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ВВЕДЕНИЕ 

В настоящее время информационные сообщения, газеты, журналы, доклады, отче-
ты, учебная литература и т.п. получили новую технологию создания, тиражирования, рас-
пространения и презентации с помощью средств вычислительной техники. Поэтому акту-
альным становится умение специалистов оформлять полноценные электронные докумен-
ты. 

Для создания документов с использованием новых информационных технологий 
разработано уже немало различных редакторов. 

Общеизвестно, что многие документы, кроме текстовой информации, часто содержат 
графический материал: чертежи, схемы (структурные, организационные, логические, маршрут-
ные), фотографии, таблицы, диаграммы и т.п. Ясно, что использование графики позволяет значи-
тельно повысить наглядность содержания документа и скорость его восприятия. 

Для создания графического материала в документах практически во всех распро-
страненных приложениях Windows, таких как: Word, Excel, PowerPoint и т.п. заложен для 
этого определенный сервис. 

Однако, все еще каждое приложение, в своей основе, имеет специализированный 
автоматизированный сервис, позволяющий более эффективно создавать только отдельные 
элементы, а затем объединять их в один общий документ. 

 Visio является одним из стандартных Windows - приложений. Поэтому технология 
работы, содержание меню, состав панелей инструментов и назначение основных “горячих 
клавиш” аналогичны. 

 Этот редактор имеет удобный и простой в освоении интерфейс, требует относи-
тельно малых ресурсов ЭВМ, включает широкий набор эффективных инструментов для 
работы с векторными изображениями, отличные возможности по включению объектов 
Visio в электронные документы созданные с помощью других приложений. 

 Visio позволяет сохранить единый подход к подготовке как непосредственно на-
глядной крупноформатной документации (плакатов, чертежей), так и схем для поясни-
тельной записки курсовой работы, дипломного проекта, статей, методик, диссертаций. 

Один раз нарисованная схема может быть с минимальными затратами времени 
масштабирована и выведена на бумажный носитель в виде плаката или вставлена в любой 
электронный документ. 

 В сам документ Visio можно вставить любой материал, созданный в других стан-
дартных приложениях (текст, рисунки, фотографии, формулы, диаграммы, схемы), а затем 
объединять их в единую схему. 

 Основой возможности с высокой скоростью создавать схемы, является наличие 
встроенной библиотеки трафаретов (stencils), ориентированной на разнообразные приме-
нения. Из библиотеки пользователь выбирает нужный трафарет, переносит из него в свой 
документ необходимые блоки, а затем: размножает их, масштабирует, перемещает, соеди-
няет линиями и стрелками, снабжает надписями и т. п.  

В Visio имеются средства создания авторских трафаретов, шаблонов целых доку-
ментов, что дает возможность пользователю расширять библиотеки в соответствии со 
своими потребностями. 
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БИБЛИОТЕКА ТРАФАРЕТОВ 

 
Одним из достоинств Visio является то, что вместе с редактором поставляется биб-

лиотека готовых элементов(трафаретов), из которых мы можем собрать схему. 
Библиотека трафаретов Visio создана в виде подборок по тематикам их возможного 

использования. 
Меню вызова конкретной подборки трафаретов создано в двух уровнях. Сначала 

вызываем перечень тематик, а затем выбираем по теме набор конкретных фигур. 
К библиотеке можно обратиться через меню File — Stenсils (Файл —  Трафареты) или 
кнопку на панели инструментов,  а затем последовательным перемещением по диалого-
вым окнам с выбором тематики и трафаретов   по какой- либо из них. 

Далее приведем перечень основных тематик: 
Basic правильные многоугольники с числом сторон от 3 до 8, круг, эллипс, овал; 

разнообразные по форме и направлению стрелки, в том числе криволиней-
ные; соединители фигур. 

Block 
diagram 

комплект геометрических фигур, стрелок и соединителей в большом числе 
вариантов, с оттенением и объемной перспективой. 

Border элементы рамок и заполнителей для орнаментов (“греческий”, “египет-
ский”, звезды, шахматная клетка, волны, зигзаг и т. п.). 

Callout средства выносных пояснений: сноски, “баллоны”, ярлыки, оттиски печа-
тей, окна, кнопки, “вспышки”. 

Chart элементы диаграмм (столбчатых, объемных, секторных) и графиков, в ча-
стности координатные оси, экспоненциальные и “нормальные” кривые, 
вспомогательные ярлыки. 

Clipart картинки: люди, средства связи, вычислительная техника, транспортные 
средства, чашка кофе и др.  

Connectors расширенный набор соединительных элементов 
Electrical компоненты электрических схем (резисторы, конденсаторы, диоды, тран-

зисторы и т.п.), логические элементы (“И”, “ИЛИ”, “НЕ”) по стандартам 
IEEE. 

Flowchart 
(два набора) 

элементы схем алгоритмов (все стандартизованные обозначения, внутри- и 
межстраничные соединители, средства разветвления и соединения потоков, 
базы данных). 

Forms рамки для текста, шаблоны для таблиц и графиков (в частности, заготовки 
для логарифмической сетки), текстовые блоки для набора шрифтом Arial в 
8,10 и 18 pt. 

Maps группа наборов географических карт, изображающих контуры штатов 
США, стран, регионов и континентов, а также обозначений на картах и 
схемах и знаков дорожного движения 

Network элементы сетей связи и компьютерных сетей: устройства ЭВМ; малые и 
большие ЭВМ разных типов, включая Cray; типичные сетевые структуры; 
антенна спутниковой связи и сам спутник 
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Office 
Layout 

обозначения офисного оборудования 

Project 
Timeline 

средства создания проекта, графики Гантта. 

