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MENU « OPTIONS » POUR LA 
CONFIGURATION DU LOGICIEL

Ce chapitre vise à configurer l'environnement du logiciel pour le rendre facile d'utilisation et 
conforme aux instructions données dans ce livre, grâce au menu Options, qui se décline en plusieurs 
catégories de réglages : l'affichage, l'échéancier, la vérification, l'enregistrement, la langue d'inte-
raction et plusieurs options liées à la planification et aux calculs. Un point spécial touche les 
séparateurs de listes.

MS-Project offre une multitude d'options plus ou moins utiles à un néophyte. Ce chapitre permettra 
de procéder aux principaux réglages qui faciliteront votre utilisation du logiciel. Plus spécifiquement, 
nous allons procéder à la configuration du logiciel, mais au fur et à mesure que nous avancerons 
vers la maîtrise du logiciel, et dans votre utilisation subséquente, vous serez sans doute amené à 
changer quelques-unes des options que nous mettrons ici, et ce, dans le but de faciliter votre 
apprentissage en simplifiant les situations. Les options sont généralement modifiables même une 
fois le projet commencé, le logiciel s'ajustera dans la mesure du possible, comme pour le format 
des dates; d’autres concernant les calendriers seront moins flexibles (p. ex. le nombre d’heures 
travaillées par semaine). Pour les besoins de ce document, nous utiliserons les options décrites dans 
les pages qui suivent.

REMARQUE : Ce document est produit à partir d’une version utilisant les paramètres régionaux 
suivants : (séparateur décimal= « . », séparateur de liste= « , »).

Si votre configuration est différente, alors ajustez les consignes en conséquence. Au besoin, 
consultez la section 2.9 de ce chapitre.

Les auteurs vous recommandent de fixer les options exactement comme celles qui sont incluses dans 
les captures d'écran de ce document, pour faciliter la comparaison entre ce que vous voyez et ce que 
vous faites. Plus tard, vous pourrez changer les options pour celles qui vous conviendront le mieux.

2.1 � Options générales
Si vous avez fermé le dernier fichier nommé « GP01D-configurer la barre des tâches.mpp », ouvrez-le.

Comme il y a changement de nom, il faut utiliser la séquence « Fichier → Enregistrer sous ».

Sauvegardez votre projet sous le nom « GP02A-réglage des options.mpp ».
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Au fur et à mesure des manipulations que vous ferez, les auteurs vous suggèrent de sauvegarder en 
utilisant l'icône de la disquette.

Exécutez la séquence : Fichier → Options ». Vous obtiendrez un écran semblable à celui ci-dessous. 
Par défaut, le groupe d'options s'ouvre sur le groupe d'options « Générales ».

Procédez aux réglages suivants :

Réglages des options générales (elles s'appliquent à tous les projets).

•  Les infobulles : L'utilisateur débutant choisit plutôt de conserver l’option d’afficher afin d'obtenir 
des conseils et des explications sur les fonctionnalités.

•  L'affichage par défaut : Sélectionnez « Diagramme de Gantt » comme affichage par défaut, car c'est 
le plus utile au début; une fois le projet lancé, vous devrez utiliser « Gantt suivi » pour entrer les 
données relatives à l'avancement du projet. Vous le changerez alors.

•  Format de date : Choisissez le format « Mois Jour » (p. ex. Jan 28) parce qu’il est concis, ce qui 
s'avérera plus efficace dans plusieurs affichages et pour certaines impressions. Il pourra être utile de 
choisir à l'occasion un format incluant les heures, pour mieux comprendre intimement le déroule-
ment du projet. Le format de date pourrait aussi être « AA MM JJ » (p. ex. 2009-01-28 ou 09-01-28, 
plus confus) pour les projets plus longs; parfois, ce sont les heures qui s'avèrent utiles pour comprendre 
les affectations de demi-journées et les calculs précis faits par le logiciel (p. ex. : 09-01-28 12 :33); 
dans tous les cas, vous pouvez en tout temps changer le format de date selon vos besoins.

•  Nom et Initiales : Vous pouvez vous identifier ou mettre un pseudo ou nom de groupe, etc.

•  L'écran de démarrage : Il s’agit de décider si oui ou non vous désirez voir apparaître l'écran de 
démarrage, que vous avez obtenu possiblement lors de votre premier lancement du logiciel. Les 
auteurs préfèrent s'en dispenser (en décochant cette option), mais cela reste votre choix.
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•  Ne cliquez pas sur OK pour terminer le paramétrage des options. Examinons plutôt les autres 
réglages (colonne de gauche). Si vous cliquez par erreur sur OK, ce n’est pas grave; refaites tout 
simplement la séquence Fichier → Options et continuez la paramétrisation.

Avant de quitter ce groupe de configurations, cliquez sur l'icône de la disquette pour enregistrer 
vos choix.

2.2 � Réglage des options d’affichage
Ce groupe d’options peut se limiter soit à certains affichages spécifiques (de votre projet), soit s'appliquer 
à tous vos projets : l'actuel et les futurs. Ce choix vous sera proposé dans plusieurs autres options de 
configuration. Chaque choix n'implique que la configuration en cours. Les auteurs vous proposent de 
vous limiter au projet en cours, pendant l’apprentissage du logiciel.

•  Décimales : Dans la plupart des cas, les décimales devraient être mises à zéro, sauf dans quelques 
situations particulières, notamment dans le but de vérifier manuellement des calculs. Les autres cases 
ne nécessitent pas votre attention pour le moment. Si vous travaillez à la SAAQ, les décimales vous 
sembleront bien futiles.

•  Positionnement : Ce livre utilise « 1 $ » mais vous pouvez choisir « 1 $ », plus succinct.

