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ïå:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Ùåëêíèòå ïî íóæíîìó øåéïó.
Íà øåéïå ïîÿâÿòñÿ ñåðûå òî÷êè ñåëåêöèè.
Ôîðìàòèðóéòå èëè äîáàâëÿéòå òåêñò, êàê íà íå ñãðóïïèðîâàí-

íîì øåéïå.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ, ïåðåìåùåíèÿ èëè ïî-

âîðîòà òåêñòîâîãî áëîêà íà øåéïå â ãðóïïå ñíà÷àëà îòêðîéòå ãðóï-
ïó â îêíå ãðóïïû.

Îáíîâëåíèå ïðÿìîóãîëüíèêà âûáîðà ãðóïïû
Ïîñëå ðåäàêòèðîâàíèÿ ãðóïïû â îêíå ãðóïïû, íàïðèìåð, ïîñ-

ëå òîãî, êàê âû èçìåíÿåòå ñîäåðæàíèå ãðóïïû èëè øåéï â ãðóïïå,
âû ìîæåòå ìîäåðíèçèðîâàòü ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà ãðóïïû â îêíå
ðèñóíêà, ÷òîáû ïðèñïîñîáèòü åãî ê ñäåëàííûì èçìåíåíèÿì.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïðÿìîóãîëüíèêà âûáîðà ãðóïïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Update Alignment Box.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio,

èìåþò íåîáû÷íî áîëüøèå èëè ìàëåíüêèå ïðÿìîóãîëüíèêè âûáîðà,
ñïåöèàëüíî ñäåëàííûå, ÷òîáû ñîîòâåòñòâîâàòü ïðÿìîóãîëüíèêàì
âûáîðà íà ñâÿçàííûõ øåéïàõ. Íå ñëåäóåò èçìåíÿòü ïðÿìîóãîëüíè-
êè âûáîðà íà ýêçåìïëÿðàõ ýòèõ øåéïîâ, åñëè âû íå ïëàíèðóåòå èñ-
ïîëüçîâàòü èõ ñ äðóãèìè ñâÿçàííûìè øåéïàìè.

Èçìåíåíèå 1-D è 2-D ïîâåäåíèÿ
Âû ìîæåòå ïðåâðàòèòü 2-D øåéï â 1-D øåéï, ÷òîáû èñïîëü-

çîâàòü åãî êàê êîííåêòîð. Ìîæíî òàêæå ïðåâðàòèòü 1-D øåéï â 2-
D, ÷òîáû ïðîïîðöèîíàëüíî èçìåíÿòü åãî ðàçìåð, ïåðåìåùàÿ óãëî-
âûå óïðàâëÿþùèå òî÷êè.

×òîáû ïðåâðàòèòü 1-D øåéï â 2-D:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior (ïîâåäåíèå).
3. Â ñåêöèè Interaction Style âûáåðèòå Line (1-D) èëè Box (2-

D)
4. Ùåëêíèòå OK.
Âíèìàíèå! Èçìåíåíèå 1-D è 2-D ïîâåäåíèÿ ìîæåò äàâàòü íåî-

æèäàííûå ðåçóëüòàòû. Íàïðèìåð, åñëè 1-D øåéï ïðèêëåèâàåòñÿ ê
äðóãîìó øåéïó, òî ïðåâðàùåíèå â 2-D øåéï îòîðâåò åãî.



2

Êíèãà ÿâëÿåòñÿ ïðàêòè÷åñêèì ïîñîáèåì ïî èñïîëüçîâàíèþ ñàìîãî
ðàñïðîñòðàíåííîãî â ìèðå ïðèëîæåíèÿ äëÿ ñîçäàíèÿ äåëîâîé ãðàôèêè �
Visio. Äàíû îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû ñ ïðèëîæåíèåì, ïîêàçàíû îñîáåííî-
ñòè åãî ïðèìåíåíèÿ â ðàçëè÷íûõ ñôåðàõ äåÿòåëüíîñòè. Ïðè îïèñàíèè îïå-
ðàöèé ïðèâîäèòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé äëÿ èõ âûïîëíåíèÿ.

Ñîäåðæèò ñïðàâî÷íûå ïðèëîæåíèÿ ïî ôóíêöèÿì, êîìàíäàì ìåíþ,
òåðìèíîëîãèè ïðåäìåòíîé îáëàñòè.

Êíèãà ïîëåçíà âñåì ïîëüçîâàòåëÿì íàñòîëüíûõ ñèñòåì Microsoft.

Èçäàòåëüñòâî �

Òèïîãðàôñêèå äàííûå �

© Ã.Å. Òóìàíîâ, 2001

51

Ðåäàêòèðóÿ øåéïû â ãðóïïå, âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü èõ èí-
äèâèäóàëüíî, îòêðûâàÿ ãðóïïó â îêíå ãðóïïû. Â ýòîì îêíå ãðóïïà
íå ïîâîðà÷èâàåòñÿ, äàæå åñëè îíà ïîâîðà÷èâàåòñÿ íà ñòðàíèöå ðè-
ñóíêà, òàê ÷òî âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü øåéïû ïî ñåòêå èëè íà-
ïðàâëÿþùèì.

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü øåéï â îêíå ãðóïïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Open Group.
3. Ðåäàêòèðóéòå øåéï â ãðóïïå, êàê åñëè áû âû ðåäàêòèðîâà-

ëè åãî â íåãðóïïèðîâàííîì âèäå íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
Èçìåíåíèÿ ìîæíî âèäåòü îäíîâðåìåííî è â îêíå ãðóïïû è íà

ñòðàíèöå ðèñóíêà.
4. Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ãðóïïû ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ

îêíà.
Ïðèìå÷àíèå. Ïî óìîë÷àíèþ ïî äâîéíîìó ùåë÷êó íà ãðóïïå

îòêðûâàåòñÿ îêíî ãðóïïû, îäíàêî ïîâåäåíèå ïî äâîéíîìó ùåë÷êó
ìîæåò áûòü èçìåíåíî ïðè èçìåíåíèè ñîîòâåòñòâóþùåé íàñòðîé-
êè.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå øåéïîâ â ãðóïïàõ
Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü øåéïû ê ãðóïïå èëè óäàëÿòü èõ.
×òîáû äîáàâèòü øåéï ê ãðóïïå:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, âûáåðèòå øåéïû, êîòîðûå âû

õîòèòå äîáàâèòü èëè óäàëèòü.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Grouping, çàòåì Add To Group äëÿ

äîáàâëåíèÿ èëè Remove From Group äëÿ óäàëåíèÿ èç ãðóïïû.
Âû ìîæåòå òàêæå äîáàâëÿòü è óäàëÿòü øåéïû áåç ðàçãðóïïè-

ðîâêè ãðóïïû. ×òîáû äîáàâèòü øåéï ê ãðóïïå, âûáåðèòå ãðóïïó, è
çàòåì âûáåðèòå Open Group â ìåíþ Edit, ÷òîáû îòêðûòü îêíî ãðóï-
ïû. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå äîáàâèòü ê ãðóïïå, è ïåðå-
òàùèòå åãî â îêíî ãðóïïû.

×òîáû óäàëèòü øåéï èç ãðóïïû, îòêðîéòå îêíî ãðóïïû, è óäà-
ëèòå íóæíûé øåéï.

Ôîðìàòèðîâàíèå è äîáàâëåíèå òåêñòà ê øåéïó â ãðóïïå
Âû ìîæåòå ôîðìàòèðîâàòü è äîáàâëÿòü òåêñò ê øåéïàì â

ãðóïïå, íå îòêðûâàÿ îêíî ãðóïïû.
Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ èëè äîáàâëåíèÿ òåêñòà ê øåéïó â ãðóï-



3

Ïðåäèñëîâèå

Visio, êàê è áîëüøèíñòâî ïåðñïåêòèâíûõ ïðîäóêòîâ íàõîäèòñÿ
â íåïðåðûâíîì ðàçâèòèè. Ïîÿâëÿþòñÿ íîâûå âåðñèè, âûïóñêàþòñÿ
èõ ìîäèôèêàöèè, àäàïòèðîâàííûå ê îïðåäåëåííûì îáëàñòÿì äåÿ-
òåëüíîñòè, íàðàùèâàþòñÿ ðàñøèðåíèÿ. Âåðñèÿ 4 óæå äàëåêî íå
ñàìàÿ ïîñëåäíÿÿ âåðñèÿ ýòîãî ïðèëîæåíèÿ. Â ñâÿçè ñ ýòèì âîçíè-
êàåò âîïðîñ: íå óñòàðåëà ëè äàííàÿ êíèãà?

Ñî âðåìåíè âûõîäà â ñâåò Visio 4 ïðîèçîøëî ñëåäóþùåå:
Ïîÿâèëñÿ Visio 5 â âèäå 6 îñíîâíûõ ìîäèôèêàöèé îò Visio

Standard äî Visio Network Equipment.
Íà ñìåíó Visio 5.0 ïðèõîäèò Visio 2000.
Íàêîíåö, ïîñëåäíåå ñîáûòèå - ðàçðàáîòêà ïîêèäàåò êîìïà-

íèþ Visio Corporation è ïåðåõîäèò â Microsoft. Ñ ýòîãî âðåìåíè ïðî-
äóêò ïîëó÷àåò íàçâàíèå Microsoft Visio 2000 è âëèâàåòñÿ â ñîñòàâ
Microsoft Office.

Ýòè èçìåíåíèÿ ñîïðîâîæäàþòñÿ íàðàùèâàíèåì ìîùíîñòè
îñíîâíîãî ïàêåòà è ðàñøèðåíèé, ðîñòîì òðåáîâàíèé ê ðåñóðñàì,
âíóòðåííèìè óñîâåðøåíñòâîâàíèÿìè. Åñòåñòâåííî, ïðîÿâëÿåòñÿ è
îáðàòíàÿ ñòîðîíà òàêîãî ïðîöåññà - êàæäàÿ íîâàÿ âåðñèÿ ñîâìåñ-
òèìà ñ ïðåäûäóùåé òîëüêî ñíèçó ââåðõ è òîëüêî íà îäíó ñòóïåíü.
Òî åñòü Visio 5 ìîæåò ïðî÷èòàòü ðèñóíîê â ôîðìàòå Visio 4, íî óæå
íå ÷èòàåò ôîðìàò Visio 3, à ëþáàÿ èç ìëàäøèõ âåðñèé íå ÷èòàåò
ðèñóíêè, ñäåëàííûå â ñòàðøåé.

Áûëè è íåïðèÿòíûå ìîìåíòû. Òàê íàïðèìåð, âåðñèè Visio 5 è
Visio 2000, ìÿãêî ñêàæåì, "íå ñîâñåì êîððåêòíî" ðàáîòàëè ñ êèðèë-
ëèöåé, è ýòîò íåäîñòàòîê óñòðàíåí òîëüêî â Microsoft Visio 2000.

Îäíî ñîõðàíÿåòñÿ íåèçìåííûì - äðóæåñòâåííîå îòíîøåíèå ê
ïîëüçîâàòåëþ. Visio ñ ñàìîãî íà÷àëà áûë î÷åíü óäîáåí â óïîòðåá-
ëåíèè è ïðîäîëæàåò îñòàâàòüñÿ òàêèì æå. Ïðèíöèïû ðàáîòû ñ òî÷êè
çðåíèÿ ïîëüçîâàòåëÿ íå ìåíÿþòñÿ âîîáùå, à íåêîòîðûå èçìåíåíèÿ
â èíòåðôåéñå åñëè è ïîÿâëÿþòñÿ, òî òîëüêî óëó÷øàþò ïðîäóêò.

Êàê ðàç ïîñëåäíåå - ñòàáèëüíîñòü ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåð-
ôåéñà - ïîçâîëÿåò  óòâåðæäàòü, ÷òî ëþáàÿ êíèãà îá îñíîâàõ ðàáî-
òû ñ Visio áóäåò îäèíàêîâî ïîëåçíîé â ðàáîòå íåçàâèñèìî îò êîíê-
ðåòíîé âåðñèè èñïîëüçóåìîãî ïðîäóêòà.

Êðîìå òîãî, ñëåäóåò ó÷èòûâàòü è äîâîëüíî áîëüøóþ ðàñïðî-
ñòðàíåííîñòü ÷åòâåðòîé âåðñèè. Âî-ïåðâûõ, ýòî îäíà èç íàèáîëåå
îòðàáîòàííûõ âåðñèé, âî-âòîðûõ íàñòîëüêî íå òðåáîâàòåëüíà ê
ðåñóðñàì, ÷òî ðàáîòàåò ïðàêòè÷åñêè íà ëþáîì êîìïüþòåðå, ÷òî
ïîêà åùå îñòàåòñÿ íåìàëîâàæíûì ôàêòîðîì ïðè ñðàâíåíèè èëè

50

Äëÿ èçìåíåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòè äóãè:
1. Èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø âûáåðèòå äóãó èëè øåéï, ñîäåð-

æàùèé äóãó.
2. Ùåëêíèòå ïî óïðàâëÿþùåé òî÷êå äóãè, ÷òîáû óâèäåòü òî÷êè

óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòüþ.
Íà êðóãëûõ äóãàõ òî÷êà óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòüþ íàõî-

äèòñÿ ïîä óïðàâëÿþùåé òî÷êîé.
Åñëè òî÷êè óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòüþ íå âèäíî, ïðèäåð-

æèâàÿ êëàâèøó Ctrl, ïîòÿíèòå óêàçàòåëü ñëåãêà â ñòîðîíó îò óïðàâ-
ëÿþùåé òî÷êè, ÷òîáû óâèäåòü åå.

3. Èçìåíÿéòå äóãó, äåëàÿ ñëåäóþùåå:
×òîáû èçìåíèòü êðóòèçíó äóãè, ïåðåìåùàéòå òî÷êó óïðàâëå-

íèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòüþ äàëüøå èëè áëèæå îò óïðàâëÿþùåé òî÷êè.
×òîáû èçìåíèòü óãîë äóãè, ïîâîðà÷èâàéòå òî÷êó ýêñöåíòðè÷-

íîñòè âîêðóã óïðàâëÿþùåé òî÷êè.

Ãðóïïèðîâêà è ðàçãðóïïèðîâêà øåéïîâ
×òîáû ñãðóïïèðîâàòü øåéïû:
1. Âûáåðèòå øåéïû äëÿ âêëþ÷åíèÿ â ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Grouping, çàòåì Group.
×òîáû ðàçãðóïïèðîâàòü øåéïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Grouping, çàòåì Ungroup.
Êîãäà âû ðàçãðóïïèðóåòå øåéïû Visio óíè÷òîæàåò ãðóïïîâîé

øåéï-ëèñò.
Åñëè âû ðàçãðóïïèðîâûâàåòå ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà, îí ïå-

ðåñòàåò íàñëåäîâàòü ñâîéñòâà ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà ðèñóí-
êà.

Ðåäàêòèðîâàíèå ãðóïïû
Ðåäàêòèðóÿ è ôîðìàòèðóÿ ãðóïïó âû ìîæåòå ìåíÿòü ðàçìåð,

ïåðåìåùàòü è ïîâîðà÷èâàòü ãðóïïó, íå îòêðûâàÿ åå â îòäåëüíîì
îêíå. Ãðóïïà ðåäàêòèðóåòñÿ òàêèì æå îáðàçîì, êàê è îáû÷íûé øåéï.

Êîãäà âû ôîðìàòèðóåòå ãðóïïó, òî âîçäåéñòâóåòå íà âñå øåé-
ïû â ãðóïïå. Êîãäà äîáàâëÿåòå òåêñò ê ãðóïïå, îí ïîÿâëÿåòñÿ íà
áëèæíåì øåéïå â ïîðÿäêå óêëàäêè èõ â ãðóïïå.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ èëè ôîðìàòèðîâàíèÿ ãðóïïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Èçìåíÿéòå ðàçìåð, ïåðåìåùàéòå, ïîâîðà÷èâàéòå èëè ôîð-

ìàòèðóéòå ãðóïïó, êàê âû ýòî äåëàëè áû ñ îáû÷íûì øåéïîì.
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ìîäåðíèçàöèè ïðîãðàìì. È ïðè ýòîì ïîëüçîâàòåëþ îíà ïðåäîñòàâ-
ëÿåò ïðàêòè÷åñêè òå æå âîçìîæíîñòè, ÷òî è ñàìûå ïîñëåäíèå âåð-
ñèè.

Òàêèì îáðàçîì, ýòà êíèãà áóäåò ïîëåçíà è ïðè ïåðâîì çíàêîì-
ñòâå ñ Visio, è äëÿ âëàäåëüöåâ Visio 4, è äëÿ îáëàäàòåëåé Microsoft
Visio 2000.

Óñïåõîâ âàì â èçó÷åíèè ýòîãî ïîëåçíîãî ïðèëîæåíèÿ!

49

íå ïðèìåò íóæíûé âèä.

Óäàëåíèå ñåãìåíòà
Åñëè íåêîòîðûå ñåãìåíòû â øåéïå âàì íå íóæíû, èõ ìîæíî

óäàëèòü. Íàïðèìåð, ìîæíî óäàëèòü ñåãìåíò ïðÿìîóãîëüíèêà, ïðå-
âðàòèâ åãî â òðåóãîëüíèê.

Êîãäà âû óäàëÿåòå ñåãìåíò, Visio ïåðåðèñîâûâàåò  øåéï â òîì
ïîðÿäêå, â êîòîðîì ñîçäàâàëèñü ñåãìåíòû, íåçàâèñèìî îò òîãî, íà-
õîäèòñÿ ëè óäàëÿåìûé ñåãìåíò â íà÷àëå èëè êîíöå øåéïà è ÿâëÿåò-
ñÿ ëè îí ëèíèåé èëè äóãîé.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñåãìåíòà:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø.
2. Óêàæèòå âåðøèíó, êîòîðóþ íóæíî óäàëèòü
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íåïîñðåäñòâåííî íàä âåðøèíîé,

îí èçìåíÿåò âèä íà ÷åòûðåõãëàâóþ ñòðåëêó. Êîãäà âåðøèíà âûáðà-
íà, îíà ñòàíîâèòñÿ ìàëèíîâîé.

3. Ùåëêíèòå ïî âåðøèíå, ÷òîáû âûáðàòü åå.
4. Íàæìèòå êëàâèøó Delete èëè âûáåðèòå Clear èç ìåíþ Edit.
Ïîñëå óäàëåíèÿ ñåãìåíòà âàì ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ âûðîâ-

íÿòü øåéï, ïåðåìåùàÿ âåðøèíû è êîíòðîëüíûå òî÷êè, ïîêà îí íå
ïðèìåò íóæíûé âèä.

Èçìåíåíèå äóã
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü êðóòèçíó äóãè, ñãëàæèâàÿ åå, ïîêà îíà

íå ïðåâðàòèòñÿ â ïðÿìóþ ëèíèþ, èëè ïðåâðàòèòü ëèíèþ â äóãó. Äóãà
èìååò íåâèäèìóþ òî÷êó öåíòðà ïîñðåäèíå íåâèäèìîé ëèíèè ìåæ-
äó äâóìÿ åå êîíöàìè. Ïðè ïåðåìåùåíèè óïðàâëÿþùåé òî÷êè â òî÷êó
öåíòðà äóãà ïðåâðàùàåòñÿ â ëèíèþ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ äóãè:
1. Èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø âûáåðèòå äóãó èëè øåéï, ñîäåð-

æàùèé äóãó.
2. Óêàæèòå íà óïðàâëÿþùóþ òî÷êó äóãè.
3. Ïåðåìåùàéòå óïðàâëÿþùóþ òî÷êó, ïîêà äóãà íå ïðèìåò

æåëàåìûé âèä.

Èçìåíåíèå ýêñöåíòðè÷íîñòè äóãè
Ïåðåìåùàÿ òî÷êè óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòüþ äóãè, âû

ìîæåòå ïåðåðèñîâàòü íåâèäèìûé ýëëèïñ, íà êîòîðîì îñíîâûâàåò-
ñÿ äóãà. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü êðèâèçíó äóãè âåëè÷èíó ýêñöåíòðè÷-
íîñòè èëè óãîë íàêëîíà äóãè (óãîë ýêñöåíòðè÷íîñòè).
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Ââåäåíèå

Ïðîãðàììíûå ïðîäóêòû Visio Corporation, îáúåäèíåííûå ïîä
îáùèì íàçâàíèåì Visio, â ïîñëåäíåå âðåìÿ àêòèâíî çàâîåâûâàþò
ìèð, âûñòóïàÿ óæå íå â êà÷åñòâå îäíîãî èç îáðàçöîâ, à â êà÷åñòâå
ýòàëîíà äåëîâîé ãðàôèêè.

×òî æå òàêîå äåëîâàÿ ãðàôèêà è çà÷åì îíà íóæíà ?
Âû íàâåðíîå çàìå÷àëè, ÷òî êîãäà íóæíî ÷òî-ëèáî ïîÿñíèòü

ñîáåñåäíèêó, ïðîùå âñåãî âçÿòü êàðàíäàø è íàðèñîâàòü. Ýòî ìî-
æåò áûòü ñõåìà èç íåñêîëüêèõ ïðÿìîóãîëüíèêîâ, ðàñïîëîæåíèå
êàêèõ-òî ïðåäìåòîâ, ñâÿçè ìåæäó îáúåêòàìè. Ïðàêòè÷åñêè â ëþ-
áîì îò÷åòå, ïîÿñíèòåëüíîé çàïèñêå, ñòàòüå åñòü ìåñòî äëÿ ãðàôè-
÷åñêîãî ìàòåðèàëà. Ãäå-òî îí ïîìîãàåò ðàçîáðàòüñÿ â ñóòè ÿâëå-
íèé è ñâÿçåé, à ãäå-òî ïðîñòî äåëàåò äîêóìåíò áîëåå ïðèâëåêà-
òåëüíûì. Âñå ýòè ïðèìåíåíèÿ îòíîñÿòñÿ ê äåëîâîé ãðàôèêå.