Symbols денежные, дорожные, предостерегающие и информационные знаки. 
 

ЗАПУСК VISIO TE 

Запустить Visio TE можно двумя путями: 
1. Щелчком мыши на существующем файле, созданном ранее в этом редакторе, с 

входом непосредственно в окно  Visio TE. 
2. Щелчком мыши на ярлычке редактора с выходом на библиотеку трафаретов (как 

уже было ранее сказано, библиотека трафаретов Visio создана в виде подборок по 
тематике их возможного назначения), а затем последовательным перемещением 
по диалоговым окнам с выбором тематики и конкретных  трафаретов также вхо-
дим в окно редактора Visio TE. 

После входа в окно редактора выполняем его настройку, создаем новый или коррек-
тируем ранее созданный документ. 

 
ИНТЕРФЕЙС VISIO TE 

 
Основными новыми терминами в редакторе можно считать: 
Фигура (Shape) — минимальная графическая фигура, из их набора и комбинаций 

создаются схемы (drawing). 
Трафарет (Stencil) — набор минимальных графических фигур, объединенных по 

одной предметной области 
Стиль (Style) — содержание установленных параметров объектов (размер шрифта, 

толщина и цвет линий, заполнение), хранится со схемой или в шаблоне документа. 
Шаблон (Template) — это особый вид документа (файла), в котором хранятся набо-

ры стилей и установок параметров графических объектов для конкретного вида схем, по 
которым и создаются одного типа схемы. 

Интерфейс Visio, инструментарий для работы с редактором, создания схем, сохра-
нения документов, их копирования, распечатки, модификации и т.п., создан по внешнему 
виду, содержанию, архитектуре расположения элементов близким к стандартным прило-
жениям Windows. 

После запуска Visio TE пользователю предоставляется автоматизированный сервис 
для создания, редактирования схем. Весь сервис представлен в виде меню, панелей инст-
рументов и возможности вызова библиотеки готовых элементов будущих  схем.  В правой 
части его интерфейса открывается окно страницы документа с нанесенной и непечатаемой 
сеткой, где пользователь рисует схему. 

В нижней части экрана (Status bar) отражается оперативная информация: количест-
во страниц документа, размер и координаты фигур, угол выполняемого поворота и т. п. 
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В исходном положении на экране появляется лист в масштабе целой страницы. Пользова-
тель может выбрать более удобный масштаб экранного отображения содержимого схемы. 

Режим Width — показывает всю ширину страницы, Page — обеспечивает размеще-
ние в окне всей схемы, 100% — демонстрацию реального масштаба (как при печати). 

Реальный и более крупный масштаб применяется для вычерчивания нестандартных 
фигур, набора текста и разного рода доводок. 

Щелчок правой кнопкой мыши по фигуре открывает контекстное меню, с помощью 
которого можно менять вид трафарета (значки с подписями, только значки или только 
подписи), запросить назначение фигуры и демонстрацию ее соединительных точек. 

Мешающие восприятию схем изображения соединительных точек, линий сетки на 
странице можно отключать.  

МЕНЮ VISIO TE 

Меню Visio создано в виде горизонтальной ленты с выпадающими подменю. 
Чтобы использовать любой пункт подменю,  нужно сделать щелчок мышки на нем. 
В той связи, что интерфейс еще не русифицирован, здесь вам дается его перевод. 
Но стоит помнить, что технология работы с меню в этом  редакторе очень похожа 

на работу в Word или Excel. 
Пункт меню команда подменю Обозначение 

Filе Файл 

 New Создать новый документ 

 Open Открыть старый документ 

 Close Закрыть документ 

 Save Сохранить открытый документ 

 Save As ... Сохранить как ... 

 Save Workspace Сохранить рабочее место 

 Stencils Библиотека трафаретов            

 Page Set up Установка параметров страницы 

 Print Preview Просмотр листа перед печатью 

 Print Печать документа    

 Send To Отправить страницу по почте 

 Properties Свойства документа         

 Exit Выход из редактора 

Insert Вставка 

 Page новой страницы 

 Meld нового поля 

 Lotus Notes Field поля Lotus Notes 

 Picture изображения 
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 Control объекта ActiveX 

 AutoCAD Drawing Вставка (импорт) рисунка AutoCAD 

 Clip Art изображения из библиотеки ClipArt 

 Equation формулы (объект Microsoft Equation) 

 Data Map фрагмента географической карты 

 Microsoft Graph диаграммы, графика 

 Object объекта 

 Hyperlink гиперссылка 

View Вид 

 Zoom Выбор масштаба просмотра страниц 

 Last Zoom Вернуть предыдущий масштаб 

 Actual Size Просмотр в реальном масштабе (100%) 

 Page Width Просмотр по ширине страницы 

 Whole Page Просмотр страницы целиком 

 Full Screen Просмотр во весь экран 

 Toolbars Установка панелей инструментов 

 Status Bar Показать/скрыть строку состояния 

 Rulers Показать/скрыть измерительные линейки 

 Grid Показать/скрыть вспомогательную сетку 

 Guides Показать/скрыть направляющие линии 

 Connection Points Показать скрыть соединительные точки 

 Page Breaks Показать скрыть 

 Shape Layer Управление слоями изображения фигур 

 Layer Properties Изменение свойств слоя фигуры 

Format Формат 

 Text Изменение параметров текста 

 Line Изменение параметров линии 

 Corners Изменение параметров сглаживания углов 

 Fill Изменение параметров заливки/заполнения 

 Shadow Изменение параметров тени 

 Style Изменение параметров стиля 

 Define Styles Определить стили 

 Protection Изменение параметров защиты объек-
/ б Double - Click Реакция объекта на двойной щелчок мыши по 

