Définition des taches

Saisir les taches d'un projet

]

Les tdches représentent le travail a accomplir pour atteindre l'objectif du projet.
Elles représentent, de ce fait, les éléments de base de tout projet. Une tdche, c'est-
a-dire le travail du projet, est décrite en termes de séquence, de durée et de
ressources. Tout nouveau projet commence par la saisie de la liste des taches
recensées lors de la préparation.

Vérifiez que le fichier de projet actif est bien celui dans lequel vous souhaitez créer
des taches.

Affichez si ce n'est déja fait le Diagramme de Gantt (onglet Taches - groupe Vue -
liste du bouton Diagramme de Gantt - option Diagramme de Gantt) combiné avec la
table Entrée (onglet Affichage - groupe Données - bouton Tables - option Entrée).

Pour le moment nous allons saisir le nom des tdches. Nous verrons ultérieurement
comment importer des tdches ou indiquer des jalons.

Activez la premiére cellule de la colonne Nom de la tache.
Saisissez le nom de la tache.
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Validez la saisie par la touche =] ou par la touche 4.
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+1 Procédez ainsi pour toutes les taches a saisir.

| @ @ 5. » Outils Diagramme de Gantt  Prototype.mpp - Project Professionnel =
type.mpp - Proj
Fichier Ressource  Rapport  Projet  Affichage Format Q Dites-nous ce qu lez faire. Guillaume Rouyre
o . [ -3 +
= X | Catibr L mmeme= T L= o |t E P
= D By - > L4 cks P
Diagramme | Coller 6 I s O-A- T Feoes Planification Planification Téche Informations Moadification
de Gantt ~ - manuelle  automatique =77 - o
Vue Presse-papiers Police [0 Planifier Taches Insérer Propriétés ~
= (00 [10:00 [11:00 [12:00 [13:00 1400 |15:00 |16:00 | 1700
s} Début " R PN - Fin
3 Lun 23-11-15 Ajouter toutes les taches associées a des dates & la chronologie Lun 23-11-15
5}
&
T
[}
Mode 16 Nov 15 23 Nov 15 30 Nov 13 -
ﬂ Téche v Nom de la tiche ~ | Durée ~ Début ~||L/MM J |V |S DL MM J VS DLMMIJ VS D
1 A Demande du client :
2 bid Analyse détaillée
E 3 p Définition du cahier des charges
é 4| A7 Validation du cahier des charges
8
w
=
:
g
=
=]
4 » 4 »
Prét A Nouvelles tiches : Planifiées manuellement BE m =9 B i - ] +

@ Si, suite a l'utilisation de la touche =, la cellule du dessous n'est pas activée, utilisez
l'onglet Fichier - Options - catégorie Options avancées puis cochez l'option Déplacer
la sélection aprés validation (zone Modification).

Depuis la version 2010 de Project, la saisie dans les cellules devient plus souple
puisque vous n’étes plus obligé de renseigner toutes les valeurs (date, durée...)
comme auparavant. Imaginez que vous ne connaissez pas précisément la durée d’une
tache ou sa date précise de début... et bien vous pouvez désormais laisser certaines
zones vides ou bien saisir une information textuelle quelconque (méme s’il s’agit
d’une colonne du type date). Cette fonctionnalité est liée a la planification ma-
nuelle.

Pour saisir des données dans un projet, vous pouvez aussi utiliser la méthode classique
du copier/coller afin de récupérer des taches saisies au préalable dans un autre
logiciel Office (ex. Excel...) (cf. Gestion des cellules - Utiliser le copier/coller).
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Importer des taches de Microsoft Outlook

Cette fonctionnalité permet d'importer dans le projet en cours des tdches créées au
préalable dans lapplication Microsoft Outlook et enregistrées dans les dossiers
Taches.

+1 Ouvrez le projet dans lequel vous souhaitez importer des taches.

+1 Cliquez sur la fleche associée a l'outil Tache de l'onglet Tache (groupe Insérer) puis
cliquez sur l'option Importer des taches d'Outlook.

