Commandes et menus

Menu Edition
Commande Affectation des ressources (menu Edition)
Commande Annuler (menu Edition)
Commande Arréter Toutes les éditions (menu Edition)*
Commande Atteindre (menu Edition)
Commande Coller (menu Edition)
Commande Coller avec liaison (menu Edition)
Commande Copier (menu Edition)
Commande Copier I'image (menu Edition)
Commande Couper (menu Edition)
Commande Créer une publication (menu Edition)*
Commande Détail (menu Edition)
Commande Effacer (menu Edition)
Commande Insérer (menu Edition)
Commande Lier les taches (menu Edition)
Commande Rechercher (menu Edition)
Commande Recopier vers le bas (menu Edition)
Commande S'abonner a (menu Edition)*
Commande Supprimer (menu Edition)
Commande Supprimer Lier les taches (menu Edition)

Menu Fichier
Commande 1,2,3,4 (menu Fichier)
Commande Apercu (menu Fichier)
Commande Enregistrer (menu Fichier)
Commande Enregistrer I'environnement (menu Fichier)

Commande Enregistrer sous (menu Fichier)
Commande Envoyer un message (menu Fichier)
Commande Fermer (menu Fichier)

Commande Imprimer (menu Fichier)
Commande Imprimer des rapports (menu Fichier)
Commande Liaisons (menu Fichier)

Commande Mise en page (menu Fichier)
Commande Nouveau document (menu Fichier)
Commande Ouvrir (menu Fichier)

Commande Ouvrir un message (menu Fichier)
Commande Quvrir tout message (menu Fichier)
Commande Quitter (menu Fichier)

Commande Ressources (menu Fichier)
Commande Tout fermer (menu Fichier)

Menu Filtre
Commande Définir un filtre (menu Filtre)
Filtres : généralités

Menu Format




Commande Cadres (menu Format)
Commande Colt (menu Format) (pour les affichages Détails des ressources)
Commande Colt (menu Format) (pour les affichages Utilisation des ressources)

Commande Colt (menu Format) (pour les affichages Graphe ressources)
Commande Colt cumulé (menu Format)

Commande Co(t des ressources (menu Format)
Commande Définir les sauts de page (menu Format)
Commande Disponibilité (menu Format)

Commande Disposition (menu Format)

Commande Echelle de temps (menu Format)

Commande Mode Plan (menu Format)

Commande Objets (menu Format)

Commande Palette (menu Format)

Commande Planning des ressources (menu Format)
Commande Prédécesseurs et successeurs (menu Format)
Commande Prévision (menu Format)

Commande Quadrillage (menu Format)

Commande Remargues (menu Format)

Commande Réorganiser maintenant (menu Format)
Commande Ressources et prédécesseurs (menu Format)
Commande Ressources et successeurs (menu Format)
Commande Sauts de page (menu Format)

Commande Supprimer le saut de page (menu Format)
Commande Supprimer tous les sauts de page (menu Format)
Commande Sur-utilisation (menu Format)

Commande Taches sélectionnées seulement (menu Format)
Commande Taux d'utilisation (menu Format)

Commande Texte (menu Format)

Commande Travail (menu Format)

Commande Travail cumulé (menu Format)

Commande Travail de la ressource (menu Format)
Commande Trier (menu Format)

Commande Unités de pointe (menu Format)

Commande Zoom arriére (menu Format)

Commande Zoom avant (menu Format)

Menu Macro
Commande Définir des macros (menu Macro)

Menu Options
Commande Annuler I'audit (menu Options)
Commande Audit (menu Options)
Commande Auditer maintenant (menu Options)
Commande Calculer le projet (menu Options)
Commande Calculer maintenant (menu Options)
Commande Calendriers de base (menu Options)




Commande Calendriers des ressources (menu Options)
Commande Etat du projet (menu Options)

Commande Informations (menu Options)

Commande Mettre a jour la planification (menu Options)
Commande Mettre a jour les réalisations (menu Options)
Commande Mode de calcul (menu Options)

Commande Options du vérificateur d'orthographe (menu Options)
Commande Personnaliser les détails (menu Options)

Commande Préférences (menu Options)

Commande Vérificateur d'orthographe (menu Options)

Menu Table
Commande Définir une table (menu Table)
Tables : généralités

Menu Affichage
Affichages : généralités
Commande Définir un affichage (menu Affichage)
Commande Détail des ressources (menu Affichage)
Commande Détail des taches (menu Affichage)
Commande Diagramme de Gantt (menu Affichage)
Commande Entrée des taches (menu Affichage)
Commande Graphe ressources (menu Affichage)
Commande PERT relations taches (menu Affichage)
Commande Réseau PERT (menu Affichage)
Commande Tableau des ressources (menu Affichage)
Commande Tableau des taches (menu Affichage)
Commande Utilisation des ressources (menu Affichage)

Menu Ecran
Commande 1,2,3, ... 9 (menu Ecran
Commande Afficher le document (menu Ecran)
Commande Aide (menu Ecran)
Commande Afficher |le Presse-papiers (menu Ecran)
Commande Masquer le document (menu Ecran)
Commande Nouvelle fenétre (menu Ecran)
Commande Plus de fenétres (menu Ecran)
Commande Réorganiser (menu Ecran)

* Cette commande n'apparait que si vous utilisez le logiciel Macintosh Systéme 7.0 ou une
version ultérieure.




Commande Palette (menu Format)
La commande Palette fournit des options permettant de modifier I'apparence de I'affichage
graphe utilisé.
Palette (Diagramme de Gantt) cette commande précise I'emplacement, la position, la
taille, le motif et la couleur des barres du Diagramme de Gantt.
Palette (Graphe ressources) cette commande précise la couleur, le motif et la mise en
forme des barres du Graphe ressources.

Palette (Réseau PERT) cette commande précise le nombre et le contenu des champs des
cases du Réseau PERT et contrdle le quadrillage, le format de date et la taille des cases.



Pour déplacer une fenétre
. Pour déplacer une fenétre, faites glisser sa barre de titre.



Pour redimensionner une fenétre

" Pour modifier la taille d'une fenétre, faites glisser la case "Taille" située dans le coin
inférieur droit de la fenétre.



Pour créer ou modifier un affichage combiné ou simple écran

" Faites glisser le curseur de fractionnement, pour déplacer la barre de fractionnement
dans le sens voulu.







Réalisé

Fait référence a tout ce qui a été effectivement réalisé dans un projet. Par exemple, si le
projet a démarré, le début réel est le jour ou le projet a commencé. Le colt réel correspond
au montant dépensé jusqu'a la date actuelle. Pour plus d'informations sur les relations entre
les champs "Réel", "Planifié" et "Prévu", voir la rubrique "Champs" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Calendrier de base

Un calendrier utilisé pour le projet ou comme base d'un calendrier de ressource. Un
calendrier de ressource contient des informations de calendrier propres a une ressource
particuliere.



Planification initiale

Plan initial du projet servant a évaluer les progres au fur et a mesure que le projet se
déroule.



Filtre calculé

Un filtre qui compare les valeurs de deux champs. Vous pouvez, par exemple, créer un filtre
qui compare les dates planifiées aux dates prévues et qui n'affiche que les taches dont les
dates prévues sont postérieures aux dates planifiées.



Calendrier

Utilisé pour prévoir les jours et heures ouvrables ainsi que les jours ch6més des ressources
de votre projet ou du projet tout entier.



Presse-papiers

Le lieu ou sont temporairement stockées les informations lorsque vous utilisez les
commandes Edition Couper ou Edition Copier.



Affichage combiné

Un affichage combiné se compose de deux affichages, dont I'un apparait en haut et l'autre
en bas, et est parfois appelé affichage double écran. Lorsque deux affichages sont
combinés, I'affichage inférieur affiche des informations sur les taches ou les ressources
sélectionnées dans l'affichage supérieur. Pour obtenir un exemple, voir I'affichage Entrée
des taches par défaut dans lequel le Diagramme de Gantt est en haut et le Détail des
taches est en bas.



Contrainte
Une restriction ou limite que vous imposez pour la date de début ou de fin d'une tache :

Le plus tard possible : Selon les prévisions, la tache doit commencer aussi tard que
possible sans, pour autant, affecter la date de fin du projet.

Le plus tot possible : Selon les prévisions, la tache doit commencer aussitét que le
permettent ses taches prédécesseurs.

Fin au plus toét le : Selon les prévisions, la tache doit finir au plus tot a la date contrainte.

Fin au plus tard le : Selon les prévisions, la tache doit finir au plus tard a la date
contrainte.

Doit finir le : Selon les prévisions, la tache doit finir a la date contrainte.
Doit commencer le : Selon les prévisions, la tache doit commencer a la date contrainte.

Début au plus tot le : Selon les prévisions, la tache doit commencer au plus tot a la date
contrainte.

Début au plus tard le : Selon les prévisions, la tache doit commencer au plus tard a la
date contrainte.



Critere
Conditions ou informations spécifiques au projet et utilisées dans un filtre ou une recherche.

Lorsqu'un filtre est appliqué a un affichage, Microsoft Project utilise le critére spécifié dans
le filtre pour déterminer les taches ou les ressources a afficher.



Chemin critique

La série de taches qui doit étre exécutée, conformément aux prévisions, pour qu'un projet
se termine dans les délais prévus. Les taches du chemin critique ne disposent d'aucune
marge.



Tache critique
Un tache qui ne peut étre retardée sans retarder la date d'achévement du projet.



Durée

Le temps requis par une tache. La durée écoulée inclue les temps de travail et de repos.
Pour entrer une durée, tapez un nombre suivi d'une abréviation de durée :
Temps de travail Temps écoulé

m = minute me = minutes écoulées
h = heure he = heures écoulées

j = jour je = jours écoulés

s = semaine se = semaines écoulées

N'utilisez des durées écoulées que si aucune ressource n'est affectée a la tache ou que si la
ressource est disponible 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7. Avant d'assigner une ressource a
une tache a durée écoulée, vérifiez son calendrier.



Exportation

Le transfert d'informations de Microsoft Project vers une autre application, telle que
Microsoft Excel.

Lorsque vous exportez un fichier, Microsoft Project vous demande de sélectionner une table.
Celle-ci doit avoir, dans le méme ordre, le méme nombre de colonnes que I'application
destinataire. Vous pouvez utiliser I'une des tables d'origine si elle correspond a I'application
destinataire ou créer vous-méme une table correspondante avec la commande Table
Définir une table.



Fichier(s)

Il existe quatre types de fichiers Microsoft Project :

Projet : Un fichier de projet contient des informations relatives au projet et aux ressources.
Il est possible d'ouvrir plusieurs fichiers de projet a la fois.

Affichage : Un fichier affichage contient des définitions d'affichages, de tables, de filtres et
de rapports, ainsi que la définition d'une barre d'outils, I'emplacement de boutons et des
fonctions. Un fichier affichage est créé avec Affichage Définir un affichage. Il n'est
possible d'ouvrir qu'un seul fichier de ce type a la fois.

Calendrier : Un fichier calendrier contient les calendriers du projet et est créé avec
Options Calendriers de base. Il n'est possible d'ouvrir gu'un seul fichier de ce type a la
fois.

Environnement :Un fichier environnement contient une liste des projets ouverts ainsi que
leurs options et leurs paramétres. Il n'est possible d'ouvrir qu'un seul fichier de ce type a la
fois.



Filtre

Les filtres trouvent et affichent ou mettent en surbrillance les taches ou les ressources
correspondant au critére spécifié. Il est, par exemple, possible d'utiliser un filtre pour
afficher toutes les taches d'une durée d'au moins deux semaines.



Quadrillage

Les lignes horizontales et verticales qui apparaissent dans de nombreux affichages de
Microsoft Project. Il est possible de changer les motifs et les couleurs des quadrillages et de
déterminer l'intervalle d'apparition des différents motifs et couleurs.



Icone

Un petit symbole représentant une application s'exécutant en mémoire ou un lecteur de
disque, un disque ou un dossier.

Dans le Finder, chaque application posséde sa propre icone. Les fichiers affichages,
calendriers, projets et environnements de Microsoft Project sont également représentés par

des icOnes uniques.



Importation

Le transfert d'informations d'une autre application, telle que Microsoft Excel, vers Microsoft
Project.

Lorsque vous importez un fichier, Microsoft Project vous demande de sélectionner une table.
Celle-ci doit avoir, dans le méme ordre, le méme nombre de colonnes que les informations
importées. Vous pouvez utiliser I'une des tables d'origine si elle correspond aux informations
d'arrivée ou créer vous-méme une table correspondante avec la commande Table Définir
une table.

Microsoft Project applique aux informations importées ses propres attributs de mise en
forme, tels que taille des caractéres ou italiques, par exemple.



Filtre interactif

Un filtre permettant de préciser des valeurs des critéres du filtre au moment de son
application. Il est, ainsi, possible de créer un filtre qui permet d'entrer un nom de ressource
spécifique, chaque fois que I'on applique le filtre et qui affiche, ensuite, toutes les taches

confiées a cette ressource.



Auditer
Résoudre les conflits ou sur-utilisations de ressources en retardant certaines taches.



Jalon

Un point de repere servant a contréler les progrés d'un projet. Toutes les taches de durée
nulle sont affichées sous forme de jalons.



Réseau

Un diagramme indiquant les interdépendances entre les taches d'un projet. Le Réseau PERT
de Microsoft Project est un diagramme de réseau.



Case

Une petite boite représentant une tache dans un réseau PERT ou un réseau PERT relations
taches.



Mot de passe

Pour empécher tout acces non autorisé a un projet, vous pouvez utiliser la commande
Fichier Enregistrer sous afin d'affecter un mot de passe de protection ou un mot de
passe protégé en écriture. Dans le premier cas, vous devez taper le mot de passe pour que
Microsoft Project ouvre le projet. Dans le second, vous pouvez ouvrir le projet, mais vous
devez taper le mot de passe pour enregistrer les modifications apportées.



Planifié

La planification d'origine du projet qui est utilisée pour évaluer les progres lors du
déroulement du projet. Egalement appelée planification initiale. Le terme "planifié" fait
référence aux informations du plan. Pour plus d'informations sur les relations entre les
champs "Réel", "Planifié" et "Prévu", voir la rubrique "Champs" dans le Manuel de référence

de Microsoft Project.



Prédécesseur
Un tache dont une autre tache dépend.



Priorité
Attribue un niveau d'importance a une tache et est utilisé lors du lissage des ressources.
Les taches dotées d'une trés haute priorité ne sont pas auditées.



Utilisation des ressources
L'affectation de ressources a des taches d'un projet.



Calendrier des ressources
Un calendrier utilisé pour planifier une ressource individuelle. Par exemple, vous spécifiez,
dans un calendrier des ressources, les exceptions qui le distinguent du calendrier de base,

telles que les jours de vacances.



Liste des ressources
Un groupe de ressources que se partage plusieurs projets.



Ressources
Les individus, le matériel et les fournitures employés pour achever les taches d'un projet.



Prévu

Fait référence aux informations les plus a jour ou encore aux projections ou prévisions
fondées sur celles-ci. Pour plus d'informations sur les relations entre les champs "Réel",
"Planifié" et "Prévu", voir la rubrique "Champs" dans le Manuel de référence de Microsoft

Project.



Sélection

Avant d'utiliser un grand nombre des commandes de Microsoft Project, en particulier les
commandes d'édition, sélectionnez tout d'abord les informations avec lesquelles vous
souhaitez travailler ; seules les informations sélectionnées sont affectées par la commande
ou l'action suivante. Microsoft Project met en surbrillance une sélection afin de vous
permettre de la distinguer du reste des informations.



Affichage simple écran

Un affichage qui apparaft, tout seul, dans une fenétre. Il est possible d'associer n'importe

quel affichage simple écran avec un autre affichage simple écran quelconque et de créer,
ainsi, un affichage combiné.



Marge

Marge fait référence a l'intervalle de temps dont il est possible de retarder une tache sans
pour autant affecter une autre tache ou la date de fin du projet.

On appelle Marge libre I'intervalle de temps dont une tache peut étre retardée sans pour
autant repousser une autre tache.

On appelle Marge totale l'intervalle de temps dont une tache peut étre retardée sans pour
autant repousser la date de fin du projet. Lorsque la marge totale est négative, la durée
d'une tache est plus longue que son successeur ne le permet. Microsoft Project vous
informe, lorsqu'une tache possede une marge négative, en vous disant que la date de fin
repoussée au plus tard de la tache est antérieure a la date de fin prévue.



Projet externe

Un projet créé pour étre utilisé dans un autre projet. Les projets externes sont utilisés dans
deux buts : pour créer des relations hiérarchiques dans des projets et pour réduire la
mémoire utilisée par les projets de plus grande envergure.



Successeur
Une tache qui dépend d'une autre tache.



Table

Les tables organisent et affichent les informations en lignes et en colonnes. Lorsqu'une
table est appliquée a un affichage, les colonnes d'informations changent selon la définition
de la table. Il est possible d'appliquer une table au Tableau des taches, au Diagramme de
Gantt, au Tableau des ressources et a I'affichage Utilisation des ressources.



Tache
Un travail devant étre accompli dans un projet.



Relations entre les taches (FD, DD, FF, DF)
Interdépendances des taches lorsque le début ou la fin de I'une dépend du début ou de la

fin d'une autre.

Fin-Début : La tache ne peut commencer que lorsqu'une autre se termine.
Début-Début : La tache ne peut commencer que lorsqu'une autre commence.
Fin-Fin : La tache ne peut s'achever que lorsqu'une autre se termine.

Début-Fin : La tache ne peut s'achever que lorsqu'une autre commence.



Unités

Le nombre d'unités de la ressource affectées a la tache. Par exemple, si trois ingénieurs a
plein temps sont affectés a une tache, les unités sont au nombre de 3 ; s'il y a un ingénieur
a mi-temps, I'unité est égale a 0,5 ; s'il y a 3 ingénieurs a mi-temps, les unités sont égales a
1,5. Le paramétre par défaut, pour les unités, est 1.



Affichage

Une représentation visuelle des taches et des ressources du projet. Les affichages

permettent de saisir, d'organiser et d'examiner les informations dans une variété de
formats.



Environnement

Permet d'enregistrer une liste des projets ouverts, les fichiers d'affichage et les calendriers
ouverts, les parameétres de préférences et les options de calcul, afin que I'on puisse ouvrir, a
nouveau, cet environnement et reprendre le travail la ou on I'a laissé.



Décomposition structurée du travail (WBS)

Un systéme hiérarchique utilisé pour organiser les taches de maniére a créer des rapports
de prévisions et a suivre les codts.



Définition des jours ouvrables d'un calendrier

1 Sélectionnez un ou plusieurs noms de jours, en haut du calendrier mensuel, ou
sélectionnez une ou plusieurs dates spécifiques.

2 Pour faire des jours sélectionnés des jours ouvrables, sélectionnez le bouton d'option
"Jour ouvrable".

Pour faire des jours sélectionnés des jours chémés, sélectionnez le bouton d'option
"Jour chomé".



Définition des heures ouvrables d'un calendrier
1 Sélectionnez un ou plusieurs jours.

2

2 Dans la zone "De" ou "A" a modifier, tapez la nouvelle heure.



Définition des jours fériés d'un calendrier
1 Sélectionnez la ou les dates fériées.
2 Sélectionnez le bouton d'option "Jour chémé".



Rapport de taches et de ressources

Impriment les informations relatives aux prévisions, au travail et aux codts ainsi que des
renseignements détaillés sur les taches et les ressources.



Rapport périodique de tache

Imprime une liste chronologique, par jour, par semaine, par mois, par trimestre ou par
année, des taches prévues pour une période donnée.



Rapport périodique de ressource

Imprime une liste chronologique, par jour, par semaine, par mois, par trimestre ou par
année, des taches auxqguelles une ressource ou un groupe de ressources a été affecté pour

une période donnée.



Format de fichier

La facon dont les informations du projet sont stockées dans un fichier. Différentes
applications utilisent différents formats de fichiers et extensions pour distinguer ces
formats.

Il est possible d'importer un fichier entier ou des portions sélectionnées d'un fichier a partir
d'une autre application telle que Microsoft Excel, dans Microsoft Project ou d'exporter des
fichiers de Microsoft Project vers une autre application. Les importations ou exportations de
fichiers sont possibles entre toutes les applications ou formats de fichiers énumérés ci-
dessous :

Format de fichier Nom
Microsoft Excel Excel
Texte seulement ou ASCII Texte
Fichier Microsoft Project
Project normal

Fichier projet texte MPX
Fichier texte Microsoft MPX 1.0
Project 1.0

Fichier texte a séparateur de liste CSV



Temps de retard

Pour établir les relations les plus efficaces entre les taches, vous pouvez spécifier une
superposition ou un délai entre la fin ou le début d'une tache et la fin ou le début d'une
autre. Les superpositions dans les prévisions sont appelées temps d'avance et les délais
temps de retard. Il est aussi possible de spécifier un temps de retard pour une ressource
lorsque I'on veut prévoir un certain délai avant qu'elle ne commence une autre tache.

Par exemple, dans une relation de fin a début standard, une tache commence dés que son
prédécesseur s'acheve. Lorsque I'on utilise un temps d'avance, on peut faire en sorte que
deux taches se superposent de sorte que I'une des deux démarre avant que son
prédécesseur ne se termine ; avec un temps de retard, on peut ajouter un délai entre le

début d'une tache et la fin de son prédécesseur ou le début du travail d'une ressource sur
une autre tache.



Temps d'avance

Pour établir les relations les plus efficaces entre les taches, vous pouvez spécifier une
superposition ou un délai entre la fin ou le début d'une tache et la fin ou le début d'une

autre. Les superpositions dans les prévisions sont appelées temps d'avance et les délais
temps de retard.

Par exemple, dans une relation de fin a début standard, une tdche commence dés que son
prédécesseur s'acheve. Lorsque I'on utilise un temps d'avance, on peut faire en sorte que
deux taches se superposent de sorte que I'une des deux démarre avant que son
prédécesseur ne se termine ; avec un temps de retard, on peut ajouter un délai entre le

début d'une tache et la fin de son prédécesseur ou le début du travail d'une ressource sur
une autre tache.



Sélection multiple

Dans un affichage feuille ou tableau, il s'agit d'une sélection de champs simples ou de
plages de champs qui ne sont pas adjacents ; par exemple, si les taches 1 a 5 et les taches
7 a 9 sont sélectionnées, mais pas la tache 6.



Groupe de ressources

Outil d'organisation des ressources. Par exemple, vous pouvez affecter des ressources a un
groupe selon leur fonction (plombiers ou éditeurs) ou selon le type administratif (consultant
ou employé a plein temps). Vous pouvez affecter une ressource a un groupe avec le champ
"Groupe" dans un Détail des ressources ou un Tableau des ressources.



Affichage tache
Affichage des informations concernant une tache. Les affichages de taches comprennent :
Diagrammes de Gantt, Réseaux PERT et tous les affichages dont le nom contient le mot

Tache.



Rapport mensuel

Imprime une représentation graphique d'un calendrier, chaque page représentant un mois.
Les taches sont représentées par des barres, des lignes ou des marques de début et de fin.



Opérateur
Définit une relation entre plusieurs criteres de filtre.
Opérateur Signification

Et Les deux criteres doivent étre vrais pour que la tache ou la ressource soit
affichée.

Ou La tache ou la ressource est affichée si I'un ou I'autre des critéres est vrai.



Caractere générique
Caractére qui peut étre utilisé pour représenter d'autres caracteres. Utilisez # pour
représenter une série de caractéres quelconque et ? pour en représenter un seul.

Utilisez ©~ (lambda) pour taper les vrais caractéres ? (*~?) et = (©



Entré
L'information a été entrée dans le champ.



Calculé

Microsoft Project utilise des informations en provenance de divers champs pour calculer la
valeur du champ considéré et il vous est impossible de modifier directement cette valeur.



Calculé ou Entré

Microsoft Project utilise les informations en provenance de divers champs pour calculer la
valeur du champ considéré, sauf si vous entrez des informations dans le champ vous-
méme. Si vous supprimez l'information que vous avez saisie, Microsoft Project affiche la
valeur calculée.



Séparateur de liste

Le caractére qui sépare les éléments d'une liste, généralement une virgule ou un point-
virgule. Pour changer ce caractere, choisissez Options Préférences, faites défiler les
informations jusqu'a "Séparateur de liste" et tapez un autre caractere.



Champ

Dans Microsoft Project, un champ est un endroit ou vous entrez et modifiez des informations
de tache ou de ressource. Dans un affichage table, un champ est une cellule dans une
colonne, tel que le champ "Nom" ou "Durée". Dans un affichage détail, un champ est
représenté par une case adjacente au nom du champ ou par une colonne dans les tables
situées en bas des écrans Détail. Dans un réseau PERT, chaque case est divisée en champs
d'informations spécifiés. Pour plus d'informations sur les champs, voir la rubriqgue « Champs
» dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Nom de fichier
Le nom d'un fichier. Les noms de fichiers valides peuvent se composer d'une combinaison
de lettres, de nombres et de symboles sauf les deux points (:), et comporter jusqu'a 31

caracteres.



Liaison

Etablissement d'une dépendance entre des taches d'un projet ou entre deux projets. Utilisez
le bouton de liaison de taches sur la barre d'outils ou la commande Edition Lier les
taches pour définir une relation fin-début entre les taches sélectionnées. Utilisez Edition
Coller avec liaison pour lier des taches entre différents projets.



% achevé
Champ utilisé pour entrer ou afficher le niveau d'achévement d'une tache.



Echelle de temps

Indicateur des périodes de temps utilisées dans les affichages Diagramme de Gantt, Graphe
ressources et Utilisation des ressources. Une échelle de temps peut représenter des
minutes, des heures, des jours, des semaines, des mois, des trimestres ou des années.
Utilisez Format Echelle de temps pour modifier les incréments de temps et les étiquettes
de I'échelle.



Définitions
% achevé
Abonnement
Affichage
Affichage combiné
Affichage simple écran
Affichage tache
Auditer
Calculé
Calculé ou entré
Calendrier
Calendrier de base
Calendriers des ressources
Caractére générique
Case
Champ
Chemin critique
Contraintes
Critere
Décomposition structurée du travail (WBS)
Durée
Edition
Echelle de temps
Entré
Environnement
Exportation
Fichier(s)
Filtre
Filtre calculé
Filtre interactif
Format de fichier
Groupe de ressources
Icéne
Importation
Jalon
Légende
Liaison
Liste des ressources
Marge
Mot de passe
Nom de fichier
Opérateur
Planification initiale
Planifié




Prédécesseur

Presse-papiers

Prévu

Priorité

Projet externe

Publication

Quadrillage

Rapport de taches et de ressources
Rapport mensuel

Rapport périodigque de ressource
Rapport périodique de tache
Rapport Résumé Projet

Réalisé

Relations entre les taches (FD, DD, FF, DF)
Réseau

Ressources

Sélection

Sélection multiple

Séparateur de liste
Successeur

Table

Tache

Tache critigue

Temps d'avance

Temps de retard

Unités

Utilisation des ressources



Légende

Liste explicative des symboles, imprimée sur un diagramme ou un graphe. Vous pouvez
modifier la Iégende avec la commande Fichier Mise en page.



Rapport Résumé projet

Imprime un résumé d'une page contenant des informations sur le projet, y compris le co(t,
le travail, le calendrier, les dates de début et de fin, etc. Vous ne pouvez pas modifier un
rapport résumé projet, mais vous pouvez modifier le format du texte dans le rapport.



Edition

Un fichier contenant les données publiées. Les modifications apportées aux données
publiées sont reflétées dans I'édition et dans tous les documents qui lui sont abonnés. Les
éditions ne sont disponibles que si vous possédez le logiciel Systeme 7.0 ou une version
ultérieure.



Publication

Un fichier ou une partie de fichier a partager avec d'autres applications. Lorsque vous
sélectionnez des informations dans un projet et créez une publication, vous créez un fichier
édition contenant les données de la publication. Les publications ne sont disponibles que si
vous possédez le logiciel Systéme 7.0 ou une version ultérieure.



Abonnement

Un document contenant une copie des données disponibles d'une publication. Lorsque vous
créez un abonnement a une édition, les informations figurant dans cette derniére sont
insérées dans le document vers lequel I'abonnement est dirigé. Les abonnements ne sont
disponibles que si vous possédez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.



Boite de dialogue Filtre interactif

Spécifie les valeurs de test du filtre chaque fois que vous l'appliquez. La barre de titre de la
boite de dialogue affiche le nom du filtre utilisé.

Tapez la valeur a appliquer dans la zone.

Si le filtre teste une plage de valeurs, tapez deux valeurs séparées par le caractere
séparateur de liste.

Voir aussi
Aide
Commande Définir un filtre
Création d'un filtre interactif
Manuel de référence
Rubrique "Filtres"




Boite de dialogue Enregistrer
Enregistre un nouveau projet ou une nouvelle version d'un projet existant.

Enregistrer le projet sous
Tapez un nom pour le projet, le calendrier, I'environnement ou I'affichage.

Si vous tapez le nom d'un projet, d'un calendrier, d'un environnement ou d'un affichage
existant, Microsoft Project vous demande si vous souhaitez le remplacer.

Pour enregistrer une nouvelle version du projet, du calendrier, de I'environnement ou du
fichier affichage en cours et conserver I'ancienne version, tapez un nouveau nom.

Le projet, le calendrier, I'environnement ou le fichier affichage est enregistré dans le
dossier en cours sauf si vous sélectionnez un autre dossier ou un autre disque.

Formats
Liste les formats de fichiers disponibles.

Mot de passe

Si vous souhaitez limiter I'acces au projet, tapez un mot de passe composé d'un
maximum de 16 caracteres.

Si un mot de passe est affecté au projet, il sera nécessaire de I'utiliser chaque fois que
VOus ouvrirez ce projet.

Mot de passe réservant l'accés a I'écriture
Tapez un mot de passe composé d'un maximum de 17 caracteres si vous souhaitez
controler le nombre de personnes étant autorisées a enregistrer des changement
apportés a un projet (généralement sur un réseau). Lors de I'ouverture de ce projet, le
mot de passe doit étre utilisé, ou le fichier sera ouvert en lecture seule.

Créer une copie de secours
Sélectionnez cette option pour créer une copie de secours du projet chaque fois qu'il est
enregistré.

Lecture seule recommandée

Sélectionnez cette option lorsque vous souhaitez voir le fichier ouvert en lecture seule.
Lors de I'ouverture du fichier, un message apparaitra vous informant du fait que le fichier
est en lecture seule, mais vous aurez aussi la possibilité de I'ouvrir en lecture écriture.

Voir aussi
Aide
Enregistrement d'un fichier affichage
Enregistrement d'un fichier calendrier
Enregistrement d'un projet




Boite de dialogue Enregistrer

Enregistre un nouveau calendrier, un nouvel environnement ou un nouveau fichier

affichage, ou une nouvelle version d'un calendrier, d'un environnement ou d'un fichier
affichage existant.

Enregistrer le projet sous
Tapez un nom pour le projet, le calendrier, I'environnement ou I'affichage.

Si vous tapez le nom d'un projet, d'un calendrier, d'un environnement ou d'un affichage
existant, Microsoft Project vous demande si vous souhaitez le remplacer.

Pour enregistrer une nouvelle version du projet, du calendrier, de I'environnement ou du
fichier affichage en cours et conserver I'ancienne version, tapez un nouveau nom.

Le projet, le calendrier, I'environnement ou le fichier affichage est enregistré dans le
dossier en cours sauf si vous sélectionnez un autre dossier ou un autre disque.

Créer une copie de secours

Sélectionnez cette option pour créer une copie de secours du projet chaque fois qu'il est
enregistré.

Voir aussi
Aide
Enreqgistrement d'un fichier affichage

Enreqgistrement d'un fichier calendrier
Enregistrement d'un projet




Boite de dialogue Ouvrir
Permet d'ouvrir un fichier projet, calendrier ou affichage existant.

" Tous les fichiers projet, calendrier, environnement ou affichage du dossier en cours
sont visibles.

Liste de fichiers
Fournit la liste des projets et autres fichiers figurant dans le dossier en cours.
Sélectionnez le fichier a ouvrir.

Ejecter
Ejecte le disque figurant dans le lecteur de disques afin de vous permettre d'en utiliser un
autre.

Lecteur/Bureau

Si vous utilisez un logiciel Systéme 6.0x, choisissez le bouton "Lecteur" pour changer de
lecteur.

Si vous utilisez un logiciel Systéme 7.0 ou une version ultérieure, choisissez le bouton
"Bureau" pour accéder au bureau et changer de lecteur.

Ouvrir
Ouvre le fichier sélectionné.

Lecture seule recommandée

Sélectionnez cette option lorsque vous souhaitez voir le fichier ouvert en lecture seule.
Lors de I'ouverture du fichier, un message apparaitra vous informant du fait que le fichier
est en lecture seule, mais vous aurez aussi la possibilité de I'ouvrir en lecture écriture.

Voir aussi
Aide
Ouverture d'un environnement
Ouverture d'un fichier affichage
Ouverture d'un fichier calendrier
Ouverture d'un projet




Boite de dialogue Légende
Permet de définir une légende pour les affichages du Gantt et PERT.
Aucune

Sélectionnez cette option pour omettre la Iégende lors de I'impression.
Page légende

Sélectionnez cette option pour imprimer la |égende sur une page séparée. Utilisez cette
option lors du tracage ou de l'impression sur des feuilles de petites dimensions.

Sur chaque page

Sélectionnez cette option pour imprimer la Iégende sur chaque page. Utilisez cette option
lors de I'impression ou du tracage sur des feuilles de grandes dimensions.

Largeur du texte
Tapez la largeur de la zone dans laquelle la Iégende doit étre imprimée.
Texte de la légende

Tapez le texte a placer a gauche de la Iégende. Vous pouvez taper un maximum de trois

lignes, y compris des codes d'en-téte et de pied de page. Appuyez sur RETOUR pour
commencer une nouvelle ligne.

Voir aussi
Aide
Commande Mise en page
Définition d'une légende pour |'impression
Mise en forme du texte des en-tétes, des pieds de page et des légendes




Boite de dialogue Définir nouveau rapport
Permet de spécifier le type de rapport a créer.

. Utilisez le rapport des taches pour imprimer des informations sur les prévisions, le
travail et le colt, ainsi que des informations détaillées sur les taches.

" Utilisez le rapport des ressources pour imprimer des informations sur les prévisions,
le travail et le colt, ainsi que des informations détaillées sur les ressources.

. Utilisez le rapport des taches périodiques pour imprimer une liste chronologique par
jour, semaine, mois, trimestre ou année des taches prévues pour une période donnée.

. Utilisez le rapport des ressources périodiques pour imprimer une liste chronologique

par jour, semaine, mois, trimestre ou année des ressources utilisées pendant une période
donnée.

" Utilisez le rapport calendrier mensuel pour imprimer une représentation graphique
d'un calendrier, chaque page représentant un mois. Les taches sont représentées par des
barres, des lignes ou des marques de début et de fin.

Voir aussi
Aide
Commande Imprimer des rapports
Création d'un rapport de tache ou de ressource
Création d'un rapport de taches ou d'un rapport de ressources périodigue




Boite de dialogue Changer le nom

Modifie la référence des informations liées entre Microsoft Project et un autre fichier
Microsoft Project ou une autre application.

Réfere a
Tapez un nouveau N2 propre et/ou nom de champ pour la liaison.

Par exemple, si un nom référe a (T(4,Nom,Début réel)), T signifie que I'on fait référence a
une tache, 4 est le N9 propre de la tache, et Nom et Début réel sont les champs qui ont
été liés.

Si une liaison réfere a (R(7,Nom,Groupe,Co(it standard)), R signifie qu'on fait référence a
une ressource, 7 est le N2 propre de la ressource, et Nom, Groupe et Colt standard sont
les champs qui ont été liés.

(Pour visualiser le N2 propre d'une tache ou d'une ressource, ajoutez le champ du N2
propre a une table des taches ou des ressources.)