 Behavior Изменение параметров поведения объек-
/ б Special Заполнение дополнительных параметров объек-
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Tools Сервис 

 Spelling Проверка правописания 

 Align Shapes Выравнивание объектов 

 Distribute Shapes Равномерное распределение объектов на листе 

 Lay Out Shapes Определение параметров объектов 

 Connect Shapes Вставка соединителей между объектами 

 Array Shapes Создание массива объектов 

 Center Drawing Центровка выделенного объекта на странице 

 Update Alignment Обновление границ группы объектов 

 Macro Запись изменение выполнение макрокоманды 

 Add - ons Вызов дополнительных приложений 

 Color Palette Корректировка цветовой палитры 

 Property Report Создание отчета с описанием объектов 

 Protect Document Включение защиты документа 

 Ruler & Grid Изменение свойств линеек и сетки 

 Snap & Glue Изменение свойств привязки и закрепления 

 Options Общие и  специальные параметры Visio 

Shape Фигура 

 Size & Position Изменение размеров и положения объекта 

 Custom Properties Изменение дополнительных свойств объекта 

 Bring Forward Поместить объект на передний план 

 Bring to Front Переместить объект на один уровень выше 

 Send Backward Переместить объект на один уровень ниже 

 Send to Back Поместить объект на задний план 

 Rotate Left Повернуть объект влево 

 Rotate Right Повернуть объект в право 

 Flip Vertical Перевернуть вокруг вертикальной оси 

 Flip Horizontal Перевернуть вокруг горизонтальной оси 

 Reverse Fnds Сменить направление стрелок 

 Edit Text Редактировать текст 

 Grouping Операции работы с группами 

 Operations Операции по объединению/разъединению 

 Actions Показать список возможных действий 

Window Окно 

 New Window Открыть новое окно 

 Tile Выстроить открытые окна рядом 
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 Cascade Выстроить открытые окна каскадом 

 Show Shape Sheet Открыть страницу с перечнем параметров 

 Show Master Shapes Открыть пустую страницу трафаретов 

Help Справка/ Помощь 

 Visio Help Справка по Visio 

 What`s This? Что это такое? 

 Visio on The Web Visio в Интернете 

 Template Help Справка по шаблонам 

 Shape Help Справка по фигурам 

 Automation Reference Информация по программированию 

 About Visio Technical Информация о продукте  Visio 

ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ 

Панели инструментов (ПИ), технология их настройки и использования мало чем 
отличаются от их аналогов в стандартных приложениях Windows. 

Настройка ПИ производится в подменю View  Toolbars (Вид  Панели инструмен-
тов). ПИ можно переносить, менять местами. 

Необходимо обратить внимание, что количество кнопок на ПИ перенастраивается 
автоматически по ширине открытых окон и установленных свойствах отображения объек-
тов в них.  

Чтобы больше было доступных кнопок на ПИ для быстрой работы, необходимо 
предварительно позаботиться о настройке свойств оформления объектов в окнах Windows 
и на экране по максимально возможной их способности. 

При задержке указателя мыши на кнопке ПИ появляется подсказка. 
    Далее приведен перечень основных ПИ, максимально возможные наборы мастеров на 
них и их функции. 
Панель инструментов Ярлык Обозначение 

   
С
та
нд
ар
тн
ая

 

Стандартная 

 
Создать новый документ 

 
Открыть существующий документ 

 
Открыть трафарет 

 
Сохранить текущий документ 

 
Печать документа 

 
Просмотр документа 

 
Проверка орфографии в документе 
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Перенос фрагментов в буфер обмена 

 
Копирование фрагментов буфер обмена 

 
Вставка содержимого из буфера обмена 

 
Формат по образцу 

 
Отмена/повтор действий 

Экранный формат 
 
Выбор масштаба просмотра изображений 

  
У
ка
за
те
ли

 р
ис
ов
ан
ия

 

Указатели рисования 

 
Указатель для выделения и работы с объектами 

 Режим ввода текста 

 
Режим создания соединителей между объектами 

 
«Карандаш» для рисования произвольных линий 

 
Рисование сложных линий 

 
Рисование прямых отрезков 

 
Рисование круговых и эллиптических секторов 

 
Рисование прямоугольников 

 
Рисование кругов и эллипсов 

  
У
пр
ав
ле
ни
е 
об
ъе
кт
ом

 
   

Управление объектом 

 
Вращение объекта 

 
Нанесение точек привязки 

 
Блокировка объекта от изменения 

 
«Штамп» для помещения копии трафарета 
и позиции курсора 

 
Вращение блока с текстом 

  Ф
ор
ма
т 
те
кс
та

 
 

Формат текста 

 
Выровнять текст по горизонтали в поле 

 
Выровнять текст по вертикали в поле 

 Создать маркированный список 

Изменение отступов текста в поле 

 
Изменение размеров символов 

 
Изменение цвета символов 
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Ф
ор
ма
т 
об
ъе
кт
ов

 
 

Формат объектов 
 

 
Выбор стиля линии 

 
Выбор цвета линии 

 
Выбор толщины и вида линии 

 
Выбор вида и пера стрелок 

 
Вид скругления углов фигуры 

 
С
ти
ли

, с
вя
зи

, с
ло
и,

 г
ру
пп
ы

 

Стили, связи, слои, группы 

 

Выбор стиля «заливки» объекта  

 

Выбор цвета «заливки», палитры и  парамет-
ров тени 

 
Выравнивание объекта 

 
Поворот объекта вокруг горизонтальной и 
вертикальной оси 

 
Перенос объекта на передний и задний план 

 
Группировка/Разгруппировка объектов 

Справка об объекте 
 

Указатель «подсказки» «Что это такое?» 

