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L’icône « Mon menu » ouvre le dernier menu sur lequel on a travaillé. 

 

 

 

Choisir le menu dans la liste déroulante (les menus qui apparaissent sont les menus de la liste personnalisée des 
menus). 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Mise en forme du cadre du menu : 5 jours ou 7 jours par exemple avec ou sans prix. Clic droit souris à l’intérieur du 
cadre du menu affiché, sélectionner : « 
sélectionner. 

 

: 5 jours ou 7 jours par exemple avec ou sans prix. Clic droit souris à l’intérieur du 
 Changer la disposition des colonnes » puis choisir un modèle et cliquer sur 
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: 5 jours ou 7 jours par exemple avec ou sans prix. Clic droit souris à l’intérieur du 
» puis choisir un modèle et cliquer sur 
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Avant d’insérer la première recette sur une nouvelle période de menu, il faut choisir la prestation qui est concernée par 
cette recette (déjeuner ou dîner ou autre prestation). 

Pour travailler sur plusieurs prestations en même temps, il faudra avoir inséré au moins une recette sur chaque 
prestation. Dans l’exemple : choisir les prestations Déjeuner et Dîner. Ensuite positionner le pointeur de la souris sur 
une ligne de la prestation concernée dans la colonne de la journée où doit-être insérée la recette. 

 

 

 

 

Pour insérer une recette, cliquer sur l’icône « Insérer » qui permet d’ouvrir la liste personnalisée ou la liste générale 
des recettes. Il est possible de choisir un type de plat : entrée, plat principal, accompagnement, fromage, dessert, 
boisson ou pain pour faciliter une recherche (colonne « plat » de la liste des recettes). 

Il est aussi possible d’utiliser les filtres actifs en cliquant sur l’icône à droite de l’écran. 
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Pour affiner une recherche, par exemple - Type de plat : Plat principal, Famille : Bœuf, sous-famille : Bœuf braisé ou 
sauté. Valider pour obtenir la liste des recettes filtrées par rapport aux options choisies. 

 

Choisir la recette puis cliquer sur « Sélectionner », la liste se refermera et la recette sera insérée dans le menu. Il est 
possible de glisser la recette vers le menu sans actionner la touche « Sélectionner », cela permettra de garder la liste 
des recettes ouverte. 
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Pour utiliser la méthode du glisser-lâcher de façon plus pratique, on pourra partager l’écran du menu avec la liste des 
recettes sans passer par la touche « Insérer ».  

Après avoir ouvert l’écran du menu, cliquer sur l’onglet « Recettes » puis choisir liste personnalisée ou liste générale. 
Effectuer ensuite un clic droit souris sur l’onglet « liste des recettes » et sélectionner « Nouveau groupe de panneaux 
horizontal » pour obtenir le partage de l’écran avec les recettes dans la partie basse (si on effectue le clic droit souris 
sur l’onglet du menu, c’est le menu qui sera positionné en partie basse). 

Positionner le pointeur de la souris sur la journée et la prestation de destination puis effectuer un glisser-lâcher avec la 
recette choisie. 

Cette méthode permet aussi de conserver l’utilisation du pavé d’actions des deux onglets (menu et recettes).  

- Pour le menu, lorsque le pointeur de la souris est dans la partie du menu : supprimer (pour supprimer une 
recette dans le menu, dupliquer (pour dupliquer un menu), exporter (pour éditer un menu), remplacer (pour 
remplacer une recette par une recette de même type, permuter (pour permuter 2 recettes de même type dans le 
menu et permuter 2 jours (pour permuter 2 journées complètes de menu).  

- Pour les recettes, lorsque le pointeur de la souris est dans la partie recettes : créer (pour créer une nouvelle 
recette), supprimer (pour supprimer une recette de la liste), dupliquer (pour dupliquer une recette), visualiser 
(ou double clic pour ouvrir une fiche recette), actualiser (pour rafraîchir la liste des recettes, éditer (pour éditer 
la liste des recettes présentes à l’écran), exporter (pour exporter la liste), verrouillé (pour déverrouiller la liste 
des recettes pour effectuer directement des modifications sur les désignations et les personnalisations des 
recettes sur la liste).  

Pour permuter 2 recettes, sélectionner la première recette puis cliquer sur la touche « Ctrl » du clavier et en même 
temps sur la deuxième recette, puis cliquer sur l’icône « Permuter ». 

 



 

 

 

 

Pour permuter 2 journées, même principe mais cliquer ensuite sur l’icône «
journées complètes qui sont prises en compte même si à l’affichage on n’a seulement qu’une prestation qui est 
sélectionnée. 

 

Il est possible de dupliquer une recette sur toute la ligne. Insérer la recette sur une journée puis effectue
souris sur la recette dans le menu, sélectionner l’option «
supprimer une ligne complète de recettes, en sélectionnant l’option «
prennent pas en compte les colonnes non
ces 2 journées ne sont pas affichées).  

 

 

 

Pour permuter 2 journées, même principe mais cliquer ensuite sur l’icône « Permuter 2 jours
journées complètes qui sont prises en compte même si à l’affichage on n’a seulement qu’une prestation qui est 

Il est possible de dupliquer une recette sur toute la ligne. Insérer la recette sur une journée puis effectue
souris sur la recette dans le menu, sélectionner l’option « Dupliquer sur toute la ligne
supprimer une ligne complète de recettes, en sélectionnant l’option « Supprimer toute la ligne

pas en compte les colonnes non-affichées (une recette ne sera pas dupliquée sur le samedi et le dimanche si 
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Permuter 2 jours ». Attention ce sont les 
journées complètes qui sont prises en compte même si à l’affichage on n’a seulement qu’une prestation qui est 

Il est possible de dupliquer une recette sur toute la ligne. Insérer la recette sur une journée puis effectuer un clic droit 
Dupliquer sur toute la ligne ». Il est aussi possible de 

Supprimer toute la ligne ». Ces 2 actions ne 
affichées (une recette ne sera pas dupliquée sur le samedi et le dimanche si 
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Pour dupliquer un menu 

 

Accueil, mon menu, cliquer sur l’icône « Dupliquer ». 

 

 

 

Choisir le menu d’origine (menu à copier), sélectionner ensuite la période à copier (copier du … au …) puis le menu 
de destination (qui peut être le même) et la date de début de début de la copie (à partir du …). Cliquer sur la touche 
« Copier » puis fermer le cadre ou effectuer d’autres copies. 

Il est possible de ne copier que certaines parties d’un menu : prestations et/ou types de plat ou uniquement les 
premières lignes d’un menu à choix.  
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Il est aussi possible de copier une prestation vers une autre prestation. 
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Choisir la prestation puis sélectionner la prestation de destination et lancer la copie

Cliquer sur l’icône « Exporter » vers Excel et choisir les options souhaitées

 

 

 

Modèle édition : jours en ligne

 

 

 

Choisir la prestation puis sélectionner la prestation de destination et lancer la copie. 

Edition d’un menu 

 

» vers Excel et choisir les options souhaitées 

 

: jours en ligne 

 

 



 

 

 

 

 

 

  

 

 

 Modèle édition : jours en colonne 
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Il est possible d’éditer un tableau avec le récapitulatif 

 

 

 

 

le récapitulatif des allergènes contenus dans les recettes

 

des allergènes contenus dans les recettes 

 


