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第1章  简介

 



Visio是什么？

Visio是微软公司推出的一款专业的流程图绘制软件，它提

供了大量的预制图形、图表和模板，便于用户绘制各种流程

图、组织结构图、网络拓扑图等。



Visio的历史

Visio公司成立

1992年

Visio公司被微软

收购

2000年

发布Visio 2002

2002年

发布Visio 2016

2016年



Visio的主要应用领域

如企业的流程图、

信息的流程图等

流程图

如企业的组织结构、

人事等

组织结构图

如计算机网络的拓

扑结构等

网络拓扑图

如海报、广告设计

等

平面设计



Visio的系统要求

使用Visio需要Windows操作系统，支持Windows 10、

Windows 8.1、Windows 7 SP1等版本，需要1 GHz或更快的

处理器，1 GB RAM（32位）或2 GB RAM（64位），3.0 GB可

用硬盘空间，1024 x 768分辨率的显示器等。



如何安装如何安装 VisioVisio

？？

安装安装VisioVisio的步骤很简单，首先从微软官网下载的步骤很简单，首先从微软官网下载VisioVisio安装安装

程序，然后运行该程序，按照向导提示进行安装即可。如程序，然后运行该程序，按照向导提示进行安装即可。如

果已经购买了许可证卡，也可以通过输入卡上的激活码进果已经购买了许可证卡，也可以通过输入卡上的激活码进

行激活。行激活。



Visio界面介绍

用于绘制图形的区

域

画布

存放常用的绘图工

具

工具栏

设置图形的格式和

样式

格式区域

用于浏览和定位图

形

导航窗格



如何创建基础图形

直接从工具栏中拖

拽相应的工具到画

布上即可

创建线条、箭
头、文本框

使用导航窗格或者

格式区域中的“图

形”、“连接器”

等功能添加

添加形状、连
接器、图表

通过拖拽、调整属

性等方式进行

调整图形的大
小、位置和属

性
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第2章  基础技能

 



使用图形工具

矩形、圆形等

基础形状

线段、箭头等

连接器

插入图片、图标等

贴图和图标

 

 



连接图形

自动连接、手动连

接等

连接形状的方
法

创建连接点、删除

连接点等

添加连接点

线型、颜色、粗细

等

调整连接的样
式

 

 



编辑图形

拉伸、旋转、翻转

等

改变形状

顶部对齐、中心对

齐、等距分布等

多个形状的对
齐和分布

修改圆角、编辑节

点等

使用万能工具

 

 



使用图形样式

快速应用样式

样式库

颜色、效果、阴影

等

处理格式

保存样式、应用自

定义样式等

创建自定义样
式

 

 



创建方框，基础形状

矩形01

03

连接形状，连接器

箭头

02

创建圆形，基础形状

圆形



连接形状的方法

在图形工具中，有多种方法可以连接形状。你可以使用自动

连接来快速连接两个形状，也可以使用手动连接来精确地控

制连接点的位置。如果需要更改连接的样式，可以调整线型、

颜色、粗细等参数。



样式库样式库

样式库中提供了多种预设样式，可以快速应用到图形上。样式库中提供了多种预设样式，可以快速应用到图形上。

如果需要更多样式选项，可以在处理格式中调整颜色、效如果需要更多样式选项，可以在处理格式中调整颜色、效

果、阴影等参数。你也可以创建自定义样式，保存样式、果、阴影等参数。你也可以创建自定义样式，保存样式、

应用自定义样式等。应用自定义样式等。



多个形状的对齐和分布

将多个形状顶部对

齐

顶部对齐

将多个形状中心对

齐

中心对齐

将多个形状等距分

布

等距分布

将多个形状平均分

布

平均分布



万能工具万能工具

万能工具在图形编辑中非常实用，可以轻松修改形状的圆万能工具在图形编辑中非常实用，可以轻松修改形状的圆

角、编辑节点等。在角、编辑节点等。在VisioVisio中，你可以使用中，你可以使用F2F2快捷键来调快捷键来调

出万能工具。出万能工具。
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第3章  进阶技能

 