   В
ид

 с
тр
ан
иц
ы

, п
ер
ех
од
ы

 
 

Вид страницы, переходы 
 

 
Показать/Скрыть сетку 

 Показать/Скрыть направляющие 

 
Показать/Скрыть сетку 

 Установка свойств слоёв объектов 

 
Переключение между слоями 

 
Последовательное и быстрое переключение 
между страницами 

НАСТРОЙКА VISIO TE 

После запуска Visio, как и любого программного продукта, необходимо выполнить уста-
новки глобальных параметров приложения: установить внешний вид окон, место хранения фай-
лов системы, параметры выходных страниц документа, внешний вид отображения содержания 
документа на экране во время его создания, форматы и стили элементов схем и т.п. 



 13

 Такие процедуры выполняются с помощью меню и вкладок. Остановимся на базо-
вых, без которых не стоит начинать создание нового документа. 

1. В главном окне с помощью меню File (Файл) или кнопок ПИ выбрать один из 
основных режимов работы:  

создание нового документа/шаблона;  
редакция ранее созданного документа;  
создание трафаретов.  
2. По команде меню View - Toolbars (Вид — Панели инструментов (ПИ)) необхо-

димо активировать вкладку (Toolbars) и установить ПИ: 
стандартную (Standard);  
ввода и редактирования текста (Text);  
рисования и форматирования фигур (Shape);  
внешнего отображения и содержания страниц (View, Page).  
3. По команде меню View  и его подменю необходимо установить вид окна доку-

мента и отображения в нем содержания страниц: 
масштаб отображения страницы в окне;  
сетку на странице (Grid);  
масштабные линейки (Rulers);  
отображение точек связи на фигурах схемы (Connection Point).  
4. По команде меню Tools — Options (Сервис — Параметры) необходимо активи-

ровать вкладку (Options), с помощью которой установить:  
4.а. имя пользователя, подключение сервиса проверки на наличие вирусов, условие 

на опрос пользователя при сохранении документа (General);  
4.б. пути доступа к системным и создаваемым файлам (File Paths);  
4.в. единицы измерения (Defalt Units — Units);  
4.г. подключение словаря и режим проверки правописания (Spelling);  
4.д. количество копий документа для восстановления поправок (Advanced — Undo 

Levels). 

 
4.а 

 
4.б. 
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4.в 
4.г. 

 

 
4.д. 

 
   
5. По команде меню File — Page Setup (Файл — начальные установки страницы) 

необходимо активировать вкладку (Page Setup) и с ее помощью установить основные па-
раметры схем и страниц:  

5.а. макет и формат страниц (Page size);  
5.б. масштаб схем (Drawing Scale);  
5.в. свойство страниц (Page Properties);  
5.г. выходной формат страниц документа (Output Format);  
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5.а.  

 

 
5.б. 

 

 
5.в. 
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5.г. 

 

СТРАНИЦЫ И ПОДЛОЖKИ 

Документ Visio может состоять из одной или нескольких страниц. 
Кроме того, схему можно оформить на странице с подложкой или без нее 

(foreground / background pages). Подложки обычно содержат стандартную информацию 
для одной или нескольких страниц (рамку, угловой штамп, логотип организации или кон-
кретного проекта, карту местности, план помещения и т. п.). 

Каждой странице можно назначить одну подложку, в то же время, на одну подлож-
ку могут опираться несколько страниц со схемами. Подложка сама также может иметь 
подложку. При просмотре лицевой страницы высвечивается результат “прозрачного” на-
ложения всех слоев. Такое оформление выводится и при печати. При передаче в другие 
приложения или печати подложки можно отключать. 

Дополнительные страницы создаются командой New Page (Новая страница). Сразу 
же определяется их тип, а для лицевых страниц указывается наличие подложки; поэтому 
заготовку подложки необходимо выполнить первой. Любую лицевую страницу можно 
преобразовать в подложку с помощью меню Page (команды Page Setup или New Page). 

Подложку нельзя удалить, пока существует на нее ссылка лицевой страницы. Все 
совместно используемые подложки и страницы должны принадлежать к одному файлу. 

Единицы измерения для линеек и сетки назначаются через диалоговую вкладку в 
Page Setup (Установка страницы). 

Частота сетки при изменении масштаба поддерживается приблизительно постоян-
ной. 

Размер схемы может быть изменен на вкладке Size — Scale (Размер — Масштаб) 
того же меню, если выбрать Size отличным от Same as Print Setup (Тот же, что при печа-
ти). Переформатирование лицевой страницы не затрагивает надписи и подложку.  
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РИСОВАНИЕ СХЕМ 

В отличие от Word и Excel, где можно использовать мастеров диаграмм, здесь 
пользователь сам рисует или составляет из готовых частей(трафаретов) свою схему. 

Основная часть схем обычно создается по технологии перетаскивания мышью го-
товых трафаретов из их библиотеки в нужные координаты листа. 

Нестандартные фигуры рисуются с помощью выбранного указателя на ПИ. Затем 
фигуры соединяются рисованными линиями или автоматически (вызовом готовых соеди-
нителей из библиотеки) и в них печатается текст с помощью имеющегося в составе 
Windows набора шрифтов. 

Таким образом, чтобы создать схему, необходимо обратиться к библиотеке трафа-
ретов или шаблонов и использовать указатели рисования. 

