(G GALLEU
Visio
Tecnologia - Office

e Nivel: Intermédio
e Duracao: 21h

Sobre 0 curso

Objetivos: Preparar utilizadores de Microsoft Visio aptos a produzir documentos graficos de alta qualidade e estilo
profissional.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os utilizadores de computadores pessoais que necessitem de produzir documentos
graficos.

Pré-requisitos

Conhecimentos de Windows na otica do utilizador.

Metodologia

e Sessdes mistas de teoria e pratica demonstrada, com descricao dos assuntos pelo formador;
e Intervencdo dos participantes, com esclarecimento por demonstracao e experimentacao;
e Exercicios e simulacdo de situacles praticas com resolucdes propostas.

3 meses de apoio pedagdgico Pés-Formacao

Apds a conclusao da formacao, terd durante 3 meses a possibilidade de tirar dividas sobre a matéria abordada
junto dos nossos formadores, através do acesso a sala aberta virtual ou através de email.

Programa

e Introducao
e Trabalhar com desenhos
e Criar diagramas



Trabalhar com diagramas e formas

Estruturar diagramas

Trabalhar com texto
Interactividade

Trabalhar diagramas ligados a bases de dados

Impressao

Personalizacao do Visio
Introducao

e Apresentacao das caracteristicas principais do Microsoft Visio 2010.

¢ |dentificacdo das diferentes areas, ferramentas e técnicas da aplicacdo.
e Criar e gravar desenhos.

¢ Utilizacao de diferentes janelas de visualizacao.

Trabalhar com desenhos

e Criar, transformar e formatar desenhos.
e Inserir rectangulos, elipses, linhas e blocos de texto.
¢ Alteracao quanto ao tamanho, contorno e preenchimento.

Criar diagramas

e Criar diagramas a partir de um modelo em branco ou a partir de um modelo pré-definido.
e Vantagens da utilizacao de um modelo existente.

Trabalhar com diagramas e formas

o Utilizacdo das Galerias de formas para inserir objectos no diagrama.

Utilizar os pontos de conexado de formas.
Alinhar formas.

Criar grupos de formas. Procurar formas.

Criacao de formas e inclusao numa galeria existente ou nova galeria.

Atribuicao de comportamentos a formas.
Estruturar diagramas

e Configuracdo de paginas, escalas, propriedades e layout.
¢ Criacdo e atribuicdo de paginas de fundo.

¢ Utilizacao de layers para criar um diagrama.

¢ Colocacgao de linhas de guia.

e Insercao de quebras de pagina.

Trabalhar com texto

e Insercao de caixas de texto e campos automaticos.
e Formatacao de texto.
¢ Utilizacao de estilos.



Interactividade

e Importacao e exportacao de diagramas.
e Guardar um diagrama como pagina Web.
o Utilizagao de hiperligacdes.

Trabalhar diagramas ligados a bases de dados
¢ Criacdo de diagramas com formas ligadas a bases de dados.
Impressao

e Pré-visualizacao.
e Parametrizacdao da impressao.

Personalizacao do Visio

e Parametrizacao da accao duplo clique.
¢ Definicao de propriedades personalizadas.
¢ Utilizacdo de algumas teclas de atalho na criacao de diagramas.