•  Afficher les indicateurs : Très important pour détecter les problèmes à temps.

•  Autres options : Les autres paramètres d’affichage par défaut sont généralement adéquats pour la 
majorité des utilisateurs et ne nécessitent pas de modifications immédiates.

Avant de quitter ce groupe de configuration, cliquez sur l'icône de la disquette pour enregistrer 
vos choix.
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2.3 � Réglage de l’échéancier (planification, 
calendrier et calculs)

Nous allons examiner cet ensemble d’options en trois parties : la partie du haut qui concerne le calen-
drier et l'échéancier, la partie centrale qui concerne la planification, et la partie du bas qui concerne 
les calculs.

Limitons-nous à n'appliquer les choix qu'à notre seul projet. Dans ce cas-ci, la boîte déroulante ne 
propose d'ailleurs qu'un seul choix, mais d'autres options pourront vous proposer « tous les nouveaux 
projets ».

2.3.1  Partie du haut : calendrier et échéancier

Il est plus fréquent en Amérique de commencer les semaines le lundi et de fixer les heures de 9 à 5 pour 
le travail de bureau et de 8 à 5 pour plusieurs autres groupes. Utiliser des journées de 8 heures facilite 
les calculs, car les demi-journées sont de 4 heures (un chiffre rond) plutôt que de 3,5 heures.

Remarque 1 : Les heures de travail sont prédéfinies selon les standards de Microsoft pour la France, 
soit 9-12, 14-18; ce document utilisera plutôt le contexte nord-américain. Nous allons donc modifier 
les horaires par défaut.

Définissons la semaine normale de 5 jours (du lundi au vendredi), à raison de 8 heures par jour qui 
s'écoulent de 8 h à 12 h (midi), puis de 13 h à 17 h, totalisant ainsi 40 heures par semaine. Nous verrons 
comment tenir compte de la durée « normale » de 5 jours pour des activités (comme le séchage du béton 
ou de la peinture, le temps d’attente d’une livraison, etc.) qui doivent se réaliser en tenant compte d'une 
semaine de 7 jours.
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Remarquez que le mois dans le logiciel MS-Project ne compte que 20 jours (4 semaines de 5 jours). 
Donc, si vous dites qu'une tâche durera 1 mois, ne vous méprenez pas, elle ne durera que 4 semaines. 
Donc, si vous entrez une activité qui doit durer 6 mois, MS-Project calculera 120 jours d’effort. Si 
votre projet consiste à rénover l'hôpital Maisonneuve-Rosemont, alors l'approximation « mois » convien-
dra; si la précision s'impose, alors il vaut mieux écrire 26 semaines.

Remarque 2 : Lorsque vous changez les heures par défaut dans cet écran, il faut également les 
changer dans la section Projet → Propriétés → Modifier les horaires de travail. Nous effectuerons 
cette modification au chapitre suivant.

Vérifiez que vos paramètres sont bien ceux-ci, ne cliquez pas sur OK, sauvegardez vos choix en cliquant 
sur l'icône de la disquette et continuez avec la partie centrale des réglages.

2.3.2  Partie centrale : la planification

Le type de projet et son contexte détermineront le choix des unités de durée que vous ferez. Un projet 
de l’ampleur des Jeux olympiques nécessiterait probablement que les unités soient exprimées en mois, 
mais dans le cadre de ce document et de son exemple principal, les durées en jours sont adéquates, 
comme plusieurs projets courants.

!
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Une option par défaut est « capacité fixe », à savoir que l'entreprise disposant d'un personnel réduit, un 
travail accru devra se faire en compensant par une durée accrue, et non pas par du personnel supplé-
mentaire (mais ce sera quand même possible de le faire au besoin).

Une autre option importante est l'option par défaut du logiciel, à savoir que les tâches sont pilotées 
par l'effort. Cela signifie que la durée de la tâche sera ajustée automatiquement en fonction des ressources 
allouées et que le travail restera fixé, une fois définies les ressources initiales. Remarquez que c’est tou-
jours possible de changer soit pour l’ensemble du projet, soit pour une tâche en particulier.

Les avertissements peuvent être utiles, surtout pour des projets complexes. Il sera toujours possible de 
décocher cette option.

Les autres choix par défaut du logiciel sont pratiques� mieux vaut les garder tels quels. Vérifiez bien 
toutes les cases, chacune a son importance.

Notez la présence de petits cercles bleus avec un « i » au centre. Il s'agit d'informations supplémentaires 
pour vous aider à faire vos choix.

Vérifiez que vos paramètres sont bien ceux-ci, ne cliquez pas sur OK, sauvegardez vos choix à l'aide 
de l'icône de la disquette et continuez avec la partie du bas des réglages.

2.3.3  Partie du bas : les options d’alerte et les calculs

En temps normal, l’utilisateur choisira des calculs automatiques, mais dans le cadre de simulations ou 
d’examens d'une situation, il est possible de procéder aux calculs sur demande, mais cela comporte 
des risques.

Enfin, l'allocation des coûts fixes en proportion de la progression du projet est une décision de gestion. 
La case à cocher spécifie l'option par défaut, ce qui n'empêchera pas le gestionnaire de faire autrement, 
comme nous le verrons plus tard. Ainsi, dans certains cas (p. ex. un permis), l'utilisateur pourra décider 
que cela fait partie des coûts initiaux (p. ex. dans le cadre d'un préprojet, le coût est assigné à la phase 
préparatoire), dans d'autres cas à la fin du projet (une taxe d’inspection).

Vérifiez que vos paramètres sont bien ceux-ci, ne cliquez pas sur OK, sauvegardez vos choix à l'aide 
de l'icône de la disquette et continuez avec la partie du bas des réglages.