Схема составляется из отрезков прямых, криволинейных дуг и ранее заготовлен-
ных фигур. Все инструменты для рисования закреплены за соответствующими кнопками 
на ПИ (карандаш, прямая, дуга, произвольная кривая, прямоугольник и эллипс). 

Карандашом можно рисовать произвольные фигуры. 
Дуги, изображаемые через arc tool, являются частями эллипса, “карандашные” дуги 

— частями окружности. 
 Для рисования линии или дуги необходимо:  
выбрать инструмент (карандаш, линия, дуга);  
отметить на схеме координату начала объекта;  
прочертить объект (указатель мыши будет представляться перекрестием);  
отпустить кнопку мыши. 
С новым нажатием кнопки мыши можно сменить направление движения инстру-

мента. Рисование фигуры заканчивается нажатием клавиши “Еsс” или щелчком мыши вне 
фигуры. 

При изображении фигуры из многих сегментов нужно: 
выбрать инструмент;  
отметить начало нового сегмента (это не должен быть конец предыдущего, иначе 

последующие операции сведутся к трансформации предыдущего);  
вычертить новый сегмент аналогично первому.  
Для представления эллипсов и прямоугольников можно использовать элементы 

трафаретов. При нестандартных размерах их приходится рисовать. Точкой вставки счита-
ется угол фигуры или описанного прямоугольника (какой именно угол — зависит от на-
правления протягивания мыши). Круг и квадрат рассматриваются как соответствующие 
частные случаи. 

Для получения круга, квадрата, также как и при рисовании ортогональных линий, 
при вычерчивании следует удерживать “Shift”. 

Параметры проведенных линий можно менять командой, задавая в диалоговом ок-
не Pattern (Тип линии): сплошные, штриховые и пунктирные разных видов, Weight (Тол-
щина в пикселях) и цвет. 

Фигура может быть открытой или замкнутой. Только замкнутые фигуры можно за-
лить, сделать их вид объемным и с тенью. 
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Любая открытая фигура может иметь стрелки, направленность которых задается 
отдельной кнопкой с циклическим перебором вариантов. При рисовании горизонтальных, 
вертикальных и 45°-линий необходимо удерживать нажатой клавишу “Shift”. 

Операции над объектами производятся после их выделения. 
Выделение производится щелчком мыши по фигуре. Для последовательного выде-

ления нескольких объектов нужно удерживать нажатой дополнительно клавишу “Shift”. 
Несколько объектов можно выделить, обведя указателем прямоугольную зону их распо-
ложения. Выделенные объекты можно вместе перетаскивать или устанавливать для них 
один формат. 

Для размножения объектов нужно удерживать нажатой клавишу “Ctrl”. 

ВВОД ТЕКСТА 

Любая схема обычно сопровождается различными надписями. 
Для набора текста необходимо выделить фигуру и перейти в текстовый режим на-

жатием кнопки на ПИ. Инструменты текстовой панели появляются только после выделе-
ния текста или выхода в режим его набора. 

Набор надписей лучше выполнять шрифтами без засечек с кириллицей, например 
Arial. В одном документе следует использовать ограниченное количество шрифтов, с тем, 
чтобы не снижать удобство чтения и восприятия текста. 

Лучше использовать стандартные шрифты Windows (Arial, Courier New, MS Sans 
Serif, Times New Roman) так как в противном случае при переносе файла на другой ком-
пьютер могут возникнуть трудности с отображением нестандартных или редко исполь-
зуемых шрифтов. 

Полезно при входе в Windows по цепочке Пуск — Программы — Стандартные 
(Start — Program — Standards) просмотреть таблицу символов для всех установленных на 
данном компьютере шрифтов. При этом можно выписать кодовые комбинации для набора 
интересующих нас символов и названия содержащих их дополнительных шрифтов. 

Удобнее пользоваться шрифтами серии True Type, которые лучше масштабируются 
и сохраняют свое начертание при различных масштабах просмотра или печати. 

Для печати специальных символов из экзотических шрифтов следует, установив 
такой шрифт, набрать ключевую комбинацию клавиш (на правой цифровой клавиатуре). 
Для набора отдельных математических символов можно применять шрифт Symbol, помня 
при этом, что формулы набираются вставкой объектов редактора формул Equation. 
Следует иметь в виду возможность укрупнения букв до размеров картинок при выборе 
шрифта. 

В стандартных трафаретах с надписями не установлены образцы текстов на рус-
ском языке, поэтому приходится корректировать заново при заполнении подписи каждой 
фигуры схемы. Самым простым путем решения этой проблемы может быть предвари-
тельное тиражирование основного элемента схемы, снабженного произвольной надписью 
при нужном размере и типе шрифта. Удаление стартовой надписи сохраняет эту настрой-
ку. Наиболее простым решением является переопределение стиля текста, используемого 
“по умолчанию”, через пункт “Define Styles” в меню “Format”. 
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Перед набором, редакцией, перемещением, удалением текста нужно открыть тек-
стовый блок и выделить обрабатываемую часть. 

Несколько букв выделяются протаскиванием указателя мыши, слово — двойным 
щелчком, абзац — тройным. 

Если выделение фрагмента текста не производилось, то изменения будут отнесены 
ко всему блоку. 

Выделенный текст дополнительно модифицируется кнопками Курсив, Подчеркну-
тый, Полужирный и с помощью команды Format — Font (Формат — Шрифт) может пере-
водиться в положение верхнего или нижнего индекса. Здесь же можно корректировать по-
ля между текстом и границами блока и выравнивание текста внутри него. Масштаб авто-
матически устанавливается 100%. 

