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   Visio同Excel、Word一样，是一种办公软件，其

便于IT和商务专业人员就复杂信息、系统和流程进

行可视化处理、分析和交流的软件,帮助您创立具体

专业外观的图表、以便理解、记录和分析信息、数

据、系统和过程。
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二、VISIO根底操作
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模具工具栏

绘图页

网格

菜单栏
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 “文件-新建-〔选择绘图种类〕-翻开模板创立图表”
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添加形状方法：鼠标左键点击形状拖拽至模板处

VISIO根底操作
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“文本工具

”
=双击

VISIO根底操作
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选中形状后

键入数字更改形状大小

可同时更改多个形状

VISIO根底操作
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2024/11/3

旋
转
形
状

复
制
形
状

按住 CTRL 键并进行拖动，
将副本放在所需的位置上。 

VISIO根底操作
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改变连接线线端的类型、大小、方向

流程图
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注释：1、连接线可以在各连接点随意定位；

           2、移动形状位置时，连接线随之移动；

           3、双击连接线，可输入文本；

           4、点击“文本块工具”，或移动连接线上的“控制

手柄”〔有的没有〕，可移动文本位置。

流程图
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流程图

1、 “工具”-“加载项”-“其他 Visio 方案”-“给形
状编号”。 

2、 “常规”-“操作”-“自动编号”。 

3、要手动给某个形状编号，请单击“常规”-“操作”-
“单击以手动编号”-“确定”。然后，在“手动编号”
对话框翻开的情况下单击相应的形状。
4、要指定形状编号是出现在形状文本之前还是之后，请
单击“高级”-“编号的位置” 。　　
5、要停止将形状拖到绘图页时给形状编号，请右击绘图
页，然后单击“放下时给形状编号”来去除复选标记。
　　



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：https://d.book118.com/775141021214011144
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