Voir aussi
Aide
Modification d'une référence de liaison

Modification d'une liaison provenant d'une autre application*
Commande Liaisons

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"

* Disponible uniquement si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.



Boite de dialogue Définir le nom

Nomme une liaison de Microsoft Project. Une fois défini, ce nom peut étre utilisé dans une
autre application. Par exemple, vous pouvez créer une formule dans Microsoft Excel qui
comprend une liaison référant a un groupe de champs dans un Tableau des taches de
Microsoft Project.
Nom

Tapez un nom pour la liaison.

Par exemple, par défaut, Microsoft Project attribue le nom DDE_LINK T1 au premier
ensemble de champs taches lié a une autre application ; DDE_LINK_R1 est le nom
attribué au premier ensemble de champs ressources lié.

Réfere a
Tapez la référence de liaison.

Par exemple, dans la référence de liaison (T(4,Nom,Début réel)), T signifie que I'on fait
référence a une tache, 4 est le N2 propre de la tache, et Nom et Début réel sont les
champs qui ont été liés.

Dans la référence de liaison (R(7,Nom,Groupe,Co(t standard)), R signifie qu'on fait

référence a une ressource, 7 est le N2 propre de la ressource, et Nom, Groupe et Co(t
standard sont les champs qui ont été liés.

(Pour visualiser le N2 propre d'une tache ou d'une ressource, ajoutez le champ du N@
propre a une table des taches ou des ressources)
Voir aussi
Aide
Modification d'une référence de liaison
Modification d'une liaison provenant d'une autre application*
Commande Liaisons

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"

* Disponible uniquement si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.



Boite de dialogue Définir la liaison

Etablit une nouvelle liaison a partir d'une autre application vers Microsoft Project et ceci
sans quitter Microsoft Project.

De

Tapez une référence qui identifie I'application source, le document et les informations a
lier a Microsoft Project.

Par exemple, dans la référence de liaison EXCELWORKSHEET |Feuille de calcull!

L1C1:L4C3, EXCELWORKSHEET représente le nom de I'application source, Feuille de

calcull représente le nom du document, et L1C1:L4C3 est la référence de plage des
informations a lier.

A
Tapez une référence indiquant les champs dans lesquels les informations source
devraient étre liées a Microsoft Project.
Par exemple, dans la référence de liaison (T(4,Nom,Début réel)), T signifie que I'on fait
référence a une tache, 4 est le N2 propre de la tache, et Nom et Début réel sont les
champs qui ont été liés.
Dans la référence de liaison (R(7,Nom,Groupe,Co(t standard)), R signifie que I'on fait
référence a une ressource, 7 est le N2 propre de la ressource, et Nom, Groupe et Co(t
standard sont les champs qui ont été liés.
(Pour visualiser le N2 propre d'une tache ou d'une ressource, ajoutez le champ du N@
propre a une table des taches ou des ressources.)

Voir aussi

Aide

Modification d'une référence de liaison

Modification d'une liaison provenant d'une autre application
Commande Liaisons

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d"informations"



Boite de dialogue Changer la liaison

Modifie la source ou la destination d'informations liées a Microsoft Project et provenant d'un
autre fichier Microsoft Project ou d'une autre application, et ceci sans supprimer et établir a
nouveau la liaison.

De
Tapez la référence de la nouvelle source.
A
Tapez la nouvelle référence de liaison pour lier les informations a un champ différent.

Par exemple, si une liaison réfere a T(4,(Nom,Début réel)), T signifie que I'on fait
référence a une tache, 4 est le N2 propre de la tache, et Nom et Début réel sont les
champs qui ont été liés.

Si une liaison réfere a R(7,(Nom,Groupe,Co(t standard)), R signifie que I'on fait référence
a une ressource, 7 est le N2 propre de la ressource, et Nom, Groupe et Co(t standard sont
les champs qui ont été liés.

(Pour visualiser le N2 propre d'une tache ou d'une ressource, ajoutez le champ du N2
propre a une table des taches ou des ressources.)

Voir aussi
Aide
Modification d'une référence de liaison

Modification d'une liaison provenant d'une autre application
Commande Liaisons

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations”



Boite de dialogue Définition d'un bouton

Modifie I'aspect d'un bouton sur la barre d'outils ou modifie la commande ou la macro
affectée a un bouton de la barre d'outils.

. Pour afficher la boite de dialogue Définition d'un bouton, maintenez la touche
# enfoncée et cliquez sur le bouton a modifier.
. Une représentation élargie du bouton sur lequel vous avez cliqué apparait dans la

boite de dialogue Définition d'un bouton. Vous pouvez modifier cette image directement
en cliguant sur les carrés.

Image Bibliotheque

Sélectionnez dans la liste n'importe lequel des boutons fournis par défaut avec Microsoft
Project, ou n'importe lequel des boutons que vous avez créés.

Précéder avec un espace

Insére un espace vide avant le bouton sur la barre d'outils. L'espace équivaut a la moitié
de la largeur du bouton.

Commande

Tapez ou sélectionnez dans la liste la commande a affecter au bouton. La liste comprend
toutes les commandes de Microsoft Project.

Supprimer

Supprime le bouton de la barre d'outils. Si le bouton est un bouton par défaut fourni avec
Microsoft Project, il reste dans la bibliotheque. S'il s'agit d'un bouton que vous avez créé,
il est supprimé de I'lmage Bibliotheéque et de la barre d'outils.

Voir aussi
Aide
Affectation d'une macro a un bouton de la barre d'outils
Déplacement d'un bouton vers un nouvel emplacement sur la barre d'outils
Masquage ou affichage de la barre d'outils
Modification de I'aspect d'un bouton
Remplacement d'un bouton par un autre
Suppression d'un bouton de la barre d'outils
Manuel de référence
Rubrique "Barre d'outils"

Aide




Boite de dialogue Définition d'une colonne
Modifie le titre, la largeur et la position de la colonne sélectionnée.

. Cliquez deux fois sur le titre de la colonne a modifier pour afficher la boite de
dialogue Définition d'une colonne.

Nom de champ

Affiche le champ inclus dans la colonne sélectionnée. Entrez le nom du nouveau champ
ou sélectionnez-en un dans la liste.

Titre

Tapez le nouveau titre de la colonne. Si vous laissez la zone "Titre" vide, Microsoft Project
utilise le nom du champ comme titre.

Position
Tapez une position ou sélectionnez-en une dans la liste.
Largeur
Tapez la largeur de la colonne, en utilisant comme unité le nombre de caractéres.
Ajuster
Calcule la largeur optimale pour la colonne sélectionnée.
Voir aussi
Aide
Modification de la largeur d'une colonne




Boite de dialogue Définir un Détail personnalisé

Nomme un nouvel écran Détail personnalisé, ou renomme un détail existant ou une copie
d'un détail existant.

Nom
Tapez le nom souhaité pour le détail.

Touche
Tapez une lettre si vous souhaitez affecter une touche de raccourci au Détail
personnalisé.
Voir aussi
Aide
Copie d'un écran Détail personnalisé
Création d'un écran Détail personnalisé
Dialog Editor
Modification d'un écran Détail personnalisé
Renommer un écran Détail personnalisé




Boite de dialogue Ouvrir le fichier affichage
Remplace le fichier affichage en cours par un nouveau fichier affichage. Fusionne les fichiers
affichages.
Remplacer le fichier courant avec 'nom de fichier affichage'
Ferme le fichier affichage en cours et ouvre le fichier affichage sélectionné dans la boite
de dialogue Ouvrir.
Fusionner a partir de 'nom de fichier affichage'

Conserve le fichier affichage existant et ouvre le nouveau. Sous "En utilisant",
sélectionnez les éléments du nouveau fichier (affichages, tables, filtres, rapports,
macros/détails et barre d'outils) a fusionner avec le fichier en cours.

Voir aussi
Aide
Affichages : généralités
Combinaison d'affichage
Ouverture d'un fichier affichage




Boite de dialogue Commandes

Affiche une liste compléte des macro-commandes disponibles dans Microsoft Project. Les
commandes peuvent étre collées dans la boite dialogue Définition d'une macro au lieu
d'étre tapées.

. Inclut automatiquement les arguments et la syntaxe de la commande lorsque vous
activez la case a cocher "Coller avec arguments".

Commandes

Affiche une liste complete des commandes utilisées dans les macros de Microsoft Project.
Ces commandes sont semblables a celles des menus de Microsoft Project et a certaines
opérations telles que la sélection d'un champ, la modification de la largeur d'une colonne,
I'élargissement ou la réduction d'une mise en retrait.

Coller avec arguments

Inclut les arguments a la commande. Les arguments correspondent aux options de la
boite de dialogue. Certaines commandes exigent certains arguments. Par exemple,
Fichier Ouvrir a besoin de I'argument ".Nom de fichier=" qui spécifie le nom du fichier.

Il n'est pas nécessaire de coller les arguments, mais si vous n'incluez pas les arguments
requis, la boite de dialogue de la commande apparaitra chaque fois que vous exécuterez
la macro. Si vous utilisez Fichier Ouvrir, par exemple, et oubliez I'argument ".Nom de
fichier=", la boite de dialogue Ouvrir apparaitra chaque fois que vous exécuterez cette
macro.

Lorsque vous sélectionnez "Coller avec arguments", Microsoft Project colle la commande

ainsi que les arguments requis. Ces derniers sont suivis de deux barres obliques (//). Les

arguments facultatifs et les commentaires apparaissent aprés les barres obliques.
Coller

Ajoute la commande sélectionnée a la macro.

Voir aussi
Aide
Commandes utilisées dans les macros
Création d'une macro
Modification d'une macro
Manuel de référence
Rubrique "Macros"



Boite de dialogue Options de publication
Spécifie quand envoyer une mise a jour d'une édition a ses abonnés.

Publier vers
Affiche le nom de I'édition sélectionnée.

Enregistrement
Sélectionnez cette option pour automatiquement envoyer une mise a jour d'une édition
chaque fois que le document d'origine est enregistré.

Sur ordre
Sélectionnez cette option pour contréler I'envoi d'une mise a jour a une édition. L'édition
sélectionnée est mise a jour et envoyée uniqguement lorsque vous choisissez le bouton
"Envoyer maintenant".

Envoyer maintenant
Envoie une mise a jour a une édition et a ses abonnés. Vous pouvez choisir ce bouton
n'importe quand pour mettre a jour une édition, et ceci que vous mettiez a jour une
édition manuellement ou chaque fois que vous effectuez un enregistrement.
Annuler la publication
Supprime la publication de I'édition sélectionnée. Microsoft Project vous demande
confirmation.
Voir aussi
Aide
Contréle de la mise d'une édition
Mise a jour d'une édition




Boite de dialogue Options d'abonnement
Spécifie quand recevoir la mise a jour d'une édition a partir de sa publication.

S'abonner a
Affiche le nom de I'édition sélectionnée.

Automatiquement
Sélectionnez cette option pour automatiquement recevoir une édition mise a jour de la
publication.

Sur ordre
Sélectionnez cette option pour controler la réception d'une édition mise a jour. Vous ne la
recevez que si vous choisissez le bouton "Obtenir maintenant”.

Obtenir maintenant
Demande une édition mise a jour.

Annuler I'abonnement
Supprime I'abonnement de I'édition sélectionnée. Microsoft Project vous demande
confirmation.

Ouvrir la publication
Ouvre la publication de I'édition sélectionnée.

Voir aussi
Aide
Contréle de la mise d'une édition
Mise a jour d'une édition




Boite de dialogue Protéger par un mot de passe
Ouvre un document protégé par un mot de passe.

Mot de passe
Entrez le mot de passe correct.



Boite de dialogue Confirmer le mot de passe
Confirme l'orthographe du mot de passe que vous venez d'entrer.

Mot de passe
Entrez le mot de passe a nouveau.

Si le mot de passe entré ne correspond pas exactement a la premiére entrée, Microsoft
Project vous demande de le taper une nouvelle fois. Choisissez le bouton "Annuler"pour
revenir a la boite de dialogue Enregistrer sous.



Boite de dialogue A propos de Microsoft Project

Affiche le numéro de la version de Microsoft Project, des informations relatives au copyright
et le montant de mémoire disponible. Affiche également le nom de l'utilisateur, celui de
I'organisation, ainsi que le numéro de série du logiciel.



Boite de dialogue Information sur I'élément

Modifie les dimensions et position d'un élément sélectionné dans un écran Détail
personnalisé, y compris les champs et le texte relatifs aux éléments auxquels du texte est
associé.

X, Y

Affiche la position de I'élément dans le détail.

Largeur

Affiche la largeur de I'élément.

Hauteur
Affiche la hauteur de I'élément.

Texte
Affiche le texte attaché a un élément.

Champ
Affiche le nom du champ.

Afficher sous forme de texte statique

Activez cette case a cocher pour afficher le champ sous forme de texte statique dans le
détail.



Boite de dialogue Nouveau bouton
Ajoute un bouton dans un écran Détail personnalisé.

OK
Sélectionnez cette option pour ajouter un bouton "OK" au détail.

Annuler
Sélectionnez cette option pour ajouter un bouton "Annuler" au détail.



Boite de dialogue Info sur le Détail
Modifie les dimensions and I'emplacement d'un Détail personnalisé.
X, Y

Affiche I'emplacement du détail sur I'écran.
Auto

Activez cette case a cocher pour centrer le Détail dur I'écran.
Largeur

Affiche la largeur du détail.

Hauteur
Affiche la hauteur du détail.



Pour chercher une information

1
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Choisissez Edition Rechercher .

Dans la zone "Champ", sélectionnez un champ.

Dans la zone "Condition", sélectionnez une condition.

Dans la zone "Valeur", tapez la valeur a rechercher.

Pour trouver I'occurrence suivante, choisissez le bouton "Suiv.".
Pour trouver I'occurrence précédente, choisissez le bouton "Préc.".



Pour mettre a jour les informations concernant un groupe de taches
ou de ressources

1 Sélectionnez les taches ou les ressources a mettre a jour.

2 Cliguez sur le bouton "Détail" ou appuyez sur les touches MAj+F4.

3 Mettez a jour les informations relatives aux taches ou aux ressources.
4 Choisissez "OK".



Pour copier des informations

Pour copier une ligne entiere d'une tache ou d'une ressource
1 Sélectionnez la ligne contenant la tache ou la ressource a copier.

2 Cliquez sur le bouton "Copier" ou choisissez Edition Copier .

3 Sélectionnez la ligne au-dessus de laquelle vous souhaitez copier les
informations.
4 Cliquez sur le bouton "Coller" ou choisissez Edition Coller .

Pour ne copier que les informations sélectionnées
1 Sélectionnez les informations a copier.

2 Cliquez sur le bouton "Copier" ou choisissez Edition Copier .

3 Sélectionnez les champs dans lesquels vous souhaitez copier les informations.
Si les champs sélectionnés contiennent des informations, la commande Coller leur
substitue les informations copiées.

4 Cliquez sur le bouton "Coller" ou choisissez Edition Coller .

Voir aussi
Aide
Copie d'informations sur les lignes suivantes
Déplacement, suppression et copie : généralités
Déplacement d'informations
Suppression d'informations sélectionnées
Suppression d'une ligne d'une tache ou d'une ressource de votre projet




Pour déplacer des informations

Pour déplacer une ligne entiére d'une tache ou d'une ressource

Pour déplacer des informations, utilisez Edition Couper. Pour plus d'informations sur les
commandes de modification de Microsoft Project, voir la rubrigue Déplacement, suppression
et copie : généralités.

1 Sélectionnez la ligne contenant la tache ou la ressource a déplacer.

2 Cliquez sur le bouton "Couper" ou choisissez Edition Couper .

3 Sélectionnez la ligne au-dessus de laquelle vous souhaitez coller les
informations.
4 Cliquez sur le bouton "Coller" ou choisissez Edition Coller .

Pour ne déplacer que les informations sélectionnées
1 Sélectionnez les informations a déplacer.

2 Cliquez sur le bouton "Couper" ou choisissez Edition Couper .

3 Sélectionnez les champs ol vous souhaitez déplacer les informations.
Si les champs sélectionnés contiennent des informations, la commande Coller leur
substitue les informations déplacées.

4 Cliquez sur le bouton "Coller" ou choisissez Edition Coller .
Voir aussi

Aide

Copie d'informations sur les lignes suivantes

Copie d'informations

Suppression d'informations sélectionnées
Suppression d'une ligne d'une tache ou d'une ressource de votre projet




Pour lier des taches récapitulatives uniquement
1 Sélectionnez la premiere tache récapitulative a lier.
2 Maintenez la touche # enfoncée et sélectionnez la tache récapitulative suivante a lier.
3 Répétez I'étape 2 jusqu'a ce que toutes les taches récapitulatives a lier aient été
sélectionnées.
4 Cliquez sur le bouton "Lier les taches" ou choisissez Edition Lier les taches .
Les taches récapitulatives sélectionnées sont liées par une relation de fin a début.



Pour supprimer des informations sélectionnées
1 Sélectionnez les champs qui contiennent les informations a supprimer.

Pour supprimer toutes les données d'un champ, sélectionnez le champ entier en
cliguant sur son nom.

2 Choisissez Edition Effacer .
Vous pouvez aussi appuyer sur SUPPR.
Les champs sélectionnés sont effacés ou affichent une valeur par défaut ou calculée.

Voir aussi
Aide
Copie d'informations sur les lignes suivantes
Copie d'informations

Déplacement, suppression et copie : généralités
Déplacement d'informations

Suppression d'une tache ou d'une ressource entiére du projet




Pour supprimer une tache ou une ressource entiére du projet
1 Sélectionnez au moins un champ de la ligne a supprimer.
Si vous supprimez plusieurs lignes a la fois, elles doivent étre contigués.
2 Choisissez Edition Supprimer .
Vous pouvez aussi appuyer sur # +K ou

# +MOINS (sur le pavé numérique).
La tadche ou la ressource est supprimée du projet. Pour rétablir I'information supprimée,
choisissez Edition Annuler .

Voir aussi
Aide
Copie d'informations sur les lignes suivantes
Copie d'informations
Déplacement, suppression et copie : généralités
Déplacement d'informations
Suppression d'informations sélectionnées




Pour copier des informations sur les lignes suivantes

1 Sélectionnez le champ a copier, ainsi que les champs situés au-dessous, que vous
souhaitez remplir.

Le champ a copier doit se trouver sur la ligne supérieure de la sélection.

Pour effectuer une sélection multiple, maintenez la touche # enfoncée et sélectionnez
les champs souhaités.

2 Choisissez Edition Recopier vers le bas .
Voir aussi
Aide
Copie d'informations
Déplacement, suppression et copie : généralités
Déplacement d'informations
Suppression d'informations sélectionnées
Suppression d'une tache ou d'une ressource entiere du projet







Pour affecter des ressources avec la boite de dialogue Affectation
d'une ressource

1 Dans un affichage tableau, sélectionnez les taches auxquelles vous souhaitez affecter
le méme jeu de ressources.

2 Cliquez sur le bouton "Affectation des ressources" @ ou choisissez Edition

Affectation des ressources.
3 Sélectionnez le nom de la ressource dans la zone "Ressource".
S'il s'agit d'une nouvelle ressource, tapez le nom dans la zone "Ressource".

4 Si vous souhaitez affecter plusieurs unités de cette ressource, tapez le nombre d'unités
entre crochets ([ 1).

5 Pour affecter une autre ressource a cette tache, tapez le caractéere séparateur de liste
puis tapez ou sélectionnez le nom d'une autre ressource et des unités (s'il est supérieur
al).

6 Lorsque vous avez fini I'affectation des ressources aux taches sélectionnées, choisissez
le bouton "Ajouter".

Si certaines des ressources sont nouvelles, Microsoft Project vous demande de
confirmer I'ajout de la premiére nouvelle ressource.

7 Choisissez le bouton "Oui".

8 Dans la boite de dialogue Edition Détail des ressources, tapez les informations
concernant la ressource.

9 Choisissez "OK".
Si vous choisissez le bouton "Annuler", Microsoft Project annule toutes les modifications
effectuées dans la boite de dialogue Edition Détail des ressources, mais n'annule
pas la nouvelle ressource. Cette derniére est déja ajoutée a la liste des ressources et
affectée a la tache.

10 Répétez les étapes 7 a 9 pour chaque nouvelle ressource.




Pour atteindre la sur-utilisation de ressource suivante
1 Vérifiez que vous étes dans un affichage Diagramme de Gantt, Graphe ressources ou

Utilisation des ressources.
Dans un affichage Graphe ressources ou Utilisation des ressources, sélectionnez les
ressources pour lesquelles vous souhaitez déterminer la sur-utilisation.
Microsoft Project commence la recherche a la premiere date visible sur I'échelle de
temps. Pour commencer la recherche au début du projet, faites défiler I'affichage
jusqu'a cette date.

2 Cliquez sur le bouton "Atteindre la sur-utilisation suivante" OouU appuyez sur les
touches OPTION+F5.

Voir aussi
Aide
Commande Atteindre la sur-utilisation suivante




Pour lier des informations entre des applications

Pour lier des informations de Microsoft Project a une autre application
1 Dans un affichage tableau de Microsoft Project, sélectionnez les informations a lier.
2 Choisissez Edition Copier .
3 Lancez ou basculez vers l'application de destination.

4 Collez les informations dans I'application de destination, a I'aide de I'équivalent dans
celle-ci de la commande Coller avec liaison.

Si I'application destination ne posséde pas de commande Coller avec liaison, cela
signifie qu'elle ne supporte pas DDE et que les informations ne seront pas liées a
Microsoft Project.

Si vous modifiez les informations copiées dans Microsoft Project, les changements
seront immédiatement reflétés dans les informations collées dans I'autre application.

Pour lier des informations d'une autre application dans Microsoft Project
1 Dans l'application source, sélectionnez les informations a coller dans Microsoft Project.
2 Copiez les informations avec la commande Copier de I'application source.
3 Lancez ou basculez vers Microsoft Project.
4

Dans le menu Affichage, choisissez un affichage tableau et appliquez une table qui
contient des colonnes correspondant aux informations importées.

5 Choisissez Edition Coller avec liaison .

Si I'application source supporte DDE et si vous modifiez les informations copiées dans
I'application source, les changements sont immédiatement reflétés dans les
informations collées dans Microsoft Project.

Voir aussi
Aide
Commande Coller avec liaison
Liaison d'informations dans Microsoft Project

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"



Pour lier des informations dans Microsoft Project
1 Dans un affichage tableau, sélectionnez les informations a lier.
2 Choisissez Edition Copier .

3 Sélectionnez I'emplacement, soit dans le méme projet, soit dans un autre projet, ou
vous souhaitez coller les informations liées.

4 Choisissez Edition Coller avec liaison .
Si vous modifiez les informations copiées, les modifications sont immédiatement
reflétées dans les informations liées.
Voir aussi
Aide
Liaison d'informations entre des applications

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"



Pour copier un affichage sous forme d'image

1 Visualisez I'affichage a copier.

2 Si vous étes dans un affichage tableau, sélectionnez les taches a copier.

3 Maintenez la touche MA] enfoncée et choisissez Edition Copier I'image .

4 Sélectionnez I'option "Tel qu'a I'écran” pour copier I'image telle qu'elle apparait a
I'écran.
Sélectionnez I'option "Tel qu'a I'impression" pour copier I'image telle qu'elle
apparaitrait si elle était imprimée.
6 Choisissez "OK".

L'affichage est copié dans le Presse-papiers sous forme d'image et est prét a étre collé
dans une autre application.

(]

Voir aussi

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations”



Pour modifier des informations de tache ou de ressource

Pour modifier des informations de tache ou de ressource dans un affichage
diagramme ou tableau

1 Sélectionnez le champ a modifier.
2 Tapez la nouvelle information.

Pour modifier des informations de tache ou de ressource qui ne sont pas
visualisées dans un affichage donné

1 Sélectionnez la tache ou la ressource a modifier.

2 Cliguez sur le bouton "Détail" ou appuyez sur les touches MAj+F4.

3 Modifiez les informations de la tache ou de la ressource.

4 Choisissez "OK".
Pour modifier des informations de tache ou de ressource dans le Détail des
taches ou le Détail des ressources

1 Sélectionnez le champ a modifier.
2 Tapez la nouvelle information.
Les boutons "Suiv." et "Préc." deviendront "OK" et "Annuler".
3 Répétez les étapes 1 et 2 pour toutes autres informations a modifier.
4 Pour valider les nouvelles informations, choisissez "OK".
Pour annuler les modifications, choisissez le bouton "Annuler".



Pour lier et annuler les liens entre des taches
Pour lier des taches
1 Sélectionnez les taches a lier.

2 Cliquez sur le bouton "Lier les taches" ou choisissez Edition Lier les taches .
Pour annuler les liens entre des taches
1 Sélectionnez les taches dont vous souhaitez annuler les liens.

2 Cliquez sur le bouton "Annuler les liens" ou maintenez la touche ma] enfoncée et
choisissez Edition Supprimer Lier les taches .




Pour créer une publication

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Sélectionnez les champs et I'affichage a publier.

2 Choisissez Edition Créer une publication.

Cette boite de dialogue affiche un apercu d'une partie de la sélection a publier.
Dans la zone "Nom de I'édition", tapez le nom de la nouvelle édition.

4 Si vous souhaitez publier un graphique ou un graphe, tel qu'un Diagramme de Gantt ou
un Graphe ressources sans les données d'appui, activez la case a cocher "Image
seulement”.

5 Pour publier une édition, choisissez le bouton "Publier".

Une édition contient les informations publiées lors de sa création. Vous pouvez utilisez
des informations provenant d'un autre projet ou d'une autre application en vous
abonnant a I'édition.

w

Voir aussi
Aide
Abonnement a une édition
Commande Créer une publication
Contréle de la mise a jour d'une édition
Mise a jour d'une édition




Pour s'abonner a une édition

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Sélectionnez le champ dans lequel vous souhaitez placer I'abonnement.

2 Choisissez Edition S'abonner a.

3 Sélectionnez I'édition a laquelle vous souhaitez vous abonner.
La boite de dialogue affiche un apercu d'une partie de I'édition sélectionnée.

4 Choisissez le bouton "S'abonner".
Microsoft Project s'abonne a I'édition sélectionnée et place ses données dans votre
projet, a I'emplacement sélectionné.

Pour s'abonner a une édition contenant des données image

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Choisissez Affichage Détail des taches ou Détail des ressources.
Choisissez Format Objets.
Sélectionnez la zone "Objets" située au bas du détail.
Choisissez Edition S'abonner a.
Sélectionnez I'édition a laquelle vous souhaitez vous abonner.
Cette boite de dialogue affiche un apercu d'une partie de I'édition sélectionnée.
6 Choisissez le bouton "S'abonner a".
Microsoft Project s'abonne a I'édition sélectionnée et place ses données dans la zone
"Objets".
Voir aussi
Aide
Commande S'abonner a
Mise a jour d'une édition
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Pour annuler une publication ou un abonnement

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Dans Microsoft Project, cliquez deux fois sur le champ ou I'objet de la publication ou de
I'abonnement a annuler.

2 Choisissez le bouton "Annuler la publication” ou le bouton "Annuler I'abonnement”.
3 Choisissez le bouton "Oui".

-Ou -

1 Dans Microsoft Project, choisissez Fichiers Liaisons.

2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Publications" ou "Abonnements".

3 Sélectionnez la publication ou I'abonnement a annuler.

4 Choisissez le bouton "Options".

5 Choisissez le bouton "Annuler la publication" ou le bouton "Annuler I'abonnement”.
6 Choisissez le bouton "Oui".

Voir aussi
Aide
Commande Arréter toutes les éditions




Pour mettre a jour une édition

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Dans Microsoft Project, cliquez deux fois sur les champs inclus dans la publication.
2 Choisissez le bouton "Envoyer maintenant”.

-0Ou -

1 Choisissez Fichier Liaisons.

2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Publications".

3 Sélectionnez la publication a mettre a jour.

4 Choisissez le bouton "Mettre a jour".

Remarque : Pour automatiqguement mettre a jour I'édition chaque fois que le document est
enregistré, sélectionnez I'option "Lors de I'enregistrement". Pour ne mettre a jour I'édition
que lorsque vous envoyez une nouvelle édition, sélectionnez |'option "Sur ordre".

Voir aussi
Aide
Abonnement a une édition
Commande Arréter toutes les éditions
Mise a jour d'un abonnement




Pour mettre a jour un abonnement

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Cliquez deux fois sur I'abonnement.
2 Choisissez le bouton "Obtenir maintenant".

Remarque : Pour automatiqguement mettre a jour I'abonnement lorsque son édition est mise
a jour, sélectionnez I'option "Automatiquement". Pour ne mettre a jour I'abonnement que
lorsque vous souhaitez obtenir une nouvelle édition, sélectionnez I'option "Sur ordre".

Voir aussi
Aide
Commande Arréter toutes les éditions




Pour controler la mise a jour d'un abonnement
Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Cliquez deux fois sur I'abonnement.

2 Pour automatiqguement mettre a jour I'abonnement lorsque son édition est mise a jour,
sélectionnez 'option "Automatiquement".

Pour ne mettre a jour I'abonnement que lorsque vous souhaitez obtenir une nouvelle
édition, sélectionnez I'option "Sur ordre".

3 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Commande Arréter toutes les éditions




Pour ouvrir la publication d'un abonnement

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Cliquez deux fois sur I'abonnement.

2 Choisissez le bouton "Ouvrir la publication".

-0Ou -

1 Choisissez Fichier Liaisons.

2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Abonnements".

3 Sélectionnez I'abonnement dont vous souhaitez ouvrir la publication.
4 Choisissez le bouton "Options".

5 Choisissez le bouton "Ouvrir la publication".



Pour controler la mise a jour d'une édition

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

1 Cliquez deux fois sur n'importe lequel des champs inclus dans la publication.

2 Pour automatiguement mettre a jour I'édition chaque fois que le document est
enregistré, sélectionnez I'option "Lors de |'enregistrement".

Pour ne mettre a jour I'édition que lorsque vous envoyez une nouvelle édition,
sélectionnez I'option "Sur ordre".

3 Choisissez "OK".

-0Ou -

1 Choisissez Fichier Liaisons.

2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Publications".
3 Sélectionnez la publication a modifier.

4 Choisissez le bouton "Options".

5

Pour automatiquement mettre a jour I'édition chaque fois que le document est
enregistré, sélectionnez I'option "Lors de |'enregistrement".

Pour ne mettre a jour I'édition que lorsque vous envoyez une nouvelle édition,
sélectionnez I'option "Sur ordre".

6 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Commande Arréter toutes les éditions




Pour arréter la mise a jour de toutes les éditions

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

Utilisez cette procédure si vous avez sélectionnez I'option "Enregistrement" de la boite de

dialogue Options de publication ou I'option "Sur ordre" de la boite de dialogue Options

d'abonnement, et si vous souhaitez suspendre temporairement la mise a jour automatique
de toutes les éditions.

. Choisissez Edition Arréter toutes les éditions.
Une coche apparait a gauche du nom de la commande, dans le menu Edition.

Pour reprendre la mise a jour automatique de toutes les éditions, choisissez a nouveau
Arréter toutes les éditions. La coche disparatt.



Commande Couper (menu Edition)

Supprime l'information sélectionnée et la range dans le Presse-papiers afin que I'on puisse
la coller ailleurs.

. Pour choisir cette commande plus rapidement, cliquez sur le bouton "Couper"

dans la barre d'outils.

" Si tous les champs visibles sont sélectionnés, la tache ou la ressource est
intégralement supprimée.
. Pour coller les informations du Presse-papiers dans I'emplacement sélectionné,

choisissez Edition Coller . Il est possible de coller la méme information dans plusieurs
endroits différents.

. Pour insérer, a nouveau, la derniere information coupée, dans son emplacement
d'origine, choisissez Edition Annuler .
. Pour ne supprimer définitivement que les champs sélectionnés, choisissez Edition
Effacer .
. Pour supprimer définitivement une tache ou une ressource entiére, choisissez
Edition Supprimer .
. Il est impossible d'utiliser cette commande sur une sélection multiple.
Raccourcis: 3 +XOUF2
Voir aussi

Aide

Déplacement d'informations
Déplacement, suppression et copie : généralités



Commande Copier I'image (menu Edition)

Copie une image de l'information sélectionnée, vous permettant ainsi de la coller dans une
autre application.

. Cette commande apparait, dans le menu Edition, a la place de la commande
Edition Copier lorsque I'on maintient la touche MA] enfoncée et que I'on active le menu
Edition.

. Il est possible de copier I'image de n'importe quel affichage sauf du PERT relations
taches et des écrans Détail des taches et Détail des ressources.

Tel qu'a I'écran
Copie l'affichage sous forme d'image pouvant étre collée dans une autre application. Pour
ce faire, utilisez la commande Coller de I'application de destination.

Tel qu'a l'impression
Copie I'image telle qu'elle apparaitrait lors de I'impression. Activez cette case a cocher
lorsque vous souhaitez imprimer I'image et ne pas I'afficher sur I'écran de votre

ordinateur. Si cette case a cocher est désactivée, I'image sera copiée telle qu'elle
apparait a I'écran.

L'image varie en fonction de la forme de la fenétre et du type d'imprimante utilisée.
Si vous changez d'imprimante aprés la copie de I'image, copiez-la a nouveau.
Voir aussi
Aide
Commande Copier
Copie d'un affichage en tant qu'image




Commande Annuler (menu Edition)
Annule la commande la plus récente.

" Des gue I'on choisit la commande Annuler, elle est remplacée par la commande
Rétablir, qui vous permet de rétablir I'action précédente.

" Si la commande est irréversible, la commande Annuler est remplacée par
Impossible d'annuler qui apparait estompée.

" Lorsqu'on choisit certaines commandes du menu Edition, le nom de la commande
apparait dans le menu a droite d'Annuler afin d'indiquer que la commande est réversible.
Vous pouvez, par exemple, voir Annuler Couper, Annuler Coller, Annuler Insérer ou
Annuler Supprimer.

Raccourcis : ¥ +ZOouFl



Commande Copier (menu Edition)

Copie l'information sélectionnée et la stocke dans le Presse-papiers afin que I'on puisse la
coller ailleurs. Pour copier l'information sélectionnée en tant qu'image, maintenez la touche
MA] enfoncée et choisissez Edition Copier l'image. Pour plus d'informations, voir la
rubrigue Commande Copier I'image.

. Pour choisir cette commande plus rapidement, cliquez sur le bouton "Copier"

dans la barre d'outils.

. Si vous sélectionnez une ligne entiére d'une tache ou d'une ressource, la tache ou la
ressource est copiée dans le Presse-papiers.

. Si vous ne sélectionnez qu'une partie d'une ligne d'une tache ou d'une ressource,
seules les informations sélectionnées sont copiées dans le Presse-papiers.

" Pour coller les informations du Presse-papiers dans I'emplacement sélectionné,

choisissez Edition Coller . Il est possible de coller la méme information dans plusieurs
endroits différents.

. Pour couper les informations sélectionnées et les ranger dans le Presse-papiers,
choisissez Edition Couper .

Raccourci : "+CouF3

Voir aussi
Aide
Commande Copier |'image
Copie d'informations
Déplacement, suppression et copie : généralités



Commande Affectation des ressources (menu Edition)
Affecte des ressources a des taches dans n'importe quel affichage tache.

" Pour choisir rapidement cette commande, cliquez sur le bouton "Affectation des
ressources"

= sur la barre d'outils.

. Vous pouvez affecter une ou plusieurs ressources et spécifier les unités affectées.

" Vous pouvez également utiliser cette commande pour remplacer une affectation de
ressource par une autre et supprimer des affectations de ressources.

. Vous pouvez affecter des ressources a une tache simple ou a un groupe de taches (si

elles utilisent le méme jeu de ressources) en sélectionnant les taches appropriées avant de
choisir Affectation des ressources.