 Трудности вызывает набор смешанного текста в одном текстовом блоке. В таких 
случаях основной текст набирается базовым шрифтом, а дополнительные символы — с 
использованием “Alt”-комбинаций и последующим выделением фрагментов текста и оп-
ределением для них специальных шрифтов. 

При подписи стрелок и нумерации блоков, выбором в меню Format — Text Block (Формат 
— Блок текста) установки Solid Color (Плотный цвет) и белого фона, обеспечивается непрозрач-
ное наложение надписей на ранее проведенные линии, фон или штриховку фигуры. 

Автономной надписью называется текст, помещенный на схему вне фигур. Такой текст 
набирается в невидимом боксе аналогично “вложенному”. Ширина бокса может быть задана по-
сле входа в текстовый режим перемещением мыши. Автономный текст также можно вращать. 
Тем самым Visio предоставляет возможность расположить надпись под любым углом и в любом 
направлении. Кроме того, текстовый блок, как и любой замкнутый контур, можно форматировать 
(устанавливать цвет, тень, объем, штриховку и т.п.). 

При оформлении заголовков плакатов и надписей, набираемых крупным шрифтом, 
для удобства восприятия следует делать дополнительные пробелы между символами и 
словами. 

ВВОД ФОРМУЛ 

С помощью Visio можно создать не только схему, но и снабдить ее различными 
надписями и любыми формулами. 

Набор сложных формул удобно выполнять средствами редактора формул Microsoft 
Equation, который используется во всех стандартных приложениях Windows.  

Для этого нужно выполнить команду Insert Object (Вставка — Объект) и запустить 
редактор формул, выбрав нужный объект.     После этого появляется окно редактора фор-
мул с панелями символов и математических шаблонов. Символы формулы вставляются в 
текстовый блок и в дальнейшем он может перемещаться и тиражироваться по стандартной 
технологии. 

Довольно часто, при вставке объектов Word, содержащих формулы, происходит 
нарушение отображения формул на экране при просмотре в некоторых режимах. При вы-
воде же на печать все объекты выводятся нормально. Проблемы масштабирования слож-
ных объектов, к сожалению, сохраняется и в последних версиях Visio. 
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РЕДАКЦИЯ СХЕМ 

Схему во время ее первого создания или после открытия файла с ранее созданной 
можно всегда отредактировать: добавить или удалить отдельные элементы, изменить их 
масштаб, перекрасить, объединить с другими, сгруппировать, разгруппировать и т.п. 

Основа технологии редакции аналогична стандартным приложениям: сначала мы 
должны выделить элемент, а затем использовать автоматизированный сервис через меню 
или панели инструментов. 

Для редактирования схем отдельные фигуры выделяются щелчком мыши с вы-
бранным инструментом “Указатель”. 

Редактирование и перемещение фигур. Параметры проведенной линии можно ме-
нять по команде Format — Line (Формат — Линия), задавая в диалоговом окне Pattern 
(Тип линии) (штриховые и пунктирные линии разных видов), Weight (Толщину) и Color 
(Цвет). 

Для изменения размера фигуры она отмечается инструментом “Указатель”, а затем 
мышью перемещаются ее граничные точки или — в двумерном случае — узловые точки 
обрамляющего бокса. 

Размер и кривизна дуг меняются перемещением “ручек эксцентриситета” порож-
дающего их эллипса или окружности вслед за предварительно выбранным “карандашом”. 

Для сдвига фигуры нужно отметить ее инструментом “Указатель”, а затем помес-
тить на нее (но не на ручку контура) указатель мыши, который должен превратиться в бе-
лую стрелку. После нажатия левой кнопки мыши фигура может быть перемещена в лю-
бую позицию рабочей зоны. 

С помощью меню Shape (Форма) и выведенных на панель инструментов возможно 
зеркальное отражение и вращение объектов, в том числе на произвольный угол. В послед-
нем случае нужно:  

выбрать соответствующий инструмент на ПИ;  
выделить фигуру;  
при необходимости перетаскиванием сместить центр вращения;  
поместить указатель мыши в одну из ручек блока;  
вращать объект протаскиванием этой ручки до занятия требуемого положения. 

Замкнутые фигуры вращаются и отражаются вместе с заключенным в них текстом. 
Для заполнения фигур используется команда Format — Fill (Формат — Заполне-

ние). В окне открывшегося диалога можно выбрать Pattern (Тип штриховки) (24 варианта), 
Foreground (Цвет) и Background (Цвет фона). Простейшая косая штриховка выполняется 
нажатием кнопки на ПИ. 

Размножение, объединение, группировка фигур. Для помещения в заданное место 
копии нужно выделить оригинал и выполнить буксировку при нажатой клавише “Ctrl”. 

Копия выделенной фигуры снимается также командами Edit — Duplicate (Правка 
— Дубликат). Она появляется на схеме слегка смещенной относительно оригинала. 

Последовательным нажатием “Ctrl”+D можно получить любое число дополнитель-
ных копий с аналогичным сдвигом. Затем копии поочередно расставляются по местам. 
Копирование и вставку можно организовать и через буфер обмена. Для создания комби-
нированных фигур сначала нарисуйте компоненты, а затем наложите их перетаскиванием. 



 21

По команде Shape — Operations — Union (Форма — Операции — Объединение) 
выполняется объединение налагающихся замкнутых фигур (остается их общий контур). 

Команда Shape — Operations — Combine (Форма — Операции — Комбинировать) 
позволяет объединять пересекающиеся фигуры (удаляется их общая часть). 

Форматы и текст наследуются от фигуры, выбранной первой. При изображении 
строго вложенных фигур лучше начинать с внешних — тогда никаких дополнительных 
операций не потребуется. 