Ñîáñòâåííî, äëÿ ðèñîâàíèÿ íà êîìïüþòåðå ñóùåñòâóþò äå-
ñÿòêè ðàçëè÷íûõ ïðèëîæåíèé. Ýòî è ïðîñòåéøèå ãðàôè÷åñêèå ðå-
äàêòîðû òèïà Paint, è ñèñòåìû ðàñòðîâîé ãðàôèêè òèïà PhotoFinish,
è âåêòîðíûå ñèñòåìû òèïà Corel Draw. Â êîíñòðóèðîâàíèè èñïîëü-
çóþòñÿ òàê íàçûâàåìûå CAD-ñèñòåìû (ñèñòåìû êîìïüþòåðíîãî
ïðîåêòèðîâàíèÿ � computer-aided design).

×òî æå ïîçâîëèëî Visio ïîòåñíèòü èñïûòàííûå ñèñòåìû? Ìî-
æåò áûòü òî, ÷òî ê íà÷àëó ðàçðàáîòêè Visio óæå ÿâíî ïðîñìàòðèâà-
ëèñü òåíäåíöèè ðàçâèòèÿ ñîâðåìåííîé òåõíèêè, ìîæåò îñîáîå ÷ó-
òüå ðàçðàáîò÷èêîâ, à ìîæåò è àíàëèç íåäîñòàòêîâ ñóùåñòâîâàâ-
øèõ ñèñòåì. Íî êàê áû òî íè áûëî, ïîëüçîâàòåëü ïîëó÷èë èñêëþ-
÷èòåëüíî óäîáíóþ è ãèáêóþ ñèñòåìó, ïðèãîäíóþ äëÿ èñïîëüçîâà-
íèÿ ïðàêòè÷åñêè âî âñåõ îáëàñòÿõ äåÿòåëüíîñòè.

Visio íå çàìåíÿåò âñåõ ñóùåñòâóþùèõ, îñîáåííî ñèëüíî ðàç-
âèòûõ ïðîôåññèîíàëüíûõ ñèñòåì, íî âñå áîëåå òåñíèò èõ. Îñîáåí-
íî ñèëüíî ýòî çàìåòíî â ñðåäå ïðîôåññèîíàëîâ. Èçâåñòíî, ÷òî ïðî-
ôåññèîíàëà, ïðèâûêøåãî ê îäíîìó ïðîäóêòó, ïðàêòè÷åñêè íåâîç-
ìîæíî ñêëîíèòü ê ïåðåõîäó íà äðóãîé. Òàê âîò, ïîÿâëÿåòñÿ ìíîãî
ïðèìåðîâ, êîãäà èíæåíåð, èñïîëüçóþùèé, íàïðèìåð, AutoCAD, íà-
÷èíàåò âñå ÷àùå è ÷àùå ïðèìåíÿòü åùå è Visio.

È ýòî íà «÷óæèõ» ïîëÿõ. À âåäü ñóùåñòâóþò îáëàñòè, äëÿ
êîòîðûõ íåò ñïåöèàëèçèðîâàííûõ ïðîäóêòîâ êðîìå Visio. Íå ñóùå-
ñòâóåò äðóãîãî ñïåöèàëüíîãî ãðàôè÷åñêîãî ðåäàêòîðà äëÿ ðèñîâà-
íèÿ õèìè÷åñêèõ ñòðóêòóðíûõ äèàãðàìì, íèêòî áûñòðåå Visio íå
ñïðàâèòñÿ ñ ðèñîâàíèåì áëîê-ñõåì àëãîðèòìîâ, ñòðóêòóðíûõ ñõåì,
ïðåçåíòàöèîííîé ãðàôèêè è ìíîãèõ äðóãèõ òèïîâ ðèñóíêîâ.
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Èçìåíåíèå óãëîâ øåéïà ïåðåìåùåíèåì âåðøèí
Ïåðåìåùàÿ âåðøèíó, âû ìîæåòå èçìåíèòü óãîë âñòðå÷è äâóõ

ñåãìåíòîâ. Ïåðåìåùåíèå âåðøèíû ÷àñòî äåëàåò ñåãìåíò äëèííåå
èëè êîðî÷å. Âû ìîæåòå âûáðàòü íåñêîëüêî ñåãìåíòîâ è ïåðåìå-
ùàòü èõ îäíîâðåìåííî. Âûáðàííûå âåðøèíû íå ìåíÿþò ñâîåãî
ðàñïîëîæåíèÿ äðóã îòíîñèòåëüíî äðóãà è äâèãàþòñÿ îòíîñèòåëüíî
îñòàëüíîé ÷àñòè øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ óãëà ïåðåìåùåíèåì âåðøèíû:
1. Èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø âûáåðèòå øåéï.
2. Ùåëêíèòå ïî âåðøèíå, êîòîðóþ âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íåïîñðåäñòâåííî íàä âåðøèíîé,

îí èçìåíÿåò âèä íà ÷åòûðåõãëàâóþ ñòðåëêó. Êîãäà âåðøèíà âûáðà-
íà, îíà ñòàíîâèòñÿ ìàëèíîâîé.

3. Òÿíèòå âåðøèíó ê íîâîé ïîçèöèè.
Äëÿ èçìåíåíèÿ óãëîâ ïåðåìåùåíèåì íåñêîëüêèõ âåðøèí:
1. Èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø âûáåðèòå øåéï.
2. Ùåëêíèòå ïî âåðøèíå, êîòîðóþ âû õîòèòå ïåðåìåñòèòü,

çàòåì, óäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî îñòàëüíûì âåðøè-
íàì, êîòîðûå âû òàêæå áóäåòå ïåðåìåøàòü.

3. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü íàä îäíîé èç âûáðàííûõ âåðøèí è
òÿíèòå åãî.

Âûáðàííûå âåðøèíû äâèãàþòñÿ âìåñòå, ñîõðàíÿÿ îòíîñèòåëü-
íîå ïîëîæåíèå.

Äîáàâëåíèå ñåãìåíòîâ ê øåéïàì
Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü ñåãìåíòû ê øåéïàì, ÷òîáû èçìåíèòü

âèä øåéïîâ. Íàïðèìåð, ìîæíî ïðåâðàòèòü òðåóãîëüíèê â ïðÿìîó-
ãîëüíèê. Êîãäà âû äîáàâëÿåòå ñåãìåíò, Visio ñîçäàåò íîâóþ âåð-
øèíó, ãäå îäèí êîíåö íîâîãî ñåãìåíòà ñîâïàäàåò ñ êîíöîì ñóùå-
ñòâóþùåãî ñåãìåíòà.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîãî ñåãìåíòà ê øåéïó:
1. Èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø âûáåðèòå øåéï.
2. Óêàæèòå, êóäà âû õîòèòå äîáàâèòü ñåãìåíò.
3. Óäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl ùåëêíèòå êíîïêîé ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Äîáàâèòü ñåãìåíò èíîãäà ëåã÷å ïðè âûêëþ÷åí-

íîì ðåæèìå äèñêðåòíîñòè (snap). Òàêæå ïîëåçíî óâåëè÷èòü ìàñø-
òàá èçîáðàæåíèÿ, ÷òîáû âèäåòü, êîãäà êàðàíäàø óêàçûâàåò íà ëè-
íèþ èëè äóãó, à êîãäà ìèìî.

Ïîñëå äîáàâëåíèÿ ñåãìåíòà âàì ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ âû-
ðîâíÿòü øåéï, ïåðåìåùàÿ âåðøèíû è êîíòðîëüíûå òî÷êè, ïîêà îí
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Òàêèì îáðàçîì Visio îòíîñèòñÿ ê òåì ïðîäóêòàì, êîòîðûå äîë-
æíû áûòü íà êàæäîì êîìïüþòåðå, òàêæå êàê ïðàêòè÷åñêè íà êàæ-
äîì êîìïüþòåðå èìååòñÿ òåêñòîâûé ðåäàêòîð. È íåçàâèñèìî îò
òîãî, êòî çà íèì ðàáîòàåò � ñòóäåíò èëè àêàäåìèê, íà÷èíàþùèé
èëè ïðîôåññèîíàë � Visio îêàæåò åìó íåîöåíèìóþ ïîìîùü.

Äàííàÿ êíèãà ïðåäëàãàåò âàì ïåðâûå, ñàìûå íåîáõîäèìûå
ñâåäåíèÿ äëÿ ðàáîòû ñ Visio. Äåëî â òîì, ÷òî èíôîðìàöèþ îá ýòîì
ïðîäóêòå íà ðóññêîì ÿçûêå íàéòè ïðàêòè÷åñêè íåâîçìîæíî, à ëî-
êàëèçîâàííîé ðóññêîÿçû÷íîé âåðñèè ïîêà íå ñóùåñòâóåò. Âîò è
äåëàåòñÿ ïîïûòêà äàòü ïîëåçíóþ èíôîðìàöèþ îäíîâðåìåííî è
íîâè÷êàì è èñêóøåííûì ïîëüçîâàòåëÿì. Ïðèõîäèòñÿ èäòè íà ýòîò
øàã, ïîíèìàÿ, ÷òî îí ãðîçèò íàðåêàíèÿìè ñ îáåèõ ñòîðîí.

Ïåðâàÿ ãëàâà äàåò îáùåå ïðåäñòàâëåíèå î ìåòîäàõ è ñðåä-
ñòâàõ Visio, î òîì, êàê è ãäå åãî èñïîëüçîâàòü.

Âòîðàÿ ãëàâà ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâîì ïî îñíîâíûì ðàáî÷èì
îïåðàöèÿì. Ãëàâà îðèåíòèðîâàíà íà ñòàäèþ îñâîåíèÿ ïðîäóêòà. Â
íà÷àëå êàæäîãî ðàçäåëà äàåòñÿ îáçîð âîçìîæíîñòåé, çàòåì � ïî-
øàãîâûå èíñòðóêöèè ïî âûïîëíåíèþ îñíîâíûõ îïåðàöèé.

Òðåòüÿ ãëàâà çàòðàãèâàåò îïåðàöèè, èñïîëüçóåìûå òåìè, äëÿ
êîãî Visio ñòàë óæå ïðèâû÷íûì èíñòðóìåíòîì.

Â êà÷åñòâå ïðèëîæåíèé ïðèâåäåíû ñïðàâî÷íèêè ïî ôóíêöèÿì
è êîìàíäàì ìåíþ è ñëîâàðü òåðìèíîâ, îáëåã÷àþùèé ðàáîòó ñ àí-
ãëîÿçû÷íîé âåðñèåé ïðîãðàììû.

Òîò, êòî óæå âñòðå÷àëñÿ ñ Visio, ìîæåò ñêàçàòü, ÷òî ïîëüçîâà-
òåëüñêèé èíòåðôåéñ èíòóèòèâíî ïîíÿòåí, à ñïðàâî÷íàÿ èíôîðìà-
öèÿ äîñòàòî÷íî ïîäðîáíà, çíà÷èò è íå íóæíî äðóãîé ëèòåðàòóðû.
Îäíàêî, ïðè ñàìîñòîÿòåëüíîì èçó÷åíèè Visio ïîëüçîâàòåëè ÷àñòî
ïðîñòî íå äîãàäûâàþòñÿ î ìíîãèõ åãî âîçìîæíîñòÿõ, è â ðåçóëüòà-
òå èñïîëüçóþò åãî ïðîñòî êàê î÷åíü óäîáíûé ãðàôè÷åñêèé ðåäàê-
òîð. Ìîé ñîâåò òàêèì ïîëüçîâàòåëÿì � âîçüìèòå è ïî÷èòàéòå ýòó
êíèãó íà îòäûõå, êàê õóäîæåñòâåííóþ ëèòåðàòóðó. Âîçìîæíî âû
îòêðîåòå äëÿ ñåáÿ ÷òî-òî íîâîå, à êîãäà áóäåòå çíàòü âîçìîæíîñ-
òè, òî îñòàíåòñÿ òîëüêî íàéòè íóæíûå ïóíêòû â ìåíþ, ÷òî äåé-
ñòâèòåëüíî ïðîñòî.

Â ñâÿçè ñ îòñóòñòâèåì ëîêàëèçîâàííîé âåðñèè âîçíèêàåò åùå
è ïðîáëåìà òåðìèíîëîãèè. Àâòîð íå ðåøèëñÿ ïåðåâîäèòü íà ðóñ-
ñêèé ÿçûê âñå òåðìèíû, òàê êàê ïðè ðàáîòå âû âñå-òàêè áóäåòå
âèäåòü â ìåíþ èõ íåïåðåâåäåííûå íàçâàíèÿ. Ïîýòîìó, âî èçáåæà-
íèå èçëèøíåé ïóòàíèöû, ââåäåíû òàêèå ïîíÿòèÿ êàê øåéï, ìàñòåð-
øåéï, øåéï-ëèñò è íåêîòîðûå äðóãèå. Èõ íåìíîãî, è õî÷åòñÿ íàäå-
ÿòüñÿ, ÷òî òàêèå ñëîâîîáðàçîâàíèÿ áóäóò ëó÷øèì èç âîçìîæíûõ
êîìïðîìèññîâ.
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Øòàìïîâêà ìàñòåð-øåéïà
Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíò øòàìïà, ÷òîáû áûñòðî

ñîçäàâàòü êîïèè ìàñòåð-øåéïà.
Äëÿ øòàìïîâêè ìàñòåð-øåéïà
1. Â ìåíþ êîííåêòîðîâ âûáåðèòå øòàìï.
2. Â òðàôàðåòå âûáåðèòå íóæíûé ìàñòåð-øåéï
3. Â îêíå ðèñóíêà ïîìåñòèòå óêàçàòåëü òàì, ãäå äîëæåí áûòü

öåíòð øåéïà.
4. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà îäíîìåðíûõ øåéïîâ
Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà 1-D øåéïà âû ìîæåòå òÿíóòü çà îäíó

èç åãî êîíå÷íûõ òî÷åê. 1-D øåéï, íå ÿâëÿþùèéñÿ ïðÿìîé ëèíèåé,
èìååò òî÷êè ñåëåêöèè, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ åãî
ðàçìåðà.

×òîáû ñäåëàòü îäíîìåðíûé øåéï äëèííåå èëè êîðî÷å:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü
2. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü íàä êîíå÷íîé òî÷êîé, ÷òîáû îí ïðå-

âðàòèëñÿ â ÷åòûðåõãëàâóþ ñòðåëêó, çàòåì òÿíèòå, óäëèíÿÿ èëè óêî-
ðà÷èâàÿ øåéï.

3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
×òîáû ñäåëàòü îäíîìåðíûé øåéï òîëùå èëè òîíüøå:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü
2. Ïîìåñòèòå óêàçàòåëü íàä òî÷êîé ñåëåêöèè, ÷òîáû îí ïðå-

âðàòèëñÿ â äâóãëàâóþ ñòðåëêó, çàòåì òÿíèòå, äåëàÿ øåéï óæå èëè
øèðå.

3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà äâóìåðíûõ øåéïîâ
Èçìåíÿÿ ðàçìåð äâóìåðíîãî øåéïà, âû ìîæåòå ìåíÿòü åãî

âûñîòó èëè øèðèíó ïåðåìåùåíèåì òî÷åê ñåëåêöèè. Âû ìîæåòå
ìåíÿòü åãî ðàçìåðû â îäíîì èç íàïðàâëåíèé èëè ñðàçó â äâóõ, ñî-
õðàíÿÿ ïðîïîðöèè øåéïà.

Äëè èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ äâóìåðíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü
2. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà øåéï íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû âèäèòå íà äâóìåðíîì øåéïå ìåíåå âîñü-

ìè òî÷åê óâåëè÷üòå èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âèäåòü îñòàâøèåñÿ òî÷-
êè è òî÷íåå èçìåíÿòü øåéï.
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Ãëàâà 1. Ìèð Visio

Îáùèå ïðèíöèïû
Â îñíîâå ìåõàíèçìà ðèñîâàíèÿ Visio ëåæèò âåêòîðíûé ðåäàê-

òîð. Òî åñòü â ïðîñòåéøåì ñëó÷àå, íå èñïîëüçóÿ íèêàêèõ áîëåå
ñîâåðøåííûõ ñðåäñòâ, âû èìååòå íåñêîëüêî ãðàôè÷åñêèõ ïðèìè-
òèâîâ (ëèíèÿ, êðèâàÿ, ïðÿìîóãîëüíèê è ýëëèïñ), ñ ïîìîùüþ êîòî-
ðûõ ìîæíî íàðèñîâàòü íóæíîå èçîáðàæåíèå, çàêðàñèòü åãî ôðàã-
ìåíòû.

Äëÿ äâóìåðíûõ ôèãóð ìîæíî èñïîëüçîâàòü íå òîëüêî öâåò, íî
è îáðàçöû çàêðàñêè. Ñóùåñòâóþò êîìàíäû äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòî-
âûìè áëîêàìè, èñïîëüçóþùèìè øðèôòû, óñòàíîâëåííûå â Windows,
ïîçâîëÿþùèå ôîðìàòèðîâàòü ñëîâà, àáçàöû è ïðî÷èå ôðàãìåíòû
òåêñòà. Ñóùåñòâóåò òàêæå ñòàâøèé ïðàêòè÷åñêè ñòàíäàðòíûì íà-
áîð êîìàíä, âûïîëíÿþùèõ ïîâîðîòû è âûðàâíèâàíèå îáúåêòîâ íà
ðèñóíêå.

Ïîêà ìû íå âèäèì íè÷åãî íåîáû÷íîãî. Çà èñêëþ÷åíèåì íåî-
áû÷íî äðóæåñòâåííîãî ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà, îïèñàíèå
ñîîòâåòñòâóåò òèïîâîìó ãðàôè÷åñêîìó ðåäàêòîðó. Îäíàêî íàñòîÿ-
ùèé Visio íà÷èíàåòñÿ äàëüøå.

Äåëî â òîì, ÷òî ãðàôè÷åñêèìè ïðèìèòèâàìè ðèñîâàòü ïî÷òè
íå òðåáóåòñÿ. Åäèíèöåé ðèñóíêà â Visio ÿâëÿåòñÿ øåéï (shape �
ôîðìà, ãðàôè÷åñêèé îáðàç). Ðèñóíîê íàáèðàåòñÿ èç øåéïîâ, êàê èç
ýëåìåíòîâ êîíñòðóêòîðà, ïðè÷åì ïðè ðàáîòå íóæíûå íàáîðû øåé-
ïîâ ðàñïîëàãàþòñÿ ïîä ðóêîé ðÿäîì ñ îêíîì ðèñóíêà, êàê ïàëèòðà
ó õóäîæíèêà. Ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ðèñóíêà ñâîäèòñÿ ê ïåðåòàñêèâà-
íèþ øåéïîâ ñ ïàëèòðû (òðàôàðåòà) â îêíî ðèñóíêà è äîáàâëåíèÿþ
ñâÿçóþùèõ ýëåìåíòîâ.

Íàáîðû øåéïîâ àäàïòèðóþò Visio ê òîé èëè èíîé îáëàñòè ïðè-
ìåíåíèÿ è âî ìíîãîì îïðåäåëÿþò òó èëè èíóþ ïîñòàâî÷íóþ âåð-
ñèþ ïðîäóêòà. Íàïðèìåð, âåðñèÿ Visio Professional ñîäåðæèò îêîëî
1000 ñåòåâûõ è òåëåêîììóíèêàöèîííûõ øåéïîâ, à âåðñèÿ Visio
Enterprise � 14 000 øåéïîâ äëÿ ïîñòðîåíèÿ ñåòåé LAN è WAN.
Øåéïîâ ðàçðàáîòàíî âåëèêîå ìíîæåñòâî, îíè ïðîäîëæàþò ðàçðà-
áàòûâàòüñÿ è ìîãóò ðàçðàáàòûâàòüñÿ ñàìèì ïîëüçîâàòåëåì äëÿ
êàêîé-òî ñïåöèôè÷åñêîé îáëàñòè.

Íî ýòî åùå íå ñàìîå ãëàâíîå îòëè÷èå Visio. Îêàçûâàåòñÿ øåé-
ïû îáëàäàþò èíòåëëåêòîì. Òî åñòü îíè çíàþò, êàê ñåáÿ âåñòè ïðè
òåõ èëè èíûõ èçìåíåíèÿõ ðèñóíêà. Íàïðèìåð, ìîæåò ñóùåñòâî-
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Óäàëåíèå øåéïà
×òîáû óäàëèòü øåéï èç ðèñóíêà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Edit ñäåëàéòå ñëåäóþùåå:
Äëÿ óäàëåíèÿ øåéïà âûáåðèòå Clear.
Äëÿ óäàëåíèÿ øåéïà è çàïîìèíàíèÿ åãî â áóôåðå âûáåðèòå

Cut èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Cut íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïà
Ïðîñòåéøèé ñïîñîá ñîçäàíèÿ ðèñóíêà ñîñòîèò â ïåðåòàñêè-

âàíèè ìàñòåð-øåéïîâ ñ òðàôàðåòîâ íà ðèñóíîê.
Äëÿ ïåðåíîñà ìàñòåð-øåéïà íà ðèñóíîê:
1. Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò óêàçàòåëÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà óêàæèòå íà  èçîáðàæåíèå ìàñòåð-øåéïà.
3. Óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè òÿíèòå ìàñòåð-øåéï ñ òðà-

ôàðåòà íà ñòðàíèöó ðèñóíêà.
4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, ÷òîáû îïóñòèòü øåéï íà ðèñóíîê.

