Présentation de Visio

Ce livret est destiné a vous familiariser avec les concepts de base de
création de diagrammes dans le logiciel de dessin Visio®. Nous consi-
dérons que vous utilisez Microsoft® Windows® 95. Si vous travaillez
sous Windows 3.x ou Windows NT, les écrans seront parfois légere-
ment différents de ceux représentés dans ce guide, mais les méthodes
de travail sous Visio ne changent pas. Pour de plus amples informa-
tions sur I'utilisation de Visio, reportez-vous a I'aide en ligne ou
consultez le manuel Création de diagrammes avec Visio.
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Lisezmoi
Pour obtenir des instructions sur l'utilisation d'Acrobat, choisissez Aide d'Acrobat Reader dans le menu d'aide (?).

Impression 

Nous vous recommandons d'imprimer ce document en sections. L'impression du document entier risque en effet de provoquer des erreurs d'impression faute de mémoire.

Si vous imprimez sur une imprimante Laserjet 4 avec le gestionnaire d'imprimante HP Laserjet 4, vous devez modifier les options suivantes : 

1. Dans le menu Fichier, choisissez Configuration de l'impression.
2. Dans la boîte de dialogue qui apparaît, cliquez sur le bouton Options.
3. Dans la section Mode graphique, choisissez l'option Trame.
4. Cliquez sur OK pour quitter la boîte de dialogue Options.
5. Cliquez sur OK.

Remarque : Acrobat supporte uniquement les imprimantes PostScript et PCL.
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Pour commencer un dia-
gramme, ouvrez un
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Déplacez et redimensionnez
les formes pour dessiner le
diagramme de votre choix.
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Insérez du texte dans les
formes et créez des blocs de
titre indépendants.

Modifiez I'aspect ou
I'orientation des formes.

Faites glisser les formes
du gabarit vers la page
de dessin.
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Collez les formes des diagrammes de
flux, par exemple, afin qu’elles puissent

étre déplacées solidairement.

Créez des formes personnalisées.
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Premiers pas dans la création de diagrammes

4

PRESENTATION DE VISIO

Sous Visio, la création d’un diagramme débute généralement par
I’ouverture d’un modeéle. Un modele s’apparente en effet a un kit de
construction pour un certain type de diagramme.

Les modeéles ouvrent les gabarits dont vous vous servirez pour dessi-
ner un diagramme. Les gabarits contiennent les formes de base
couramment utilisées pour créer un diagramme précis. Par exemple,
en ouvrant le modeéle Agencement d’espace, vous activez un gabarit
contenant les formes de base utilisées pour dessiner des plans de bu-
reaux, a savoir les meubles, les ordinateurs, les cloisons mobiles, etc.

Les modéles permettent en outre d’activer et de configurer les pages
de dessin, les styles et I’échelle de dessin pour un type de diagramme
spécifique. Il est particuliérement important d’utiliser un modele lors
de la création de diagrammes a I’échelle, comme des plans de bureau,
ou les formes représentent des objets réels.

Conseil : vous pouvez créer de nombreux types de diagrammes a
I'aide des assistants de Visio. Pour plus de détails, reportez-vous a
I'aide en ligne. Appuyez sur la touche F1, cliquez sur Rechercher puis
entrez « assistants » pour afficher la liste des rubriques apparentées.



arrage de Visio

I. Sous Windows 95, cliquez sur
Démarrer, choisissez Programmes, puis
Visio.

Sous Windows 3.x, cliquez deux fois
sur I'icone Visio du Gestionnaire
de programmes.

2. Dans la boite de dialogue Nouveau,
sous Basé sur, choisissez un modéle
puis cliquez sur OK.
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En activant un modele, vous ouvrez une fenétre de dessin contenant une

page de dessin vierge.
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Ajout et modification de formes

Vous pouvez utiliser une forme en la faisant glisser du gabarit vers la
page de dessin. Si vous ignorez a quoi correspond une forme ou com-
ment I'utiliser, cliquez dessus avec le bouton droit de la souris, puis
choisissez Aide sur les formes dans le menu automatique.

