lettre US (21S,9x 279,4 mm) 

21,SQ cmx 27;94 cm 

Misempage: 

Sélectionnez les options d'impression voulues. 

Un aperçu est affiché à droite de la fenêtre . 

Le bouton Impression vous permet d' imprimer l'affichage en cours, mais ne fait pas apparaître la 
boîte de dialogue Impression. 

9.4 Utilisation et impression des rapports 
(voir chapitre 11) 

Sélectionnez la catégorie du rapport voulu. Une autre boîte de dialogue apparaît. 

Sélectionnez le rapport voulu . Automatiquement Microsoft Project bascule en mode 

Aperçu avant impression. 

Au besoin, établissez les paramètres voulus de mise en page. 

Cliquez sur le bouton Imprimer pour lancer l'impression du rapport. 

9.4.1 Vue d'ensemble 
Informations pendant toute la durée du projet : tâches récapitulatives, tâches critiques, 

jalons de projet, informations de coût et de prévisions, etc. 



Mise en page et impression 

9.4.2 Activités en cours 
Informations relatives aux tâches : tâches non commencées, en cours de réalisation, 

achevées, en retard, débutant entre des dates spécifiques, etc. 

9.4.3 Coût 
Informations sur le budget, sur les tâches ou les ressources dépassant le budget et sur 

l'audit des coûts. 

9.4.4 Affectations 
Informations sur l'affectation des ressources : prévisions de tâches pour toutes les 

ressources, tâches spécifiques à une ressource, ressources en surutilisation, etc. 

9.4.5 Charge de travail 
Rapports d'analyse croisée qui présentent des informations sur l'utilisation des tâches et 

des ressources. 

9.4.6 Personnalisé 
Créer un rapport personnalisé et copier ou modifier un rapport existant. 

Si vous avez des besoins particuliers, il est possible de personnaliser des rapports en y faisant 
apparaître les champs voulus. Voir la notion complémentaire« Personnalisation des rapports» 
en annexe. 

u 
~ 
t; 
~ 
0 
u.. 
_; 

0 
1-
z 
<( 
1-

~ 
z 
0 u 
"' ri 
0 
N 

Qi 



Microsoft Project 2013 

Exercice 
LA MISE EN PAGE ET L'IMPRESSION 

15 
Vous devez présenter un rapport sur l'avancement du projet 

_____ ...., «Mon Film» au producteur du film. Vous allez, dans un 

premier temps, imprimer l'affichage Diagramme de Gantt. 

Définissez les options de mise en page en suivant les 
indications suivantes: 

En-tête : Insérez le nom de la société à gauche et le nom du 
responsable à droite. 

Pied de page : Sur la gauche, insérez les champs et les 
caractères pour représenter« Nom du fichier - Date »; sur la 
droite, insérez les champs et les caractères pour représenter 
« page courante/ pages totales ». 

Assurez-vous qu'aucune Légende ne soit affichée. 

Demandez l'impression de toutes les colonnes du tableau et 
la répétition des deux premières colonnes sur chaque page. 

N'ajustez pas l'Échelle de temps à la page. 

Enregistrez les modifications et imprimez le document. 



Chapitre 10. 

Environnement Multi-projets 

Objectif: 

• Scinder un projet 

• Ouvrir et visionner plusieurs projets 

• Sauvegarder l'espace de travail 

• Ouvrir un espace de travail 

• Créer des vues affichant plusieurs projets 

• Création d'un fichier maître 
(regroupement de plusieurs fichiers) 

• Liens entre projets regroupés ou non 

• Partage des ressources entre projets 
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Environnement Multi-projets 

Le concept de consolidation de projets proposé par Microsoft Project offre aux 

utilisateurs deux possibilités : 

• Scinder un gros projet en projets de taille plus facile à gérer. 

• Se donner au besoin une vue globale composée du regroupement de plusieurs 
projets. 

10.1 Scinder un projet 
Pour une multitude de raisons, il se peut que deviez scinder un projet en plusieurs 

projets. 

Ouvrir le fichier à scinder 

Sélectionner les tâches à déplacer (table entrée) 

Cliquer sur le bouton Couper, puis ouvrir un nouveau projet à l'aide du bouton Nouveau 

projet dans l'Onglet Fichier sous la rubrique Nouveau. 

Sélectionner la première cellule de la colonne puis le bouton Coller 

Sauvegarder le nouveau fichier 

Répéter les mêmes étapes pour les autres groupes à déplacer 

10.2 Ouverture et affichage de plusieurs projets dans 

une même fenêtre 
Avec MS Projet il est possible d'ouvrir plusieurs projets en même temps. L'utilisateur 

peut les visualiser un à un ou les regrouper dans une vue globale. 

Par défaut cette version du logiciel affiche les noms des fichiers ouverts en 

sélectionnant le bouton Microsoft Project dans la barre des tâches. 
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10.3 Création d'une vue affichant plusieurs projets 

0 ....... • ... 
1 D ·-:.,-.. -=:-
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Ouvrir les fichiers devant faire partie de la vue 

._ 

Sélectionner la fonction Réorganiser E3 à partir du Groupe Fenêtre de l'Onglet 

Affichage la disposition est fonction du nombre de fichiers 

Pour masquer et/ou afficher un fichier il suffit de le sélectionner et de choisir l'option Masquer ~. 
!.. ... , du Groupe Fenêtre de l'onglet Affichage. 

10.4 Création d'un fichier maître (regroupement de 

plusieurs fichiers) 
Quelle que soit la grosseur d'un projet, vous pourriez décider de le subdiviser en 

plusieurs petits fichiers. Plusieurs raisons peuvent motiver un tel choix. On peut penser 

à des regroupements par: 

• Direction de projet 

• Secteur d'activité 

• Région 

• Centre budgétaire 

• Fonction 

• Unité fonctionnelle 

• Groupe de travail 

Et aussi se donner la possibilité: 

• D'avoir une vue globale pour un ensemble de projets 



Environnement Multi-projets 

• Établir des liens entre divers projets 

• De produire des rapports, des filtres et des analyses de toutes sortes pour 
l'ensemble des projets regroupés 

• De visualiser la répartition des ressources 

Un projet maître est composé de plusieurs sous-projets. Les projets sont indépendants, 

mais affichés dans une vue commune. Ils peuvent avoir leurs propres ressources ou 

partager une liste commune. 

10.4.1 Créer une vue multiprojets 
Il faut en premier lieu ouvrir un nouveau projet à l'aide du bouton Nouveau projet dans 

l'Onglet Fichier sous la rubrique Nouveau. 

Sélectionnez la cellule dans laquelle vous souhaitez insérer un premier projet 

Cliquez sur le bouton Sous Projet - dans le Groupe Insérer sous l'Onglet Projet 

La fenêtre suivante s'ouvre 

_.,,.,,,,.._ -
--

..... _._ ·--41.,_MPt' ·-1!1 __ 

• 

Vous sélectionnez le projet à insérer et vous cliquez sur le bouton insérer ,..._....,.,._. _..,u dans 

le coin inférieur droit de la fenêtre. 

Vous répétez la même opération autant de fois que vous avez de projet à insérer 

0 """' Tàche: ... Nomd•Lltk~ 

1 [QJ "!I Pniproductlon 
[j "'I Production , 

l 0 "'I Postproductfon 

- Ovrff' 

J30 Joun 
62 joun 

60 Jours 

.. OHM. • Fin 

02-03-25 Of 02-06 

02-19 Of 02-0, 

'i M S M D V M 

Vos remarquerez qu'au moment oy ils sont insérés les projets se présentent sur une 

ligne. 
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Vous affichez l'ensemble des tâches en cliquant sur les t> à gauche des tâches 

récapitulatives de chacun de projets. 
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Tout changement effectué dans un affichage regroupé sera reflété dans les fichiers sources, à 
moins qu' ils aient été ouverts en lecture seule. La même chose est aussi vraie en ce qui concerne 
les changements effectués dans un fichier source. 

10.4.2 Sauvegarde d'une vue multiprojets : 
La sauvegarde s'effectue en apparence comme si c'était un projet standard, il faut 

cependant savoir que dans le cas d'une vue multiprojets seulement l'adresse des 

fichiers est conservée. S'ajoutent aussi s'il y a lieu les liens qui auraient été créés entre 

tâches de projets différents. En conséquence à l'ouverture d'une vue les fichiers sont 

toujours ouverts dans leur état actuel au moment de l'ouverture. 

Si les projets ont été modifiés alors qu' ils étaient ouverts dans la vue multiprojets et 

qu'ils n'avaient pas préalablement été sauvegardés en lecture seule, au moment de la 

sauvegarde de la vue, la fenêtre suivante s'ouvre et offre les choix suivants. 

Voulu..vous tnrtglstru vos modiflutions dans Préprodudion,MPP r 

L Oui Ouf pour tout Non Non pour tout Annultr 

10.4.3 Liaisons entre des tâches de différents projets 
MS Projet permet de créer des dépendances entre les tâches de projets regroupés dans 

une vue commune. 
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Sélectionner les tâches à lier (dans le cas de tâches non contiguës, il suffit de maintenir 

enfoncée la touche Ctrl et choisir les tâches à lier) 

Cliquer sur le bouton Lier de la barre d'outils Standard œ 

Le type de lien peut être modifié en double-cliquant directement sur la ligne qui lie deux 

tâches et en choisissant le nouveau lien dans le menu déroulant. 

OJk-11.- 10 

l l j • Sclnn •rt&leufft ) 2'6 J 
l ::~1~ ~ ' JI 

~ul~m.nu ~ 
Pf~ratlonduslte )j 

Es~ls SJ 

ToumHe 151 

Lors de l'ouverture d' un des projets inclus dans une vue et dont des tâches ont été liées, vous 
allez remarquer que l'application a inséré un lien externe. Il est affiché en gris et porte le nom de 
la tâche du projet avec lequel le lien a été établi. 

10.4.4 Affichage du Chemin critique en vue multi projet 
En affichage par défaut MS Projet montre un seul chemin critique pour l'ensemble des 

projets regroupés. Cet affichage peut cependant être modifié en suivant les indications 

suivantes : 

Menu Fichier, puis Options, sélectionnez la rubrique Options Avancées et Options de 

Alcul du projet 
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10.4.5 Retirer un sous-projet du projet maître 
Sélectionner le projet et appuyer sur la touche Supprimer sur le clavier 

Accepter le choix Continuer afin de supprimer ... et faire OK 

La suppression se fait au niveau de l'affichage seulement, le document source n'est pas touché. 

10.4.6 Identification des projets sources 
Lorsqu'on travaille en multiprojets, l'ajout d'une colonne affichant le nom du fichier 

source associé à chacune des tâches devient presque une nécessité. Pour se faire : 

Cliquer à l'aide du bouton droit sur l'en-tête de la colonne à droite d'où on souhaite 

insérer la nouvelle colonne. 

Choisir le champ Projet et cliquer sur OK 

10.5 Regroupement de projets et partage de 

ressources 
Deux possibilités s'offrent à l' utilisateur, soit le partage des ressources d'un projet 

existant, ou d'un projet spécialement crée à cette fin . La deuxième option est 

fortement recommandée . 

10.5.1 Création d'un fichier de partage (option 2) 
Comment créer un fichier de partage de ressources : 
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Ouvrir un nouveau projet : menu Fichier, rubrique Nouveau, et bouton Nouveau projet. 

Sauvegarder le fichier en prenant bien soin de lui donner un nom significatif en 

référence aux ressources. À partir de : Menu Fichier, Rubrique Enregistrer sous ou en 

utilisant le bouton 8 

Sélectionner le Tableau des ressources fw Tabl~au des ressources à partir du Groupe 

Affichage des ressources de l'Onglet Affichage. 