Ïåðåòàñêèâàíèå øåéïîâ íà äðóãîé ðèñóíîê
Ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü èëè êîïèðî-

âàòü øåéïû èç îäíîãî ðèñóíêà â äðóãîé.
Äëÿ ïåðåíîñà øåéïà ïåðåòàñêèâàíèåì:
1. Ïåðåéäèòå íà ðèñóíîê ñ øåéïîì, êîòîðûé íóæíî ïåðåíåñòè.
2. Â îòäåëüíîì îêíå ïîêàæèòå ðèñóíîê, êóäà âû õîòèòå ïåðå-

íåñòè øåéï.
3. Óêàæèòå ïåðåíîñèìûé øåéï.
4. Òÿíèòå øåéï ê äðóãîìó ðèñóíêó.
Øåéï óäàëÿåòñÿ èç îðèãèíàëà è ïîÿâëÿåòñÿ íà âòîðîì ðèñóí-

êå.
Äëÿ êîïèðîâàíèÿ øåéïà ïåðåòàñêèâàíèåì:
1. Ïåðåéäèòå íà ðèñóíîê ñ øåéïîì, êîòîðûé íóæíî ïåðåíåñòè.
2. Â îòäåëüíîì îêíå ïîêàæèòå ðèñóíîê, êóäà âû õîòèòå ïåðå-

íåñòè øåéï.
3. Óêàæèòå ïåðåíîñèìûé øåéï.
4. Óäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl òÿíèòå øåéï ê äðóãîìó îêíó ðè-

ñóíêà.
Êîïèÿ øåéïà ïîÿâëÿåòñÿ íà âòîðîì ðèñóíêå.
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âàòü øåéï ñòåíû ñ îêîííûì ïðîåìîì, â êîòîðîì ïðè âûòÿãèâàíèè
ðàçìåðû ñòåíû óâåëè÷èâàþòñÿ, à ðàçìåðû îêîííîãî ïðîåìà îñòà-
þòñÿ íåèçìåííûìè, ïðè÷åì ýòè ðàçìåðû àâòîìàòè÷åñêè îòñëåæè-
âàþòñÿ îöèôðîâêàìè íà ðàçìåðíûõ ëèíèÿõ.

È, ïîæàëóé, ïîñëåäíèé øòðèõ � ñóùåñòâîâàíèå êîííåêòîðîâ �
øåéïîâ, ïîõîæèõ íà îáû÷íóþ ëèíèþ, íî â ñèëó ñâîåé èíòåëëåêòó-
àëüíîñòè èìåþùèõ ñïîñîáíîñòü ïðèêëåèâàòüñÿ ê îïðåäåëåííûì
òî÷êàì äðóãèõ øåéïîâ, ñâÿçûâàÿ èõ è ñîõðàíÿÿ ýòó ñâÿçü ïðè ïåðå-
ìåùåíèè øåéïîâ. Òî åñòü âû ìîæåòå ïåðåäâèíóòü íåñêîëüêî ìèê-
ðîñõåì íà ñõåìå äâóìÿ äâèæåíèÿìè ìûøè, è ïðè ýòîì âñå ýëåêò-
ðè÷åñêèå ñâÿçè îñòàíóòñÿ âåðíûìè. Ñàìûå óìíûå êîííåêòîðû åùå
è èùóò îïòèìàëüíûé ïóòü íà ðèñóíêå, ÷òîáû ïî âîçìîæíîñòè íå
ïåðåêðûâàòü äðóãèõ øåéïîâ.

Èíñòðóìåíòû è òåõíèêà
Âîéòè â Visio ìîæíî ëèáî çàïóñòèâ ïðèëîæåíèå êîìàíäàìè

ìåíþ Start/Programs�, ëèáî îòêðûâ ôàéë ðèñóíêà Visio. Ôàéë  ðè-
ñóíêà ïîìèìî ñîáñòâåííî èçîáðàæåíèÿ ìîæåò õðàíèòü åùå è èí-
ôîðìàöèþ îá îêðóæåíèè, òî åñòü ìíîæåñòâî ïàðàìåòðîâ íàñòðîé-
êè. Îòêðûâàÿ ôàéë ðèñóíêà, âû ïîïàäàåòå â òó îáñòàíîâêó, êîòîðàÿ
áûëà â ìîìåíò ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Visio èìååò ïðèâû÷íûé âèä, õàðàêòåð-
íûé äëÿ ïðèëîæåíèé Windows. Îíà, ïðàâäà, ìîæåò åãî ìåíÿòü.
Ìîæíî çàêàçàòü ñòèëü Microsoft Office, Novell PerfectOffice èëè
Lotus SmartSuite, à ìîæíî âîîáùå âûêëþ÷èòü ïàíåëü èíñòðóìåí-
òîâ. Ïîëüçîâàòåëü Microsoft Office, óñòàíîâèâ ñîîòâåòñòâóþùèé
ñòèëü, óâèäèò, ÷òî ïî÷òè ïîëîâèíà ïàíåëè åìó óæå õîðîøî çíàêî-
ìà.

Ïåðå÷èñëèì êðàòêî îñòàëüíûå ñîñòàâëÿþùèå ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ.

ïàíåëüêà, ñîäåðæàùàÿ îñíîâíûå èíñòðóìåíòû
ðèñîâàíèÿ. Ïàíåëü äâóìåðíàÿ, òî åñòü ïðè
íàæàòèè íà êíîïêó ïîÿâëÿåòñÿ âûïàäàþùèé
ðÿä èêîíîê ñ èíñòðóìåíòàìè, à ïîñëå âûáîðà
ïîêàçûâàåòñÿ òîëüêî âûáðàííûé èíñòðóìåíò.

ïàíåëüêè äëÿ îòêðûòèÿ ôàéëîâ òðàôàðåòîâ è
ëèñòàíèÿ ñòðàíèö ðèñóíêà.
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2. Âûáåðèòå øåéïû.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì Subtract.

Êîïèðîâàíèå è äóáëèðîâàíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå ñêîïèðîâàòü øåéï íà ñòàíäàðòíîì ðàññòîÿíèè îò

ïåðâîíà÷àëüíîãî è ïåðåìåñòèòü êîïèþ øåéïà â íóæíîå ìåñòî. Èç
êîïèè øåéïà ìîæíî â ñâîþ î÷åðåäü ñîçäàâàòü äîïîëíèòåëüíûå
êîïèè. Ïðè÷åì êàæäàÿ äîïîëíèòåëüíàÿ êîïèÿ ñìåùåíà îò ïðåäû-
äóùåé êîïèè íà òî æå ðàññòîÿíèå, íàñêîëüêî ïåðâàÿ êîïèÿ ñìåùåíà
îò îðèãèíàëà.

Äëÿ äóáëèðîâàíèÿ øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Duplicate.
3. Äëÿ ñîçäàíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ êîïèé íàæèìàéòå F4 äëÿ êàæ-

äîé êîïèè.
×òîáû ñêîïèðîâàòü øåéï â îïðåäåëåííîå ìåñòî:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Óäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl, òÿíèòå øåéï òóäà, ãäå âû õîòèòå

ñîçäàòü êîïèþ.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Êîïèÿ ïîÿâëÿåòñÿ, êîãäà âû îòïóñòèòå êíîïêó.
4. Äëÿ ñîçäàíèÿ äîïîëíèòåëüíûõ êîïèé íàæèìàéòå F4 äëÿ êàæ-

äîé êîïèè.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êîìàíäû Copy

è Paste äëÿ äóáëèðîâàíèÿ øåéïîâ, îäíàêî, êîìàíäà Duplicate áîëåå
áûñòðàÿ è ëåãêàÿ.

Êîïèðîâàíèå øåéïîâ â äðóãîé ðèñóíîê
×òîáû ñêîïèðîâàòü øåéï â äðóãîé ðèñóíîê:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
3. Ïåðåéäèòå ê ðèñóíêó, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü øåéï.
Åñëè ðèñóíîê íàõîäèòñÿ â òîì æå ñàìîì ôàéëå ÷òî è òåêóùèé

ðèñóíîê, â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Page. Óêàæèòå íóæ-
íóþ ñòðàíèöó. Åñëè ðèñóíîê íàõîäèòñÿ â äðóãîì ôàéëå, îòêðîéòå
ôàéë è íàéäèòå íóæíóþ ñòðàíèöó.

4. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Øåéï ïîÿâëÿåòñÿ â ñåðåäèíå ñòðàíèöû.
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Êíîïêàìè áûñòðîãî óïðàâëåíèÿ îõâà÷åíû ïî÷òè âñå ôóíêöèè
Visio. Îòëè÷èå îò ìåíþ ÷àùå âñåãî ñîñòîèò â òîì, ÷òî íà êíîïêè
âûíåñåí áîëåå óçêèé äèàïàçîí âûáîðà. Íàïðèìåð êíîïêîé ìîæíî
âûáðàòü îäèí èç ïÿòè îáðàçöîâ ëèíèè, à ñ ïîìîùüþ ìåíþ ïðåäëà-
ãàåòñÿ óæå 23.

Îòêðûâ ôàéë ðèñóíêà, âû óâèäèòå îäíî èëè íåñêîëüêî îêîí. Â
Visio èõ íàñ÷èòûâàåòñÿ ñåìü òèïîâ:

- ãëàâíîå îêíî Visio;
- îêíî ðèñóíêà;
- îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê;
- îêíî ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ;
- îêíî ïðîñìîòðà ïå÷àòè;

ïàíåëüêè ñ êíîïêàìè äëÿ óïðàâëåíèÿ
ðàçìåùåíèåì øåéïîâ íà ðèñóíêå
(âûðàâíèâàíèå, ðàâíîìåðíîå ðàçìåùåíèå,
ãðóïïèðîâàíèå è èçìåíåíèå ïîðÿäêà
ñëåäîâàíèÿ), à òàêæå äëÿ ïîâîðîòîâ è
çåðêàëüíîãî îòðàæåíèÿ.

ïàíåëüêè äëÿ âûáîðà ñòèëåé òåêñòà,
ëèíèè è çàêðàñêè äâóìåðíûõ
ýëåìåíòîâ.

êíîïêè áûñòðîãî óïðàâëåíèÿ öâåòîì è
ðàçìåðîì òåêñòà.

êíîïêè áûñòðîãî óïðàâëåíèÿ ïàðàìåòðàìè
ëèíèé.

êíîïêè óïðàâëåíèÿ öâåòîì, îáðàçöîì çàêðàñêè
è òåíüþ.

âûçîâ îêíà óïðàâëåíèÿ ñëîÿìè.

óïðàâëåíèå ðàçìåùåíèåì îêîí.

óïðàâëåíèå ñâîéñòâàìè ñòðàíèöû ðèñóíêà
(àêòèâíîñòü òàêèõ ýëåìåíòîâ, êàê ñåòêà,
ëèíåéêè, íàïðàâëÿþùèå).
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êðûâàþùèõñÿ 2-D øåéïîâ èëè èç ïåðåñå÷åíèÿ ëèíèé.
×òîáû ðàçðåçàòü 2-D øåéï íà ìåíüøèå ÷àñòè:
1.  Íàðèñóéòå ëèíèþ ÷åðåç øåéï òàì, ãäå âû õîòèòå ðàçðåçàòü

åãî.
2. Âûáåðèòå øåéï è ëèíèþ.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì Fragment.
×òîáû ñîçäàòü íîâûé øåéï íàëîæåíèåì 2-D øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå íàêëàäûâàþùèåñÿ øåéïû.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì âûáåðèòå

Fragment.
Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî øåéïà èç ïåðåñå÷åíèÿ ëèíèé:
1. Âûáåðèòå ïåðåñåêàþùèåñÿ ëèíèè.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì âûáåðèòå

Fragment.
Ïðèìå÷àíèå. Ïîñëå ôðàãìåíòèðîâàíèÿ øåéïîâ óäàëèòå íåíóæ-

íûå ÷àñòè.

Ïåðåñå÷åíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå ñîçäàòü îäèí çàêðûòûé øåéï íàëîæåíèåì èëè ïå-

ðåñå÷åíèåì äâóõ øåéïîâ. Íîâûé øåéï óíàñëåäóåò òåêñò è ôîðìà-
òèðîâàíèå ïåðâîãî âûáðàííîãî øåéïà.

Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ïåðåñå÷åíèè äâóõ èëè áîëåå øåéïîâ Visio
ñîçäàåò îïèñàíèå äëÿ íîâîãî øåéïà è óäàëÿåò îïèñàíèÿ ïåðâîíà-
÷àëüíûõ.

Äëÿ ïåðåñå÷åíèÿ øåéïîâ:
1. Ðàçìåñòèòå ïåðåñåêàåìûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Âûáåðèòå øåéïû.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì âûáåðèòå

Intersect.

Âû÷èòàíèå øåéïîâ
Íàëîæèòå îäèí øåéï íà äðóãîé. Âûáåðèòå ïåðâûé, çàòåì âòî-

ðîé. Âûáåðèòå Subtract äëÿ óäàëåíèÿ âòîðîãî âûáðàííîãî øåéïà.
Ïåðåêðûâàþùèéñÿ ñåãìåíò âòîðîãî øåéïà «âû÷èòàåòñÿ» èç ïåð-
âîãî.

Åñëè âû èñïîëüçóåòå ýòó êîìàíäó äëÿ äâóõ èëè áîëåå øåéïîâ,
Visio ñîçäàåò øåéï-ëèñò äëÿ íîâîé ôîðìû è óäàëÿåò øåéï-ëèñòû
ïåðâîíà÷àëüíûõ ôîðì.

Äëÿ âû÷èòàíèÿ øåéïîâ:
1. Ðàñïîëîæèòå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
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- îêíî øåéï-ëèñòà;
- îêíî òðàôàðåòà.
Ãëàâíîå îêíî Visio íåñåò íà ñåáå ìåíþ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ,

ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ è ïîëå äëÿ ðàçìåùåíèÿ îñòàëüíûõ îêîí. Ýòî îêíî
îòâå÷àåò çà âñå ïðèëîæåíèå, è òðè ñòàíäàðòíûå èêîíêè Windows â
ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà ñâîðà÷èâàþò, èçìåíÿþò ðàçìåð è çàê-
ðûâàþò Visio. Îñòàëüíûå îêíà ìîãóò ïîÿâëÿòüñÿ è ïåðåìåùàòüñÿ
òîëüêî â ïðåäåëàõ ñïåöèàëüíîãî ïîëÿ ãëàâíîãî îêíà.

Ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, õîòü è ðàñïîëîæåíû â ãëàâíîì
îêíå, íî îòðàæàþò êîìàíäû, èñïîëüçóåìûå äðóãèìè îêíàìè, ïî-
ýòîìó èõ ñîäåðæàíèå ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà àêòèâíîãî â
òåêóùèé ìîìåíò îêíà, à â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ, äàæå îò òèïà àêòèâ-
íîãî îáúåêòà.

Ìåíþ ðàñïîëîæåíî â âåðõíåé ÷àñòè îêíà. Â ýòó æå ñòðîêó
ïîïàäàþò è òðè ñòàíäàðòíûå êíîïêè óïðàâëåíèÿ àêòèâíûì îêíîì,
êîãäà îíî ðàçâåðíóòî äî ìàêñèìàëüíîãî ðàçìåðà.

Ïðîäóêò äåÿòåëüíîñòè Visio � ðèñóíîê � ðàñïîëàãàåòñÿ, åñòå-
ñòâåííî, â îêíå ðèñóíêà. Â íåì âèäíà ñòðàíèöà ðèñóíêà (îáû÷íî
áåëûé ïðÿìîóãîëüíèê), ëèíåéêè ïî âåðõíåìó è ëåâîìó êðàÿì, ñåò-
êà, íàïðàâëÿþùèå, ïîêàçûâàþòñÿ íåïå÷àòàåìûå ïîëÿ è òî÷êè ñî-
åäèíåíèÿ îáúåêòîâ. Âñå ýòè êîìïîíåíòû ìîãóò íàñòðàèâàòüñÿ èëè
âîîáùå óáèðàòüñÿ ïðè íåíàäîáíîñòè (íåëüçÿ óáðàòü òîëüêî ñòðà-
íèöó ðèñóíêà).

Øàáëîíû è òðàôàðåòû
Âàæíåéøèå ýëåìåíòû Visio � øàáëîíû è òðàôàðåòû � ñëóæàò

äëÿ àäàïòàöèè åãî ê íóæíîé ïðèêëàäíîé îáëàñòè è ïðèäàíèÿ ïðî-
öåññó ðèñîâàíèÿ ïðèñóùåé Visio ëåãêîñòè è óäîáñòâà.

Øàáëîí (Template) � òåðìèí, ïðî÷íî âîøåäøèé â ïîñëåäíåå
âðåìÿ â ïðàêòèêó îôèñíûõ ïðèëîæåíèé Windows. Â îáùåì ñëó÷àå
� ýòî ñïåöèàëüíûé ôàéë, â êîòîðîì ñîõðàíÿåòñÿ îêðóæåíèå ïðèëî-
æåíèÿ, à ÷àñòî è ïðîîáðàç ðèñóíêà èëè äîêóìåíòà. Â ÷èñëî îñíîâ-
íûõ ñîõðàíÿåìûõ ýëåìåíòîâ âõîäÿò ñâîéñòâà ñòðàíèöû ðèñóíêà
(òàêèå êàê ðàçìåð ñòðàíèöû, ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ, èñïîëüçóåìàÿ
åäèíèöà èçìåðåíèÿ), íàáîð è ïàðàìåòðû ñòèëåé ëèíèé, òåêñòà è
çàêðàñêè, íàáîð èñïîëüçóåìûõ òðàôàðåòîâ.

Äàëüíåéøåå ðàçâèòèå øàáëîíà � âèçàðäû (Wizards � ïîìîù-
íèêè, âîëøåáíèêè) � ïðîãðàììíûå ýëåìåíòû, êîòîðûå ïðè ñîçäà-
íèè íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà ïîìèìî îòêðûòèÿ øàáëîíà è íóæíûõ
òðàôàðåòîâ âåäóò äèàëîã ñ ïîëüçîâàòåëåì, ÷òîáû ïðèíÿòü çíà÷å-
íèÿ íåêîòîðûõ ïåðåìåííûõ, è íàñòàðèâàþò ðèñóíîê â ñîîòâåòñòâèè
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íå óäàëèòñÿ ïîëíîñòüþ.
2. Ïåðåðèñóéòå ñåãìåíò çàíîâî.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óâåëè÷åíèÿ ìàñøòàáà ïîëüçóéòåñü ïàíåëüþ

Set Zoom èëè ïðè íàæàòûõ êëàâèøàõ Ctrl+Shift íàæìèòå ëåâóþ êíîï-
êó ìûøè.

Äëÿ óíè÷òîæåíèÿ ñåãìåíòîâ ïî îäíîìó:
1. Ïîñëå òîãî, êàê âû íàðèñîâàëè ñåãìåíò, íî íå ïåðåøëè ê

äðóãèì äåéñòâèÿì, âûáåðèòå Undo â ìåíþ Edit.

Ñîåäèíåíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå ñîåäèíèòü äâà èëè áîëüøå çàêðûòûõ øåéïà, ñî-

çäàâàÿ îäèí èç èõ ïåðèìåòðîâ.
Äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ:
1. Ðàñïîëîæèòå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Âûáåðèòå øåéïû.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì Union.
Åñëè øåéïû íå íàêëàäûâàþòñÿ, êîìàíäà Union âñå ðàâíî ñî-

çäàåò îäèí øåéï, õîòÿ èñõîäíûå øåéïû è êàæóòñÿ íåèçìåííûìè.
Åñëè îäèí èç øåéïîâ îêàçûâàåòñÿ îòêðûòûì (íå çàìêíóòûì), Visio
âûáðàñûâàåò åãî ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Union.

Îáúåäèíåíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Combine, ÷òîáû ñîçäàòü

øåéïû ñ îòâåðñòèÿìè â íèõ (òèïà ðàìêè äëÿ êàðòèíû èëè ïîí÷èêà).
Íàïðèìåð, ÷òîáû ñîçäàòü øåéï ïîí÷èêà, ïîìåñòèòå ìàëåíüêèé êðóã
â ñåðåäèíó áîëüøåãî è îáúåäèíèòå øåéïû.

Äëÿ îáúåäèíåíèÿ øåéïîâ:
1. Ðàçìåñòèòå øåéïû, êîòîðûå âû õîòèòå îáúåäèíèòü íà ñòðà-

íèöå ðèñóíêà.
2. Âûáåðèòå øåéïû.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì Combine.
Âû ìîæåòå òàêæå îáúåäèíÿòü 1-D øåéïû äðóã ñ äðóãîì èëè

îáúåäèíèòü âìåñòå 1-D è 2-D øåéïû. Â ýòèõ ñëó÷àÿõ Visio ñîçäàåò
èç âûáðàííûõ øåéïîâ îäèí. Íîâûé øåéï èìååò îäíî îïèñàíèå ñ
ìíîæåñòâåííûìè ñåêöèÿìè. Åñëè âû ïðèìåíÿåòå ñòèëü òèïà çàê-
ðàøèâàíèÿ, òî çàêðàøèâàåòñÿ âåñü íîâûé øåéï.

Ôðàãìåíòèðîâàíèå øåéïîâ
Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Fragment, âû ìîæåòå ðàçðåçàòü øåéï íà

ìåíüøèå ÷àñòè. Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íîâûå øåéïû èç ïåðå-
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ñ èõ çíà÷åíèÿìè.
Òðàôàðåò (Stencil) � ôàéë ñ íàáîðîì ìàñòåð-øåéïîâ, îáû÷íî

îáúåäèíåííûõ êàêîé-ëèáî îáùåé èäååé èëè îðèåíòèðîâàííûõ íà
îïðåäåëåííóþ ïðèêëàäíóþ îáëàñòü.

