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La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

Microsoft Visio, prise en main

Lien : https://innov-maroc.com/formation/microsoft-visio-prise-en-main

® DUREE ® REFERENCE
2 jours (14h) BPO78

‘ © OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Etre capable d'utiliser Visio dans son travail quotidien

‘ & POUR QUI ?

« Tout public

@ CATEGORIE
Microsoft Visio et
Microsoft Note



INNOV

La Référence au Maroc pour la Formation et le Conseil

i= Programme détaillé

1 / Introduction

e Notion de vocabulaire (gabarits, forme, diagramme, organigramme...)
e Domaines d'utilisation
e Découvrir l'interface

e Gérer l'affichage

2 / Les types de diagrammes

e Les diagrammes connectés
e Les digrammes de flux

e Les diagrammes de réseaux
e Les diagrammes de relation
e Diagramme de bloc

e Diagramme d’idées

e Les perspectives 3D

e Les formulaires

3 / Les formes : déplacement, dimensionnement et présentation

Gérer le texte dans les formes

Rotation d'une forme

Grouper et dissocier des formes

Relier des formes



e Aligner et dupliquer des formes

e Ordre (dessus - dessous)

e Symétrie - effet miroir

e Ajouter des zones de texte

e Attribuer un format aux formes

e Appliquer un theme et des effets

e Verrouiller et déverrouiller des formes
e Utiliser la commande Taille et Position
e Disposition des formes

e Opérations sur les formes

e Aligner et dupliquer des formes

4 |/ Gestion des gabarits

e OQuvrir un gabarit

Rechercher des formes dans des gabarits

Créer un gabarit personnalisé

Echanger des formes entre gabarits

Ajouter des formes personnalisées a un gabarit

5 / Gérer les fichiers

e Effectuer des modifications sur le document
e Enregistrer le document

e Analyse des différents types de fichiers supportés

6 / La gestion de documents

e Opérations sur les pages
e Changer la mise en page
e Utiliser les arriere-plans

e Les tailles de dessins et orientation



e La mise a I'échelle
e Créer un apercu du document

e Imprimer des pages

7 / Création de modeles

e Créer un modele et des gabarits

e Utiliser un modele

e Utiliser un gabarit

e Echanger des formes entre gabarits

e Protéger les gabarits et les modeles

8 / Les fonctions Import / Export

e Récupération et traitement d’'un dessin réalisé

Exploitation des images importées

e Exportation des dessins

e Word, Excel, Powerpoint...

& Approche pédagogique

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

« Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

g3 Prochaines dates programmées

(03 au 04 Déc. 2026 @ Distanciel

g Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.
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