Les formes ajoutées peuvent étre déplacées et redimensionnées. Vous
pouvez par exemple ajouter un mur, le positionner a I'emplacement
de votre choix, puis le dimensionner. Certaines formes ne peuvent
pas étre modifiées, car leurs dimensions doivent rester proportion-
nelles a celles des autres formes du méme diagramme.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « formes » ou « poi-
gnées » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Ajout d’une forme a un diagramme

6

I. Aprés avoir ouvert un modéle,
sélectionnez une forme de base dans la
fenétre de gabarit.

2. Faites glisser la forme vers la page de

dessin en maintenant enfoncé le
bouton gauche de la souris, puis
relachez le bouton.

PRESENTATION DE VISIO

O
|@.ﬁ.gencement d'ezpace (|
FY
0@ m
o L -
|
[— =
= .

Bil=
Ll N o

Commencez a tracer votre
diagramme en faisant glisser
des formes du gabarit vers la
page de dessin.




Déplacement et redimensionnement d’une forme

I. Aprés avoir ouvert un modéle, faites

: . O e

glisser une forme du gabarit vers la Dlagrammes de flux

page de dessin. -~
2. Pour déplacer une forme, sélectionnez- qﬁ? : C I

la sur la page de dessin et faites-la

glisser en maintenant enfoncé le -~ u:u (3

bouton gauche de la souris. Relachez

ensuite le bouton de la souris. E { 2 G)

u

Le pointeur de la souris se transforme
en fléche blanche lorsqu’il se trouve
au-dessus d’une forme.

L]
3. Pour redimensionner une forme, placez . H L!j
le pointeur sur une de ses poignées i
de sélection. Le pointeur de la souris
prend la forme d’une fleche double. |i_|-« g
Faites ensuite glisser la poignée pour
modifier les dimensions de la forme. Vous pouvez redimensionner une forme proportionnellement en faisant

glisser une poignée d’angle.

Aide sur une forme

I. Cliquez sur une forme (du gabarit ou 0
de la page de dessin) avec le bouton |Fﬁﬁgencement d'espacj @
droit de la souris, puis sélectionnez -

Aide sur les formes dans le menu
contextuel.

Fermer

Copier

Cliquez en dehors de la fenétre de

a
P, i
lAide sur les formes pour la fermer. E il

lzdhes et noms
v |cones zeulement

Momsz zeulement

4738

Section de mur

Utilisez cette forme avec des formes Angle de mur lorsque
la pigce ou le batiment comporte un mur avec un angle ou
lorsqu'il n'est pas nécessaire de dessiner les qualre murs.
Placez ces murs & I'extérieur du périmétre de la piéce de
fagon que B se trouve & 'extérieur du mur. Pour définir
I'épaisseur de mur minimale pour tous les murs d'un
diagramme, vérifiez qu'aucune forme n'est sélectionnée,
cliquez sur la page de dessin avec le bouton droitde la
souris, puis choisissez Propriétés personnalisées dans le
menu contextuel

A

A
L'option Aide sur les formes ouvre ——
une fenétre détaillant l'utilisation AFF:.'.‘:§5.'.'55%’Q,?’.QZ?Q?L*&TEL‘;?.“,.’;'L"N”?J‘J,"‘"‘“’
de la forme.

B Faites glisser pour épaissir le mur.

INTRODUCTION 7



Ouverture de gabarits supplémentaires
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PRESENTATION DE VISIO

Vous pouvez insérer des formes dans le diagramme a partir de n'im-
porte quel gabarit, sans vous limiter au gabarit ouvert avec le modele
sélectionné au démarrage. Les gabarits peuvent étre :

 ancrés, c'est-a-dire fixés a droite ou a gauche de la fenétre de
dessin ;

« flottants, et ainsi susceptibles d’étre placés a n’importe quel
endroit de I'écran.