Ðèñóåì áëîê-ñõåìó
Ïîñìîòðèì äëÿ ïðèìåðà, êàê ñ ïîìîùüþ Visio ðèñóåòñÿ ïðî-

ñòåéøàÿ áëîê-ñõåìà.
Çàïóñêàåì Visio ÷åðåç ìåíþ Start.
Â äèàëîãîâîì îêíå New âûáèðàåì øàáëîí Orgchart Template.

Visio îòêðûâàåò íîâûé ôàéë ðèñóíêà ñ òðàôàðåòîì Orgchart
äëÿ ðèñîâàíèÿ äèàãðàìì.

Íà òðàôàðåòå ìû âèäèì íåñêîëüêî ìàñòåð-øåéïîâ � ïðÿìîó-
ãîëüíèêîâ, êîííåêòîðîâ è íàäïèñåé. Ïðè÷åì îíè îòëè÷àþòñÿ äðóã
îò äðóãà íå òîëüêî íà÷åðòàíèåì, íî è ïîâåäåíèåì.

Çàõâàòèì ìûøüþ èêîíêó óïðàâëÿþùåãî (Executive) íà òðà-
ôàðåòå è ïåðåíåñåì åå íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. Èêîíêà ðàçâîðà÷èâà-
åòñÿ â ïðÿìîóãîëüíèê ñ íàäïèñÿìè Name è Title. Ïðÿìîóãîëüíèê
âûäåëåí òåíüþ è ÿâíî ïðåäíàçíà÷åí äëÿ îáîçíà÷åíèÿ äîëæíîñòåé
âåðõíèõ ñòóïåíåé èåðàðõèè. Äëÿ çàìåíû íàäïèñè âûáèðàåì ïðÿ-
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2. Óñòàíîâèòå êóðñîð òóäà, îòêóäà âû õîòèòå íà÷àòü ðèñîâà-
íèå øåéïà.

3. Òÿíèòå, ïîêà øåéï íå ïðèìåò íóæíûé ðàçìåð.
Äëÿ ïîëó÷åíèÿ êðóãà ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift.
4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Ðèñîâàíèå øåéïà ñ íåñêîëüêèìè ñåãìåíòàìè
×òîáû íàðèñîâàòü øåéï ñ áîëåå ÷åì îäíèì ñåãìåíòîì, íà÷è-

íàéòå êàæäûé íîâûé ñåãìåíò â îäíîé èç êîíå÷íûõ òî÷åê èëè èç
óãëà äðóãîãî ñåãìåíòà. Ìîæíî óäàëèòü íàðèñîâàííûé ñåãìåíò âû-
áîðîì Undo â ìåíþ Edit. Ìîæíî òàêæå ïîïðàâèòü, äîáàâèòü, è óäà-
ëèòü ñåãìåíò ïîñëå òîãî, êàê âû äîðèñóåòå øåéï.

×òîáû íàðèñîâàòü øåéï ñ íåñêîëüêèìè ñåãìåíòàìè:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå êàðàíäàø.
Ìîæíî âûáðàòü òàêæå ïðÿìóþ èëè äóãó.
2. Óêàæèòå òî÷êó, ãäå âû õîòèòå íà÷àòü øåéï.
3. Òÿíèòå, ÷òîáû íàðèñîâàòü ïåðâûé ñåãìåíò, çàòåì îòïóñòè-

òå êíîïêó ìûøè.
4. Óêàæèòå îäèí èç êîíöîâ ïåðâîãî ñåãìåíòà è òÿíèòå, ÷òîáû

íàðèñîâàòü ñëåäóþùèé ñåãìåíò. Êîãäà çàêîí÷èòå, îòïóñòèòå êíîï-
êó ìûøè.

Áóäüòå îñòîðîæíû, ÷òîáû íå ùåëêíóòü ïî êîíå÷íîé òî÷êå ïåð-
âîãî ñåãìåíòà. Åñëè âû âûáåðåòå êîíå÷íóþ òî÷êó, îíà ñòàíåò ìà-
ëèíîâîé. Ïðè ïåðåìåùåíèè êîíå÷íîé òî÷êè Visio èçìåíÿåò ðàçìå-
ðû èìåþùåãîñÿ ñåãìåíòà âìåñòî òîãî, ÷òîáû íà÷àòü ðèñîâàòü íî-
âûé (åñëè âû èçìåíèëè ðàçìåð ïðåäûäóùåãî ñåãìåíòà âìåñòî òîãî,
÷òîáû íàðèñîâàòü íîâûé, âûáåðèòå Undo â ìåíþ Edit).

5. ×òîáû ðèñîâàòü ñëåäóþùèå ñåãìåíòû, óêàæèòå âåðøèíó
îäíîãî èç èìåþùèõñÿ ñåãìåíòîâ è òÿíèòå, ðèñóÿ ñëåäóþùèé ñåã-
ìåíò.

Óíè÷òîæåíèå ñåãìåíòîâ â ïðîöåññå ðèñîâàíèÿ
Åñëè íóæíî èçìåíèòü èëè óäàëèòü ñåãìåíò â ïðîöåññå ðèñîâà-

íèÿ èíñòðóìåíòàìè êàðàíäàø, ïðÿìàÿ, äóãà èëè êðèâàÿ, òî âû ìî-
æåòå âåðíóòüñÿ ê íà÷àëó ñåãìåíòà, íå çàêîí÷èâ åãî, èëè îòìåíèòü
íàðèñîâàííîå.

Âîçâðàùåíèå ê íà÷àëó ñåãìåíòà:
1. Íå îòïóñêàÿ êíîïêè ìûøè, âåðíèòå óêàçàòåëü íàçàä ê òîé

âåðøèíå, îòêóäà íà÷àëè ðèñîâàòü ñåãìåíò.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî òî÷íî ïîïàëè â âåðøèíó, èíà÷å ñåãìåíò
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ìîóãîëüíèê ìûøüþ è ââîäèì ñ êëàâèàòóðû òåêñò «Íà÷àëüíèê îò-
äåëà».

Òåïåðü íóæíî íàðèñîâàòü òðåõ ïîä÷èíåííûõ åìó íà÷àëüíèêîâ
ãðóïï. Ùåëêàåì ìûøüþ ïî èêîíêå ìåíåäæåðà íà òðàôàðåòå (óêà-
çûâàåì ìàñòåð-øåéï), ùåëêàåì ìûøüþ ïî èíñòðóìåíòó Stamp tools

 (ïîêàçûâàåì, ÷òî áóäåì «øòàìïîâàòü» âûáðàííûé øåéï) è òðè
ðàçà ùåëêàåì ìûøüþ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà â òåõ ìåñòàõ. ãäå íóæ-
íî ðàñïîëîæèòü ìåíåäæåðîâ. Íà ñòðàíèöå ïîÿâëÿþòñÿ òðè îäèíà-
êîâûõ èçîáðàæåíèÿ.

Äëÿ ñâÿçè ñ ýëåìåíòàìè âåðõíåãî óðîâíÿ øåéï ìåíåäæåðà èìå-
åò âûòÿãèâàþùèéñÿ êîííåêòîð, êîòîðûé ñòàíîâèòñÿ âèäèìûì ïðè
âûáîðå øåéïà. (Åñëè óêàçàòåëü ìûøè çàäåðæàòü íàä óïðàâëÿþ-
ùåé òî÷êîé êîííåêòîðà, òî ïîÿâëÿåòñÿ ïîÿñíÿþùàÿ íàäïèñü
Connector Position).

Âûòÿãèâàåì êîííåêòîð è òðàíñïîðòèðóåì åãî ìûøüþ ê òî÷êå
ñâÿçè íà øåéïå óïðàâëÿþùåãî. Àíàëîãè÷íî öåïëÿåì ê òîé æå òî÷-
êå êîííåêòîðû îñòàëüíûõ ìåíåäæåðîâ.

Ïðàâäà, â äàííîì ñëó÷àå, êîãäà âñå òðè øåéïà öåïëÿþòñÿ ê
îäíîé òî÷êå, óäîáíåå áûëî áû âîñïîëüçîâàòüñÿ äðóãèì ñïîñîáîì.
Íóæíî ïåðåíåñòè íà ñòðàíèöó ðèñóíêà òîëüêî îäèí øåéï ìåíåäæå-
ðà, ïðèñîåäèíèòü åãî êîííåêòîðîì ê øåéïó Executive, çàòåì, ùåëê-
íóâ ïðàâîé êíîïêîé ìûøè âûçâàòü âûïàäàþùåå ìåíþ è âûáðàòü â
íåì ôóíêöèþ äóáëèðîâàíèÿ Duplicate. Ïðè ýòîì íå òîëüêî ïîÿâëÿ-
åòñÿ åùå îäèí øåéï ìåíåäæåðà, íî îí åùå è îêàçûâàåòñÿ ñâÿçàí-
íûì êîííåêòîðîì ñ òîé æå òî÷êîé, ÷òî è äóáëèðóåìûé øåéï.

Óæå èçâåñòíûì ñïîñîáîì ïîäïèñûâàåì äîáàâëåííûå ýëåìåí-
òû.
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âñåãäà ÷åòâåðòü ýëëèïñà.

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêîâ è êâàäðàòîâ
×òîáû íàðèñîâàòü ïðÿìîóãîëüíèê èëè êâàäðàò:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå ïðÿìîóãîëüíèê.
2. Óêàæèòå, ãäå âû õîòèòå ðàçìåñòèòü óãîë øåéïà.
3. Òÿíèòå, ïîêà øåéï íå ïðèìåò íóæíóþ ôîðìó.
×òîáû íàðèñîâàòü êâàäðàò, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift.
4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Ðèñîâàíèå êðèâûõ
Ãëàäêèå êðèâûå ëèíèè ðèñóþòñÿ ñïåöèàëüíûì èíñòðóìåíòîì

«Êðèâàÿ».
×òîáû íàðèñîâàòü êðèâóþ:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå êðèâóþ.
2. Óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, ïåðåìåùàéòå åå ïî íóæ-

íîé òðàåêòîðèè, çàòåì îòïóñòèòå êíîïêó.
3. ×òîáû ñîåäèíèòü äâå êðèâûå, ïîìåñòèòå êóðñîð â êîíåö

îäíîé êðèâîé, ùåëêíèòå è òÿíèòå ê âòîðîé êðèâîé.
4. Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ êðèâîé êîãäà îíà âûáðàíà, òÿíèòå çà

óïðàâëÿþùèå òî÷êè.
Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ áîëåå îäíîé óïðàâëÿþùåé òî÷êè ïðèäåð-

æèâàéòå êëàâèøó Shift, âûáèðàÿ íåñêîëüêî óïðàâëÿþùèõ òî÷åê.
Äëÿ óäàëåíèÿ óïðàâëÿþùåé òî÷êè âûáåðèòå åå è íàæìèòå êëà-

âèøó Del.
×òîáû äîáàâèòü óïðàâëÿþùóþ òî÷êó, íàæìèòå êëàâèøó Ctrl

ïðè ùåë÷êå ïî êðèâîé.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà êðèâîé âûáåðèòå åå óêàçàòåëåì è ïå-

ðåìåùàéòå òî÷êè ñåëåêöèè.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè øåéï íå âûáðàí, â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ

ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå êàðàíäàø, çàòåì ùåëêíèòå ïî óïðàâëÿþùåé
òî÷êå.

5. Êîãäà çàêîí÷èòå, âûáåðèòå óêàçàòåëü èëè äðóãîé èíñòðó-
ìåíò äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ðàáîòû.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîâåäåíèÿ êðèâîé ïî óìîë÷àíèþ, âûáåðèòå
Options èç ìåíþ Tools è ðåäàêòèðóéòå ñåêöèþ Freeform Drawing.

Ðèñîâàíèå ýëëèïñîâ è êðóãîâ

×òîáû íàðèñîâàòü ýëëèïñ èëè êðóã:
1. Â ìåíþ ñðåäñòâ ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå ýëëèïñ.
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Èòàê íåñêîëüêèìè äâèæåíèÿìè ìûøè ìû ïîëó÷èëè âîò òàêîé
ðèñóíîê. Ïîäâèíåì ìûøüþ âåðõíèé ïðÿìîóãîëüíèê âïðàâî. Ëèíèÿ
ñâÿçè ñ íèæíèìè ïðÿìîóãîëüíèêàìè ïåðåìåùàåòñÿ âìåñòå ñ íèì,
îñòàâàÿñü ïðèñîåäèíåííîé â òîé æå ñàìîé òî÷êå. Ýòî ïðîÿâëÿåòñÿ
âàæíåéøåå ñâîéñòâî êîííåêòîðîâ Visio � ìû ìîæåì ïåðåìåùàòü
øåéïû ïî ñòðàíèöå ðèñóíêà, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè ìåæäó íèìè.

Êîííåêòîðû ìîãóò áûòü çàïðîãðàììèðîâàíû ïî-ðàçíîìó. Â
íàøåì ïðèìåðå ìàñòåð-øåéï Assistant èìååò êîííåêòîð, êîòîðûé
öåïëÿåòñÿ ê áîêîâûì ñòîðîíàì äðóãèõ øåéïîâ, à êîííåêòîðû ïîõî-
æèõ ïî íà÷åðòàíèÿì øåéïîâ Stackable Position è Position2 âåäóò ñåáÿ
èíà÷å � îáà ñòðåìÿòñÿ ïðèöåïèòüñÿ ê íèæíåé ÷àñòè äðóãîãî øåé-
ïà, íî ñ ðàçíîé êîíôèãóðàöèåé ëèíèè ñâÿçè. Ðàçíèöó â ïîâåäåíèè
ëåãêî çàìåòèòü, íàáëþäàÿ ïîâåäåíèå êîííåêòîðîâ ïðè ïåðåìåùå-
íèè øåéïîâ ïî ñòðàíèöå ðèñóíêà. Ñòàíîâèòñÿ ïîíÿòíî, ÷òî äëÿ ðè-
ñîâàíèÿ âåðòèêàëüíî ðàñïîëîæåííîé ãðóïïû øåéïîâ ëó÷øå âûá-
ðàòü ìàñòåð-øåéï Stackable Position, à äëÿ áîëåå ñâîáîäíîãî ðàñ-
ïîëîæåíèÿ � øåéï Position2.

Íàðèñîâàâ ñòðóêòóðó îðãàíèçàöèè, äîáàâèì øåéï Title, êîòî-
ðûé îáåñïå÷èò íóæíûé øðèôò äëÿ íàçâàíèÿ êîìïàíèè. Ïîñëå ïå-
ðåíîñà øåéïà íàçâàíèå ïðîñòî ââîäèòñÿ ñ êëàâèàòóðû. Òàê êàê øåéï
âûáðàí, òåêñò àâòîìàòè÷åñêè ïîÿâëÿåòñÿ â íóæíîì ìåñòå.

Ìîæíî çàìåòèòü, ÷òî ïîä íàçâàíèåì ïîÿâèëàñü òåêóùàÿ äàòà.
Ýòî äàòà ñîçäàíèÿ ôàéëà ðèñóíêà. Â äàëüíåéøåì ýòà äàòà îñòà-
íåòñÿ íåèçìåííîé, åñëè òîëüêî ìû íå èçìåíèì åå ñïåöèàëüíî.

Òàêèì îáðàçîì ìû ïîëó÷èëè ïîëíîñòüþ îôîðìëåííóþ ñõåìó
îðãàíèçàöèè.
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ïåðèìåòðîì íåâèäèìîãî êðóãà èëè ýëëèïñà. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü
óãîë äóãè, òàê ÷òî äóãà ñòàíîâèòñÿ áîëüøåé èëè ìåíüøåé ÷àñòüþ
êðóãà èëè ýëëèïñà.

Ìîæíî äàæå ñãëàäèòü äóãó, ïðåâðàòèâ åå â ïðÿìóþ. Âû ìî-
æåòå òàêæå ðåäàêòèðîâàòü äóãó, èñïîëüçóÿ òî÷êè ýêñöåíòðè÷íîñ-
òè, ÷òîáû èçìåíèòü ýëëèïñ, íà êîòîðîì îñíîâàíà äóãà, èçìåíÿòü
óãîë íàêëîíà äóãè.

Èçìåíåíèå ïîâåäåíèÿ øåéïà
Áîëüøèíñòâî øåéïîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Visio � ñìàðò-øåéïû

(SmartShapes). Ñìàðò-øåéïû âåäóò ñåáÿ òàê, êàê âû îæèäàåòå, òàê
÷òî íå ïîòðåáóåòñÿ ÷àñòî èçìåíÿòü èõ ïîâåäåíèå. Îäíàêî, åñëè
íóæíî, ÷òîáû øåéï âåë ñåáÿ îïðåäåëåííûì îáðàçîì, âû ìîæåòå
èçìåíèòü ïîâåäåíèå ìàñòåð-øåéïà èëè øåéïà, êîòîðûé ñàìè ñî-
çäàåòå.

Â Visio âû ìîæåòå:
- çàùèòèòü øåéï;
- èñïîëüçîâàòü òî÷êè óïðàâëåíèÿ äëÿ ìîäèôèêàöèè øåéïà;
- èçìåíèòü ïîâåäåíèå ïî äâîéíîìó ùåë÷êó;
- óñòàíîâèòü ïàðàìåòðà èçîáðàæåíèÿ øåéïà;
- ïðåâðàòèòü îäíîìåðíûé øåéï â äâóìåðíûé è íàîáîðîò;
- äîáàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà ê øåéïó.
Âû ìîæåòå òàêæå èçìåíÿòü ïîâåäåíèå øåéïà, èçìåíÿÿ ôîð-

ìóëû â øåéï-ëèñòå.

Ðèñîâàíèå ïðÿìûõ ëèíèé è äóã
×òîáû íàðèñîâàòü ïðÿìóþ èëè äóãó:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå êàðàíäàø.
Ìîæíî âûáðàòü òàêæå ïðÿìóþ èëè äóãó.
2. Óêàæèòå òî÷êó, ãäå âû õîòèòå íà÷àòü ëèíèþ èëè äóãó.
3. Òÿíèòå, ÷òîáû ðèñîâàòü ëèíèþ èëè äóãó.
×òîáû ðèñîâàòü ëèíèè â íàïðàâëåíèÿõ ñ èíòåðâàëîì 45°, óäåð-

æèâàéòå âî âðåìÿ ðèñîâàíèÿ êëàâèøó Shift.
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôîðìû äóãè ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift âî

âðåìÿ ðèñîâàíèÿ äóãè.
4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Äóãè ðàçëè÷àþòñÿ, â çàâèñèìîñòè îò èñïîëüçóå-

ìîãî èíñòðóìåíòà. Äóãà, êîòîðóþ âû ðèñóåòå êàðàíäàøîì, � ÷àñòü
êðóãà. Óãîë è äèàìåòð êðóãà èçìåíÿþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òîãî,
êàê âû ïåðåìåùàåòå ìûøü. Äóãà, ðèñóåìàÿ èíñòðóìåíòîì äóãè, �
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Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàáîòû íóæíî åùå ñîõðàíèòü ôàéë íà äèñêå
è âûâåñòè ïîëó÷åííûé ðèñóíîê íà ïðèíòåð.

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà íóæíî âûáðàòü â ìåíþ File ôóíêöèþ
Save As. Visio âûâåäåò ñòàíäàðòíîå îêíî çàïèñè ôàéëà, â êîòîðîì
ìîæíî âûáðàòü íóæíóþ ïàïêó äëÿ ðàçìåùåíèÿ ôàéëà è ââåñòè åãî
èìÿ. Ïî óìîë÷àíèþ Visio ïðåäëàãàåò ñîõðàíèòü ðèñóíîê â ïàïêå
Drawings. Åñòåñòâåííî, ìîæíî âûáðàòü äëÿ ñîõðàíåíèÿ ëþáóþ
äðóãóþ ñóùåñòâóþùóþ ïàïêó. Ìîæíî òàêæå èçìåíèòü ïàïêó, ïðåä-
ëàãàåìóþ ïî óìîë÷àíèþ. Ýòî îäèí èç ýëåìåíòîâ íàñòðîéêè Visio,
ïðîèçâîäèìîé ÷åðåç ïóíêò Options ìåíþ Tools (ïîäðîáíåå ìû ðàñ-
ñìîòðèì åãî ïîçæå).

Íàïå÷àòàòü ðèñóíîê ìîæíî íà ëþáîì ïðèíòåðå, ðàáîòàþùåì
ïîä óïðàâëåíèåì Windows.

Ïåðåä ïå÷àòüþ íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü íåêîòîðûå ïàðàìåò-
ðû ïå÷àòè, òàêèå êàê ðàçìåð áóìàãè, îðèåíòàöèÿ ñòðàíèöû, ìàñø-
òàáèðîâàíèå ïðè âûâîäå è ò.ä. Âñå íóæíûå óñòàíîâêè ïðîâîäÿòñÿ
÷åðåç ïóíêò Page Setup ìåíþ File.
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Ðàññìîòðèòå íåîáõîäèìîñòü ãðóïïèðîâàíèÿ øåéïîâ, êîòîðûå
÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ âìåñòå. Ãðóïïà ìîæåò ôîðìàòèðîâàòüñÿ, ïå-
ðåìåùàòüñÿ è ìåíÿòü ðàçìåðû êàê îäèí øåéï, íî ìîæíî òàêæå
ôîðìàòèðîâàòü è ðåäàêòèðîâàòü øåéïû â ãðóïïå èíäèâèäóàëüíî.
Âû ìîæåòå ãðóïïèðîâàòü ëþáûå øåéïû íà ðèñóíêå ñòðàíèöû, íå-
çàâèñèìî îò èõ ðàññòîÿíèÿ äðóã îò äðóãà.

