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1. Ouvrir un fichier

e Dans I'onglet FICHIER, cliquez sur I'option Ouvrir puis sur Ordinateur.

e Vous pouvez aussi utiliser le raccourci-clavier Ctrl+0

Projet] - Project Professionnel (Evaluation)

©

Informations O UVH r

Mouveau
Vous n'avez pas ouvert de projets récemment. Choisissez I'emplacement de recherche d'un fichier de type

@ Récent projet.

(‘.\' OneDrive - Personnel
hajjriadh@gmail.com

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer ED CePC

Partager
+ Ajouter un emplacement

Exparter

Fermer Parcourir

Compte
Votre avis

Options

e La zone Dossiers récents affiche la liste des dossiers récemment utilisés.Par défaut, seuls les
dossiers Mes documents et Bureau sont visibles dans les dossiers récents.

e La boite de dialogue Ouvrir s'affiche
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[ ouvrir x
1 @ » CePC » Documents » v | 0 Rechercher dans: Documents @
Organiser = Mouveau dossier = ~ [N 0
A A
@ Microsoft Project
f@ OneDrive = = —
- -
03 CePC
I Bureau Camtasia Studio dumps Fichiers Outlook
@ Documents
= Images
J‘l Musique - ﬂEﬂ
-
‘ Téléchargemnents
idéos iSuite es sources de odéles Office
Vid Hi5 M d Modéles Off
2. Disque local (C3) données personnalisés
- Disque local (D)
W W
Mom de fichier : v| l—Projets w
Cutils - Chuvrir |v Annuler

« Utiliser la liste des fichiers récemment utilisés

e Cliquez sur I'option Ouvrir de I'onglet Fichier pour ouvrir un fichier récemment utilisé
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Quvrir

Avant la semaine derniére
lﬁ Exemple Projet.mpp

Bureau

Récent

OneDrive - Personnel
hajjriadh@gmail.com

Ce PC

Ajouter un emplacement

Parcourir

e Le fichier Exemple projet.mpp a été ajouté a la liste Projets (utilisation récente).

e Pour retirer un fichier attaché a la liste, pointez le fichier puis cliquez sur le symbole (seringue)

ou faites un clic droit sur le fichier concerné puis cliquez sur I'option Détacher de la liste : le

fichier disparaitra automatiquement lorsqu'il aura atteint la derniére position dans la liste.

Avant la semaine derniére
lﬁ Exemple Projetmpp

Bureau

Ajouter ce document 3 la liste des projets récents @

e Pour supprimer un fichier de la liste, faites un clic droit sur son nom puis cliquez I'option

Supprimer de ta liste.
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Avant la semaine derniére

ﬂﬂ Exemnle Proiet.mnn
3] Bu Suvrir

Ouvrir une copie
Copier le chemnin d'accés dans le Presse-papiers

Epingler a la liste

Supprimer de la liste

Effacer les éléments non attachés

e Pour garder uniguement les fichiers ajoutés (attachés) a la liste, faites un clic droit. sur un

fichier puis cliquez sur I'option Effacer les éléments non attachés.

Avant la semaine derniére
Bxemr =~ " .
u:] Cuvrir
Bureal
Cuvrir une copie
Copier le chernin d'accés dans le Presse-papiers
Epingler a la liste

Supprimer de la liste

Effacer les éléments non attachés

« Accéder rapidement a ce nombre de projet récents

e Pour ajouter un certain nombre de fichiers récents sous Options de I'onglet FICHIER; et ainsi
pouvoir y accéder plus rapidement:
o Ouvrez la boite de dialogue Options de Project.
o Cliquez sur la catégorie Options avancées Dans la zone Affichage.
o Cochez I'option Accéder rapidement a ce nombre de projet récents.
o Spécifiez le nombre de fichiers a ajouter dans la zone de saisie associe= (25 projets
maximum)
o Cliquez sur le bouton OK.

[vc_video link="http://www.youtube.com/embed/wlila4-fiYg"]

« modifier le nombre de fichiers visibles dans la liste

e Pour modifier le nombre de fichiers visibles dans la liste
o Ouvrez la boite de dialogue Options de Project

o Cliquez sur la catégorie Option avancées.
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o Dans la zone Affichage, spécifiez la valeur souhaitée pour I'option Afficher ce nombre
de projets récents (50 projets maximum)

o Cliquez sur le bouton OK.
[vc_video link="http://www.youtube.com/embed/GKzk5EzeaVM"]

o Les fichiers récemment utilisés sont également visibles dans la liste Récent qui apparait

a I'ouverture de I'application Project.

« Modifier I'affichage des fenétres

e Si vous travaillez sur plusieurs projets simultanément, les différentes possibilités d'affichage
des fenétres de Project 2016 peuvent vous étre utiles.

e Ouvrez les projets a visualiser
e Bien que plusieurs projets sont ouverts, par défaut, un seul projet est visible, il s'agit alors du

projet dit "actif".
e Cliquez sur I'onglet AFFICHAGE.

e Dans le groupe Fenétre, cliquez sur I'outil:

1. Changer de fenétre

o Pour afficher (activer) la fenétre Projet de votre choix cliquez sur l'icone Changer de fenétre.