Les gabarits que vous ouvrez sont par défaut ancrés sur le coté gauche
de la fenétre de dessin. Les noms des gabarits sont disposés en co-
lonne. Pour afficher I'un de ces gabarits, cliquez sur son nom.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « gabarits » pour affi-
cher la liste des rubriques apparentées.
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Choisissez Ouvrir un gabarit dans le
menu Fichier.

Vous pouvez également cliquer sur le
bouton Ouvrir un gabarit de la barre
doutils.

Sous Sélectionner un gabarit, choisissez
un des gabarits, puis cliquez sur OK.

Pour changer de gabarit, cliquez sur le
nom du gabarit a afficher.

Pour fermer un gabarit, cliquez sur sa
barre de titre avec le bouton droit de
la souris, puis sélectionnez Fermer dans
le menu contextuel.

|:| |:| (1P T——— <]
Nouveau.. CirlsN Sélectionner un gabaiit: 3 |
Quwir... Ctr+0 [ GABARITS\S TANDARD - Arnu
Feimer Agencement d'espace [Métique] #‘
= Bordures
Enregistrer Ctil+5 Carte du monde. Parcoui...
= B Diagrammes de bloc en relief
Enregistrer sous... Diagrammes de flux Aide
Enregistrer l'espace de travail... B Drapeaus

B Gabait de base

Résumé B Gestion de projets

Gestion totale de la qualité Ouverture
I S S it  Orgoa
Mise en page... Mﬂm x| | @ Lecture seulement

Desciiption
Giabait Visio contenant des images Clipait que vous pouvez convert en
formes Visio

o~
Nomn de fichier : ¢:\visio\gabarits\clipart

O Ia Diagrammes de flus I @ Imagesz clipart I
|E]Images clipart . |@Diagrammes de flu R
Sl -
I <INl o
" &
gt 2 || OcCo
3 v
L3iE S Q0=
Lordre d’affichage des gabarits est modifié pour que vous puissiez voir
celui sur lequel vous avez cliqué.
O

[AImages clipart |

| B Diagrammes de flux

|V Flottant

Inverser les cotés
e m)
A==

Conseil : vous pouvez transformer un gabarit ancré en gabarit
flottant en dliquant sur sa barre de titre avec le bouton droit de la
souris, puis en sélectionnant Flottant dans le menu contextuel.
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Connexion de formes

[0 PRESENTATION DE VISIO

Dans certains types de diagrammes, il est indispensable de pouvoir
connecter les formes. Vous pouvez coller les formes afin qu’elles res-
tent solidaires lorsque I'une d’entre elles est déplacée. Il est par
exemple possible de modifier I'agencement des formes d’un organi-
gramme sans en modifier la hiérarchie si les éléments constitutifs
sont connecteés.

Vous pouvez connecter les formes lorsque vous les faites glisser sur la
page de dessin, si vous avez déja choisi leur disposition, ou, dans le
cas contraire, vous pouvez insérer les formes, les agencer puis les con-
necter.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « connexion de for-
mes » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Lorem

Ipsum
Nonummy Ad Dolor
Nibh Minim Amet

Organigramme initial

Lorem

Dolor
Ipsum Amet

Nonummy Ad
Nibh Minim

Organigramme réorganisé, sans modification des connexions



Connexion de formes lors de leur insertion

I. Aprés avoir ouvert un modéle, i
choisissez I'outil Lien sur la barre
d’outils.

2. Faites glisser une forme du gabarit
vers la page de dessin.

3. Pendant que la premiére forme est
encore sélectionnée, faites glisser une
seconde forme du gabarit vers la page
de dessin.

Les formes ont été automatiquement
connectées.

O-o-0o

| B Diagrammes de flux

&t
g |29

055

Les formes restent connectées
méme si vous les déplacez

sur la page.
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Ajout de texte

Cliquez sur la forme et entrez le texte.

Saisie de texte dans une forme

I. Aprés avoir ouvert un modéle, faites
glisser une forme du gabarit vers la

page de dessin.

2. Si la forme est encore sélectionnée,
entrez le texte.

Dans le cas contraire, cliquez dessus
avec ['outil Pointeur pour la sélection-

ner.