" Vous pouvez affecter simultanément plusieurs ressources en les saisissant dans la
boite de dialogue Affectation d'une ressource.
" Pour diviser le temps d'une ressource entre plusieurs taches ou projets chaque jour,

tapez un nombre décimal comme unité. Ce nombre représente le pourcentage de temps de
la ressource affecté a cette tache chaque jour. Si vous tapez 0,25, par exemple, vous
affectez 25 % de cette ressource chaque jour.

Ressources

Tapez ou sélectionnez une ressource a affecter a la ou aux tache(s) sélectionnée(s). Pour
affecter plusieurs unités aux taches sélectionnées, tapez le nombre d'unités entre
crochets ([ 1) apres le nom de la ressource. Pour entrer plusieurs noms, séparez les noms
par le caractére séparateur de liste.

Ajouter
Ajoute les ressources nommeées dans la zone "Ressources" aux taches sélectionnées.
Supprimer

Supprime les affectations de ressource sélectionnées dans la zone "Ressources" pour les
taches sélectionnées.

Remplacer

Ouvre la boite de dialogue Remplacer la ressource. Remplace |'affectation de
ressource sélectionnée dans la zone "Ressources" par celle sélectionnée dans la boite de
dialogue Remplacer la ressource, qui apparait lorsque vous choisissez le bouton
"Remplacer". Vous ne pouvez remplacer qu'une seule ressource a la fois.

Avec

Tapez ou sélectionnez le nom des ressources que vous souhaitez maintenant voir
affectées a la tache en remplacement de celle nommeée au-dessus.

Voir aussi

Manuel de référence
Rubrique "Affectation de ressources"



Commande Effacer (menu Edition)
Efface les informations dans les champs de tache ou de ressource sélectionnés.

Utilisez cette commande lorsque vous souhaitez effacer des informations de tache ou
de ressource, tout en conservant la ligne. Si vous sélectionnez la ligne entiére et choisissez
Effacer, elle n'est pas supprimée du projet. Le logiciel efface le nom de la tache ou de la
ressource, ainsi que les autres informations spécifiques a cet élément, mais les valeurs par
défaut ou calculées sont conservées. Pour supprimer la ligne elle-méme, utilisez Edition
Supprimer .

. Les informations effacées ne sont pas placées dans le Presse-papiers, mais vous
pouvez revenir sur votre décision en choisissant immédiatement Edition Annuler.

. L'effacement d'un champ peut affecter d'autres champs. Si vous effacez le champ
"Début réel", par exemple, les champs "Fin réelle" et "% achevé" seront également effacés.
Voir aussi

Aide
Déplacement, suppression et copie : généralités



Commande Recopier vers le bas (menu Edition)

Copie le contenu et le format de la premiére ligne d'une sélection dans les champs
sélectionnés situés en dessous.

La valeur de la premiére ligne de la sélection est copiée dans tous les champs
sélectionnés d'une colonne, méme si vous avez effectué une sélection multiple.

. Cette opération n'affecte pas les champs calculés de la sélection.

Si le champ de la premiére ligne de la sélection est vide, la commande n'a aucun

effet.
Raccourci : "D

Voir aussi
Aide
Copie d'informations sur les lignes suivantes

Déplacement, suppression et copie : généralités



Commande Coller avec liaison (menu Edition)
Cette commande colle une information copiée dans Microsoft Project et établit une liaison
avec la source.

Lorsque l'information est modifiée, les modifications sont automatiqguement mises a
jour dans Microsoft Project.

. La source peut étre un autre projet de Microsoft Project ou une autre application.

Les informations collées avec cette commande sont entrées comme si vous les tapiez
dans le champ de la table. Le type d'information doit correspondre aux champs et aux
colonnes de la feuille dans laquelle vous copiez les informations. Si vous essayez de copier
des informations dans des champs calculés, ou si le type des informations collées est
incompatible avec le champ destination, Microsoft Project ignore les informations pour ce

champ, mais crée néanmoins la liaison et affiche un message indiquant que certaines
informations n'ont pas été collées.

Voir aussi
Aide
Liaison d'informations dans Microsoft Project
Liaison d'informations entre des applications
Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"



Déplacement, suppression et copie : généralités

Le menu Edition contient plusieurs commandes qui permettent de déplacer, supprimer et
copier des informations.

Déplacement d'informations

Pour déplacer des informations, vous pouvez utiliser Edition Couper . Cette commande
supprime les informations sélectionnées et les place dans le Presse-papiers pour vous
permettre de les copier ailleurs.

. Lorsque vous sélectionnez et copiez une ligne de tache ou de ressource entiére, la
tache ou la ligne est supprimée du projet a moins que vous n'utilisiez immédiatement la
commande Coller pour coller le contenu du Presse-papiers ailleurs.

. Lorsque vous sélectionnez un ou plusieurs champs, mais pas une ligne entiere, et
gue vous choisissez Couper, seuls les champs sélectionnés sont supprimés et placés dans
le Presse-papiers. Vous pouvez ensuite coller ces informations ailleurs en choisissant
immédiatement Edition Coller.

Suppression d'informations

Lorsque vous supprimez des informations sur une tache ou une ressource dans une table,
elles disparaissent du projet. Pour supprimer une ligne de taches ou de ressources entiére,
utilisez_Edition Supprimer .

. Lorsque vous utilisez la commande Supprimer pour supprimer une ligne de taches
ou de ressources entiere, toute la ligne est supprimée que vous ayez sélectionné un seul
champ ou toute la ligne.

" Pour supprimer les informations d'un ou plusieurs champs, sans supprimer la ligne de
taches ou de ressources entiére, sélectionnez les informations a supprimer et choisissez
Edition Effacer .

. Lorsque vous utilisez les commandes Supprimer et Effacer, les informations ne sont
pas placées dans le Presse-papiers, mais vous pouvez revenir sur votre décision en
choisissant immédiatement la commande Edition Annuler.

Remarque : Lorsque vous supprimez une ressource, ses affectations sont également
supprimées et les taches auxquelles elle était associée peuvent étre affectées par cette
suppression. De la méme maniere, la suppression d'une tache supprime également ses
relations et d'autres taches peuvent étre affectées.

Copie d'informations

Vous pouvez utiliser les commandes Edition Copier et Edition Coller pour copier des
champs, des lignes ou des colonnes d'informations sur des taches et des ressources.

. Pour copier des champs d'informations individuels, sélectionnez-les et choisissez
Edition Copier. La commande Copier place les informations dans le Presse-papiers pour
que vous puissiez les coller ailleurs.

" Pour copier toutes les informations concernant une tache ou une ressource,
sélectionnez la ligne entiére dans la table. Lorsque vous collez les informations copiées, les
lignes sont insérées au-dessus de la premiere ligne sélectionnée.

. Si vous copiez une tache récapitulative, Microsoft Project copie également toutes les
taches subordonnées.
. Vous pouvez aussi copier des colonnes d'informations entiéres dans une table, ou

d'une table dans une autre. Lorsque vous collez une colonne d'informations copiées, ces
informations remplacent celles qui se trouvent dans la colonne sélectionnée.

" Lors des copies dans Microsoft Project, vous ne pouvez copier des informations que
dans des tables de méme type--vous pouvez copier des lignes de ressource uniquement
dans une table des ressources et des lignes de tache uniquement dans une table des taches.
Toutes les informations copiées doivent se trouver dans une sélection unique ; vous ne
pouvez pas copier une sélection multiple.

Vous pouvez utiliser Recopier vers le bas pour copier le contenu de la premiere ligne
d'une sélection dans les champs restants de cette méme sélection. Par exemple, si vous




utilisez la table Entrée dans un Tableau des taches, vous pouvez utiliser Recopier vers le
bas pour affecter une ressource sélectionnée a d'autres taches en copiant le nom de la
ressource dans le reste de la sélection. Vous pouvez utiliser cette commande avec des
sélections multiples, mais chaque champ de la sélection est rempli avec les informations de
la premiere ligne de la premiere plage sélectionnée.

Vous pouvez utiliser Edition Copier I'image_ pour copier une image d'un affichage.

" Copier l'image place I'affichage dans le Presse-papiers, sous forme d'image, pour
vous permettre de le copier dans une autre application.
" La commande Copier l'image remplace la commande Copier dans le menu Edition

lorsque vous maintenez la touche ma] enfoncée et sélectionnez le menu Edition.
Voir aussi

Aide

Copie d'informations dans les lignes suivantes

Copie d'informations

Copie d'un affichage sous forme d'image

Déplacement d'informations

Suppression d'informations sélectionnées

Manuel de référence

Rubrique "Copie d'informations"
Rubrique "Déplacement d'informations"
Rubrique "Suppression d'informations



Commande Supprimer Lier les taches (menu Edition)
Cette commande supprime les relations qui existent entre les taches sélectionnées.

. Pour choisir cette commande rapidement, cliquez sur le bouton "Supprimer les
liaisons"
= sur la barre d'outils.
. Cette commande remplace la commande Lier les taches dans le menu Edition
lorsque vous maintenez la touche mMA] enfoncée et sélectionnez le menu Edition.
. Elle ne supprime pas les relations qui existent entre les taches sélectionnées et des
taches situées hors de la sélection.
. Utilisez la commande Edition Annuler pour supprimer les liaisons que vous venez
de créer avec Lier les taches.
Voir aussi

Aide

Liaison et annulation de liens entre des taches




Commande Coller (menu Edition)

Cette commande insére les informations contenues dans le Presse-papiers a I'emplacement
sélectionné dans le projet.

. Pour choisir cette commande rapidement, cliquez sur le bouton "Coller"
= sur la barre d'outils.
. Pour placer les informations sélectionnées dans le Presse-papiers, choisissez Edition
Copier ou Edition Couper .
" Pour supprimer les informations que vous venez de coller, choisissez Edition
Annuler .
" Si vous collez une ligne de tache ou de ressource entiere, Coller insére la ou les
nouvelle(s) ligne(s) au-dessus de celle sélectionnée.
" Si vous collez une partie d'une tache ou d'une ressource, Coller insére les données
en commencant dans le champ supérieur gauche de la sélection.
. Pour coller un objet copié, sélectionnez la zone "Objets" dans le Détail des taches ou
le Détail des ressources et choisissez Edition Coller.
Raccourcis: = +VoOu F4
Voir aussi

Aide

7 7

Déplacement, suppression et copie : généralités
Manuel de référence

Rubrique "Copie d"informations"

Rubrique "Déplacement d'informations"



Commande Atteindre (menu Edition)
Cette commande sélectionne la tache, la ressource ou la date spécifiée.

. Si la tache ou la ressource est filtrée ou réduite en mode Plan, Microsoft Project
déclenche le signal sonore et affiche un message indiquant que la tache ou la ressource est
introuvable.

N2
Tapez le numéro de la tache ou de la ressource a trouver.
Date

Tapez la date que vous souhaitez atteindre. Cette option n'est disponible que pour les
affichages qui utilisent une échelle de temps : affichages Diagramme de Gantt, Graphe
ressources et Utilisation des ressources.

Raccourci : F5



Edition Ecran Détail des ressources

Utilisez ce Détail pour afficher, modifier ou mettre a jour des informations pour la ou les
ressource(s) sélectionnée(s).

. Vous pouvez modifier des informations en sélectionnant le champ approprié et en
tapant ou en sélectionnant les nouvelles informations.
. Pour modifier les informations d'un groupe de ressources dans |'affichage ressource

actif, sélectionnez toutes les ressources du groupe et choisissez Edition Détail .
Nom
Nom de la ressource.

Initiales

Affiche une abréviation pour le nom de la ressource. Les initiales facilitent l'utilisation de
ressources multiples pour une tache. Par exemple, si vous souhaitez affecter cing
ressources a une tache, vous pouvez taper leurs initiales dans le champ du méme nom
au lieu de taper les noms entiers.

Capacité max.

Nombre total d'unités de ressource disponibles. Ce nombre sert a calculer les sur-
utilisations de ressource. Par exemple, si la capacité maximale est égale a un et si vous
avez affecté cette ressource a deux taches qui ont lieu simultanément, la ressource est
sur-utilisée.

Standard

Taux pour travail normal. Le montant est suivi d'une abréviation qui identifie la durée
associée au montant. Par exemple, 100 F/h signifie 100,00 francs de I'heure. Si vous ne
spécifiez pas de durée, Microsoft Project utilise I'heure par défaut.

Abréviation  Signification

m minutes
h heures

j jours

s semaines
a années

Heures sup.
Taux pour les heures supplémentaires. Le montant est suivi d'une abréviation qui identifie
la durée associée au montant. Par exemple, 100 F/h signifie 100,00 francs de I'heure.
Par usage
Taux pour chaque utilisation de la ressource. Si un camion a une charge d'utilisation de
750 F en plus du taux horaire de 250 F, tapez 750 F dans la zone "Par usage".
Affectation

Sélectionnez Début, Fin ou Proportion pour indiquer le début du calcul des colts réalisés
totaux.

Début Les colts réalisés totaux sont affectés des le début des taches qui utilisent
cette ressource.

Fin Les colits réalisés totaux sont affectés a la fin de l'utilisation de la
ressource.

Proportion Les colts réalisés totaux sont affectés au fur et a mesure de ['utilisation de
la ressource, au prorata de I'achevement de la tache.



Cal. de base
Calendrier qui spécifie les heures et les jours de travail de la ressource.
Pour modifier le calendrier de base, sélectionnez un calendrier dans la liste.

Groupe
Nom du groupe auquel cette ressource appartient. Par exemple, si vous spécifiez qu'une
ressource appartient a un groupe particulier, tel que "Charpentiers", vous pouvez
appliquer un filtre pour afficher uniquement les informations de ressources concernant ce
groupe ou pour trier les ressources de maniere a afficher tous les charpentiers ensemble.

Code

Code alphanumérique, tel qu'un code comptable, pour la ressource. Par exemple, si vous
spécifiez gu'une ressource appartient a un certain département en tapant le code
comptable de ce département, vous pouvez ensuite appliquer un filtre ou trier les
ressources selon ce code.

Raccourci : MAJ+F2



Edition Ecran Détail des taches
Vous pouvez utiliser ce Détail pour afficher, modifier ou mettre a jour les informations
concernant la ou les tache(s) sélectionnée(s).

. Vous pouvez modifier les informations en sélectionnant le champ approprié et en
tapant ou en sélectionnant les nouvelles informations.
. Pour modifier les informations d'un groupe de taches dans I'affichage tache actif,

sélectionnez toutes les taches du groupe et choisissez la commande Edition Détail .

Nom
Nom de la tache.

Durée
Durée nécessaire a I'accomplissement de la tache. Le nombre est suivi d'une abréviation
identifiant I'unité de durée : par exemple, 4j signifie 4 jours. La durée peut représenter le
temps de travail uniguement ou le temps écoulé, qui comprend le temps de travail et le
temps mort. Ce dernier comprend les vacances, les week-ends, les jours chémés, etc.

Durée en Temps de travail Temps écoulé
minutes m me
heures h he
jours j je
semaines s se

Figé

Sélectionnez cette option pour spécifier une durée figée ou supprimez-la pour spécifier
une planification par la charge des ressources. Lorsque vous choisissez une durée figée,
|'affectation des ressources n'a pas de conséquence sur la durée de la tache. Lorsque
vous choisissez la planification par la charge des ressources, I'affectation des ressources
détermine la durée de la tache. Si une ressource travaille a mi-temps, par exemple, la
tache dure deux fois plus longtemps que si la ressource est disponible a plein temps.

Début
Date de début de la tache. La date indiquée dépend de I'option de date (Prévu, Planifié ou
Réalisé) sélectionnée. Si vous ne tapez pas de date, Microsoft Project calcule la date de

début.

Fin
Date de fin de la tache. La date indiguée dépend de I'option de date (Prévu, Planifié ou
Réalisé) sélectionnée. Si vous ne tapez pas de date, Microsoft Project calcule la date de
fin,

Prévu
Sélectionnez cette option pour afficher les dates de début et de fin prévus dans les zones
"Début" et "Fin".

Planifié
Sélectionnez cette option pour afficher les dates de début et de fin planifiés dans les
zones "Début" et "Fin". Entrez les dates planifiées soit en sélectionnant cette option et en
tapant les dates dans les zones "Début" et "Fin", soit en utilisant Options Mettre a jour
la planification. Si vous n'avez pas entré de dates planifiées, "NC" apparait dans les
zones "Début" et "Fin".

Réalisé
Sélectionnez cette option pour afficher ou mettre a jour les dates de début et de fin
réalisés dans les zones "Début" et "Fin". Entrez les dates réalisées soit en sélectionnant

cette option et en tapant les dates dans les zones "Début" et "Fin", soit en utilisant
Options Mettre a jour les réalisations. Si vous n'avez pas entré de dates planifiées,



"NC" apparait dans les zones "Début" et "Fin".

Contraintes
Cette option restreint les dates de début et de fin permises pour une tache. Si la
contrainte sélectionnée nécessite une date, tapez celle-ci dans la zone "Date".
Date
Date associée a la contrainte. Les dates de contrainte ne sont pas utilisées avec les
contraintes "Le Plus Tard Possible" et "Dées Que Possible".
Projet externe
Nom d'un projet existant a utiliser comme projet externe. Lorsque vous utilisez un projet
externe comme tache, la durée de la tache est la durée écoulée du projet externe.
% achevé
Tapez ou réévaluez le pourcentage achevé de la tache.

Remarque : Il est possible que vous deviez montrer les progres effectués sur une tache
alors que son prédécesseur, dans la planification, n'a pas encore commencé. La tache est
"hors séquence" car normalement elle ne démarrerez pas avant que son prédécesseur ne
soit terminé. Si vous avez besoin d'entrer le statut d'une tache hors séquence, définissez
I'option "Partage automatique d'une tache" comme étant égale a Oui en choisissant
Options Préférences. Pour plus d'informations sur l'utilisation de I'option "Partage
automatique d'une tache", voir la rubrique "Suivi des progres" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.

Priorité
Cette option indique si une tache peut étre retardée pendant I'audit des ressources et
dans quelle mesure elle peut I'étre.

Index WBS
Décomposition structurée du travail. Si vous ne tapez pas de code, le numéro
hiérarchique de la tache est utilisé.

Reml

Tapez un texte quelconque concernant la tache sélectionnée. Vous pouvez utiliser ce
texte pour filtrer ou trier les taches ou I'afficher en regard des barres du Gantt.

Durée restante
Tapez la durée restante de la tache.

Jalon
Sélectionnez cette option si vous souhaitez définir cette tdche comme jalon.

Marquée
Sélectionnez cette option pour marquer les taches de facon a pouvoir filtrer ou trier les
taches marquées, leur affecter des polices ou des couleurs différentes avec Format
Texte , ou créer des barres du Gantt spéciales pour les taches marquées.

Reporté

Sélectionnez cette option pour spécifier que les dates des taches subordonnées
sélectionnées doivent étre reportées et affichées sur les barres récapitulatives qui les
représentent.

Ressources

Tapez les noms des ressources a affecter a la tache. Tapez les unités de ressource entre
crochets ([ 1) apres le nom de celle-ci. Séparez les noms de ressource avec le caractere
séparateur de liste. Lorsque vous tapez un nouveau nom de ressource, Microsoft Project
vous demande de confirmer la nouvelle ressource, puis affiche la boite de dialogue



Edition Ecran Détail des ressources pour vous permettre d'entrer les informations
concernant la nouvelle ressource.

Prédécesseurs
Tapez les prédécesseurs pour la tache sélectionnée. S'il y en a plusieurs, séparez-les avec
le caractere séparateur de liste. Si vous sélectionnez plusieurs taches, cette zone
n'apparait pas.

Raccourci : MAJ+F2

Voir aussi
Aide
Modification des informations de tache et de ressource




Commande Supprimer (menu Edition)
Supprime une ligne de taches ou de ressources entiere du projet.

" Si vous sélectionnez une partie d'une ligne, une ligne entiére ou une partie de
colonne, la commande Supprimer supprime la tdche ou la ressource entiere, pas
uniqguement les informations sélectionnées.
. Lorsque vous supprimez une ligne, le logiciel numérote a nouveau les lignes
suivantes pour éliminer le vide. Si des ressources ou des prédécesseurs sont affectés a la
tache supprimée, Microsoft Project supprime automatiquement ces affectations.

" Si vous sélectionnez une colonne entiére, cette commande supprime la colonne
sélectionnée de la table.

. Les informations ne sont pas copiées dans le Presse-papiers lorsque vous utilisez la
commande Supprimer et il vous est impossible de les coller ailleurs avec Edition Coller .
. Pour restaurer la suppression la plus récente, choisissez Edition Annuler .

" Pour déplacer des informations vers un autre endroit, choisissez Edition Couper .
. Pour ne supprimer définitivement que les informations sélectionnées, choisissez
Edition Effacer .

Raccourcis: " +KOu

"+SIGNE MOINS (sur le pavé numérique)

Voir aussi
Aide
Commande Insérer

Déplacement, suppression et copie : généralités



Commande Rechercher (menu Edition)

Cette commande recherche une tache, une ressource ou une date spécifique en fonction
des criteres spécifiés.

. Microsoft Project recherche les informations uniquement parmi les taches ou les
ressources affichées. Il ignore les taches ou les ressources filtrées ou réduites en mode Plan.
. Si Microsoft Project ne trouve pas de correspondance, il affiche un message a cet
effet.

" Vous ne pouvez utiliser le point d'interrogation (?) et I'astérisque (*) comme
caractéres générigues dans la zone "Valeur" qu'avec les conditions "Egal a" et "Différent de".

Champ
Sélectionnez le champ dans lequel vous souhaitez effectuer la recherche.

Condition

Sélectionnez une condition ; Microsoft Project I'utilise pour comparer la valeur entrée
dans la zone "Valeur" avec les informations de chaque tache ou ressource. Pour plus
d'informations sur les conditions, voir la rubrique "Recherche des informations" dans le
Manuel de référence de Microsoft Project.

Egal a Recherche les taches ou les ressources qui correspondent a la
valeur.

Différent de Recherche les taches ou les ressources qui different de la
valeur.

Supérieur a Recherche les taches ou les ressources supérieures a la valeur.

Supérieur ou égal a Recherche les taches ou les ressources supérieures ou égales a
la valeur.

Inférieur a Recherche les taches ou les ressources inférieures a la valeur.

Inférieur ou égal a Recherche les taches ou les ressources inférieures ou égales a
la valeur.

Comprris entre Recherche les taches ou les ressources comprises entre deux
valeurs spécifiées.

Non compris entre Recherche les taches ou les ressources non comprises entre
deux valeurs spécifiées.

Contient Recherche les taches ou les ressources contenant la valeur.

Ne contient pas Recherche les taches ou les ressources ne contenant pas la
valeur.

Valeur

Tapez les valeurs, les dates ou le texte a rechercher.

Pour indiquer une plage pour les conditions Contient et Ne contient pas, séparez les
valeurs avec le caractére séparateur de liste sélectionné dans la boite de dialogue
Préférences .

Suiv.
Recherche I'occurrence suivante a partir de la tache ou ressource sélectionnée.

Préc.
Recherche I'occurrence précédente a partir de la tache ou ressource sélectionnée.

Voir aussi
Aide
Recherche d'informations
Manuel de référence



Rubrique "Recherche d'informations"



Commande Détail (menu Edition)
Affiche un Détail pour permettre la modification d'informations de tache ou de ressource.

. Pour choisir rapidement cette commande, cliquez sur le bouton "Détail"

= sur la barre d'outils.

. Utilisez cette commande pour modifier ou mettre a jour des informations sur les
taches ou les ressources sélectionnées.

. Utilisez cette commande avec un affichage tableau ou diagramme pour visualiser les
détails d'une tache ou d'une ressource.

. Cette commande est utile lors d'une modification globale d'un groupe de taches ou

de ressources ; sélectionnez toutes les taches ou les ressources du groupe et cliquez sur le
bouton "Détail"

» ou choisissez Edition Détail.

. Les options de la boite de dialogue Edition Ecran Détail des ressources sont
identiques a celles présentées sous le titre Détail des ressources. Certaines options de la
boite de dialogue Edition Ecran Détail des taches lui sont uniques et ne sont pas décrites
sous le titre Détail des taches. Pour une description de ces options, voir la rubrique d'aide
Edition Ecran Détail des taches .

Raccourci : MAJ+F2

Voir aussi
Aide
Détail des ressources
Détail des taches
Edition Ecran Détail des ressources
Edition Ecran Détail des taches




Commande Lier les taches (menu Edition)
Cette commande affecte des relations de fin a début aux taches sélectionnées.

. Pour choisir rapidement cette commande, cliquez sur le bouton "Lier les taches"
= sur la barre d'outils.
] Si vous souhaitez annuler la liaison des taches sélectionnées, choisissez Supprimer

Lier les taches , qui est disponible lorsque vous maintenez la touche mMa) enfoncée et
sélectionnez le menu Edition.

. Les taches récapitulatives sélectionnées sont également liées.
. Cette commande lie les taches de haut en bas dans I'ordre ou elles apparaissent sur
la Table du Gantt.
" Vous pouvez utiliser cette commande avec une sélection multiple.
Raccourcis: =+Lou
" +F2
Voir aussi
Aide

Liaison et séparation des taches
Sélection multiple




Commande Insérer (menu Edition)

Cette commande ajoute une ou plusieurs lignes vides dans un affichage tableau, une
nouvelle colonne dans une table ou une nouvelle case de tache dans un Réseau PERT.
bmc b.bmp} Si vous sélectionnez une partie de ligne ou une ligne entiére, le logiciel

ajoute une nouvelle ligne au-dessus de la ligne sélectionnée. Si vous sélectionnez
plusieurs lignes, le logiciel insére le méme nombre de lignes.

. Dans un affichage Réseau PERT, cette commande ajoute une case lorsque vous
choisissez Insérer.

" Microsoft Project numérote a nouveau automatiquement les taches ou les ressources.
Pour insérer le contenu du Presse-papiers, choisissez Edition Coller .

Si vous sélectionnez une colonne entiére, puis choisissez Insérer, Microsoft Project
affiche une boite de dialogue dans laquelle vous pouvez définir la nouvelle colonne, puis il

insére une colonne vide a gauche de la colonne sélectionnée. Vous ne pouvez insérer qu'une
seule colonne a la fois.

Nom de champ
Sélectionnez le nom du champ a insérer.
Titre

Si vous souhaitez que le titre qui apparait sur la table differe du nom sélectionné dans la
zone "Nom de champ", tapez le titre souhaité.

Alignement

Utilisez I'alignement par défaut ou sélectionnez le type d'alignement a utiliser pour la
nouvelle colonne.

Largeur

Cette zone définit le nombre de caracteres dans la colonne. Utilisez la largeur par défaut
ou tapez la largeur souhaitée.

Ajuster

Cette option ferme la boite de dialogue et ajuste la largeur de la colonne en fonction de la
plus longue information présente a ce moment précis dans la colonne.

Si vous entrez ensuite des informations plus longues que la largeur de la colonne, cliquez
deux fois sur la bordure de la colonne a droite du titre afin d'ajuster la largeur.
Raccourci : "4

Voir aussi
Aide
Commande Supprimer






Boite de dialogue Copier I'Utilisation des ressources
Apparait lorsque I'affichage actif est un affichage Utilisation des ressources et que vous
choisissez Edition Copier.

Table seule
Copie lI'information dans la table actuellement appliquée a I'affichage Utilisation des
ressources et ceci sans la copier dans le graphique d'utilisation.

Table et Echelle de temps
Copie l'information figurant dans la table et dans le graphique d'utilisation.

De
Tapez la date de début de I'information d'utilisation a copier.

A
Tapez la date de fin de l'information d'utilisation a copier.



Boite de dialogue Remplacer ressource
Apparait lorsque vous choisissez le bouton "Remplacer" dans la boite de dialogue
Affectation des ressources .
Remplacer
Affiche le nom de la ressource entrée dans la boite de dialogue Affectation des
ressources.

Avec
Tapez le nom de la ressource de remplacement, ou sélectionnez-en une dans la liste.






Commande Atteindre la sur-utilisation suivante (menu Edition)
Cherche la sur-utilisation de ressources suivante.

. Pour trouver la sur-utilisation suivante plus rapidement, cliquez sur la bouton
"Atteindre la sur-utilisation suivante"

= sur la barre d'outils.

. Cette commande n'est disponible qu'avec les affichages comportant une échelle de
temps, y compris les affichages Diagramme de Gantt, Graphe ressources et Utilisation des
ressources.

. Atteindre la sur-utilisation suivante commence la recherche a partir de la date la
plus récente, visible sur I'échelle de temps. Pour que la recherche s'amorce a partir du début
du projet, faites défiler I'affichage et placez-vous sur la date de début du projet.

" Lorsque vous utilisez un Diagramme de Gantt, Atteindre la sur-utilisation
suivante affiche la tdche étant sur-utilisée dans la table, et fait défiler I'échelle de temps
afin d'afficher un point a I'endroit ou la sur-utilisation se produit. Pour limiter le nombre de
taches sur lequel la recherche de sur-utilisation est effectuée, appliquez un filtre au
Diagramme de Gantt qui ne permettra I'affichage que des taches sur lesquelles la recherche
doit étre effectuée.

" Lorsque vous utilisez un affichage Graphe ressources ou Utilisation des ressources,
Atteindre la sur-utilisation suivante se déplace dans I'échelle de temps et affiche un point a
I'endroit ou la ou les ressource(s) sélectionnée(s) sont sur-utilisées.

Raccourci : OPTION+F5

Voir aussi
Aide
Pour atteindre la sur-utilisation de ressource suivante




Commande Créer une publication (menu Edition)

Cette procédure n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

Publie une partie d'un document sous forme d'édition contenant des informations
sélectionnées relatives au projet.

" Lorsque vous créez une publication, Microsoft Project créer une édition contenant les
données du projet publiées. L'édition est liée a la publication et est disponible pour tous les
documents qui s'y abonnent.
" Microsoft Project affiche un apercu de la sélection a publier.
. Les modifications apportées aux données dans la publication sont reflétées dans
|'édition et dans les documents qui s'y abonnent. Un édition est automatiqguement mise a
jour et envoyée a ses abonnés chaque fois que la publication est enregistrée, sauf si I'option
"Sur ordre" est sélectionnée dans la boite de dialogue Options de publication .
. Vous pouvez momentanément empécher I'envoi aux abonnées des mises a jour
automatiques avec Edition Arréter toutes les éditions .
Nom de I'édition

Tapez un nom pour I'édition.

Image seulement

Sélectionnez cette option pour publier une image des données. Ceci est particulierement
utile lorsgu'une application s'abonnant a publication de Microsoft Project n'affiche que les
données textuelles, alors que vous souhaitez que I'édition inclue un graphigue ou un
graphe. Par exemple, utilisez cette option pour publier un Diagramme de Gantt ou un
Graphe ressources.

Publier

Créer une édition contenant les données publiées. L'abonnement a cette édition permet a

un autre projet ou une autre application d'utiliser les informations.
Voir aussi

Aide

Abonnement a une édition

Annulation d'une publication ou d'un abonnement

Arrét de la mise a jour de toutes les éditions

Contrble de la mise a jour d'un abonnement

Contrble de la mise a jour d'une édition

Création d'une publication

Mise a jour d'un abonnement

Mise a jour d'une édition

Ouverture de la publication d'un abonnement




Commande S'abonner a (menu Edition)

Cette commande n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systéme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

Lie votre projet a une édition créée par un autre projet ou une autre application.

. S'abonner a affiche une boite de dialogue dans laquelle figure une liste des éditions
auxquelles vous pouvez vous abonner.

. Cette commande met une copie de I'édition dans votre document, a I'emplacement
sélectionné, remplacant ainsi les données existantes.

" Si I'édition a laquelle vous vous abonnez contient une image, vous pouvez afficher
|'édition dans la zone "Objets" située au bas d'un Détail des taches ou des ressources. Pour
s'abonner a une édition et I'afficher dans la zone "objets", commencez par sélectionner cette
derniére, puis utilisez Edition S'abonner a.

" Si vous sélectionnez I'option "Automatiquement" dans la boite de dialogue Options
d'abonnements , vous pourrez momentanément arréter la réception des mises a jour
automatiques par une édition avec Edition Arréter toutes les éditions .

S'abonner
S'abonne a I'édition sélectionnée et place une copie de celle-ci dans votre projet. Si

I'édition contient a la fois des données et une image, Microsoft Project ne s'abonne qu'aux
données.

Voir aussi
Aide
Abonnement a une édition
Annulation d'une publication ou d'un abonnement
Commande Objets
Contréle de la mise a jour d'un abonnement
Contréle de la mise a jour d'une édition
Création d'une publication
Mise a jour d'un abonnement
Mise a jour d'une édition
Ouverture de la publication d'un abonnement




Publication et abonnement : généralités

Avec le logiciel Systeme 7.0 pour le Macintosh, vous pouvez partager des données entre des
documents émanant de différentes applications. Utilisez des publications et des
abonnements lorsque vous souhaitez partager des données entre plusieurs personnes ou
applications. Pour rendre une partie d'un projet Microsoft Project disponible a d'autres
applications, créez une publication pour cette partie du projet. Lorsque vous créez une
publication, les données la composant sont copiées dans un fichier édition.

La création d'un abonnement a une édition permet a d'autres documents ou applications de
les données. Lorsque vous vous abonnez a une édition, les données figurant dans cette
derniére sont insérées dans le document qui souscrit a I'abonnement. Lorsque vous
modifiez les données de la publication et enregistrez le document la contenant, ces
modifications sont reflétés dans I'édition.

Publication d'informations

Pour publier une partie de votre projet Microsoft Project sous forme d'édition, vous devez
utilisez Edition Créer une publication. Cette commande crée une publication qui, a son
tour, crée un fichier édition contenant les informations sélectionnées relatives au projet.

" Lorsque vous publiez une partie d'un document sous forme d'édition, les données
composant I'édition sont liées a la publication.
. Les modifications que vous apportez a la publication sont automatiquement reflétées

dans I'édition. Vous pouvez choisir d'envoyer les mises a jour de I'édition au documents
abonnés de facon automatique, lors de I'enregistrement, ou sur ordre, et ceci en
sélectionnant les options appropriées dans la boite de dialogue Options de publication. Si
vous sélectionnez I'option "Enregistrement" dans la boite de dialogue Options de
publication, toutes les mises a jour apportées aux éditions sont automatiquement
envoyées aux abonnés lorsque le fichier de publication est enregistré. Vous pouvez
temporairement arréter I'envoi de mises a jour automatiques en utilisant Edition Arréter
toutes les éditions.

Abonnement a des informations

Pour vous abonner a édition créée par une autre application, utilisez Edition S'abonner a.
Cette commande crée un abonnement qui recoit les données dans une édition. La
commande S'abonner a affiche une boite de dialogue dans laguelle figure une liste des
éditions auxquelles vous pouvez vous abonner.

. La commande S'abonner a insére une copie de I'édition dans votre document, a
I'emplacement sélectionné, remplacant ainsi les données existantes.

. Si vous avez sélectionné un emplacement trop petit pour contenir les données de
I'édition, Microsoft Project affiche un message d'alerte.

. Vous pouvez spécifier la facon dont vous souhaitez que les abonnements recoivent
les mises a jour apportées a une édition, automatiquement lorsque le fichier a partir duquel
la publication émane est enregistré, ou sur ordre, en sélectionnant I'option appropriée dans
la bofte de dialogue Options d'abonnement.

. Si vous avez sélectionné I'option "Automatiqguement" dans la boite de dialogue
Options d'abonnement, vous pouvez temporairement arréter la réception de mises a jour
automatiques d'une édition en utilisant Edition Arréter toutes les éditions.

