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Créer une tache

Sélectionnez «Mes entrées de calendrier» dans la colonne de navigation qui

apparait a gauche de l'ecran

Cliquez sur la fonction «Nouvelle tache» dans la colonne qui s'affiche a droite de
I'écran et saisissez un objet. Laissez tel quel le champ «Responsable», dans

lequel votre nom apparait

Passez de «Indéfini» a «Non» dans le champ «Rappel» et cliquez sur le bouton

«Sauvegarder et retoury

Sélectionnez I'un de vos dossiers, ouvrez l'onglet «Entrées de calendrier» et

créez une tache de la méme maniere qu'auparavant

Sélectionnez «Mes entrées de calendrier» dans la colonne de navigation qui

apparait a gauche de I'écran et vérifiez les deux taches que vous venez de créer

Ouvrez I'une de ces taches, activez la case «Qui» dans le champ «Terminé» et

cliquez sur le bouton «Sauvegarder et retoury



