Module 2 : Emploi d'un projet

Pour déplacer une tiche (Avec la souris)

1. Sélectionnez les titres de ligne des taches que vous souhaitez déplacer.
2. Pointez sur le titre de ligne et glissez la sélectionnez & sa nouvelle position.

Pour déplacer une tiche (Avec Ia technique du Couper-Coller)

1. Sélectionnez les titres de ligne que vous voulez déplacer.

2. Dans le menu Edition, choisissez Couper la tiche.
ou

2. Dans la barre d’outils standard, cliquez sur le bouton Couper.

3. Dans la colonne Nom de la tache, sélectionnez un champ de la ligne ou la tiche
doit etre déplacée.

4. Dans le menu Edition, choisissez Coller

ou

Dans la barre d’outils standard, cliquez sur le bouton Coller.

W

Pour abaisser une tiche

1. Sélectionnez la tache que vous voulez abaisser.
2. Dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur le bouton Abaisser.

Pour hausser une tiche

1. Sélectionnez la tache que vous voulez hausser.
3. Dans la barre d’ outils Mise en forme, cliquez sur le bouton Hausser.

Pour réduire une tache récapitulative

1. Dans le volet Tableau, cliquez sur le symbole de réduction du plan (-) que I’on
peut voir a gauche d’une tche récapitulative pour la réduire.
ou

2. Dans la colonne Nom de la tache, sélectionnez la tiche récapitulative a réduire
et dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur le bouton Masquer les
taches subordonnées.

Pour développer une tiche récapitulative.

1. Dans le volet Tableau, cliquez sur le symbole de développement du plan (+) que
P’on peut voir a gauche d’une tiche récapitulative pour la développer.
ou

2. Dans la colonne Nom de la tiche, sélectionnez la tache récapitulative a développer
et dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur le bouton Afficher toutes les
taches subordonnées

Pour réduire un plan au complet

1. Sélectionnez la colonne Nom de la tache.
2. Dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur le bouton Masquer les taches
récapitulatives.
Pour développer un plan au complet

1. Dans la barre d’outils Mise en forme, cliquez sur le bouton Afficher toutes les
tiches récapitulatives.
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