Entrer les informations pertinentes aux ressources 

Sauvegarder le fichier 

10.5.2 Partage d'un fichier commun de ressources (pool de ressources) 
Si vous avez déjà créé le fichier de partage incluant toutes les ressources vous pouvez 

maintenant l'utiliser comme modèle. Voici comment on peut en partager le contenu : 

S'assurer que le fichier de partage de ressources est ouvert 

Ouvrir le ou les projets dans lesquelles vous souhaitez partager ces ressources . 

Sélectionner la fonction Partager les ressources ~A du Groupe Affectations de l'Onglet 

ressource . 

À l'ouverture de la fenêtre choisir Utiliser les ressources de: puis sélectionner le fichier 

contenant les ressources 

L'utilisateur est appelé à faire un choix dans le cas ou il y aurait un conflit entre les 

calendriers des ressources de chacun des projets regroupés et ceux du fichier de 

partage de ressources. Si on choisit le fichier de partage, celui-ci aura préséance sur les 

fichiers regroupés. 

Partage des ressources .. 
Rr,sources de 'TEST6.mpp' 

0 utiliser les ressources l!,ropres 
@ JJ.tiliser les ressources (requiert l'ouverture d'au moins une liste de ressources partagées) 

Qe : Pool de ressources.mpp 

En cas de conflit avec le calendrier ou les Info rmations sur la ressource : 
@ La liste de ressources (fichier prêteur) est prioritaire 

0 le fich ier 1mprunteur est prioritaire 

Annuler 
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Le fichier de partage de ressources doit être ouvert lorsqu'on travaille dans un projet faisant appel 
à son utilisation. Tout changement effectué dans le fichier de partage de ressources met aussi à 
jour le tableau des ressources des projets utilisant le partage. L'inverse est aussi vrai à moins que 
le fichier de partage des ressources ait été protégé en lecture seule. Au moment de l'activation 
du partage, s'assurer que le tableau de ressources de chacun des projets ne contient pas de 
ressources à moins que l'on souhaite que le contenu soit ajouter à celui du fich ier de partage. 

10.5.3 Ouverture d'un fichier utilisant le partage de ressources 
À l'ouverture d'un fichier faisant déjà l'objet d'un partage de ressources, la boîte de 

dialogue suivante s'ouvre: 

0IMir les informations sur la liste de ressources part... 

Ce fichier partage des ressourcrs provenant d'un, liste de ressourcts 
parta9ées, Que voulez-vous faire ? 

Vous pouvez : 

@, uvrir la list• d• rusourcu partao••• pour voir lu 
!affedations armi tous les fichiers em runteurs. 

0 N• pas ouvrir d'autru fichit rs. 

OK Annuler Ald• 

Si la première option est choisie le logiciel ouvert le projet ainsi que le fich ier contenant 

les ressources. Lorsque la deuxième option est sélectionnée si des changements sont 

effectués au niveau des ressources le fichier contenant les ressources ne sera pas mis à 

jour n'étant pas ouvert. 

Lorsque vous apportez des modifications au chapitre des ressources il est préférable de 

faire une mise à jour de façon à ce que les autres gestionnaires utilisant les mêmes 

fichiers de partage puissent les voir. 

Liste de ressources Ajouter des Informations 
partagées • ressources • 

. ,a fartage, les ressources ... 

:.t.. 

10.5.4 Enlever le partage 
Vous ne souhaitez plus que votre fichier soit lié à celu i du partage des ressources : 
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-R.usourcu dt ·ProJdS.mpp' 
• utilisu lu rtuourcu a,opru 
0 l,ltilistr lu rusoulCts (requiert rounrt.urr 0·1u 111oin1 unr liste dt rruowus p.ru1gies) 

fi'iool dt 1!5101.Jf<U mpp 

En CH dt conflit nu Ir <altndrltt ou lu intoun•tlons sur la rruourcr : 
@ Li tiste dt rusources (flchltr prêtru,j ut priorlt•irr 

0 lr fichier 1mpruntrur est prioritaifr 

!idt o, 

Ouvrir le projet 

Mnultr 

Cliquez sur le bouton Partager des Ressources du Groupe Affectations de l'Onglet 

Ressource. 

Sélectionner dans la fenêtre l'option Utiliser les ressources propres 

Il est aussi important qu'à partir du fichier de partage de couper la liaison avec le/ou les 

fichiers qui n'ont plus à être partagés. 

'TEST6.mpp' u t unr listr 

Partage du liaisons : ·,, 

Qu• !out ouvrir B.o 1r 1~ 1,:11 w, 

0 Ounlr lu fi<hlrn rn lr durr scyh! 

En eu de conflit avec lt calrndrirr ou lts informations sut 11 ressource : 
! 1 La llit t dt ru10urc.u (flchitr prêteur, est priorit:1lrr 

Q Le fichitr emprunteur ut priorit1lre 

-

L OK _ Annult r 

Il suffit de sélectionner à nouveau la fonction, partager les ressources, cliquer sur le 

fichier et cliquer sur rompre la liaison. 
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Chapitre 11. 

Les Rapports 

Objectif: 

• Explorer la liste des rapports existants 

• Apprendre à modifier un rapport existant 

• Création de rapport personnalisé 

• Les rapports visuels 
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Les Rapports 

Le plus important changement apporté avec la version de Microsoft Project Office 

2013 se situe au chapitre des rapports . En effet les rapports dits conventionnels ont été 

remplacés. On nous offre maintenant la possibilité de créer et/ou de personnaliser des 

rapports graphiques remarquables à partir de toutes les données du projet. 

Il est cependant important de noter que la notion de rapports visuels introduite avec la 

version Ms-Project 2007 et utilisant les applications Excel et Visio est toujours disponible 

en version 2013. 

11.1 Utilisation des rapports de base proposés 
Microsoft Project propose une vingtaine de rapports prédéfinis, classés sous sept 

rubriques. Chacun de ces rapports peut être affiché, modifié, imprimé et même de 

copier dans d'autres applications telles Word, PowerPoint et autres .. 

Pour choisir un rapport : IL suffit de cliquer sur l'Onglet Projet. 

TÂCHE RESSOURCE RAPPORT PROJET AFFICHAGE COMPLÉMENT 

1 1 
Nouveau Tableaux Res~ource.s Coûts En Mi.se en Personnalisé Récents Rapporn 
rapport • de bord • cours • route · visuels 

Afficher les rapports Exporter 

Sélectionnez la catégorie du rapport voulu . Une autre boîte de dialogue apparaît. 

11.1.1 Rapports proposés par groupe : 

11.1.1.1 Groupe Tableaux de bords: Avancement 

AVANCEMENT 

--- -~~ · ,..·~..-:,;,:,.,.' ,*/,• t# ! , • > :,:,,.,._,. 

L'avancement au niveau du travail et des tâches 
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11.1.1.2 Groupe Tableaux de bords: Tâche à venir 
.._r,..,.., __ 

4% 

TÂCHES À VENIR 

, .... .,. ... 
""' ... 
"" ... 
,... ,,. .. 

Les tâches non encore commencées. 

,5 
8 
~ 
w 
iil 
~ 

~ 
b 
::, 
> 

j 
3 

i 
~ • ~ 

11.1.1.3 Groupe Tableaux de bords: Vue d'ensemble des coûts 

VUE D'ENSEMBLE DES 
COÛTS 

.... 
80533,00 $ ---
76 243,00 $ 

·-
9% 

- ·-- -- -- - ----, .... ---
- -

~'Ill~·-"''" -- .. -~ ... _ ........... --- ,.., - ... ... . 

11.1.1.4 Groupe Tableaux de bords: Vue d'ensemble du projet 

VUE D'ENSEMBLE DU PROJET 

~ "''"" 

9% 

- - ... - ·- -
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Information concernant le % d'avancement, jalons et tâches en retard 

11.1.1.5 Groupe Tableaux de bords: Vue d'ensemble du travail 

t:·~ 
l :. 

tisHPHdHih ---VUE D'ENSEMBLE DU 

L'état du travail concernant les tâches et les ressources 

11.2 Groupe Ressources 
11.2.1 Groupe Ressources : Aperçue des ressources 
VUE D'ENSEMBLE DES RESSOURCES 

"' ,:, ., 
ft 

ft 

~ 

ft 1 , ; ~ / ./' . ,. 
~/ / ,-",,, ,,,,· l "..,. 

_, 

L'état des ressources en terme d'heures de travail prévues, réalisées, et restantes ainsi 
qu'en%. 
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11.2.2 Groupe Ressources : Ressources surutilisées 

RESSOURCES SURUTILISÉES 
+ 

Indique quelle(s) ressources(s) fait ou font l'objet de surutilisation et quand 

11.3 Groupe Coûts 
11.3.1 Groupe Coûts: vue d'ensemble des coûts des ressources 
VUE D'ENSEMBLE DES COÜTS DE RESSOURCES 



l 

~ 
::! 

1 
2i 
X 

ê 

11.3.2 Groupe Coûts : Dépassement des coûts 
DEPASSEMENTS DE COUTS 

- .,_ ~ .. --- ... 

-- .. ln.DD - ' 

11.3.3 Groupe Coûts : Le flux de la trésorerie 
LLI 

a:: 
LLI 
a:: 
0 
V> 

'LLI 
a:: 
1-
LLI 
0 
X 
::> _, 
u. 

Ca(it,Mf Cd.11.w-,.,...-.c:.. c.Gt- ~--" 

4 290,00 $ 80 778,00 $ 76 243,00 $ (245,00 $) 

..... ,_ 
-

f>loiaseci.;,,•pt'!)d-

fhlde la préc,~ 

fhlsec.~ 

Ati o .. :.ç,,odl.ll:dorl 

l'h1see1eoostproch.ittior> 

Rt1duNn> 

1 
9S1S.OOS 

ODOS 

S605J,OOS 

0.00S 

!.0'7S,OO S 

0,00S 

Jplillt~~"''QV!'~1K,.(r;,i;(~:~OI;~ 
~af!lo:...,1tiaùloow...,.~M.-Vl!l.~'_.."-'OO<"-' 

I0,0QS --~i..t.-.""'""fll ,. ... 
•U'*""-' dln.ttv1N..,..lft.'~r.,-.4,r.~,œ.lt;>t;0.11'11;1V1~,lift•J.-~ -~· .. -"'--litli:11•111,~·-aiJtl!IC'l"t..--"'1!io:"""·""""'"--·-.... 
-~111,,t, :a•'!l•df- ·~ 

•210.oos 13I05,00S o,oos 0,00S o,oos 

o.oos o.oos 0.00S c.oos 0.00S .... , HOSJ,OOS o,oos 0,00S .,,., 
0,005 0,00S o.oos o,oos o.oos 
o,oos 1057S.OOS 0,00S C,00S .... , 
o,oos .... , o.oos o,oos .... , 

Les Rapports 
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11.3.4 Groupe Coûts : Rapport de la valeur acquise 

VALEUR 
ACQUISE 

................. --( ... -.----­_....,.__lt<....,_ ........ __ .,. 

HA am: VA 

80 533,00 $ 0,00 $ 0 0 $ 

··­""' , .. 
. J~<l~;":~:-,:.,..//:.1///:r~/~ 

., 
-~.,. ...... . .. ' --·,.--- :--:.,,.,.,.., "--:~ 

11.3.5 Groupe Coûts: L'ensemble du coût des tâches 

(fi~_!. ( -

tt..: "''"'><Al ;,,<i ......... ~ ....... -·-Nf'I"~ .... 

