Module 2 : Emploi d’'un projet

Réduction et développement des taches récapitulatives

Un projet, quelle que soit sa taille, finit par produire des centaines d’articles
d’information. La réduction et le développement de tiaches récapitulatives
dans la volet Tableau sont deux actions qui vous permettent, en tout temps,
de visualiser le niveau d’information dont vous avez besoin. Les tiches
subordonnées réduites sont masquées. Vous affichez les tiches
subordonnées réduites en développant les taches récapitulatives.

De surcroit, vous pouvez employer les boutons Zoom de la barre d’outils
Standard pour augmEntrée ou diminuer la quantité d’information que ’on
peut voir dans le volet Graphique. Quand vous changez la taille de
I’affichage, Microsoft Project ajuste automatiquement 1’échelle de temps 2
I'information que est affichée.
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Procédure

Pour réduire une tiche récapitulative

e

1. Dans le volet Tableau, cliquez sur le symbole de
réduction du plan (-) que I’on peut voir 2 gauche d’une
tache récapitulative pour la réduire.
ou

1. Dans la colonne Nom de la tache, sélectionnez la tache
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 bl
développement du plan (+) que I’on peut voir a gauche 5
d’une tache récapitulative pour la développer. i
ou '
1. Dans la colonne Nom de la tache, sélectionnez la tiche =

récapitulative a développer et dans la barre d’outils Mise =
en forme, cliquez sur le bouton Afficher toutes les tiches C 'f '

subordonnées ' ':;
s -

Pour réduire un plan au complet f

1. Sélectionnez la colonne Nom de la tache. f
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 taches récapitulatives.
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