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Entrainement Microsoft Project - 01

Savoirs faire

Microsoft Project : créer un projet et saisir les taches

Prérequis

Aucun

Durée

8 minutes

- Charger Microsoft Project

- Créer un nouveau projet sous le nom : Médailles du travail

- Paramétrer le calendrier frangais selon les criteres suivants :

>
>
>

La société ne travaille pas le samedi et le dimanche

Aucune tache n’est exécutée le week-end

Le projet commence le 2° lundi de I’année suivante et toutes les taches doivent étre
décalées a partir du 13 janvier

- Saisir les taches suivantes

Liste des taches
Fixer la date de la cérémonie
Réserver la salle de réception
Bloguer la date dans les agendas des cadres
Lister les salariés concernés
Commander les médailles
Demander a chaque médaillé la liste de ses invités
Lister les invités
Réaliser la lettre d’invitation (invités, médaillés)
Envoyer les invitations
10 | Commander le buffet aupres du traiteur
11 | Préparer la salle
12 | Rédiger le discours
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- Sauvegarder le projet