Âû ìîæåòå ðàáîòàòü ñ ãðóïïàìè â îêíå ãðóïïû. Îòêðûâàÿ
îêíî ãðóïïû, ìîæíî äîáàâëÿòü íîâûå èëè óäàëÿòü øåéïû èç ãðóï-
ïû, âðàùàòü øåéïû â ãðóïïå, èëè ðåäàêòèðîâàòü èõ â ãðóïïå èíäè-
âèäóàëüíî.

Êîãäà âû ðàáîòàåòå ñ ãðóïïàìè, ïîìíèòå ñëåäóþùåå:
- Íåëüçÿ ðåäàêòèðîâàòü ãðóïïó êàðàíäàøîì â îêíå ðèñóíêà.

Îäíàêî, îòêðûâàÿ ãðóïïó â îêíå ãðóïïû, âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü
âõîäÿùèå øåéïû êàðàíäàøîì èëè äðóãèìè êîìàíäàìè è èíñòðó-
ìåíòàìè, êîòîðûå îáû÷íî èñïîëüçóþòñÿ ïðè ðåäàêòèðîâàíèè â îêíå
ðèñóíêà.

- Ãðóïïà ìîæåò âêëþ÷àòü íàïðàâëÿþùèå è îáúåêòû èç äðóãèõ
ïðèëîæåíèé. Ãðóïïà èìååò øåéï-ëèñò, òàêæå êàê è êàæäûé øåéï è
êàæäûé îáúåêò â ãðóïïå.

- Åñëè âû äîáàâëÿåòå ê ãðóïïå íàïðàâëÿþùèå è øåéïû, ïðè-
êëååííûå ê íèì, óáåäèòåñü, ÷òî âûáðàíû è íàïðàâëÿþùèå è øåé-
ïû, èíà÷å ñâÿçü ðàçîðâåòñÿ. Ê ïîâåðíóòûì ãðóïïàì ìîæíî äîáà-
âèòü íàïðàâëÿþùèå òîëüêî â îêíå ãðóïïû.

- Åñëè âû õîòèòå ïîâîðà÷èâàòü øåéïû â ãðóïïå èíäèâèäóàëü-
íî, îòêðûâàéòå ãðóïïó â îêíå ãðóïïû. Äâîè÷íûå èçîáðàæåíèÿ è
äðóãèå èìïîðòèðîâàííûå îáúåêòû íå ïîâîðà÷èâàþòñÿ âìåñòå ñ
ïîâîðîòîì ãðóïïû. Äëÿ èõ ïîâîðîòà, ïðåâðàòèòå èõ ñíà÷àëà â ãðóï-
ïó Visio.

- Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü ðàçìåð, ïåðåìåñòèòü èëè ïîâåð-
íóòü áëîê òåêñòà â ãðóïïå, îòêðûâàéòå ãðóïïó â îêíå ãðóïïû, è
çàòåì âûáèðàéòå áëîê òåêñòà ñîîòâåòñòâóþùèì èíñòðóìåíòîì.

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ øåéïîâ
Èçìåíåíèåì ðàçìåðîâ âû ìîæåòå:
- ñäåëàòü îäíîìåðíûå øåéïû êîðî÷å, äëèííåå èëè âûøå;
- èçìåíèòü âûñîòó èëè øèðèíó äâóìåðíûõ øåéïîâ;
- äîáàâèòü èëè óäàëèòü ñåãìåíòû øåéïîâ;
- èçìåíèòü óãîë ìåæäó ñåãìåíòàìè;
- ðåäàêòèðîâàòü äóãó (íàðèñîâàííóþ èíñòðóìåíòàìè äóãà, êà-

ðàíäàø èëè êðèâàÿ) ñ ïîìîùüþ êàðàíäàøà.
Êàæäàÿ äóãà (íàðèñîâàííàÿ èíñòðóìåíòîì äóãè) ñëåäóåò çà
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Óñòàíàâëèâàåì â ñòðîêå Size ñåêöèè Paper ðàçìåð áóìàãè À4,
â ñåêöèè Orientation âûáèðàåì âåðòèêàëüíîå ðàñïîëîæåíèå ëèñòà
(Portrait). Ïîëÿ (Margins) íà ëèñòå áóìàãè óñòàíàâëèâàþòñÿ â äþé-
ìàõ. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge çàäàåòñÿ ìàñøòàáèðîâàíèå ïðè âû-
âîäå íà ïðèíòåð. Ïðè âûáîðå ìàñøòàáà (Scale 100 percent) ðàçìåð
ðèñóíêà íå äîëæåí èçìåíÿòüñÿ.

Çàäàäèì òàêæå òðåáîâàíèå, ÷òîáû íàø ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè
ðàñïîëàãàëñÿ â öåíòðå ëèñòà áóìàãè. Äëÿ ýòîãî íóæíî óñòàíîâèòü
îáà ôëàãà Center: ïî ãîðèçîíòàëè (Left/Right) è ïî âåðòèêàëè (Up/
Down).

Çàêðûâàåì îêíî Page Setup.
Visio îáåñïå÷èâàåò ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðèñóíêà â ôîð-

ìàòå ïå÷àòè. Âîñïîëüçóåìñÿ ýòîé ôóíêöèåé, ùåëêíóâ ïî èêîíêå 
.

Ìû âèäèì, ÷òî Visio ðàçáèâàåò ðèñóíîê íà äâå ÷àñòè, òî åñòü
ïûòàåòñÿ íàïå÷àòàòü åãî íà äâóõ ëèñòàõ áóìàãè. Ýòî ïðîèñõîäèò
ïîòîìó, ÷òî ñòðàíèöà ðèñóíêà è áóìàæíûé ëèñò íà ïðèíòåðå � íå
îäíî è òî æå. Ðàçìåðû ïå÷àòíîãî ëèñòà ìû óñòàíîâèëè òîëüêî ÷òî
â îêíå Page Setup. Ðàçìåðû æå ñòðàíèöû ðèñóíêà óñòàíàâëèâàþò-
ñÿ â ïóíêòå Drawing Page ïîäïóíêòå Size&Scale ìåíþ Edit. Òàê êàê
ìû ïîêà íå èçìåíÿëè ðàçìåðû ñòðàíèöû ðèñóíêà, Visio ïðèíÿë èõ
èç èñïîëüçóåìîãî øàáëîíà Orgchart Template, à òàì ðàçìåðû ëèñ-
òà ðàâíû ôîðìàòó À3.

Äëÿ èñïðàâëåíèÿ ñîçäàâøåéñÿ ñèòóàöèè ìîæíî ëèáî ñäåëàòü
ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà ðàâíûì À4 (210õ297 ìì), ëèáî ìàñøòà-
áèðîâàòü ñàì ðèñóíîê.

Äëÿ ðåàëèçàöèè ïåðâîãî âàðèàíòà âûáèðàåì â ìåíþ Edit ïóíêò
Drawing Page è ïîäïóíêò Size&Scale. Â ïîÿâèâøåìñÿ îêíå Drawing
Size&Scale îòìå÷àåì ôëàã Metric (ISO) â ñåêöèè Drawing Size, â
ñòðîêå ââîäà Drawing Page âûáèðàåì èç ñïèñêà ðàçìåð À4 è óñòà-
íàâëèâàåì ôëàã âåðòèêàëüíîé îðèåíòàöèè ñòðàíèöû Tall (Portrait).
Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè OK äèàëîãîâîå îêíî ïðîïàäàåò, à ñòðàíèöà
ðèñóíêà ïðèíèìàåò ðàçìåð 210õ297 ìì.

Îñòàåòñÿ òîëüêî ïîïðàâèòü ïîëîæåíèå ðèñóíêà íà ñòðàíèöå.
Âûáèðàåì èêîíêó óêàçàòåëÿ (Pointer Tool) íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
ðèñîâàíèÿ è âûäåëÿåì âåñü ðèñóíîê. Äëÿ âûäåëåíèÿ íóæíî ïîìåñ-
òèòü óêàçàòåëü ìûøè âûøå è ëåâåå ðèñóíêà, íàæàòü ëåâóþ êíîïêó
è ïåðåìåùàòü óêàçàòåëü ÷åðåç ðèñóíîê â ïðîòèâîïîëîæíûé óãîë.
Ïðè ýòîì íà ñòðàíèöå ïîÿâëÿåòñÿ òàê íàçûâàåìûé ïðÿìîóãîëüíèê
ñåëåêöèè, ïîêàçûâàþùèé îáëàñòü, â êîòîðîé âñå îáúåêòû áóäóò
âûáðàíû (ñåëåêòèðîâàíû). Êîãäà ïðÿìîóãîëüíèê ñåëåêöèè íàêðîåò
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Ñàìûé ïðîñòîé ñïîñîá ñîçäàíèÿ ðèñóíêà ñîñòîèò â ïåðåòàñ-
êèâàíèè ìàñòåð-øåéïîâ èç òðàôàðåòîâ íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. Ýòî
íàçûâàåòñÿ ðèñîâàíèå ìåòîäîì drag and drop. Ïåðåìåùàÿ ìàñ-
òåð-øåéï íà ðèñóíîê, âû ñîçäàåòå ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà. Âû
ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü ìàñòåð-øåéï èíñòðóìåíòàìè ðèñîâàíèÿ, íî
ïðîùå èñïîëüçîâàòü óêàçàòåëü.

Êîãäà âû ïåðåíîñèòå øåéï, òî ëèíèÿ (äëÿ 1-D øåéïîâ) èëè
ïðÿìîóãîëüíèê (äëÿ 2-D øåéïîâ) ïîêàçûâàþò ìåñòîïîëîæåíèå
øåéïà íà ñòðàíèöå. Åñëè ñäåëàòü ïàóçó â äâèæåíèè, òî âìåñòî ëè-
íèè èëè ïðÿìîóãîëüíèêà âû óâèäèòå ñàì øåéï, ÷òî ïîìîæåò áîëåå
òî÷íî óñòàíîâèòü åãî ìåñòîïîëîæåíèå.

Äëÿ ðèñóíêîâ òèïà áëîê-ñõåì, äèàãðàìì âàì íóæíî áóäåò ñî-
åäèíÿòü øåéïû. Ýòî ìîæíî äåëàòü ðàçíûìè ïóòÿìè, âêëþ÷àÿ ïå-
ðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïîâ êîííåêòîðîâ.

Òðàôàðåòû ðèñóíêà
Ïåðâûé ðàç, êîãäà âû ñîçäàåòå ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà â ðè-

ñóíêå, Visio ñîçäàåò êîïèþ ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå ôàéëà ðè-
ñóíêà. Ðåäàêòèðóÿ ìàñòåð-øåéï, ñîõðàíåííûé â òðàôàðåòå ôàéëà
ðèñóíêà, âû ìîæåòå ìîäåðíèçèðîâàòü âñå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïà
â ýòîì ðèñóíêå îäíîâðåìåííî.

Ðàáîòà ñ óïðàâëÿþùèìè òî÷êàìè
Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû èìåþò óïðàâëÿþùèå òî÷êè, êîòî-

ðûå ïîçâîëÿþò âûïîëíÿòü äåéñòâèÿ, ñ÷èòàþùèåñÿ íåñòàíäàðòíû-
ìè äëÿ îäíîìåðíûõ è äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Ïðèìå÷àíèå. Øåéïû ñ óïðàâëÿþùèìè òî÷êàìè èìåþò ñïðàâ-
êó ïî óïðàâëÿþùèì òî÷êàì. Âûáåðèòå øåéï è ïîìåñòèòå óêàçà-
òåëü íàä óïðàâëÿþùåé òî÷êîé, ÷òîáû óâèäåòü åå íàçâàíèå.

Óïðàâëÿþùèå òî÷êè ðàáîòàþò ïî-ðàçíîìó â çàâèñèìîñòè îò
êîíñòðóêöèè è íàçíà÷åíèÿ øåéïà. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå èñïîëüçî-
âàòü óïðàâëÿþùóþ òî÷êó äëÿ èçìåíåíèÿ ñêðóãëåííûõ óãëîâ èëè
äëÿ âûòÿãèâàíèÿ êîííåêòîðà íåïîñðåäñòâåííî èç øåéïà.

Åñëè âû èñïîëüçóåòå óïðàâëÿþùóþ òî÷êó íà îäíîì øåéïå
äëÿ ñîçäàíèÿ äðóãîãî (íàïðèìåð, òåêñòîâîãî áëîêà èëè êîííåêòî-
ðà), ïîâåäåíèå øåéïà ìîæåò áûòü îòëè÷íûì îò òîãî, êàê åñëè áû
îí áûë ñîçäàí îòäåëüíî. Íàïðèìåð, êîãäà âû âûáèðàåòå øåéï, èç
êîòîðîãî âûâåäåí êîííåêòîð, êîííåêòîð òîæå âûáèðàåòñÿ.

Ãðóïïèðîâàíèå øåéïîâ
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âåñü ðèñóíîê, îòïóñêàåì êíîïêó ìûøè. Òåïåðü çàõâàòûâàåì ìû-
øüþ ëþáîé øåéï è ïåðåìåùàåì åãî â íóæíóþ ïîçèöèþ. Åñëè áû
áûë âûáðàí òîëüêî ýòîò øåéï, îí ïåðåìåùàëñÿ áû â îäèíî÷åñòâå,
íî òàê êàê ìû âûáðàëè âñå øåéïû íà ðèñóíêå, ïåðåìåùàåòñÿ âåñü
ðèñóíîê. Âî âðåìÿ ïåðåìåùåíèÿ ìû âèäèì î÷åðòàíèÿ ïðÿìîóãîëü-
íèêà ñåëåêöèè, ïîêàçûâàþùåãî ãðàíèöû îáëàñòè, ñîäåðæàùåé ðè-
ñóíîê. Ïðè÷åì, ñòîèò òîëüêî ðèñóíêó çàâèñíóòü íà êàêîì-ëèáî ìå-
ñòå íà ïàðó ñåêóíä, êàê èçîáðàæåíèå â ïðÿìîóãîëüíèêå ñåëåêöèè
«ïðîÿâëÿåòñÿ» è ñòàíîâÿòñÿ âèäíû î÷åðòàíèÿ îòäåëüíûõ øåéïîâ.
Â îïðåäåëåííûõ ñëó÷àÿõ ýòà îñîáåííîñòü ïîçâîëÿåò òî÷íåå ïîçè-
öèîíèðîâàòü ðèñóíîê íà íîâîì ìåñòå.

Òåïåðü ïîñìîòðèì, êàê ðàáîòàåò ìàñøòàáèðîâàíèå ðèñóíêà.
Ñíà÷àëà ðàçìåñòèì íàø ðèñóíîê íà ìàëåíüêîé ñòðàíèöå ðè-

ñóíêà. Äëÿ ýòîãî óæå èçâåñòíûì ñïîñîáîì âõîäèì â îêíî Drawing
Size&Scale è â ñåêöèè Drawing Size óñòàíàâëèâàåì ôëàã Fit Page to
Drawing Contents. Ïðè ýòîì ðèñóíîê îñòàåòñÿ íåèçìåííûì, à ñòðà-
íèöà ðèñóíêà óìåíüøàåòñÿ äî ðàçìåðîâ ìèíèìàëüíîãî ïðÿìîóãîëü-
íèêà, ñïîñîáíîãî âêëþ÷èòü ðèñóíîê öåëèêîì.

Åñëè ñåé÷àñ âîñïîëüçîâàòüñÿ ôóíêöèåé ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðî-
ñìîòðà, òî ìû óâèäèì ðèñóíîê â öåíòðå ëèñòà ôîðìàòà À4 (ðàçìåð
ëèñòà, óñòàíîâëåííîãî íà ïðèíòåðå). Öåíòðèðîâàòü ðèñóíîê Visio
çàñòàâèëè ôëàãè Center:, óñòàíîâëåííûå íàìè ðàíåå â äèàëîãîâîì
îêíå Page Setup. Åñëè ñíÿòü ýòè ôëàãè, òî íà ïðîñìîòðå è ïðè ñà-
ìîé ïå÷àòè ðèñóíîê áóäåò ñìåùåí â ëåâûé âåðõíèé óãîë ëèñòà.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû ìàêñèìàëüíî ðàñòÿíóòü èçîáðàæåíèå íà çà-
äàííîì áóìàæíîì ëèñòå íóæíî â îêíå Page Setup â ñåêöèè Reduce/
Enlarge óñòàíîâèòü òðåáîâàíèå îòìàñøòàáèðîâàòü ðèñóíîê òàê,
÷òîáû îí ðàçìåñòèëñÿ íà îäíîì ëèñòå ïî ãîðèçîíòàëè è íà îäíîì
ëèñòå ïî âåðòèêàëè (Fit on 1 pages across by 1 pages down). Åñòå-
ñòâåííî, ìîæíî óñòàíîâèòü è ëþáîé òî÷íûé êîýôôèöèåíò ìàñøòà-
áèðîâàíèÿ â ïðîöåíòàõ.

  Òåïåðü, êîãäà ðèñóíîê ïðàâèëüíî ðàçìåùåí íà ïå÷àòíîì ëè-
ñòå, ìîæíî íàêîíåö ïðèñòóïèòü ê ïðîöåññó ïå÷àòè. Äëÿ ýòîãî ïðè
âêëþ÷åííîì è çàïðàâëåííîì ïðèíòåðå íóæíî òîëüêî ùåëêíóòü ïî
èêîíêå ïå÷àòè .

Ïðè áîëåå ñëîæíûõ ðèñóíêàõ, ñîñòîÿùèõ èç íåñêîëüêèõ ñòðà-
íèö, ïðè íåîáõîäèìîñòè ñäåëàòü íåñêîëüêî êîïèé, âûáðàòü ïðèíòåð
èç íåñêîëüêèõ èìåþùèõñÿ è ò.ä. âìåñòî ùåë÷êà ïî èêîíêå ïîëüçó-
þòñÿ ôóíêöèåé Print� ìåíþ File. Ýòà ôóíêöèÿ âûçûâàåò äèàëîãî-
âîå îêíî, ïîçâîëÿþùåå óñòàíîâèòü íåêîòîðûå äîïîëíèòåëüíûå ïà-
ðàìåòðû äëÿ ïå÷àòè.
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Shape è ïîäìåíþ Operations) äëÿ ñîåäèíåíèÿ è ðàçáèåíèÿ ïðîñòûõ
øåéïîâ.

Ñîåäèíåíèå è ôðàãìåíòèðîâàíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü ñëîæíûå øåéïû,  ðèñóÿ ïðîñòûå êîì-

ïîíåíòû è èñïîëüçóÿ çàòåì êîìàíäû Operations, ÷òîáû ñîçäàòü èç
íèõ áîëåå ñëîæíûå.

Combine � îáúåäèíÿþò øåéïû, ÷òîáû ñîçäàòü øåéïû ñ
îòâåðñòèÿìè â íèõ òèïà ðàìêè äëÿ êàðòèíû.

Fragment � äåëèò çàêðûòûé øåéï íà ìåíüøèå ÷àñòè. Ñî-
çäàåò íîâûé çàêðûòûé øåéï òàì, ãäå íàêëàäûâàþòñÿ äâà èëè áîëü-
øå çàêðûòûõ øåéïà. Ñîçäàåò íîâûé çàêðûòûé øåéï â îáëàñòè,
îãðàíè÷åííîé äâóìÿ èëè áîëåå ëèíèÿìè, äóãàìè èëè êðèâûìè.

Intersect � ñîçäàåò íîâûé øåéï èç îáëàñòè ïåðåñå÷åíèÿ
äâóõ èëè áîëåå øåéïîâ.

Subtract � ñîçäàåò íîâûé øåéï âû÷èòàÿ îäèí èëè íåñêîëü-
êî øåéïîâ èç ñóùåñòâóþùåãî.

Union � îáúåäèíÿåò äâà èëè áîëåå øåéïà, ñîçäàâàÿ íî-
âûé ïî èõ ïåðèìåòðàì.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíä Combine, Subtract èëè Union íîâûé
øåéï íàñëåäóåò ôîðìàò è òåêñò ïåðâîãî øåéïà. Ôîðìàò è òåêñòû
îñòàëüíûõ øåéïîâ òåðÿþòñÿ.

Âíèìàíèå. Ïðè ñîåäèíåíèè, îáúåäèíåíèè, ïåðåñå÷åíèè è âû-
÷èòàíèè øåéïîâ âû ìåíÿåòå èõ øåéï-ëèñòû. Êàæäûé ïåðâîíà÷àëü-
íûé øåéï èìååò øåéï-ëèñò, íî ïîñëå âûïîëíåíèÿ îïåðàöèè ñ íèìè
øåéï-ëèñò áóäåò òîëüêî ó íîâîãî øåéïà.

Êîïèðîâàíèå, äóáëèðîâàíèå è óäàëåíèå øåéïîâ
Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû äëÿ êî-

ïèðîâàíèÿ, âûðåçàíèÿ, âñòàâêè, è äóáëèðîâàíèÿ øåéïîâ. Óêàçûâàÿ
òî÷íî, ãäå ñëåäóåò ðàçìåñòèòü êîïèþ íîâîãî øåéïà, âû ìîæåòå
áûñòðî ñîçäàâàòü áîðäþðû èëè ðàâíîìåðíî ðàñïîëîæåííûå îáúåê-
òû.

Ìîæíî òàêæå êîïèðîâàòü è ïåðåìåùàòü øåéïû èç îäíîãî ðè-
ñóíêà â äðóãîé,  âûáèðàÿ øåéïû è êîïèðóÿ èõ ÷åðåç áóôåð Windows
èëè ïåðåòàñêèâàÿ èõ èç îäíîãî ðèñóíêà â äðóãîé.