»œ< ~-
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u .. ..... 
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A ~ 
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11.001 

. .,, 
1017'.00S . .,, 

'• .s "~ 
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11.4 Groupe En cours 
11.4.1 Groupe En cours : Rapport de jalon 

RAPPORT DE JALON 

L'état des jalons pour l'ensemble du projet 

11.4.2 Groupe En cours : Tâches critiques 

+ 

• 1 k' i1#Mi ·!fit.A fi,-':, 

i 
6 • 
~ 

---. , ... ..,.,.,.. •l l>I '$<!-, ..... ~ ... 

,,. __ .t.,_ 

,_ 

1,-10-u 
~~ 

l 3-IO-H 

~~ 

-...~ . ........ 
l11te,.,,l.lro....., ....... , ..... 

RINikat-,C­-.~ .... .,....., 
Rhltwtew,Comt 

11.4.3 Groupe En cours : Tâches en glissement 
+ 

~=~ ~-
~ 

~~ !!!~ !~ ~~~ B~ i ;;;~; t~ 

·' 

,.,10,u .,. ... 

:-.i.,..,. \t-ltl-.rt .. 
,.,. a,o 

Tâches dont la date de fin a dépassé la date de fin de référence 

11.4.4 Groupe En cours : Tâches en retard 
+ 
/ 

T 

Les Rapports 

u 
~ 
t; 

" "' 0 
u.. 
_; 

0 
,­
z 
<( ,-

~ 
z 
8 
M .... 
0 
N 

tQ) 



0 
~ 
t;; 

'"' a: 
0 
u.. 
_j 

'-' >­z 
~ 
~ 
z 
0 u 
Ml .... 
0 
N 

(9 

Microsoft Project 2013 

Tâches en retard par rapport à la date d'état. Une tâche est en retard si sa date de fin 

est échue ou si elle ne progresse pas comme prévu. 

11.4.5 Groupe En cours : Tâches en retard 

11.5 Modification de la composition d'un rapport 
Si le contenu d'un rapport ne convient pas, il est possible de le modifier. 

Vous pouvez sélectionner chacune des composantes d'un rapport pour y apporter les 

changements souhaités 

Il est recommandé de sauvegarder les versions modifiées sous un autre nom de sorte que la 
version originale de celui-ci soit conservée. 

Pour apporter une modification, il suffit sur l'élément. 

11.5.1 Les composantes graphiques : 
S'il s'agit d'un graphique, trois boutons apparaissent, juste à droite de la sélection 

Éléments graphiques : 

• ,,/ 

T 

tLÉMfNTS DE GRAPHIQUE 

0 Axes 

D Titres des axes 

D Titre du graphiqu• 

D Êtiquottes d• donntes 

D Tabl• d• données 

D Barrt:s d'erreur 

0 Quadrillag• 

0 Lég•nd• 

D Courb• de tendance 

Sers à ajouter, supprimer ou modifier des éléments graphiques, comme le titre, la 

légende, le quadrillage et/ou les étiquettes. 
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Style du graphique : 

STYLE COULEUR 

+ 

••••••a•• •1•,• ••••,•••••••• ,, .... .......... ,,,1,,, •• ,.,1 ............................ 

__ .....___ 

Propose des styles et modèles de couleurs. 

Filtres de graphique : 

3 hr 

2 hr 

1 hr 

VALEURS 

,. SÉRIE 

.; (Sélectionner tout) 

.; 1 Travail réel 

.;· 1 Travail re.stant 

,. CATÉGORIES 

..1 (Sélectionne.r tout) 

.; Travailleur de plateau 

Permets de sélectionner les points de données et les noms affichés 

Modifier l'apparence d'un rapport : 

On a maintenant la capacité de produire un rapport en noir et blanc ou en utilisant 

toute une gamme de couleur et d' effets de toutes sortes. 

Cliquez n' importe où sur le rapport, puis cliquez sur l'onglet Création sous Outils de 

rapport. 
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i~ 
Diagummt: RKenu 
dt:Gi1r,lt• 

.lthCNlg,r ThffflU 

Lo C 11 
l~9C!S Formes Gr1ph1que 

ltil.. 1 "· !LH ['; 
Sauts Marges O~tatton Taille 

r.11pport. dt: page • 

R.,pport Mlut,ip•ot 

Sous cet onglet, vous pouvez modifier la police, la couleur ou le thème de l' ensemble du 

rapport. Vous pouvez également ajouter de nouvelles images (y compris des photos), 

des formes, des graphiques ou des tableaux. 

1 1 
Images Formes Graphique Tableau Zone 

de texte 

Insertion 

L'insertion d'images, de formes de tableaux et de zone de texte est normalement bien 

connue des utilisateurs d'autres applications. 

lnsérerungraplllque 

Tous lu graphiquu 

""' Rtctnts 

'fil lflH llIB m @ffi 00 bU llltl r<1Jto9r,1mmf: 

k":, Co\JrbH 

(J Secuun; Histogramme groupé 

1:: Som, ·t,s.1 .. ,,.•..,. 

~ "''" 

Ill 
(j Surf•ct: 

111 al. 111 * Rldu 

kli G1•ph1quc, combtni 

Le choix de types de graphiques est important tel : histogramme, courbes, secteurs, 

barres, aires, surface, radar et graphique combiné. 

Ajouter de la couleur au texte et aux formes, des effets et/appliquez un thème 

particulier 
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11.6 Créer ses propres rapports 

Il suffit de cliquer sur Rapport> Nouveau rapport de l'onglet Rapport et sélectionner une 

des quatre options offertes. 

Qr:;J~7"Q, 
Nouveau TablHux Ressources Couts En cours M 
rapport .. de bord .. 

hbluu (0mp.ua1son 

Vide: Pour créer une zone de dessin . Utilisez l'onglet Création de rapport pour ajouter 

des graphiques, des tableaux, du texte et des images. 

~ _ Couleurs· 

Thbn., ~] Polkos • 

• ~ Eff<ts­

TMmts 

11 D 
ImagH Formrs Graphique T ablcau Zone 

detme 

Insertion 

Girer Copier le Sauts Marges Orientation Taille 
rapport de page 

Rapport M11e ,n pdge 

Graphique : Pour crée un graphique qui compare le Coût réel, le Coût restant et le Coût 

de référence . Utilisez le volet Liste de champs pour sélectionner différents champs à 
comparer et utilisez les différentes commandes pour modifier la couleur et mettre en 

forme le graphique. 

Tableau : Utilisez le volet Liste de champs pour sélectionner les champs à afficher dans 

le tableau (Nom, Début, Fin et% achevé apparaissent par défaut) . La zone Niveau 

hiérarchique vous permet de sélectionner le nombre de niveaux dans la hiérarchie du 

projet que le tableau doit afficher. Vous pouvez modifier l'apparence du tableau à l' aide 

des onglets Création et Disposition sous Outils de tableau . 
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Comparaison : Pour afficher deux graphiques côte à côte. Au début, les graphiques ont 

les mêmes données. Cliquez sur un graphique et sélectionnez les données que vous 

voulez afficher dans le volet Liste de champs pour commencer à les différencier. 

11.7 Partager, supprimer, renommer, sauvegarder et 

imprimer vos rapports 
11.7.1 Partager, supprimer et renommer un rapport 

Pour partager un rapport vous pouvez sélectionner le bouton Copier le rapport dans 

l'onglet Création 

Copier le 
rapport 

CRÉATION 

Sauts Marg 
de page 

Vous basculez ensuite vers l' application de votre pour en coller le contenu 

Un autre moyen de partager un rapport est de le copier dans un autre fichier Ms-Project 

et/ou dans les valeurs par défaut sur votre système. 

Vous devez alors sélectionner l'option Organiser dans le bouton Gérer sous l'onglet 

Création 

_ÉMENTS 

Gérer Copier le 
rapport 

CRÉATION 

Sauts Me 
de page 

~ Renommer le rapport 

::iJ Qrganisateur 

La fenêtre de l'organisateur s'ouvre 



' Organiser 

Affichagu Rapports J Modulrs I Tables I Filtres I Calendriers I Mappaoes J Champs J Groupes 1 

'Global.MPr : 

f]!tiffitf.!J;a.; iu4\U.Bll·Ut 
Apt1~u dt coût des ressources 
Aperçu des rtiuourcts 
Avancement 
Cretr des rapports 
Oêpassem,mh de coùts 
flux dt trésorerie 
Mise en route dt Projtct 
Organistr les tâches 
Partage:, avec votre équipe 
Rapport dt jalon 
Rapport dt la valeur acquise 
Ressources surutilisfes 
Tàchrs à venir 
Tâches critiques 
liches en glissement 

Rapports gisponiblu dans : 

=G~lo=b~•l~.M~PT ________ --·-·-·-8 
TEST6.MPP 
TEST6 vtr rapport lmpp.mpp 
TESTS.M PP 

ldfü®lfüt 

topier >> 

Annuler 

Renommer ... 

~opprimer ... 

TEST6 ver rapport lmpp,mpp· : 

Aperçu des ressources 
Dépassements de coûts 
Fluxdetruortrie 
guyf l 
Partager ave:c votre fquipe 
Rapport de la nleur acquise 
Ressources surutmsees 

Rapports dis2onibles dans : 

TEST6 n r rapport tmpp.mpp 

Les Rapports 

Il vous suffit de sélectionner l'onglet Rapports, puis dans le volet de droite le rapport 

que vous souhaitez partager, vous cliquez sur le bouton Copier. Le rapport sera alors 

copié dans les valeurs par défaut du système soit Global.mpt, à moins que aillez choisi 

un des autres fichiers de Ms-Project déjà ouvert au moment de la copie . 

C'est via cette même fenêtre que Ms-Project vous offre la possibilité de renommer 

et/ou supprimer un rapport . Pour renommer un rapport, on peut aussi le faire à partir 

du bouton Gérer de l'onglet Création. 

11.7.2 Sauvegarder un rapport 
Une bonne pratique est de toujours conserver les rapports originaux, et à chaque vous 

que vous voulez apporter des modifications, il est recommandé de renommer le rapport 

original. Un nouveau rapport est alors créé et c' est dans cette version que les 

changements seront apportés. 

_ËMENTS 

Gérer Copier le 
rapport 

CREATION 

Sauts M, 
de page 

M Renommer le rapp ort 

:::J Qrgan isateur 

Tous les nouveaux rapports ains i créés apparaîtront en cliquant sur le Bouton 

personnalisé de l'onglet Rapports 
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AFFICHAGE COMPLÉMENT~ 

1 1 
Per;onnalisé Récents Rapports 

visuels 

dépassement des cout guy 

G!] ~utres rapports ... 

11.7.3 Imprimer un rapport 
Tout comme on le fait pour les affichages on imprime le rapport affiché à l'écran via le 

menu Fichier puis Imprimer. 

Imprimer .. 
,c: "p!, 
_, ...... ,lt'f-. VUE D'ENSEMBLE DES RESSOURCES 

P,i ,n.1, 

.h .. ,, 
,.,,,·,:_ .•" / / - _ . 1 

Le système nous présente dans le volet de gauche, les fonctions d'impression 

habituelles et dans celui de droite un aperçu. 

11.8 Les rapports visuels 
La création de rapports visuels utilise les données de Project pour bâtir des tableaux 

croisés dans Excel ainsi que des diagrammes croisés dans Visio. Une fois les rapports 

créés vous pouvez les manipuler de la façon habituelle dans les applications Visio et 

Excel. 

La création de rapports visuels exige l'installation d' Excel, Visio et Net Framework 2.0 . 

2 z Il est recommandé d' installer .Net Framework 2.0 avant Project, à défaut de quoi une mise à jour i ~et ma oém~;,. 



