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Formation Microsoft Project :
L'essentiel pour une gestion de
projet efficace

La Formation Microsoft Project vous accompagne pour maitriser toutes les
fonctionnalités essentielles et avancées de ce logiciel, afin de planifier et
piloter vos projets avec efficacité.

Qu’est-ce qu’'un projet ?
Tout d’abord, qu’est-ce que la gestion de projet ?
Ensuite, la planification d’'un projet

Enfin, le découpage d’'un projet

Tout d’abord, présenter 1’interface de Microsoft Project, les menus, les
affichages

Puis, les menus contextuels

Par ailleurs, travailler avec le ruban

En complément, créer des modeles de présentation
De plus, travailler avec le ruban

Enfin, le paramétrage : choix des unités de temps, de travail, du calendrier
et des options.

Atelier pratique : Créer un nouveau projet et personnaliser un calendrier
avec Microsoft Project

Dans un premier temps, définir les taches
Ensuite, modification des taches

Puis, saisir les différents types de durée
Par la suite, créer des jalons
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En outre, lier les téaches
Enfin, définir les contraintes strictes, fortes ou faibles sur les taches

Atelier pratique : Manipulations particuliéres avec les taches dans votre
Formation Microsoft Project

Tout d’'abord, dates de début et de fin du projet
Ensuite, définition de la durée des taches

Enfin, identification des liens, du retard ou de l'avance, des contraintes

Premierement, création d’'une liste de ressources
Puis, affectation des ressources

Ensuite, mise en place d’un calendrier de ressources
De plus, analyse des contraintes liées aux ressources
Enfin, gérer les indisponibilités

Atelier pratique : Gestion des ressources locales de type travail avec
Microsoft Project

Tout d’abord, gestion de 1’avancement du projet
Ensuite, enregistrement de la planification
Puis, faire le suivi du projet

En outre, mettre a jour les taches

Enfin, gérer 1’avancement des taches

Premierement, saisie du suivi du projet

Ensuite, calcul de l’avancement par le logiciel
Puis, création et impression d’'un rapport standard
Par la suite, paramétrer un rapport
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De plus, exporter et imprimer un rapport
Par ailleurs, exporter les données sous Excel
En complément, créer et utiliser des rapports visuels

Enfin, éditer des rapports de comparaison

Pour aller plus loin, découvrez notre Formation Microsoft Project la plus
complete en gestion de projets, idéale pour approfondir vos connaissances et
perfectionner vos pratiques.

Pour en savoir plus, vous pouvez consulter la page officielle de
Microsoft Project.

Formation Initiation a
U'informatique — Windows | En ligne

1

Windows

Brancher le micro-ordinateur
L’unité centrale

L'écran ou moniteur

Le clavier

La souris

Démarrer Windows
Découvrir le menu Démarrer

Ouvrir ou activer une nouvelle session

www.doussou-formation.com | info@doussou-formation.com | 1 438-402-2459 3/10



https://www.doussou-formation.com/formation/formation-ms-project-la-plus-complete-en-gestion-de-projets/
https://www.doussou-formation.com/formation/formation-ms-project-la-plus-complete-en-gestion-de-projets/
https://www.microsoft.com/en-ca/microsoft-365/p/project-standard-2024/cfq7ttc0prmx
https://www.doussou-formation.com/formation/formation-initiation-a-linformatique-windows/
https://www.doussou-formation.com/formation/formation-initiation-a-linformatique-windows/
https://www.doussou-formation.com/formation/formation-initiation-a-linformatique-windows/
https://fr.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
https://www.doussou-formation.com
mailto:info@doussou-formation.com

[ DOUSSOU

F O RM AT ON

Fermer une session Windows
Découvrir l’interface Windows
Description du Bureau

Le répertoire Mes Documents

Le poste de travail(Ordinateur)

Arréter 1'ordinateur

Qu’'est-ce qu’un disque dur ?
Qu’'est-ce qu’un dossier ?
Qu’est-ce qu’un fichier ?

Qu’est-ce qu’'une extension ?

