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V4 \ L] L]
Accéder a Visio
1. Connectez-vous a votre compte institutionnel Microsoft 365 via https://0365.umontreal.ca ;

C 1 @ https://o365.umontreal.ca

2. Cliquez sur le lanceur d’applications situé dans le coin supérieur gauche de votre écran.

Si Visio n’apparait pas dans la liste des applications récemment ouvertes, cliquez sur Toutes les
applications et sélectionnez Visio.

Université I'“'i Microsoft 365 i Microsoft 365

de Montréal

ﬂ Applications
el G Outlook . OneDrive
Bienvenue sur Microsoft 365
m Word a Excel
& PowerPoint u OneNote
w Teams @ Sway
Iﬁ Forms b Bookings

w Visio ’ Stream

' Planner I Power BI

Créer

Toutes les applications

Créer et sauvegarder un diagramme

La page de démarrage de Visio affiche les documents récemment ouverts ainsi que les gabarits disponibles
pour la création de nouveaux diagrammes.

e Cliquez sur Nouveau dessin vierge ou sélectionnez un modéle suggéré.

Recommandations

Visio Eq 01 Visio_fq 02 Visio Eq 01

& R 8 @ @R & B
1<)
<}
1<)
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Sauvegarde d’un diagramme

Les diagrammes créés sont automatiquement sauvegardés dans votre OneDrive sous le dossier Documents.

Vous pourrez sauvegarder, sous un autre dossier, en passant par le menu Fichier.

r

P

Fichier |Accuei|

Insertion

Schéma

Révision

Affichage

Aide

Dessin - Enregistré ~

@ Fermer
@ Accueil

D Nouveau

= ouvrir

| Enregistrer
sous

Imprimer
Partager

A propos

Enregistrer sous

B E & 0

Enregistrer sous

Enregistrez une copie en ligne.

Renommer
Renommez ce fichier.

Télécharger une copie

Télécharger une copie de ce dessin sous forme de fichier Visio

Télécharger en tant que fichier PDF

Téléchargez une copie de ce dessin en tant que fichier PDF.

Télécharger en tant qu'image

Télécharger une copie de ce dessin en tant qu'image

Enregistrer sous

Nom de fichier

‘Dessw’n — Copie

wsdx

Emplacement

|=_—| Documents

Interface de Visio

L’interface de Visio est composée d’une barre de menu d’outils, d’'un répertoire des formes et d’'un canevas.

r

P Mettre aniveau €2

~

V] Dessin - Enregistré
Fichier  Accueil Insertion Schéma Révision  Affichage  Aide (J Commentaires 7 Edition v
a] G = [E Oy L
Formes <
Rechercher des forme Jo)

dﬁ Formes simples
- LI L O |Répertoire
> =4 Rectangle Carré Cercle p C a n v a s
e O [ /\ |des formes

Elipse Triangle Triangle

Triangle Pentagone  Hexagone

g Couches
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Concevoir le diagramme

Ajouter et modifier une forme

1. Sélectionnez une forme dans le menu de gauche, puis glissez-la dans le canevas;
2. Ajustez la taille au besoin en utilisant un des points blancs situés autour de la forme ;
3. Double-cliquez la forme pour ajouter du texte.

Formes <

Rechercher des formes D

(’%} Formes simples

@ ‘ ‘ Q Glisser une forme
_ - — - - -
-
@ Rectangle ’Carlle Cercle ~ -~ -
o ~
o O ~ o p
Faire pivoter
Ellipse Triangle Triangle une forme
Triangle Pentagone Hexagone
O O O Double-cliquer la forme Vodifier 1a tail
pour ajouter du texte odimer a taille
Heptagone Octogone Drécagone d une forme

Connecter votre forme a une autre

1. Survolez une forme pour faire apparaitre les fleches grises, un menu contextuel vous suggérera une

série de formes ;
2. Sélectionnez-en une et Visio ajoutera automatiquement un connecteur entre les deux formes.

Autre texte

v
yF ool 1l
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Ajouter un connecteur

1. Survolez une forme pour faire apparaitre des points verts ;
2. Cliquez sur un des points verts puis, en maintenant le bouton de souris enfoncé, glissez le connecteur a
la destination désirée.

Autre texte

Modifier 'apparence d’'un connecteur

1. Sélectionnez un connecteur;

2. Ouvrez le menu Forme;

3. Cliquez sur Style de connecteur et sélectionnez un des trois types offerts : angle droit, traits droits ou
lignes courbes.