Les Rapports 

11 
R.apporti 

Cliquez sur le bouton Rapports visuels =0 • " de !'Onglet Projet. La boîte de dialogue 

suivante s' affiche. 

lllppo,ll--ei. ... _ 

SiftttioncfuMOdtlt 

tlfkhtt Mt -dltlt1 dt rAl)port afh CW11 {t:l Mimuon bt«l ~ Miaoson !lltlo 

Réupitui.üfdutidtH 

Rlc~ui.1,r dn fUHH.WU1 Rtapitul.ltif du .tftd.ttiom 

Tout l.k)llutlon dtt tialu Utitis,non ou rtuCK.tKt1 

a Rapport dt planning de rM&enu 
G R1pport des c!M1 budgftb 
G"'~ da covb: ~nttifl 
Gl. Rapport des disponibintét de-s ritsSO\ll'CH 

Q Rapport dH flux de trftorlff>f! 

a' R.pport da Hui: dt t~rft 
Q Rapport d "~ dfl rHIOllfCH 

a Rapport d'ét• cte tkhe'I' 
a Rapportd'flirtdfltid1ncritiqun 
a R.p~rt c1u ,,...,,111>udgêt1« 

Q'- R.pport du b 

0 Rapportdull 
a ~ ~pportf)'nl 

Q IYpportsynt 

!:=iOàdltf lt Modflt -

r , 
:~ 

SfttrtlOMfl lt Muu dt don"4fl d J,llllls.l:ion i lrt<Nft ùns lt r1ppon : Stmilnu ., 

Ü lndutt lu modtlu dt r1ppo,t dt : 

.... 

-

11.8.1 Utilisation de Microsoft Office Excel 
Si vous avez coché Microsoft Office Excel l'application vous présente sept onglets c'est­

à-dire un pour chacune des six catégories disponibles et un pour l'ensemble. Chacun des 

rapports de la liste sera alors précédé du symbole suivant. gt. 

LES SI X CATtGORIES 

Utilisation des affectations : audit des coûts dans le temps, coûts budgétés, coûts 

planifiés, travail budgété et travail planifié. 

Utilisation des ressources : rapport synthétique du coût des ressources, rapport 

synthétique du travail des ressources et disponibil ité des ressources. 

Utilisation des tâches : rapport des flux de trésorerie, audit des coûts dans le temps 

Récapitulatif des tâches : (visio) 

Récapitulatif des ressources : travail restant des ressources 

Récapitulatif des affectations : (Visio) 
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11.8.2 Utilisation de Microsoft Office Visio 
Si vous avez coché Microsoft Office Visio l'application vous présente les sept mêmes 

onglets. Chacun des rapports de la liste sera alors précédé du symbole suivant. l!I~ 

Sélection du modèle 

Attichu les modèlH dt rapport crêh dam : Microsoft Pctl Miaosoft ~sio 

utilisation du afh d ations Récapitulatif du tâchu 
Récapitulatif d,s rusourcts Rlcapltulat;t du afft d ations 

Tout Utilisation du tichu utilh:ation dts rusourcu 

alr Rapport de disponibilité des ressources 
a 'jRapport de l'audit des coths dans le temps 
Ct Rapport de planning de rMérence 
0" Rapport des coûts budgétés 
0' Rapport des coûts planifiés 
Cl'" Rapport d6 disponibilités des ressources 
If Rapport des flux d• trésoreri• 
â ..,Rapport d•s flux de trésoreri• 
Q"" Rapport d'état des ressources 
à" Ra port d'état des tâches 

al.. Rapport du travail budgétaire 

à'- Rapport dut, 
0"' Rapport du b 
Q ,, Rapport synt 
0 ~ Rapport synt 

fiOUYHU modèlt . .:: 

.Modifier le modèle .. , 

~érer le modèle ... 

b:emple 

Sêledlonn!r le niveau de données d"ytillsatlon à indure dam le rapport : semaines ~ 

0 Indure lu modtles de rapport de : 

Enreot1trer lei donnéei ... [__ Atfül!" J 

LES SIX CATÉGORIES 

Utilisation des affectations : rapport de planification 

f ermer 

Utilisation des ressources : disponibilité des ressources et flux de trésorerie. 

Utilisation des tâches : (Excel) 

Récapitulatif des tâches : Rapport d'état des tâches critiques. 

Récapitulatif des ressources : (Excel) 

Récapitulatif des affectations : État de ressou rces et état des tâches. 



11.9 Personnalisation des rapports visuels 
11.9.1 Création d'un nouveau rapport 

Sélectionnez Rapports Visuels dans le Groupe Rapports. 

Cliquez sur le bouton Nouveau modèle 

Pour crétr un nouveau modèle, procédez comme suit : 

1, Sélectionnez une application 

Sélectionnez f application à utilistr pour et modèle de rapport. 

~ @ {l<cel 

l!fj O Vlslo (Métrique) 

2. Sélectionnez un type de données 

Sélectionnez les .stonnées dont vous voutez établir le rapport. 
Utilisation des tâches 

3, Sélectionnez des champs 

Cholsissu les champs personnalisés à inclure dans le rapport. 

Sélecteur de ct:J.amps ... 

Cliquez sur OK pour attr le modile de rapport. 

Ald• OK Annuler 

Sélectionnez une application (Excel ou Visio) 

Sélectionnez un type de données 

Sélectionnez les champs souhaités 

Cliquez sur le bouton OK 

Et vous complétez le tableau 

11.9.2 Modification d'un rapport 
Sélectionnez Rapports Visuels dans le Groupe Rapports 

Cliquez sur le bouton Modifier le modèle 

Les Rapports 
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Lts champs suivants sont disponibles dans le cube- Utilisation du ressource, . Séltdionnu lu champs à Inclure dans le rapport. 
Pour des performances optimales, dtectlonnu maximum six dimensions. 
Sélectionner des champs 

Champs g_isponiblts : 

fÀ niveltr (dimension) 
AC 
Coût budgétaire de rtfétt:ncel 
Coût budgétaire de réfêrence10 
Coût bud9ét1ire de rtférence2 
Coût budgétaire de rêférencel 
CoOt budgétaire de rétérencN 
Coût budgétaire de réfé"nceS 
Coût budgétaire de référrnce:6 
Coût budgétaire de rdérence7 
_çoût budgétaire de référenu8 

Séledlonnu des champs personnalisés 

Champs personnalisês dhponitles : 

Code hlérarchlquel 
Code hlerarchiquet O 
Code hiérarchique2 
Code hlérarchîqufl 
Code nlêrartnlQuM 
Code hiérarchiques 
Code hierarchique6 
Code hiérarchique7 
Code hlirarchiquea 
Code hltrarchlqud 
Coûti 

!id< 

A,iouter,. 

< < Sypprlme:r tout 

Transposez les données souhaitées 

ChamPS séledionnfs : 

Adresa de musaoe:ne 
Calendrier dt bue 
Capaciti max 
Centre: de coûts 
Code 
Compte NT 
Coût 
Coût budottaire: 
Coüt budgttaire de rfftrtnct 
Coût de référence: 
Coût par utilisation 

Champs personnalisés sfle:dionnés {maximum de 129) : 

~ '!~ Annuler 



Objectif: 

Annexe 1 

Notions complémentaires 

• Utiliser l'affichage Organigramme des 
tâches 

• Utiliser les filtres existants et en créer de 
nouveau 

• Modifier l'affichage de Gantt 

• Utiliser le fichier Global.MPT 

• Personnaliser des champs 
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Notions complémentaires 

11.10 

tâches 

La gestion des tâches avec le Réseau des 

L'affichage du Réseau des tâches ~ Réseau de tâches • 

L'affichage du réseau des tâches vous permet de gérer efficacement les tâches d'un 

projet et leurs interdépendances sous la forme d'un organigramme (ou graphique de 

déroulement). Une zone, appelée case, représente chaque tâche; la flèche qui relie deux 

cases représente une liaison . 

L'affichage du réseau des tâches propose plusieurs repères visuels qui facilitent 

l'identification des particularités des tâches. (Énumération) 

• Une case simple et vide de trait diagonal identifie une tâche qui n'est pas 
commencée. 

• Une ligne diagonale au travers d'une case identifie une tâche en cours. 

• Une croix au travers d'une case identifie une tâche terminée. 

• Une case rouge identifie une tâche critique. 

• Une case en forme de trapèze identifie une tâche récapitulative. 

• Une case en forme de losange allongé identifie un jalon 

EV 

l ; .. :.--:_-=-

....... ;. 

.... :-.:=:-..: .. 

..... , .............. [ .... :.~~· 

Pour modifier la taille de l'affichage du Réseau des tâches, cliquez sur les boutons Zoom 

arrière et Zoom avant Q. Zoom· du Groupe Zoom de l'Onglet affichage. 

Pour aligner les cases du Réseau des tâches, Sélectionnez Disposition dans l'Onglet 

... 
Format 01spos1t1on ,._ 
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11.10.1 Manipulation des tâches avec du Réseau des tâches 

CR~ATION DE TÂCHES DANS LE R~SEAU DES TÂCHES 

Dans le Réseau des tâches, il est possible de créer rapidement des tâches en créant 

immédiatement une interdépendance. 

En affichage du Réseau des tâches, cliquez sur la tâche qui précède la nouvelle (le 

Prédécesseur) et glissez à l'extérieur de la case jusqu'à l'endroit où la nouvelle tâche 

doit être affichée. Cette méthode applique automatiquement une Liaison 

Prédécesseur/Successeur de type Fin à début. 

Saisissez les informations relatives à la tâche dans la nouvelle case. 

Cliquez et glissez à l'extérieur des cases existantes du Réseau des tâches pour créer une 

nouvelle tâche. À ce moment, la nouvelle tâche ne sera liée à aucune autre. 

Double-cliquez sur une case pour ouvrir la boîte de dialogue Information sur la tâche et 

complétez les informations qui ne sont pas affichées. 

00 
Sélectionnez la commande Disposition o;,po,ibon du Groupe Format de !'Onglet Format 

pour réorganiser l'agencement des cases dans l'affichage du Réseau des tâches. 

-
a.---·~ c. ................ - •• -.. ~ .. : 
- .,.._..,c C-• ., ~- tll : u,,- .. ,., ..,_..,*""~ "' ___ ., __ _ 
JJ-::--,"""·--t't-

~----.... _ .. 
c-.._ir __ ,... _ _._ --- --· ........ 

11.10.2 Modifier les cases du Réseau des tâches. 
Vous pouvez manipuler de différentes manières les cases du Réseau des tâches. : 

déterminer les informations qui seront affichées à l'intérieur d'elles (par exemple, 

afficher le travail et le coût de la tâche), les déplacer ou les supprimer et en changer les 

formes et les couleurs . 

Pour modifier les éléments d'une case du Réseau des tâches : 



Notions complémentaires 

Stylos 

Sélectionnez la commande Styles des cases dos mes dans le Groupe Format de l'Onglet 

Format pour faire les sélections et changements désirés. 

~u1mttru dt styl1 pour : 

Critlqut 
Non attîqut 
Jalon attique: 
Jalon non critique: 
Rfcapitulltive critique 
RfcapltulatiYt non critique 
Proj,t lnsiri aitlqur 
Projet lnsiri non uitlqut 
M11rquit critique 
Marque!, non critique 
Cdtiqut u:t,me 

1mf&Aon ÎTËÊ 
D Mtttrt lt ril1rt "' surbrlllanu 

Modile dt donniu 

Rfcapitul1tif 

fo,mt : = v toultur : 

Aft'i<hu le qu1drilla9t borilontal 

Anièrt-pl1n 

(,Qult ur : .., Motif : 

-Apuçu : 

[Nom] 

Début : (Début) N" : (N') 

Fin : {Fin) Durée : (Durée} 

Achevé : (96 achevé] 

Plus dt moiièlts ... 

y Epa!Utl,lr : --- V 

OK Annuttr 

Les nouveaux paramètres d'affichage que vous définissez dans la boîte de dialogue 

Styles des cases s'appliquent sur toutes les cases du réseau. 