3. Une fois l'opération terminée, appuyez
sur la touche Echap, ou cliquez hors

de la forme.

Conseil : si vous étes en affichage

réduit, Visio réaffiche par défaut la page

en taille réelle lorsque vous entrez du
texte.

12 PRESENTATION DE VISIO

Toutes les formes, traits et liens compris, peuvent étre accompagnées
d’un texte mis en forme selon vos souhaits. Il suffit de cliquer sur la
forme, puis de saisir le texte. Vous pouvez insérer un titre ou du texte
indépendamment d’une forme en cliquant avec I'outil Texte au point
d’insertion du texte puis en le saisissant.

Lorsque vous déplacez ou faites pivoter une forme, son texte pivote et
se déplace avec elle.

Pour modifier rapidement la mise en forme du texte accompagnant
une forme, sélectionnez cette derniére puis choisissez une des options
d’une liste de styles ou cliquez sur un bouton de style de texte de la
barre d’outils. Vous pouvez également utiliser les commandes du
menu Format.

Visio permet en outre de créer divers types de champs comportant
une fonction de mise a jour automatique. Vous pouvez insérer ces
champs dans un dessin pour y mentionner les informations qu'il est
difficile de tenir a jour manuellement, comme la date et I’heure.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « texte et blocs de
texte » ou « champs » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

U \[BFlowchart Stenci
oo =
L AL
O QCo ]
O
Loremip |




Saisie de texte indépendant

I. Choisissez l'outil Texte sur la barre
d’outils.

2. Cliquez sur la page de dessin, puis
entrez un texte.

Ajoutez des titres a vos diagrammes en créant

des blocs de

texte indépendants.

Modification de la mise en forme d’un texte

I. Aprés avoir ouvert un modele, faites

glisser une forme d’un gabarit vers la :

|‘ [A Flowchart Stencil

page de dessin a l'aide de loutil

Pointeur. |:| <>-

=

b,

2. Choisissez Police dans le menu Format.

Apres avoir modifié les parametres de - D G

Lk

mise en forme, cliquez sur OK.

O} Q

-

Vous pouvez définir la taille, la police
et le style du texte.

[l Trai et bordure...
Coins...
Bemplissage... i Police
"
e Palice : | T Times New Roman
Taile :[12pt =] Maidmin: [Nomal
Paragraphe... o m . — o
Tabulations.. =0 be] A e

Lorem
ipsum
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Création de formes personnalisées

Visio simplifie le dessin a main levée. Vous disposez en effet une pa-
lette d’outils de dessin faciles & utiliser.

Outil Forme correspondante

Outil Crayon
L)y

Outil Ligne | /I

T
Outil Arc
-
=
_—P”j
Outil Dessin & main levée .
A
I
s
Outil Rectangle IEI
(]
Outil Ellipse E‘ Q
+D
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Dessin d’un carré

I. Placez le pointeur sur la barre d’outils
et maintenez le bouton gauche de la
souris enfoncé.

2. Choisissez I'outil Rectangle dans le
menu des outils de dessin.

3. Si vous désirez tracer un carré,
appuyez sur la touche Maj pendant que
vous faites glisser le curseur en
diagonale, puis relachez le bouton de
la souris.

Dessin de formes irréguliéres

I. Pour tracer une forme irréguliére,
choisissez I'outil Dessin a main levée
dans le menu des outils de dessin.

2. Tracez la forme irréguliére en faisant
glisser le pointeur, puis relachez le
bouton de la souris.

3. Pour modifier la forme irréguliere,
sélectionnez-la, dirigez le pointeur vers

un point de contrdle et faites-le glisser.