С другой стороны, с помощью Shape — 0perations — Fragment (Форма — Операции 
— Фрагмент) можно, проведя линии с нажатой “Shift”, разделить фигуру на части и в 
дальнейшем отдельно обработать каждую из них. 

Выделенные фигуры одной схемы независимо от степени их “территориальной 
близости” могут быть сгруппированы командой Shape — Grouping — Group. Группа пе-
ремещается, вращается и масштабируется как единое целое, но сохраняется возможность 
раздельного редактирования компонент. Команда Ungroup рассыпает группу. 

Соединение фигур. Для соединения фигур “штатным” (из трафарета) соединителем 
нужно выделить эти фигуры, а затем выбрать нужный соединитель и набрать команду 
Tools — Connect Shapes (Сервис — Соединить фигуры) либо нажать соответствующую 
кнопку на панели. 

Если соединитель не выбирался, применяется “универсальный соединитель”. На 
этом соединителе имеется текстовый блок, используемый на схемах алгоритмов для запи-
си условий передачи управления. 

При сдвиге одной из соединенных фигур связь сохраняется, но растягивается и де-
формируется. Если выделены оба элемента, они будут двигаться вместе со связью. Соеди-
нения можно и нарисовать. В этом случае сдвиги будут нарушать связи. 

Выравнивание фигур. Кнопка Align (Выровнять) позволяет выровнять выделенные 
фигуры по вертикали и горизонтали (по три варианта). 

Кнопка Distribute равномерно распределяет выделенные фигуры (в уже сложившихся 
границах) по горизонтали и вертикали. Она работает только для трех и более объектов. 

Имеются возможности выравнивания посредством “приклеивания” фигур к специ-
ально создаваемым горизонтальным и вертикальным направляющим (guiders). Соответст-
вующие опции в меню View (Просмотр) должны быть включены. Все приклеенные к на-
правляющей фигуры будут двигаться вместе с направляющей. 

Для формирования направляющей нужно указать на линейку, сверху или слева от окна 
рисования. Затем линейку перетаскивают в нужную позицию. Для выравнивания блоков по на-
правляющей к ней их подтаскивают. При включении нужной опции происходит приклеивание, 
что отображается “покраснением” точки прикрепления или ручек обрамляющего бокса. 

ВЫВОД СХЕМ НА ПЕЧАТЬ 

После того, как мы нарисуем схему, ее можно поместить в документ Word,  Excel, 
PowerPoint и т.п. или распечатать. 

Печать схемы выполняется с помощью команды File —  Print (Файл — Печать) по-
сле диалога по пунктам традиционного содержания. Все цветные тона для черно-белого 
принтера преобразуются в градации серого. 



 22

Шкала серых тонов может регулироваться через Printer Setup (Настройка принтера). 
В меню Page Setup (Параметры страницы) можно установить поля  и редактор ав-

томатически уменьшит рисунок до необходимых размеров. 
Большой рисунок можно распечатать на нескольких листах заданного формата и 

ориентации. 
Текст и графику плаката можно создать как в Visio, так и в других совместимых с 

Windows редакторах, перенести в Visio через буфер обмена и установить нужный масштаб. 
Далее в меню Edit — Drawing page — Properties (Правка — Рабочая страница — 

Свойства) после выбора способа описания размера (Metric — метрическая система: АО, 
А1..., Custom — Определяемый пользователем, Same as Printer — Как в принтере и т. д.) в 
поле Page Size (Размер страницы) устанавливается требуемый размер с учетом размеров 
страниц, которые поддерживает принтер, и допусков на склейку страниц. 

Общая площадь распечатки для исключения избыточных полей должна быть при-
близительно подобна площади схемы. 

Параметры печати настраиваются с помощью команды File — Page Setup (Файл — 
Параметры страницы). Для принтера обычно задается “альбомная” ориентация. Затем с 
помощью полей Fit on __ page across by _page down (Уложиться в __страниц поперек и 
__страниц вниз) нужно выбрать количество полос по горизонтали и по вертикали. 

Иногда возникают проблемы при уменьшении рисунка. В этом случае сформированные 
для надписей поля будут уменьшены, но шрифты текстов автоматически не масштабируются. 

В результате надписи могут оказаться разбитыми на строки, наползти на фигуры и 
т. п. То есть, будет нарушена взаимосвязь текста и графики. 

Если предполагается изменение масштаба, то следует делать надписи более мелким 
шрифтом и уменьшать затем через команды Edit — Draw Page — Size&Scale (Правка — 
Рабочая страница — Размер и масштаб). Выбирается режим Custom Scale (Заказной мас-
штаб), масштабный множитель указывается в левом окошке Scale (Масштаб). 

ВЫВОД СХЕМ В ДРУГИЕ ДОКУМЕНТЫ 

Возможности стандартных механизмов Windows в Visio и широкий перечень под-
держиваемых им форматов файлов позволяет использовать электронные документы (или 
их фрагменты) в других приложениях. 

Более простой путь переноса схем из Visio в другие приложения является исполь-
зование стандартного буфера обмена. Большинство приложений, поддерживающих меха-
низм OLE, корректно вставляют объекты Visio. 

Достоинством такого подхода является возможность редактирования объекта “на месте”, 
не переключаясь между приложениями и не прекращая работы с основным документом. 

Кроме того, благодаря возможности экспорта файлов в различных форматах, рису-
нок Visio может быть записан в файл, корректный для другого приложения. Наиболее 
распространенными форматами являются файлы AutoCAD, CorelDraw, PostScript, Adobe. 
Векторный рисунок Visio может быть конвертирован в растровое изображение форматов 
BMP, PCX, PICT, TIFF, JPG, GIF и многие другие. 

