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But : créer un projet, le faire évoluer, le corriger, le sauvegarder, puis l’exploiter en impression ou en sortie HTML. 

 

Le parcours le plus simple 

1. Nommer Saisissez le nom dans « Projet en cours », puis 
cliquez sur « Nouveau ». 
2. Poser le cadre Dans la case projet, gardez l’identité du projet 
et renseignez au minimum la date DP (début prévu). 
3. Ouvrir la première étape Cliquez sur S dans la case projet 
pour créer la première étape réelle. 
4. Décrire l’avancement Écrivez dans chaque case, puis 
utilisez S pour l’étape suivante ou ↳ pour une sous-tâche. 
5. Rectifier Pour corriger le nom du projet, utilisez « Rectifier » 
puis « Valider ». Pour corriger une case, modifiez simplement 
son contenu. 
6. Marquer les changements A annule la case et supprime 
celles à droite ; F termine toute la ligne ; × supprime une sous-
tâche vide. 
7. Sauver et réutiliser Cliquez sur « Sauver ». Ouvrez ensuite un 
projet via « Projets sauvegardés ». « Imprimer » et « Sortie HTML » 
servent à l’exploitation finale. 

Boutons de case 

S : crée l’étape suivante. 

↳ : crée une sous-tâche. 

A : annule la case et supprime la suite. 

F : termine toute la ligne. 

× : retire une sous-tâche vide. 

↶ Retour : revient au dernier état après A, S ou F. 

Repères dates 

• DP = début prévu 

• DR = début réel 

• FP = fin prévue 

• FR = fin réelle 

• le bouton calendrier remplit la date ; l’heure se saisit en 
hh:mm. 

 

Réflexes utiles 

• Commencez toujours par nommer le projet puis créer le projet. 
• Dans la case projet, DP doit être renseigné avant la première vraie 
étape. 
• Une sous-tâche rattachée à la case projet est informative ; le 
projet démarre à la première étape réelle. 

À retenir 

• Le nom du projet se rectifie en haut de l’écran, pas directement 
dans la logique des étapes. 
• « Supprimer » envoie un projet en corbeille ; la corbeille permet 
restaurer ou supprimer définitivement. 
• La recherche peut viser le titre, le projet actif ou tous les projets. 

Document d’aide rapide destiné à une première découverte de l’outil. 