Vous pouvez également utiliser I'outil
Crayon pour modifier une forme.

o 2 O 2 g
;% &
e e
<
LYy LAYy
| 3+ Outil Rectangle
(- (-

Menu des outils de dessin

ﬁ‘u—l—

O
S Points de contrdle
bt
it ae

"

Peu importe si la forme que vous tracez n’est pas parfaite,
car vous pourrez la modifier ultérieurement avec I'outil
Crayon.

olalzloINS]>

INTRODUCTION




Modification de formes

— Liste des styles de texte

Vous pouvez aisément modifier I'épaisseur de trait, le remplissage ou
le texte d’une forme, ainsi que la retourner ou encore la faire pivoter.

Les zones de liste de la barre d’outils Mise en forme indiquent les sty-
les de texte, de trait et de remplissage actuellement appliqués a une
forme et permettent de les modifier.

ISansstyle vI @l A‘lAl Trait:||— Sans style x| L}'lﬁ'l-&l Flemplissage:||:|33ansstyle vl &y |

Liste des styles |

de trait

Pour changer de
style, cliquez sur les
zones afin d’afficher

la liste des styles.

Liste des styles de remplissageJ

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « formatage des for-
mes » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Modification de I'aspect d’une forme

I. Aprés avoir ouvert un modele, faites
glisser une forme du gabarit vers la
page de dessin.

2. Aprés avoir sélectionné la forme,
choisissez une couleur différente dans
la liste Style de remplissage sur la
barre d’outils.

3. Choisissez un autre style de trait dans
la liste Style de trait sur la barre
d’outils.

16 PRESENTATION DE VISIO

| B Diagrammes de flux
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Retournement d’une forme

Aprés avoir ouvert un modeéle, faites
glisser une forme asymétrique du
gabarit vers la page de dessin.

Dans le menu Forme, choisissez
Retournement horizontal.

Vous pouvez également cliquer sur le
bouton Retournement horizontal de la
barre d’outils.

I

Rotation d’une forme

. Aprés avoir ouvert un modéle, faites

glisser une forme du gabarit vers la
page de dessin.

Choisissez I'outil Rotation sur la barre
doutils, puis sélectionnez la forme.

Lorsque le pointeur est placé au-dessus
d’une poignée de rotation, il prend la
forme d’une fléche circulaire.

. Faites glisser une poignée de rotation

pour faire pivoter la forme.

0 | [B &gencement d'espace (|

|
—I=
&L=
LN 4

|
|:| Taille et position... ﬂ l
Propriétés personnalisées
Riapprocher
Premier plan CukF
Eloigner
Anigre-plan Cukg
Pivoter 3 gauche CukL
Pivoter & drcite CukR
Retoumement vettical  Ctikl . .
ontal Cul+H Vous pouvez retourner, inverser et faire
T (= Ghe e 5 . les f | d
i e = pivoter les formes pour leur donner
Grounes , I'orientation souhaitée.
Opérations »

Actions

| A Agencement d'espace |
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Vers une plus grande efficacité

Vous pouvez ajouter vos propres gabarits et modeles a ceux fournis
avec Visio. Il est utile de créer des gabarits personnalisés pour regrou-
per, assortir et stocker ensemble des formes issues de différents
gabarits, pour conserver un jeu des formes utilisées dans les diagram-
mes propres a votre entreprise, et pour garder une forme que vous
avez modifiée.

Créez un modeéle personnalisé si vous utilisez fréquemment les mé-
mes gabarits, styles et paramétres de page.

La plupart des formes fournies avec Visio ont des comportements
spéciaux, comme les fleches dont les pointes ne sont pas déformées
lorsque vous étirez I’ensemble. Toutes les formes, y compris celles que
vous créez, sont assorties d’une feuille ShapeSheep. En y entrant des
formules, vous donnez aux formes des comportements « intelli-
gents ». L'assistant SmartShape permet d’automatiser une partie de
I'opération.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « modeéles », « gaba-
rits » ou « feuilles ShapeSheet » pour afficher la liste des rubriques
apparentées.

Attribution de propriétés a une forme

|. Tracez une forme avec les outils de
dessin.

2. Sélectionnez la forme, puis, dans le
menu Outils, choisissez Exécuter le
programme complémentaire, puis
Assistant SmartShape.