Åñëè âû áîëüøå íå íóæäàåòåñü â øåéïàõ íà ðèñóíêå, ìîæåòå
óäàëèòü èõ.

Ðèñîâàíèå ïåðåòàñêèâàíèåì
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Çàêðûòü Visio ïîñëå âûïîëíåíèÿ ðàáîòû ìîæíî, êàê è ëþáîå
ïðèëîæåíèå Windows, ùåë÷êîì ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå èëè ÷åðåç
ïóíêò Exit ìåíþ File. Åñëè ïîñëåäíèå èçìåíåíèÿ â ôàéëå íå áûëè
ñîõðàíåíû, Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå, íå íóæíî ëè èõ ñîõðà-
íèòü.

Ìû ðàññìîòðåëè ïðèåìû ñîçäàíèÿ ðèñóíêà ñ ïîìîùüþ òðà-
ôàðåòà è øàáëîíîâ, êîãäà â êà÷åñòâå îñíîâíîãî ñïîñîáà ðèñîâàíèÿ
èñïîëüçóåòñÿ ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïîâ íà ñòðàíèöó ðèñóí-
êà. Ýòî ñàìûé òåõíîëîãè÷íûé ñïîñîá, íî îí òðåáóåò íàëè÷èÿ íàáî-
ðà íóæíûõ òðàôàðåòîâ è çíàíèÿ ñâîéñòâ èñïîëüçóåìûõ ìàñòåð-
øåéïîâ.

Åñëè ó âàñ íåò òðàôàðåòà ñ íóæíûì ìàñòåð-øåéïîì, òî îñòà-
þòñÿ ñëåäóþùèå âàðèàíòû: íàðèñîâàòü íóæíûé ýëåìåíò ðèñóíêà
îáû÷íûìè ãðàôè÷åñêèìè ïðèìèòèâàìè (ëèíèÿ, ïðÿìîóãîëüíèê, äóãà
è ò.ä.), ñîçäàòü ñâîé ìàñòåð-øåéï ñ íóæíûìè ñâîéñòâàìè èëè èç-
ìåíèòü ñóùåñòâóþùèé ìàñòåð-øåéï.

Ðèñîâàíèå ãðàôè÷åñêèìè ïðèìèòèâàìè

Íà ðèñóíêå ïîêàçàíà ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñ
âûïàäàþùèì ìåíþ îñíîâíûõ èíñòðóìåíòîâ.
Ýòîò íàáîð, äîñòàòî÷íûé äëÿ ñîçäàíèÿ ëþ-
áîãî ðèñóíêà, ñîäåðæèò ñëåäóþùèå èíñòðó-
ìåíòû:

- êàðàíäàø;
- ïðÿìàÿ ëèíèÿ;
- äóãà;
- ïðîèçâîëüíàÿ ëèíèÿ;
- ïðÿìîóãîëüíèê;
- ýëëèïñ.
×òîáû âûáðàòü èíñòðóìåíò, íóæíî íà-

æàòü íà èêîíêó ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ïðîâåñòè ìûøüþ äî íóæíî-
ãî èíñòðóìåíòà è íà åãî èêîíêå îòïóñòèòü êíîïêó ìûøè. Èêîíêà
âûáðàííîãî èíñòðóìåíòà ôèêñèðóåòñÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è â
êà÷åñòâå óêàçàòåëÿ ìûøè è äåéñòâóåò äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò
âûáðàí äðóãîé èíñòðóìåíò.

Ïðîöåññ ðèñîâàíèÿ ãðàôè÷åñêèìè ïðèìèòèâàìè ñîâìåùàåò-
ñÿ ñ ðàññìîòðåííûì âûøå ïåðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ. Òî
åñòü ìîæíî íàáðàòü ðèñóíîê èç ìàñòåð-øåéïîâ è äîáàâèòü ê íåìó
êàêèå-òî ëèíèè èëè íàäïèñè. Áîëåå òîãî, ïåðåòàùèâ íà ñòðàíèöó
ðèñóíêà ìàñòåð-øåéï, ÷àñòî ìîæíî ðàçîáðàòü åãî íà ñîñòàâëÿþ-
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äâîéíûì ùåë÷êîì çàïóñòèòå Setup.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâêè Visio âûáåðèòå Complete/

Custom.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Options âûáåðèòå ôàéëû, êîòîðûå âû

õîòèòå äîáàâèòü.
5. Íàæìèòå Continue è ñëåäóéòå çà èíñòðóêöèÿìè íà ýêðàíå.

Îñâîáîæäåíèå  ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå
Åñëè âàì ïîòðåáîâàëîñü îñâîáîäèòü ìåñòî íà äèñêå, ðàññìîò-

ðèòå óäàëåíèå ñëåäóþùèõ ôàéëîâ Visio:
- VISTUTOR.EXE (ðàñïîëîæåííûé â ïàïêå Help), åñëè âàì íå

íóæåí êðàòêèé îáçîð Visio;
- README.TXT è NETWORK.TXT (ðàñïîëîæåííûé â ãëàâ-

íîé ïàïêå Visio), ïîñëå òîãî, êàê âû ïðî÷èòàëè èëè íàïå÷àòàëè ýòè
ôàéëû;

- íåíóæíûå îáðàçöû, ôàéëîâ ðèñóíêîâ (ðàñïîëîæåíû â ïàïêå
Samples);

- íåíóæíûå ôèëüòðû èìïîðòà è ýêñïîðòà (ðàñïîëîæåíû â ïàï-
êå System\Filters);

- âèçàðäû ðåãèñòðàöèè, ïîñëå òîãî, êàê âû çàðåãèñòðèðîâàëè
Visio (REGWIZRD.EXE è REG_FAX. VSD, ðàñïîëîæåííûå â ïàï-
êå System\Filters).

Âíèìàíèå! Íèêîãäà íå ñëåäóåò óäàëÿòü ôàéëû VISIO.EXE è
VISIOLIB.DLL, íåîáõîäèìûå äëÿ óïðàâëåíèÿ Visio.

Ðèñîâàíèå è èçìåíåíèå øåéïîâ

Ðèñîâàíèå øåéïîâ
Visio ïîñòàâëÿåòñÿ ñ íàáîðîì èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ. Âû

ìîæåòå èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíò êàðàíäàø, ÷òîáû ðèñîâàòü è ëè-
íèè è äóãè. Êîãäà âû íà÷èíàåòå ðèñîâàòü êàðàíäàøîì, Visio áûñò-
ðî âû÷èñëÿåò òðàåêòîðèþ äâèæåíèÿ ìûøè è ðèñóåò ëèíèþ, åñëè
òðàåêòîðèÿ ïðÿìàÿ, èëè äóãó, åñëè îíà èçãèáàåòñÿ.

Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü äëÿ ðèñîâàíèÿ èíñòðóìåíòû
ëèíèÿ, äóãà, ýëëèïñ, ïðÿìîóãîëüíèê, èëè êðèâàÿ.

Ïðè ðèñîâàíèè ÷àñòî áûâàþò ïîëåçíû íàïðàâëÿþùèå è ëèíèè
ñåòêè. Ïðè ñîçäàíèè ñëîæíûõ ôîðì, èñïîëüçóéòå êîìàíäû ñîåäè-
íåíèå (Union), îáúåäèíåíèå (Combine), ôðàãìåíòèðîâàíèå
(Fragment), ïåðåñå÷åíèå (Intersect), èëè âû÷èòàíèå (Subtract) (â ìåíþ
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ùèå è ïîäïðàâèòü èëè äîáàâèòü ýëåìåíòû ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåí-
òîâ ðèñîâàíèÿ.

×òîáû îçíàêîìèòüñÿ ñ òàêèì ïðîöåññîì ñîçäàíèÿ ðèñóíêà,
âîçüìåì è íàðèñóåì øåéï ãðàôè÷åñêîãî îáîçíà÷åíèÿ öèôðîâîé
ìèêðîñõåìû, íàïðèìåð 555ËÀ3. Âïîñëåäñòâèè åãî ìîæíî áóäåò
ïðåîáðàçîâàòü â ìàñòåð-øåéï è ïîìåñòèòü íà ñïåöèàëüíûé òðàôà-
ðåò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðèíöèïèàëüíûõ ñõåì.

Çàïóñêàåì Visio è îòêðûâàåì ôàéë íîâîãî ðèñóíêà. Îòêàçû-
âàåìñÿ îò ïðåäëîæåíèÿ øàáëîíîâ. Äëÿ ýòîãî â îêíå New â ñåêöèè
Based on âûáèðàåì No Template (áåç øàáëîíà). Visio îòêðûâàåò
íîâóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà, èñïîëüçóÿ ñòèëè ïî óìîë÷àíèþ, è íå ñî-
ïðîâîæäàåò åå òðàôàðåòàìè.

Òàê êàê ïî óìîë÷àíèþ Visio èñïîëüçóåò â êà÷åñòâå åäèíèöû
èçìåðåíèÿ äþéìû, à ó íàñ áîëåå ðàñïðîñòðàíåíà ìåòðè÷åñêàÿ ñè-
ñòåìà ìåð, ñëåäóåò èçìåíèòü åäèíèöó èçìåðåíèÿ. Ïîñëåäîâàòåëü-
íûì âûáîðîì Edit - Drawing Page - Properties îòêðûâàåì îêíî
ñâîéñòâ ñòðàíèöû ðèñóíêà (Page Properties) è â ñòðîêå Measurements
âûáèðàåì íóæíóþ åäèíèöó èçìåðåíèÿ Centimeters. Ïîñëå íàæàòèÿ
êíîïêè OK ëèíåéêè â îêíå ðèñóíêà ñòàíîâÿòñÿ ñàíòèìåòðîâûìè è
ìîæíî ïðèñòóïàòü ê ðèñîâàíèþ.

Óñòàíàâëèâàåì ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ 100 %. Èíñòðóìåíòîì
ïðÿìîóãîëüíèêà ðèñóåì ïðÿìîóãîëüíèê. ×òîáû ñäåëàòü åãî ïðî-
çðà÷íûì, ïðè âûáðàííîì ïðÿìîóãîëüíèêå èç ìåíþ Fill âûáèðàåì
îáðàçåö çàêðàñêè None (îòñóòñòâèå îáðàçöà çàêðàñêè ïðèâîäèò ê
ïðîçðà÷íîñòè).

Òàê ìû ìåíÿåì çàêðàñêó òîëüêî îä-
íîãî âûáðàííîãî øåéïà. Åñëè òó æå îïå-
ðàöèþ ïðîäåëàòü òîãäà, êîãäà íå áóäåò
âûáðàííûõ øåéïîâ, òî èçìåíèòñÿ îáðàçåö
çàêðàñêè ïî óìîë÷àíèþ. Â ýòîì ñëó÷àå
ïðîçðà÷íûìè áóäóò âñå âíîâü ðèñóåìûå
øåéïû.

Âûáèðàåì èíñòðóìåíò ëèíèÿ (Line
Tool) è äîáàâëÿåì âõîäû è âûõîä ìèêðî-
ñõåìû. Visio ïîìîãàåò îôîðìèòü íà÷àëî è
êîíåö ëèíèè ñïåöèàëüíûìè ýëåìåíòàìè, à
íàì äëÿ èçîáðàæåíèÿ èíâåðñèè êàê ðàç
íóæåí êðóæîê â íà÷àëå ëèíèè âûõîäà.
Ïîýòîìó âûáèðàåì ëèíèþ âûõîäà è ÷å-

ðåç ïóíêò Line ìåíþ Format âûçûâàåì îêíî ôîðìàòèðîâàíèÿ Line.
Â ñåêöèè Line Ends â ñòðîêå Begin èç âûïàäàþùåãî ñïèñêà âûáè-
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×òîáû ïðîñìîòðåòü òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ Window, âûáåðèòå Show Master Shapes.
Ïîÿâèòñÿ òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà.
Ïðèìå÷àíèå. Âûáåðèòå Tile â ìåíþ Window, ÷òîáû ìîæíî

áûëî âèäåòü è ñòðàíèöó ðèñóíêà, è îêíî òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà.
×òîáû çàêðûòü òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà:
1. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ îêíà òðàôàðåòà.

Óâåëè÷åíèå ðèñóíêà
Âû ìîæåòå óâåëè÷èòü ÷àñòü ðèñóíêà, ÷òîáû ðàçãëÿäåòü äå-

òàëè èëè óìåíüøèòü ðèñóíîê, ÷òîáû óâèäåòü åãî öåëèêîì.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ:
1. Âûáåðèòå îáúåêò â òîé ÷àñòè ðèñóíêà, êîòîðóþ âû õîòèòå

ðàññìîòðåòü.
2. Íàæìèòå Ctrl+Shift+ëåâàÿ êíîïêà ìûøè, ÷òîáû óâåëè÷èòü

èçîáðàæåíèå.
3. Íàæìèòå Ctrl+Shift+ïðàâàÿ êíîïêà ìûøè, ÷òîáû óìåíüøèòü

èçîáðàæåíèå.
Âû ìîæåòå òàêæå âûáðàòü â ìåíþ View ïðåäûäóùèé ìàñø-

òàá (Last Zoom), ôàêòè÷åñêèé ðàçìåð (Actual Size), ìàñøòàáèðî-
âàíèå ïî øèðèíå ñòðàíèöû (Page Width) èëè öåëóþ ñòðàíèöó (Whole
Page). Ìîæíî òàêæå óñòàíîâèòü ïðîöåíò óâåëè÷åíèÿ.

Áûñòðûé äîñòóï ê îáùèì êîìàíäàì
Âû ìîæåòå áûñòðî äîáðàòüñÿ äî ìåíþ îáùèõ êîìàíä, êîòî-

ðûå êàñàþòñÿ òåêóùèõ âûïîëíÿåìûõ çàäà÷. Íàïðèìåð, ïðè âûá-
ðàííîì øåéïå ìîæíî ùåëêíóòü ïðàâîé êíîïêîé, ÷òîáû óâèäåòü
êðàòêîå ìåíþ êîìàíä äëÿ êîïèðîâàíèÿ øåéïà, ðåäàêòèðîâàíèÿ åãî
òåêñòà, ôîðìàòèðîâàíèÿ, ïðîñìîòðà ñâîéñòâ, è èçìåíåíèÿ âèäà ðè-
ñóíêà. Âû ìîæåòå òàêæå âûçâàòü êðàòêîå ìåíþ äëÿ îêíà òðàôàðå-
òà èëè ñòðàíèöû ðèñóíêà.

×òîáû âûçâàòü ñîêðàùåííîå ìåíþ:
1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà øåéïå, òðàôàðåòå, èëè ñòðàíè-

öå ðèñóíêà.
2. Â êðàòêîì ìåíþ âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó.

Äîáàâëåíèå ôàéëîâ Visio ïîñëå óñòàíîâêè
×òîáû äîáàâèòü ôàéëû ïîñëå óñòàíîâêè:
1. Âñòàâüòå ïåðâûé óñòàíîâî÷íûé äèñê â äèñêîâîä.
2. Â ïðîâîäíèêå Windows ïåðåéäèòå íà ãèáêèé äèñê, çàòåì
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ðàåì ñòðîêó ñ îêðóæíîñòüþ è â ñòðîêå Size âûáèðàåì åå ðàçìåð
Large. Ïîñëå çàêðûòèÿ îêíà ðèñóíîê ïðèíèìàåò âîò òàêîé âèä.

Âûâîäû íóìåðóþòñÿ èíñòðóìåíòîì
òåêñò (Text Tool). Âûáèðàåòñÿ èíñòðóìåíò, íà
ñòðàíèöå ðèñóíêà ìûøüþ ðàñòÿãèâàåòñÿ êâàä-
ðàò ñî ñòîðîíîé 0,5 ñì è â íåì ïå÷àòàåòñÿ öèô-
ðà 1.

Äëÿ òîãî, ÷òîáû â äàëüíåéøåì ìîæíî
áûëî âïèñûâàòü è äâóçíà÷íûå íîìåðà, íóæíî
âûáðàòü ðàçìåð øðèôòà - 12 è óñòàíîâèòü ìè-

íèìàëüíûå îòñòóïû îò êðàåâ òåêñòîâîãî áëîêà äî ñèìâîëîâ. Âû-
áèðàåì íåâèäèìûé òåêñòîâûé áëîê (êâàäðàò âîêðóã öèôðû; ïðè
âûáîðå ïî åãî ãðàíèöàì ñòàíîâÿòñÿ âèäíû òî÷êè ñåëåêöèè). ×åðåç
ïóíêò Text Block ìåíþ Format âûçûâàåì îêíî ôîðìàòèðîâàíèÿ òåê-
ñòà è â ñåêöèè Margins óñòàíàâëèâàåì âñå ÷åòûðå îòñòóïà âåëè÷è-
íîé â 1pt.

Êîãäà ôîðìàò íîìåðà êîíòàêòà óñòàíîâëåí, ïîëó÷àåì ÷åòûðå
åãî êîïèè, ðàññòàâëÿåì èõ íàä îñòàëüíûìè êîíòàêòàìè è íàä ìèê-
ðîñõåìîé è êîððåêòèðóåì èõ òåêñò. Äóáëèðîâàíèå îáåñïå÷èâàåòñÿ
âûáîðîì ôóíêöèè Duplicate èç âûïàäàþùåãî ìåíþ ïðè íàæàòèè
ïðàâîé êíîïêè ìûøè. Òåêñò êîððåêòèðóåòñÿ ïóòåì âïèñûâàíèÿ íóæ-
íîãî òåêñòà ñðàçó æå ïîñëå âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà (ñòàðûé òåêñò
àâòîìàòè÷åñêè çàìåíÿåòñÿ íîâûì).

×òîáû ïîëó÷èòü ïîëíîöåííûé øåéï, åãî íóæíî åùå ñäåëàòü
íåðàçðûâíûì (ñãðóïïèðîâàòü ñîñòàâëÿþùèå ýëåìåíòû, òàê ÷òîáû
ïðè âûáîðå îíè ïðåäñòàâëÿëèñü åäèíûì îáúåêòîì è íå ìåíÿëè âçà-
èìíîãî ðàñïîëîæåíèÿ ïðè ïåðåìåùåíèÿõ), è äîáàâèòü òî÷êè ñâÿçè,
îáëåã÷àþùèå ðèñîâàíèå ñâÿçåé ìåæäó ìèêðîñõåìàìè.

Äëÿ ãðóïïèðîâàíèÿ ýëåìåíòîâ âûáèðàåì èíñòðóìåíò óêàçà-
òåëü (Pointer Tool), îáâîäèì ïðÿìîóãîëüíèêîì ñåëåêöèè âñå ýëå-
ìåíòû è âûáèðàåì ïîäïóíêò Group ïóíêòà Grouping â ìåíþ Shape.
Ìû âèäèì êàê ïðîïàäàþò òî÷êè ñåëåêöèè íà êàæäîì ýëåìåíòå è
ïîÿâëÿåòñÿ îáùèé ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã âñåãî èçîáðàæåíèÿ. Íàø
øåéï ñòàë ãðóïïîé. Åñëè òåïåðü ïîíàäîáèòñÿ èçìåíèòü êàêîé ëèáî
èç åãî ýëåìåíòîâ êðîìå òåêñòà, íóæíî áóäåò ëèáî ðàçãðóïïèðîâàòü
åãî, ëèáî îòêðûòü îêíî ãðóïïû è ðåäàêòèðîâàòü â ýòîì îêíå. Äîñ-
òóï ê òåêñòó ïðîùå. Íóæíî îäíèì ùåë÷êîì ìûøè âûáðàòü øåéï-
ãðóïïó, ñëåäóþùèì ùåë÷êîì � íóæíûé áëîê òåêñòà â íåì è ïîâåðõ
ñóùåñòâóþùåãî âïèñûâàòü íîâûé òåêñò.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ òî÷åê ñâÿçè èñïîëüçóåòñÿ èíñòðóìåíò òî÷êà
ñâÿçè (Connector Point Tool)  . Åñëè ïðè âûáðàííîì øåéïå ïîä-
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Îòìåòüòå òèïû îáúåêòîâ, êîòîðûå âû õîòèòå çàùèòèòü:
Styles � ñòèëè;
Background � ôîí ñòðàíèöû;
Shapes � øåéïû;
Master Shapes � ìàñòåð-øåéïû.
3. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Çàùèòà øåéïîâ äåéñòâóåò ñîâìåñòíî ñ óñòàíîâ-

êîé çàùèòû íà âûäåëåíèå øåéïîâ, ñì. Çàùèòà øåéïîâ.
Åñëè âû áîëüøå íå íóæäàåòåñü â çàùèòå ôàéëà, ìîæåòå åå

óäàëèòü.
Äëÿ óäàëåíèÿ çàùèòû ôàéëà:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Unprotect Document.
2. Ââåäèòå ïàðîëü ôàéëà, åñëè âû åãî èñïîëüçîâàëè.
Ñíèìèòå ôëàæêè ñ çàùèùåííûõ ïóíêòîâ.
3. Ùåëêíèòå OK.

Çàêðûòèå ôàéëà
Çàêàí÷èâàÿ ðàáîòó ñ ôàéëîì, âû ìîæåòå çàêðûòü åãî, íå çàê-

ðûâàÿ Visio. Åñëè ôàéë áûë èçìåíåí ñî âðåìåíè ïîñëåäíåé çàïèñè,
Visio íàïîìíèò âàì î íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíèòü ôàéë ïåðåä çàêðû-
òèåì.