Les comptes utilisateurs

Créer un compte Utilisateur

OQuvrir une application (lancer un programme)

Activer une application ouverte

Quitter une application

Description des fenétres

Déplacer/modifier les dimensions d’'une fenétre (Bureau)

Gérer les menus et options des applications Bureau

Interface Word

Découvrir 1’interface word

Afficher/masquer les marques de mise en forme
Changer le mode d’affichage

Saisie/sélection/modification de texte
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Mise en forme du texte
Mise en page et impression
Tableau
Excel
Interface Excel
Classeurs
Déplacements/sélections
Saisie et modification des données
Calculs simples

Feuilles, lignes et colonnes

La messagerie

Logiciel de messagerie ou Webmail

Créer une adresse mail

Envoyer un message

Lire ses messages

Répondre a un message

Transférer un message

Envoyer une piece jointe

Ouvrir/enregistrer une piece jointe

Le format des pieces jointes

Enregistrer un contact dans son carnet d’'adresses
Utiliser le carnet d’adresses pour envoyer un message

Supprimer un message

Formation initiation a 1’informatigue — Internet
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Formation Initiation a
L'informatique : Windows et
Internet / Visioconférence

Démarrer Windows

Découvrir le menu Démarrer

OQuvrir ou activer une nouvelle session
Fermer une session Windows

Découvrir 1'interface Windows
Description du Bureau

Le répertoire Mes Documents

Le poste de travail (Ordinateur)

Arréter 1’ordinateur

Qu’est-ce qu’'un disque dur ?
Qu’est-ce qu’un dossier ?
Qu’est-ce qu’'un fichier ?

Qu’'est-ce qu’une extension ?

Les comptes utilisateurs
Créer un compte Utilisateur

OQuvrir une application (lancer un programme)
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Activer une application ouverte

Quitter une application

Description des fenétres

Déplacer/modifier les dimensions d’une fenétre (Bureau)

Gérer les menus et options des applications Bureau
Word

Interface Word

Découvrir 1’interface word

Afficher/masquer les marques de mise en forme

Changer le mode d’affichage

Saisie/sélection/modification de texte

Mise en forme du texte

Mise en page et impression

Tableau

Interface Excel

Classeurs

Déplacements/sélections

Saisie et modification des données
Calculs simples

Feuilles, lignes et colonnes

Mise en page et impression

Graphique

Définition
Les services proposés par Internet
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Matériel nécessaire

Choisir un fournisseur d’accés a Internet

Installer un navigateur

Lancer un navigateur

Découvrir les éléments de la fenétre
Saisir l’adresse d’'un site

Naviguer dans une page

Agrandir/réduire 1’affichage d’une page
Afficher une page récemment consultée
Utiliser les onglets

Mémoriser une page Web (Favoris)

Gérer les favoris

Choisir sa page de démarrage

Choisir un moteur de recherche
Saisir les mots clés d’une recherche
Faire des recherches avec Google

Faire des recherches avec Yahoo

Logiciel de messagerie ou Webmail
Créer une adresse mail

Envoyer un message

Lire ses messages

Répondre a un message
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Transférer un message

Envoyer une piece jointe

Ouvrir/enregistrer une piece jointe

Le format des piéces jointes

Enregistrer un contact dans son carnet d’adresses
Utiliser le carnet d’adresses pour envoyer un message

Supprimer un message

Apprendre a se joindre a une réunion Zoom
Apprendre a se joindre a une réunion Teams
Participer a une réunion Zoom

Participer a une réunion Zoom Teams

Formation Initiation a 1’informatique : Ubuntu

Formation PowerPoint — Maitrisez la
Création de Présentations
Impactantes

Microsoft PowerPoint

e Créer et organiser des diapositives de maniere professionnelle.
e Intégrer du contenu textuel pertinent et structuré.
e Ajouter des visuels impactants pour renforcer le message.

e Comprendre le role stratégique des masques dans la standardisation des
présentations.

e Créer et modifier des masques pour assurer la cohérence visuelle.

e Exercice pratique : concevoir un theme personnalisé adapté a 1’image de
marque.
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e Définir les gabarits et comprendre leur impact dans la productivité.
e Créer des modeles sur-mesure pour des présentations homogenes.

e Intégrer logos, palettes de couleurs et éléments d’identité visuelle.
e Atelier : conception d’un gabarit aligné avec une charte graphique.

e Optimiser la mise en page du texte : colonnes, alignements, effets.
e Améliorer les visuels : recadrage, filtres, suppression d’arriere-plan.
e Atelier : enrichir 1’impact visuel d’'une présentation existante.

e Insérer des graphiques Excel et les synchroniser en temps réel.

e Ajouter et configurer des fichiers vidéo et audio pour dynamiser le
contenu.

e Exercice : créer des diapositives interactives et immersives.

e Découvrir les types d’animations disponibles dans PowerPoint.
e Créer des effets personnalisés pour rythmer les présentations.
e Exercice : scénariser une présentation animée a fort impact.

e Utiliser les outils de commentaires et de suivi de modifications.
e Collaborer en temps réel grace a Office 365 et OneDrive.
e Appliquer les bonnes pratiques pour fluidifier le travail collaboratif.

e Formation Publisher — Création de documents marketing et imprimés
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