[v] Chranologie |Chronologie = D1 EH - D
=

[] Détails
Mouvelle Macros
fenétre .7 -
Fractionner I'affichage Fenétre hacros L

Changer de fenétre

Basculer rapidernent vers une autre fenétre
ouverte.

e Réorganiser tout

e pour afficher simultanément tous les projets ouverts.
e Dans ce cas I'écran se fractionne en autant de fenétres qu'il y a de projets ouverts.
e Cliguez n'importe ou sur la fenétre a activer : la barre de titre de cette fenétre fait apparaitre

les boutons de redimensionnement et de fermeture.
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e Pour afficher de nouveau te projet en plein écran (et masquer par conséquent les autres

projets),cliquez sur le bouton Agrandir

e Masquer

e Pour masquer une fenétre active d'un projet cliguez sur I'option Masquer

Chru:unu:ulu:ugie Chronologie - D1 R - D
Bz

L] Détails
Mouwvelle Macros
fenétre .. T -
Fractionner I'affichage Fenét ™ Masquer ~

Masquer la fenétre

Masquer |a fenétre active,

n - Pour la rétablir 3 I'écran, cliquez sur le bouton
20 Mar 1 :

L MM J V S Afficher.

e Pour visualiser a nouveau le projet masqué au préalable, cliquez sur I'outil Masquer puis faites

un double clic sur le projet a afficher.

e Nouvelle fenétre

e Cliguez sur la commande Nouvelle fenétre pour afficher un projet ouvert dans une nouvelle
fenétre. Ainsi, plusieurs fenétres peuvent présenter le méme projet.
¢ Les fenétres sont alors numérotées (Projetl.mpp :1 ; Projetl.mpp :2 ; Projetl.mpp :3 ; etc) afin
de les différencier
e Si plusieurs projets sont affichés simultanément, ou si un ou plusieurs projets sont masqués,
vous pouvez utiliser les raccourcis-clavier:
o Ctrl + F6 pour accéder au fichier projet suivant.
o Ctrl +Shift + F6 pour accéder au fichier précédent.

e Immédiatement le fichier choisi passe au premier plan.

e Fermer un projet

e Sous l'onglet Fichier choisissez la commande Fermer ou un clic sur le bouton Fermer la
fenétre du projet situé a droite du nom d'utilisateur ou utilisez la raccourci-clavier Ctrl + F4

e N'oubliez pas d'enregistrer vos travaux
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- Limiter I'accés a un fichier Projet

1. Définir le préférences d'enregistrement de fichier

e Vous pouvez définir des préférences d'enregistrement par défaut qui s'appliquent chaque fois

que vous enregistrez de nouveaux un fichier projet.

1. Procédure

e Dans le projet, choisissez Fichiers > Option Options > catégorie Enregistrer.

Options de Project ? x
General E Perzonnaliser I'enregistrement des projets.
Affichage
Echéancier Enregistrer les projets
Verification Enregistrer les fichiers au format suivant : 'Toji(*.m_pp) -
Enregistrer Emplacement par défaut : EU?r_s\Riadh HAJINDocuments Parcourir...
Langue [] Enregistrer automatiquement toutes les | 10 minutes
Options avancées Lors de I'enregistrement automatique :
Personnaliser e ruban
Barre d'outils Acces rapide
Compléments [T Me pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

Afficher les emplacements supplémentaires pour I'enregistrement, méme si une connexion peut

Centre de gestion de la confidentialité | | &tre nécessaire

| | [] Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Enregistrer les modéles

Emplacement des modéles personnels par

défaut Parcourir...
Cache

Taille limite du cache (Mo): | 50 S

Emplacement du cache: Parcourir...

e Cliqguez sur Enregistrement.
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o Choisissez le type de fichier de projet a utiliser par défaut lors de son enregistrement
grace a la liste déroulante Enregistrer les fichiers au format suivant (par défaut le

Type de fichier est Projet (*.mpp)).

Options de Project ? X
Général . , . .
Personnaliser 'enregistrement des projets.
Affichage
Echéancier Enregistrer les projets
Vérification Enreqgistrer les fichiers au format suivant : | Projet (*.mpp) hd
Enregistrer Emplacement par défaut : Projet (*.mpp) Barcourir...
. ) Microsoft Project 2007 (*.mpp)
Langue [ Enregistrer automatique outes le o
Modéle de projet (*.mpt)

Options avancées Lors de I'enregistrement a natique :

Personnaliser le ruban
Barre d'outils Accés rapide

Compléments [] Ne pas afficher le mode Backstage & I'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

Afficher les emplacements supplémentaires pour 'enregistrement, méme si une connexion peut