×òîáû çàêðûòü ôàéë:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Close.
Èëè ùåëêíèòå ïî çíà÷êó çàêðûòèÿ ôàéëà â ïðàâîì âåðõíåìó

óãëó ñòðàíèöû ðèñóíêà.
2. Åñëè â ôàéëå èìåþòñÿ íå ñîõðàíåííûå èçìåíåíèÿ, Visio

âûäàñò çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå ôàéëà ïåðåä çàêðûòèåì. Âûáåðèòå
Yes, ÷òîáû ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, No, ÷òîáû çàêðûòü ôàéë áåç ñî-
õðàíåíèÿ, èëè Cancel, ÷òîáû îòìåíèòü êîìàíäó Close è ïðîäîëæèòü
ðàáîòó ñ ôàéëîì.

Ïðîñìîòð òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà
Êîãäà âû ïåðâûé ðàç ïåðåíîñèòå ìàñòåð-øåéï â ôàéë ðèñóí-

êà, Visio ðàçìåùàåò òàêæå åãî êîïèþ â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà.
Ðåäàêòèðóÿ ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, âû ìî-

æåòå èçìåíèòü âñå åãî ýêçåìïëÿðû â ýòîì ôàéëå ðèñóíêà îäíîâðå-
ìåííî. Ýêçåìïëÿð â ïðåäåëàõ ôàéëà ðèñóíêà óíàñëåäóåò õàðàêòå-
ðèñòèêè îò ìàñòåð-øåéïà íà òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, åñëè òîëü-
êî âû íå ðàçãðóïïèðóåòå åãî èëè óäàëèòå ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðå-
òà ôàéëà ðèñóíêà.



20

âåñòè óêàçàòåëü ìûøè ê òîìó ìåñòó øåéïà, ê êîòîðîìó áóäóò ïðè-
ñîåäèíÿòüñÿ ëèíèè ñâÿçè, è ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl ùåëêíóòü
ëåâîé êíîïêîé ìûøè, òî ìû óâèäèì ïîÿâèâøóþñÿ â ýòîì ìåñòå
òî÷êó ñâÿçè. Ðàññòàâèâ âñå òðè òî÷êè ñâÿçè, ïîëó÷àåì âïîëíå çà-
êîí÷åííûé øåéï ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ îäíîãî ýëåìåíòà ìèê-

ðîñõåìû.

Ñîçäàíèå òðàôàðåòà
Íàðèñîâàííûé íàìè øåéï ìîæíî èñïîëüçîâàòü â îäíîì ýê-

çåìïëÿðå ïðîñòî êàê ýëåìåíò ðèñóíêà, ìîæíî äóáëèðîâàòü åãî äëÿ
ñîçäàíèÿ êîïèé èëè ïîõîæèõ øåéïîâ. Íî åñëè ïðåäïîëàãàåòñÿ ÷àñ-
òî ðèñîâàòü ñõåìû ñ ïðèìåíåíèåì ìèêðîñõåì, òî ïðàâèëüíåå âñå-
ãî ñäåëàòü íîâûé òðàôàðåò è ðàñïîëîæèòü íà íåì èçîáðàæåíèÿ
íàèáîëåå óïîòðåáèòåëüíûõ ìèêðîñõåì. Â êà÷åñòâå ïåðâîãî ìàñ-
òåð-øåéïà íà ýòîì òðàôàðåòå èñïîëüçóåì òîëüêî ÷òî ñîçäàííûé.

Îòêðûâàåì íîâûé ôàéë òðàôàðåòà êîìàíäîé New ìåíþ File.
Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå New îòìåòèì ôëàã Stencil, ïîêà-
çûâàÿ, ÷òî áóäåì ñîçäàâàòü òðàôàðåò. Visio ïðåäëàãàåò ñïèñîê èìå-
þùèõñÿ òðàôàðåòîâ â êà÷åñòâå îñíîâû äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî. Ìîæ-
íî îòêàçàòüñÿ îò ïðîîáðàçà, âûáðàâ èç ñïèñêà No Stencil.

Ïîñëå íàæàòèÿ êíîïêè OK ðÿäîì ñ îêíîì ðèñóíêà ïîÿâèòñÿ
îêíî òðàôàðåòà.

Çàõâàòèì ìûøüþ ñîçäàííûé íåäàâíî øåéï è ïåðåòàùèì åãî
â îêíî òðàôàðåòà. Ìû óâèäèì òàì ïåðâóþ èêîíêó, êîòîðóþ Visio
íàçíà÷èë íàøåìó ìàñòåð-øåéïó. Èçîáðàæåíèå íà èêîíêå ñîçäàåò-
ñÿ àâòîìàòè÷åñêè è ñëåãêà íàïîìèíàåò î÷åðòàíèÿ èñõîäíîãî øåé-
ïà. Ïîä èêîíêîé âèäíî àâòîìàòè÷åñêè ïðèñâîåííîå åé íàçâàíèå,
êîòîðîå æåëàòåëüíî îòðåäàêòèðîâàòü. Åñëè âûáðàòü èêîíêó, ùåëê-
íóòü ïðàâîé êíîïêîé ìûøè è â âûïàäàþùåì ìåíþ âûáðàòü ïóíêò
Properties, ìû óâèäèì äèàëîãîâîå îêíî Properties, â êîòîðîì íóæíî
ââåñòè äâå ñòðî÷êè - íàçâàíèå èêîíêè â ñòðîêå Master Name è ïî-
ÿñíåíèå ê íåé â ñòðîêå Prompt. Ïîÿñíåíèå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ â ñòðî-
êå ñîñòîÿíèÿ Visio, êîãäà óêàçàòåëü ìûøè íàõîäèòñÿ íàä èêîíêîé.

Òàêèì æå îáðàçîì ìîæíî íàðèñîâàòü ãðàôè÷åñêèå èçîáðàæå-
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3. Â ñòðîêå File Name ââåäèòå èìÿ ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà.
4. Â ñòðîêå Save In âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé âû õîòèòå ñî-

õðàíèòü ôàéë.
5. Ùåëêíèòå Save.

Ñîõðàíåíèå ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà
Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü ðèñóíîê âìåñòå ñ îòêðûòûìè òðàôàðå-

òàìè. Åñëè ó âàñ åñòü íàáîð òðàôàðåòîâ, êîòîðûå âû õîòåëè áû
îòêðûâàòü âìåñòå ñ ôàéëîì, èëè âàì íóæíî îòêðûâàòü ñðàçó äâà
ôàéëà, ñîõðàíÿéòå ôàéë ñ ðàáî÷èì ïðîñòðàíñòâîì.

Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà ðèñóíêà ñ ðàáî÷èì ïðîñòðàíñòâîì:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
2. Â ñåêöèè Save äèàëîãîâîãî îêíà îòìåòüòå ôëàã Workspace.
3. Â ñòðîêå File Name ââåäèòå èìÿ ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà.
4. Â ñòðîêå Save In âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé âû õîòèòå ñî-

õðàíèòü ôàéë.
5. Ùåëêíèòå Save.
Ïðè ýòîì ñîõðàíÿåòñÿ íå òîëüêî àêòèâíûé ðèñóíîê, íî è íà-

áîð îòêðûòûõ òðàôàðåòîâ.
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ âñåãî ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save Workspace.
2. Â ñòðîêå File Name ââåäèòå èìÿ ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà.
3. Â ñòðîêå Save In âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé âû õîòèòå ñî-

õðàíèòü ôàéë.
4. Ùåëêíèòå Save.
Â ýòîì ñëó÷àå ñîõðàíÿþòñÿ âñå îòêðûòûå ôàéëû ðèñóíêîâ è

òðàôàðåòû.

Çàùèòà ôàéëà
Çàùèùàÿ ôàéë, âû ìîæåòå:
- ïðåäîòâðàòèòü èçìåíåíèÿ ñòèëåé, ôîíà ñòðàíèöû, øåéïîâ

(âêëþ÷àÿ îáúåêòû èç äðóãèõ ïðîãðàìì), è ìàñòåð-øåéïîâ;
- çàùèòèòü ôàéë ïàðîëåì, íàïðèìåð, äëÿ ïðåäîòâðàùåíèÿ äî-

ñòóïà ê ôàéëó ñ êîíôèäåíöèàëüíîé èíôîðìàöèåé.
Äëÿ çàùèòû ôàéëà:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Protect Document.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Protect Document ââåäèòå ïàðîëü.
Èñïîëüçóÿ ïàðîëü äëÿ çàùèòû äîêóìåíòà, çàïîìíèòå èëè çà-

ïèøèòå åãî. Ïîñëå çàêðûòèÿ äèàëîãà äèàëîãîâîãî ïàðîëü íå áóäåò
âèäåí.
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íèÿ îñòàëüíûõ ìèêðîñõåì ñåðèè è ïîìåñòèòü èõ íà äàííûé òðàôà-
ðåò. Ìîæíî ýòî äåëàòü è ïîñòåïåííî, ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè. À
ïîêà çàêðîåì íîâûé ôàéë òðàôàðåòà, ñîõðàíèâ åãî ïðåäâàðèòåëüíî
â íóæíîì ìåñòå.

Ñîõðàíÿòü ôàéë òðàôàðåòà íóæíî ïðè àêòèâíîì îêíå òðàôà-
ðåòà. Â ýòîì ñëó÷àå Visio â äèàëîãîâîì îêíå Save As ïðåäëàãàåò
ðàñøèðåíèå *.vss, èñïîëüçóåìîå äëÿ ôàéëîâ òðàôàðåòà. Ñîõðàíÿòü
òðàôàðåòû ëó÷øå â ïàïêå Stencils. Åñëè èñïîëüçóåòñÿ äðóãàÿ ïàï-
êà, òî æåëàòåëüíî äîáàâèòü ïóòü ê íåé â ñòðîêó Stencils äèàëîãîâî-
ãî îêíà File Paths, äîñòóïíîãî ÷åðåç ìåíþ Tools ïóíêò Options è
êíîïêó File Paths. Åñëè ýòîãî íå ñäåëàòü, òî Visio íå ñìîæåò àâòî-
ìàòè÷åñêè íàéòè è âêëþ÷èòü ôàéë òðàôàðåòà â ïðåäëàãàåìûé ñïè-
ñîê, îòêðûâàþùèéñÿ ïî êíîïêå îòêðûòèÿ òðàôàðåòà. Òîãäà ïóòü ê
ôàéëó ïðèäåòñÿ óêàçûâàòü âðó÷íóþ.

Ñîçäàíèå øàáëîíà
Êàê óæå óêàçûâàëîñü âûøå, øàáëîí ïîìîãàåò ïðè ñîçäàíèè

íîâîãî ôàéëà ñðàçó âîéòè â íóæíîå ðàáî÷åå îêðóæåíèå, òî åñòü
îòêðûòü ñòðàíèöó ðèñóíêà ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè ñâîéñòâàìè, íóæ-
íûå òðàôàðåòû, ñîîòâåòñòâóþùèé íàáîð ñòèëåé è ò.ä. Ïðåäïîëî-
æèì, ÷òî íàñ óäîâëåòâîðÿåò èìåþùååñÿ íà äàííûé ìîìåíò îêðó-
æåíèå, è ñîçäàäèì øàáëîí äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðèíöèïèàëüíûõ ñõåì.

Â îêíå Visio ìû âèäèì ÷èñòóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà, ñ êîòîðîé
óáðàíû âñå îñòàòêè îò ïðåäûäóùèõ îïûòîâ, è ðàñïîëîæåííûé ñëå-
âà òðàôàðåò ñ ìèêðîñõåìîé. Âûáèðàåì ïóíêò Save As â ìåíþ File.
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ øàáëîíà íóæíî âûáðàòü â ñòðîêå Save as type òèï
ôàéëà Template (*.vst). Âàæíî òàêæå ïðàâèëüíî óêàçàòü ðàñïîëî-
æåíèå ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà. Äëÿ òîãî, ÷òîáû Visio àâòîìàòè÷åñêè
âêëþ÷àë åãî â ïðåäëàãàåìûé ñïèñîê, ôàéë äîëæåí ïîïàñòü â ïàïêó
Template èëè äðóãóþ ïàïêó, ïóòü ê êîòîðîé óêàçàí â ñòðîêå Templates
äèàëîãîâîãî îêíà File Paths.

Øàáëîí ñîçäàí. Òåïåðü ïðè çàïóñêå Visio â ñïèñêå ïðåäëàãàå-
ìûõ òèïîâ ðèñóíêîâ ïîÿâèòñÿ è åãî èìÿ. Åñëè êîãäà-òî ïîíàäîáèò-
ñÿ èçìåíèòü íåêîòîðûå åãî ñâîéñòâà, ýòî íåòðóäíî ñäåëàòü ìåòî-
äàìè, îïèñàííûìè â ñëåäóþùåé ãëàâå. Èçìåíåíèÿ â òðàôàðåòå íå
ñêàçûâàþòñÿ íà øàáëîíå, ïðîñòî ïðè îòêðûòèè ôàéëà áóäåò ïîêà-
çûâàòüñÿ èçìåíåííûé òðàôàðåò, òî åñòü ñîäåðæàùèéñÿ â òåêóùèé
ìîìåíò â ôàéëå ñ òåì èìåíåì, êîòîðîå áûëî ó÷òåíî ïðè ñîçäàíèè
øàáëîíà.
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äåòü â ñåêöèè Description äèàëîãîâîãî îêíà âûáîðà ôàéëà ïðè âû-
ïîëíåíèè êîìàíä New, Open, èëè Stencils.

×òîáû ñîçäàòü èëè èçìåíèòü ñâîéñòâà ôàéëà:
1. Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî ôàéë, êîòîðûé âû õîòèòå îïèñàòü,  íà-

õîäèòñÿ â àêòèâíîì îêíå.
2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Properties.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå ââåäèòå íàçâàíèå ôàéëà (title), êîììåí-

òàðèé (subject), àâòîðà (creator), êëþ÷åâûå ñëîâà (keywords), è îïè-
ñàíèå (description).

4. Îòìåòüòå ôëàã Save Preview Picture äëÿ ñîõðàíåíèÿ îáðàçà
ïåðâîé ñòðàíèöû ðèñóíêà, êîòîðûé áóäåò èñïîëüçîâàòüñÿ â äèàëî-
ãîâîì îêíå îòêðûòèÿ ôàéëà â ñåêöèè Preview.

5. Ùåëêíèòå OK.
Ïî óìîë÷àíèþ, Visio çàïðàøèâàåò èíôîðìàöèþ î ñâîéñòâàõ

ïðè ñîõðàíåíèè íîâîãî ôàéëà. ×òîáû îòêëþ÷èòü ýòîò çàïðîñ, âû-
áåðèòå Options â ìåíþ Tools è ñíèìèòå ôëàã çàïðîñà ñâîéñòâ ïðè
ñîõðàíåíèè (Prompt For Document Properties On Save).

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå âêëþ÷èòü òåêñò, ââîäèìûé â îêíå
ñâîéñòâ â ðèñóíîê Visio, âñòàâèâ åãî êàê ïîëå Visio. Ïîäðîáíåå ñì.
Âñòàâêà ïîëåé â òåêñò.

Ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé â îòêðûòîì ôàéëå
Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â îòêðûòîì ôàéëå è ïðîäîë-

æàòü ðàáîòàòü â Visio.
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â îòêðûòîì ôàéëå:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save èëè Save As.
Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.
Ïî óìîë÷àíèþ Visio ñîõðàíÿåò ôàéë â ïðåæíåì ôîðìàòå.

Ñîõðàíåíèå ôàéëà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ
Âû ìîæåòå ïðåäîòâðàòèòü íåñàíêöèîíèðîâàííûå èëè ñëó÷àé-

íûå èçìåíåíèÿ ôàéëà,  ñîõðàíèâ åãî òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ. Ìîæíî
îòêðûòü è ðåäàêòèðîâàòü êîïèþ òàêîãî ôàéëà, íî ïåðâîíà÷àëüíûé
ôàéë íå ìîæåò ðåäàêòèðîâàòüñÿ.

Ïðèìå÷àíèå. Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ ôàéëà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, âíîâü
ðàçðåøèòü èçìåíåíèÿ â íåì ìîæíî, èñïîëüçóÿ êîìàíäó ñîõðàíåíèÿ
ïîä äðóãèì èìåíåì (Save As).

×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
2. Â ñåêöèè Save äèàëîãîâîãî îêíà, îòìåòüòå ôëàã Read Only.
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Ñîñòàâ
Ïðè óñòàíîâêå Visio ñîçäàåò îïðåäåëåííóþ ñèñòåìó ïàïîê, â

êîòîðûõ ðàçìåùàåò ñâîè êîìïîíåíòû. Ãëàâíàÿ ïàïêà Visio çàïðà-
øèâàåòñÿ â äèàëîãå â ïðîöåññå óñòàíîâêè. Îñòàëüíûå ñîçäàþòñÿ
àâòîìàòè÷åñêè âíóòðè íåå. Â ðåçóëüòàòå ñîçäàåòñÿ ñëåäóþùàÿ
ñòðóêòóðà:

Visio
Add-ons
System

Custom
Filter32
Setup32
Spelling

Help
Stencil

Standard
Template

Standard
Wizards

Drawings
Ïî óìîë÷àíèþ Visio èùåò ñâîè êîìïîíåíòû è ïîëüçîâàòåëüñ-

êèå ðèñóíêè èìåííî â òàêîé ñòðóêòóðå. Ïîëüçîâàòåëþ ïðåäîñòàâ-
ëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü äîáàâëÿòü ñâîè ôàéëû (ðèñóíêè, øàáëîíû,
òðàôàðåòû è ò.ä.) â ýòè æå ïàïêè èëè ðàçìåùàòü èõ ãäå-òî â äðóãîì
ìåñòå. ×òîáû óêàçàòü Visio, ãäå èñêàòü íåîáõîäèìûå êîìïîíåíòû,
èñïîëüçóåòñÿ ñòðàíèöà File Paths â ïîäìåíþ Options ìåíþ Tools,
ãäå â ïðîöåññå íàñòðîéêè óêàçûâàþòñÿ íóæíûå ïóòè. Ïðè÷åì ïî-
ðÿäîê èõ ïåðå÷èñëåíèÿ âëèÿåò íà ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïîèñêà èëè
ïðåäúÿâëåíèÿ ñïèñêà â äèàëîãîâîì îêíå.

Îñíîâíûå èñïîëíÿåìûå ôàéëû ëåæàò íåïîñðåäñòâåííî â ïàï-
êå Visio. Â ïàïêàõ Add-ons è System ðàçìåùàþòñÿ ôàéëû äîïîëíå-
íèé è ðàñøèðåíèé, ñ êîòîðûìè ïîëüçîâàòåëþ ïðàêòè÷åñêè íå ïðè-
õîäèòñÿ âçàèìîäåéñòâîâàòü íåïîñðåäñòâåííî.

Â ïàïêå Help ñîáðàíû ôàéëû ñïðàâêè. Òàì, íàïðèìåð, ëåæèò
ôàéë VISTUTOR.EXE � êðàòêèé ó÷åáíèê, êîòîðûé ïîñëå îäíîãî-
äâóõ ïðîñìîòðîâ ñòàíîâèòñÿ íåíóæíûì è îáû÷íî óäàëÿåòñÿ äëÿ
îñâîáîæäåíèÿ ìåñòà.

Â ïàïêàõ Stencil è Template ðàçìåùåíû ñîîòâåòñòâåííî ïî-
ñòàâëÿåìûå òðàôàðåòû è øàáëîíû. Îáû÷íî â íèõ æå ñêëàäûâà-

31

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòèÿ ôàéëà.
2. Â ñïèñêå òèïîâ ôàéëîâ (Files Of Type) âûáåðèòå Template

(*. VST).
3. Åñëè íåîáõîäèìî, â ñòðîêå Look In îòêðîéòå ïàïêó, â êîòî-

ðîé ðàñïîëîæåí øàáëîí.
4. Â ñïèñêå Look In âûáåðèòå íàçâàíèå íóæíîãî øàáëîíà.
5. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå òèï îòêðûòèÿ ôàéëà.
Ïî óìîë÷àíèþ, øàáëîí îòêðûâàåòñÿ êàê êîïèÿ.
6. Ùåëêíèòå OK.

Âûõîä èç Visio
Äëÿ âûõîäà èç Visio:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Exit.
Èëè ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ ãëàâíîãî îêíà Visio.
2. Åñëè ïðè âûõîäå èç Visio îòêðûò íå ñîõðàíåííûé ôàéë, Visio

âûäàñò çàïðîñ íà ñîõðàíåíèå ôàéëà ïåðåä âûõîäîì. Ùåëêíèòå Yes,
÷òîáû ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ, No, ÷òîáû âûéòè áåç ñîõðàíåíèÿ, èëè
Cancel, ÷òîáû îòìåíèòü êîìàíäó âûõîäà è ïðîäîëæèòü ðàáîòó â
Visio.

Ñîõðàíåíèå íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ íîâîãî ôàéëà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save èëè Save As.
2. Åñëè âàì íóæíî ñîõðàíèòü è ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî, óáåäè-

òåñü, ÷òî îòìå÷åí ôëàã Workspace.
3. Â ñòðîêå File Name ââåäèòå èìÿ ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà.
4. Â ñòðîêå Save In âûáåðèòå ïàïêó, â êîòîðîé âû õîòèòå ñî-

õðàíèòü ôàéë.
5. Åñëè íåîáõîäèìî, âûáåðèòå ôîðìàò ôàéëà èç âûïàäàþùå-

ãî ñïèñêà â ñòðîêå Save As.
Íàïðèìåð, äëÿ ñîõðàíåíèÿ ðèñóíêà Visio 4.0 â ôîðìàòå Visio

3.0 âûáåðèòå èç ñïèñêà Visio 3 or 2 drawing (*.VSD).
5. Ùåëêíèòå Save.
6. Åñëè íåîáõîäèìî, ââåäèòå ñâîéñòâà ôàéëà â äèàëîãîâîì

îêíå ñâîéñòâ è ùåëêíèòå OK.

