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Expert en nouveaux horizons

PUBLIC

MAJ LE : 27/01/2020

VISIO - l’essentiel

Tout public
En cas de handicap, merci de nous contacter

PRE-REQUIS

Connaitre I'environnement Macintosh ou
Windows

MODALITE PEDAGOGIQUE

Cours individuel/collectif/a distance

MODALITE DE DEROULEMENT

Durée : 14 HEURES

MOYENS PEDAGOGIQUES ET
D’ENCADREMENT

e Formation présentielle

e Un ordinateur par participant

e Un support de cours par participant

e Alternance de théorie et d’exercices
pratiques adaptés au domaine
professionnel.

e Formateur(s) ayant une expérience de plus
d’un an dans la formation continue pour
adultes ; spécialisé(s) dans les domaines
généraux et professionnels.

MODALITE DE SUIVI ET D’EVALUATION

e Interface client pour consulter les
plannings

e Attestations de présence émargées par
chaque stagiaire et le formateur, remises a
I'issue de la formation avec la facture.

e Questionnaire d’évaluation complété par
chaque stagiaire

e Questionnaire d’évaluation complété par
le formateur

e Attestation de fin de stage

e Hotline gratuite

MODULES COMPLEMENTAIRES

e Visio - Maitrise

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

A l'issue de la formation, I'apprenant sera capable de :

e  Utiliser les outils de Visio pour réaliser des organigrammes,
logigrammes, plans ou autres schémas techniques.

CONTENU

DESCRIPTION DE L'ECRAN VISIO
Utiliser le Ruban
Utiliser le menu contextuel
Gérer la barre d’outils Accés rapide
Annuler ou rétablir la ou les commandes

AFFICHAGE
Modifier le zoom d’affichage
Utiliser la fenétre Panoramique et zoom
Afficher/masquer les régles ou la grille
Gérer la régle/Gérer la grille
Afficher/masquer les repéres
Activer/désactiver le mode Plein écran
Afficher et gérer les volets de taches
Afficher/masquer les info-bulles
Personnaliser la barre d’état
Naviguer entre les fenétres
Afficher I'onglet Développeur

Afficher I’explorateur de dessins

LE FICHIER ET LA PAGE DESSIN
Paramétrage de la page papier et dessin
Origines des regles et modifications
Graduations des regles et modifications
Grille et modification de sa finesse
Les lignes de reperes et les points de
repéres sur la grille
Magnétisme et collage

LA NOTION DE MODELE
Définition et role
Choix d'un modele lors de la création d'un
dessin
Les nouveaux modeles de diagrammes
d’initiation *

LES OUTILS DE DESSIN
L'outil bloc de texte indépendant
Correction orthographe
Recherche et remplacement
Insérer date, page ou autre champ

LES CALQUES
Définition et role, création des pages
d'arriere-plan
Affichage des pages de premier plan et
d'arriere plan

LES PROTECTIONS
D'une page et du fichier dessin

LES GABARITS
Définition et role
Fermer et ouvrir un ou plusieurs gabarits

LES FORMES AMENEES PAR UN
GABARIT
Placement d'une forme du gabarit sur le
dessin
Description d'une forme
Les poignées de sélection
Les points de connexion
Les poignées de contréle
Déplacement, redimensionnement
Saisie de texte dans une forme
Dupliquer une forme : les différentes
techniques

FORMES ET EFFETS SPECIAUX
Trait, angles
Remplissage, ombre portée
Police, paragraphe
Tabulations, blocs de textes
Les styles : définition, role, création,...
Premier plan, arriere plan
Pivoter, retourner, point d'origine
Rotation, grouper et dissocier
Unir, combiner les formes...

PROPRIETES DES FORMES
Affectation de propriétés
Génération d'un inventaire

LES CONNEXIONS ENTRE FORME
Point par point, forme a forme
Différences et intéréts
Outils de connexion : bouton, menu,
forme

CREATION D’UN MODELE
Le fichier gabarit
Modification d'une forme d'un gabarit
Création d'un nouveau gabarit

*a partir de la version 2019

ORLEANS : 02 38 53 46 47
PARIS : 01 44 6991 60
TRAPPES : 01 3005 08 78
TOURS : 0247055533
CHARTRES : 02 37 24 57 45

RETROUVEZ NOUS SUR

.cap-formation.fr