使用主题

什么是主题？

概述主题

如何调整主题的各

种属性？

更改主题的颜
色、字体、效

果

如何自己设计主题

？

创建自定义主
题

 

 



制作模板

如何创建Visio模

板？

制作Visio模
板的过程

Visio模板的结构

是什么？

模板中包含什
么？

如何使用Visio模

板？

使用模板创建
新图形

 

 



组织和标记图形

Visio图形的层级

结构是怎样的？

使用图层

如何使用Visio容

器和列表来组织图

形？

使用容器和列
表

如何在Visio中添

加数据图形？

添加数据图形
到图表

 

 



进阶连接

Visio中连接器的

使用技巧有哪些？

更多的连接器
选项

如何个性化Visio

中连接器的样式？

自定义连接器
的样式

如何将连接器转换

为Visio形状？

将连接器转换
为形状

 

 



标准的Visio主题

基本主题01

03

时尚现代的Visio主题

现代主题

02

简单清晰的Visio主题

简约主题



概述主题

主题是Visio中用于统一风格和布局的一组预设。主题包括

多种元素，如文本框、连接器、形状、容器等，可以通过更

改主题的颜色、字体、效果等属性，来快速设计专业的作品。

通过创建自定义主题，用户还可以根据自己的需要调整主题

中的各种元素。



制作模板制作模板

VisioVisio模板是包含特定元素、设置和样式的文件，可以用于模板是包含特定元素、设置和样式的文件，可以用于

快速创建符合特定规范的图形。制作模板的过程包括选择快速创建符合特定规范的图形。制作模板的过程包括选择

要包含在模板中的元素、设置元素的属性和样式、指定模要包含在模板中的元素、设置元素的属性和样式、指定模

板的属性等。使用模板创建新图形时，只需要根据模板中板的属性等。使用模板创建新图形时，只需要根据模板中

的元素自定义一些参数，就可以快速生成符合规范的图形。的元素自定义一些参数，就可以快速生成符合规范的图形。



容器和列表容器和列表

容器是容器是VisioVisio中用于组织图形的中用于组织图形的

一种特殊形状，它可以包括其一种特殊形状，它可以包括其

他形状、文本框和链接线，方他形状、文本框和链接线，方

便用户对图形进行逻辑分组和便用户对图形进行逻辑分组和

管理。列表是一种与容器类似管理。列表是一种与容器类似

的形状，它可以用来展示形式的形状，它可以用来展示形式

类似的图形对象，在列表中添类似的图形对象，在列表中添

加、删除或排序对象时，加、删除或排序对象时，VisioVisio

会自动调整图形的位置和大小。会自动调整图形的位置和大小。

数据图形数据图形

VisioVisio中的数据图形是一种特殊中的数据图形是一种特殊

的形状，它可以连接到数据源的形状，它可以连接到数据源

并根据数据自动更新图形的属并根据数据自动更新图形的属

性和样式，方便用户处理大量性和样式，方便用户处理大量

数据。用户可以在图表中添加数据。用户可以在图表中添加

数据图形、指定数据源、设置数据图形、指定数据源、设置

属性和样式等。属性和样式等。

连接器连接器

连接器是连接器是VisioVisio中用于连接图形中用于连接图形

的一种线条形状，它可以自动的一种线条形状，它可以自动

调整连接点的位置和角度，并调整连接点的位置和角度，并

根据图形的位置和大小自适应，根据图形的位置和大小自适应，

方便用户快速建立关系图表。方便用户快速建立关系图表。

用户可以使用用户可以使用VisioVisio中提供的多中提供的多

种连接器选项、样式和自定义种连接器选项、样式和自定义

连接器功能，来满足各种需求。连接器功能，来满足各种需求。

图形组织和标记

图层图层

图层是图层是VisioVisio中组织和管理图形中组织和管理图形

的基本单位，每个图形对象都的基本单位，每个图形对象都

可以分配到一个或多个图层中。可以分配到一个或多个图层中。

图层可以用来控制图形的可见图层可以用来控制图形的可见

性、锁定状态、颜色、透明度性、锁定状态、颜色、透明度

和线型等属性。和线型等属性。



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
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