У Visio есть хорошие возможности конвертирования изображения в формат, пригодный 
для опубликования в сети Интернет. Стандартный конвертор Visio создает Web - страницу в 
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формате HTML. Такая страница имеет основные элементы навигации и масштабирования изо-
бражения и может быть использована при создании публикаций в Интернет. 

СОЗДАНИЕ СОБСТВЕННОЙ БИБЛИОТЕКИ КОМПОНЕНТОВ 

Ведь обычно каждый из нас работает над схемами, которые относятся  к опреде-
ленной области нашей деятельности. Естественно, что отдельные элементы схем повто-
ряются в каждой из наших схем. Исходя именно из этого стоит один раз потратить время 
и отобрать трафареты из стандартной библиотеки Visio, а затем их использовать при соз-
дании своих схем.  

Конечно существует множество технологий создания своей библиотечки трафаре-
тов.   Однако, одним из самых простых вариантов формирования и последующего исполь-
зования своей библиотечки трафаретов является создание обычного многостраничного 
документа Visio. 

Запустите обычным способом сам редактор Visio (через меню Windows или щелч-
ком по его ярлычку) и откройте новый документ(это пока один пустой лист в клеточку).  

Далее откройте стандартную библиотеку трафаретов и выберите тему, по которой 
вы будете отбирать трафареты. Сделайте настройки страницы, формата, панелей инстру-
ментов, сервис и т.д.  

Перетащите на первый лист документа нужные в будущем трафареты, затем до-
бавьте новый лист после заполнения предыдущего и т.д. Последовательно открывайте те-
матики и трафареты по ним, перетаскивайте на свои листы все, что вы считаете нужным в 
своей будущей работе.  

Сохраните свой документ под каким-либо именем в папке, где вы будете готовить в 
будущем свои схемы. Ваша библиотечка готова. Ее можно пополнять своими схемами, 
трафаретами из стандартной библиотеки.  

Как затем эту библиотечку использовать? Для создания новой схемы можно просто 
открыть эту библиотечку щелчком мыши, это ведь обычный документ Visio. 

Добавить новую страницу в своей библиотечке. Через буфер обмена перетащить на 
эту страницу нужные фрагменты для новой схемы со всех страниц этой библиотечки. 

А затем все разместить в нужных координатах нового листа, организовать соеди-
нение, отформатировать (раскрасить, установить  формат линий, обрамлений, заливки, 
теней, текста и т.п.). 

После окончания создания схемы сохраняем всю библиотечку с добавленным лис-
том или этот один лист как отдельный файл, или вставляем только схему в любой другой 
документ, или распечатываем. 

ЗАДАНИЕ 

Вариант задания определяется по номеру в журнале преподавателя. Электронный 
вариант задания должен храниться на электронном носителе в трех файлах. Результат ра-
боты с графическим редактором Visio — в одном файле на нескольких страницах. Второй 
файл – индивидуальное задание, выполненное в редакторе Paint по табл. 1. Третий файл 
хранит библиотеку созданных компонент. 
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1. Создать свою библиотеку радиоэлектронных компонентов (не менее 15 элемен-
тов). 

2. С использованием собственной библиотеки начертить заданную преподавате-
лем электрическую принципиальную схему. Схема должна содержать не менее 
40 элементов, не считая соединителей. 

3. На второй странице расположить данную схему на листе формата А1 с пропор-
циональным масштабированием схемы, соответствующим увеличением кегля 
букв и толщины линий. Перед переносом схемы рекомендуется выполнить 
группировку объектов. 

4. Нарисовать в VISIO 2000 произвольный рисунок. Вариации тем заданий приве-
дены в табл.1. 

5. Нарисовать в Paint аналогичный рисунок. 
6. Сравнить их: качество рисунка, объем занимаемой памяти, возможность мас-

штабирования. Сделать соответствующие выводы. 
 

Таблица 1 — Вариации тем произвольных рисунков 
№ варианта Задание 
1.  Дикие африканские животные (жираф, носорог, бегемот и т.д.) 
2.  Музыкальные инструменты (электрогитара, баян, рояль и пр.) 
3.  Мифические существа (грифон, дракон и пр.) 
4.  Космические корабли (инопланетные, существующие и пр.) 
5.  Сельхозтехника (комбайн, трактор и т.п.) 
6.  Цветущая сакура (или другие деревья) 
7.  Холодное оружие (палаш, алебарда, шпага, рапира и пр.) 
8.  Осадные орудия (катапульта, таран и пр.) 
9.  Фотоаппараты, видеокамеры и пр. 
10.  Корабли (каравелла, галеон, бриг, барк, трирема и пр.) 
11.  Водоплавающие птицы (утка, лебедь и т.д.) 
12.  Бабочки (мотыльки, махаон, фантазийные и пр.) 
13.  Торт и украшения к Дню рождения 
14.  Мельница 
15.  Огнестрельное оружие (автомат, пистолет, пулемет) 
16.  Корабельные орудия 
17.  Крупный рогатый скот (свинья, овца, корова и пр.) 
18.  Легковые автомобили (шевроле, мерседес и т.д.) 
19.  Камин и каминные принадлежности 
20.  Кухонная утварь (столовые наборы, кастрюли, дуршлаг и т.д.) 
21.  Компьютерный стол и ПК 
22.  Современные яхты (моторные, парусные, катера) 
23.  Модель кибернетического организма 
24.  Тяжелая автомобильная техника (трактор, асфальтоукладчик, грузовой ав-

томобиль и т.д.) 
25.  Морские животные (дельфины, киты, акулы и т.д.) 
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