~LJ 

Sélectionnez la commande Zone Zone dans le Groupe Format de l'Onglet Format pour 

apporter des changements à la zone des formes. 
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Aperçu 

Modèle dt ~onnfts 

Format de la case 

TEST& 
Début : 13·05·20 N° : 0 

Fin: 13·12·17 16:3 Durée : 152 j 

Achevé : 096 

Plus dt modèles ... 

Encadrement 

forme : c::J v Couleur : 

@ Afficher lt quadrillage horizontal 

Arriè re -plan 

Couleur : v Motîf : 

v Êpalsseur : 

0 Attichtr lt quadrillage vertical 

Réinltiallse:r [ OIC 

11.10.2.1 Pour supprimer une tâche: 

Annuler 

Positionnez-vous sur la tâche à supprimer et appuyez sur la touche Suppr du clavier ou 

un double clic avec le bouton droit de la souris et supprimer. 

Il est possible de supprimer une tâche récapitulative en affichage Réseau des tâches. 

11.10.3 La gestion des liaisons avec le Réseau des tâches 
Le Réseau des tâches est un mode d'affichage qui vous permet de visualiser 

efficacement l'état d'un projet et de manipuler les liaisons entre les tâches. 

Pour créer une liaison entre deux tâches 

Cliquez sur la tâche qui deviendra Prédécesseur et glissez la souris. 

Lorsque le pointeur est accompagné d'une icône représentant un maillon de chaîne, 

glissez sur la tâche Successeur. 

En affichage Réseau des tâches, vous ne pouvez tracer qu'une liaison à la fois. 

Double-cliquez sur la flèche marquant une liaison pour atteindre la boîte de dialogue 

Interdépendance des tâches et modifier le type de liaison . 
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11.11 Utiliser les filtres 

,..::> lNc" suriigr,tJ • hhe!k dt1~ : O. Zoom · 

T (Aucun rlltttJ "' Joun • ~ P10.,tt entN 

?'P~ 
D-ora {Aucuo f'm] 

!Aucuofotr~) 
Fr gU)f 

tl-( iM:et•,~tdt1e!JI~\. 

13-{ ,ki()f')J 

13-( ?11g4:!Ô«l,itha. 

t3-{ l.icha 1 \ka'~~ 

ll-< Tithfltt"ie-.ffl 
13-{ hctw:i;edn.-u 
13-( T.k.he,,,uquci. 
13-4 T«hcenro:brd 

fl-( T.ftht'S•'tKhr,tto; 

t:M T«hu •tt.lpltJ.l!ltr.n 

tl-( lh>•tWtltl1rn~1u. 

'"' trfKetttfiltJt ,,.. 
!3-( f' bllWUtlfilttt 

1M T ~l.ltforsM,n 

A~1Chlffltf111lt1utomtt1')\>f' 

Afft<hel' ln hgr,u r.i,:,p,tylahn -,;10,,«1 

Pour appliquer un filtre : 

Vous sélectionnez la flèche à droite de la commande 

, . T [Aucun fi ltre] . 1 
d'acces aux filtres ....__ __, dans le Groupe 

Données de l'Onglet Affichage. 

La fenêtre se divise en deux grands éléments : 

Personnalisé : regroupe les filtres créés par l' utilisateur 

Prédéfini : offre la liste des filtres les plus utilisés 

Pour appliquer une table qu i n'apparaît pas dans la liste, cliquez sur Autres filtres . 

Cette fenêtre donne accès à tous les filtres offerts par l'application. C'est aussi à partir 

de cette fenêtre qu' il est possible de modifier des filtres existants et/ou d'en créer de 

nouveau. 

filtru : (!') lie.hl! 0 Brnoum 

~tîôûî=•~•~1,.,,11~ich=•.-•-----------~I ... 
Autun chfffrl! riel 
Aue.uni! rusouru n ut •ffrdie 
Annctmtnt en glissemtnt/tn rttard 
Avec 11 rusource dans l,1 plaoe de datu ... 
Champs Hu 
Coût depusant le budgtt 
Coût supérieur i ... 
Crilaprh ... 
Orv1nt <.ommenuir/Tinir avant le ..• 
DMillit tommtnur lt ... 
Groupt dt rusourcu ... 
lnhrnllt dt ttmps .. , 
J,1ons 

-
, .. 

Org1niur ... 

~·· 
Annultt 

Lorsque le nom d'un filtre de la liste déroulante est suivi de trois points de suspension, 

une boîte de dialogue secondaire apparaît demandant des précisions sur les critères de 

filtrage. Dans les zones appropriées, indiquez les critères de filtre voulu . 
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Plage de taches 

Afficher les tâthes entre le N' : OK 

et le N' : Annuler 

11.11.1 Pour désactiver un filtre : 
Sélectionnez l'option Filtrer du Groupe Données le système présente une liste de choix 

selon l' affichage sélectionné. Toutes les tâches ou toutes les ressources, selon le type 

de filtre appliqué sur la table de données courante. 

11.11.2 Le filtre Automatique 

Pour appliquer un filtre automatique : T Afficher le filtre automatique cette commande a 

pour effet d'ajouter une flèche à la droite du titre au haut de chacune des colonnes. 

... Duree • Début Fin • Prèdêcesseu ... 

Cliquez la flèche de la colonne sur laquelle vous souhaitez appliquer un filt re et vous 

faites la sélection appropriée. 



""' • ?red.ecesselJ ... re st1-urces 

~ ~ ! !rier de A à Z 

· U l(ierdeZaA 

Regrouper sur c, champ 

Filtres 

{Sélectlonn,r tout) 
(vide) 
Caméramens 
Caméras 
Camion 

0 Cucadturs 
Coml!diens 

Doublurt 
Êltctricitn 
E.ssenc, 
Product,ur 
Réalisateur 

1... l?J Travallltur dt plateau 

QK Annuler 

Pour personnaliser un filtre automatique : 

Appliquer un filtre automatique sur la table de données. 

Dans la liste de la colonne à filtrer, sélectionnez Filtres. 
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Dans la zone Nom, précisez les conditions du filtre. Au besoin, précisez une seconde 

condition inclusive (Et) ou exclusive (Ou). 

Si vous voulez conserver ce filtre, cliquez sur le bouton Enregistrer. 

Pour désactiver le filtre automatique : 

Cliquez sur l'icône à droite de du titre de la sélectionnez sur laquelle un filtre est 

appliqué et sélectionnez la rubrique Effacer le filtre deNoms ressources 

Hom• 2 

- Preoécuuu ... ressources y 

:! ~! !ner de Ai Z 

~ il 
S-

TrmdeZ"A 

.. Regrouper sur ce champ 

, . .. Effac~ le filtre d~cms ,essources 
7. .. Filtres 

.. " {il (Sfltctlonnu toutJ 

11.11.3 La création d'un nouveau filtre 

Pour créer un nouveau filtre: 
T [Aucun filtre) - T êut res filtres ... 

Sélectionnez l'option Créer à l'ouverture de la fenêtre 

Hom : FiRrt-1 

flltrf : 

t ouper 

n 
Nom du champ 

06finition d'un filtre dans 'TEST6' 

Cg_llu Jnsêrtr - ~upprimer 

Condition 

0 Attichcr les lignes récapitulatives apparentées 

[ ~nr.!_glrtr!! .. J Annuler 

Dans la zone Nom, saisissez un nom significatif pour le filtre. 

Sélectionnez les options nécessaires. 
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11.12 

Gantt 

Modification d'affichage du Diagramme de 

L'affichage du Diagramme de Gantt peut être personnalisé pour répondre à des besoins 

précis en sélectionnant l'information à faire afficher et en modifiant l'apparence des 

barres du Gantt et le type d'information qui l'accompagne. L'Assistant diagramme de 

~ Gantt -- fournit une assistance pas à pas dans cette opération. 

Sélectionnez I' Assistant Diagramme de Gantt. 

Choisissez un modèle de diagramme et complétez les informations nécessaires. La boîte 

de dialogue Étape 2 demande quel type d'information doit être représenté avec les 

barres du Gantt. 

Assistant Diagramme de Gantt -Quel genre d'informations désirez-vous afficher dans votre 
affichage Diagramme de Gantt ?" 

. . @ standard 

0 ~h•min critiqu• .... O P!antti• 

Ü Autre : • 0 Dlaoramm• d• jiantt pmonnallst . . ....__ 
Annuler < frocid,nt ~ nt >_j Ierminer 

Si l'option Diagramme de Gantt personnalisé est sélectionnée, !'Assistant se rend 

directement à la 7e étape pour personnaliser l'apparence des barres du Gantt (couleur, 

motif, forme de fin et, lorsque disponible, le style de boîte). 
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-

Assistant Diagramme de Gantt 

Voulu-vous afficher différemment dans vos prévisions lu barres 
repréu.':ntant les tâches critiques d le-s tâches non c.rltlquu dans 
vos prévlsîons ? 

Ü !:lon 
@.Qui 

Une tâche critique ut ctlle qui, si prolongée ou retardée, peut 
retarder la fin du projet. 
Une tâche non critique est celle qui peut !tre prolongée ou 
retardi!e sans affeder la fin du projet. 

Annuler < frécfdent {·S;utvant > ] Iermîner 

La boîte de dialogue Étape 9 demande l'information générale à afficher sur les barres. 

Assistant Diagramme de Gantt 

Séledionnez. les options de sty1e pour les barres du Gantt 
représentant lu tâches critiques. 

J;oultur: 

.Motif : 

formes de fin : 

Annuler 

.., 

y 

Si l' option Infos sur la tâche personnalisée est sélectionnée, I' Assistant se rend vers les 

quatre prochaines étapes qui permettent de demander l'affichage de champs 

sélectionnés à gauche, à droite ou à l'intérieur des boîtes. 

La boîte de dialogue Étape 13 permet de demander l'affichage des liaisons entre les 

tâches. 
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Assistant Diagramme de Gantt -Voulu-vous afficher les fltchu de dépendance entre lts tâches ? 

Ü tfon 
@ Qui 

t;. Ève 

+6/9 

--.:..... Marie i 

Annuler < frétid,nt û ulvant > 1 Ierminer 

À l'étape 14, le bouton Mettre en forme donne l'instruction à !'Assistant Diagramme de 

Gantt de construire le nouvel affichage à partir des critères récemment définis. 
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11.13 Le fichier GLOBAL.MPT 
Le fichier GLOBAL.MPT est le modèle de base pour tout nouveau projet. Il contient les 

objets par défaut du document : les calendriers, les rapports, les affichages, les tables, 

les barres d'outils, les filtres, etc. Nous pourrons en tout temps modifier le contenu du 

modèle en ajoutant, modifiant ou supprimant les différents objets. 

11.13.1 L'interaction entre les projets et GLOBAL.MPT 
Le fichier GLOBAL.MPT n'a pas de lien direct avec les projets existants. La création du 

nouveau document est le seul moment où une interrelation existe entre les fichiers. Le 

nouveau projet est alors une copie intégrale du modèle GLOBAL.MPT. Par la suite, ces 

deux fichiers deviennent totalement indépendants. 