Centre de gestion de la confidentialité Etre nécessaire

[ Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Enregistrer les modéles

Emplacement des modéles personnels par

défaut s Parcourir...
Cache
Taille limite du cache (Mo) : | 30 c
Emplacement du cache: Parcourir...
oK Annuler

o Pour modifier le dossier sélectionné par défaut lorsque vous utilisez la commande Ouvrir
ou Enregistrer sous (option Ordinateur) de I'onglet FICHIER, cliquez sur le bouton
Parcourir associé a I'option Emplacement par défaut.

o Pour effectuer un enregistrement automatiquement du ou des projets ouverts, cochez
I'option Enregistrer automatiquement toutes les puis précisez la régularité en
nombre de minutes dans la zone minutes.

o Activez I'option N'enregistrer que le projet actif ou Enregistrer tous les fichiers
ouverts selon le cas. Et enfin, cochez I'option Confirmer avant tout enregistrement

afin que Project vous consulte avant que I'enregistrement automatique n'ait lieu.
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Options de Project ? X
Général . ) . .
Personnaliser I'enregistrement des projets.
Affichage
Echéancier Enregistrer les projets
Verification Enregistrer les fichiers au format suivant: | Projet (*.mpp) -
Enregistrer Emplacement par défaut ChUsers\Riadh HAJJMNDocuments Parcourir...
Langue EEnregi;trer autornatiquement toutes les | | 10 2| minutes

Options avancées Lors de I'enregistrernent automatigue :

® N'enregistrer gque le projet actif
Personnaliser le ruban ) )
Enregistrer tous les projets ouverts

Barre d'outils Accés rapide Confirmer avant tout enregistrement

Compléments [T Me pas afficher le mode Backstage 3 'ouverture ou I'enregistrement des fichiers

Afficher les emplacements supplémentaires pour |'enregistrement, méme si une connexion peut

ot 1 ialité - . -
Centre de gestion de la confidentialité &tre nécessaire

[] Toujours enregistrer sur I'ordinateur

Enregistrer les modéles

Emplacement des medéles personnels par [ .

. Parcourir...
défaut: — [ =

Cache
Taille limite du cache (Mg} : | 50 z
Emplacement du cache: Parcourir...

e Cliquez sur le bouton OK.

e Créer un modele de projet

e Pour réutiliser un projet existant comme base pour un nouveau projet, vous pouvez
I’enregistrer en tant que modéle.

e Lorsque vous enregistrez un projet en tant que modele, vous disposez de I'option de
suppression des données de référence, les valeurs réelles, taux de salaire des ressources,
informations co(t fixe et publication état des taches.
source: Microsoft

e Pour le faire:

1. Dans le menu Fichier, cliquez sur Enregistrer sous.
2. Si le projet que vous souhaitez enregistrer sous forme de modéle se trouve sur Project
Server, cliquez sur Enregistrer en tant que fichier dans la boite de dialogue Enregistrer sur

Project Server.
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3. Dans la boite de dialogue Enregistrer en tant que fichier, cliquez sur Eléments globaux
actuellement chargés pour n'enregistrer que les éléments du modele global d'entreprise
utilisés dans ce projet.

4. Dans la zone Enregistrer dans, sélectionnez le lecteur et dossier ou vous souhaitez enregistrer
le modele.

5. Dans la zone Nom de fichier, tapez un nom pour le modéle.

6. Dans la zone Type de fichier, cliquez sur Modéle de projet.

¥ Enregistrer sous >
1 » CePC » Documents » v O Rechercher dans : Documents @
Organiser = Mouveau dossier = - o
A
[ cePC
[ Bureau —
Documents E E g E
=] Images e
J», Musique Camtasia Studic dumps Fichiers Qutlook HiSuite
* Téléchargement
E Vidéos ﬂEﬂ E
i Disque local () -
- Disque local (D)
Mes sources de Modeles Office Visual Studio
|_ﬂ' Réseau o données personnalisés 2015
Nom de fichier : | Exemple Projet V]

—— P -
Projet
Microsoft Project 2007
# Masquer les dossili N RS E PN I et ot

Modeles Microsoft Project 2007
Fichiers PDF

Fichiers XP5

Classeur Excel
Classeur binaire Excel
Classeur Excel 97-2003
Texte (séparateur : tabulation)
C5V (séparateur : point-virgule)
Format XML

a2

7. Cliquez sur Enregistrer.

8. La boite de dialogue "Enregistrer comme modéle" s'affiche
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Enregistrer cormnme modéle X

Wous étes sur le point d enregistrer un fichier comme modéle, Yous
pouvez choisir de supprimer les éléments de données suivants du

modéle,
Sélectionnez le type de données 3 supprimer du modéle ;
[ Jvaleurs de tous les plannings de référence!
[ ]%aleurs réelles
|:|Taux de ressources
[] colts Fixes
[ ]5i des tdches ont été publiées sur Project Web App

Enregistrer Annuler

9. Cochez les options correspondants aux données que vous souhaitez supprimer de votre fichier

de projet
10. Cliguez sur le bouton Enregistrer

Sommaire du cours MS project
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