Voir aussi
Aide
Abonnement a une édition
Annulation d'une publication ou d'un abonnement
Arrét de la mise a jour de toutes les éditions
Contréle de la mise a jour d'un abonnement

A

Contréle de la mise a jour d'une édition




Création d'une publication

Mise a jour d'un abonnement

Mise a jour d'une édition

Ouverture de la publication d'un abonnement




Commande Arréter toutes les éditions (menu Edition)

Cette commande n'est disponible que si vous utilisez le logiciel Systéme 7.0 pour le
Macintosh ou une version ultérieure.

Suspend la mise a jour automatique de toutes les éditions publiées et vers lesquelles
existent des abonnements.
" Si vous avez sélectionné I'option "Enregistrement" dans la boite de dialogue Options

de publication ou I'option "Automatiquement"dans la boite de dialogue Options
d'abonnement, utilisez Arréter toutes les éditions pour suspendre temporairement la

mise a jour automatique de toutes les éditions.

. Utilisez cette commande si vous souhaitez travaillez sur un document sans étre
interrompu par les mises a jour, ou si vous souhaitez modifier une édition de facon
temporaire.
. Arréter toutes les éditions arréte |'envoi et la réception de mises a jour d'une
édition par la publication et I'abonnement.
. Lorsque vous choisissez Arréter toutes les éditions, une coche apparait a la
gauche du nom de la commande, dans le menu Edition.
" Pour reprendre la mise a jour automatique d'une édition, choisissez a nouveau
Arréter toutes les éditions. La coche disparait.
Voir aussi

Aide

Commande Créer une publication
Commande S'abonner a




Champs taches
% achevé (champ tache)
% Travail achevé (champ tache)
BDF (champ tache)
Budget de fin (champ tache)
CBTE (champ téache)
CBTP (champ tache)
Champs liés (champ tache)
Colt (champ tache)
Colt Budgétisé du Travail Effectué (champ tache)

Co(t Budgétisé du Travail Prévu (champ tache)
Colt fixe (champ tache)

Co(t planifié (champ tache)

Colt réalisé (champ tache)

Co(t réalisé du travail effectué (champ tache)
Colt restant (champ tache)

Co(t Total Prévu (champ tache)

Créée (champ tache)

Critigue (champ tache)
CRTE (champ tache)

CTP (champ tache)

Date contrainte (champ tache)

Début avancé au plus tét (champ tache)
Début planifié (champ tache)

Début prévu (champ tache)

Début réel (champ tache)

Début repoussé au plus tard (champ tache)
Débutl, Début2, Début3, Début4 et Début5 (champs tache)
Durée (champ tache)

Durée planifiée (champ tache)

Durée réalisée (champ tache)

Durée restante (champ tache)

Fichier projet externe (champ tache)

Figée (champ tache)

Fin avancée au plus tét (champ tache)

Fin planifiée (champ tache)

Fin prévue (champ tache)

Fin réelle (champ tache)

Fin repoussée au plus tard (champ tache)
Finl, Fin2, Fin3, Fin4 et Fin5 (champs tache)
Index WBS (champ tache)

Indicateurl, Indicateur2, Indicateur3, Indicateur4, Indicateur5, Indicateur6, Indicateur?7,

Indicateur8, Indicateur9, Indicateur10 (champs tache)
Initiales de la ressource (champ tache)
Jalon (champ tache)



Marge libre (champ tache)

Marge totale (champ tache)

Marqguée (champ tache)

Ne (champ tache)

NQ propre (champ tache)

N2 propre prédécesseurs (champ tache)
N2 propre successeurs (champ tache)
N1, N22, N23 N94 et N95 (champs tache)
Niveau hiérarchigue (champ tache)

Nom (champ tache)

Noms ressources (champ tache)
Numéro hiérarchique (champ tache)
Objets (champ tache)

Prédécesseurs (champ tache)
Priorité (champ tache)

Projet (champ tache)

Reml, Rem2, Rem3, Rem4, Rem5, Rem6, Rem7, Rem8, Rem9 et Rem10 (champs tache)
Remargues (champ tache)

Report (champ tache)

Résumé (champ tache)

Retard (champ tache)

Revenir (champ tache)

Revenir au plus tot le (champ tache)

Stop (champ tache)

Successeurs (champ tache)

Travail (champ tache)

Travail planifié (champ tache)

Travail réalisé (champ tache)

Travail restant (champ tache)

Type de contrainte (champ tache)

Variation (champ tache)

Variation date de début (champ tache)
Variation date de fin (champ tache)

Variation de colt (champ tache)

Variation de durée (champ tache)

Variation de travail (champ tache)

Variation en cours de la valeur nominale (champ tache)
Variation valeur nominale-colt (champ tache)
VC (champ tache)

VS (champ tache)




Champs ressources
% Travail achevé (champ ressource)
Affectation (champ ressource)
Calendrier de base (champ ressource

Capacité max (champ ressource)
Champs liés (champ ressource)
Code (champ ressource

Colt (champ ressource)

Colt d'usage (champ ressource)
Colt heure sup. (champ ressource)
Co(t planifié (champ ressource)
Co(t réalisé (champ ressource)
Colt restant (champ ressource)
Colt standard (champ ressource)
Groupe (champ ressource

Heures supplémentaires (champ ressource)
Initiales (champ ressource)

N2 (champ ressource)

NQ propre (champ ressource)

Nom (champ ressource)

Objets (champ ressource

Pointe (champ ressource)

Reml, Rem2, Rem3, Rem4 et Rem5 (champs ressource)
Remargues (champ ressource
Sur-utilisée (champ ressource)

Travail (champ ressource)

Travail planifié (champ ressource)
Travail réalisé (champ ressource)
Travail restant (champ ressource)
Variation de co(t (champ ressource)
Variation de travail (champ ressource)




Champs d'affectation de ressources

Colt (champ d'affectation de ressource)

Colt planifié (champ d'affectation de ressource)
Colt réalisé (champ d'affectation de ressource)
Colt restant (champ d'affectation de ressource)
Début prévu (champ d'affectation de ressource)

Fin prévue (champ d'affectation de ressource)

Heures supplémentaires (champ d'affectation de ressource
N2 (champ d'affectation de ressource)

Nom de la tache (champ d'affectation de ressource)

Nom ressource (champ d'affectation de ressource)

Projet (champ d'affectation de ressource)

Retard (champ d'affectation de ressource)

Travail (champ d'affectation des ressources)

Travail planifié (champ d'affectation de ressource)
Travail réalisé (champ d'affectation de ressource)
Travail restant (champ d'affectation de ressource)

Unité(s) (champ d'affectation de ressource)




Champs de Microsoft Project

Champs taches

Les champs taches sont tous ceux que I'on peut utiliser dans les affichages de taches, tels
que le Diagramme de Gantt, le Tableau des taches et le Réseau PERT. Ces champs affichent
les informations disponibles sur chaque tache.

Champs ressources

Les champs ressources sont tous ceux que |'on peut utiliser dans les affichages de
ressources, tels que le Tableau des ressources et I'affichage Utilisation des ressources. Ces
champs affichent les informations disponibles sur chaque ressource, mais aucune
information sur la ressource n'est fournie pour chaque tache individuelle.

Champs Affectation d'une ressource

Les champs Affectation d'une ressource n'apparaissent qu'au bas du Détail des taches et du
Détail des ressources et affichent des informations sur chaque affectation de ressource.
Pour afficher des champs différents au bas de I'un de ces détails, choisissez une commande
du menu Format lorsque le Détail des taches ou le Détail des ressources est actif. Chacune
de ces commandes affiche un jeu de champs d'affectation de ressource différent.




Cout réalisé (champ tache)
(Calculé ou entré)

Co(t total réellement encouru pour la tache ; également appelé Co(t réalisé du travail
effectué (CRTE). Tant que le suivi du projet n'a pas commencé, le colt réalisé est égal a
zéro. Le colt réalisé d'une tache est la somme des colts réalisés de toutes les ressources
qui lui sont affectées et des colits fixes de la tache jusqu'a la date actuelle. Le colt réalisé
de chacune des ressources affectées peut étre entré dans les champs "Co(t réalisé"
d'affectation de ressource au bas du Détail des taches ou du Détail des ressources. Si
aucune ressource n'a été affectée a la tache, vous pouvez entrer vous-méme le colt réalisé
de la tache.

Si les taches se déroulent comme prévu, vous pouvez utiliser Options Mettre a jour les
réalisations pour copier les champs prévus des taches dans les champs réalisés
correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "CoUts" et "Suivi du
projet", et pour plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et
réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubriques se trouvent dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.




Durée réalisée (champ tache)
(Calculé ou entré)

Durée du travail réellement effectué sur la tache ; si, par exemple, la durée prévue d'une
tache est de trois jours et qu'un jour a déja passé, la durée réalisée est égale a un jour.

Si vous tapez une valeur dans le champ "Durée restante" ou "% achevé", la durée réalisée
est calculée d'apres les formules suivantes :

Durée réalisée = Durée - Durée restante
Durée réalisée = Durée * % achevé

Si vous tapez une valeur dans le champ "Durée réalisée", Microsoft Project calcule la durée
restante et le pourcentage achevé selon les formules ci-dessus. Si vous entrez une durée
réalisée supérieure a la durée prévue, Microsoft Project remplace la durée prévue par la
nouvelle valeur de la durée réalisée et donne la valeur zéro a la durée restante.

Comme l'entrée d'une valeur dans I'un des champs "Durée réalisée", "Durée restante" ou
"% achevé" entrafne le recalcul automatique des autres champs, il est préférable de
n'entrer une valeur que dans un seul de ces champs pour chaque tache. Si les taches se
déroulent comme prévu, vous pouvez utiliser Options Mettre a jour les réalisations
pour copier les champs prévus des taches dans les champs réalisés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Fin réelle (champ tache)
(Entré)

Date et heure auxquelles la tache s'est effectivement terminée. Si le pourcentage achevé
est égal a 100, Microsoft Project inscrit dans ce champ la date de fin prévue. Tant que vous
n'entrez pas de valeur réalisée ou de pourcentage achevé égal a 100, le champ affiche la
mention "NC".

Si les taches se déroulent comme prévu, vous pouvez utiliser Options Mettre a jour les
réalisations pour copier les champs prévus des taches dans les champs réalisés
correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Début réel (champ tache)

(Entré)

Date et heure auxquelles la tache a réellement démarré. Si le pourcentage achevé est
supérieur a zéro, Microsoft Project inscrit dans ce champ la date de début prévu. Tant que
vous n'entrez pas de date dans ce champ ou de valeur pour le travail réalisé ou le
pourcentage achevé, le champ affiche la mention "NC".

Si les taches se déroulent comme prévu, vous pouvez utiliser Options Mettre a jour les
réalisations pour copier les champs prévus des taches dans les champs réalisés
correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Travail réalisé (champ tache)
(Calculé ou entré)

Travail total réalisé par les ressources affectées a la tache. Tant que le suivi du projet n'a
pas commencé, ce champ affiche zéro. Le travail réalisé est la somme des valeurs du travail
réalisé par chacune des ressources affectées a la tache, valeurs que vous pouvez entrer
dans les champs "Travail réalisé" d'affectation de ressources au bas du Détail des taches ou
du Détail des ressources. Si vous comptez entrer vous-méme le travail réalisé, choisissez
Options Préférences et sélectionnez la réponse "Non" pour I'option "Dépistage
automatique des ressources" afin d'empécher Microsoft Project de recalculer ce parametre
lorsque le pourcentage achevé changera. Si vous souhaitez que Microsoft Project calcule le
travail réalisé en fonction du pourcentage achevé de la tache, sélectionnez la réponse "Oui"
pour l'option "Dépistage automatique des ressources".

Si vous entrez une valeur dans le champ "Travail réalisé" de la tache, Microsoft Project la
divise entre toutes les ressources affectées.

Si les taches commencent et se terminent comme prévu, vous pouvez utiliser Options
Mettre a jour les réalisations pour copier les champs prévus des taches dans les champs
réalisés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "Méthodes de
prévision" et "Suivi du projet", et pour plus d'informations sur les relations entre les champs

planifiés, prévus et réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubrigues se trouvent
dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




CBTE (champ tache)

(Calculé)

CoUt budgétisé du travail effectué ou "valeur nominale" du travail exécuté pour la tache.
CRTR = % achevé * Co(t planifié

Le co(t planifié est également appelé "Budget de fin" ou FAC. Si, par exemple, le colt
planifié d'une tache est de 5000 F et que cette tache est a présent achevée a 50 %, le
CRTR, ou audit des colts, est de 2500 F. Pour déterminer si le co(t de la tache est conforme
a la planification, vous pouvez comparer cette valeur a celle du champ "CoUt réalisé",
également appelé "Codt réalisé du travail effectué (CRTE)". Le champ "VC" (Variation valeur
nominale-co(it) affiche le résultat de la comparaison.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



CBTP (champ tache)
(Calculé)

Co(t budgétisé du travail prévu ou valeur nominale planifiée pour la tache. Microsoft Project
détermine d'abord le pourcentage achevé planifié en fonction de la date actuelle et des
dates de début et de fin planifiées pour la tache. Si, par exemple, la tache doit, selon la
planification, commencer le ler janvier et se terminer le 30 janvier, a la date du 16 janvier,
le pourcentage achevé planifié est de 50 %. Microsoft Project multiplie ensuite le
pourcentage achevé planifié par le colt planifié afin de calculer le CBTP ou valeur nominale
planifiée pour la tache. Pour comparer la valeur nominale du travail que I'on avait
initialement prévu d'accomplir a celle du travail effectivement réalisé, vous pouvez
comparer le CBTP au CRTR (Colt budgétisé du travail effectué). Le champ "VS" (Variation en
cours) affiche le résultat de la comparaison.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "CoUts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Date contrainte (champ tache)

(Entré)

Date utilisée lorsque I'on sélectionne un type de contrainte nécessitant une date. Pour plus
d'informations, voir la rubrique d'aide Champ "Type de contrainte". Les contraintes "Dés que
possible" et "Le plus tard possible" n'ont pas besoin de date.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Contraintes" dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.




Type de contrainte (champ tache)
(Entré)

Type de contrainte -- "Dés que possible", "Le plus tard possible", "Doit commencer le", "Doit
finir le", "Début au plus tét le", "Début au plus tard le", "Fin au plus t6t le", "Fin au plus tard
le" -- utilisé pour établir les prévisions relatives a la tache. Pour toutes les contraintes a
I'exception de "Deés que possible" et "Le plus tard possible", vous devez entrer une date
dans le champ "Date contrainte" lorsque vous établissez ces prévisions. Si, par exemple,
vous sélectionnez "Doit commencer le" comme type de contrainte et entrez Dimanche 7
janvier comme date contrainte, Microsoft Project utilise cette date comme date de début
prévu, méme si le dimanche est un jour chdmé dans le calendrier utilisé.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Contraintes" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Couit (champ tache)

(Calculé)

Co(t total prévu (projeté) pour la tache ; également appelé Estimation de fin (BAC). Cette
valeur est la somme des colits de tous les travaux devant étre accomplis sur la tache par
toutes les ressources qui lui sont affectées ainsi que le co(t fixe de la tache.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Variation de colt (champ tache)

(Calculé)

Différence entre les codts planifiés et les colits prévus (estimation actuelle). Si cette valeur
est négative, cela signifie que le colt de la tache est actuellement inférieur au montant
budgétisé ou planifié ; si elle est positive, c'est que ce colt dépasse le budget. Une fois la
tache terminée, le champ affiche I'écart entre les co(its planifiés et les colts réalisés.
Variation de colt = CoUt réalisé - CRTR

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Créée (champ tache)
(Calculé)

Date a laguelle cette tache a été ajoutée au projet. Cette information provient de la date
actuelle figurant dans la boite de dialogue Informations sur le projet.



Critique (champ tache)
(Calculé)

Indique si une tache est du type critique ou non critique. Ce champ affiche "Oui" si la tache
est critique et "Non" dans le cas contraire. Est considérée critique toute tache dont le
champ "Marge totale" contient une valeur inférieure ou égale a celle de I'option "Tache
critique si marge <=" dans la boite de dialogue Préférences. Comme cette option est
initialement égale a zéro, la tache est critique lorsqu'elle dispose d'une marge nulle ou
négative ; elle n'est pas critique si elle dispose d'une certaine marge, c'est-a-dire si le
champ "Marge totale" contient une valeur quelconque supérieure a zéro.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Chemin critique" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



VC (champ tache)
(Calculé)

Variation valeur nominale-co(t, soit la différence entre la valeur nominale du travail effectué
(Colt budgétisé du travail effectué ou CRTR) et la valeur du champ "CoUt réalisé",
également appelé CoUlt réalisé du travail effectué (CRTE).

VC = CRTR - Co(t réalisé

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Retard (champ tache)

(Entré)

Retard subi par la date de début prévu d'une tache par rapport a sa date de début avancé
au plus tét. Microsoft Project entre une valeur dans ce champ lorsqu'il déplace des taches
au cours d'un audit des ressources. Vous pouvez taper un intervalle de temps écoulé suivie
d'une abréviation de durée, soit me (minutes écoulées), he (heures écoulées), je (jours
écoulés) et se (semaines écoulées). Pour ramener ce champ a zéro, utilisez Options
Annuler l'audit.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Audit des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Durée (champ tache)
(Calculé ou entré)
Temps prévu pour la tache. Ce champ contient un nombre suivi d'une abréviation de durée,

soit m (minutes), h (heures), j (jours), s (semaines), me (minutes écoulées), he (heures
écoulées), je (jours écoulés) et se (semaines écoulées). La durée par défaut est un jour (1j).

Si la durée de la tache est fixe et ne change pas quel que soit le nombre de ressources
affectées, tapez cette durée et activez la case a cocher "Figée" sur le Détail des taches, ou
tapez ou sélectionnez "Oui" dans le champ "Figée" d'une table. Ce type de planification est
dit "a durée figée".

Si la durée de la tache doit étre ajustée en fonction du travail prévu pour les ressources
affectées, désactivez la case a cocher "Figée", ou tapez ou sélectionnez "Non" dans le
champ "Figée" d'une table. Il s'agit ici de la méthode de planification par la charge des
ressources ; la durée calculée par Microsoft Project pour la tache est l'intervalle le plus long
requis par n'importe laquelle des ressources affectées pour exécuter le travail qui lui est
confié. Avec cette méthode de prévision, vous pouvez taper une estimation initiale de la
durée, mais ce parametre sera recalculé lorsque vous entrerez des heures de travail dans
les champs d'affectation des ressources. Si vous entrez une durée écoulée, Microsoft Project
modifie la méthode de prévision pour la tache en prévision a durée figée.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Durées" et "Méthodes de prévision" dans le
Manuel de référence de Microsoft Project.




Variation de durée (champ tache)

(Calculé)

Différence entre la durée planifiée de la tache et sa durée prévue (selon les estimations
courantes). Si cette valeur est négative, cela signifie que I'on prévoit, maintenant, que la

tache prendra moins de temps que planifié a lI'origine ; si elle est positive, c'est qu'elle
prendra plus de temps qu'on ne |'a initialement planifié.

Variation de durée = Durée - Durée planifiée

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Fin avancée au plus tot (champ tache)

(Calculé)

Premiere date a laquelle peut s'achever une tache d'aprés sa date de début avancé au plus
tot et sa durée prévue. A moins de retard, cette date est identique a la date de fin prévue.
Ce champ est calculé par Microsoft Project lors du calcul des prévisions relatives a la tache.



Début avancé au plus tot (champ tache)

(Calculé)

Premiere date a laquelle la tache peut commencer d'apres sa date de début prévu et son
retard. A moins de retard, cette date est identique a la date de début prévu. Ce champ est
calculé par Microsoft Project lors du calcul des prévisions relatives a la tache.

Début avancé au plus tot = Début prévu - Retard



Variation date de fin (champ tache)

(Calculé)

Différence entre la date de fin planifiée de la tache et sa date de fin actuellement prévue. Si
cette valeur est négative, cela signifie que I'on prévoit maintenant que la tache s'achevera

plus tét que planifié a I'origine ; si elle est positive, c'est que la tache s'achevera plus tard
qu'on ne l'avait initialement planifié.

Variation date de fin = Fin prévue - Fin planifiée

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Finl, Fin2, Fin3, Find et Fin5 (champs tache)
(Entré)

Utilisez ces champs pour entrer des dates de fin supplémentaires a stocker séparément
pour les taches. Utilisés avec les champs "Débutl", "Début2", "Début3", "Début4" et
"Début5", ces champs servent a stocker des plans intermédiaires ou des jalons pour une
tache. Ces dates n'affectent pas les prévisions du projet, mais permettent de noter des
dates importantes sur le Diagramme de Gantt. Vous pouvez entrer vous-méme les
informations dans les champs ou utiliser Options Mettre a jour la planification pour
enregistrer des paires de dates de Début/Fin. Ces champs affichent la mention "NC" si
aucune date n'a été entrée.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Figée (champ tache)

(Entré)

Indique si la durée de la tache est figée ou planifiée par la charge des ressources, c'est-a-
dire déterminée par leurs affectations. Pour que la durée soit figée, activez la case a cocher
"Figée" dans le Détail des taches, ou tapez ou sélectionnez "Oui" dans ce champ dans une
table. Pour que les durées soient fonction des affectations de ressources, désactivez la case
a cocher "Figée", ou tapez ou sélectionnez "Non" dans ce champ. C'est I'option "Type de
durée par défaut" de la boite de dialogue Préférences qui détermine si la durée est
initialement figée ou planifiée par la charge des ressources.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Méthodes de prévision" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Cout fixe (champ tache)
(Entré)

Contient le col(t fixe d'une tache. Ce colt est ajouté a celui des ressources affectées a la
tache. Le co(t fixe est toujours affecté a la fin d'une tache.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Indicateurl, Indicateur2, Indicateur3, Indicateur4, Indicateur5,
Indicateur6, Indicateur?7, Indicateur8, Indicateur9, IndicateurlO
(champs tache)

(Entré)

Utilisez ces champs pour marquer n'importe quelle tache. lls servent a reporter des jalons
sur les barres du Gantt. Pour marquer une tache, tapez oui dans I'un de ces champs. Pour
ne pas la marquer, tapez non.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Champs personnalisés" et "Diagramme de
Gantt" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Marge libre (champ tache)

(Calculé)

Retard qu'il est possible d'infliger a la tache sans pour autant retarder ses successeurs. Si la
tache n'a pas de successeur, la marge libre représente l'intervalle de temps dont on dispose
pour retarder la tache sans pour autant retarder la date de fin du projet.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Chemin critique" dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.



N2 (champ tache)

(Calculé)

Numéro indiquant la position de la tache par rapport aux autres. Au fur et a mesure que
vous entrez des taches, le programme les numérote dans I'ordre. Les numéros attribués
identifiant les taches de maniere exclusive, vous pourrez utiliser le méme nom pour
plusieurs d'entre elles. Si vous insérez, déplacez ou supprimez une tache, Microsoft Project
renumérote, automatiquement, toutes les taches afin que les numéros rendent toujours
compte de I'ordre de succession en cours des taches.



Fin repoussée au plus tard (champ tache)

(Calculé)
Derniére date a laquelle peut s'achever une tache sans pour autant retarder la fin du projet.
Ce champ est calculé par Microsoft Project lors du calcul des prévisions relatives a la tache.



Début repoussé au plus tard (champ tache)

(Calculé)
Derniére date a laquelle peut débuter une tache sans pour autant retarder la fin du projet.
Ce champ est calculé par Microsoft Project lors du calcul des prévisions relatives a la tache.



Champs liés (champ tache)
(Calculé)

Indique si des liaisons DDE existent avec la tache. Affiche "Oui" si ces liaisons existent,
"Non" si elles n'existent pas.

Pour plus d'informations sur la liaison des informations relatives aux taches, voir la rubrique
"Transfert d'informations" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Marquée (champ tache)

(Entré)

Vous pouvez utiliser ce champ a votre propre usage pour grouper des taches en vue de
mise en forme, par exemple. Microsoft Project ne donne aucune signification particuliere a
ce champ, mais vous pouvez l'utiliser pour trier et filtrer des taches. Pour marquer la tache,
tapez oui dans le champ ou activez la case a cocher "Marquée" dans la boite de dialogue
Edition Ecran Détail des taches. Si vous ne souhaitez pas marquer la tache, tapez non
ou désactivez cette case a cocher dans la boite de dialogue.



Jalon (champ tache)
(Calculé ou entré)

Indique si la tache constitue un jalon. Si la durée de la tache est égale a zéro, ce champ
affiche "Oui". Si vous souhaitez que la tache soit un jalon quelle que soit sa durée, tapez oui
dans ce champ ou activez la case a cocher "Jalon" dans la bofte de dialogue Edition Ecran
Détail des taches. Si vous ne souhaitez pas que la tache se présente sous forme de jalon,
méme si sa durée est égale a zéro, tapez non ou désactivez cette case a cocher.



Nom (champ tache)

(Entré)
Nom de la tache. Vous pouvez entrer dans ce champ n'importe quels caractéres ou nombres

désignant la tache.
Pour plus d'informations, voir la rubrique "Entrée de taches" dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.



Remarques (champ tache)

(Entré)
Notes a propos de la tache. Vous pouvez les entrer dans ce champ ou dans la zone "Notes",
qui peut étre ajoutée au bas du Détail des taches. Pour examiner et modifier de longues

remarques, vous devez utiliser le Détail des taches.
Pour plus d'informations, voir la rubrique "Remarques" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Nol, No2, No3, No4 et No5 (champs tache)

(Entré)

Vous pouvez entrer n'importe quelle information numérique sur la tache dans ces champs,
puis trier ou filtrer les taches en fonction de ces champs. Pour indiquer, par exemple, le
département responsable de chaque tache, vous pouvez ajouter un champ numérique dans
lequel vous entrez le code du département. Vous pouvez ensuite trier les taches, en

utilisant le numéro de code du département, afin de montrer la répartition des taches entre
les divers départements ou pour visualiser I'organigramme d'un projet. Ces champs peuvent
étre affichés dans une table et dans le Réseau PERT.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Champs personnalisés" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Objets (champ tache)
(Calculé)

Nombre d'objets connectés a une tache. On appelle objet toute information copiée a partir
d'une autre application et liée a Microsoft Project, par exemple, un graphique créé sous
Microsoft Graph et connecté a une tache récapitulative. Il est possible de visualiser ces
éléments dans la zone "Objets", qui peut étre ajoutée au bas du Détail des taches.

Si vous utilisez un logiciel Systéme 7.0 ou une version ultérieure, vous pouvez également

utiliser la zone "Objets" pour visualiser des éditions que vous avez publiées ou auxquelles
vous étes abonnées.

Pour plus d'informations sur les objets, voir les rubriques "Transfert d'informations" et
"Microsoft Graph" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Niveau hiérarchique (champ tache)

(Calculé)
Niveau de la tache dans un schéma hiérarchique. Ce champ contient un nombre compris
entre 1 et 10 ; 1 représentant le niveau le plus élevé et 10 le niveau le plus bas.



Numéro hiérarchique (champ tache)
(Calculé)

Numéro de la tache dans un schéma hiérarchique. Identique au numéro hiérarchique qui
apparait lorsque vous choisissez Format Retraits et activez la case a cocher "Numéro
hiérarchique".

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Mise en retrait" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



% achevé (champ tache)
(Calculé ou entré)

Pourcentage achevé de la durée de la tache. Si vous tapez une valeur dans ce champ,
Microsoft Project calcule, automatiquement, la durée réalisée et la durée restante. Si vous
choisissez "Oui" pour I'option "Dépistage automatique des ressources" dans la boite de
dialogue Préférences, Microsoft Project calcule également le travail réalisé et le travail
restant, puis le co(t réalisé et le co(t restant.

Si vous tapez une valeur dans le champ "Durée restante" ou "Durée réalisée", le
pourcentage achevé est calculé selon les formules suivantes :

% achevé = ((Durée - Durée restante) / Durée) * 100
% achevé = (Durée réalisée / Durée) * 100

Comme l'entrée d'une valeur dans I'un des champs "Durée réalisée", "Durée restante" ou
"% achevé" entraine le recalcul automatique des autres champs, il est recommandé de ne
remplir qu'un seul de ces champs pour chaque tache. Si le champ "% achevé" contient une
valeur supérieure a zéro et que vous n'avez pas encore entré de date de début réel, le
champ "Début réel" recoit la date de début prévu. Si le champ "% achevé" contient la valeur
100, le champ "Fin réelle" recoit la date de fin prévue.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




% Travail achevé (champ tache)

(Calculé ou entré)

Pourcentage achevé du travail de la tache. Si vous tapez une valeur dans ce champ,
Microsoft Project calcule, automatiquement, le travail réalisé et le travail restant. Si vous
suivez le travail a I'aide de ce champ, sélectionnez la réponse "Non" pour I'option
"Dépistage automatique des ressources" de la boite de dialogue Préférences afin
d'empécher Microsoft Project de calculer le travail en fonction du pourcentage achevé de la
durée.

Si vous tapez une valeur dans le champ "Travail restant" ou "Travail réalisé", le pourcentage
de travail achevé est calculé selon les formules suivantes :

% Travail achevé = ((Travail - Travail restant) / Travail) * 100

% Travail achevé = (Travail réalisé / Travail) * 100

Comme l'entrée d'une valeur dans I'un des champs "Travail réalisé", "Travail restant" ou "%
Travail achevé" entraine le recalcul automatique des autres champs, il est recommandé de
ne remplir qu'un seul de ces champs pour chaque tache.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Cout planifié (champ tache)

(Calculé ou entré)

Total des colts planifiés pour la tache ; également appelé Budget de fin (FAC). Le colt
planifié est égal a la somme des colts planifiés de toutes les ressources affectées et du
colt fixe de la tache, le cas échéant. Vous pouvez utiliser Options Mettre a jour la
planification pour copier les champs prévus des taches dans les champs planifiés
correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Co(ts" et pour plus
d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.




Durée planifiée (champ tache)

(Entré)

Durée planifiée de la tache. Ce champ contient un nombre suivi d'une abréviation de durée,
soit m (minutes), h (heures), j (jours), s (semaines), me (minutes écoulées), he (heures
écoulées), je (jours écoulés) et se (semaines écoulées). Vous pouvez utiliser Options
Mettre a jour la planification pour copier les champs prévus des taches dans les champs
planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet" et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.



Fin planifiée (champ tache)
(Entré)

Date de fin planifiée de la tache. Tant que vous n'y entrez pas d'information, ce champ
affiche la mention "NC". Vous pouvez utiliser Options Mettre a jour la planification pour
copier les champs prévus des taches dans les champs planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet" et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Début planifié (champ tache)
(Entré)

Date de début planifié de la tache. Tant que vous n'y entrez pas d'information, ce champ
affiche la mention "NC". Vous pouvez utiliser Options Mettre a jour la planification pour
copier les champs prévus des taches dans les champs planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet" et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Travail planifié (champ tache)
(Calculé ou entré)

Travail total planifié pour I'ensemble des ressources affectées a la tache. Le travail planifié
est la somme des valeurs du travail planifié de chacune de ces ressources. Si vous tapez
une valeur dans ce champ, Microsoft Project la divise entre toutes les ressources affectées.
Vous pouvez utiliser Options Mettre a jour la planification pour copier les champs
prévus des taches dans les champs planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "Méthodes de
prévision" et "Suivi du projet", et pour plus d'informations sur les relations entre les champs
planifiés, prévus et réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubriques se trouvent
dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




Prédécesseurs (champ tache)

(Entré)

Liste des taches dont dépend la tache. Chaque prédécesseur est lié a la tache par une
relation d'un type particulier et par un temps d'avance ou de retard. Dans le Détail des
taches, le numéro, le nom, le type et le retard de chaque prédécesseur s'affichent sur des
lignes séparées. Dans une table ou une case PERT, tous les prédécesseurs apparaissent
dans un seul champ et sont séparés par le caractere séparateur de liste. Chaque
prédécesseur est représenté par son numéro et peut étre suivi par une relation et par le
temps d'avance ou de retard. "14FD+3j" signifie, par exemple, que la tache 14 est un
prédécesseur lié a la tache par une relation de fin a début et un temps de retard de 3 jours.
Pour entrer un temps d'avance, entrez un nombre négatif.

Les types de relations disponibles pour les prédécesseurs sont : FD (fin-début), FF (fin-fin),
DD (début-début) et DF (début-fin). Si vous n'entrez que le numéro de la tache, Microsoft
Project en déduit qu'il s'agit d'une relation de fin a début avec temps de retard nul. Pour lier
les taches sélectionnées par des relations de fin a début et un temps de retard nul, vous
pouvez utiliser Edition Lier les taches.

Si la liste de prédécesseurs se termine par des points de suspension (...), cela signifie
gu'elle est trop longue pour pouvoir étre modifiée dans la barre d'entrée. Pour modifier ou
supprimer un prédécesseur, utilisez les champs correspondants au bas du Détail des taches.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Temps d'avance et de retard" et "Relations
entre les taches" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Priorité (champ tache)

(Entré)

Indique le niveau de priorité utilisé pour retarder une tache au cours d'un audit. Les taches
pour lesquelles ce champ affiche "Ne pas mettre a niveau" ne sont pas retardées lorsque
Microsoft Project audite les taches en cas de sur-utilisation de ressources.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Audit des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Projet (champ tache)

(Calculé)

Nom du projet contenant la tache. Lorsque vous affichez plusieurs projets dans une méme
fenétre, ce champ peut servir de clé de tri et de filtrage.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Projets multiples" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Cout restant (champ tache)
(Calculé ou entré)

Total des colts a encourir pour achever la tache selon les prévisions courantes. Tant que le
suivi du projet n'a pas commencé, le colt restant est égal au co(t. Le co(it restant d'une
tache est calculé comme étant la somme des colts restants de toutes les ressources
affectées et du co(t fixe restant de la tache.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.




Durée restante (champ tache)
(Calculé ou entré)
Durée nécessaire pour terminer la portion inachevée de la tache.

Si vous tapez une valeur dans le champ "Durée réalisée" ou "% achevé", la durée restante
est calculée selon les formules suivantes :

Durée restante = Durée - Durée réalisée
Durée restante = Durée - (Durée * % achevé)

Si vous tapez une valeur dans le champ "Durée restante", Microsoft Project calcule la durée
réalisée et le pourcentage achevé. Si vous augmentez la durée restante, la durée devient la
somme des durées restante et réalisée et la durée réalisée reste inchangée. Comme
I'entrée d'une valeur dans I'un des champs "Durée restante", "Durée réalisée" ou "%
achevé" entraine le recalcul automatique des autres champs, il est recommandé de ne
remplir qu'un seul de ces champs pour chaque tache.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Travail restant (champ tache)
(Calculé ou entré)

Travail total devant encore étre réalisé sur une tache par I'ensemble des ressources
affectées. Tant que le suivi du projet n'a pas commencé, le travail restant est égal au travail.
Le travail restant est la somme des valeurs du travail restant des ressources affectées. Si
vous tapez une valeur dans le champ "Travail restant”, Microsoft Project la divise entre
toutes les ressources affectées.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Méthodes de prévision" et "Suivi du projet"
dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




Initiales de la ressource (champ tache)

(Entré)
Abréviation représentant la ressource affectée a la tache. Chaque ressource affectée peut
étre désignée par ces initiales. Ce champ facilite I'entrée et la visualisation des affectations

de ressources.



Noms ressources (champ tache)

(Entré)

Nom des ressources affectées a cette tache. Dans une table, chaque ressource est
représentée par son nom, suivi du nombre d'unités utilisées par la tache. Le nombre
d'unités est affiché entre crochets ([ 1). S'il est égal a 1, le nom de la ressource apparait
seul. "Plombier, Electricien[3]" indique ainsi qu'un plombier et trois électriciens sont
affectés.