Affichage  Aide Forme 2, Ouvrir le menu Forme [ commentaires ¢ Editior
ev I Modifier la forme v «+= 2 Style de connecteur v | [Z! Texte de remplacement  [=] Données de forme
Modifier les connecteurs
Autre texte
“lo Angle droit
3. Choix I 2\, Traits droits ]

"% Lignes courbes

Autre texte

Supprimer les sauts de ligne

1. Sélectionner
le connecteur "
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Changer I'apparence des formes

1. Sélectionnez une forme de votre diagramme ;
2. Ouvrez le menu Forme;
3. Cliquez sur Modifier la forme et choisissez une nouvelle forme.

chage Aide Forme

W ess Autre texte
oOOoOQgo

Formes simples > ]

Formes de fleche >

Ajouter un groupe de formes

1. Cliquez sur le bouton odans la colonne de gauche et un éventail de groupes de formes apparait ;
2. Sélectionnez le groupe de formes désiré puis cliquez sur le bouton Ajouter.

Le groupe choisi est désormais épinglé dans la colonne des formes.

“ X @ EE"D ¢ % | calibr ‘" Ajouter des formes o
Blocs

D () <\/
@ Formes simples el [Tsupprimer |
_,  Formes de fleche SO Cercle Zone Losange
&

© O ll A ato Rl i i ° Case fléchee Simple 1D Double 1D
Ellipse Triangle Triangle -

> Formes Formes
FD rmes < . Visio personnalisées

;\‘i Diagramme simple
Rechercher des formes o
@ 5 Formes simples

<

&7 Pense-bétes
Rectangle Carré Cercle
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Ajouter du texte sur un connecteur

1. Double-cliquez sur un connecteur et tapez votre texte ;
2. Modifiez, au besoin, le style et I'apparence du texte a partir du menu Accueil.

Fichier Insertion Schéma  Révision  Affichage Aide Forme

9 Lt dme xl Adal Vv A A"@lf S AV EV A
Autre texte

Formes <

Rechercher des formes o

y

Texte sur connecteur |

L2

Formes simples

[ ]

Rectangle Carré Cerdle

Autre texte

L]
O

(o]

o0

g O N A
o Ellipse: Triangle Triangle Texte sur
connecteur
Triangle Pentagone Hexagone
Heptagone Octogone Décagone
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Découvrir les fonctionnalités des menus

Menu Insertion

Pour ajouter des images, des boites de texte ou des liens URL, utilisez le menu Insertion.

Fichier  Accueil I Insertion I Schéma  Révision  Affichage Aide Forme

F Images B Images en IigneI £l Images de phototheque I Zone de texte [] Dessiner une forme v |, Connecteur P Conteneur ) Nouveau commentaire = > Lien

Insérer un lien

Images de photothéque

Lien vers

Images Vignettes de personnes Autocollants \ @ URL v

£ Rechercher « Abstrait » [Entrez une URL

Ajouter le texte d'affichage

Fleur
.

Formes
Rechercher des formes
@] Formes simples
@ ] [
%’O Rectangle Carré of
o Elipse Triangle o
Triangle Pentagone He»

Menu Schéma

&“‘Jﬂ' i | |

Utilisez le menu Schéma afin d’ajuster le théme de couleurs du diagramme ou l'orientation et la grandeur du

canevas.

Fichier  Accueil

[f Orientation v

Orientation

D Portrait

[7 Paysage

(1] ormes simples

Insertion Révision  Affichage Aide Forme

]E Taille v @ Themes v E Couleurs de théme v E Style de connecteur v =2, Di posit

@
S‘O Rectangle

< Couleurs de theme

= = =
: jo) Aa Aa = Aa = Aa =
= = H

Bureau Linéaire Zephyr Intégral
- - - -
: - : -
Aa = Aa = Aa = Aa =
. : 2 =

Simple Volute Aube Paralléle
O - - - -
H H = -
Aa = Aa = Aa = Aa =
Carre Cercle - =- = = - =

Séquence Secteur lon Rétrospecti...
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Menu Révision
Le menu Révision vous permet d’ajouter, de modifier ou de supprimer des commentaires.

[ Commentaires 7 Edition ~

Fichier ~ Accueil Insertion  Schéma IRévisinnI Affichage  Aide Forme
L Afficher les commentaires l

[\% Vérification de l'accessibilité I ] Nouveau commentaire 3] Effacer le commentaire
Formes < Commentaires X
Rect 0 - 1 Nouveau
& Formes simples | - X
?“ D m Texte Commentaire
NS
. =

o Rectangle Camré

Menu Affichage

Pour afficher votre diagramme sans les menus, passez par le menu Affichage et sélectionnez le mode

présentation.

