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PROGRAMME DE FORMATION DETAILLE
VISIO

Microsoft Visio (auparavant nommé Microsoft Office Visio) est un logiciel de diagrammes et de synoptiques
pour Windows. Il permet de créer des diagrammes et organigrammes, des plans d'architectes (2D) ou
techniques (circuits), des réseaux de PERT ou encore des diagrammes IDEF01. Dans Visio, les graphiques
utilisés pour créer des diagrammes sont vectoriels.

Famille CAO Référence F158

Nb de jours 2 jours Nb d'heures 14 heures

En présentiel Oui À distance Oui (Zoom / Teams)

Éligible au CPF Non

Tarif :

INTER-ENTREPRISE 1100€ HT / participant INTRA-ENTREPRISE 1100€ HT (+ 300€ HT / pers.
supplémentaire)

INFORMATIONS PRATIQUES

1. Pour qui ?

Prérequis :

Une connaissance de base de l'environnement Windows est souhaitée.

Public :

Toute personne ayant à réaliser des dessins courants, des organigrammes, des schémas fonctionnels et
techniques et des plans.

2. Objectifs, moyens, modalités, sanction, adaptation PSH

Objectifs :

Créer des nouvelles formes de gabarit, dessiner des schémas, diagrammes pour simplifier des informations
complexes.

Moyens pédagogiques :

Un PC par personne, le formateur diffuse son écran sur un vidéo-projecteur ou télévision grand écran
Un groupe de maximum 5 personnes en inter-entreprise.
En distanciel : Utilisation de Zoom ou Teams avec partage d'écran, chat, audio et vidéo en temps réel.
Exposé théorique, suivi d'une mise en pratique.

Moyens pour suivre l'exécution de l'action :

● La présence du stagiaire est vérifiée par le formateur à l'aide d'une feuille de présence signée par
demi-journées

Moyens pour en apprécier les résultats :
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● A la fin de la formation, le stagiaire complète une évaluation à chaud (Permettant d'évaluer la qualité de
la prestation)

● Puis, il complète avec le formateur une évaluation des acquis (Permettant de déterminer les points
acquis, non acquis ou en cours d'acquisition)

● Quelques mois après la formation, le donneur d'ordre complète une évaluation à froid (Permettant de
s'assurer que la formation a pu être mise en pratique)

Sanction de la formation :

● A la fin de la formation le stagiaire reçoit une attestation de formation reprenant l’intitulé de la formation,
les dates et le nombre d’heures réalisées.

Délai d'accès :

En intra-entreprise : En fonction de vos disponibilités et celles de nos formateurs.
En inter-entreprise : En fonction des sessions que nous avons programmé, consultable en cliquant ici

Profil formateur :

Formateurs, consultants passionnés et expérimentés dans le domaine de la bureautique.

Adaptation aux personnes en situation de handicap :

Nous nous engageons à favoriser l'accessibilité du public en situation de handicap, en fonction de leurs
besoins et/ou difficultés, en adaptant la durée de la formation, le programme et son déroulement, les
moyens pédagogiques et techniques, ainsi que les supports pédagogiques. Ces formations adaptées sont
proposées en individuel ou en collectif (pour un public à besoins similaires). Afin de trouver la meilleure
solution, nous nous appuyons sur des partenaires évoluant dans le domaine du handicap.

Personne à contacter / référent handicap :

Lambert Christophe
 03 59 25 10 15
 christophe.lambert@lc-formateur.com

3. Évaluation, avis...

Nouvelle formation : les indicateurs de satisfaction et d'évaluation seront disponibles après les premières
sessions.

4. Comment financer ma formation ?

Vous êtes salarié, travailleur non salarié (TNS), commerçant, artisan, profession libérale. Identifier les
dispositifs mobilisables (OPCO, plan de développement des compétences, autofinancement...) en cliquant
ici.

5. Programme de formation détaillé

Personnalisation : le programme peut être modifié en fonction de vos besoins et de vos objectifs, sur le
contenu, la durée, les modalités, les moyens pédagogiques et techniques.

Généralités  Jour 1

 Présentation générale de Visio
 Les différents types de dessin: catégories et modèles
 Description de l'environnement de travail:

 Affichage et utilisation des différentes fenêtres de VIisio
 Les principales Barres d'outils

 Notion de Gabarit
 Méthodologie de travail avec Visio

Gestion de l'affichage et techniques de sélection  Jour 1

https://www.lc-formateur.com/catalogue-formations-inter-entreprise.php
https://www.lc-formateur.com/comment-financer-formation
https://www.lc-formateur.com/comment-financer-formation
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 Le zoom et le CTRL molette souris
 La barre d'outils affichage
 La fenêtre panoramique et zoom
 Techniques de sélection collective:

 Sélection de zone, par lasso et multiple

Aides au dessin  Jour 1

 Grille, règle et repères
 La barre d'outils alignement et collage

Les calques  Jour 1

 Utilisation et création de calques
 Définir les propriétés des calques (visibilité, couleur, etc)

Modifications sur des formes simples  Jour 1

 La fenêtre taille et position
 Déplacement libre et paramétré
 Changement de taille libre et paramétré
 Rotation libre et paramétrée
 Protection des formes
 Interventions sur l'aspect des formes: fond, contour, transparence
 Points de connexion

Modifications avancées sur les formes  Jour 1

 Opérations (union, intersection, soustraction)
 Ordre d'empilements
 Grouper et dissocier
 La fenêtre propriétés personnalisées

Manipulation des liens  Jour 2

 Liens de point à point(lien dynamique)
 Liens de forme à forme

Les gabarits  Jour 2

 Ajouter un gabarit d'une autre catégorie de dessins
 Gabarit de document: Modifier les caractéristiques des formes
 Créer ses propres gabarits

Gestion des pages  Jour 2

 Insérer, supprimer, renommer et réorganiser des pages
 Pages d'arrière-plan

Mise en page et impression  Jour 2

 Configuration et échelle de dessin
 Taille et orientation
 Aperçu avant impression

Formation ajoutée le 24/06/2014, mise à jour le 03/12/2020.

PROCHAINES DATES INTER-ENTREPRISE
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Nous n'avons pas encore planifié de session inter-entreprise pour cette formation.
Elle est toutefois proposée en intra-entreprise.
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