ViSiO 201 3 ] Office

Guide de demarrage rapide

L'aspect de Microsoft Visio 2013 étant différent par rapport aux versions précédentes,
nous avons créé ce guide pour vous aider a étre opérationnel au plus vite.
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trouverez sous l'onglet Fichier. Les modeéles les plus appréciés présentent un code les thémes et les couleurs correspondantes Vous les commentaires des autres utilisateurs. Cliquez sur un indicateur
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Prenez une longueur d’avance
dans votre travalil

Visio est fourni avec des dizaines de modéles vous permettant de commencer
rapidement avec n'importe quel type de dessin, depuis les organigrammes
jusqu'aux réseaux de taches en passant par les plans d'étage, les diagrammes de
cablage et les flux de travail.
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Chaque modele inclut des formes liées au type de dessin, dans des collections
spéciales appelées gabarits. La fenétre Formes, sur le c6té du dessin, contient les
gabarits et formes les plus appréciées pour le type de diagramme que vous créez.

Pour commencer, faites glisser des formes depuis la fenétre Formes vers votre dessin.
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Creez un dessin d'aspect
professionnel

Quelques clics suffisent a créer un dessin d'aspect professionnel et attrayant.
Utilisez un théme pour appliquer un jeu coordonné de couleurs, ou personnalisez-
le au moyen de I'une des variantes de couleur. Des galeries pour ces deux élements
se trouvent sous l'onglet Création.

Déplacez le pointeur sur chaque option de galerie pour un apercu instantané de
I'aspect qu'aurait votre dessin.
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Vous pouvez également augmenter 'impact visuel des formes. Visio vous permet
désormais d'attribuer aux formes les mémes effets (tels que des couleurs de
remplissage, des dégradés, des ombres ou des effets en 3D) que ceux que vous
pouvez ajouter aux images dans les autres programmes Office. Utilisez le groupe
Styles de formes sous I'onglet Accueil.
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Eléments que vous étes susceptible de chercher

Utilisez la liste ci-dessous pour trouver quelques-uns des outils et commandes les plus courants dans Visio.

Cliquez sur... Ensuite, cherchez dans...

Créer ou ouvrir un dessin, enregistrer, imprimer ou partager, améliorer le Fichier Les groupes Nouveau, Ouvrir, Enregistrer, Enregistrer sous,
fonctionnement de Visio Imprimer, Partager, Exporter et Options.
Ajouter ou modifier du texte, attribuer un style a une forme, aligner et Accueil Les groupes Police, Paragraphe, Styles de formes et Organiser.

organiser des formes

Ajouter une image, un dessin CAO, une zone de texte, un conteneur ou un lien Insertion Les groupes lllustrations, Composants du diagramme et Texte.
Appliquer un jeu de couleurs professionnel a un dessin, ajouter un arriere-plan Création Les groupes Thémes, Variantes et Arriére-plans.
Vérifier 'orthographe, ajouter des commentaires ou y répondre Révision Les groupes Vérification et Commentaires.

Activer le quadrillage et les reperes, activer la fenétre Données de forme Affichage Les groupes Affichage et Aides visuelles.
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Travaillez en equipe sur un
diagramme

Si votre dessin est enregistré dans SharePoint, plusieurs membres de I'équipe
peuvent y travailler simultanément. Vous pouvez voir qui d'autre travaille sur les
différentes parties du diagramme. De plus, chaque utilisateur recoit des notification
relatives a ce qui a été modifié par les autres.

Par ailleurs, si le dessin est partagé sur SharePoint ou Office 365, les autres
utilisateurs peuvent l'afficher et y insérer des commentaires par le biais de leur
navigateur web, méme s'ils n‘ont pas installé Visio.

Partagez des commentaires

Visio comporte désormais une fonctionnalité de création de commentaires
améliorée, ce qui vous permet d'ajouter des commentaires et d'y répondre dans
Visio ou en ligne au moyen de Visio Services.

A v

x
4 Michel ily a 12 minutes X
H Sait-on quand il sera disponible 7

Il'ai entendu janvier dernier. Viérifie avec Fay. |

Prévisions de
colit

Vous pouvez voir quand les personnes créant les commentaires sont en ligne
et, si vous avez installé Lync 2013, vous pouvez établir une conversation par
messagerie avec eux dans Visio.
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Utilisez Visio pour visualiser les
données

Connectez les formes dans votre diagramme a des données en temps réel pour
faciliter I'analyse et la compréhension des données complexes. Vous pouvez créer
des liens vers des sources de données professionnelles, telles qu'Excel, Access,
SQL Server ou SharePoint, et vous pouvez faire en sorte que les données des
formes soient automatiquement mises a jour chaque fois que les données sources
changent.

Vous pouvez créer des données qui soient directement compréhensibles a l'aide de
couleurs, d'icones, de symboles et de graphiques qui sont associés a la forme.

Ventes,

réponse des
clients

300 000,00 €

Y

R&D, test

Examen des
spécifications

Coilit Coiit

100000,00€ 20000,00€

Les graphiques sont éalement mis a jour automatiquement chaque fois que vos
données changent. Cela vous permet d'identifier d'un coup d'ceil les schémas dans
les données.
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Comment travailler avec des utilisateurs

ne disposant pas de Visio 2013

Voici quelques points a garder a l'esprit lorsque vous partagez ou échangez des fichiers avec
des personnes utilisant une version antérieure de Visio.

Dans Visio 2013

Ce qui se produit
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Que dois-je faire ?

Vous ouvrez un document
qui a été créé avec
Visio 2010.

Le fichier s'ouvre en mode de compatibilité, ce qui a pour effet de
désactiver les fonctionnalités de Visio 2013 qui pourraient créer des
problémes dans les versions antérieures.

Si vous estimez que le fichier ne sera pas affiché avec des versions
plus anciennes, enregistrez-le au format de dessin Visio 2013.

Ou, vous pouvez le convertir au nouveau format en cliquant sur
Fichier > Informations > Convertir. Si cette commande n'est pas
disponible, vous n‘avez pas besoin de convertir le fichier.

Vous enregistrez votre
document en tant que
fichier Visio 2013.

Vous n'aurez aucun probléme de compatibilité lors de l'ouverture
ou de l'enregistrement du fichier. Les personnes disposant de
versions antérieures de Visio ne pourront pas ouvrir le fichier, étant
donné que le format de fichier utilisé dans Visio 2013 n'est pas
compatible avec Visio 2010 ou les versions antérieures.

Si des utilisateurs sont susceptibles d'ouvrir le dessin avec une
version antérieure de Visio, enregistrez-le au format de fichier
antérieur. Cliquez sur Fichier > Enregistrer sous. Ensuite,
choisissez I'emplacement ou vous voulez enregistrer le dessin, puis,
dans la liste Type de fichier, choisissez Dessin Visio 2003-2010.

Vous enregistrez votre
document en tant que
fichier Visio 2010.

Lorsque vous enregistrez le dessin dans un format antérieur,

le Vérificateur de compatibilité apparait et présente une liste de
problémes potentiels. Cette liste fait généralement référence aux
fonctionnalités Visio 2013 dans le dessin qui sont inexistante ou ne
fonctionneront pas dans les versions antérieures.

Le Vérificateur de compatibilité indique les modifications qui vont
étre apportées au dessin lorsqu'il est enregistré dans I'ancien format
de fichier. Annulez l'option « Enregistrer sous » si vous ne voulez pas
effectuer ces modifications. Dans le cas contraire, Visio 2013 effectue
automatiquement les modifications et vous voyez le dessin corrigé
au terme de l'enregistrement.