3. Suivez les instructions qui apparaissent
a lécran.

Conseil : vous pouvez également utiliser
I'assistant SmartShape pour modifier les
propriétés actuelles d’une forme Visio.

Les nouvelles propriétés sont ajoutées a
une copie de la forme et la forme
d’origine est également conservée.

I8 PRESENTATION DE VISIO
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|:| Agsistant SmartShape

L'assistant SmartShape permet de dater vos formes d'un compartement évolug. Sélectionnez
I'option comespondart & la caractéristique & ajouter & votre forme, puis diquez sur Modifier
une option pour définir des paramétres supplémentaires.

Options SmartShape : Description :

[~ Zone de teste personnalisée Ajoute des champs de données de
Fropnetes personnalisées a votre
ome.

™ Liens intégrés

®l Propriétés personns

I~ Notes masquées

™ Venouilage et protection de forme | Modifier une option... I

Terminer.. | Annuler |




Création d’un gabarit

Tracez une forme a I'aide des outils de
dessin.

Dans le menu Fichier, choisissez
Nouveau.

Sous Nouveau, cliquez sur Gabarit.
Sélectionnez Pas de gabarit dans la
zone Basé sur, puis cliquez sur OK.

Dans le menu Fenétre, choisissez
Mosaique.

Faites glisser la forme de la page de
dessin vers le nouveau gabarit.

Apres avoir sélectionné le gabarit et la
forme déplacée, choisissez Propriétés
dans le menu Forme de base.

Sous Nom de la forme de base, entrez
un nom, puis cliquez sur OK.

Aprés avoir cliqué sur la barre de titre
du gabarit, choisissez Enregistrer dans
le menu Fichier.

Attribuez un nom au gabarit, spécifiez
le chemin de sauvegarde, puis cliquez
sur Enregistrer. Entrez ensuite les
informations du résumé, puis cliquez
sur OK.

0
Duwri...
v V Fermer

O

Mouvelle fenétre
Mo
LCascade

que

Afficher la feuille ShapeSheet
Afficher les formes de base

v 1 Dessinl:Page-1

Nouveau [ <]

Enregistrel .
: Basé sur:
A A Erregistrel =

Drapeaux
Gabarit de base Nouveau
) Gestion de projets ¢ Dessin
B Gestion totale de la qualité =
B Graphiques =l " Gabarit
~ Description

Nouveau gabarit vide.

5 Ctl+D ‘

Annuler

GABARITS\S TANDARD
Agencement d'espace (Métrique)
Bordures
B Carte dumonde -
B Diagrammes de bloc en relief Aide
B Diagrammes de blocs

Duwvrir...

s

Diagrammes de flux

Norn de fichier :

O Gabarit2

Forme d =3

Nouvelle forme de base...

Modifier la forme de base

Modifier licéne
Mettre licone & jour

O R |

MNom de |a forme de base

[Lorem lpsum

0K
Annuler

Aigner: € Agauche & Cenlrer " Adoote [FRTRTITP) JMI[= B3| B Dessin1:Page-1

Taile: & Nomale  Haute ¢ Large ‘I:K

Mise & jour: ©* Automatique ¢ Manuelle

A TV T YT YT

Lorem
- Ipsum
Message d'aide : P
™ Respecter le nom de la forme de base au dépl %
S
=
0
Nouvea. kN
Ouvik. CtiD) |:|
Eemer Envegistrer sous ]
Ervegstersous: | 3 Gabarts - =1

Ervegitrer sous...
Envegistre fespace de avai.. [ Tote[Type [Mogte __a] [ Enogorer |

— 105Ko Dessin Visio 4 01/08/95 183 —
R 66Ko DessinVisio 4 01/08/95 133+ L
Ouvir un gabarit. 70Ko Dessin Visio 4 01/08/95 130 Aide
1 caveo 63Ka DessinVisio 4 01/08/95 191
g 6ok Doamveet  Oitessie

o . 182Ko  DessinVisio 4 =
3 ci\visiohgabarks\clipart it S ’—| ~Enregistiement
4 basicat ™ Espace de traval
Quitter Nom de fichier [Solei ™ Lecture sevdement
Dulype Gabarl (V53) =
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Prévisualisation et impression d’un diagramme

Il est souvent utile de prévisualiser un diagramme avant de I'impri-
mer, afin de contrdler le résultat obtenu. Visio découpe automa-
tiguement les grands diagrammes sur plusieurs pages.