Le fichier projet inclut tous les objets indispensables à son fonctionnement : calendriers, 

affichages, rapports, etc. Vous pouvez faire des copies du document sans vous 

préoccuper de l' intégrité des données, ce qui simplifie grandement l'échange 

d'informations entre les ordinateurs. 

11.13.1.1La boîte de dialogue Organiser 
La boîte de dialogue Organiser vous permettra d'échanger les objets entre GLOBAL.MPT 

et le fichier de projet. Lorsque les informations sont copiées vers le fichier modèle, elles 

deviennent des données de base pour tous les nouveaux projets. 

Pour atteindre cette boîte de dialogue, il n'y a pas de chemin direct à partir d'un menu. 

Pour faciliter les choses, nous allons vous montrer un des moyens de l'atteindre. 

Par le menu : 

Sélectionnez le menu Fichier. 

Choisissez la commande Organiser o..,...,_ 
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.. 
Affichages 1 ~pports I f.1odulu l Tlbtts J Rltm I ùltndrifn 1 MIPf)19t1 1 Ch.it1p1 1 Groupu J 

IWWU:J p.: 
Caltndriu 
Chronologit 
Oi19r11mmt dt G1ntt 
fntrtrdutichu 
fl<htdtf1lllftdtticht 
fl<ht rtOfll dt reuource 
f l<ht nom dt ticht 
fonnul1irt rtuourct 
fonnul~rttidlt 
G1ntt fttc d'lrono1091, 
G.lintt wec plusieurs pl.111rnno1 dt r~.funct 
G.lintt rd1tlf 1u11: margu 
G,apht du rtnourcu 
,.h'tllement du Gantt 
~nificateu, d tquipt 

,C..ffkhlQU JljsponlblH d.,,, : 

GIObll.MPf 

topier>> 

Annvltt 

.$c,lpprimu ... 

11.13.1.2La copie des objets 

ïtsT6.tnpp· : 

,\uditduG1rrtt 
ùltndritr 
Chronologit 
0!1granune dt G1ntt 
Entr.ftctuUchu 
fktudtt1illttdeticht 
fkht rtUOUfct 
fkhttictlt 
G1ntt Ch11t 
G1nttrtl.tlf IUJllftlf!ijfS 

Gt1pht du reuourus 
Of9ani9r1m1H du tjchu 
Aaniflcattur d .fQUîpt 
Rip1rtitton du rtuourcu 
RésuudtUchu 
SuMG1ntt 

Affl<h19t1 disQ.Oniblts \Ul'II : 

TBT6..l'lll'P 

1 

! 

L'échange de données des projets est possible vers le modèle et vice ve rsa. La direction 

des flèches du bouton Copier vous indique dans quelle direction se fait la copie, vers le 

modèle ou vers le projet. 

Pour copier un objet : 

Sélectionnez l'onglet qui correspond au type d'objet à copier. 

Sélectionnez l'objet dans l' une des zones. 

Cliquez sur le bouton Copier. 

Si un objet de même nom se trouve dans le document cible, le logiciel vous demandera de 
confirmer l'opération avant de cont inuer. 

11.13.1.3La suppression des objets 
Pour supprime, un objet : 

Sélectionnez l'onglet qui correspond au type d'objet à supprimer. 

Sélectionnez l'objet dans l' une des zones. 

Cliquez sur le bouton SUPPRIMER ... 

Confirmez l'opération en cliquant sur le bouton OUI. 

11.13.1.4Renommer un objet 
Pour renommer un objet : 

Sélectionnez l'onglet qu i correspond au type d' objet à renommer. 

Sélectionnez l'objet dans l' une des zones. 
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Cliquez sur le bouton Renommer. 

Entrez le nouveau nom de votre objet. 

Renommer 

Houvuu nom pour affichage de ïEST6.mpp' : 

&Fiche tâche 

L OK J Annuler 

Cliquez sur OK pour terminer l'opération. 

11.14 

Project 

Personnalisation des champs de Microsoft 

Les versions antérieures à Microsoft Project 2000 offraient la possibilité d'ajouter des 

champs sans pour autant donner à l'utilisateur la capacité d'en manipuler le contenu. 

Ms-Project permet la création de formules de façon à ce que le gestionnaire de projet 

puisse exécuter des calculs à partir des données personnalisées, et aussi ajouter des 

indicateurs graphiques pour signaler qu'un champ contient des données 

personnalisées. 

11.14.1 Création d'un champ calculé 
Les champs calculés affichent les résultats basés sur une formule. Supposons que la 

direction vous demande de produire un rapport indiquant les tâches pour lesquelles le 

coût actuel dépasse le coût planifié. Vous décidez alors de créer un champ permettant 

d'afficher l'écart entre les coûts réels et planifiés. 

Champi 

Choisir le bouton P"™'""'"'" du Groupe Personnalisés de L'Onglet Projet ou cliquez avec 

le bouton droit sur l'en-tête d'une colonne et Champs personnalisés 
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... 
Champ 

Q nme @ Rnsaurce ProJet Type : Texte 

~
c,,,h.,,m,.pc_ ___________________ ..,_I • 

.rme1 
Textel 

Texte3 , ...... 
Tnte5 
Tute6 
Texte7 

Renornm,r... Supprimu ~out(• tif ch.t•P :- 1 ~ntrtpttH: 

Attributs pu10nn<1llsis 

@Aucun 0 Cho ik... 0 fonnule ... 

CMcul pour lu lignu rtapitl.HatJns dt tàd'lts d de groupes 

lmport,r le champ .•. 

@Aucun Rtport uw,ur •11u lormule 

CAicui du llgnu chffertatlon 

@Al,.mme Ü Glnénolinr Huf t n as de nisle manuel~ 

Valeursiaffichtr 

(.~ Donnt!u O lndin teun 9raphiques ... 

Aide 

Sélectionnez tâches ou ressources puis ouvrez la liste Type et choisissez le type de 

champ que vous souhaitez personnaliser. Dans cet exemple, on choisit un champ coût 

puisqu'on désire comparer des coûts. 

Cliquez sur Renommer pour donner au champ un nom significatif Ex. Écart. 

& On ne peut utiliser un nom que Microsoft Project utilise déjà. 

Cliquez sur le bouton Formule dans la section Attributs Personnalisés . 

Formule pour 'Texte1' .. 
,Modifier la formule 

Tme1 * 

I & MOD \ " 

Insérer : Un champ ... 

Aide 

r* <~ < > AND OR NOT 

Une fonction ... Importer une formule ... 

OK Annuler 
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Dans la boîte de texte de la fenêtre Formule pour 'Écart', créez la formule qui calculera 

l'écart entre les coûts planifiés et les coûts réels. Pour sélectionner un champ, cliquez 

sur le bouton et choisissez dans la liste des catégories. Sélectionnez la catégorie 

appropriée et le logiciel affiche la liste des champs disponibles. Pour sélectionner une 

fonction, vous suivez le même processus en cliquant sur le bouton Une fonction. 

_Modifier ta formule 

Tute1 • 

[CoùtlOJ [Coût restant] 

' r / & MOD \ 

lnsi.rer : ~rj 
Cout 

Aid• Dat~Durée ~ 

Indicateur ~ 

N°/Code 
/ al,urs à affict 

Nombre 
@ Données 

Projet 

Texte 
Aide 

Travail 

Coût budg..tatre 

Coùt de référence 

Coût des heures sup. 

Coût des heures sup. riel 

Cout des heures sup. restant 

C oùl par utilisation 

Coût personnalisé 

Coût personnalisé d'entrepriSE ~ 

Coût réel 

Coût restant 

CRTE 

Table des taux de coûts 

Taux heures sup. 

Tauxstandard 

VA 

VAA 

OR NOT 

~ formule ... 

Annuler 

Annuler 

Choisir un opérateur mathématique au-dessus des boutons Un champ et Une fonction. 

On peut aussi importer une formule d'un fichier déjà ouvert ou du modèle Global.mpt 

Le système vous prévient que les données préalablement enregistrées seront effacées 

pour être remplacées par les nouvelles .. 

Cliquez sur OK pour enregistrer la formule 

Pour afficher le contenu, il suffit d'insérer la colonne à l'endroit voulu. 

Le cas échéant où vous ne souhaitez pas avoir une valeur précise, mais seulement un 

indicateur tel un drapeau si la valeur est négative ou un sourire si elle est positive, vous 

sélectionnez le bouton Indicateurs Graphiques. 

Sélectionnez le bouton Indicateurs graphiques. 
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Indicateurs graphiques pour ïexte1· 
1r--------------------------1 ,1, 

Crrtères des indicateurs pour • 

@ li9nts non récapltulatins j Q 
0 li9nts récapltulativts () 

lts lignes recap1tuiat1ves htntent des crrt,rts du lignes non recap1tulativ e 
Rtup,tulat,., dt proi•t 0 

lt recap1tu1at1f du tHOJtl heute dts cnteres des 19nes reuprtulatwu O 

Couper Copi<r Coller Insérer Supprimer ) 
- -

L Ttst pour T•xt•1 ' Valtur(s) 
~eur ou égal à 23 

.. " .. .. 
.,/ O<!placer 
)( .,, 
? ... 

Pour afficher lu indicateurs oraphiquu à la place des valeurs d'origine, dffiniss G rvallepour 
chaque indicateur et choisissez une image. Les tests sont effectués dans l'ordre i1 
premier tut concluant. ,;t- s'arrêtent au 

@Afficher les valeurs du données dans les înfo-bulles '"' 

Aide Importer tes critères de l'indicateur ... Annuler 

Choisissez entre les options suivantes : Lignes Récapitulatives, Lignes Non­

Récapitulatives ou Récapitulative de Projet. 

À la colonne Test pour« Écart» choisissez la condition désirée, dans la colonne Valeur, 
faites un choix ou inscrivez la valeur et, à la colonne Image, faites le choix approprié 
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Annexe 2 

Exercice récapitulatif 
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Exercice récapitulatif 

Vous voulez faire d' importantes rénovations dans votre cuisine. Pour bien contrôler la 

durée et le coût des travaux, vous allez monter un projet avec Microsoft Project. 

N'oubliez pas d'enregistrer votre projet au fur et à mesure de son avancement. N'enregistrez pas 
de planification initiale tant que les problèmes de surutilisation des ressources n'auront pas été 
résolus. 

Créez un nouveau projet qui débutera dans trois semaines. 

Établissez les propriétés du projet tel qu' illustré. 

~ de TEST6.mpp 

irtre : Rénov1lion de la cuisine 

Sujtt ; 

Auteur : Denis Charpentier 

Responsable : Germ.une Charpentier 

Société : Charpentier tl charpentier 

catégorie : 

Mots dis : 

Commentaires: 

Répertoire 
web : 

D Enregistrer l'imaot de l'aperçu 

, .. 
i 

Définissez les Options suivantes pour le projet : 

• Un taux standard de 25, $ de l' heure; 

• Afficher le travail en heures et la durée des tâches en jours. 

Modifiez le Calendrier standard de telle sorte que l' horaire du lundi au vendredi soit de 

8h30 à 12h00 et de 13h00 à 16h30. 

La semaine débute le dimanche, elle est d' une durée de 35 heures à raison de 5 

jours/semaine. 

Fixez le type de tâche par défaut à Durée fixe. 

Désactivez Les nouvelles tâches ne sont pas pilotées par l'effort. 
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Afficher les unités de temps en utilisant la première lettre seulement Ex : Minute= M 

etc. et faite définir par défaut. 

Créez la Liste des tâches en vous référant au tableau suivant et effectuez leur Mise à 
niveau 

~ 
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Affichez la tâche récapitulative du projet ainsi que la numérotation hiérarchique. 