Si votre liste de ressources se termine par des points de suspension (...), cela signifie qu'elle
est trop longue pour étre modifiée dans la barre d'entrée. Pour modifier ou supprimer une
affectation de ressource, utilisez les champs ressources au bas du Détail des taches.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Affectation des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Revenir (champ tache)
(Calculé)
Date prévue de reprise d'une tache. Tant que vous n'avez pas utilisé le bouton "Prévoir a

nouveau la durée restante" de la barre d'outils ou la commande Options Mettre a
jour les réalisations pour prévoir la durée restante prévue pour une tache, ce champ
affiche la mention "NC". Il affiche également "NC" si la réponse "Non" a été sélectionnée
pour |'option "Partage automatique des taches" dans la boite de dialogue Préférences.
Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Revenir au plus tot le (champ tache)

(Entré)

Date prévue pour la reprise d'une tache. Lorsque vous utilisez Options Mettre a jour les
réalisations pour entrer des informations réalisées sur la tache, vous pouvez spécifier que
le travail restant d'une tache doit, selon les nouvelles prévisions, reprendre au plus tét a la
date indiquée dans ce champ. Tant que vous n'avez pas utilisé le bouton "Prévoir a nouveau

la durée restante" de la barre d'outils ou la commande Options Mettre a jour les
réalisations pour changer la durée restante prévue pour une tache, ce champ affiche la
mention "NC". Il affiche également "NC" si la réponse "Non" a été sélectionnée pour I'option
"Partage automatique d'une tache" dans la boite de dialogue Préférences.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Report (champ tache)
(Entré)

Indique si les dates des taches subordonnées doivent étre reportées sur la barre de leur
tache récapitulative. Pour reporter ces dates, sélectionnez "Oui" pour la tache récapitulative
et pour chacune des subordonnées dont vous souhaitez inclure les informations sur la barre

de la tache récapitulative.
Pour plus d'informations, voir la rubrique "Diagramme de Gantt" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Fin prévue (champ tache)

(Calculé ou entré)

Date de fin prévue de la tache. Si vous ne tapez pas de date de fin prévue, Microsoft Project
la calcule en fonction d'autres paramétres tels que les relations, les calendriers et la
méthode de prévision. Si vous tapez une date de fin prévue, Microsoft Project entre
automatiquement une contrainte "Doit finir le" et utilise la date que vous tapez comme date
contrainte. Si vous entrez une date de fin réelle différente de la date de fin prévue,
Microsoft Project remplace cette derniére par la date de fin réelle.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Début prévu (champ tache)

(Calculé ou entré)

Date de début prévu de la tache. Si vous ne tapez pas de date de début prévu, Microsoft
Project la calcule en fonction d'autres parametres tels que les relations, les calendriers et la
méthode de prévision. Si vous tapez une date de début prévu, le programme entre
automatiquement une contrainte "Doit commencer le" et utilise la date que vous entrez
comme date contrainte. Si vous entrez une date de début réel différente de la date de
début prévu, Microsoft Project remplace cette derniére par la date de début réel.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.




Variation date de début (champ tache)
(Calculé)
Différence entre la date de début planifié de la tache et sa date de début actuellement

prévu. Si cette valeur est négative, cela signifie que I'on prévoit que la tache commencera

plus tét que planifié a I'origine ; si elle est positive, c'est que la tache commencera plus tard
qu'on ne l'avait initialement planifié.

Variation date de début = Début prévu - Début planifié

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Débutl, Début2, Début3, Début4 et Début5 (champs tache)

(Entré)

Utilisez ces champs pour entrer des dates de début supplémentaires a stocker séparément
pour les taches. Utilisés avec les champs "Finl", "Fin2", "Fin3", "Fin4" et "Fin5", ces champs
servent a stocker des plans temporaires ou des jalons pour une tache. Ces dates n'affectent
pas les prévisions du projet, mais permettent de noter des dates importantes sur le
Diagramme de Gantt. Vous pouvez entrer vous-méme les informations dans les champs ou
utiliser Options Mettre a jour la planification pour enregistrer des paires de dates de
Début/Fin. Si aucune date n'a été entrée, ces champs affichent la mention "NC".

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Stop (champ tache)
(Calculé)

Derniére date a laquelle vous avez utilisé Options Mettre a jour les réalisations pour
entrer des informations réalisées sur la tache. Tant que vous n'avez pas utilisé le bouton

"Prévoir la durée restante" de la barre d'outils ou la commande Options Mettre a jour
les réalisations pour changer la durée restante prévue pour une tache, ce champ affiche
la mention "NC". Il affiche également "NC" si la réponse "Non" a été sélectionnée pour
I'option "Partage automatique des taches" dans la boite de dialogue Préférences.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Fichier projet externe (champ tache)

(Entré)

Nom d'un autre projet a utiliser comme projet externe dans ce projet ; ce champ inclut le
chemin d'acces et le nom de fichier du projet externe. Un projet externe est représenté dans
le projet principal par une seule tache de durée égale a celle du projet externe.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Projets externes" dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.



Successeurs (champ tache)
(Entré)

Liste des taches dépendant de la tache. Chaque successeur est lié a la tache par une
relation d'un type particulier et par un temps d'avance ou de retard. Dans le Détail des
taches, le numéro, le nom, le type et le retard de chaque successeur s'affichent sur des
lignes séparées. Dans une table ou une case PERT, tous les successeurs apparaissent dans
un seul champ et sont séparés par le caractére séparateur de liste. Chaque successeur est
représenté par son numéro et peut étre suivi par une relation et par le temps d'avance ou
de retard. "14FD+3j" signifie, par exemple, que la tache 14 est un successeur lié a la tache
par une relation de fin a début et un temps de retard de 3 jours.

Les types de relations disponibles pour les successeurs sont : FD (fin-début), FF (fin-fin), DD
(début-début) et DF (début-fin). Si vous n'entrez que le numéro de la tache, Microsoft
Project en déduit qu'il s'agit d'une relation de fin a début avec temps de retard nul.

Si la liste de successeurs se termine par des points de suspension (...), cela signifie qu'elle
est trop longue pour pouvoir étre modifiée dans la barre d'entrée. Pour modifier ou
supprimer un successeur, utilisez les champs correspondants au bas du Détail des taches.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Temps d'avance et de retard" et "Relations
entre les taches" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Résumé (champ tache)

(Calculé)

Indique s'il s'agit d'une tache récapitulative. Si la tache est une tache récapitulative, ce
champ affiche "Oui". Une tache est dite récapitulative si d'autres taches ont été mises en
retrait au-dessous d'elle.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Mise en retrait" dans le Manuel de référence de

Microsoft Project.



VS (champ tache)
(Calculé)

Variation en cours de la valeur nominale ou différence entre la valeur nominale du travail
effectué (Colt budgétisé du travail effectué ou CRTR) et celle du travail qui aurait d( étre
effectué selon la planification (Colt budgétisé du travail prévu ou CBTP). Cette variation
s'exprime dans la méme unité monétaire que dans le champ VC (Variation valeur nominale-
co(t), afin que les deux variations puissent étre tracées sur le méme graphe.

VS = CRTR - CBTP

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Reml, Rem2, Rem3, Rem4, Rem5, Rem6, Rem7, Rem8, Rem9 et
Rem10 (champs tache)

(Entré)

Vous pouvez entrer n'importe quelle information sur une tache dans ces champs et les
utiliser ensuite pour trier ou filtrer les taches. Pour indiquer, par exemple, le département
responsable de chaque tache, vous pouvez ajouter un champ "Rem" et y taper le code du
département. Ainsi, vous pouvez ensuite trier les taches selon les valeurs de ce champ afin
de vérifier la répartition des taches entre les divers départements ou pour visualiser
I'organigramme d'un projet. Ces textes peuvent étre affichés dans une table et dans le
Réseau PERT.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Champs personnalisés" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Marge totale (champ tache)

(Calculé)

Intervalle de temps dont on peut retarder une tache sans pour autant retarder la date de fin
du projet. La marge totale peut étre négative ou positive. Une marge positive indique le
retard que peut subir la tache sans que la date de fin du projet ne soit retardée. Une marge
négative représente le temps qu'il est nécessaire de rattraper si I'on veut que la date de fin
du projet ne soit pas retardée. Une marge négative indique que I'on n'a pas prévu assez de
temps pour la tache et est généralement due a des dates contraintes ou aux relations entre
les taches.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Chemin critique" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



N2 propre (champ tache)

(Calculé)
Numéro affecté par Microsoft Project a chaque tache au moment de sa création. Lorsqu'une
tache est supprimée du projet, son numéro propre n'est pas réaffecté.



N2 propre prédécesseurs (champ tache)
(Entré)

Liste des taches dont dépend la tache avec, pour chaque tache, le numéro propre au lieu du
numéro. Pour plus d'informations sur les prédécesseurs, voir la rubrique d'aide Champ
Prédécesseurs.



N2 propre successeurs (champ tache)

(Entré)

Liste des taches qui dépendent de la tache avec, pour chaque tache, le numéro propre au
lieu du numéro. Pour plus d'informations sur les successeurs, voir la rubrique d'aide Champ
Successeurs.



Index WBS (champ tache)

(Calculé ou entré)

Code de la structure de décomposition du travail. Ce champ contient un code
alphanumérique qui peut étre utilisé pour représenter la position de la tache dans la
structure hiérarchique du projet. L'index WBS par défaut est le numéro hiérarchique de la
tache, mais vous pouvez taper votre propre index personnalisé. Ceci est pratique pour les
sociétés qui utilisent un systeme d'index WBS standard pour la gestion des projets. Si vous
supprimez l'index que vous avez entré pour une tache, son numéro hiérarchique réapparait
dans le champ.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Mise en retrait" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.




Travail (champ tache)
(Calculé ou entré)

Travail total prévu pour I'ensemble des ressources affectées a la tache. Cette valeur est
égale a la somme des valeurs du travail devant étre accompli, pour la tache, par chacune
des ressources affectées. Le travail de chaque ressource est entré dans le champ "Travail"
d'affectation de la ressource au bas du Détail des taches ou du Détail des ressources. Si
vous tapez une valeur dans le champ "Travail" de la tache, Microsoft Project divise le travail
entre toutes les ressources affectées.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Affectation des ressources" et "Méthodes de
prévision" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




Variation de travail (champ tache)

(Calculé)

Différence entre le travail planifié pour la tache et le travail actuellement prévu. Si cette
valeur est négative, cela signifie gue I'on prévoit maintenant, pour la tache, moins de travail

que planifié a l'origine ; si elle est positive, c'est que les prévisions montrent a présent, pour
la tache, plus de travail qu'on ne l'avait initialement planifié.

Variation de travail = Travail - Travail planifié

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Affectation (champ ressource)
(Entré)

Méthode d'affectation ou de comptabilisation des co(ts réalisés. Vous avez le choix entre
Début, Fin ou Proportion. Si vous sélectionnez I'option "Début", les co(ts réalisés sont
comptabilisés des que la tache démarre, c'est-a-dire dés qu'une date est entrée dans le
champ "Début réel". Si vous sélectionnez I'option "Fin", ces colts ne sont comptabilisés que
lorsque le travail restant est égal a zéro. Si vous sélectionnez I'option "Proportion", les codts
sont affectés au fur et a mesure que le travail est censé étre effectué, selon les prévisions ;
pour les calculer, le programme multiplie les colts unitaires par le travail.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Cout réalisé (champ ressource)
(Calculé)

Somme des colts encourus pour le travail déja effectué par cette ressource pour tous les
projets ouverts qui utilisent la méme liste de ressources. Tant que vous n'avez encouru de
colt dans aucun des projets ouverts, ce champ affiche zéro.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du
projet" et pour plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et
réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubriques se trouvent dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Travail réalisé (champ ressource)
(Calculé)

Travail total déja effectué par cette ressource pour tous les projets ouverts qui utilisent la

méme liste de ressources. Tant que le suivi n'a commencé sur aucun des projets ouverts, ce
champ affiche zéro.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet" et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la

rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Calendrier de base (champ ressource)

(Entré)

Calendrier de base a utiliser pour cette ressource. Le calendrier standard est utilisé par
défaut.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Calendriers" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Code (champ ressource)
(Entré)

Utilisez ce champ pour entrer un code identifiant ou étant associé a des ressources
particulieres. Vous pouvez utiliser ce champ pour trier ou filtrer des ressources. Attribuez,
par exemple, des codes de centres de colts a certaines ressources, puis filtrez-les pour
n'afficher que celles qui sont affectées a un centre particulier.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Détail des ressources" et "Tableau des
ressources" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Couit (champ ressource)
(Calculé)

Total des colts prévus pour la ressource pour toutes ses affectations dans tous les projets
ouverts qui utilisent la méme liste de ressources. Si la ressource est affectée a un projet qui
n'est pas ouvert mais qui utilise la méme liste de ressources, les colts de ce projet ne sont
pris en compte dans ce champ et dans les champs "Co(t réalisé" et "CoUt restant" de la
ressource que lorsque vous ouvrez le projet en question.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Cout d'usage (champ ressource)

(Entré)

Co(t fixe d'usage de chaque unité de la ressource. Ce co(t est ajouté chaque fois gu'une
unité de la ressource est affectée a une tache. Il s'agit d'un montant forfaitaire indépendant
de la durée d'utilisation de la ressource (frais de livraison par exemple).

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Variation de colt (champ ressource)

(Calculé)

Différence entre le co(t planifié et le colt actuellement prévu de la ressource. Si cette
valeur est négative, cela signifie que le co(t de la ressource est actuellement inférieur au
montant budgétisé ou planifié ; si elle est positive, c'est que le colt de la ressource dépasse
le budget.

Variation de colt = CoUt réalisé - CRTR

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Groupe (champ ressource)
(Entré)

Utilisez ce champ pour entrer le nom du groupe auquel appartient la ressource. Vous
pouvez utiliser ce champ pour trier et filtrer des ressources. Vous pourriez, par exemple,
appliquer un filtre n'affichant que les ressources appartenant au groupe "Plombiers" ; les
ressources faisant partie d'autres groupes ("Construction" et "Responsables", par exemple)
ne seraient pas affichées.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Détail des ressources" et "Tableau des
ressources" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



N2 (champ ressource)

(Calculé)

Numéro indiquant la position de la ressource par rapport aux autres ressources. Au fur et a
mesure que vous entrez des ressources, le programme les numérote dans I'ordre. Les
numéros attribués identifiant les ressources de maniére exclusive, il est possible d'utiliser le
méme nom pour plusieurs d'entre elles. Si vous insérez, déplacez ou supprimez une
ressource, Microsoft Project les renumérote toutes de maniére a ce que leur numéro rende
toujours compte de leur ordre de succession courant.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Tableau des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Initiales (champ ressource)
(Entré)

Ce champ est un substitut du champ "Nom" et permet de désigner une ressource par une
abréviation plutdt que par son nom entier. Si vous n'entrez pas d'initiales, ce champ affiche
la premiére lettre du nom de la ressource.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Détails des ressources" et "Tableau des
ressources" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Champs liés (champ ressource)
(Calculé)

Indique si des liaisons DDE existent avec la ressource. Affiche "Oui" si ces liaisons existent,
"Non" si elles n'existent pas.

Pour plus d'informations sur la liaison d'informations relatives aux ressources, voir la
rubrique "Transfert d'informations" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Capacité max (champ ressource)

(Entré)

Nombre maximum d'unités disponibles de cette ressource. Si le nombre d'unités affecté aux
taches est supérieur a ce maximum, Microsoft Project considére que la ressource est sur-

utilisée et le champ "En sur-utilisation" affiche "Oui". La valeur par défaut de ce champ est
1.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Détail des ressources" et "Tableau des
ressources" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Nom (champ ressource)
(Entré)
Nom de la ressource. Vous pouvez entrer n'importe quel texte ou nombre dans ce champ.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Détail des ressources" et "Tableau des
ressources" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Remarques (champ ressource)

(Entré)

Notes a propos de la ressource. Vous pouvez entrer des remarques dans ce champ ou dans
la zone "Remarques", qui peut étre ajoutée au bas du Détail des ressources. Pour examiner
ou modifier de longues remarques, vous devez utiliser le Détail des ressources.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Remarques" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Objets (champ ressource)
(Calculé)

Nombre d'objets connectés a une ressource. On appelle "objet" toute information copiée a
partir d'une autre application et liée a Microsoft Project. Il est possible de visualiser ces
éléments dans la zone "Objets", qui peut étre ajoutée au bas du Détail des ressources.

Si vous utilisez un logiciel Systéme 7.0 ou une version ultérieure, vous pouvez également
utiliser la zone "Objets" pour visualiser des éditions que vous avez publiées ou auxquelles
vous étes abonnées.

Pour plus d'informations sur les objets, voir les rubriques "Transfert d'informations" et
"Microsoft Graph" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Sur-utilisée (champ ressource)

(Calculé)

Indique si la ressource est sur-utilisée. Ce champ affiche "Oui" si la ressource est sur-
utilisée, c'est-a-dire si la valeur affichée dans le champ "Pointe" est supérieure a celle du
champ "Capacité max".

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Audit des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Cout heure sup. (champ ressource)
(Entré)

Tarif de I'heure supplémentaire de la ressource. Le tarif par défaut est déterminé par I'option
"Co(t heure sup. par défaut" de la boite de dialogue Préférences. Tapez un nombre suivi
d'une barre oblique et d'une unité de temps, par exemple 75F/h pour entrer un tarif de
75,00 F par heure. Si vous ne tapez pas de barre oblique ni d'unité de temps, le programme
utilise I'neure comme unité par défaut. Les heures supplémentaires d'une ressource sont
entrées dans les champs d'affectation correspondants au bas du Détail des taches ou du
Détail des ressources.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Heures supplémentaires (champ ressource)

(Calculé)

Montant total des heures supplémentaires facturées au tarif des heures supplémentaires et
prévues pour cette ressource dans tous les projets ouverts qui utilisent la méme liste de
ressources.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Méthodes de prévision" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Pointe (champ ressource)
(Calculé)

Nombre maximum d'unités de cette ressource affectées a un moment quelconque aux
taches des projets ouverts qui utilisent la méme liste de ressources. Lorsque les unités de
pointe sont affichées sur le Graphe ressources ou I'affichage Utilisation des ressources, la
valeur de ce champ correspond au point le plus haut indiqué sur ce Graphe ou a la valeur
affichée sur I'affichage Utilisation des ressources.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Graphe ressources" et "Affichage Utilisation des
ressources" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



% Travail achevé (champ ressource)
(Calculé)

Pourcentage achevé du travail de la ressource.

% Travail achevé = (Travail réalisé / Travail ) * 100

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Cout planifié (champ ressource)
(Calculé)

Co(t total planifié pour toutes les affectations de la ressource dans tous les projets ouverts
qui utilisent la méme liste de ressources. Il s'agit l1a du co(t initial de la ressource. Ce champ
est mis a jour lorsque vous utilisez Options Mettre a jour la planification pour copier les
champs prévus des taches auxquelles cette ressource est affectée dans les champs
planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Co(ts", et pour plus
d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la
rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Travail planifié (champ ressource)
(Calculé)

Montant total du travail planifié pour cette ressource dans tous les projets ouverts qui
utilisent la méme liste de ressources. Ce champ est mis a jour lorsque vous utilisez Options
Mettre a jour la planification pour copier les champs prévus des taches auxquelles cette
ressource est affectée dans les champs planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la

rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Colt restant (champ ressource)
(Calculé)

Co(t total du travail devant encore étre effectué par cette ressource dans tous les projets
ouverts. Tant que vous n'avez encouru de colt dans aucun des projets ouverts qui utilisent
la méme liste de ressources, ce champ contient la méme valeur que le champ "Co(t de la
ressource".

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Travail restant (champ ressource)
(Calculé)

Montant total de travail devant encore étre effectué par cette ressource dans tous les
projets ouverts qui utilisent la méme liste de ressources. Tant que vous n'avez commencé le

suivi d'aucun de ces projets ouverts, ce champ contient la méme valeur que le champ
"Travail de la ressource".

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Cout standard (champ ressource)

(Entré)

Tarif du travail standard (non des heures supplémentaires) effectué par cette ressource. Le
tarif par défaut est déterminé par I'option "Taux standard par défaut" de la boite de dialogue
Préférences. Tapez un nombre suivi d'une barre oblique et d'une unité de temps, par
exemple 75F/h pour entrer un tarif de 75,00 F par heure. Si vous ne tapez pas de barre
oblique ni d'unité de temps, le programme utilise I'heure comme unité par défaut.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Co(ts" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.



Reml, Rem2, Rem3, Rem4 et Rem5 (champs ressource)

(Entré)

Vous pouvez entrer n'importe quelle information sur la ressource dans ces champs, puis
utiliser ces derniers pour trier ou filtrer les ressources. Ajoutez, par exemple, un champ
"Rem" pour le nom des responsables et affichez ainsi, pour chaque ressource, le
responsable dont elle dépend.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Champs personnalisés" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



N2 propre (champ ressource)

(Calculé)

Numéro affecté par Microsoft Project a chaque ressource au moment de sa création.
Lorsqu'une ressource est supprimée du projet, son numéro propre n'est pas réaffecté.



Travail (champ ressource)
(Calculé)

Quantité totale de travail prévu pour cette ressource dans tous les projets ouverts qui
utilisent la méme liste de ressources. Ce champ affiche le travail total, ou le nombre total
d'heures de travail, prévu pour la ressource.

Si cette ressource est affectée a un projet qui n'est pas ouvert mais qui utilise la méme liste
de ressources, le travail de ce projet n'est pris en compte dans ce champ ou dans les
champs "Travail réalisé" ou "Travail restant" de la ressource que lorsque vous ouvrez le
projet en gquestion.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Affectation de ressources" et "Méthodes de
prévision" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.



Variation de travail (champ ressource)

(Calculé)

Différence entre le travail planifié pour la ressource et le travail actuellement prévu. Si cette
valeur est négative, cela signifie que I'on prévoit maintenant pour la ressource, moins de

travail que planifié a I'origine ; si elle est positive, c'est que les prévisions montrent, a
présent, pour la ressource plus de travail qu'on ne I'a initialement planifié.

Variation de travail = Travail - Travail planifié

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Suivi du projet" dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Cout réalisé (champ d'affectation de ressource)
(Calculé ou entré)

Co(ts encourus pour le travail déja effectué par cette ressource pour la tache. Tant que
vous n'avez pas encouru de colt, ce champ affiche 0 F. Au fur et a mesure que le travail
réalisé change, Microsoft Project calcule le colt réalisé de chaque ressource affectée selon
I'option sélectionnée dans le champ "Affectation" correspondant. Lorsque le pourcentage
achevé atteint 100, vous pouvez entrer un co(t réalisé qui ne sera plus recalculé.

Si les taches se déroulent comme prévu, vous pouvez utiliser Options Mettre a jour les
réalisations pour copier les champs prévus des taches, affectations de ressources
comprises, dans les champs réalisés correspondants.

Co(t réalisé = Colt - Colt restant
Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du
projet", et pour plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et

réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubriques se trouvent dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.




Travail réalisé (champ d'affectation de ressource)

(Calculé ou entré)

Quantité de travail déja effectué par cette ressource pour la tache. Tant que le suivi du
projet n'a pas commencé, ce champ affiche zéro. Si vous avez sélectionné "Oui" pour
I'option "Dépistage automatique des ressources" de la boite de dialogue Préférences,
Microsoft Project calcule le travail réalisé de chaque ressource affectée en fonction du
pourcentage achevé de la tache. Si vous comptez entrer vous-méme le travail réalisé,
sélectionnez la réponse "Non" pour |'option "Dépistage automatique des ressources" de la
boite de dialogue Préférences afin d'empécher Microsoft Project de recalculer le travail
réalisé a chaque changement du pourcentage achevé ; si le travail réalisé est égal a zéro
lorsque le pourcentage achevé atteint 100, la valeur du travail prévu est copié dans le
champ "Travail réalisé" des ressources affectées.

Si les taches se déroulent comme prévu, vous pouvez utiliser Options Mettre a jour les
réalisations pour copier les champs prévus des taches, y compris les dates de début et de
fin pour chaque affectation de ressource, dans les champs réalisés correspondants.

Travail réalisé = Travail - Travail restant

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "Affectation des
ressources" et "Suivi du projet", et pour plus d'informations sur les relations entre les
champs planifiés, prévus et réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubriques se
trouvent dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




Cout (champ d'affectation de ressource)
(Calculé ou entré)

Co(t prévu pour l'affectation de cette ressource. Cette valeur est calculée en fonction du
travail et des valeurs des champs "Co(t standard", "Co(t heure sup.", "Co(t d'usage" et
"Affectation” de la ressource ainsi que du travail que la ressource doit effectuer pour cette
tache. Si le champ "Unité(s)" affiche zéro, vous pouvez entrer un co(t fixe dans ce champ,
ce qui permet de rendre compte des cas ou la ressource recoit une somme fixe sous forme
d'un montant forfaitaire pour I'exécution d'un travail sur la tache.

Colt = Cout réalisé + Colt restant

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.




Retard (champ d'affectation de ressource)

(Entré)

Délai que la ressource observe avant de commencer son travail sur une tache a laquelle elle
est affectée. Si, par exemple, une tache doit durer huit heures, mais qu'une ressource
particuliere n'a besoin de travailler sur cette tache que pendant les deux derniéres heures,
tapez 6h dans le champ "Retard" pour indiquer que le travail de la ressource n'est prévu
que pour les deux derniéres heures.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Affectation de ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



N2 (champ d'affectation de ressource)

(Calculé ou entré)

Sur le Détail des taches, ce champ affiche le numéro de la ressource affectée a la tache en
cours. Pour affecter une ressource, vous pouvez taper son numéro dans ce champ ; le nom
de la ressource est alors automatiquement entré dans le champ "Nom ressource". Si vous
tapez vous-méme le nom de la ressource dans le champ "Nom ressource", le numéro
correspondant est, automatiquement, entré dans le champ "No".

Sur le Détail des ressources, ce champ affiche le numéro de la tache a laquelle la ressource
est affectée. Il est impossible de modifier ou d'entrer ce numéro sur le Détail des
ressources.




Heures supplémentaires (champ d'affectation de ressource)

(Entré)

Travail qui n'est pas pris en compte lors du calcul des prévisions, mais qui sera effectué par
cette ressource pour cette tache et qui sera facturé au tarif des heures supplémentaires. Si,
par exemple, I'on affecte une ressource pour 32 heures de travail, dont 8 heures de travail
supplémentaire, seules les 24 heures de travail standard sont incluses dans les prévisions.
Au cours du suivi du projet, les colts des heures supplémentaires sont comptabilisés en
dernier.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Méthodes de prévision" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Cout planifié (champ d'affectation de ressource)
(Entré)

Co(ts planifiés du travail devant étre effectué par cette ressource pour cette tache. Vous
pouvez utiliser Options Mettre a jour la planification pour copier les champs prévus des
taches, affectations de ressources comprises, dans les champs planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du
projet", et pour plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et
réalisés, voir la rubrique "Champs" ; toutes ces rubriques se trouvent dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Travail planifié (champ d'affectation de ressource)
(Entré)

Montant du travail planifié pour cette ressource sur cette tache. Vous pouvez utiliser
Options Mettre a jour la planification pour copier les champs prévus des taches,
affectations de ressources comprises, dans les champs planifiés correspondants.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Suivi du projet", et pour
plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés, voir la

rubrique "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Projet (champ d'affectation de ressource)

(Calculé)

Ce champ n'apparait que dans le Détail des ressources et affiche le nom du projet qui
contient la tache a laquelle la ressource est affectée.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Détail des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Cout restant (champ d'affectation de ressource)
(Calculé ou entré)
Co(t qui sera encouru lorsque le travail qui doit encore étre effectué par cette ressource

pour cette tache sera achevé. Tant que vous n'avez pas encouru de co(t, ce champ est égal

au champ"Co(t" de la tache. Microsoft Project calcule le co(t restant en fonction du travail
restant.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Co(ts" et "Suivi du projet" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.




Travail restant (champ d'affectation de ressource)
(Calculé ou entré)

Montant de travail devant encore étre effectué par cette ressource sur cette tache. Si aucun
travail n'a encore été effectué, le travail restant est égal au travail. Vous pouvez entrer
vous-méme le travail restant de la ressource affectée ou laisser Microsoft Project le calculer
pour vous en fonction du pourcentage achevé. Si vous comptez entrer vous-méme le travail
réalisé ou restant, sélectionnez la réponse "Non" pour I'option "Dépistage automatique des
ressources" de la boite de dialogue Préférences afin d'empécher Microsoft Project de
recalculer le travail restant a chaque changement du pourcentage achevé.

Travail restant = Travail - Travail réalisé

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Affectation des ressources" et "Suivi du projet"
dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




Nom ressource (champ d'affectation de ressource)

(Calculé ou entré)

Ce champ n'apparait que dans le Détail des taches et affiche le nom de la ressource
affectée. Si vous entrez le numéro de la ressource, son nom est automatiqguement entré
dans ce champ.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Détail des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.




Fin prévue (champ d'affectation de ressource)

(Calculé)

Date a laquelle il est prévu que la ressource achévera son travail sur cette tache. La date de
fin prévue tient compte du calendrier de la ressource.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Méthodes de prévision",
et pour plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés,
voir la rubrigue "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Début prévu (champ d'affectation de ressource)

(Calculé)

Date a laquelle il est prévu que la ressource commencera a travailler sur cette tache. La
date de début prévu tient compte du calendrier de la ressource.

Pour plus d'informations sur I'emploi de ce champ, voir la rubrique "Méthodes de prévision",
et pour plus d'informations sur les relations entre les champs planifiés, prévus et réalisés,
voir la rubrigue "Champs" ; les deux rubriques se trouvent dans le Manuel de référence de
Microsoft Project.



Nom de la tache (champ d'affectation de ressource)

(Calculé)

Ce champ n'apparait que dans le Détail des ressources et affiche le nom de la tache a
laquelle la ressource est affectée. Cette information est entrée par Microsoft Project et ne
peut pas étre modifiée.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Méthodes de prévision" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Unité(s) (champ d'affectation de ressource)

(Entré)

Nombre d'unités de cette ressource affectées a cette tache. Le nombre d'unités par défaut
est 1. Pour affecter plusieurs unités, tapez une valeur supérieure a 1. Pour affecter, par
exemple, trois menuisiers, tapez 3 dans le champ "Unité(s)" d'affectation de cette
ressource. Pour utiliser une seule ressource a temps partiel sur une tache, tapez dans le
champ "Unité(s)" un nombre décimal représentant le pourcentage de sa journée de travail
que la ressource consacre a la tache. Si, par exemple, vous tapez 0,25 dans ce champ, cela
signifie que vous affectez 25 % de la journée de la ressource. Si vous tapez 0, vous pouvez
entrer un co(t fixe pour I'affectation de la ressource.

Pour plus d'informations, voir la rubrique "Affectation des ressources" dans le Manuel de
référence de Microsoft Project.



Travail (champ d'affectation de ressource)
(Calculé ou entré)

Montant du travail planifié que cette ressource devra effectuer pour cette tache. Le travail
inclut les heures supplémentaires éventuellement spécifiées dans le champ "Heures
supplémentaires", bien que seul le travail standard (non les heures supplémentaires) soit
inclus dans les prévisions. Si, par exemple, le champ "Heures supplémentaires" contient

3 heures et le champ "Travail" contient 11 heures, 8 heures sont prévues et facturées au
tarif standard et 3 heures sont facturées au tarif des heures supplémentaires.

Si I'on a choisi pour une tache la méthode de planification par la charge des ressources (si
la case a cocher "Figée" est désactivée), la durée de la tache est calculée en fonction du
travail et du nombre d'unités de ressources affectées. Si vous tapez une valeur dans le
champ "Durée" de la tache afin de ne pas tenir compte de la durée calculée, Microsoft
Project recalcule le travail de chaque ressource en multipliant la durée entrée par vos soins
par le nombre d'unités affectées. Si, par exemple,vous tapez une durée de 30h et que vous
avez affecté deux plombiers (Unités = 2) et un apprenti plombier, chaque unité sera
chargée de 30 heures de travail (soit 60h au total pour les deux plombiers et 30h pour
I'apprenti plombier).

Si vous avez sélectionné la planification a durée figée pour une tache (la case a cocher
"Figée" étant activée), le travail entré par vos soins pour les ressources affectées n'affecte
pas la durée de la tache.

Pour plus d'informations, voir les rubriques "Affectation des ressources" et "Méthodes de
prévision" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.




Commande Configuration de I'impression (menu Fichier)
Identifie I'imprimante et les options qui lui sont applicables.

Imprimante
Affiche la liste de toutes les imprimantes installées.
Pour utiliser une autre imprimante, sélectionnez-la dans la liste et choisissez "OK".

Configuration

Affiche une autre boite de dialogue proposant les options disponibles pour I'imprimante
sélectionnée, telles que le format du papier, I'orientation et les cartouches de polices.

Pour plus d'informations sur les parameétres de I'imprimante, voir le manuel de
['utilisateur de votre imprimante.

Voir aussi
Aide
Configuration d'une imprimante




Quitter command (File menu)
Quitte Microsoft Project.

Pour chaque projet ouvert qui a été modifié sans étre enregistré, Microsoft Project
vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications.

. Pour enregistrer I'environnement avant de quitter, choisissez Fichier Enregistrer

I'environnement . Pour revenir au projet a I'endroit ou vous l'aviez quitté, ouvrez le fichier
d'environnement enregistré.

" Pour fermer un projet sans quitter Microsoft Project, choisissez Fichier Fermer .
Raccourci : =+Q

Voir aussi
Aide
Quitter Microsoft Project




Codes des en-tétes et des pieds de page

Ces codes permettent d'aligner certaines parties de I'en-téte ou du pied de page a gauche
ou a droite ou de les centrer ; d'inclure le numéro de la page, la date, I'heure ou le nom du
projet ; ou d'imprimer des informations de la bofte de dialogue Informations .

" Pour mettre en forme le texte d'un en-téte ou d'un pied de page, choisissez Fichier
Mise en page , puis choisissez le bouton "Texte". Dans la zone "Objet a mettre en forme",

sélectionnez I'emplacement de I'en-téte ou du pied de page a mettre en forme, précisez les
modifications de mise en forme souhaitées, puis choisissez "OK".

Tapez: Pour:

&G Aligner a gauche les caracteres qui suivent
&C Centrer les caracteres qui suivent
&D Aligner a droite les caracteres qui suivent
&) Imprimer la date courante
&H Imprimer I'heure courante
&P Imprimer le numéro de la page
&& Imprimer un seul signe &
&N Imprimer le nom du fichier projet
&p Imprimer le nom du projet figurant dans la boite de dialogue Informations
&s Imprimer le nom de la société figurant dans la boite de dialogue Informations
&b Imprimer le nom du responsable figurant dans la boite de dialogue Informations
&j Imprimer la date courante figurant dans la boite de dialogue Informations
&d Imprimer la date de début du projet
&f Imprimer la date de fin du projet
&a Imprimer le nom de I'affichage (pour les affichages imprimés uniquement)
&r Imprimer le nom du rapport (pour les rapports imprimés uniquement)
Voir aussi
Aide

Commande Mise en page




Commande Nouveau document (menu Fichier)
Crée un nouveau projet dans une nouvelle fenétre.

" A moins que vous n'ayez changé d'affichage par défaut avec la commande Options
Préférences , I'affichage du nouveau projet est I'affichage Entrée des taches.
Raccourci : "+N



Boite de dialogue Import
Contient des options d'importation de fichier.

Taches
Sélectionnez cette option si I'information importée se rapporte a une tache.

Ressources
Sélectionnez cette option si I'information importée se rapporte a une ressource.

Table
Sélectionnez dans la liste la table qui contient le méme nombre de colonnes, dans le
méme ordre et du méme type que les informations importées.

Fusionner avec
Sélectionnez cette option si vous souhaitez ajouter les informations importées aux
informations du projet actif.
Désactivez-la si Microsoft Project doit créer un nouveau projet pour les informations
importées.



Boite de dialogue Export
Contient des options d'exportation de fichier.

Toutes les taches
Sélectionnez cette option pour exporter toutes les taches.

