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Objectifs : Mettre en œuvre les fonctionnalités du dessin, être capable de réaliser des 
organigrammes et des dessins techniques. 
 
1ère journée  - Présentation du logiciel 
 - Audit des besoins liés à la fonction 
 
 
1. Généralités - Description des barres d’outil et des fenêtres 
 - Choisir et utiliser un gabarit 
 - Description des modèles 
 - Basculer d’un mode d’affichage à l’autre 
 - Le menu contextuel 
 
2. Maîtrise des fonctions de base - Ajout de formes de base 
 - Formes fermées ou ouvertes, 2 D ou 3 D 
 - Poignées de sélection et points de fin 
 - Redimensionnement / remodelage de formes 
 - Sélection de formes 
 - Déplacement de formes 
 - Liens dynamiques et statiques 
 - Impression 
 
3. Traitement des textes - Création / modification de textes 
 - Listes et puces 
 - Copie de mise en forme de texte 

- Liens hypertextes 
 
 
4. Traitement des pages - Orientation et échelle d’une page 
 - Création / suppression de pages 
 - Arrières plans 
 - Définition des échelles de dessin 
 - Modification de la grille de la page de dessin 
 - En-têtes, pieds de page et numérotation 
 - Impression de grands dessins 
 - Insertion d’un objet Visio dans une autre application 
 
5. Manipulation des formes - Formes en groupe 
 - Retournement, inversions et rotations 
 - Duplication de formes 
 - Formatage de formes et copie de format 
 - Ordre d’empilement des formes 
 - Alignement des formes 
 - Points de repère et magnétisme 
 - Couleurs et ombres portées 
 - Disposition automatique des formes 
 - Protection de formes et de fichiers 
 - Création de nouvelles formes 
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2ème journée - Suivi 
 
À partir des besoins réels de l’établissement (éléments fournis par vos soins) : 

 - Vérification des acquis 
 - Contrôle des manipulations  
 - Optimisation de la pratique 
 - Résolution des cas particuliers 
 
Des cas pratiques sont vus pendant le cours 


