cterrier

A. Créer un projet et saisir les taches

1. Gestion de Papplication
e Charger Project

- Cliquez sur le bouton E puis faire défiler les applications et
sélectionner GanttProject.

Ou

- Ouvrez Windows puis cliquez I'outil GanttProject.

= L’écran se présente ainsi :

Menus Onglets affichage Barre d’outils Volets tiches Graphe

|Recherfner <Giri+F~ ]

& Diagramme de Gantt biagramme des Ressourcey/|

Zogfh avant | Zoom arriére

ars 2014

Aujourdhui ~ || Reculer | Avancer  Afficherle chemin critique |
avril 2014

—~
>—<
A,

Date de ..| Date dgffn| |

project

Nom

IS Aterton _erreurs

e Fermer GanttProject

- Cliquez sur le bouton E o Cliquez sur I'onglet Projet puis Quitter.

2. Créer un projet

- Cliquez sur le menu Projet puis Nouveau
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4. Saisir et organiser la liste des taches
® Saisir les taches

- Cliquez sur l'outil ou cliquez-droit dans le volet gauche et
sélectionnez Nouvelle tache ou [Ctrl] + [T].

| 1 Diagramme de Gantt | {§} Diagramme des Ressources |,

EEAL D
= ——
S 2

A5 -
N
Nom Date de début Date de fin
[Signer le contrat avec l'artiste 03/02/20 03/02/20

- Saisissez le libellé et validez par la touche [Entrée].
- Recommencez pour chaque tache a saisir.

e Déplacer une tache _

- Utilisez les boutons de déplacement en haut du volet. El +

® Supprimer une tache

- Cliquez-droit sur la tache a supprimer et sélectionnez 'option
Supprimer tache ou sélectionnez la tache puis cliquez sur

- Confirmer la suppression.

e Copier-coller une tache _ [C(t::avil-e[:;] Sl
- Cliquez la tache a traiter puis Copier |f-|
utilisez les combinaisons c Ctrll + [X
claviers ou les outils écran. ouper | [Ctrl] * [X] ir
Coller | [Ctrl] + [V]

5. Sauvegarder le projet

e Premiére sauvegarde
- Cliquez sur le menu Projet puis Enregistrer sous ou cliquer I'outil

B

- Sélectionner 'unité puis le dossier destination.
- Saisir le nom du projet.
- Cliquer le bouton : Enregistrer.

o Nouvelle sauvegarde

L& & . .
- Saisissez le nom du projet. } Creermnoureau preiet * - Cliquer l'outil = .
| Créer un nouveau projet (Etape 1 sur 3) |
Nom H H
| 6. Imprimer un projet
‘" . ‘ e Apergu avant impression
- Cliquez sur le menu Projet puis Apergu avant impression.
Lien internet @
[ttpits | P X
. , Description 3 50 = N =
_ Saisissez éventuellement le ® & 01 Gosisement[Tl  |~| Format dupapier [iso-at
nom de 'organisme. Reduire le graphique || Elargir le graphique | | Tout e projet |  Date de début 1 fevrier 2020 | =1 < Date de fin{ 27 tévrier 20
- Cliquez sur le bouton OK
[ <precedent| [ suvant> [[ ok || Annuler

3. Parameétrer le calendrier du projet

- Cliquez sur le menu Projet puis Parameétres du projet.
- Activez I'onglet Calendrier du projet.

- Activez les cases des jours fermés et désacti\vez les jours ouvrés.
) Préférences. \ X

Général | Calendrier du $projet - |
A

Calendrier du $projet
Choix des week-ends Ciun. CJmar. O mer. [ jeu. [ ven, sam. dim.
Role I

Les week-ends. aucune tache ne peut étre exécutée -

Choix d'un calendrier de jours fériés [France National Holidays 2008-2018 -

Mon récurrent | Récurrent

Dates |

12/05/08
01/06709
13/07709
0570410
13/05/10
24/05/10
25/0m

o511

Résumé
Whitmonday
Whitmonday
Bastille Day
Easter Monday

Type Couleur

Vacances
Vacances
Neutre
Vacances
Ascension Day Vacances
Whitmonday Vacances
Easter Monday
Mathers D

Vacances

Blexst

-Décaler la date de début du projet

Nouvelle date de début 3 fevrier 2020 | £

- Sélectionnez un calendrier pré-paramétrer des jours fériés France.
- Paramétrez la date de début des taches.
- Cliquez sur le bouton OK.

| ——t

Nombre de pages : 1 Format du papier : 210.0x 297.0

- Modifiez éventuellement les paramétres d’impression.
e Imprimer
- Cliquez l'outil = dans I'apergu avant impression.

Ou:
- Projet — Imprimer.

