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2. Dans la boîte de dialogue Information sur le projet, dans la liste déroulante 
Prévisions à partir de, sélectionnez Date de fin du projet et dans la boîte 
combinée Date de fin, entrez une date puis cliquez sur OK 

Pour consigner les informations d'un projet 

1. Dans le menu Fichier, choisissez Propriétés. 
2. Le cas échéant, cliquez sur l'onglet Résumé. 
3. Dans la page Résumé, entrez les renseignements pertinents dans les zones de 

texte Titre, Sujet, Auteur, Responsable et Société. 
4. Dans la zone Commentaires de la page Résumé, tapez les objectifs et la portée 

du projet. 
5. Cliquez sur OK. 

Pour modifier les paramètres par défaut 

1. Dans le menu Outils, choisissez Options. 
2. Dans la boîte de dialogue Options, cliquez sur l'onglet voulu. 
3. Dans la page qui passe à l'avant-plan, choisissez les options qui vous 
conviennent. 
4. Le cas échéant, enfoncez la plaquette Paramètres par défaut. 
5. Cliquez sur OK. 

Pour saisir des tâches et des durée un champ à la fois 

1. Dans la colonne Nom de la tâche, sélectionnez le premier champ vide et tapez 
le nom de la tâche. 

2. Enfoncez TAB 
3. Dans la colonne Durée, tapez une valeur pour la durée. Si l'unité de la durée 

est autre chose que le jour, tapez m pour minute, h pour heure ou sm pour 
semaine. 

4. Enfoncez ENTRÉE 
5. Enfoncez la FLÈCHE GAUCHE pour revenir dans la colonne Nom de la tâche et 

répétez les étapes 1 à 4 au besoin. 

Pour saisir des tâches et des durées en sélectionnant une plage 

1. Sélectionnez le premier champ de la plage visée. 
2. Glissez la souris sur la plage des champs que vous désirez inclure. 
3. Dans le premier champ, tapez l'information voulue. 
4. Enfoncez TAB 
5. Dans la colonne Durée, tapez la durée appropriée. 
6. Répétez les étapes 4 et 5 au besoin. 

Pour naviguer dans l'Affichage Diagramme de Gantt 

1. Recourez aux touches ou la manœuvre souris approprié. 

Pour enregistrer un projet sans nom 

1. Dans le menu Fichier, choisissez Enregistrer sous 
ou 

1. Dans la barre d'outils Standard, cliquez sur le bouton Enregistrer. 
2. Dans la boîte de dialogue Enregistrer, liste déroulante Enregistrer dans, 

sélectionnez le lecteur et un dossier. 
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