Fichier ~ Accueil Insertion  Schéma  Revision J Affichage | Aide
Mode Lecture Formes rapides D Sauts de page = <P Grille

- ’ ﬁ

l Texte sur connecteur

Se familiariser avec Visio
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Partager et gérer les acces d’'un diagramme

Cliquez sur le bouton Partager, situé dans le coin supérieur droit, pour envoyer un lien d’acces vers le fichier de
votre diagramme ou pour configurer vos parametres de partage selon vos besoins.

[ commentaires f Edition v 6 Partager v Partager "Dessin.vsdx"

o)

6 Partager & A:Nom, groupe ou e-mail
@

Copier le lien Ajoutez un message
&b Gérer I'acces

. G2 Copier le lien

Exporter ou imprimer

Paramétres du lien

Dessinvsdx
Le fien fonctionne pour
@) Tout le monde

@) personn

s dans Universite de Montreal

Seules les personnes disposant d'un accés
existant
(%) Personnes de votre choix

Autres paramitres

Consultation possible

Pour exporter votre diagramme, allez sous le menu Fichier, puis sélectionnez Enregistrer sous et ensuite le

format désiré.

Pour lancer une impression, allez sous le menu Fichier puis cliquer sur Imprimer.

Fichier § Accueil Insertion Schéma  Révision  Affichage Aide
© Fermer Enregistrer sous
(A Accueil F Enregistrer sous
ﬁ Enregistrez une copie en ligne.
D Nouveau
E‘lj Renommer
> Ouvrir Renommez ce fichier.
| Enregistrer @ Télécharger une copie
sous Télécharger une copie de ce dessin sous forme de fichier Visio
Imprimer s -
R LY Télécharger en tant que fichier PDF
I.L.L] Teéléchargez une copie de ce dessin en tant que fichier PDF
Partager
A propos Télécharger en tant qu'image
Télécharger une copie de ce dessin en tant qu'image

Se familiariser avec Visio
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Obtenir de I'aide dans Visio

Pour accéder a la documentation en ligne, utilisez le menu Aide.

Fichier =~ Accueil Insertion  Schéma  Reévision  Affichage f Aide

@ Aide Q Contacter le support ;'3? Commentaires J> Nouveautés [E% Raccourcis clavier

Accéder a ses documents Visio

Pour accéder & nouveau a vos diagrammes préalablement enregistrés, ouvrez votre OneDrive ou lancez
directement Visio et sélectionnez votre diagramme parmi les fichiers récemment ouverts.

I Microsoft 365 —

Applications

E Outlook . OneDrive

Se familiariser avec Visio 10
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Créer un diagramme a partir d'une équipe Teams

Accédez a I'équipe Teams dans laquelle vous désirez ajouter un diagramme Visio ;
Sélectionnez le canal de destination ;

Allez sous 'onglet Fichiers, cliquez sur le bouton Nouveau puis sur Dessin Visio;
Donnez un titre & votre futur diagramme.

Visio démarre alors directement dans I'interface de Teams.

Mcroseft Teams  Medfiee  Affchar Fondera A

PR

B 2 2.

© fucherchar < Toutes les équipes L' Equipe_01 Publications Dessin Visio
2 Equipes ® P 3.
o[ ® 7 Charger v Mo

7 — Dossier

2

8, PU Gr- TM_CL_Classe @4 Document Word
Gr - TM_CL Classe Gr-cPU 8 Classeur Excel

Page d'accuell

@) Présentation PowerPoint
Bloc-notes pour la classe

Devairs @} Bloc-notes OneNote
) ni PR Evaluations B8 Forms pour Excel
N L.} Reflect 4. :
Gr - Teams UdeM Gr - FORMATIONS CPU
Insights
@ Lien
Canaux & Modifier le menu Nouveau
1. Général + Ajouter un modéle
Equipe_01
Equipe_02
Equipe_03

Les membres de votre équipe et vous, ayant acces a ce canal, pourrez coéditer en temps réel le diagramme de
Visio.

Fichier ALueiI Insertion Schéma Révision Forme  ~ a =] Conversation Fermer
5 Xl X[ A |SEA|E O &y Ly

Formes e

Rechercher des forme: o

& Basic Shapes “
ﬁ.—_:B - . . ]_‘.’_j [

= Rectangle Square Gircle ‘E_r\_J-
=]
o
&
o Elipsa  RightTrangle  Triangle
Rotated Pentagon Hexagon

Sauvegarde d’un diagramme dans Teams

Les diagrammes créés a partir d’'un canal d’'une équipe Teams sont automatiquement sauvegardés dans le
dossier Fichiers de ce canal.