Désactivez l'affichage Chronologique 

Devant la ligne 22, (Faire la finition des armoires et des murs) insérez une nouvelle 

Tâche récapitulative« Finition » et abaissez le niveau des tâches 23, 30 et 36 en 

maintenant leur hiérarchie actuelle. Haussez le niveau de la tâche Finition pour en faire 

une tâche récapitulative de premier niveau. 

Devant la nouvelle tâche Finition, insérez un Jalon « Inspection des travaux». Au 

besoin, rajustez la tâche pour le mettre au premier niveau. 
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Créez la Liste des ressources en vous référant au tableau suivant. 

NOM DE LA RESSOURCE UNITÉS INITIAL 
TAUX 

HORAIRE 

Thérèse Ducoin 1 TD 15 $ 

Responsable 1 R 32 $ 

Menuisier 1 M 15 $ 

Plâtrier 1 Pl 15 $ 

Peintre 2 Pein 15 $ 

Plombier 1 Plom 15 $ 

Effectuez les Liaisons (liaison par défaut) entre toutes les tâches du projet sans aucune 

contrainte pour l' instant. 

Modifiez les liaisons de certaines tâches : 

• modifiez le Type de liaison pour les tâches récapitulatives des lignes 10 (acheter 
les nouvelles armoires) et 14 (désinstallez les équipements existants) pour 

Début à début; 

• créez une nouvelle liaison pour la ligne 10, le prédécesseur doit être la tâche de la 
ligne S et le type de liaison, Début à début. 

Appliquez un Fractionnement de 1 jour à tâche 28 après avoir complété 1 journée. 

Affectez les ressources aux tâches en vous référant au tableau suivant: 

NOM DE LA TÂCHE RESSOURCES 

Engager un responsable des travaux Thérèse 

Établir la liste des travaux à faire 
Thérèse 
Responsable 

Faire un plan de rénovation 
Thérèse 
Responsable 

Embaucher les équipes de travail Responsable 

Préparer le matériel pour le plancher 

Choisir les carreaux Thérèse 

Effectuer les achats Responsable 
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NOM DE LA TÂCHE 

Prépare le matériel pour les armoires 

Choisir les armoires 

Acheter les nouvelles armoires 

Choisir les couleurs de la peinture et la tapisserie 

Acheter le matériel 

Désinstaller les équipements existants 

Plomberie 

Vérifier l'état 

Effectuer les réparations 

Installer les armoires 

Préparer les murs 

Fixer les armoires 

Donner une première finition 

1 nspection des travaux 

Finition 

Faire la finition des armoires et des murs 

Préparer les murs pour la peinture 

Plâtrer les murs 

Sabler les murs 

Faire la peinture 

Poser la tapisserie 

Vernir les armoires 

Préparer le plancher pour la finition 

RESSOU RCES 

Menuisier 

Thérèse 

Thérèse 

Responsable 

Menuisier 

Plombier 

Plombier 

Plombier 

Menuisier 

Menuisier 

Plâtrier 

Menuisier 

Responsable 

Thérèse 

Plâtrier 

Plâtrier 

Plâtrier 

Peintre 

Peintre 

Peintre 
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NOM DE LA TÂCHE RESSOURCES 

Enlever le revêtement existant Peintre 

Nettoyer le plancher Peintre 

Poser les carreaux Peintre 

Faire la finition de la cuisine 

Installer les moulures Menuisier 

Faire un nettoyage Thérèse 

Fin des travaux 

Ajoutez une nouvelle tâche devant la ligne 14 « Supervision » et appliquez-lui les 

paramètres suivants : 

• Affectez la ressource« Responsable » à cette tâche, durée de 1 jour 

• Le prédécesseur de cette tâche est la tâche de la ligne 11, Fin-Début 

• Le type de la tâche doit être Travail fixe 

Affichez le Tableau des ressources pour vérifier les Surutilisations des ressources. 

• les ressources Responsable et Menuisier sont en surutilisation. 

Explorez différentes manières de résoudre ces problèmes de surutilisation 

Enregistrez la planification initiale du projet. 

Effectuez des modifications d'affichage de façon à pouvoir comparer vos données 

réelles avec les données planifiées. 

Imprimez le projet sous la forme que vous voulez. 
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AFFECTATIONS 

Assignation d'une ressource à une tâche. 

AFFICHAGE 

Dans la fenêtre de travail de Microsoft Project, combinaison libre de 
différents tableaux, tables, diagrammes, graphes et fiches. Certains sont 
prédéfinis; d'autres peuvent être le résultat de combinaisons organisées par 
l'utilisateur. 

AFFICHAGE COMBINÉ 

Affichage comportant deux volets horizontaux séparés par une barre de 
division. 

AFFICHAGE SIMPLE 

Affichage composé d'un seul volet. Parfois, il est composé de deux zones 
verticales séparées par une barre de division et présentant, dans la zone de 
gauche, un tableau ou une table et un diagramme dans la zone de droite. 

ALLOCATION 

Mode de calcul des coûts réels des tâches en cours. Il existe trois possibilités 
de calcul, soit proportionnel, au début ou à la fin de la tâche. 

ASSISTANT GESTION DE PROJET 

Les assistants gestion de projets fournissent une aide dans la planification 
des tâches, des conseils en cas d'erreur et des renseignements sur les 
fonctionnalités et les raccourcis de Microsoft Project. 

AUDIT DES RESSOURCES 

Glossaire 

Résolution des surutilisations des ressources avec l'aide de Microsoft Project. 

AUDIT/ AUDIT AUTOMATIQUE 

AVANCE 

Résolution/résolution automatique des surutilisations par Microsoft Project. 

Option qui permet de faire débuter une tâche alors que son prédécesseur 
n'est pas pleinement réalisé. 

BARRE AFFICHAGE 

Menu vertical affiché dans le côté gauche de l'écran, il affiche un ensemble 

D'icônes (calendrier, diagramme de Gantt, ... ). 

BARRE D'AVANCEMENT 

Indicateur sur une barre du diagramme de Gantt qui permet de représenter 
l'état d'avancement d'une tâche. 

BARRE DE DIVISION 

Ligne qui sépare des volets ou des zones dans un affichage simple ou un 
affichage combiné. 

BARRE DE FORMULE 
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Zone affichant le contenu de la cellule active dans laquelle il est possible 
d'effectuer de la saisie et des modifications. 

CALENDRIER DES RESSOURCES 

Calendrier personnalisé pour une ressource en particulier. Il se fonde 
initialement sur le calendrier du projet, mais peut être modifié à loisir. 

CALENDRIER DU PROJET 

Calendrier utilisé dans un projet pour calculer les horaires de travail de la 
ressource. Il correspond au calendrier de base. 

CALENDRIER STANDARD 

Calendrier de base du projet qui contient les horaires réguliers de travail à 
considérer dans le calcul automatique de la durée des tâches et du projet. 

CAPACITÉ FIXE 

Types de tâche pour lesquels les unités affectées ne sont pas modifiables 
dans le processus de calcul automatique. Les modifications des paramètres 
de l'affectation des ressources peuvent avoir une incidence sur la valeur de la 
durée ou du travai l. 

CAPACITÉ MAXIMUM 

Nombre de ressources de même type disponibles. 

CBTE (VA} 
Coût Budgété du Travail Exécuté. 

CBTP (VP} 

CHAMP 

Coût Budgété du Travail Prévu. 

Jonction d' une ligne et d'une colonne dans un tableau, une table ou une 
fiche qui contient une information spécifique à une tâche ou une ressource. 
À l' occasion, on peut parler de cellule (Microsoft Excel) 

CHAMP CALCULÉ 

Champ pour lequel la valeur contenue est le résultat d' un calcul automatique 
de Microsoft Project. Il ne peut être modifié. 

CHAMP CALCULÉ OU SAISI 

Champ pour lequel la valeur contenue est soit le résultat d'un calcul 
automatique de Microsoft Project, soit une valeur saisie ou modifiée par 
l'utilisateur. 

CHEMIN CRITIQUE 

CHÔMÉ 

Le chemin critique est composé de tâches qui subissent une contrainte de 
date de fin particulière pour que le projet se termine à temps. 

Dans le calendrier de base de Microsoft Project, il s'agit des jours non 
travaillés (fin de semaine et congés fériés). 



CLÔTURE 

Fin du projet. 

CONTRAINTES DE TÂCHE 

Restriction ou limitation de date imposée par l'utilisateur ou l'application . Il 
existe deux types de contraintes. 

Les Contraintes flexibles qui ne lient pas une tâche à une date. 

Le plus tard possible (LPTP) : la tâche est effectuée aussi tard que possible, 
sans retarder les tâches suivantes. N'affectez pas de date à cette contrainte. 

Dès que possible (DQP) : (valeur par défaut) la tâche doit commencer 
aussitôt que possible. Contrainte affectée par défaut aux tâches : n'affectez 
pas de date à cette contrainte. 

Les Contraintes Inflexibles qui lient une tâche à une date. 

Doit finir le (DFL) : la tâche se termine à la date précisée. Les dates de fin au 
plus tôt (date prévue) et fin au plus tard prennent toutes la valeur de date 
que vous saisissez et la tâche est ancrée dans les prévisions. 

Doit commencer le (DCL) : la tâche débute à la date précisée. Les dates de 
début au plus tôt (date prévue) et début au plus tard prennent toutes la 
valeur de date que vous saisissez et la tâche est ancrée dans les prévisions. 
D'autres types de contraintes appartiennent aux deux catégories à la fois. 

Glossaire 

Fin au plus tôt le (DPTO) : la tâche se termine à la date précisée ou plus tard . 
Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tâche ne se termine pas 
avant une certaine date. 

FIN AU PLUS TARD LE (FPTA) : la tâche se termine à la date précisée ou plus 
tôt. Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tâche ne se termine 
pas après une certaine date. 

Début au plus tôt le (DPTO) : la tâche débute à la date précisée ou plus tard. 
Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tâche ne commence pas 
avant une certaine date. 

Début au plus tard le (DPTA) : la tâche débute à la date précisée ou plus tôt. 
Utilisez cette contrainte pour vous assurer qu'une tâche ne commence pas 
après une certaine date. 

CONTRÔLE 

COÛT 

Évaluation de la progression réelle du projet par rapport à la planification et 
identification des mesures correctionnelles nécessaires. 

Coût attribué à une ressource lorsqu'elle est utilisée durant ses heures 
normales de travail. 

COÛT DE RÉFÉRENCE 
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Coût initial du projet tel qu'il a été enregistré dans la planification initiale. 
Lors de l'analyse de l' avancement du projet, le coût de référence est 
comparé au coût réel. 

CoOT D'UTILISATION 

Montant fixe associé à la ressource chaque fois qu'elle est affectée à une 
tâche. 

COOT FIXE 

Coût prédéfini et inaltérable pour une tâche qui ne peut être modifié lors des 
calculs automatiques de Microsoft Project. 

COOT RÉEL 

Total des frais réellement et effectivement engendrés par l'utilisation d'une 
Ressource ou la réalisation d'une tâche. 

CRTE (CA) 
Coût Réel du Travail Exécuté. 

CRITÈRES 

Critères utilisés dans un filtre, les critères fixent des paramètres de recherche 
pour extraire une information spécifique. 

DIAGRAMME DE GANTT 

DURÉE 

Affichage qui contient des informations de base sur les tâches, présentées 
sous la forme de colonnes et d'un diagramme à barres. Il permet de visualiser 
facilement les prévisions pour une tâche et leur représentation graphique 
dans le temps. 

Temps planifié qui s'écoule entre le début et la fin prévue du projet. Ne pas 
confondre avec travail. La durée peut être plus élevée ou plus faible que le 
travail. 

