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MS PROJECT 

 

  ESSENTIEL 

 2 jours (14 heures)  

OBJECTIF  PRE-REQUIS 

Etre capable de : 
o Gérer des tâches 
o Gérer des ressources 
o Gérer des coûts 
o Planifier et suivre un projet 
 

 

o Connaître l’environnement Windows 

PARTICIPANTS 

o Toute personne souhaitant gérer des projets, réaliser 
des plannings de suivi 

PROGRAMME   

 

Nouveau projet 

o Créer un nouveau projet 
o Établir le calendrier du projet 
o Renseigner le projet 

Gestion des taches 

o Saisir les tâches 
o Organiser les tâches en mode plan 
o Insérer, supprimer, déplacer des tâches 
o Affecter des durées 
o Fractionner une tâche 
o Insérer une tâche répétitive 
o Insérer une remarque 
o Mettre des contraintes sur les dates 

Gestion des liens 

o Créer un lien 
o Modifier un lien 
o Gérer les retards et les avances 
 
 
 
 
 
 

 

 

Gestion des ressources 

o Créer une liste de ressources 
o Affecter les ressources 
o Types de tâche 
o Visualiser les affichages de ressources 
o Modifier le calendrier des ressources 
o Afficher et gérer les ressources sur-utilisées 

Gestion des coûts 

o Affecter un coût à une ressource 
o Affecter un coût fixe à une tâche 
o Visualiser les coûts (table des coûts) 

Gestion du projet 

o Afficher les tâches critiques 
o Enregistrer une planification initiale 
o Suivre le projet 

Exploitation d’un projet 

o Utiliser les filtres automatiques  
o Utiliser les filtres prédéfinis 
o Utiliser les rapports prédéfinis 
o Personnaliser les affichages 
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