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1. GESTION DE L’APPLICATION

= Charger Microsoft Project

[ 7Démarrer 5
- Cliquer le bouton — 1 ou E

- Cliquer le menu : Tous les programmes - Microsoft Office — Microsoft Office Project
Ou

- Activer la page d’accueil Windows 8 puis cliquer la tuile
=> | 'écran se présente ainsi :
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1 4 Dérnition du projet 3jours  Lun 160112 Lun 050312 ———
2 [, Réaliser les plans avec farchitecte 14 jours Lun 1810112 Jeu 02002112 bureau cediplan sau cediplan
3 @ Déposer le permis de consiruire 1 jour Ven 03/0211Z Ven 0302/12 2 bureau cediplan reau cediplan
© Altendre Ia réponse de la mairie 21 jours Lun 06/02/12| Lun 0S/03/12|3
Choisi les. peintures, sols, décorations, mobliers | 14 jours Ven 03102112 Mer 2202/12 Orenis Orehis
fin préparation 0 jour Lun 05/03/12| Lun 05103 & 0503
4 Travaux 36 jours Mar 06103112 Lun 23/04 .
[] Demander raccordement EDF et eau 1 jour Mar 06/03/12| War 06/03/12 4 bureau cediplan bureau cediplan
(] Commander enseigne exterisure 1 jour Mar 06/03/12] Mar 0603112 4 bureau cadiplan bureau cediplan
=] Vider les liewx et supprimer les cloisons 3 jours Mar 08/03/12| Jeu 080312 & Strap SA
1 |E@ Hodifier les ouvertures 5 jours Ven 08/03/12| Jeu 1503/12 10 Strap SA
E 2@ Déblayer les gravats 2jours) Ven 18/03/12 Lun 1903/12 11 Strap SA
2 Construire les cloisons 3 jours Mar 20/03/12| Jeu 220312 12 Strap SA
o uE Installer les vitrines 3 jours|Ven 23/03/12 | Mar 270312 13 Port Glace
S Installer les. portes 1 jour Ven 23/03/12] Ven 23003/12 13 Agencement SA
§ =] installer eléctricite S jours Ven 2303112 Jeu 2000312 13 cal
=] Instaler plomberie 3 jours Ven 30/03/12] Mar 03104/12 16 Rochette SA Rochette SA
2 1B installer chauffage 2 jours Wer 04/04/12| Jeu 050412 17 Rochette SA Rochette SA
& 13 @ Faire les sols 5 jours Wen D8/04/12| Jeu 1204112 18 Agencement SA Agencement SA
20 @ Faire les peintures. 5 jours Ven 1300412 Jeu 19104/12 19 Agencement SA 7 Agencement SA
21 B Nettoyer les pieces 2 jours Ven 20/04/12] Lun 23104112 20 Agencement SA Agencement SA
22 4 Visite conformite 2jours Ven 06/04/12| Lun 0910412
23 Demander visite conformité fin de chantier 1 jour Ven 08/04/12 Ven 06104/12 18 bureau cediplan byreau cediplan
2 Visite de conformité fin de ravaux 1 jour Lun 08/04/12| Lun 0810€12 23 bureau cediplan B, bureau cediplan
25 4 Agencement et installation 22jours Mer 28103/12| Jeu 26104/12 v
2 @ Installer les meubles 3 jours| Mar 24/04/12] Jeu 26/04/12 21 Agencement SA h Agencement SA
27 Installer fenseigne exterieure 2jours, Mer 28/03/12| Jeu 2910312 14 Agencement SA A Agencement $A
28 4 Inauguration 17 jours Mar 10/04112 Mer 02i06/12 v
29 Rédiger les invtation buffet 1 jour Mar 10/04/12| War 1010812 24 Orenis
30 Envoyer les nvitations. 1 jour Mer 11/04/12| Wer 110412 29 Orenis E Orchis
3t B Commander ke buffet 1 jour Lun 30/04/12] Lun 30/04/12 29 Orchis. Orchis =
Ll v |4 v
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= Fermer Microsoft Project

2
o2

- Cliquer la case fermeture + de Project

2. CREER UN NOUVEAU PROJET

[

Cliquer I'outil
Ou

- Fichier - Nouveau

- Cliquer un modéle prédéfini

Ou

- Cliquer l'option : Nouveau projet

3. SAUVEGARDER LE PROJET
= Premiere sauvegarde
=

- Onglet : Fichier — Enregistrer sous... ou cliquer I'outil
- Sélectionner le lecteur puis le dossier destination

- Saisir le nom du projet

- Cliquer le bouton : Enregistrer

= Nouvelle sauvegarde

- Cliquer l'outil
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4. PARAMETRER LA DATE DE DEBUT
- Onglet : Projet — Informations sur le projet... s
- Saisir la date du début du projet
\ Informations sur le projet pour 'Projet1” “

Date de début: m w| Date actuelle: | Dim 16/02/14 w

Date de fin : Dim 16/02/14 Date d'état : HC w

Prévisions a partir de : | Date de début du projet ~  Calendrier: Standard -

Toutes les tiches commencent le plus tét possible. Priorité : 500 =
Champs personnalisés d'entreprise

Semvice:

Nom de champ personnalisé Valeur

Aide Statjstiques... Annuler

- Cliquer : OK

5. SAISIR ET ORGANISER LA LISTE DES TACHES

= Saisir les taches

- Cliguer dans la colonne : Nom de la tache et saisir son libellé, puis cliquer dans la colonne : Durée et saisir ou paramétrer
la durée de la tache en nombre de jours enfin indiquer éventuellement le numéro de la tache précédente

o m de la tache . | Durée _ Début Fin . |Prédécesseurs ||
1 I| Casser les cloisons 2jours Lun03/01/11 Mar 04/01/11
2 T Deblayer Ies gravats Tjour  Mar U401/ 1T Mer 05701711 1

=> La date de début et de fin de la tache est adaptée

= Insérer une tache
- Cliquer-droit le bouton de la ligne au-dessus de laquelle insérer une tache — Insérer une tache

Nom de la tiche .

- Cliquer le bouton situé a gauche de la tache 1 Casserles cloisons
- Cliquer-glisser le bouton vers le haut ou vers le bas

= Supprimer une tache

- Cliguer-droit le bouton de sélection de la tache — Supprimer la tache

= Déplacer une tache

= Copier-coller une tache

- Cliquer la taches a traiter
- Utiliser les combinaisons claviers ou les outils écran

6. FERMER LE DOCUMENT
- Cliquer la case X de la fenétre du fichier

7. OUVRIR UN PROJET

- Cliquer l'outil p
Ou
- Onglet : Ficher — Ouvrir
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- Sélectionner I'unité, le dossier et le projet source ou cliquer dans le volet droit un projet récemment ouvert