Conseil : sous Visio, vous pouvez définir indépendamment I'orienta-
tion de la page et I'orientation d’impression. Si les deux orientations
different, vous risquez d’obtenir a I'impression un résultat inattendu.
Vous pouvez les harmoniser en sélectionnant Page de dessin dans le
menu Edition, puis Propriétés et Taille/Echelle. Sous Taille du dessin,
choisissez Comme définie sous Configuration de I'imprimante, puis
cliquez sur OK.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « apercu des dessins
avant impression » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Prévisualisation et impression d’un diagramme

I. Ouvrez le fichier que vous souhaitez
prévisualiser et imprimer.

2. Dans le menu Fichier, choisissez
Apercu avant impression.

3. Une fois la prévisualisation achevée,
cliquez sur le bouton Fermer de la
barre d’outils.

4. Dans le menu Fichier, choisissez
Imprimer, puis cliquez sur OK.
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Nouveau... Chil+N
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Enregistrer sous...
Enregistrer I'espace de travall...

Bésumé...
Ouviir un gabarit...

Mise en page... - —] por—

L'apercu avant impression refléte les paramétres
courants de la boite de dialogue Mise en page.




Enregistrement et impression d’un fichier

Il est important d’enregistrer les diagrammes que vous venez de mo-
difier, ainsi que les modéles et les gabarits.

Vous pouvez en outre enregistrer votre espace de travail pour retrou-
ver les mémes gabarits avec le méme agencement lorsque vous ouvrez
un fichier. L'espace de travail peut étre enregistré dans un fichier de
dessin, de gabarit ou de modeéle, ou étre sauvegardé a part dans un fi-
chier d’espace de travail.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « enregistrement de fi-
chiers » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Enregistrement et fermeture d’un diagramme

I. Aprés avoir créé un fichier, sélectionnez

, - O Ea
Enregistrer dans le menu Fichier. Nawea ol
Qi (k0

2. Attribuez un nom au fichier, cliquez Feme

sur Enregistrer, complétez le résumé,
puis cliquez sur OK.

Envegister sous... & |:|

Envegister fespace de baval

Enregistrer sous [ x]
. . Biané ot oo SIS
3. Dans le menu Fichier, choisissez Do g R <) o = [|E
4] Cavecub.vsd Enmegistrer |
Fermer. Toavecub FAP_213vsd
2basic2 8] Plans vsd Annuler
Jevisiohgabents\cipat Aide
Abasicat
Duiter ~Enregistrement
[V Espace de trayail
Nom de fichier : |Sole1| [ Lecture seulement
Dulype : [Dessin (vSD) =
0
Nouveau... Crl+M
Duvrir... Chrl+0
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Conseils additionnels sous Visio

Ce livret n'aborde qu’une partie des nombreuses fonctions disponi-
bles sous Visio. Vous trouverez ci-dessous une présentation d’autres
outils.

Copie de mise en forme

Vous pouvez recopier rapidement le format (trait, remplissage et style
de texte) d’une forme vers une autre, afin d’éviter de tout redéfinir.

Sélectionnez la forme a copier, cliquez sur I'icone Reproduire la mise

en forme de la barre d’outils, puis sélectionnez la forme a modifier.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « Reproduire la mise
en forme, outil » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Vérification de I'orthographe dans un texte

Pour obtenir un résultat professionnel, vérifiez I'orthographe du texte
Te— associé aux formes, du texte indépendant, et des noms de formes
dans les gabarits. Choisissez Orthographe dans le menu Outils.