7. Fermer le projet
- Cliquer la case B3 e 1a fenétre du projet.

8. Ouvrir un projet

=

- Cliquez sur le menu Projet puis Ouvrir ou cliquez I'outil
sélectionnez 'unité, le dossier et le projet source.

Ou:

- Cliquez sur le menu Projet puis sur Projet récent et cliquez le

puis

projet a ouvrir dans la liste affichée.
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9. Paramétrer les taches

e Durée des taches
- Double-cliquez la date de la tache a traiter ou cliquez la tache puis

I'outil .

- Activez I'onglet Général.

- Cliguez dans la zone Durée et saisissez la durée de la tAche en
nombre de jours et validez par le bouton OK.

#) Propriétés pour Signer le contrat avec |'artiste

[ 4 Général | » Pred s L@ R 1| Colonnes p i
Nom [Signer le contrat avec l'artiste -Notes

Jalon

Options de planification  dans cette boite de dialogu

Date de début 3 février 2020

Durée 1

Date de début au plus tét

e Couleur d’une tache

- Double-cliquez sur la tache a traiter et activez I'onglet Général.

- Dans la zone Couleur paramétrez la couleur souhaitée et validez
par OK.

e Note d’information

- Double-cliquez sur la tache a traiter.

- Activez I'onglet Général, cliquez dans la zone Notes et saisissez
texte de la note et validez par OK.

e Antériorité
» Par rapport a une autre tache

- Double-cliquez la date de la tache a traiter ou cliquez I'outil @

- Activez I'onglet Prédécesseurs.

- Cliquez dans la zone Nom de la tache et sélectionner la tache
antérieure. /

%) Propriétés pour Faire la liste des oeuvres & Exp/sar X

=% Général | Prédecesseurs | {§h Ressources )
Ajouter | | Supprimer

D Nom de |a tadfie

Colonnes personnalisées |

Relation Retard Contrainte

Signer le contrat avec ..

- Modifiez éventuellement le type de relation par défaut Fin-Début
(La fin de la tache antérieure = le début de la tache suivante).

- Cliquez sur OK.

- Recommencer pour chaque tache.

= La date est relative. Les taches sont liées. La maodification d’'une
date antérieure est répercutée dans les taches suivantes.

~
1 )
===

» Planifier une date absolue
- Saisir directement la date dans le volet de gauche

Date de debut
03/02/20
03/02/20
@ Faire |a liste des oeuvres a exposer 04/02/20
06/02/20

Date de fin
21/02/20
03/02/20
05/02/20
19/02/20

Nom

= @ Exposition
* Signer le contrat avec |'artiste

“ Réceptionner les oeuvres
Ou:

- Double-cliquez la date de la tache a traiter.

- Activez 'onglet Général.

- Cliguez dans la zone Date de début et saisissez la date absolue a
laquelle réaliser ou commencer la tache.

| ¢ e Y - r Y
Il =4 Général | Prédécesseurs IE{},’] Ressources

Colonnes personnalisées |

[Signer le contrat avec Iartiste]

Nom

Jalon

Options de planification dans cette boite de dialogue 0

Date de début 3 Février 2020 [=]

[E]

- Cliquez sur OK.
= La date est indépendante des autres taches. Les modifications de
dates des autres taches n’ont pas d’incidence sur la date de la tache.

23

03/02/2020

10. Organiser les taches en groupe

o Définir un niveau de regroupement

Nom |

Groupedetaches g @ Exposition
@ Signer le contrat avec I'auteur
@ Faire la liste des ceuvres & exposer
@ Réceptionner les ceuvres
@ Accrocher les ceuvres
= @ Communication
@ Création affiche + carton invitation

Liste des taches

- Activez I'onglet Diagramme de Gantt.

- Saisissez, dans une nouvelle tache, le nom du groupe.
- Glissez la tache au-dessus des taches a grouper.

- Sélectionnez la ou les taches a insérer dans le groupe.

- Cliquez sur l'outil Indenter E en haut du volet.
= La ou les taches sont déplacée vers la droite et un bouton
Afficher/masquer est ajouter a la tache mere.
=l )% Exposition
@ Signer le contrat avec I auteur
® Faire la liste des ceuvres 3 exposer
@ Réceptionner les ceuvres

- Cliquez sur le bouton [+] pour développer les taches.
- Cliquez sur le bouton [-] pour masquer les taches.

e Supprimer un niveau de regroupement

- Sélectionnez la tache a dégrouper.
- Cliquez sur 'outil Annuler indentation.

11. Modifier I’affichage

o Afficher plus d’informations dans le graphe

- Cliquez-droit le graphe puis sélectionnez I'option Propriétés du
diagramme de Gantt...

