
Ms project : Définir les options du projet

1. Objectif

Connaitre les options du projet

2. Présentation

Vous pouvez définir de nombreuses options et défauts différents pour votre projet. Et par
beaucoup , je veux dire trop de façon à couvrir de façon raisonnable lorsque vous
commencez à commencer votre projet. Cependant, je vous signale ceux qui sont les plus
importants et les plus couramment utilisés à ce stade de votre projet.
Pour réaliser un projet vous devez commencer par définir ces caractéristiques
essentielles. Pour ce faire, lancez Microsoft Office Project.
Un nouveau fichier s'ouvre par défaut. L'enregistrer dès les débuts et configurer des
sauvegardes automatiques fréquentes peut être une très bonne chose.

3. Réalisation

Cliquez sur l' onglet Fichier, puis cliquez sur Options.
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Cliquez sur Échéancier sur le côté gauche de la boîte de dialogue Options du projet .
Choisissez les options de Calendrier et précisez les informations sur ce projet.
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4. Les différents options

1. Fixer la durée du jour, de la semaine, du mois

Lorsque vous saisissez des durées de tâche en jours, semaines ou mois, MS Project
a besoin de savoir combien vaut, en heures, votre journée standard, votre semaine
standard, votre mois standard.
Si vous effectuez ce paramétrage après avoir créé des tâches, Ms Project
recalculera vos durées de tâche sans vous demander votre avis.

2. Options de calendrier pour ce projet :

La liste déroulante permet de choisir les plans de projet ouvert à configurer où tous
les nouveaux projets.

3. La semaine commence le:

Choisir la journée que la semaine commence
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4. L’exercice commence le :

Choisir quel mois l’année de travail commence

5. Début et Fin par défaut:

Heure de début et de fin par défaut

6. Heures par jour:

Nombre d’heures par jour qu’une ressource travaille

7. Heures par semaine:

Nombre d’heures de travail par semaine

8. Jours par mois:

Nombre de jours de travail par mois

9. Afficher les messages de prévisions :
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Permettre à Project d’afficher des messages lorsqu’une action risque de créer des
conflits dans la planification.
Permettre d’afficher des messages sur l'incohérence de l’échéancier, par exemple un
successeur qui commence avant la fin du prédécesseur .

5. Afficher le taux d'allocation en tant que:

Une ressource peut être affectée à une tâche en pourcentage ou décimale.
Les champs Taux d’allocation indiquent le pourcentage ou le nombre qui représente
l’allocation des ressources affectées à une tâche.

6. Nouvelles tâches créées :

Automatiquement Project calcule les dates. Manuellement, l’utilisateur entre les dates
qu’il veut pour les tâches.
De préférence changer l'option par défaut Manuellement en Automatiquement
Vous pouvez également sélectionner des tâches spécifiques, puis sous l’onglet Tâche,
dans le groupe Planification, cliquer sur Planification manuelle ou Planification
automatique.
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Si vous changez l'option par défaut Manuellement, vous le changerez pour le projet en
cours seulement.
Pour les tâches planifiées manuellement comme pour celles planifiées automatiquement,
sur lesquelles aucune dépendance de tâche ni de contrainte ne sont appliquées, la durée
du projet est la même que la durée de la tâche la plus longue. Autrement dit, la date de
fin du projet est la même que la date de fin de la tâche la plus longue.

7. Tâches planifiées automatiquement à :

Choisir Date de début du projet si on veut que Project calcule les dates à partir du début
du projet sinon on peut choisir à partir de la date du jour.

8. Afficher la durée :

Minutes, Heures, Jours, Semaine, Mois.

9. Afficher le travail :

Minutes, Heures, Jours, Semaine, Mois.

10. Type de tâche par défaut :

Capacité fixé, Durée fixé, Travail fixé.

11. Les nouvelles tâches sont pilotées par l’effort :

Project planifie les nouvelles tâches de façon que le travail reste constant sur la tâche à
mesure que vous ajoutez ou supprimez des affectations.
Le pilotage par l’effort est une fonctionnalité (pour ne pas dire un concept) aussi
essentielle dans Microsoft Project que méconnue par bon nombre d’utilisateurs de l’outil
de planification.
Une tâche de type « Travail fixe » est obligatoirement pilotée par l’effort
Une tâche de type « Durée fixe » ne doit pas être pilotée par l’effort (même si l’outil le
permet). En cas de nouvelles affectations sur une tâche ainsi paramétrée, un message
d’avertissement apparaîtra le plus souvent. Microsoft Project ne peut comprendre : il lui
est indiqué que la durée ne doit pas être recalculée (Durée fixe) mais qu’en cas
d’affectations successives, la charge doit être partagée pour réduire la durée (Pilotage
par l’effort)

12. Lier automatiquement les tâches insérées ou déplacées :
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Project crée automatiquement une dépendance lorsque vous déplacez ou insérez une
tâche.

13. Fractionner les tâches en cours de réalisation :

Project ré-planifie la durée restante et le travail lorsque une tâche prend du retard.

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

Project va apporter les modifications nécessaires aux tâches planifiées manuellement si
vous éditez des liens qui les affectent.

15. Les tâches respectent toujours les contraintes de dates :

Project planifie les tâches selon les contraintes de dates et ne les déplace pas.

16. Afficher lorsque les tâches planifiées ont une durée estimée :

Affiche un signe d’interrogation (?) lorsque les tâches ont une durée estimée.

17. Les nouvelles tâches planifiées ont une durée estimée :

Affiche un signe d’interrogation (?) lorsque les nouvelles tâches ont une durée estimée.

18. Conserver la tâche au jour ouvré le plus proche lors du passage au mode de planification
automatique :

Si vous changez une tâche de planification manuelle à automatique, Project planifie la
tâche au jour ouvrable le plus proche à la date planifiée manuellement.

19. Afficher les avertissements de planification des tâches :

Project utilise un soulignement rouge pour identifier les tâches qui pourraient se réaliser
plus tard que prévu.

20. Afficher les suggestions de planification des tâches :

Project utilise un soulignement vert pour identifier les tâches qui pourraient se réaliser
plus tôt que prévu.

21. Calculer le projet après chaque modification :

Indiquer a Project de calculer le projet après chaque modification.
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22. La mise à jour de l’état des tâches entraîne la mise à jour de l’état des ressources :

Project met à jour l’état de la ressource pour correspondre à la mise à jour de l’état
d’une tâche.

23. Les projets insérés sont calculés comme des tâches récapitulatives :

Project traite les projets insérées comme tâches sommaires lorsque le calcul du projet se
fait. Il ne les traite pas comme projets à part.

24. Les coûts réels sont toujours calculés par Project :

Si coché, Project se charge de calculer les coûts réels

25. Allocation des coûts fixes par défaut :

Indiquer à Project à quel moment du projet il faut tenir compte des coûts fixes : Début,
Fin, Proportion
Le champ Allocation des coûts fixes permet de choisir comment et quand les coûts fixes
doivent être facturés, ou alloués au coût d’une tâche. Les options sont :

Début
Proportion
Fin

Microsoft Project
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