Taches filtrées

Sélectionnez cette option pour n'exporter que les taches visibles dans I'affichage actif.
Toutes les ressources

Sélectionnez cette option pour exporter toutes les ressources.
Ressources filtrées

Sélectionnez cette option pour n'exporter que les ressources visibles dans |'affichage
actif.

Table
Sélectionnez dans la liste la table qui n'inclut que les colonnes d'informations a exporter.



Commande Fermer (menu Fichier)

Ferme le projet actif et toutes les fenétres qui affichent ce projet. Pour fermer tous les
projets ouverts, choisissez Fichier Tout fermer. Pour plus d'informations, voir la rubrique
d'aide se rapportant a la commande Tout fermer .

Si le projet a été modifié, Microsoft Project vous demande si vous souhaitez
enregistrer ces modifications.

. Vous pouvez aussi fermer le projet en cliquant sur la zone de fermeture du projet
dans la barre de titre.

Raccourci : "W
Voir aussi

Aide
Fermeture d'un projet



Commande Tout fermer (menu Fichier)
Ferme toutes les fenétres de tous les projets ouverts.

Cette commande apparait a la place de la commande Fermer si vous maintenez la
touche mA] enfoncée et sélectionnez le menu Fichier.

" Pour chaque projet ouvert qui a été modifié, Microsoft Project vous demande si vous
souhaitez enregistrer les modifications.

Voir aussi
Aide
Fermeture d'un projet







Commande Ouvrir (menu Fichier)

Ouvre un projet existant ou permet d'importer des informations provenant a une autre
application.

. Tous les fichiers projet du dossier en cours sont visibles.

. Vous pouvez, aussi, utiliser la commande Fichier Ouvrir pour importer des fichiers
se présentant sous un format de fichier différent. Pour plus d'informations sur les formats de
fichier, voir la rubrique "Transfert d'informations" dans le Manuel de référence de Microsoft
Project.

Liste de fichiers

Fournit une liste des projets et autres fichiers figurant dans le dossier en cours.
Sélectionnez le fichier a ouvrir.

Ejecter

Choisissez ce bouton pour éjecter le disque figurant dans le lecteur de disques afin de
vous permettre d'en utiliser un autre.

Lecteur/Bureau

Si vous utilisez un logiciel Systéme 6.0x, choisissez le bouton "Lecteur" pour changer de
lecteur.

Si vous utilisez un logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure, choisissez le bouton
"Bureau" pour accéder au bureau et changer de lecteur.

Ouvrir
Ouvre le fichier sélectionné.
Lecture seule
Sélectionnez cette option pour visualiser le projet sans enregistrer ses modifications.
Raccourci : "0
Voir aussi
Aide
Importation d'un fichier
Ouverture d'un environnement
Ouverture d'un projet protégé par un mot de passe
Ouverture d'un projet
Manuel de référence

Rubrique "Transfert d'informations"”



Commande Ressources (menu Fichier)
Permet de spécifier la liste des ressources du projet actif.

Un projet peut utiliser sa propre liste des ressources ou celle d'un autre projet.
" Une liste des ressources contient I'ensemble des informations relatives aux
ressources de tous les projets associés a cette liste. Ces projets ne contiennent pas
d'informations sur les ressources.

. Pour ouvrir les projets externes liés au projet actif ou accéder aux projets qui utilisent
la liste des ressources du projet actif, choisissez Fichier Liaisons .

Ressources propres

Sélectionnez cette option si le projet actif doit utiliser ses propres ressources.
Utiliser les ressources

Sélectionnez cette option si le projet actif doit utiliser les ressources d'un autre projet.
De

Sélectionnez dans la liste le projet dont le projet actif doit utiliser les ressources.
Le groupe est prioritaire lors du conflit

Lorsque les noms des ressources partagées sont identiques dans deux fichiers, mais que
les informations contenues different, activez la case a cocher "Le groupe est prioritaire

lors du conflit" si vous souhaitez que les informations concernant la ressource et figurant
dans le groupe soient utilisées. Désactivez cette case a cocher, si vous souhaitez que les
informations concernant la ressource et figurant dans le projet individuel soient utilisées.

Voir aussi
Aide
Partage de ressources
Suppression d'une liaison avec une autre liste des ressources




Commande Enregistrer (menu Fichier)
Enregistre le projet actif.

Pour choisir cette commande plus rapidement, cliquez sur le bouton "Enregistrer"
—
dans la barre d'outils.

" Le projet reste ouvert.

. La version en cours remplace la version précédente sur le disque.

. Si c'est la premiére fois que vous enregistrez le projet ou s'il a été enregistré, la
derniére fois, sous un format autre que celui de Microsoft Project, la boite de dialogue
Enregistrer sous_apparait.

. Pour enregistrer le projet sous un format autre que celui de Microsoft Project,
choisissez Fichier Enregistrer sous .

" Pour enregistrer votre environnement, choisissez Fichier Enregistrer
I'environnement .

Raccourci : "+E

Voir aussi
Aide
Enregistrement d'un projet protégé par un mot de passe
Enregistrement d'un projet sous un format de fichier différent

Enregistrement des modifications apportées a un projet existant
Enregistrement initial d'un projet




Commande Enregistrer sous (menu Fichier)

Enregistre un nouveau projet ou une nouvelle version d'un projet existant sous I'un des
formats de fichier disponibles.

. Le projet reste ouvert.

" Pour enregistrer votre environnement, choisissez Fichier Enregistrer
I'environnement .

. Pour enregistrer a nouveau un projet qui a déja été enregistré, choisissez Fichier

Enregistrer .
Enregistrer le projet sous
Tapez le nom du projet.

Si vous tapez le nom d'un projet existant, Microsoft Project vous demande si vous
souhaitez remplacer ce dernier.

Pour enregistrer une nouvelle version du projet en cours, tout en conservant la version
précédente, tapez un nouveau nom.

Le projet est enregistré dans le dossier en cours a moins que vous n'en sélectionnez un
autre.

Formats
Affiche la liste des formats de fichier disponibles.

Pour exporter un fichier sous un autre format de fichier, sélectionnez ce dernier dans la
liste.

Si vous sélectionnez un format de fichier autre que "Projet", la boite de dialogue Export
apparait des que vous choisissez "OK".

Pour plus d'informations sur les formats de fichier, voir la rubrique "Transfert
d'informations" dans le Manuel de référence de Microsoft Project.

Mot de passe

Pour limiter les accés au projet, tapez un mot de passe de un a dix-sept caractéres.

Si vous protégez le fichier par un mot de passe, vous devrez utiliser ce mot de passe
chaque fois que vous ouvrirez le projet.

Mot de passe réservant l'acceés a I'écriture

Tapez un mot de passe de un a dix-sept caracteres si vous souhaitez contrdler le nombre
de personnes autorisées a enregistrer des modifications pour un projet (généralement sur
un réseau). Pour ouvrir ce projet, vous devrez soit utiliser le mot de passe, soit ouvrir le
fichier en mode Lecture seule.

Créer une copie de secours

Sélectionnez cette option pour créer une copie de secours du projet, lors de chaque
enregistrement.

La copie de secours est la version précédente du projet, dont le nom est précédé du
préfixe "Copie de". La version en cours est enregistrée sous le nom d'origine.
Lecture seule recommandée

Sélectionnez cette option si vous souhaitez ouvrir le fichier en mode Lecture seule. Au
moment de I'ouverture du fichier, on vous invite a utiliser le mode Lecture seule, mais
Vvous pouvez aussi choisir le mode Lecture écriture.

Raccourcis:  F12 ou OPTION+F2

Voir aussi
Aide
Enregistrement d'un projet protégé par un mot de passe
Enregistrement d'un projet sous un format de fichier différent




Enregistrement des modifications apportées a un projet existant

Enreqgistrement initial d'un projet




Commande Enregistrer I'environnement (menu Fichier)

Crée un fichier environnement contenant la liste des projets ouverts et les préférences et
options de calcul en cours.

. Pour chaque projet modifié mais non enregistré de I'environnement, Microsoft Project
vous demande si vous souhaitez conserver les modifications.

. Un fichier environnement ne contient que la liste des projets qui étaient ouverts lors
de la création du projet, mais pas les projets eux-mémes.

" Pour ouvrir un environnement, choisissez Fichier Ouvrir .

. Pour disposer toutes les fenétres ouvertes, choisissez Ecran Réorganiser .

Enregistrer I'environnement sous
Tapez un nom pour l'environnement.
Voir aussi
Aide
Enregistrement d'un environnement
Ouverture d'un environnement




Commande Imprimer (menu Fichier)
Imprime le volet actif du projet sélectionné.
" Pour choisir cette commande plus rapidement, cliquez sur le bouton "Imprimer"

dans la barre d'outils.

. Le nom de l'imprimante sélectionnée s'affiche en haut de la boite de dialogue
Imprimer.

" Pour imprimer un rapport, choisissez Fichier Imprimer des rapports .
Pages

Sélectionnez I'option "Toutes" pour imprimer intégralement le projet ou indiquez la
premiére et la derniére des pages a imprimer dans les zones "De" et "A".

Impression Utilisation de la couleur
Sélectionnez cette option pour imprimer en couleur sur un périphérique de sortie couleur.
Si vous sur une imprimante noir et blanc, assurez-vous que cette case a cocher est
désactivée.

Imprimer toutes les colonnes de la feuille
Sélectionnez cette option pour imprimer toutes les colonnes de la portion table de
I'affichage.
Désactivez cette option pour imprimer jusqu'a la derniere colonne affichée sur I'écran de
I'ordinateur.

Sauts de page manuels
Sélectionnez cette option pour utiliser les sauts de page définis avec Format Définir le
saut de page .

Désactivez-la pour utiliser les sauts de page automatiques.
Copies

Tapez le nombre de copies a imprimer.
Echelle de temps

Cette zone est active lorsque I'affichage a imprimer comprend une échelle de temps
(Diagramme de Gantt, Graphe des ressources et affichage Utilisation des ressources).
Activez I'option "Dates du projet" pour imprimer le projet de la date de début a la date de
fin.

Activez I'option "Manuel" si vous souhaitez spécifier d'autres dates entre lesquelles
imprimer le projet. Tapez les dates et heures délimitant le début et la fin de la portion de
['échelle de temps a imprimer.

Activez la case a cocher "Une page de large" pour imprimer une largeur de page de
I'affichage a partir de la date spécifiée dans la zone "De".

Apercu

Affiche la fenétre Apercu.
Raccourci : P
Voir aussi

Aide

Impression de |'affichage actif




Boite de dialogue Imprimer
Indique vos préférences d'impression.

Pages
Activez |'option "Toutes" pour imprimer intégralement le projet ou tapez la premiere et la
derniére des pages a imprimer dans les zones "De" et "A".

Impression Utilisation de la couleur
Sélectionnez cette option pour imprimer en couleur sur un périphérique de sortie couleur.
Si vous sur une imprimante noir et blanc, assurez-vous que cette case a cocher est
désactivée.

Imprimer toutes les colonnes de la feuille
Sélectionnez cette option pour imprimer toutes les colonnes de la portion table de
I'affichage.
Désactivez-la pour imprimer tout ce qui apparait sur I'écran de l'ordinateur, jusqu'a la
derniere colonne affichée.

Sauts de page manuels
Sélectionnez cette option pour utiliser les sauts de page définis avec Format Définir le
saut de page .
Désactivez-la pour utiliser les sauts de page automatiques.

Copies
Tapez le nombre de copies a imprimer.

Echelle de temps

Cette zone est active lorsque I'affichage a imprimer comprend une échelle de temps
(Diagramme de Gantt, Graphe des ressources et affichage Utilisation des ressources).
Activez I'option "Dates du projet" pour imprimer le projet de la date de début a la date de
fin.

Activez I'option "Manuel" si vous souhaitez spécifier d'autres dates entre lesquelles
imprimer le projet. Tapez les dates et heures délimitant le début et la fin de la portion de
I'échelle de temps a imprimer.

Activez la case a cocher "Une page de large" pour imprimer une largeur de page de
I'affichage a partir de la date spécifiée dans la zone "De".

Apercu
Affiche la fenétre Apercu.



Commande Mise en page (menu Fichier)

Cette commande spécifie les paramétres de marges, ainsi que le contenu et le format des
en-tétes, des pieds de page et de la |[égende pour l'impression de vos affichages et de vos
rapports.
" Vous pouvez définir des options différentes pour chaque affichage figurant dans le
fichier affichage en cours.
" Les options définies dans la boite de dialogue Mise en page affectent uniguement
I'affichage spécifié dans la zone "Mise en page de".
. Lorsque vous enregistrez un projet, Microsoft Project enregistre également les
parametres de la boite de dialogue Mise en page.
Papier

Sélectionnez le papier utilisé.

Orientation
Cliquez sur le bouton de gauche pour imprimer en mode Portrait et sur celui de droite
pour imprimer en mode Paysage. Si cette option n'est pas disponible, Microsoft Project ne
peut pas modifier I'orientation de I'imprimante sélectionnée.
Mise en page de
Sélectionnez I'affichage ou le rapport pour lequel vous souhaitez définir les parametres.
Marges
Tapez les parameétres des marges dans les zones "Haut", "Bas", "Gauche" et "Droite".
En-téte
Tapez le texte et les codes des objets qui doivent apparaitre en haut de chaque page.

L'utilisation des codes d'en-téte et de pied de page permet d'aligner des parties de I'en-
téte a gauche ou a droite, ou bien de les centrer. Vous pouvez inclure ainsi le numéro de
page, la date, I'heure ou le nom du projet, ou imprimer des informations en provenance
de la bofte de dialogue Informations sur le projet .

Vous pouvez taper un maximum de trois lignes dans |'en-téte et vous pouvez spécifier un
format de texte différent pour chaque ligne. Appuyez sur RETOUR pour commencer une
nouvelle ligne.

Pied de page
Tapez le texte et les codes pour les objets qui doivent apparaitre en bas de chague page.

L'utilisation des codes d'en-téte et de pied de page permet d'aligner des parties du pied
de page a gauche ou a droite, ou bien de les centrer. Vous pouvez inclure ainsi le numéro
de page, la date, I'heure ou le nom du projet, ou imprimer des informations en
provenance de la boite de dialogue Informations sur le projet.

Vous pouvez taper une seule ligne de texte dans le pied de page.

Encadrement

Sélectionnez "Chaque page" pour imprimer un encadrement autour de chaque page,
"Pages extérieures" pour imprimer un encadrement autour de la zone d'impression ou
"Aucune" pour imprimer les informations sans aucun encadrement.

Texte

Cette option affiche la boite de dialogue Texte qui permet de modifier la police, la taille
de la police et la couleur du texte des en-tétes, des pieds de page et de la |égende.

Légende

Cette option affiche la boite de dialogue Légende (pour les affichages du Gantt et PERT
uniguement).

Ajuster



Sélectionnez cette option si vous souhaitez que I'image imprimée soit contenue dans le
plus petit nombre possible de pages (généralement une seule). Cette option est
disponible uniquement pour les périphériques PostScript.

Voir aussi
Aide
Définition d'une Iégende pour I'impression

Définition d'une mise en page pour |'impression
Mise en forme du texte d'en-téte, de pied de page ou de la Iégende



Commande Imprimer des rapports (menu Fichier)

Cette commande imprime le projet en cours selon le format de rapport sélectionné ou
définit les formats de rapport.

Vous pouvez imprimer :
Des rapports Calendrier de base
Des rapports Calendrier mensuel
Des rapports Ressource périodigue
Des rapports Tache périodique
Des rapports Résumé Projet
Des rapports Ressource
Des rapports Tache

Rapports
Sélectionnez le type de rapport a imprimer.

Imprimer
Affiche la boite de dialogue Imprimer_pour vous permettre d'imprimer le rapport
sélectionné.

Apercu
Affiche le rapport tel qu'il sera imprimé.

Créer, Edition, Copier
Ouvre l'une des boites de dialogue de définition de rapport suivantes pour vous
permettre de créer un nouveau rapport, modifier un rapport existant ou copier et modifier
un rapport existant :
Si vous avez sélectionné un rapport calendrier ou résumé, les boutons "Créer" et "Edition"
ouvrent la bofte de dialogue Texte .
Si vous sélectionnez un rapport calendrier mensuel, le bouton ouvre la boite de dialogue
Rapport Définition calendrier mensuel .
Si un rapport périodique est sélectionné, le bouton ouvre la boite de dialogue Définition
Rapport périodique .
Si un rapport tache ou ressource est sélectionné, le bouton ouvre la boite de dialogue
Définition Rapport des taches ou des ressources

Le bouton « Créer » ouvre d'abord la boite de dialogue Définir le rapport pour vous
permettre de spécifier le type de rapport a créer.

Supprimer

Supprime le rapport sélectionné. Le logiciel vous demande de confirmer |'opération.
Voir aussi

Aide

Commande Apercu avant |'impression

Commande Imprimer

Création d'un nouveau rapport des taches ou des ressources

Création d'un nouveau rapport périodigue de tache ou de ressource
Création d'un rapport a partir d'un rapport existant

Impression d'un rapport
Impression des pages sélectionnées d'un rapport
Modification d'un rapport existant

Suppression d'un rapport







Commande Apercu avant I'impression (menu Fichier)
Cette commande présente I'affichage actif tel qu'il sera imprimé.

" Utilisez cette commande pour vérifier le texte et la position des en-tétes, des pieds
de page et de la Iégende, la position des marges, la position des cases sur un Réseau PERT,
ainsi que I'échelle de temps sur un affichage qui en comporte une.

. La barre d'état situé a I'angle inférieur gauche affiche le numéro de la page en cours,
le nombre total de pages et une description de la mise en page a imprimer.
" Pour afficher un apercu d'un rapport, choisissez le bouton "Apercu" dans la boite de

dialogue Imprimer des rapports_ou dans la boite de dialogue Imprimer..
Fleches de défilement El

Ces fleches perﬁttent de faire défiler les pages.
0,

Bouton "Zoom"
Ce bouton permet d'élargir une page.

Bouton "Page simple"
Ce bouton affiche une seule page en entier.

Bouton "Multi-page"
Ce bouton affiche plusieurs pages simultanément, ajustées a la largeur de la fenétre
d'apergu.

Configuration
Affiche la bofte de dialogue Mise en page .

Imprimer
Affiche la bofte de dialogue Imprimer .
Fermer

Présente I'affichage actif.
Voir aussi

Aide

Apercu d'un rapport

Apercu de |'affichage actif




Commande 1,2,3,4 (menu Fichier)

Cette commande permet d'ouvrir un fichier identifié dans la liste située au bas du menu
Fichier. Les noms figurant dans la liste sont ceux des derniers fichiers ouverts ou
enregistrés.

Voir aussi
Aide
Commande Quvrir
Ouverture d'un projet




Boite de dialogue Définition Rapport des ressources ou des taches
Un rapport des taches ou des ressources affiche les informations détaillées spécifiées par
VOS soins.
Nom

Tapez un nom pour le rapport.

Table
Sélectionnez la table qui contient les champs a afficher dans la premiere ligne de chaque
tache ou ressource.

Filtre
Sélectionnez le filtre qui affiche ou met en surbrillance les taches ou les ressources
souhaitées.

Mettre en surbrillance
Sélectionnez cette option pour afficher les informations filtrées en surbrillance.

Taches récapitulatives (rapport des taches uniquement)
Sélectionnez cette option pour inclure les taches récapitulatives dans le rapport.

Affectation
Activez la case a cocher "Prévision" pour afficher les champs de prévision des ressources.
Activez la case a cocher "CoUt" pour afficher les champs de colts ressources.
Activez la case a cocher "Travail" pour afficher les champ de travail des ressources.

Remarques
Sélectionnez cette option pour inclure des remarques sur des taches ou des ressources.

Objets
Sélectionnez cette option pour inclure des objets provenant d'autres applications qui sont
connectés aux taches ou aux ressources.

Prédécesseurs (rapport des taches uniquement)
Sélectionnez cette option pour inclure les taches prédécesseurs.

Successeurs (rapport des taches uniquement)
Sélectionnez cette option pour inclure les taches successeurs.

Calendrier (rapport des ressources uniquement)
Sélectionnez cette option pour inclure un calendrier sur le rapport.

Imprime les totaux
Sélectionnez cette option pour imprimer les totaux sur le rapport.

Imprime les bandes grisées
Sélectionnez cette option pour imprimer des bandes grisées séparant les taches ou les
ressources individuelles.

Encadrement des détails
Sélectionnez cette option pour imprimer des encadrements autour des détails que vous
avez choisis d'inclure dans le rapport.

Texte
Spécifie le format de texte du rapport. Le choix de ce bouton ouvre la boite de dialogue
Texte .

Trier
Spécifie I'ordre de tri des informations dans le rapport. Le choix de ce bouton ouvre la



boite de dialogue Trier..

Voir aussi
Aide
Commande Imprimer des rapports
Copie d'un rapport existant
Création d'un rapport des tdches ou des ressources
Modification d'un rapport existant



Boite de dialogue Définition Rapport périodique
Un rapport périodique de tache est une liste chronologique par jour, semaine, mois,
trimestre ou année des taches prévues pour une période donnée.

Un rapport périodique de ressource est une liste chronologique par jour, semaine, mois,
trimestre ou année des taches auxguelles une ressource ou un groupe de ressources est
affecté pour une période donnée.

Vous pouvez également spécifier la fréquence des rapports périodiques de tache ou de
ressource, par exemple tous les deux jours ou deux fois par semaine, avec I'option
"Fréquence". Si vous sélectionnez "Jours" dans la zone "Période" et tapez 2 dans la zone
"Fréquence", les informations seront fournies dans un rapport tous les deux jours.
Nom

Tapez un nom pour le rapport.

Table
Sélectionnez la table qui contient les champs a afficher dans la premiere ligne de chaque
tache ou ressource.

Filtre
Sélectionnez le filtre qui affiche ou met en surbrillance les taches ou les ressources
souhaitées.

Mettre en surbrillance
Sélectionnez cette option pour afficher les informations filtrées en surbrillance.

Période
Sélectionnez l'intervalle de temps pour I'impression des informations.

Fréquence
Tapez la fréquence de la période sélectionnée. Si vous souhaitez obtenir un rapport toutes
les trois semaines, par exemple, tapez 3 dans la zone "Fréquence" et sélectionnez
"Semaine" dans la zone "Période".

Imprime les affectations

Pour les rapports de ressources, sélectionnez cette option pour imprimer les taches
auxquelles les ressources sont affectées.

Pour les rapports de taches, sélectionnez cette option pour imprimer les ressources
affectées aux taches.

Imprime les bandes grisées
Sélectionnez cette option pour imprimer des bandes grisées séparant les taches ou les
ressources individuelles.

Imprime le calendrier (rapport ressource périodique uniquement)
Sélectionnez cette option pour inclure un calendrier dans le rapport.

Encadrement des détails
Sélectionnez cette option pour imprimer un encadrement autour des détails que vous
avez choisis d'inclure dans le rapport.

Texte
Spécifie le format de texte du rapport. Le choix de ce bouton ouvre la boite de dialogue
Texte .

Trier

Spécifie I'ordre de tri des informations dans le rapport. Le choix de ce bouton ouvre la
boite de dialogue Trier .



Voir aussi
Aide
Commande Imprimer des rapports

Copie d'un rapport existant

Création d'un nouveau rapport périodigue de tache ou de ressource
Modification d'un rapport existant




Boite de dialogue Définition Rapport calendrier mensuel

Un rapport de calendrier mensuel est une représentation graphique des taches sur un
calendrier, affichant un mois par page. Les taches sont représentées par des barres, des
lignes ou des marques de début et de fin.

. S'il y a plus de taches prévues pour un jour que n'en peuvent étre imprimées dans un
carré, un astérisque apparait aprés la date dans ce carré et des pages supplémentaires sont
imprimées qui fournissent une liste des taches non affichées pour chaque jour.

Nom
Tapez un nom pour le rapport.

Filtre
Sélectionnez le filtre qui affiche ou met en surbrillance les taches souhaitées.

Mettre en surbrillance
Sélectionnez cette option pour afficher les informations filtrées en surbrillance.

Calendrier
Sélectionnez le calendrier pour lequel vous souhaitez afficher les informations concernant
les jours chdmés si la case a cocher "Jours fériés grisés" est activée.

Jours fériés grisés
Activez cette case a cocher pour imprimer les jours chémés (tels que définis dans le
calendrier sélectionné dans la zone "Calendrier") estompés comme grisés.

Sauts de barres solides
Activez cette case a cocher pour imprimer des traits solides aux extrémités des barres
lorsque la tache se poursuit la semaine suivante. Désactivez cette case a cocher pour
imprimer des traits en pointillé.

Imprime les bandes grisées
S'il y a plus de taches prévues pour un jour que n'en peuvent étre imprimées dans un
carré, des pages supplémentaires seront imprimées fournissant une liste des taches non
affichées pour chaque jour. Activez cette case a cocher pour imprimer une bande grisée
au-dessus de la date de chaque entrée.

Afficher les taches
Sélectionnez "Barres", "Lignes", ou "Dates de début/fin" comme représentation visuelle
des taches.

Utilisation d'étiquettes
Sélectionnez "N2", "Nom" ou "Durée" comme étiquettes pour les taches. Vous devez
sélectionner au moins "N2" ou "Nom".

Texte
Spécifiez le format de texte pour le rapport. Le choix de ce bouton ouvre la boite de
dialogue Texte .

Voir aussi
Aide
Commande Imprimer des rapports
Copie d'un rapport existant
Création d'un nouveau rapport périodigue de tache ou de ressource
Modification d'un rapport existant



Commande Liaisons (menu Fichier)
Cette commande crée, met a jour et supprime des liaisons. Elle ouvre les fichiers et les
applications liées. Elle permet également de modifier les liaisons et leurs noms.
Type de liaison
Sélectionnez un type de liaison.

Liaisons
Liste des liaisons avec le projet actif correspondant au type sélectionné dans la zone
"Type de liaison".

Mettre a jour les références hors programme

Activez cette case a cocher pour mettre automatiquement a jour les informations liées
dans Microsoft Project lorsqu'elles changent dans I'application source.

Désactivez cette case a cocher si vous souhaitez mettre a jour manuellement les
informations liées en choisissant le bouton "Mise a jour".

Ignorer les appels hors programme
Sélectionnez cette option pour ignorer les demandes d'informations provenant d'autres
applications.

Modifier
Affiche la bofte de dialogue Changer la liaison, ou la boite de dialogue Changer le nom,
selon le type de liaison sélectionné.

Créer
Ce bouton affiche la boite de dialogue Définir la liaison ou Définir le nom, selon le
type de liaison sélectionné.

Mettre a jour

Ce bouton met a jour la liaison DDE entre deux applications ou les liaisons Microsoft
Project entre deux projets si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 pour le Macintosh ou une
version ultérieure. Met a jour les liaisons Microsoft Project entre deux projets si vous
utilisez le logiciel Systéme 6.0x pour le Macintosh.

Supprimer

Ce bouton supprime la liaison sélectionnée.

Ouvrir
Ce bouton ouvre les fichiers et les applications nécessaires a la liaison sélectionnée.
Options
Ce bouton affiche un boite de dialogue supplémentaire contenant des options pour la
liaison sélectionnée.
Lecture seule

Sélectionnez cette option si vous souhaitez afficher et utiliser les projets externes liés ou
les projets liés a la liste des ressources de I'affichage actif, mais ne voulez pas enregistrer
les modifications effectuées.

Voir aussi
Aide
Liaison a un projet externe
Liaison d'informations dans Microsoft Project

Liaison d'informations entre applications
Mise a jour d'une liaison



Modification d'une liaison a partir d'une autre application*
Modification d'une référence de liaison

Modification de liaisons a des projets externes

Ouverture d'un projet externe lié

Partage de ressources

Suppression d'une liaison

* Disponible uniquement si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.



Commande Envoyer un message (menu Fichier)

Cette commande envoie des copies de fichiers Microsoft Project a d'autres utilisateurs par
I'intermédiaire de Microsoft Mail.

. Cette commande n'est disponible que si vous utilisez Microsoft Mail version 2.0 ou
une version ultérieure.

. Le choix de cette commande entraine le lancement automatique de Microsoft Mail et
I'affichage de la fenétre de la messagerie.

" Microsoft Mail copie le nom du projet actif et I'utilise comme nom du message, et
inclut le projet actif comme message.

" Si vous utilisez Microsoft Mail version 3.0 ou une version ultérieure, vous pouvez
inclure des fichiers supplémentaires en utilisant le bouton "Pieces jointes".

Objet
Spécifie le sujet du message. Par défaut, I'objet est constitué par le nom du fichier actif.
A

Spécifie les destinataires du message. Cliquez sur la zone "A" pour afficher la boite de
dialogue Adresse.

Adresse

Affiche la boite de dialogue Adresse. Sélectionnez les options relatives aux destinataires
du message.

Piéces jointes
Sélectionnez cette option pour inclure des fichiers supplémentaires dans le message.

Affiche la boite de dialogue Piéces jointes. Disponible uniquement si vous utilisez
Microsoft Mail version 3.0 ou une version ultérieure.

Commentaires

Tapez tout commentaire souhaité. Appuyez sur ENTREE pour commencer une nouvelle
ligne.

Options

Affiche la boite de dialogue Options de I'envoi de messages.
Envoyer

Envoie le message.

Voir aussi
Aide
Commande Ouvrir la messagerie
Commande Ouvrir tout message
Envoi d'un message Microsoft Project
Ouverture d'un message Microsoft Project




Commande Ouvrir la messagerie (menu Fichier)

Cette commande lance Microsoft Mail et affiche une liste des messages qui vous ont été
envoyés et qui contiennent des piéces jointes dans un format que Microsoft Project peut
ouvrir. Si vous souhaitez voir une liste de tous les messages qui vous ont été envoyés, y
compris les messages contenant des piéces dans un format que Microsoft Project ne peut
pas ouvrir, maintenez la touche MAJ enfoncée et sélectionnez Fichier Ouvrir tout

message .

" Cette commande n'est disponible que si vous utilisez Microsoft Mail version 2.0 ou
une version ultérieure.

" Le message apparait dans la fenétre Microsoft Mail standard.

. Si vous sélectionnez un message et choisissez le bouton "Ouvrir", les projets

Microsoft Project attachés sont automatiquement ouverts.

Boite aux lettres
Fournit la liste des messages recus. Inclut la provenance du message, le sujet du
message et la date a laquelle il a été recu.

Messages envoyés
Fournit la liste des messages envoyés.

Panier
Fournit la liste des messages supprimés. Vous pouvez ouvrir un message a partir du
dossier "Panier" en sélectionnant le message et en choisissant le bouton "Ouvrir".
Ouvrir
Ouvre le fichier si un seul fichier est inclus. S'il y a plusieurs pieces jointes, affiche une
boite de dialogue dans laquelle figure une liste des noms des fichiers joints. Choisissez le
bouton "Ouvrir" dans la boite de dialogue pour ouvrir la piéce jointe sélectionnée.
Commentaires
Affiche les commentaires attachés au projet.
Supprimer
Supprime le message. Le message supprimer est placé dans le dossier "Panier".
Voir aussi
Aide
Commande OQuvrir la messagerie
Commande Ouvrir tout message
Envoi d'un message Microsoft Project
Ouverture d'un message Microsoft Project




Commande Ouvrir tout message (menu Fichier)

Cette commande lance Microsoft Mail et affiche une liste des messages qui vous ont été

envoyés et qui contiennent des piéces jointes dans un format que Microsoft Project peut
ouvrir.

" Cette commande n'est disponible que si vous utilisez Microsoft Mail version 2.0 ou
une version ultérieure.

. Cette commande apparait dans le menu Fichier a la place de la commande Ouvrir
la messagerie si vous maintenez la touche mMaA] enfoncée et sélectionnez le menu Fichier.

. Les messages apparaissent dans la fenétre Microsoft Mail standard.

" Si un message contient une piece jointe qui se présente dans un format que Microsoft
Project ne peut pas ouvrir, le document n'apparait pas sans le zone "Piéces jointes".

Boite aux lettres

Fournit la liste des messages recgus. Inclut la provenance du message, le sujet du
message et la date a laquelle il a été recu.

Messages envoyés
Fournit la liste des messages envoyés.
Panier

Fournit la liste des messages supprimés. Vous pouvez ouvrir un message a partir du
dossier "Panier" en sélectionnant le message et en choisissant le bouton "Ouvrir".

Ouvrir

Ouvre le fichier si un seul fichier est inclus. S'il y a plusieurs pieces jointes, affiche une
boite de dialogue dans laquelle figure une liste des noms des fichiers joints. Choisissez le
bouton "Ouvrir" dans la boite de dialogue pour ouvrir la piéce jointe sélectionnée. Les
documents qui sont dans des format que Microsoft Project ne peut pas ouvrir
n'apparaissent pas dans la zone "Piéces jointes".

Commentaires

Affiche les commentaires attachés au projet.
Supprimer

Supprime le message. Le message supprimer est placé dans le dossier "Panier".
Voir aussi

Aide

Commande Quvrir la messagerie

Commande OQuvrir tout message

Envoi d'un message Microsoft Project

Ouverture d'un message Microsoft Project




Boite de dialogue Options de I'envoi de messages
Contient des options relatives a I'envoi d'un message Microsoft Mail.

Urgent
Sélectionnez cette option pour désigner le message comme étant urgent.

Accusé de réception
Sélectionnez cette option pour envoyer un accusé de réception comprenant le nom du
message, le nom de la personne qui I'a lu et la date et I'heure de la lecture. L'accusé de
réception inclut aussi des options d'impression, de déplacement et de suppression.
Renvoyer une copie des messages envoyés dans le dossier Messages envoyés

Sélectionnez cette option pour placer une copie du message dans le dossier "Messages
envoyés" de la boite de dialogue Ouvrir la messagerie.

Ajouter les destinataires au carnet d'adresses personnel
Sélectionnez cette option pour ajouter les destinataires du message au carnet d'adresses
dans la boite de dialogue Adresse.



Pour partager des ressources
1 Choisissez Fichier Ressources .

2 Pour partager des ressources avec un autre projet, sélectionnez le bouton d'option
"Utiliser des ressources".

3 Dans la zone "De", sélectionnez le projet dont vous souhaitez utiliser les ressources.
4 Choisissez "OK".



Pour supprimer une liaison avec un autre groupe de ressources
1 Passez au projet devant utiliser ses propres ressources.
2 Choisissez Fichier Ressources .
3 Sélectionnez le bouton d'option "Ressources propres".
4 Choisissez "OK".



Pour installer une imprimante
1 Choisissez Fichier Configuration de l'impression .
2 Dans la zone "Imprimante", sélectionnez une imprimante.
3 Choisissez le bouton "Configuration".
4 Sélectionnez les options souhaitées parmi celles disponibles pour I'imprimante.
5 Choisissez "OK".
6 Choisissez "OK" pour revenir au projet.

Pour plus d'informations sur les parameétres de I'imprimante, voir le manuel de |'utilisateur
de votre imprimante.



Pour quitter Microsoft Project
1 Choisissez Fichier Quitter .

Si les projets ouverts ont été modifiés, Microsoft Project vous demande si vous
souhaitez enregistrer ces modifications.

2 Choisissez le bouton "Oui" pour enregistrer les modifications.
Choisissez le bouton "Non" pour supprimer les modifications.
Choisissez le bouton "Annuler" pour annuler la commande et revenir au projet actif.



Pour afficher une fenétre masquée
1 Choisissez Fenétre Afficher le document .
2 Sélectionnez la fenétre a rendre visible.
3 Choisissez "OK".



Pour supprimer un rapport

1 Choisissez Fichier Imprimer le rapport .
2 Dans la zone "Rapports", sélectionnez le rapport des taches, le rapport des ressources
ou le rapport calendrier mensuel a supprimer.

3 Choisissez le bouton "Supprimer".
Microsoft Project vous demande de confirmer la suppression.
4 Choisissez "OK".






Pour ouvrir un projet
1 Choisissez Fichier Quvrir .