’ Equipe_01 Ppublications | Fichiers Notes Visio_Eq_01

T Charger v [ Modifier en mode grille  1© Partager < Copier le lien

Equipe_01
[ Nom v Modifié Modifié par v
ms Visio_Eq_01vsdx » 24 janvier Charles Lambert

Se familiariser avec Visio 11
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Consulter I'historique des versions

Dans le but de revenir a une ancienne version enregistrée, vous devez consulter I'historique des versions

accessible a partir du SharePoint de I'équipe.

1. Cliquez sur le menu Fichiers du canal ;
2. Sélectionnez les trois petits points ;
3. Choisissez I'option Ouvrir dans SharePoint.

lﬁ' Equipe_01 Publications | Fichiers -+ | Notes Visio_Eq_01
1.
T Charger v B Modifier en mode grille 12 Partager @ Copier le lien

Equipe_01 £

ﬁ Nom Modifié Modifié par

my Visio_Eq_01vsdx » 24 janvier Charles Lambert

( Démarrer une réunion

23
<& Synchroniser = Tous les documents A

L Télécharger

) Ajouter un raccourci a OneDrive

+ Ajouter une colon|

3 Il§> Ouvrir dans SharePoint I

+ Ajouter du stockage cloud

SharePoint surgira alors dans une fenétre de votre navigateur.

1. Cliquez sur le bouton des trois petits points a cété du fichier désiré ;
2. Sélectionnez Historique des versions. Vous pourrez ensuite afficher, restaurer ou supprimer une des

versions de la liste.

Documents > Equipe_01

1 Nom Modifié Mo
® @ Visio_Eq_0lvsdx =g D Ouvrir ha
@) "Visio_Eq_01b.vsdx Apergu L
Partager
Copier le lien

Gérer l'accés
Télécharger
Automatiser
Copier dans
M'avertir
Plus

Détails

Se familiariser avec Visio

Historique des versions

Supprimer toutes les versions

N° 4 Modifié
3.0 |24/01/2023 14:36 ° Afficher
2.0 24/01/2023 14:01 Restaurer

1.0 24/01/2023 14:00 Supprimer
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Epingler son diagramme sous forme d’onglet

Il est possible d’ajouter votre schéma Visio sous forme d’onglet a un canal.

Cliguez sur le bouton +;

Sélectionnez la tuile Visio;

Choisissez votre équipe ;

Parcourez les dossiers des canaux ;

Sélectionnez le fichier Visio que vous désirez épingler ;
L’épingle apparaitra dans la barre de menus de I'équipe.

o0k~ wdNE

T op ¢ 2
H;éf Equipe_01 Publications Fichiers - Noles Rechercher des applications

Ajouter un onglet

T Charger v |2 Partager @ Copierlelien ]
Equipe_01 n

PowerPoint Visio

[ Nom v Modifié

Visio_Eg_01.vsdx Il'y a quelques se)

3 Sélectionner un article 4 | @ Visio

B3 Mes fichiers
< Documents I\

Acceés rapide > Dans les canaux

(&8 Gr - FORMATIONS CPU - Comité de coordination . N )
~ Dans la bibliothéque de site

Gr - TM_CL Classe = I

[} Nom v

I I

5 @ Visio 6| . .
?. Equipe_01 Publications Fichiers Notes Visio_Eq1 ~

< Eql

[] D Nom ~

@ Carte_heuristique_Eq1.vsdx

@ @ Visio_Eqlvsdx
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Modifier un diagramme existant

1. Cliquez sur le bouton Modifier le diagramme ;
2. Choisissez Modifier dans Teams ou Ouvrir dans votre navigateur.

& Modifier le diagramme « (5] Conversation

@ Modifier dans Teams

@ Ouvrir dans le navigateur

En sélectionnant I'édition du fichier dans Teams, Visio démarre alors directement dans l'interface de Teams.

Fichier Accueil Insertion Schéma Révision Forme a = Conversation | EQEENERTIN  Fermer
9 ¢l X B | X8 v Av e | Ev A O~ &~ £~
Formes <
Rachercher des formes 0
& Basic Shapes m 1
iy Ak~
cmE e 3
;JLE Rectangle Square Circle f—f\—J
: @ W A
o Elipsa  RightTriangle  Triangle

Rotated Pentagon Hexagon

Insérer un commentaire

Pour insérer une rétroaction sous forme de commentaires, cliquez sur le bouton Commentaires puis sur
Nouveau.

# Modifier le diagramme « (=] Conversation @ Copier le lien Farmer

Commentaires X

] Nouveau

¢ Bernard Quellet pas

l@mention ou commentaire ‘
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