-
'

Propriétés du diagramme de Gantt

-par défaut

Préfixe de nom de tiche kache] |
Format du nom pour les tiches copiées {0} (1) |
Nouvelle tache Choisir...
Contrainte Forte -
-Details du calendrier
Afficher aujourd'hui avec une ligne rouge () Qui
A ® Non
- Paramétrez dans la ) ) ’
Y. Dates de débutsfin du projet O Oui
zone Détails les ® Non

éléments a afficher sur

Style d'affichage des week- ends [

le graphe et leur

“Etiquettes du calendrier
Afficher tous les jalons

position.

Détail

Au-dessus

En-dessous

A gauche

A droite

e Zoom du graphique

. L Z t]Z ie
- Cliquez le bouton souhaité £°°m avant | Zoom amere

Ou:
- Tournez la molette de la souris.

e Déplacer la partie visible du graphique
- Cliquez-glissez le graphe ou cliquer les boutons | Reculer |

e Afficher le chemin critique
- Cliquez sur loutil Afficher le chemin critique au-dessus du
graphe.

Aujourd'hui ~ | Reculer | [Avancei

o Afficher le PERT
- Cliquez sur le menu Affichage puis Diagramme de PERT.
- Renouvelez I'opération pour revenir au graphe Gantt.

Afficher le chemin critique| | Etats de référence du projet ...
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12. Paramétrer les ressources (intervenants)

e Créer laressource
- Activez I'onglet Diagramme des ressources.

- Cliquer l'outil @ ou cliquez-droit dans le volet gauche et
sélectionnez Nouvelle ressource.

Onglet général
- Cliguez dans la zone Nom et saisissez le nom d’'une société.

- Paramétrez d’autres éléments éventuels.
- Recommencez pour chaque ressource a créer.

| 1 Diagramme de Gantt | {j} Diagramme des Ressources | Diagramme de PERT |

o 2 { Zoom avant | Zoom arriere
#} Ressources X
[ B% Genéral | . Jours de congés |~ Colonnes p. des |
8 |
Téléphone | |
Courriel [ |
Réle par défaut [Non defini -]

~Taux de palement de la ressource

Taux narmal [0 |

o]

Onglet Jours de congés

- Activez I'onglet Jours de congés.

- Saisissez la date de début puis la date de fin de la période
(contrainte d’impossibilité pour cette entreprise).

#J Ressources X

[ p# Génénal [ ) Jours de conges |

Date de début | 15 février 2020 | =]
Date de fin 22 février 2020 E

|| Ajouter | pr

Colonnes personnalisées |

15 féwr. 2020...22 févr. 2020

Annuler

- Cliquez sur le bouton Ajouter.
- Recommencez pour d’autres dates.

e Affecter une ressource a une tache

- Activez I'onglet Diagramme de Gantt.

- Double-cliquez sur la date de la tache a traiter.
Ou:

- Cliquez sur la tache puis I'outil .
- Activez I'onglet Ressource.

#) Propriétés pour Signer le contrat avec I'artiste x

R v I8 \ .
[ =# Géneral | w Prédecesseurs | {§ Ressources Colonnes persennalisées |

Ajouter | | Supprimer ~Coiit de la tiche

T ® Caleulé: 0
ID| MNomdelaRessource | Unité | Responsable | Role | e
1 Adnen 100.0 [v! Non deéfini _ Définissez explicitement :
2 [Cheng Ly oo | L [Nondéfini |

(At

- Cliquez sur le bouton déroulant de la colonne Nom de la
Ressource et sélectionnez la ressource a affecter a la tache.

- Recommencez sur la ligne suivante si plusieurs ressources sont a
affecter a la tache.

- Cliquez sur le bouton OK.

e Modifier une ressource
- Activez I'onglet Diagramme des ressources.
- Double-cliquez la ressource et réalisez la modification souhaitée.

® Supprimer une ressource

- Activez I'onglet Diagramme des ressources.

- Cliquez-droit la ressource a supprimer et sélectionnez Supprimer
ressource.
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Ou:

- Cliquez la tache puis I'outil E
- Confirmez la suppression.

13. Paramétrer Pavancement des taches

- Double-cliquez sur la tache a traiter.

- Activez I'onglet Général.

- Cliquez dans la zone Avancement et saisissez le pourcentage.
d’avancement de la tache.

#) Propriétés pour Faire la liste des oeuvres 4 exposer X

[ 7 Général | u Predecesseurs { {§ Ressources | Colonnes personnalisees |

Nom [Faire 1a liste des oeuvres & exposer “Notes

Jalon O

Options de planification  dans cefte hoite de dialogue 0

Date de début [4 fevrier 2020 [=]
" | > J =

Durée |2

Date de début au plus tot [ ]

Priorité |Normi|= |

Avancement [ 7=

Afficher dans la planification []

Graphisme | -

Couleurs Choisir... Couleur par défaut

Lien internet | o

Annuler

- Cliquez sur OK.
= Le degré d’avancement de la tache est affiché sous la forme d’'un
trait foncé dans la tache.

)