2 Dans la partie supérieure de la boite de dialogue, sélectionnez le dossier contenant le
projet a ouvrir.

3 Sélectionnez le nom du projet a ouvrir.

4 Si vous souhaitez que le projet soit en lecture seule, activez la case a cocher "Lecture
seule".

5 Choisissez le bouton "Ouvrir".



Pour fermer un projet
1 Choisissez Fichier Fermer .

2 Sile projet ouvert a été modifié, Microsoft Projet vous demande si vous souhaitez
enregistrer les modifications.

Choisissez le bouton "Oui" pour enregistrer les modifications.
Choisissez le bouton "Non" pour ignorer les modifications.

Choisissez le bouton "Annuler" pour annuler la commande Fermer et revenir au projet
actif.

Si le projet n'a pas encore été enregistré comme fichier de Microsoft Project, la bofte de

dialogue Enregistrer sous_apparait.
1 Dans la zone "Enregistrer le projet sous", tapez un nom pour le projet.

2 Si vous souhaitez attribuer un mot de passe au fichier, tapez-en un dans la zone "Mot
de passe".

Pour créer une copie de secours ou marquer le fichier pour "Lecture seule
recommandée", activez la case a cocher appropriée.

3 Choisissez le bouton "Enregistrer".



Pour enregistrer un projet

Pour enregistrer les modifications apportées a un fichier existant
" Cliquez sur le bouton "Enregistrer"

ou choisissez Fichier Enregistrer .
Pour enregistrer un projet pour la premieére fois

1 Cliquez sur le bouton "Enregistrer" ou choisissez Fichier Enregistrer sous .
2 Dans la zone "Enregistre le projet sous", tapez un nom pour le projet.
3 Si vous souhaitez attribuer un mot de passe au fichier, tapez un mot de passe

dans la zone "Mot de passe".
Pour créer une copie de secours ou marquer le fichier pour "Lecture seule

recommandée", activez la case a cocher appropriée.
Pour contrdler qui est autorisé a enregistrer des modifications apportées au projet,
tapez un mot de passe dans la zone "Mot de passe réservant l'acces a I'écriture".

4 Choisissez le bouton "Enregistrer".



Pour enregistrer un projet sous un format de fichier différent en vue
d'exportation vers une autre application

1 Choisissez Fichier Enregistrer sous .

2 Dans la zone "Enregistrer le projet sous", tapez un hom pour le projet.

3 Dans la zone "Formats", sélectionnez un format de fichier.

4 Choisissez le bouton "Enregistrer".

La bofte de dialogue Export apparait.

5 Pour exporter des taches, activez I'option "Toutes les taches" ou "Taches filtrées".
Pour exporter des ressources, activez I'option "Toutes les ressources" ou "Ressources
filtrées".

6 Dans la zone "Table", sélectionnez une table dont les colonnes correspondent aux
informations a exporter.

7 Choisissez "OK".




Pour enregistrer un environnement

1 Choisissez Fichier Enregistrer I'environnement .
2 Pour chaque projet comportant des modifications non encore enregistrées, Microsoft
Project vous demande si vous souhaitez enregistrer ces modifications.

Choisissez le bouton "Oui" pour enregistrer les modifications.
Choisissez le bouton "Non" pour ignorer les modifications.
Choisissez le bouton "Annuler" pour annuler la commande Environnement.

3 Pour enregistrer I'environnement sous le nom de fichier par défaut REVENIR, choisissez
le bouton "Enregistrer".

Pour donner un autre nom a I'environnement, tapez un nom de fichier dans la zone
"Enregistrer I'environnement sous", et choisissez la bouton "Enregistrer".






Pour ouvrir un environnement
1 Choisissez Fichier Ouvrir .

2 Dans la partie supérieure de la boite de dialogue, sélectionnez le dossier contenant
I'environnement a ouvrir.

3 Sélectionnez le nom de I'environnement a ouvrir.

4 Si vous souhaitez que le projet soit ouvert en lecture seule, activez la case a cocher
"Lecture seule".

5 Choisissez le bouton "Ouvrir".



Pour imprimer l'affichage actif
1 Passez a l'affichage a imprimer.
S'il s'agit d'un affichage a deux volets, passez au volet a imprimer.
2 Choisissez Fichier Imprimer .

3 Sélectionnez les options d'impression, telles que le nombre de copies a imprimer ou
I'intervalle de dates a imprimer.

Pour plus d'informations, voir la rubriqgue Commande Imprimer.

4 Si vous souhaitez voir comment se présentera le projet une fois imprimé, choisissez le
bouton "Apercu”.

Pour imprimer I'affichage sans apercu préalable, choisissez le bouton "Imprimer".

Voir aussi
Aide
Commande Apercu avant |'impression
Impression de pages sélectionnées de l'affichage actif




Pour imprimer un rapport
1 Choisissez Fichier Imprimer des rapports .
2 Dans la zone "Rapports", sélectionnez un rapport dans la liste.
3 Choisissez le bouton "Imprimer".
4 Sélectionnez les options d'impression, telles que le nombre de copies a imprimer.
Pour plus d'informations, voir la rubrigue Commande Imprimer.

5 Si vous souhaitez voir comment se présentera le rapport une fois imprimé, choisissez le
bouton "Apercu".

Pour imprimer le rapport sans apercu préalable, choisissez le bouton "Imprimer".

Voir aussi
Aide
Commande Apercu avant l'impression
Impression de pages sélectionnées d'un rapport




Pour imprimer des pages sélectionnées de l'affichage actif
1 Passez a l'affichage souhaité.

2 Cliguez sur le bouton "Imprimer" ou choisissez Fichier Imprimer .

3 Indiquez la premiere page a imprimer dans la zone "De" et la derniere dans la
zone "A".
Pour déterminer les pages a imprimer, choisissez le bouton "Apercu", puis cliquez sur le

bouton "Pages multiples" pour vérifier la présentation du projet.

Puis, choisissez le bouton "Imprimer" pour revenir a la bofte de dialogue Imprimer.
4 Sélectionnez d'autres options d'impression, telles que le nombre de copies a imprimer.

Pour plus d'informations, voir la rubriqgue Commande Imprimer.
5 Pour imprimer l'affichage sans apercu préalable, choisissez "OK".

Voir aussi
Aide
Commande Apercu avant l'impression
Impression de |'affichage actif




Pour imprimer des pages sélectionnées d'un rapport
1 Choisissez Fichier Imprimer des rapports .
2 Dans la zone "Rapports", sélectionnez un rapport dans la liste.
3 Choisissez le bouton "Imprimer".
4

Indiquez la premiére page a imprimer dans la zone "De" et la derniere page dans la
zone "A".

Sélectionnez d'autres options d'impression, telles que le nombre de copies a imprimer.
Pour plus d'informations, voir la rubriqgue Commande Imprimer.

6 Si vous souhaitez voir comment se présentera le rapport une fois imprimé, choisissez le
bouton "Apercu”.

Pour imprimer le rapport sans apercu préalable, choisissez le bouton "Imprimer".

(]

Voir aussi
Aide
Commande Apercu avant |'impression
Impression d'un rapport




Pour importer un fichier

1

2
3
4

Choisissez Fichier Quvrir .
Sélectionnez le fichier a importer.
Choisissez le bouton "Ouvrir".

Si vous importez un fichier MPX, choisissez le bouton "Oui" pour fusionner les
infirmations dans le projet actif, ou le bouton "Non" pour créer un nouveau projet.

Si vous importez un autre type de fichier, la boite de dialogue Import apparaitra.
Effectuez les étapes 5 a 8, si vous ouvrez un fichier de ce type.

Si vous importez des taches, sélectionnez I'option "Taches".
Si vous importez des ressources, activez I'option "Ressources".

Dans la zone "Table", sélectionnez une table dont les colonnes sont disposées comme
les informations importées.

Si vous souhaitez ajouter les infirmations importées aux informations du projet actif,
activez la case a cocher "Fusionner avec".

Si vous souhaitez créer un nouveau projet pour les informations importées, désactivez
la case a cocher "Fusionner avec".

Choisissez "OK".



Pour ouvrir un projet protégé par un mot de passe
1 Choisissez Fichier Quvrir .
2 Sélectionnez le nom du projet a ouvrir.
3 Choisissez le bouton "Ouvrir".
Microsoft Project vous demande le mot de passe.
4 Tapez-le dans la zone "Mot de passe".
5 Choisissez "OK".

Pour ouvrir un projet protégé par un mot de passe réservé en
écriture
1 Choisissez Fichier Ouvrir .
2 Sélectionnez le nom du projet a ouvrir.
3 Choisissez le bouton "Ouvrir".
Microsoft Project vous demande le mot de passe.
4 Entrez-le dans la zone "Mot de passe" et choisissez "OK".

Vous pouvez ouvrir le fichier sans donner de mot de passe en choisissant le bouton
"Lecture seule".



Pour imprimer un affichage échelle de temps

1 Passez a I'affichage échelle de temps souhaité et mettez-le en forme de la maniére
voulue pour l'imprimer.

2 Cliquez sur le bouton "Imprimer" ou choisissez Fichier Imprimer .

3 Pour imprimer le projet de la date de début a la date de fin, activez I'option
"Dates du projet" dans la zone "Echelle de temps".
Activez le bouton d'option "Manuel" si vous souhaitez spécifier des dates d'impression
du projet comprises dans un autre intervalle de temps. Tapez les dates et les heures
délimitant le début et la fin de la portion de I'échelle de temps a imprimer.

Pour imprimer une largeur de page de l'affichage a partir de la date précisée dans la
zone "De", activez la case a cocher "Une page de large".

4 Sélectionnez d'autres options d'impression, telles que le nombre de copies a imprimer.
Pour plus d'informations, voir la rubrigue Commande Imprimer.

5 Si vous souhaitez voir comment se présentera I'affichage une fois imprimé, choisissez
le bouton "Apercu".

Pour imprimer I'affichage sans apercu préalable, choisissez le bouton "Imprimer".




Pour déconnecter un projet externe
1 Ouvrez le projet principal.
2 Choisissez Affichage Diagramme de Gantt .
3 Sélectionnez la tache du projet externe sur le Diagramme de Gantt.
4 Cliquez sur le bouton "Détail" = ou appuyez sur les touches MAJ+F2.

5 Dans la zone "Projet externe", supprimez le nom de fichier du projet externe.
6 Choisissez "OK".



Pour enregistrer un projet avec un mot de passe
1 Choisissez Fichier Enregistrer sous .
2 Dans la zone "Enregistrer le projet sous", tapez un nom pour le projet.

3 Pour contréler qui est autorisé a ouvrir le projet, tapez un mot de passe dans la zone
"Mot de passe".

Pour contrdler qui est autorisé a enregistrer des modifications apportées au projet,
tapez un mot de passe dans la zone "Mot de passe réservant |'acces a I'écriture.

4 Choisissez le bouton "Enregistrer”.
Voir aussi
Aide
Ouverture d'un projet protégé par un mot de passe




Pour avoir un apercu d'un affichage avant de lI'imprimer
1 Passez a l'affichage a imprimer.

2 Cliguez sur le bouton "Apercu" ou choisissez Fichier Apercu avant l'impression

3 Pour modifier les marges ou le texte de I'en-téte, du pied de page ou de la
Iégende, choisissez le bouton "Configuration".
4 Pour imprimer I'affichage, choisissez le bouton "Imprimer™.
Pour revenir a I'affichage actif sans imprimer, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Apercu d'un rapport avant de l'imprimer
Commande Apercu avant l'impression
Impression de |'affichage actif




Pour avoir un apercu d'un rapport avant de l'imprimer

1 Choisissez Fichier Imprimer des rapports .

2 Dans la zone "Imprimer des rapports", sélectionnez un rapport dans la liste.
3 Choisissez le bouton "Apercu".
4

Pour modifier les marges, I'en-téte ou le pied de page, choisissez le bouton
"Configuration".

Pour imprimer le rapport, choisissez le bouton "Imprimer".
Pour revenir a I'affichage actif sans imprimer, choisissez le bouton "Fermer".

(]

Voir aussi
Aide
Apercu d'un affichage avant de l'imprimer
Commande Apercu avant l'impression
Impression d'un rapport




Pour définir la mise en page d'impression

1 Choisissez Fichier Mise en page .

2 Dans la zone "Mise en page de", sélectionnez I'affichage ou le rapport pour lequel vous
souhaitez modifier les options de mise en page.

3 Sous "Marges", tapez les valeurs des marges supérieure, inférieure, gauche et droite
dans les zones appropriées.

4 Dans les zones "En-téte" et "Pied de page", tapez le texte et les codes des objets que
vous souhaitez afficher en haut et en bas de chaque page.

Vous pouvez taper un maximum de trois lignes pour un en-téte. Appuyez sur les
touches MAJ+ENTREE pour commencer une nouvelle ligne.
Vous ne pouvez taper qu'une ligne pour un pied de page.

5 Pour modifier le format d'une ligne quelconque de I'en-téte ou du pied de page,
choisissez le bouton "Texte" et sélectionnez les formats de texte souhaités.
Choisissez "OK" pour fermer la boite de dialogue Texte.

6 Pour définir la Iégende d'un affichage du Gantt ou PERT, choisissez le bouton "Légende"
et sélectionnez les options souhaitées.

Choisissez "OK" pour fermer la boite de dialogue Légende.

7 Pour modifier I'orientation de la page imprimée, sélectionnez I'option "Portrait"
(vertical) ou "Paysage" (horizontal).

8 Pour imprimer un encadrement autour de chaque page, sélectionnez I'option "Chaque
page".

Pour imprimer un encadrement autour de la zone d'impression, sélectionnez I'option
"Pages extérieures".

Pour imprimer les informations sans aucun encadrement, sélectionnez I'option
"Aucune".

9 Si vous possédez une imprimante PostScript et souhaitez imprimer I'affichage ou le

rapport sur un nombre de pages minimal, activez la case a cocher "Ajuster".
10 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide

Définition d'une Iégende pour I'impression
Mise en forme du texte d'en-téte, de pied de page et de Iégende



Pour ouvrir un projet externe lorsqu'il a été lié

. Cliquez deux fois sur la tache a laquelle le projet externe a été lié.
ou

1 Choisissez Fichier Liaisons .

2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Liaison projet externe".
3 Dans la zone "Liaisons", sélectionnez le projet externe a ouvrir.

4 Choisissez le bouton "Ouvrir".



Pour modifier les liaisons aux projets externes

1 Choisissez Fichier Liaisons .
Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Liaison projet externe".
Dans la zone "Liaisons", sélectionnez le projet externe a remplacer.
Choisissez le bouton "Modifier".

Dans la zone "Nom de fichier", entrez ou sélectionnez le projet a utiliser comme
nouveau projet externe.

Choisissez "OK".
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Pour mettre en forme le texte d'en-téte, de pied de page ou de

légende

1 Choisissez Fichier Mise en page .

2 Dans la zone "Mise en page de", sélectionnez I'affichage ou le rapport pour lequel vous
souhaitez modifier les options de mise en page.

3 Choisissez le bouton "Texte".

4 Dans la zone "Objet a mettre en forme", sélectionnez le texte d'en-téte, de pied de
page ou de légende a modifier, ou sélectionnez "Tout" pour modifier le format de tous
les objets de la zone.

5 Sélectionnez les options souhaitées dans les zones "Police", "Taille" et "Couleur".

6 Si vous souhaitez que le texte soit en gras, en italique ou souligné, activez les cases a
cocher appropriées.

7 Choisissez "OK".

Voir aussi

Aide

Définition d'une Iégende pour l'impression




Pour définir une légende pour lI'impression

1 Choisissez Fichier Mise en page .

2 Dans la zone "Mise en page de", sélectionnez un affichage du Gantt ou PERT.

3 Choisissez le bouton "Légende".

4 Pour imprimer les informations sans |égende, sélectionnez I'option "Aucune".

Pour imprimer la Iégende sur une page séparée, sélectionnez I'option "Page Iégende".
Pour imprimer la Iégende sur chaque page, sélectionnez I'option "Sur chaque page".

5 Dans la zone "Largeur du texte", tapez la largeur de la zone dans laquelle vous
souhaitez imprimer le texte spécifié dans la zone "Texte de la Iégende".

6 Dans la zone "Texte de la Iégende", tapez le texte et les codes des objets que vous
souhaitez voir apparaitre a gauche de la légende. Vous pouvez entrer jusqu'a trois
lignes de texte. Appuyez sur les touches MAJ+ENTREE pour commencer une nouvelle
ligne.

7 Choisissez "OK".

Voir aussi

Aide

Mise en forme du texte d'en-téte, de pied de page et de |égende




Pour créer un nouveau rapport des taches ou des ressources
1 Choisissez Fichier Imprimer des rapports.

Choisissez le bouton "Créer".

Dans la zone "Type de rapport", sélectionnez "Tache" ou "Ressource".

Choisissez "OK".

Dans la zone "Nom", tapez le nom du rapport.

Dans la zone "Table", sélectionnez une table.

Dans la zone "Filtre", sélectionnez un filtre.

Si vous souhaitez afficher le texte filtré en surbrillance, activez la case a cocher "Mettre

en surbrillance".

9 Sélectionnez toutes autres options souhaitées, comme décrit dans la rubrique d'aide
Impression de rapport.

10 Pour modifier les polices, choisissez le bouton "Texte". Ce dernier affiche la bofte de
dialogue Texte . Sélectionnez les formats de texte souhaités pour chague objet et
choisissez "OK".

11 Pour spécifier un ordre de tri, choisissez le bouton "Trier". Ce dernier affiche la boite de
dialogue Trier_. Sélectionnez les options de tri souhaitées et choisissez "OK".

12 Choisissez "OK".
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Pour créer un nouveau rapport périodique de tache ou de ressource

1
2
3
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10
11

12

13

14

Choisissez Fichier Imprimer des rapports.

Choisissez le bouton "Créer".

Dans la zone "Type de rapport", sélectionnez "Taches périodiques" ou "Ressources
périodiques".

Choisissez "OK".

Dans la zone "Nom", tapez le nom du rapport.

Dans la zone "Table", sélectionnez une table.

Dans la zone "Filtre", sélectionnez un filtre.

Si vous souhaitez afficher le texte filtré en surbrillance, activez la case a cocher "Mettre
en surbrillance".

Dans la zone "Période", sélectionnez la période d'affichage des informations sur la
tache ou la ressource.

Dans la zone "Fréguence", tapez la fréquence de la période sélectionnée.

Sélectionnez toutes autres options souhaitées, comme décrit dans la rubrique d'aide
Impression de rapport.

Pour modifier les polices, choisissez le bouton "Texte". Ce dernier affiche la boite de
dialogue Texte . Sélectionnez les formats de texte pour chaque objet et choisissez
IIOKII.

Pour spécifier un ordre de tri, choisissez le bouton "Trier". Ce dernier affiche la boite de
dialogue Trier_. Sélectionnez les options de tri souhaitées et choisissez "OK".
Choisissez "OK".




Pour modifier un rapport existant

1 Choisissez Fichier Imprimer des rapports .

2 Dans la zone "Rapports", sélectionnez le rapport a modifier.
3 Choisissez le bouton "Edition".
4

Effectuez les modifications souhaitées. Les options de la boite de dialogue varient
selon le type de rapport modifié. Pour plus d'informations sur chaque option de la boite
de dialogue, voir I'une des rubriques d'aide ci-dessous.

5 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Boite de dialogue Définition Rapport calendrier mensuel

Boite de dialogue Définition Rapport des taches ou des ressources
Boite de dialogue Définition Rapport périodiqgue




Pour créer un rapport a partir d'un rapport existant

1 Choisissez Fichier Imprimer des rapports .
2 Dans la zone "Rapports", sélectionnez un rapport des taches, un rapport des ressources
ou un rapport calendrier mensuel.

3 Choisissez le bouton "Copier".

4 Effectuez les modifications souhaitées. Les options de la boite de dialogue varient
selon le type de rapport modifié. Pour plus d'informations sur chaque option de la boite
de dialogue, voir I'une des rubriques d'aide ci-dessous.

5 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Boite de dialogue Définition Rapport calendrier mensuel

Boite de dialogue Définition Rapport des taches ou des ressources
Boite de dialogue Définition Rapport périodique




Pour créer une liaison vers un projet externe
1 Créez et nommez le projet externe, s'il n'existe pas déja.
2 Ouvrez le projet auquel vous souhaitez lier le projet externe.
3 Choisissez Affichage Entrée des taches .
4 Dans la table du Gantt, sélectionnez la tache a définir comme projet externe.

5 Cliquez sur le bouton "Détail" = ou appuyez sur les touches MAJ+F2 et tapez le nom du
fichier du projet externe dans la zone "Projet externe".

Si le projet externe se trouve dans le dossier en cours, tapez le nom du fichier projet
externe.

Si le projet externe se trouve dans un dossier différent ou sur un autre lecteur,
sélectionnez le nom du fichier projet externe dans la liste se trouvant dans la boite de
dialogue Impossible de trouver.

6 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Commande Liaisons
Création d'un projet externe




Pour créer un projet externe
1 Créez le projet a utiliser comme projet externe.
2 Ouvrez le projet a utiliser comme projet principal.

3 Sur le Diagramme de Gantt, tapez un nom pour la tache de projet externe dans le
champ "Nom".

4 Cliquez sur le bouton "Détail" = ou appuyez sur les touches MAJ+F2 et tapez le nom du
fichier de projet externe dans la zone "Projet externe".

Si le projet externe se trouve dans le dossier en cours, tapez le nom de fichier projet
externe.

Si le projet externe se trouve dans un dossier différent ou sur un autre lecteur,
sélectionnez le fichier projet externe dans la liste figurant dans la boite de dialogue
Impossible de trouver.

5 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Commande Liaisons
Ouverture d'un projet externe lorsqu'il a été lié




Pour supprimer une liaison
1 Choisissez Fichier Liaisons .
2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez le type de liaison a supprimer.
3 Dans la zone "Liaisons", sélectionnez la liaison a supprimer.
4 Choisissez le bouton "Supprimer".

Voir aussi
Aide
Commande Liaisons
Mise a jour des informations liées
Modification d'une liaison a une autre application*

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"

* Disponible uniquement si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.



Pour modifier une liaison a partir d'une autre application

Pour exécuter cette procédure, vous devez utiliser un logiciel Systeme 7.0 ou une version
ultérieure.

1 Choisissez Fichier Liaisons .

Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez "Liaisons DDE".
Dans la zone "Liaisons", sélectionnez la liaison a modifier.
Choisissez le bouton "Modifier".

Si vous souhaitez modifier la source de la liaison, tapez une nouvelle source dans la
zone "De".

Si vous souhaitez modifier la destination de la liaison, tapez la nouvelle destination
dans la zone "A".

6 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Commande Liaisons
Mise a jour des informations liées
Modification d'une référence de liaison
Modification des liaisons vers des projets externes
Suppression d'une liaison
Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"
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Pour modifier une référence de liaison
1 Choisissez Fichier Liaisons .
2 Dans la zone "Type de liaison", choisissez "Noms".

3 Dans la zone "Liaison", sélectionnez la liaison dont vous souhaitez modifier la
référence.

4 Choisissez le bouton "Modifier".

5 Pour modifier la liaison identifiée par ce nom dans Microsoft Project, tapez la nouvelle
référence dans la zone "Référe a".

6 Choisissez "OK".
Voir aussi
Aide
Commande Liaisons
Mise a jour d'une liaison
Modification d'une liaison a partir d'une autre application*
Modification des liaisons vers des projets externes

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"

* Disponible uniquement si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.



Pour mettre a jour des informations liées
1 Choisissez Fichier Liaisons .
2 Dans la zone "Type de liaison", sélectionnez le type de liaison a mettre a jour.
3 Dans la zone "Liaisons", sélectionnez la liaison a mettre a jour.

4 Si vous souhaitez que les informations liées soient automatiquement mises a jour
lorsqu'elles sont modifiées dans |'application source, activez la case a cocher "Mettre a
jour les références hors programme" et choisissez "OK".

Si vous souhaitez mettre a jour manuellement les informations liées, désactivez la case
%1 ;ocher "Mettre a jour les références hors programme" et choisissez le bouton "Mettre
a jour".
Voir aussi

Aide

Commande Liaisons

Liaison d'informations dans Microsoft Project

Liaisons d'informations entre applications

Modification d'une liaison a partir d'une autre application*

Manuel de référence
Rubrique "Transfert d'informations"

* Disponible uniquement si vous utilisez le logiciel Systeme 7.0 ou une version ultérieure.






Pour ouvrir un message Microsoft Project
1 Choisissez Fichier Ouvrir la messagerie.
2 Sélectionnez le message a ouvrir.
3 Choisissez le bouton "Ouvrir".
4 Choisissez le bouton "Ouvrir" dans la zone "Pieces jointes".
Microsoft Project ouvre le fichier dans une nouvelle fenétre, puis affiche tout
commentaire inclus avec celui-ci.
Pour ouvrir tous message
1 Maintenez le touche MA] enfoncée et choisissez Fichier Ouvrir tout message.
2 Sélectionnez le message a ouvrir.
3 Choisissez le bouton "Ouvrir".
4 Choisissez le bouton "Ouvrir" dans la zone "Piéces jointes".
Microsoft Project ouvre le fichier dans une nouvelle fenétre, puis affiche tout
commentaire inclus avec celui-ci.
Si le fichier n'est pas un fichier Microsoft Project, Microsoft Project affiche la boite de
dialogue Import.



Pour envoyer un message Microsoft Project

1
2
3
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Dans Microsoft Project, ouvrez le fichier a ouvrir.
Choisissez Fichier Envoyer un message.

Cliquez sur la zone "A", et tapez le nom du destinataire ou sélectionnez-le dans la boite
de dialogue Adresse.

Choisissez le bouton "Ajouter" pour ajouter le destinataire a la liste Destinataires.
Choisissez le bouton "Fermer™.

Dans la zone "Commentaires", tapez tout commentaire a inclure.

Choisissez le bouton "Envoyer" dans la bofte de dialogue Envoyer un document.

Pour joindre plusieurs fichiers a un message
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Choisissez Fichier Envoyer un message.

Cliguez sur la zone "A", et tapez le nom du destinataire ou sélectionnez-le dans la boite
de dialogue Adresse.

Choisissez le bouton "Ajouter" pour ajouter le destinataire a la liste Destinataires.
Choisissez le bouton "Fermer".

Dans la boite de dialogue Envoyer un document, cliquez sur le bouton "Pieces
jointes".

Sélectionnez les fichiers supplémentaires a joindre et choisissez le bouton "Ajouter".
Choisissez "OK".

Dans la zone "Commentaires", tapez tout commentaire a inclure.

Choisissez le bouton "Envoyer".



Pour supprimer un filtre
1 Choisissez Filtre Définir un filtre .
2 Pour supprimer un filtre de taches, sélectionnez le bouton d'option "Taches".
Pour supprimer un filtre de ressources, sélectionnez le bouton d'option "Ressources".
Dans la zone "Filtre", sélectionnez le filtre a supprimer.
4 Choisissez le bouton "Supprimer".
Microsoft Project vous demande de confirmer la suppression.
5 Choisissez le bouton "Oui".
6 Choisissez le bouton "Fermer".
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Pour appliquer un filtre
1 Choisissez Filtre Définir un filtre .
2 Dans la zone "Filtre", sélectionnez le filtre a appliquer.
3 Choisissez le bouton "Appliquer" ou "Mettre en surbrillance".

4 Si vous appliquez un filtre interactif, vous obtiendrez une boite de dialogue vous
demandant des valeurs spécifiques. Tapez les valeurs souhaitées, puis choisissez "OK"
pour appliquer le filtre interactif.

Raccourci : Si un filtre apparaft dans le menu Filtre, il suffit de le choisir pour I'appliquer.



Pour afficher toutes les taches ou toutes les ressources

. Pour afficher toutes les taches, choisissez Filtre Toutes les taches.
] Pour afficher toutes les ressources, choisissez Filtre Toutes les ressources.

Voir aussi
Aide
Filtres : généralités




Pour créer un filtre

1
2
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10
11

Choisissez Filtre Définir un filtre .

Pour créer un filtre de taches, activez I'option "Taches".

Pour créer un filtre de ressources, activez I'option "Ressources".

Choisissez le bouton "Créer".

Dans la zone "Nom", tapez le nom du filtre.

Dans la zone "Nom de champ", tapez un nom de champ ou sélectionnez-en un dans la
liste de la barre d'entrée.

Dans le champ "Condition", tapez une condition ou sélectionnez-en une dans la liste de
la barre d'entrée.

Dans le champ "Valeur(s)", tapez les nombres, le texte ou les dates a utiliser a
comparer.

Lorsque vous tapez une valeur pour un filtre avec la condition "Egal a" ou "Différent
de", vous pouvez utiliser = (n'importe quels caractéres) ou ? (n'importe quel caractere)
comme caracteres générigues.

Si le filtre doit contenir plusieurs lignes de critéeres, tapez un opérateur dans le champ
"Op" ou sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.

Pour afficher (ou mettre en surbrillance) les taches récapitulatives associées aux
taches filtrées, activez la case a cocher "Afficher les taches récapitulatives liées".
Pour ajouter le filtre au menu Filtre, activez la case a cocher "Visible dans le menu".

Choisissez "OK".

12 Pour appliquer le filtre, choisissez le bouton "Appliquer" ou "Mettre en surbrillance".
Pour revenir au projet sans appliquer le filtre, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Filtres : généralités



Pour modifier un filtre
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Choisissez Filtre Définir un filtre .

Pour modifier un filtre de taches, sélectionnez I'option "Taches".

Pour modifier un filtre de ressources, sélectionnez I'option "Ressources".
Dans la zone "Filtre", sélectionnez le filtre a modifier.

Choisissez le bouton "Edition".

Pour renommer le filtre, tapez le nouveau nom dans la zone "Nom".

Dans la zone "Filtre", sélectionnez le filtre a modifier, puis tapez la nouvelle information
ou sélectionnez-la dans la liste de la barre d'entrée.

Lorsque vous tapez une valeur pour un filtre avec la condition "Egal a" ou "Différent
de", vous pouvez utiliser = (n'importe quels caractéres) ou ? (n'importe quel caractere)
comme caractéres générigues.

7 Répétez I'étape 6 pour chaque champ a modifier dans le filtre.
8 Pour afficher (ou mettre en surbrillance) les taches récapitulatives associées aux
taches filtrées, activez la case a cocher "Afficher les taches récapitulatives liées".
9 Pour ajouter le filtre au menu Filtre, activez la case a cocher "Visible dans le menu".
10 Choisissez "OK".
11 Pour appliquer le filtre, choisissez le bouton "Appliquer" ou "Mettre en surbrillance".
Pour revenir au projet sans appliquer le filtre, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Filtres : généralités




Pour créer un filtre a partir d'un filtre existant
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Choisissez Filtre Définir un filtre .

Pour créer un filtre dérivé d'un filtre de taches, sélectionnez I'option "Taches".

Pour créer un filtre dérivé d'un filtre de ressources, sélectionnez I'option "Ressources".
Dans la zone "Filtre", sélectionnez le filtre a copier.

Choisissez le bouton "Copier".

Dans la zone "Nom", tapez le nom du filtre.

Dans la zone "Filtre", sélectionnez le champ a modifier, puis tapez la nouvelle
information ou sélectionnez-la dans la liste de la barre d'entrée.

Lorsque vous tapez une valeur pour un filtre avec la condition "Egal a" ou "Différent
de", vous pouvez utiliser= (n'importe quels caractéres) ou ? (n'importe quel caractére)
comme caracteres générigues.

Répétez I'étape 6 pour chaque champ a modifier dans le filtre.

Pour ajouter le filtre au menu Filtre, activez la case a cocher "Visible dans le menu".

Pour afficher (ou mettre en surbrillance) les taches récapitulatives associées aux
taches filtrées, activez la case a cocher "Afficher les taches récapitulatives liées".

10 Choisissez "OK".
11 Pour appliquer le filtre, choisissez le bouton "Appliquer" ou "Mettre en surbrillance".
Pour revenir au projet sans appliquer le filtre, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Filtres : généralités




Pour créer un filtre interactif
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Choisissez Filtre Définir un filtre .

Pour créer un filtre interactif de taches, sélectionnez I'option "Taches".

Pour créer un filtre interactif de ressources, sélectionnez I'option "Ressources".
Choisissez le bouton "Créer".

Dans la zone "Nom", tapez le nom du filtre.

Dans le champ "Nom du champ", tapez un nom de champ ou sélectionnez-en un dans
la liste de la barre d'entrée.

Dans le champ "Condition", tapez une condition ou sélectionnez-en une dans la liste de
la barre d'entrée.

Dans le champ "Valeur(s)", tapez un message entre guillemets suivi d'un point
d'interrogation (?), par exemple "Entrez la date:''? pour créer un filtre interactif
demandant une date de référence ou ""De"?, "A"? pour créer un filtre interactif qui
demande une plage de valeurs.

8 Si le filtre contient plusieurs lignes de critéres, tapez un opérateur dans le champ "Op"
ou sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.
9 Pour afficher (ou mettre en surbrillance) les taches récapitulatives associées aux
taches filtrées, activez la case a cocher "Afficher les taches récapitulatives liées".
10 Pour ajouter le filtre au menu Filtre, activez la case a cocher "Visible dans le menu".
11 Choisissez "OK".
12 Pour appliquer le filtre, choisissez le bouton "Appliquer" ou "Mettre en surbrillance".
Pour revenir au projet sans appliquer le filtre, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Filtres : généralités



Pour créer un filtre calculé

1 Choisissez Filtre Définir un filtre .
2 Pour créer un filtre calculé de taches, sélectionnez I'option "Taches".
Pour créer un filtre calculé de ressources, sélectionnez I'option "Ressources".
3 Choisissez le bouton "Créer".
4 Dans la zone "Nom", tapez le nom du filtre.
5 Dans le champ "Nom de champ", tapez un nom de champ ou sélectionnez-en un dans
la liste de la barre d'entrée.
6 Dans le champ "Condition", tapez une condition ou sélectionnez-en une dans la liste de
la barre d'entrée.
7 Dans le champ "Valeur(s)", tapez un nom de champ entouré par des crochets ([ ]) ou
sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.
8 Si le filtre contient plusieurs lignes de criteres, tapez un opérateur dans le champ "Op"
ou sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.
9 Pour afficher (ou mettre en surbrillance) les taches récapitulatives associées aux
taches filtrées, activez la case a cocher "Afficher les taches récapitulatives liées".
10 Pour ajouter le filtre au menu Filtre, activez la case a cocher "Visible dans le menu".
11 Choisissez "OK".
12 Pour appliquer le filtre, choisissez le bouton "Appliquer" ou "Mettre en surbrillance".
Pour revenir au projet sans appliquer le filtre, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Filtres : généralités




Pour créer un filtre de surbrillance
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Choisissez Filtre Définir un filtre .

Pour créer un filtre de taches, sélectionnez I'option "Taches".

Pour créer un filtre de ressources, sélectionnez I'option "Ressources".

Choisissez le bouton "Créer".

Dans la zone "Nom", tapez un nom pour le filtre.

Dans le champ "Nom de champ", tapez un nom de champ ou sélectionnez-en un dans
la liste de la barre d'entrée.

Dans le champ "Condition", tapez une condition ou sélectionnez-en une dans la liste de
la barre d'entrée.

Dans le champ "Valeur(s)", tapez les nombres, le texte ou les dates a utiliser pour la
comparaison.

Lorsque vous tapez une valeur pour un filtre avec la condition "Egal a" ou "Différent
de", vous pouvez utiliser = (n'importe quels caractéres) ou ? (n'importe quel caractere)
comme caracteres générigues.

Si le filtre doit contenir plusieurs lignes de critéeres, tapez un opérateur dans le champ
"Op" ou sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.

Pour mettre en surbrillance les taches récapitulatives associées aux taches filtrées,
activez la case a cocher "Afficher les taches récapitulatives liées".