La liste des tdches d'Outlook apparait dans Outlook 2013 :

Mom de la tiche Remarques

Etudes électronigues

Etudes mécaniques

Sélectionner tout Effacer tout

oK Annuler

Les tdches Outlook indiquées comme étant 100 % achevées n'apparaissent pas dans
cette boite de dialogue.

+1 Pour sélectionner une ou plusieurs taches, cochez leur case respective située a gauche
du nom de la tache.

+1 Pour sélectionner une catégorie entiére de taches, cochez la case associée au nom de
la catégorie concernée.
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+1 Pour sélectionner toutes les taches, cliquez sur le bouton Sélectionner tout.
A linverse, le bouton Effacer tout désélectionne toutes les tdches.

1 Cliquez sur le bouton OK pour importer les taches dans le projet actif.
Les tdches sont ajoutées aux éventuelles tdches existantes du projet.

+1 Planifiez les taches ainsi importées selon les besoins du projet.

Supprimer une tache

+1 Sélectionnez la tache a supprimer en cliquant sur son numéro.

1 Faites un clic droit sur la sélection afin d’afficher le menu contextuel puis cliquez sur

’option Supprimer la tache.

Pour supprimer la tdche sélectionnée, vous pouvez aussi appuyer sur la touche Swel
du clavier.

Notez que la tache est supprimée directement sans aucun message d’avertissement.

Dans le cas d’une tache planifiée automatiquement, si vous avez sélectionné unique-
ment le nom de la tache (et non la ligne entiére) puis appuyé sur la touche Suweerd | une
icone d’avertissement s’affiche vous permettant ainsi, a l’aide de ses options acces-
sibles par la petite fleche, d’effacer uniquement le nom de la tache ou bien de
supprimer la tache compléte.

X - I

®  Supprimer le nom de la tiche,

O Supprimer la tache.

Toujours dans le cas d’une tache planifiée automatiquement, si vous avez sélectionné
uniquement la Durée ou un champ de date (et non la ligne entiére) puis appuyé sur
la touche Suweer | Project 2016 remplace la valeur de ce champ par la valeur définie par
défaut (Durée : 1 jour, date : date calculée par Project).
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Créer les jalons d'un projet

Les jalons sont des taches particuliéres dans le sens ou elles représentent des événe-
ments significatifs, mais pas un travail, elles ont donc une durée nulle.

+1 Activez la cellule dans laquelle vous souhaitez ajouter un jalon, puis dans ’onglet

+
Tache, cliquez sur le bouton Jalon hAd du groupe Insérer.
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Dans le diagramme de Gantt, les jalons sont symbolisés par des losanges suivis de la
date de la tdche.

Saisissez le nom de la tache jalon comme une tache ordinaire dans le champ Nom de
la tache.

Pour transformer une tache en tache de type jalon, il suffit de saisir la valeur O dans
le champ Durée.

Vous pouvez créer un rapport de jalon permettant de visualiser les jalons en retard,
les jalons a échéance ainsi que ceux terminés en choisissant le rapport prédéfini
Rapport de jalon (onglet Rapport - groupe Afficher les rapports - bouton En cours) ;
pour plus de détails concernant la création d'un rapport, reportez-vous au titre Créer
un rapport du chapitre Rapports.
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Transformer une tache en jalon sans modifier sa durée

+1 Réalisez un double clic dans la tache concernée.

Si sa durée est différente de zéro, Project ne la considere pas automatiquement
comme un jalon.

=1 Activez, si besoin est, l'onglet Avancées.
+1 Cochez l'option Marquer la tache en tant que jalon.

Informations sur la tache

Général | Prédécesseurs | Ressources Avancées l Remarques] Champs personnalise’s]

MNom: | Tests validés Durée : =[] Estimée
Contrainte sur la tache

Echéance: NC v

Type de contrainte: Dés Que Possible Date de la contrainte:  MNC

Type de tdche : Capacité fixe Pilotée par I'effort

Calendrier: Aucun W Les prévisions ignorent les calendriers des ressources
Code WBS: &

Méthode de valeur acquise : % achevé W

Certains des champs ci-dessus ne sont pas modifiables, car la tache est manuellement planifiée,

Aide Annuler

<] Cliquez sur le bouton OK.





