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Durée : 2 jours

Microsoft

%51 Visio

Objectif pédagogique :. Maitriser I'application Visio. Connaitre ses principales caractéristiques et fonctionnalités.

Programme de formation :

Démarrage

e Lancer Visio
e Découvrir I'écran Visio
e Quitter Visio

Documents

Solutions, modéles et gabarits

Créer un nouveau diagramme

Utiliser un modele via l'assistant
Parcourir les modeles

Enregistrer un diagramme

Ouvrir un diagramme existant

Fermer le diagramme

Etablir un lien hypertexte avec un autre
document

Espace de travail

Définir les unités de mesure
Modifier la mise en page
Gérer les pages multiples
Gérer les regles et la grille

Zoomer une zone du dessin
Personnaliser une barre d'outils
Créer une barre d'outils personnalisée

Création de diagrammes

Les gabarits

Ouvrir un gabarit
Utiliser un gabarit
Insérer des formes
Déplacer des formes
Dupliguer des formes

Formes

Formes et formes de base
Types de formes
Poignées

Alignement et collage
Aligner les formes
Répartir les formes

Gérer les repéres et les points de repére

Calques

Généralités

Créer un calque

Supprimer un calque

Supprimer les calques non référencés
Renommer un calque

Modifier les propriétés des calques
Associer des formes a un calque

Explorateur de dessins

Généralités

Afficher I'Explorateur de dessins

Modifier I'affichage de I'Explorateur de dessins
Modifier les éléments depuis I'Explorateur de
dessins

Edition des formes

Sélectionner des formes

Modifier I'ordre d'affichage des formes
Grouper et dissocier des formes
Déplacer les formes

Dupliquer les formes

Supprimer une forme

Faire pivoter une forme

Réaliser un retournement
Redimensionner une forme

Afficher et modifier la taille et la position d'une
forme

Connexion des formes

Liaisons de formes

Lier les formes lors de l'insertion
Lier les formes apres l'insertion
Modifier le lien entre deux formes
Modifier les liens de croisement
Ajouter des points de connexion
Supprimer des points de connexion

Formatage des formes

Parameétres de formatage
Modifier le style de trait
Modifier le style de remplissage
Reproduire la mise en forme
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Annotations

Placer une ligne de texte

Placer un paragraphe de texte

Placer un texte associé a une forme

Placer un texte associé a un groupe de formes

Editer un texte

Faire pivoter un texte

Repositionner un texte associé a une forme

Modifier la mise en forme du texte en utilisant

la souris

o Modifier la mise en forme du texte en utilisant
le menu

e Copier le formatage de texte

Exemples de diagrammes et dessins techniques

e Dessin de pieces et d'assemblages mécaniques
e Plans de batiment
e Organigramme via I'Assistant

Importation/exportation

Importer une image

Importer une image Clip Art

Importer un dessin CAO

Ouvrir un dessin externe bitmap ou vectoriel

Exporter un dessin au format bitmap ou

vectoriel

e Incorporer un nouveau dessin Visio dans une
application Microsoft Office

e Incorporer un dessin Visio existant dans une
application Microsoft Office

e Insérer un objet externe dans Visio

e Envoyer un dessin Visio par messagerie
électronique

e Exporter un diagramme en tant que page Web

Impression

Généralités

Définir les parametres de I'impression
Afficher un apercu avant impression

Définir les en-téte et pied de page

Utiliser les codes de formatage pour créer des
en-téte/pied de page

e Imprimer un dessin
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Création de modéles

Généralités

Créer un modele personnalisé
Utiliser un modéle personnalisé
Modifier un modeéle personnalisé
Créer des styles personnalisés
Appliquer un style

Formes personnalisées

e Fusionner les formes
e Modifier les formes
e Formes empilables et formes extensibles

Création de gabarits

Généralités

Créer un gabarit personnalisé

Echanger des formes entre gabarits

Créer et modifier des formes de base

Ouvrir et enregistrer un gabarit de document

Annexes

e Modeles et gabarits
e Raccourcis-clavier
e Barres d'outils
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