Si vous souhaitez ajouter le filtre au menu Filtre, activez la case a cocher "Visible dans
le menu".

11 Choisissez "OK".
12 Pour appliquer le filtre, choisissez le bouton "Mettre en surbrillance".
Pour revenir au projet sans appliquer le filtre, choisissez le bouton "Fermer".
Voir aussi
Aide

Mise en forme d'un filtre de surbrillance




Commande Définir un filtre (menu Filtre)

Applique, crée, modifie ou supprime un filtre. Ajoute ou supprime des filtres dans le menu
Filtre.

. Les filtres demandent a Microsoft Project d'afficher ou de mettre en surbrillance des
informations spécifiques pour les taches ou ressources qui correspondent aux critéres
spécifiés.

. Il est possible d'utiliser les filtres d'origine de Microsoft Project ou de créer des filtres
personnalisés et de les ajouter au menu Filtre.

" Le menu Filtre peut afficher jusqu'a 20 filtres. Vous ajoutez ou supprimez des filtres
dans ce menu en activant et désactivant la case a cocher "Visible dans le menu".

. Pour appliquer un filtre qui ne figure pas dans le menu, choisissez Définir un filtre,
puis sélectionnez le filtre a partir de la liste de la zone "Filtre".

. L'emploi d'un filtre modifie, provisoirement, la liste des taches ou des ressources de
I'affichage actif, mais ne supprime aucune information du projet.

" Pour afficher, a nouveau, I'ensemble des taches ou des ressources, choisissez Filtre
Toutes les taches ou Toutes les ressources.

. Vous pouvez créer un filtre de surbrillance pour appliquer un attribut de mise en
forme (tel que couleur ou caracteres gras) aux taches ou aux ressources qui correspondent
aux criteres du filtre, tout en affichant toutes les taches ou ressources.

. Vous pouvez créer un filtre interactif qui vous demande, lors de chaque application,
de spécifier la valeur ou la plage de valeurs de référence a appliquer.
. Vous pouvez créer un filtre calculé qui compare les valeurs de deux champs. Aprés

avoir recalculé le projet, appliquez le filtre calculé pour comparer les valeurs en cours. Vous
pouvez, par exemple, créer un filtre calculé qui compare le co(t planifié au co(t réalisé au
fur et a mesure que le projet se déroule.
Filtre

Affiche la liste de tous les filtres de taches ou de ressources disponibles.

Taches
Sélectionnez cette option pour afficher des filtres de taches dans la zone "Filtre" ou pour
créer un nouveau filtre de taches.

Ressources
Sélectionnez cette option pour afficher des filtres de ressources dans la zone "Filtre" ou
pour créer un filtre de ressources.

Appliquer
Applique le filtre sélectionné.

Mettre en surbrillance

Appligue la mise en forme spécifiée aux taches ou aux ressources qui correspondent aux
criteres du filtre, tout en affichant toutes les taches ou ressources. Utilisez Format Texte
pour définir le format de mise en surbrillance.

Annuler
Annule la boite de dialogue Définir un filtre.

Supprimer
Supprime le filtre sélectionné. Vous demande confirmation.

Créer, Copier, Edition
Ouvre la boite de dialogue Définition de filtre dans laquelle vous pouvez créer un
nouveau filtre ou copier et (ou) modifier un filtre existant. Pour plus d'informations sur la
création, la copie ou la modification de filtres, voir la rubrique Boite de dialogue Définition
de filtre.



Voir aussi
Aide
Application d'un filtre
Création d'un filtre interactif
Création d'un filtre
Filtres : généralités
Modification d'un filtre
Suppression d'un filtre




Boite de dialogue Définition de filtre
Permet de créer un nouveau filtre, de modifier ou de copier un filtre existant, ainsi que
d'ajouter et de supprimer des filtres dans le menu Filtre.
Nom
Tapez le nom du filtre.

Nom de champ
Tapez un nom de champ ou sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.

Condition

Tapez une condition ou sélectionnez-en une dans la liste de la barre d'entrée pour
spécifier comment les informations doivent étre filtrées par rapport au contenu du champ
"Valeur(s)". Si vous sélectionnez la condition "Egal a", par exemple, le filtre affiche ou met
en surbrillance toutes les taches ou toutes les ressources correspondant au champ
Valeur(s) lorsqu'il est appliqué.

Egal a Affiche les informations qui correspondent au contenu du champ
"Valeur(s)".

Différent de Affiche les informations qui ne correspondent pas au contenu du
champ "Valeur(s)".

Supérieur a Affiche les informations supérieures au contenu du champ
"Valeur(s)".

Supérieur ou égal a Affiche les informations supérieures ou égales au contenu du
champ "Valeur(s)".

Inférieur a Affiche les informations inférieures au contenu du champ
"Valeur(s)".

Inférieur ou égal a  Affiche les informations inférieures ou égales au contenu du
champ "Valeur(s)".

Comprris entre Affiche les informations comprises entre les valeurs du champ
"Valeur(s)", y compris ces valeurs.

Non compris entre  Affiche les informations non comprises entre les valeurs du
champ "Valeur(s)".

Contient Affiche les informations qui contiennent le texte du champ
"Valeur(s)".
Ne contient pas Affiche les informations qui ne contiennent pas le texte du champ
"Valeur(s)".
Valeur(s)

Tapez les nombres, les dates ou le texte a utiliser avec la condition. Les valeurs doivent
étre du méme type que le champ gu'on évalue. Il est, par exemple, impossible d'entrer
"Dés que possible" dans le champ "Valeur(s)" lorsque le "Nom du champ" est "Co0t". Si
des valeurs incorrectes sont entrées dans le champ "Valeur(s)", Microsoft Project affiche
un message.

Pour préciser une plage pour les conditions "Compris entre" et "Non compris entre",
séparez les valeurs par le caractére séparateur de liste.

Lorsque vous tapez une valeur pour un filtre avec la condition "Egal a" ou "Différent de",
vous pouvez utiliser un astérisque (*) pour représenter une série de caractéres
quelconque et un point d'interrogation (?) pour en représenter un seul. Pour taper les
vrais caracteres *, ? et ™, tapez un lambda () immédiatement avant le caractere (™%,
7,00,

Pour créer un filtre interactif, tapez un message entre guillemets, suivi d'un point
d'interrogation (?). Le message peut contenir jusqu'a 22 caractéres. Lorsque vous
appliquez ce filtre, une boite de dialogue apparait vous permettant de spécifier la valeur




ou la plage de valeurs a appliquer dans le filtre.

Pour créer un filtre calculé, tapez un nom de champ entouré de crochets ([ ]) ou
sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée.

Remarque : Les caractéres génériques ne peuvent étre utilisés lors de la spécification
d'un filtre calculé.

Op

Si le filtre contient plusieurs lignes de critéres, tapez un opérateur pour chaque ligne ou
sélectionnez-en un dans la liste de la barre d'entrée. Si vous n'incluez pas d'opérateur,
Microsoft Project utilise Ou.

Afficher les taches récapitulatives liées

Sélectionnez cette option pour afficher les taches récapitulatives des taches qui
correspondent aux criteres spécifiés.

Visible dans le menu

Sélectionnez cette option pour ajouter le filtre au menu Filtre.
Insérer

Insere une ligne vide au-dessus de la ligne de critere sélectionnée.
Supprimer

Supprime la ligne de critere sélectionnée.
Voir aussi

Aide

Application d'un filtre

Création d'un filtre

Filtres : généralités

Modification d'un filtre

Suppression d'un filtre




Filtres : généralités

Un filtre permet de rechercher et de mettre en surbrillance des taches ou des ressources
spécifiques possédant des caractéristiques similaires. Vous pouvez, par exemple, utiliser un
filtre pour n'afficher ou ne mettre en surbrillance que les taches dont la durée est
supérieure ou égale a deux semaines.

Lorsque vous appliquez un filtre pour mettre des informations en surbrillance, le logiciel
affiche toutes les taches ou ressources, mais seules celles qui correspondent aux criteres
spécifiés sont mises en valeur avec une couleur, une police ou une taille de caractére
différente.

Lorsque vous appliquez un filtre interactif, le logiciel affiche une boite de dialogue dans
laquelle vous pouvez spécifier la valeur ou la plage de valeurs qui doit étre appliquée dans
le filtre. Pour les filtres non interactifs, les valeurs des conditions sont spécifiées lors de la
définition. L'avantage des filtres interactifs est que vous pouvez les utiliser pour tester
diverses valeurs sans avoir a définir de nouveaux filtres.

Un filtre calculé vous permet de comparer les valeurs de deux champs pour une méme
tache ou ressource. Vous pouvez, par exemple, créer un filtre calculé pour afficher les
taches pour lesquelles le colt réel est supérieur au co(t planifié.

Vous pouvez choisir n'importe lesquels des filtres proposés dans le menu Filtre. Du fait que
vous pouvez créer vos propres filtres, en ajouter ou en retirer a ce méme menu avec
Définir un filtre , le menu Filtre de votre application peut ne pas correspondre a la liste
suivante. Le menu Filtre peut contenir un maximum de 20 filtres. Si vous voulez utiliser
plus de 20 filtres, vous pouvez appliquer un filtre qui ne figure pas dans la liste du menu en
utilisant la commande Définir un filtre.

Filtres de tache
Toutes les taches affiche toutes les taches.

Connexions affichent les taches auxquelles des objets sont attachés, ou une remarque
dans la zone "Remarques".

Taches achevées affiche toutes les taches terminées.
Taches critiques affiche toutes les taches qui se trouvent sur le chemin critique.

Intervalle de temps est un filtre interactif qui vous demande deux dates, puis affiche
toutes les taches dont la date de début prévu se trouve entre les dates spécifiées.

Date fixe affiche toutes les taches qui ne possedent pas la contrainte "Des Que
Possible", ou qui possédent une date de début réel.

En cours de réalisation affiche toutes les taches qui sont commencées mais non
achevées.

Jalon affiche uniqguement les taches qui sont des jalons.

Dépassant le budget est un filtre calculé qui affiche toutes les taches dont le colt
prévu est supérieur au colt planifié.

Devant commencer est un filtre interactif qui vous demande une date, puis affiche
toutes les taches qui auraient di commencer a cette date, mais ne I'ont pas fait.

En glissement affiche toutes les taches qui sont en retard.

Taches récapitulatives affiche toutes les taches qui sont récapitulatives.

Plage de taches est un filtre interactif qui affiche toutes les taches dont le numéro se
trouve dans la plage spécifiée.

Utilisant les ressources est un filtre interactif qui affiche toutes les taches qui utilisent
la ressource spécifiée.
Filtres de ressource
Toutes les ressources affiche toutes les ressources.
Connexions affichent les taches auxquelles des objets sont attachés, ou une remarque



dans la zone "Remarques".

Dépassant budget est une filtre calculé qui affiche toutes les ressources dont le colit
prévu est supérieur au colt planifié.

Groupe est une filtre interactif qui affiche toutes les ressources appartenant au groupe
spécifié.

En sur-utilisation affiche toutes les ressources qui sont sur-utilisées.

Plage de ressources est une filtre interactif qui affiche toutes les ressources dont les
numéros se trouvent dans la plage spécifiée.

Travail dépassant le budget est un filtre calculé qui affiche toutes les ressources dont
le travail prévu est supérieur au travail planifié.
Voir aussi
Aide
Application d'un filtre
Création d'un filtre calculé
Création d'un filtre de mise en surbrillance
Création d'un filtre interactif
Création d'un filtre
Modification d'un filtre

Suppression d'un filtre







Commande Mode plan (menu Format)
Définit les options de mise en retrait telles que numérotation et retrait.

" La mise en retrait est possible dans le Tableau des taches et le Diagramme de Gantt.
. Utilisez la mise en retrait pour créer une liste hiérarchique de taches ou une
décomposition structurée du travail.

. Pour afficher les boutons Mode Plan, activez la case a cocher "Taches récapitulatives"

et veillez a ce que la réponse "Oui" soit sélectionnée pour I'option "Afficher les boutons" de
la boite de dialogue Préférences .

" Les symboles de niveau et la mise en retrait des noms ne s'affichent pas dans le
volet inférieur d'un affichage combiné.

Taches récapitulatives

Sélectionnez cette option pour afficher les taches récapitulatives. Si vous désactivez cette
case a cocher, les taches récapitulatives n'apparaissent pas dans la liste des taches et les
boutons Mode Plan ne sont pas affichés.

Mise en retrait des noms

Sélectionnez cette option pour mettre en retrait les taches abaissées.
Numéro hiérarchique

Sélectionnez cette option pour afficher les numéros hiérarchiques a c6té des taches.
Symbole de niveau

Sélectionnez cette option pour afficher un signe plus a c6té des taches récapitulatives et
un signe moins a c6té des taches qui n'ont pas de subordonnées.

Voir aussi
Aide
Abaissement d'une tache
Développement d'une tache récapitulative

Développement de toutes les taches récapitulatives
Hausser une tache

Réduction d'une tache récapitulative
Manuel de référence

Rubrique "Mise en retrait"
Didacticiel

"Mise en retrait des taches"



Commande Quadrillage (menu Format)
Spécifie le motif et la couleur du guadrillage.

" Sélectionnez le type de quadrillage a modifier et modifiez tout les quadrillages de ce
type ou spécifiez des quadrillages en contraste a certains intervalles. Vous pouvez, par
exemple, spécifier un autre motif ou une couleur différente toutes les quatre lignes.

. Le quadrillage apparait sur I'écran de I'ordinateur et sur les rapports imprimés.

" Vous pouvez utiliser la commande Quadrillage pour mettre en forme la présentation
des marques des sauts de page manuels sur I'écran de |'ordinateur.

Ligne a mettre en forme
Sélectionnez le type de quadrillage a modifier.
Type
Dans la zone "Principale", sélectionnez le motif a utiliser pour le quadrillage.

Si les options "A intervalle" sont disponibles, sélectionnez un motif pour les quadrillages
en contraste.

Si vous ne voulez pas de quadrillage pour cet élément, sélectionnez I'option sans motif.
Couleur

Dans la zone "Principale", sélectionnez la couleur a utiliser pour le quadrillage. Si les
options "A intervalle" sont disponibles, sélectionnez une couleur pour les quadrillages en
contraste.

Aucun

Activez cette option si vous ne voulez pas de quadrillage avec un motif ou une couleur en
contraste.

2,3,4

Sélectionnez l'intervalle 2, 3 ou 4 a utiliser pour placer le motif et la couleur du
quadrillage en contraste.

Autre

Pour afficher un quadrillage en contraste a des intervalles différents de 2, 3 ou 4, activez
cette option et tapez le nombre voulu pour l'intervalle.

Voir aussi
Aide
Modification de guadrillage

Manuel de l'utilisateur
Rubrique "Quadrillage"



Commande Sur-utilisation (menu Format)

Indique a quel point une ressource est utilisée au-dela de sa capacité pour les affichages
Graphe ressources et Utilisation des ressources.

. Les unités de temps affichées dépendent de I'échelle de temps, qu'il est possible de
modifier avec Format Echelle de temps .

. Pour changer I'unité de travail de la ressource, choisissez Options Préférences et
modifiez I'option "Unités de travail par défaut".

" Pour voir de combien d'unités de travail une ressource dispose avant d'étre sur-
utilisée, choisissez Format Disponibilité .

. Pour voir le nombre maximum d'unités attribuées a une ressource, choisissez
Format Unités de pointe .

" Pour voir, sous forme de pourcentage, |'utilisation d'une ressource sur une période de
temps donnée, choisissez Format Taux d'utilisation .

" Pour voir la quantité de travail prévue pour la ressource, choisissez Format Travail .
. Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

avec les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.




Commande Taux d'utilisation (menu Format)

Affiche le taux d'utilisation d'une ressource sur une période de temps donnée pour les
affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources.

. Les unités de temps affichées dépendent de I'échelle de temps, qu'il est possible de
modifier avec Format Echelle de temps .

" Pour voir le nombre maximum d'unités affectées a une ressource, choisissez Format
Unités de pointe .

" Pour voir la quantité de travail prévue pour la ressource, choisissez Format Travail .
. Pour voir quelles ressources du projet sont sur-utilisées, choisissez Format Sur-
utilisation .

. Pour voir de combien d'unités de travail une ressource dispose avant d'étre sur-
utilisée, choisissez Format Disponibilité .

. Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

avec les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.






Commande Supprimer tous les sauts de page (menu Format)
Cette commande supprime tous les sauts de page manuels dans le projet.

" Cette commande remplace la commande Supprimer le saut de page dans le menu
Format lorsque vous maintenez la touche ma] enfoncée et sélectionnez le menu Format.
" Utilisez cette commande pour supprimer les sauts de page lorsque vous souhaitez

modifier la pagination du projet entier. Si vous définissez certains sauts de page et que vous
triez ensuite les informations du projet, par exemple, les sauts de page se déplacent en
fonction des taches et des ressources et apparaissent au hasard dans le projet. Plutot que de
les supprimer un par un, vous pouvez utiliser la commande Supprimer tous les sauts de
page.

. Pour supprimer un saut de page manuel, choisissez Format Supprimer le saut de
page .
. Cette commande n'est pas disponible pour les Réseaux PERT. Les sauts de page

automatiques définis par Microsoft Project sont visibles dans les affichages PERT, mais pas
dans les autres. Pour modifier I'emplacement d'un saut de page automatique dans un
Réseau PERT, déplacez les cases pour qu'elles apparaissent au-dessus ou en dessous du
saut de page.

Voir aussi
Aide
Suppression d'un saut de page manuel dans une table
Suppression de tous les sauts de page manuels dans un projet




Commande Supprimer le saut de page (menu Format)
Cette commande supprime un saut de page défini par I'utilisateur.

. Cette commande remplace la commande Définir les sauts de page du menu
Format lorsque la tache ou la ressource sélectionnée se trouve en dessous d'un saut de
page défini manuellement.

. Pour supprimer tous les sauts de page définis par l'utilisateur dans un projet,
choisissez Format Supprimer tous les sauts de page .
" Cette commande n'est pas disponible pour les Réseaux PERT. Les sauts de page

automatiques définis par Microsoft Project sont visibles dans les affichages PERT, mais pas
dans les autres. Pour modifier I'emplacement d'un saut de page automatique dans un

Réseau PERT, déplacez les cases pour qu'elles apparaissent au-dessus ou en dessous du
saut de page.

Voir aussi
Aide
Suppression d'un saut de page manuel dans une table
Suppression de tous les sauts de page manuels dans un projet



Commande Définir les sauts de page (menu Format)

Cette commande insére un saut de page au-dessus de la tache ou de la ressource
sélectionnée. Elle est disponible pour tous les affichages imprimables sauf le Réseau PERT.

. Le saut de page est un attribut de la tdche ou de la ressource sélectionnée et
apparait dans tous les affichages qui la contiennent.

. Les sauts de page apparaissent a |'affichage sous forme de tirets. Vous pouvez
personnaliser I'apparence des marqueurs de saut de page avec Format Quadrillage .
" Pour voir ou les sauts de page se trouvent, utilisez Fichier Apercu avant
I'impression.

" Cette commande n'est pas disponible pour les Réseaux PERT. Les sauts de page

automatiques définis par Microsoft Project sont visibles dans les affichages PERT, mais pas
dans les autres. Pour modifier I'emplacement d'un saut de page automatique dans un
Réseau PERT, déplacez les cases pour qu'elles apparaissent au-dessus ou en dessous du
saut de page.

. Pour supprimer un saut de page manuel, choisissez Format Supprimer le saut de
page .
. Pour supprimer tous les sauts de page d'un projet, choisissez Format Supprimer
tous les sauts de page .
Voir aussi

Aide

Définition d'un saut de page dans une table
Suppression d'un saut de page manuel dans une table



Commande Disponibilité (menu Format)

Dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, cette commande
indigue la quantité de travail supplémentaire possible avant que la ressource soit sur-
utilisée.

. Les incréments affichés dépendent de I'échelle de temps, que vous pouvez modifier
avec Format Echelle de temps .

. Pour voir le nombre maximal d'unités affectées pour une période, choisissez Format
Unités de pointe .

. Pour voir la quantité de travail prévue pour la ressource, choisissez Format Travail .
" Pour voir le pourcentage d'affectation de la ressource sur une période donnée,
choisissez Format Taux d'utilisation .

" Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.




Commande Unités de pointe (menu Format)

Dans les affichages Graphe ressources ou Utilisation des ressources, cette commande
indigue le nombre maximal d'unités affectées pour la période.

. Les incréments affichés dépendent des découpages minimaux et maximaux sur
I'échelle de temps, ainsi que de l'unité de travail par défaut. Pour modifier I'échelle de
temps, choisissez Format Echelle de temps .

. Pour changer I'unité de travail pour la ressource, choisissez Options Préférences

et modifiez I'option "Unités de travail par défaut".

. Pour voir la quantité de travail prévue pour la ressource, choisissez Format Travail .
" Pour déterminer le niveau de sur-utilisation des ressources affectées au-dela de la
capacité normale, choisissez Format Sur-utilisation .

" Pour déterminer la quantité de travail supplémentaire possible avant que la ressource
ne soit sur-utilisée, choisissez Format Disponibilité .

. Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.




Commande Colt (menu Format)

Dans les affichages Graphe ressources ou Utilisation des ressources, affiche le co(t des
heures supplémentaires des ressources.

Les incréments affichés dépendent de I'échelle de temps, que vous pouvez modifier
avec Format Echelle de temps .

. Pour obtenir un apercu du co(t total d'une ressource sur une période donnée,
choisissez Format Colt cumulé .

" Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles
dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.




Commande Travail cumulé (menu Format)

Dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, affiche le travail total
d'une ressource ou d'un groupe de ressources.

. Les incréments affichés dépendent de I'échelle de temps, que vous pouvez modifier
avec Format Echelle de temps .

. Pour voir le nombre maximal d'unités affectées sur une période donnée, choisissez
Format Unités de pointe .

" Pour voir la quantité de travail prévue pour la ressource, choisissez Format Travail .
. Pour déterminer le niveau de sur-utilisation des ressources affectées au-dela de la
capacité normale, choisissez Format Sur-utilisation .

. Pour voir, sous forme de pourcentage, I'affectation de la ressource sur une période
donnée, choisissez Format Taux d'utilisation .

. Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.



Commande Colt cumulé (menu Format)

Dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, affiche le colGt cumulé
d'une ressource ou d'une groupe de ressources ou de toutes les taches sélectionnées.

. Les incréments affichés dépendent de I'échelle de temps, que vous pouvez modifier
avec Format Echelle de temps .

. Pour obtenir un apercu du total des valeurs de travail sur une période donnée, y
compris la valeur pour la période en cours, choisissez Format Travail cumulé .

. Pour connaitre les co(ts de la ressource, choisissez Format Cot .

" Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.



Commande Travail (menu Format)

Dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, affiche le montant de
travail planifié d'une ressource.

. Les incréments affichés dépendent de I'échelle de temps, que vous pouvez modifier
avec Format Echelle de temps .

. Pour voir le nombre maximal d'unités affectées sur une période donnée, choisissez
Format Unités de pointe .

" Pour obtenir un total des valeurs de travail sur une période de temps, y compris la
période en cours, choisissez Format Travail cumulé .

" Pour déterminer le niveau de sur-utilisation des ressources affectées au-dela de la
capacité normale, choisissez Format Sur-utilisation .

" Pour voir, sous forme de pourcentage, |'affectation de la ressource sur une période
donnée, choisissez Format Taux d'utilisation .

. Pour obtenir une description de toutes les commandes du menu Format disponibles

dans les affichages Graphe ressources et Utilisation des ressources, voir les rubriques d'Aide
Commande Graphe ressources et Commande Utilisation des ressources.







Pour mettre en forme le quadrillage
1 Choisissez Format Quadrillage .
2 Dans la zone "Ligne a mettre en forme", sélectionnez le type de quadrillage a modifier.
3 Sous "Principale", sélectionnez un motif de ligne dans la zone "Type".
4 Sous "Principale", sélectionnez une couleur dans la zone "Couleur".
5 Choisissez "OK".

Pour mettre en forme un quadrillage contrasté
1 Choisissez Format Quadrillage .
2 Dans la zone "Ligne a mettre en forme", sélectionnez le type de quadrillage a modifier.

3 Pour obtenir des lignes de quadrillage contrastées toutes les 2, 3 ou 4 lignes,
sélectionnez le bouton d'option approprié.

Pour obtenir des lignes de quadrillage contrastées et un intervalle différent,
sélectionnez le bouton d'option "Autre" et entrez I'intervalle voulu dans la zone "Autre".

4 Sous "A intervalle", sélectionnez un motif de ligne dans la zone "Type".
Sous "A intervalle", sélectionnez une couleur dans la zone "Couleur".
6 Choisissez "OK".

u



Pour abaisser une tache

Lorsque vous abaissez une tache, celle qui se trouve directement au-dessus devient une
tache récapitulative et la tdche abaissée est mise en retrait vers la droite.

. Cliquez sur le bouton "Abaisser"

de la barre d'entrée.
Vous pouvez aussi abaisser une tache avec clavier :

1 Sélectionnez les taches a abaisser.

2 Appuyez sur les touches OPTION+MAJ+DROITE.
Voir aussi

Aide

Commande Mode plan




Pour hausser une tache

Lorsque vous haussez une tache, elle devient une tache récapitulative s'il existe, au-
dessous d'elle, d'autres taches du méme niveau et elle est déplacée vers la gauche.

. Cliquez sur le bouton "Hausser"

de la barre d'entrée.
Vous pouvez aussi hausser une tache avec le clavier :

1 Sélectionnez les taches a hausser.

2 Appuyez sur les touches OPTION+MAJ+GAUCHE.
Voir aussi

Aide

Commande Mode plan




Pour réduire une tache récapitulative
La réduction d'une tache récapitulative masque toutes ses subordonnées.
" Cliquez sur le bouton "Réduction"

de la barre d'entrée.
Vous pouvez aussi réduire une tache récapitulative avec le clavier :

1 Sélectionnez la ou les taches récapitulatives a réduire.

2 Appuyez sur les touches =+OPTION+SIGNE MOINS (sur le pavé numérique).
Voir aussi

Aide

Commande Mode plan



Pour développer une tache récapitulative
Le développement d'une tache récapitulative affiche toutes ses subordonnées.
" Cliquez sur le bouton "Développer"

de la barre d'entrée.
Vous pouvez aussi développer une tache récapitulative avec le clavier :

1 Sélectionnez la ou les taches récapitulatives a développer.

2 Appuyez sur les touches =+OPTION+ SIGNE PLUS (sur le pavé numérique).
Voir aussi

Aide

Commande Mode plan



Pour développer toutes les taches récapitulatives

Le développement de toutes les taches récapitulatives affiche toutes les taches
subordonnées.

. Cliquez sur le bouton "Développer tout"

de la barre d'entrée.
Vous pouvez aussi appuyer sur les touches = +OPTION+

= (astérisque sur le pavé numérique).
Voir aussi

Aide

Boutons Mode Plan

Commande Mode plan



Pour supprimer tous les sauts de page manuels d'un projet

Maintenez la touche MA] enfoncée et choisissez Format Supprimer tous les sauts
de page .

Voir aussi
Aide
Commande Définir les sauts de page
Commande Supprimer le saut de page
Définition d'un saut de page dans une table
Suppression d'un saut de page manuel d'une table




Pour supprimer un saut de page manuel d'une table

1 Sélectionnez la tache ou la ressource située immédiatement au-dessous du saut de
page a supprimer.

2 Choisissez Format Supprimer le saut de page .
Voir aussi

Aide

Commande Définir les sauts de page

Commande Supprimer tous les sauts de page
Définition d'un saut de page dans une table

Suppression de tous les sauts de page manuels d'un projet




Pour modifier les sauts de page d'un Réseau PERT

1 Sélectionnez le menu Format. Si aucune coche n'apparait auprés de Sauts de page ,
choisissez cette commande.

Microsoft Project affiche des lignes en pointillé pour marquer les sauts de page
automatiques.

2 Faites glisser les cases de maniére a les disposer a votre gré par rapport aux marques
de saut de page.



Pour modifier manuellement la présentation d'un Réseau PERT

1 Sélectionnez le menu Format. Si aucune coche n'apparait auprés de Sauts de page ,
choisissez cette commande.

Microsoft Project affiche des lignes en pointillé pour marquer les sauts de page
automatiques.

2 Faites glisser les cases de maniére a les disposer a votre gré.



Pour afficher les sauts de page d'un Réseau PERT

" Choisissez Format Sauts de page .
Dans l'affichage Réseau PERT, Microsoft Project n'affiche que les sauts de page
automatiques.

Voir aussi
Aide
Modification manuelle de la présentation d'un Réseau PERT




Pour définir un saut de page dans une table
1 Sélectionnez la tache ou la ressource qui doit apparaitre en haut de la nouvelle page.
2 Choisissez Format Définir les sauts de page .
Une ligne en pointillé apparait pour indiquer la position du saut de page manuel.
Vous pouvez modifier I'apparence de la margque de saut de page en utilisant Format

Quadrillage .
Voir aussi
Aide
Commande Définir les sauts de page
Commande Supprimer |le saut de page
Suppression d'un saut de page manuel d'une table
Suppression de tous les sauts de page manuels d'un projet



Pour retarder la date de début d'une ressource dans une tache
1 Lorsque le Détail des taches est affiché, choisissez Format Planning des ressources

2 Sila ressource est déja affectée a la tache, vérifiez que son nom apparaisse bien dans
le champ "Nom ressource".

Si vous n'avez pas encore affecté la ressource a la tache, tapez son nom dans le champ
"Nom ressource".

3 Dans le champ "Retard", tapez la durée entre le début de la tache et le moment ou la
ressource commence son travail.



Pour comparer graphiquement des informations sur une ressource
et sur un groupe de ressources

1

Affichez le Graphe ressources soit dans un affichage ressource, soit dans un affichage
simple écran.

Si le logiciel n'affiche pas les informations de la ressource prévue, utilisez les touches
DROITE et GAUCHE pour vous déplacer parmi les ressources.

Au bas du menu Format, choisissez la commande qui affiche le type d'informations de
ressource que vous souhaitez comparer.

Si vous souhaitez comparer les informations sur les ressources en sur-utilisation, par
exemple, choisissez Format Sur-utilisation.

Choisissez Format Palette .

Sous "Groupe des ressources", sélectionnez un style de barre dans la zone "Afficher"
pour l'information a afficher.

Sélectionnez une couleur et un motif pour la barre.

Sous "Ressources sélectionnées", sélectionnez un style de barre dans la zone "Afficher"
pour l'information a afficher.

Sélectionnez une couleur et un motif pour la barre.

Si vous souhaitez que les deux barres se superposent, tapez le pourcentage dans la
zone "% de superposition®.

Choisissez "OK".



Pour comparer graphiquement les informations de ressource sur
toutes les taches et taches sélectionnées

1 Affichez le Graphe ressources au bas d'un affichage combiné avec un affichage de
tache en haut.

2 Dans le volet supérieur, sélectionnez les taches pour lesquelles vous souhaitez afficher
les informations de ressources en regard des informations de ressource sur toutes les
taches.

3 Au bas du menu Format, choisissez la commande qui affiche le type d'informations de
ressource a afficher.

Si vous souhaitez comparer les informations des ressources en sur-utilisation, par
exemple, choisissez Format Sur-utilisation.

4 Choisissez Format Palette .

5 Sous "Toutes les taches", sélectionnez un style de graphe dans la zone "Afficher" pour
I'information a afficher.

6 Sélectionnez une couleur et un motif pour le graphe.

7 Sous "Taches sélectionnées", sélectionnez un style de graphe dans la zone "Afficher"
pour l'information a afficher.

8 Sélectionnez une couleur et un motif pour le graphe.

9 Si vous souhaitez que les deux graphes se superposent, tapez le pourcentage dans la
zone "Superposition".

10 Choisissez "OK".







Commande Cadres (menu Format)
Définit le style et la couleur des cadres des cases PERT.

Vous pouvez mettre en forme divers types de taches, en vue de les distinguer

rapidement, en définissant des styles et des couleurs différentes pour les cadres de leurs
cases.

La case exemple indique, au fur et a mesure, les changements de style et de couleur
apportés aux cadres des cases.

" Les cadres des cases PERT du chemin critique sont toujours des traits gras.
La couleur des lignes de liaison des taches est déterminée par les couleurs
sélectionnées pour les taches critiques et non-critiques.

Objet a mettre en forme

Sélectionnez le type de case dont vous souhaitez modifier le cadre.
Style

Sélectionnez un style de cadre.

Couleur
Sélectionnez une couleur de cadre.
Voir aussi
Aide
Changement du style ou de la couleur des cadres des cases du réseau PERT



Commande Palette (menu Format)

Dans le réseau PERT, spécifie le nombre et le contenu des champs des cases PERT, ainsi
que les caractéristiques du quadrillage, le format de la date et la taille des cases.

Chaque case du réseau PERT est divisée en cinq champs. La case exemple affichée
dans la boite de dialogue Palette est également divisée en cing champs correspondants qui
sont numérotés. Le texte de chaque champ de I'exemple indique le type d'information de
tache contenue dans le champ correspondant sur le réseau PERT.

" La liste d'options disponibles est la méme pour les champs 1 a 5.

" Si vous sélectionnez I'option vide en haut de la liste, le champ reste vide. Si deux
champs contigus sont vides, ils n'apparaissent pas sur la case. Toutefois, le champ 1
apparait toujours et reste vide si vous sélectionnez |I'option vide.

1,2,3,4,5

Sélectionnez le type d'information de tache que vous souhaitez voir dans le champ
correspondant des cases PERT. Si vous sélectionnez I'option vide en haut de la liste, le
champ reste vide.

Format Date

Sélectionnez le format souhaité pour toutes les dates.
Taille

Sélectionnez la taille petite, moyenne ou grande.
Quadrillage

Sélectionnez cette option pour afficher les lignes qui séparent les champs des cases PERT.
Marques progression

Sélectionnez cette option pour afficher les lignes qui indiquent I'état des taches :

Si aucune marque n'apparait, la tache n'a pas encore commencé.

Si une barre oblique [ \ ] apparait d'un coin a I'autre de la case, la tache a démarré.
Si un X s'affiche dans la case, la tache est terminée.

Voir aussi
Aide
Modification des informations des cases du réseau PERT

Modification du style ou de la couleur des cadres des cases du réseau PERT



Commande Réorganiser maintenant (menu Format)
Réorganise les cases PERT en fonction des relations entre les taches.

Utilisez cette commande aprés avoir entré, modifié, supprimé ou replacé un certain
nombre de cases PERT.

" Vous pouvez revenir a la disposition précédente en choisissant Edition Annuler
Réorganiser et Rétablir Réorganiser. Annuler Réorganiser apparait dans le menu
Edition dés que vous choisissez Format Réorganiser maintenant ; Rétablir

Réorganiser s'affiche dans le menu Edition dés que vous choisissez Edition Annuler
Réorganiser.







Commande Disposition (menu Format)

Cette commande modifie I'apparence des lignes d'interdépendances et la disposition des
taches dans le Réseau PERT.

Liaisons

Pour tracer des lignes d'interdépendances sous forme de lignes droites connectant les
cases, sélectionnez la premiere option.

Pour tracer des lignes d'interdépendances a angle droit entre les cases, sélectionnez la
seconde option.

Afficher les fleches

Sélectionnez cette option pour afficher des fleches a la fin de chaque ligne
d'interdépendance, pointant de la tache prédécesseur vers le successeur.
Ajustement du saut de page

Utilisez Réorganiser maintenant pour déplacer les cases PERT si elles croisent les sauts
de page. Apres avoir activé la case a cocher "Ajustement du saut de page", choisissez "OK"
pour fermer la boite de dialogue, puis choisissez Format Réorganiser maintenant.
Microsoft Project déplace les cases PERT de facon a ce qu'elles ne croisent plus les sauts de

page.



Commande Zoom arriere (menu Format)

Cette com