DURÉE DE RÉFÉRENCE 

Durée initiale du projet tel qu'elle a été enregistrée dans la planification 
initiale. Lors de l'analyse de l'avancement du projet, la durée de référence 
est comparée à la durée réelle 

DURÉE ÉCOULÉE 

Temps qui est nécessaire à la réalisation complète d'une tâche sans 
considération du calendrier de base (considère un calendrier de 7 jours et 
des journées de 24 heures, incluant les jours chômés). Les acronymes pour 
identifier la durée écoulée sont : 

mé = minute écoulée 

hé= heure écoulée 

jé = jour écoulé 

sé = semaine écoulée 
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DURÉE FIXE 

Types de tâche dont la durée planifiée n'est pas modifiable dans le processus 
de calcul automatique. Les modifications des paramètres de l'affectation des 
ressources peuvent avoir une incidence sur la valeur du travail et l'inverse est 
aussi vrai. 

DURÉE RÉELLE 

Laps de temps qui s'est réellement et effectivement écoulé entre le début et 
la fin du projet ou de la tâche. Lors de l'analyse de l'avancement du projet, 
on la compare à la durée (planifiée) . 

ESTIMÉ À L'ACHÈVEMENT (FAC) 

FICHE 

FILTRE 

Résultat d'un calcul estimé de Microsoft Project qui émet une hypothèse des 
coûts totaux pour la tâche ou la ressource en cumulant les coûts réels de 
l'avancement plus les coûts restants. 

Formulaire donnant des informations détaillées sur une tâche ou une 
ressource et permettant la saisie et la modification des informations. 

Permet de préciser des critères sélectifs sur les informations à afficher dans 
un affichage. 

FILTRE AUTOMATIQUE 

Permet de filtrer l'information dans une colonne pour n'afficher que celle-ci. 

FRACTIONNER UNE TÂCHE (SUSPENSION D1 UNE TÂCHE) 

Suspendre une tâche temporairement et la faire reprendre plus tard. 

GANTT SUIVI 

L'affichage Gantt suivi affiche deux barres de tâches, l'une au-dessus de 
l'autre, pour chaque tâche. La barre inférieure affiche les dates de début et 
de fin de la planification initiale et la barre supérieure affiche les dates de 
début et de fin prévues (ou si la tâche a déjà commencé, c'est-à-dire que le 
pourcentage achevé est supérieur à zéro, la barre supérieure affiche les 
dates de début et de fin réelles) . 

HYPOTHÈSES DU PROJET 

JALON 

LIAISON 

Ensemble de suppositions sur la façon dont différents facteurs pourraient 
influer sur l'avancement du projet. 

Tâche, généralement d'une durée égale à zéro, qui correspond à une étape 

Importante (date butoir) du projet. 
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MARGE 

Établit une interdépendance entre les tâches (entre leurs dates de début et 
de fin) et définit les prédécesseurs et successeurs des tâches. Quatre types 
de liaison peuvent être définis : 

DO : liaison début à début : une tâche ne peut pas commencer avant le 
début d'une autre 

FF : liaison fin à fin : une tâche ne peut pas se terminer avant la fin d'une 
autre 

OF: liaison début à fin : une tâche ne peut pas se terminer avant le début 
d'une autre 

FD: liaison fin à début : une tâche ne peut pas commencer tant qu'une autre 
tâche n'est pas achevée. 

Écart de liberté ou de glissement d'une tâche avant qu'elle ne devienne 
critique. 

MARGE LIBRE 

Retard maximum que peut atteindre une marge avant qu'elle ne retarde ses 
successeurs. 

MARGE TOTALE 

Retard maximum que peut atteindre une marge avant qu'elle ne retarde la 
fin du projet. 

MISE À JOUR DU PROJET 

Modification et mise à jour des champs contenant les valeurs réelles de 
l'avancement des tâches (travail réel, durée réelle ... ). 

MISE À NIVEAU DES TÂCHES 

Modification des niveaux des tâches pour déterminer les tâches 
récapitulatives et les tâches subordonnées. 

OBJECTIF 

Ensemble des résultats à atteindre. 

Dans le calendrier de base de Microsoft Project, il s'agit des jours réguliers de 
travail. 

PLANIFICATION 

Prévisions des dates de début et de fin d'une tâche et des informations de 
ressource et de coût . 

PLANIFICATION INITIALE 

Planification originale du projet que vous enregistrez sur la base des données 
initiales du projet à l'état d'avancement zéro; elle crée l' hypothèse de 
départ des prévisions en appliquant des valeurs dans les champs réservés 
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aux valeurs planifiées. La planification initiale sert d'élément de comparaison 
entre l'avancement réel du projet et les prévisions de départ. 

PLANIFICATION TEMPORAIRE 

Ensemble de dates que vous pouvez enregistrer au cours du projet pour les 
comparer à la planification actuelle et à d'autres planifications temporaires. 

PORTÉE DU PROJET 

Combinaison de tous les objectifs et du travail nécessaire à leur réalisation . 

PRÉDÉCESSEURS 

Tâches devant débuter ou se terminer avant qu'une autre tâche ne puisse 
débuter ou se terminer. Pour qu' une tâche ait un prédécesseur, il faut 
qu'une liaison lui ait été définie. 

PRÉVISIONS 

Planification du projet constituée principalement des tâches, de leurs 
interdépendances et des différents paramètres qui les définissent. 

RAPPORT 

RÉEL 

Format d' impression d'informations de prévisions. Les rapports peuvent être 
utilisés comme tels ou être personnalisés. 

Données qui ont réellement et effectivement été réalisées pendant 
l' avancement du projet. Les données réelles sont mises en comparatif avec 
les données planifiées (de la plan ification initiale) lors de l'analyse de 
l'avancement. 

RÉPARTITION DES RESSOURCES 

Affectation des ressources aux tâches d'un projet. 

ORGANIGRAMME DES TÂCHES 

L'affichage organigramme des tâches présente, sous forme de diagramme ou 
de graphique de déroulement, le réseau des tâches et des interdépendances 
des tâches. Les tâches sont symbolisées par des cases (parfois appelées 
nœuds) et les interdépendances des tâches par des lignes reliant deux cases. 
Dans l'affichage organigramme des tâches, les tâches en cours sont, par 
défaut, traversées d'une diagonale et les tâches achevées par deux 
diagonales croisées. 

RESSOURCE 

RETARD 

Personne, équipement, tout autre matériel ou service, ou coût particulier qui 
participent à la réalisation des tâches du projet. 

Laps de temps représentant le retard avant le début d'une tâche. 

RETARD D'AUDIT 
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La durée du retard d'une tâche qui a lieu pendant une surutilisation. Cette 
donnée est utilisée lorsque Microsoft Project effectue l'audit des ressources 
automatiquement ou manuellement pour la résolution de problèmes de 
surutilisation de ressources. 

SUCCESSEURS 

Tâches ne pouvant débuter ou se terminer avant le début ou la fin d'une 
autre tâche. Pour qu'une tâche ait un prédécesseur, il faut qu'une liaison lui 
ait été définie. 

SUIVI DES TÂCHES 

Vérification des dates réelles de début et de fin, du pourcentage 
d'avancement, du travail réel des tâches ainsi que des variations dans les 
coûts d'utilisation des ressources affectées aux tâches. 

SUIVI DU PROJET 

Activités d' analyse de l'avancement réel du projet et des comparaisons entre 
la planification initiale et l' avancement. 

SURUTILISATION 

Les ressources sont surutilisées lorsqu'elles doivent accomplir plus de travail 
qu'il n'est possible d'en faire dans le temps qui leur est imparti. 

SUSPENSION D'UNE TÂCHE (FRACTIONNER UNE TÂCHE) 

Arrêt temporaire d'une tâche par fractionnement. 

TABLE D'ENTRÉE DES TÂCHES 

Partie gauche du diagramme de Gantt, qui affiche la liste des tâches du 
projet et les informations de base qui les concernent. On peut y saisir et 
modifier les informations. 

TABLE DE DONNÉES 

Ensemble de champs affichés sous la forme d'un tableau composé de lignes 
et de colonnes. Chaque colonne affiche un champ dans lequel les données 
peuvent être saisies et modifiées. 

TABLEAU DES RESSOURCES 

TÂCHE 

Affichage qui présente, sous forme de feuille de calcul, des informations 
concernant chaque ressource (telles que le taux de paiement, le nombre 
d'heures de travail affectées et les coûts planifiés et réels) . 

Travail ayant un début et une fin . L'achèvement d'une tâche est important 
pour l'achèvement du projet. Les projets sont constitués de tâches. Une 
tâche est parfois appelée activité. 

TÂCHE CRITIQUE 

La plupart des tâches d'un projet type disposent d' une marge et peuvent être 
retardées un peu, sans répercussion sur la date de fin du projet. Les tâches 
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qui ne peuvent pas être retardées sans conséquence sur la date de fin du 
projet sont appelées tâches critiques. 

TÂCHE PÉRIODIQUE 

Tâche principale qui comprend des tâches subordonnées. En affichage, une 
tâche récapitulative présente le cumul de ses tâches subordonnées. 
Généralement, on ne peut apporter de modification dans les valeurs qu'elles 
contiennent. 

TÂCHE RÉPÉTITIVE 

Tâche ayant plusieurs occurrences régulières en cours du projet. 

Tâche subordonnée tâche faisant partie d'une tâche récapitulative. Les 
informations sur la tâche subordonnée sont consolidées dans la tâche 
récapitulative. 

TRAVAIL 

Somme cumulative du temps planifié pour le total des ressources affectées à 
une tâche. Ne pas confondre travail et durée. Le travail peut être plus élevé 
ou plus faible que la durée. 

TRAVAIL DE RÉFÉRENCE 

Travail initial du projet tel qu' il a été enregistré dans la plan ification initiale. 
Lors de l'analyse de l'avancement du projet, le travail de référence est 
comparé au travail réel. 

TRAVAIL FIXE 

Types de tâche dont le travail planifié n'est pas modifiable dans le processus 
de calcul automatique. Les modifications des paramètres de l' affectation des 
ressources peuvent avoir une incidence sur la durée. L' inverse est aussi vrai. 

TRAVAIL RÉEL 

Temps de travail investi, cumulé pour toutes les ressources, qui a réellement 
et effectivement été investi sur l'avancement d'une tâche. Lors de l' analyse 
de l'avancement du projet, on le compare au travail (planifié) . 

TYPE DE LIAISON 

Il existe quatre types de liaison de tâches : fin à début (FD), début à début 
(dd), fin à fin (ff) et début à fin (DF) . 

TYPE DE TÂCHE 

Méthode de classification des tâches basée sur des aspects fixes ou variables 
d'une tâche. Microsoft Project se fonde entre autres sur les types de tâche 
pour calculer les paramètres du projet. Les types de tâche peuvent être de 
type capacité fixe, durée fixe ou travail fixe . 

UNITÉ D'AFFECTATION 

Unité de mesure du nombre de ressources affectées (en décimales ou en 
pourcentage) . Par exemple, 100% représente 1 unité affectée à temps plein . 
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UNITÉS 

Quantité planifiée de ressources affectées à une tâche. 1 unité équivaut à 
100%. On peut par exemple affecter à une tâche 2 unités à 50%; chaque 
unité travaille à mi-temps. La quantité maximale est le nombre d'unités 
disponibles d'une ressource. L'affectation d'une unité à une tâche peut être 
influencée par le type de tâche. 

UNITÉS RÉELLES 

Nombre de ressources qui ont réellement et effectivement été affectées à 
l'exécution d'une tâche. Lors de l' analyse de l'avancement du projet, on les 
compare aux unités (planifiées). 
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