FEpartit

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « orthographe, vérifi-
cation » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Création de formes espacées régulierement

Vous pouvez dupliquer rapidement une forme de la page de dessin en
cliguant dessus, puis en la faisant glisser en maintenant la touche Ctrl
enfoncée. Pour créer de nouvelles copies avec le méme espacement
que celui des deux premiéres formes, appuyez sur la touche F4.

Recherche et remplacement de texte

N Vous pouvez rechercher et remplacer dans un diagramme entier le
‘ texte des formes (page de dessin et gabarits), des résumés et des

Impossible derépeter F4

~~=1 champs. Choisissez Rechercher ou Remplacer dans le menu Edition.

Rechercher...

GIEYD *| Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la

‘L‘t;} touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « recherche de texte »

- ou « remplacement de texte » pour afficher la liste des rubriques ap-
parentées.
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Utilisation des pages d’arriére-plan et des calques

On appelle page d’arriére-plan une page placée derriére une autre
page. Les calques permettent également de gérer I'agencement des
formes dans votre diagramme. Calques et pages d’arriere-plan s’utili-
sent de la méme facon.

Utilisez une page d’arriere-plan pour afficher le méme texte ou la
méme forme sur plusieurs pages dans un méme fichier. Par exemple,
le nom et le logo de votre entreprise peuvent figurer sur toutes les pa-
ges ayant le méme arriere-plan. Pour plus de détails, reportez-vous a
I'aide en ligne. Appuyez sur F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez
« arriére-plan, pages » pour afficher la liste des rubriques apparen-
tées.

Utilisez les calques pour diviser les formes et le texte d’'une méme
page en différentes catégories. Par exemple, un plan d’architecte peut
étre composé d’un calque pour les murs, d’un autre pour les canalisa-
tions et d’un troisiéme pour I'installation électrique. Vous pouvez en
outre afficher et imprimer sélectivement les calques. Pour plus de dé-
tails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur F1, cliquez sur
Rechercher, puis entrez « calques de pages » pour afficher la liste des
rubriques apparentées.

Utilisation de Visio avec le Classeur Microsoft Office

Dans Microsoft Office pour Windows 95, vous pouvez créer un fi-
chier combinant des pages issues de diverses applications. Un méme
fichier peut ainsi étre composé de pages provenant de Microsoft
Word, de Visio et de Microsoft Excel.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne de Microsoft
Office.

Insertion d’éléments Visio dans d’autres documents

Vous pouvez utiliser les liens OLE (liaison et incorporation d’objets)
pour insérer un diagramme Visio dans une autre application, par
exemple Microsoft Word, et pour incorporer des objets issus d’autres
applications dans un fichier Visio.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la

touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « OLE, objets » pour
afficher la liste des rubriques apparentées.
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Conversion des diagrammes ABC FlowCharter et CorelFlow en
diagrammes Visio

Si vous avez congu des diagrammes dans ABC FlowCharter (2.0, 3.0,
or 4.0) ou dans CorelFlow 2.0, vous pouvez les ouvrir dans Visio et les
convertir en diagrammes Visio.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « conversion » pour af-
ficher la liste des rubriques apparentées.

Ajout d’informations de base de données a une forme

Il vous est possible d’attribuer des informations de base de données a
une forme en définissant des champs dans la feuille ShapeSheet qui
lui est associée puis en les renseignant par le biais de la boite de dialo-
gue Propriétés personnalisées (menu Forme). Vous pouvez par
exemple attribuer un prix et une référence a une forme de base appe-
Iée Chaise.

Pour plus de détails, reportez-vous a l'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « propriétés personna-
lisées » pour afficher la liste des rubriques apparentées.

Utilisation de I’Automatisation OLE pour piloter Visio

Les utilisateurs expérimentés, comme les développeurs, peuvent per-
sonnaliser I'interface utilisateur de Visio et piloter Visio a I'aide de
I’Automatisation OLE.

Pour plus de détails, reportez-vous a I'aide en ligne. Appuyez sur la
touche F1, cliquez sur Rechercher, puis entrez « Automatisation
OLE » pour afficher la liste des rubriques apparentées.
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