Ñîçäàíèå îïèñàíèÿ ôàéëà
Âû ìîæåòå ñîçäàòü îïèñàíèå ôàéëà Visio, ÷òîáû âïîñëåäñòâèè

îáëåã÷èòü åãî èäåíòèôèêàöèþ. Èíôîðìàöèþ î ôàéëå ìîæíî âè-
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þòñÿ è òðàôàðåòû è øàáëîíû, ñîçäàâàåìûå ïîëüçîâàòåëÿìè.
Ïàïêà Drawings ñîçäàåòñÿ ïóñòîé è ïðåäíàçíà÷àåòñÿ äëÿ ðàç-

ìåùåíèÿ áóäóùèõ ðèñóíêîâ.
Â óñòàíîâëåííîì âèäå Visio çàíèìàåò îêîëî 15 Ìáàéò è ñî-

âåðøåííî íå òðåáîâàòåëåí ê ðåñóðñàì. Òî åñòü íà ëþáîì êîìïüþ-
òåðå, íà êîòîðîì ðàáîòàåò Windows, Visio ïîêàçûâàåò âïîëíå óäîâ-
ëåòâîðèòåëüíûå õàðàêòåðèñòèêè.
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Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó New.
2. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñåêöèè New îòìå÷åí ôëàã Drawing.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå No Template.
4. Ùåëêíèòå OK.

Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà ðèñóíêà
Âû ìîæåòå îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë ðèñóíêà, ÷òîáû èñ-

ïðàâèòü èëè  ìîäåðíèçèðîâàòü åãî.
Äëÿ îòêðûòèÿ ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Open.
2. Â îêíå âûáîðà ôàéëà ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî

ôàéëà.
Åñëè íóæíîãî ôàéëà íåò â ñïèñêå, âûáåðèòå äðóãîé òèï ôàéëà

â îêíå òèïîâ ôàéëîâ (Files Of Type) èëè âûáåðèòå äðóãóþ ïàïêó â
ñòðîêå Look In.

3. Â ñåêöèè Open ïðîâåðüòå óñòàíîâêó, ïîçâîëÿþùóþ îòêðûòü
èñõîäíûé ôàéë, êîïèþ ôàéëà, èëè âåðñèþ ôàéëà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ.

4. Ùåëêíèòå Open.

Îòêðûòèå òðàôàðåòà
Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü â ðèñóíêå øåéïû èç íåñêîëüêèõ

òðàôàðåòîâ, âû ìîæåòå îòêðûòü ôàéëû òðàôàðåòà, íå îòêðûâàÿ
øàáëîí.

Äëÿ îòêðûòèÿ òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Stencils.
Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Stencils.
2. Â ñïèñêå Select Stencil âûáåðèòå íóæíîå èìÿ òðàôàðåòà.
Åñëè âû íå âèäèòå íóæíîãî èìåíè, íàæìèòå Browse è èùèòå

íóæíûé ôàéë. (Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îòêðûòü îäíó èç ïàïîê ñ
òðàôàðåòàìè.)

3. Íàéäÿ íóæíûé ôàéë, ùåëêíèòå OK.

Îòêðûòèå øàáëîíà, äëÿ èçìåíåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ
Îáû÷íî âû ñîçäàåòå íîâûé ðèñóíîê, îòêðûâàÿ øàáëîí â äèà-

ëîãîâîì îêíå New. Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü èëè êîïèðîâàòü øàá-
ëîí, âû ìîæåòå îòêðûòü åãî â äèàëîãå Open, òàêæå êàê è ëþáîé
äðóãîé ôàéë.

×òîáû îòêðûòü ôàéë øàáëîíà, äëÿ èçìåíåíèÿ èëè êîïèðîâà-
íèÿ:
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Ãëàâà 2. Ðèñîâàíèå â Visio

Â ýòîé ãëàâå

Äàííàÿ ãëàâà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ðóêîâîäñòâî ïî îñíîâíûì
ðàáî÷èì îïåðàöèÿì.

Ôóíêöèîíàëüíî áëèçêèå îïåðàöèè ñîáðàíû â ãðóïïû, è êàæäàÿ
ãðóïïà îïèñûâàåòñÿ â ñâîåì ðàçäåëå. Â íà÷àëå ðàçäåëà äàåòñÿ
îáçîð âîçìîæíîñòåé, çàòåì � òî÷íûå ïîøàãîâûå èíñòðóêöèè ïî
âûïîëíåíèþ òîé èëè èíîé îïåðàöèè.

Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî è ôàéëû

Îðãàíèçàöèÿ ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà Visio
Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî Visio ñîäåðæèò îêíà, ìåíþ, è èíñòðó-

ìåíòû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðèñîâàíèÿ. Åãî ìîæíî íàñòðàèâàòü, ïðè-
ñïîñàáëèâàÿ ê îáëàñòè äåÿòåëüíîñòè èëè ïðîñòî ê ñâîèì ïðèâû÷-
êàì.

Âû ìîæåòå èçìåíèòü ñëåäóþùèå ýëåìåíòû:
- ðàçìåð è ïîëîæåíèå îêîí Visio;
- ðàçìåð è ðàçìåùåíèå òðàôàðåòîâ Visio;
- ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå;
- èçîáðàæåíèå ñòðàíèöû;
- ëèíåéêè, ëèíèè ñåòêè, òî÷êè ñâÿçè, è íàïðàâëÿþùèå;
- âèä ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ è ñòðîêè ñîñòîÿíèÿ.

Ñòàðò Visio è îòêðûòèå ôàéëîâ
×àùå âñåãî Visio çàïóñêàþò ëèáî äëÿ òîãî, ÷òîáû íàðèñîâàòü

íîâûé ðèñóíîê, ëèáî äëÿ òîãî, ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü èìåþùèé-
ñÿ.

Ðèñîâàíèå íîâîãî ðèñóíêà îáû÷íî íà÷èíàþò, îòêðûâàÿ ôàéë
øàáëîíà, êîòîðûé â ñâîþ î÷åðåäü çàïóñêàåò Visio, îòêðûâàåò òðà-
ôàðåò è ñòðàíèöó ðèñóíêà. Ìîæíî è íåïîñðåäñòâåííî çàïóñòèòü
ïðîãðàììó Visio, êîòîðàÿ òàêæå ïåðâûì äåëîì ïðåäëîæèò âàì âû-
áîð øàáëîíà.

Óæå èìåþùèéñÿ ôàéë îòêðûâàåòñÿ ïî-ðàçíîìó â çàâèñèìîñ-
òè îò ïðåäñòîÿùåé ðàáîòû. Âû ìîæåòå îòêðûòü:

- èñõîäíûé ôàéë, ÷òîáû ðåäàêòèðîâàòü åãî;
- êîïèþ, ÷òîáû èçìåíèòü ôàéë, íå âîçäåéñòâóÿ íà îðèãèíàë;
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1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Toolbars.
Èëè ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, çàòåì

âûáåðèòå íóæíûé òèï èç êðàòêîãî ìåíþ.
2. Â ñåêöèè Style âûáåðèòå æåëàåìûé òèï ïàíåëè.
3. Â ñåêöèè Display Options âûáåðèòå, õîòèòå ëè âû âèäåòü

öâåòíûå êíîïêè, áîëüøèå êíîïêè è ïîäñêàçêè ïîä èêîíêàìè èíñò-
ðóìåíòîâ.

4. Ùåëêíèòå OK.

Ñòàðò Visio
Äëÿ çàïóñêà Visio:
1. Â Windows 95, ùåëêíèòå Start, âûáåðèòå Programs, çàòåì

Visio.
Â Windows 3.1, äâîéíîé ùåë÷îê íà èêîíêå Visio â Program

Manager.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå New âûáåðèòå øàáëîí, êîòîðûé âû õî-

òèòå èñïîëüçîâàòü äëÿ ðèñóíêà èëè âûáåðèòå Wizard.
Åñëè âû õîòèòå îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë, ùåëêíèòå Start,

âûáåðèòå Programs, çàòåì Visio. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open, íàé-
äèòå íóæíûé ôàéë è ùåëêíèòå OK.

Ñòàðò íîâîãî ðèñóíêà ñ øàáëîíîì
Âû ìîæåòå çàïóñòèòü Visio è îòêðûòü íîâûé ôàéë ðèñóíêà,

îñíîâàííûé íà øàáëîíå, ïðåäîñòàâëåííîì Visio. Êîãäà Visio çàïó-
ùåí, âû ìîæåòå îòêðûòü íîâûå ôàéëû ðèñóíêà,  èñïîëüçóÿ êîìàí-
äó New ìåíþ File.

Äëÿ îòêðûòèÿ íîâîãî ôàéë ðèñóíêà íà îñíîâå øàáëîíà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå New.
Åñëè Visio åùå íå çàïóùåí, â Windows 95, ùåëêíèòå Start, âû-

áåðèòå Programs, âûáåðèòå New Visio Diagram, çàòåì âûáåðèòå
îäèí èç òèïîâ ðèñóíêà â ñïèñêå.

2. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñåêöèè New îòìå÷åí ôëàã Drawing.
3. Â ñïèñêå Based On, âûáåðèòå øàáëîí èëè Wizard.
4. Åñëè íóæíîãî ôàéëà øàáëîíà íåò â ñïèñêå, âûáåðèòå êíîï-

êó Open è èùèòå íóæíûé ôàéë.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ñòàðò íîâîãî ðèñóíêà áåç øàáëîíà
Äëÿ ñîçäàíèÿ ðèñóíêà áåç øàáëîíà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå New.
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- âåðñèþ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ôàéë, íå èç-
ìåíÿÿ åãî.

Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ,
åãî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ â íàçâàíèè îêíà â ñêîáêàõ.

Visio èñïîëüçóåò ÷åòûðå òèïà ôàéëîâ: øàáëîíû, òðàôàðåòû,
ðèñóíêè, è ðàáî÷èå ïðîñòðàíñòâà. Âû ìîæåòå èäåíòèôèöèðîâàòü
òèï ôàéëà ïî åãî ðàñøèðåíèþ. Øàáëîí èìååò ðàñøèðåíèå .VST,
òðàôàðåò � .VSS, ðèñóíîê � .VSD, ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî � .VSW.

Ñîõðàíåíèå ôàéëîâ
Âíåñÿ ñóùåñòâåííûå èçìåíåíèÿ â ðèñóíîê, âû äîëæíû ñîõðà-

íèòü ôàéë ðèñóíêà. Ïðè èçìåíåíèè òðàôàðåòà èëè øàáëîíà âàì
òàêæå ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ñîõðàíèòü èõ.

Åñëè âû õîòèòå ðàñïðîñòðàíÿòü ôàéë, íî íå æåëàåòå, ÷òîáû
êòî-ëèáî èçìåíÿë åãî, ñîõðàíèòå åãî â âèäå òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ.
Òîãäà äðóãèå ñìîãóò òîëüêî îòêðûòü è ÷èòàòü ôàéë, íî íå âíîñèòü
â íåãî èçìåíåíèÿ.

Ïî óìîë÷àíèþ Visio ñîõðàíÿåò ñóùåñòâóþùèå ôàéëû â ôîð-
ìàòå, â êîòîðîì îíè áûëè ñîçäàíû. Âû ìîæåòå ñîõðàíÿòü ôàéëû
Visio â äîïîëíèòåëüíûõ ôîðìàòàõ, âêëþ÷àÿ áîëåå ðàííèå âåðñèè
Visio, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Save As.

Ñîõðàíÿÿ ôàéë ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà, âû ñîõðàíÿåòå âñå îê-
ðóæåíèå îòêðûòûõ ôàéëîâ. Ïðè îòêðûòèè ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà,
Visio ñîçäàåò çàíîâî îêðóæåíèå ôàéëîâ è îêîí.

Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî, îòìåòèâ ôëàã
Workspace â äèàëîãîâîì îêíå Save As ïðè ðàáîòå ñ ðèñóíêîì, òðà-
ôàðåòîì, èëè øàáëîíîì, èëè èñïîëüçóÿ êîìàíäó Save Workspace,
êîòîðàÿ ñîçäàåò ôàéë ñ ðàñøèðåíèåì .VSW.

Èñïîëüçîâàíèå øàáëîíîâ, òðàôàðåòîâ, âèçàðäîâ
Visio ïîñòàâëÿåòñÿ ñ øàáëîíàìè, òðàôàðåòàìè, è âèçàðäàìè,

ïîìîãàþùèìè âàì ëåãêî è áûñòðî ñîçäàâàòü ðèñóíêè.
Øàáëîí ïîäîáåí êîìïëåêòó ñðåäñòâ äëÿ ñîçäàíèÿ ðèñóíêîâ

ñïåöèôè÷åñêîãî òèïà. Íàïðèìåð, äëÿ ñîçäàíèÿ áëîê-ñõåì, èñïîëü-
çóéòå øàáëîí Flowchart, à ÷òîáû íàðèñîâàòü êàðòó èëè ïëàí � øàá-
ëîí Map.

Ïðåèìóùåñòâà èñïîëüçîâàíèÿ øàáëîíà:
- îí îòêðûâàåò îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ, ñîäåðæàùèõ

ñîîòâåòñòâóþùèå øåéïû;
- îí íà÷èíàåò íîâóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà, èñïîëüçóÿ âñåãäà îäè-
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Icons And Names, ÷òîáû âèäåòü è èêîíêè ìàñòåð-øåéïîâ è
èìåíà.

Icons Only, ÷òîáû âèäåòü òîëüêî èêîíêè ìàñòåð-øåéïîâ.
Names Only, ÷òîáû âèäåòü òîëüêî íàçâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ.
Åñëè âû ñîçäàåòå ñîáñòâåííûé òðàôàðåò ìåòîäîì ïåðåòàñ-

êèâàíèÿ øåéïîâ, ìàñòåð-øåéïû îáû÷íî óêëàäûâàþòñÿ íåàêêóðàò-
íî.

×òîáû óïîðÿäî÷èòü èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ íà òðàôà-
ðåòå:

1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà òðàôàðåòå è âûáåðèòå â ìåíþ
ïóíêò Arrange Icons.

Åñëè âû îòìåòèòå ôëàã Auto Arrange, â âûïàäàþùåì ìåíþ,
èêîíêè ìàñòåð-øåéïîâ áóäó àâòîìàòè÷åñêè óïîðÿäî÷èâàòüñÿ ïðè
èçìåíåíèè ðàçìåðîâ îêíà òðàôàðåòà, äîáàâëåíèè èëè óäàëåíèè
ìàñòåð-øåéïîâ.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ èçîáðàæåíèÿ
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü èçîáðàæåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà, ìåíÿÿ

ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû èçîáðàæåíèÿ. Ìîæíî ñäåëàòü âèäè-
ìûìè èëè ñêðûòü ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ, ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ, ëèíåé-
êè, ëèíèè ñåòêè, òî÷êè ñâÿçè, è íàïðàâëÿþùèå. Ýòè óñòàíîâêè ñî-
õðàíÿþòñÿ Visio è îñòàþòñÿ â ñèëå äî ñëåäóþùåé ïåðåóñòàíîâêè.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ èçîáðàæåíèÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ èçîáðàæåíèÿ ýëåìåí-

òà, êîòîðûé âû õîòèòå ïîêàçàòü èëè ñêðûòü:
Rulers � ëèíåéêè;
Grid � ñåòêà;
Guides � íàïðàâëÿþùèå;
Connection Points � òî÷êè ñâÿçè;
Page Breaks � ïîëÿ;
Status Bar � ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ;
Toolbars � ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ;
Ôëàã îêîëî êîìàíäû óêàçûâàåò, ÷òî  ýëåìåíò áóäåò  âèäè-

ìûì.

Âûáîð èíòåðôåéñà
Visio ïîçâîëÿåò Âàì âûáèðàòü íàèáîëåå çíàêîìîå ðàáî÷åå îê-

ðóæåíèå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïàíåëü Microsoft Office èëè ïà-
íåëè, àíàëîãè÷íûå Lotus SmartSuite èëè Novell PerfectOffice.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàíåëè:
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íàêîâóþ ñåòêó è ñèñòåìó èçìåðåíèÿ;
- îí äîáàâëÿåò ê ôàéëó ðèñóíêà ñîîòâåòñòâóþùèå ñòèëè.
Êàæäûé øàáëîí îòêðûâàåò îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ.

Íàïðèìåð, øàáëîí Flowchart îòêðûâàåò äâà òðàôàðåòà, êîòîðûå
ñîäåðæàò øåéïû, òðåáóþùèåñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ áëîê-ñõåìû. Òðàôà-
ðåòû ìîæíî îòêðûâàòü è ñàìè ïî ñåáå, íå îòêðûâàÿ øàáëîí.

Êîãäà âû çàïóñêàåòå âèçàðä, Visio îòêðûâàåò ñîîòâåòñòâóþ-
ùèé øàáëîí, çàòåì íà÷èíàåò çàïðàøèâàòü ó âàñ èíôîðìàöèþ ïî
ñîäåðæàíèþ áóäóùåãî ðèñóíêà. Íàïðèìåð, ñîçäàâàÿ ãðàôèê, âû
ìîæåòå àâòîìàòèçèðîâàòü ðàáîòó,  íà÷èíàÿ ñ âèçàðäà Project
Timeline, êîòîðûé îòêðûâàåò øàáëîí Project Timeline, è çàòåì çàï-
ðàøèâàåò ó âàñ èíôîðìàöèþ î ïðîåêòå.

Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü ðèñóíîê â Visio  è íå èñïîëüçóÿ øàá-
ëîí. Ïðè ýòîì Visio îòêðûâàåò ÷èñòóþ ñòðàíèöó è îáåñïå÷èâàåò
ñòèëè è óñòàíîâêè ñòðàíèöû ïî óìîë÷àíèþ.

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ óñòàíîâêè Visio
Â ïðîöåññå ýêñïëóàòàöèè Visio óæå ïîñëå ïåðâîíà÷àëüíîé óñ-

òàíîâêè âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ âíåñòè êàêèå-ëèáî èçìåíåíèÿ â
ñîñòàâ Visio. Èñïîëüçóÿ ïîâòîðíóþ óñòàíîâêó ìîæíî:

- óñòàíîâèòü ðàíåå íå óñòàíîâëåííûå ôàéëû Visio;
- ïîâòîðíî  óñòàíîâèòü óäàëåííûå ôàéëû;
- âîññòàíîâèòü ñëó÷àéíî èçìåíåííûå ôàéëû øàáëîíîâ èëè

òðàôàðåòîâ.
Ïðè íåõâàòêå ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå ìîæíî òàêæå óäàëèòü

íåêîòîðûå ôàéëû Visio.

Ðàçìåùåíèå îêîí Visio
Ïî óìîë÷àíèþ, ãëàâíîå îêíî Visio îáû÷íî ñîäåðæèò ñòðàíèöó

ðèñóíêà è îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ. Òðàôàðåòû ìîæíî ñäå-
ëàòü ïëàâàþùèìè.

Åñëè îòêðûòî íåñêîëüêî ðèñóíêîâ, âû ìîæåòå èçìåíèòü ðàç-
ìåðû îêîí, ÷òîáû âèäåòü èõ âñå îäíîâðåìåííî.

Äëÿ òîãî ÷òîáû ñäåëàòü âñå îêíà âèäèìûìè:
1. Â ìåíþ Window, âûáåðèòå Tile.
Åñëè âû õîòèòå âèäåòü íàçâàíèÿ âñåõ îêîí:
1. Â ìåíþ Window, âûáåðèòå Cascade.
×òîáû èçìåíèòü ðàçìåðû îêíà:
1. Òÿíèòå ãðàíèöó îêíà.
Ïðèìå÷àíèå. Ïîäðîáíåå î äðóãèõ ñïîñîáàõ ðàçìåùåíèÿ îêîí,
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ñì. äîêóìåíòàöèþ Windows.

Ðàçìåùåíèå òðàôàðåòîâ
Âû ìîæåòå çàêðåïèòü òðàôàðåòû èëè ñäåëàòü èõ ïëàâàþùè-

ìè. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû çàêðåïëåíû.
×òîáû ñäåëàòü òðàôàðåòû ïëàâàþùèìè:
1. Ùåëêíèòå âíóòðè òðàôàðåòà, ãäå íåò íèêàêèõ êíîïîê èëè

èçîáðàæåíèé, è òÿíèòå åãî â ñòîðîíó îò ïåðâîíà÷àëüíîé ïîçèöèè.
Èëè ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà çàãîëîâêå òðàôàðåòà è âû-

áåðèòå â ìåíþ Float.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû íà ïëàâàþùåì òðàôàðåòå ñäåëàòü âèäè-

ìûì òîëüêî çàãîëîâîê, ùåëêíèòå êíîïêîé ìèíèìèçàöèè íà ïàíåëè
çàãîëîâêà òðàôàðåòà. ×òîáû ðàñêðûòü òðàôàðåò, ùåëêíèòå êíîï-
êîé ìàêñèìèçàöèè íà ïàíåëè çàãîëîâêà òðàôàðåòà.

×òîáû çàêðåïèòü òðàôàðåò:
1. Ùåëêíèòå âíóòðè òðàôàðåòà, ãäå íåò íèêàêèõ êíîïîê èëè

èçîáðàæåíèé, è òÿíèòå åãî íà ëåâóþ èëè ïðàâóþ ñòîðîíó îêíà ðè-
ñóíêà;

2. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè, êîãäà ïîÿâèòñÿ îãðàíè÷èòåëü òðà-
ôàðåòà.

Òðàôàðåò ïðèêðåïèòñÿ â íóæíîì ïîëîæåíèè.
×òîáû ïåðåìåñòèòü òðàôàðåò îò îäíîé ñòîðîíû îêíà ðèñóíêà

íà äðóãóþ:
1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà çàãîëîâêå òðàôàðåòà è âûáå-

ðèòå â ìåíþ Switch Sides.
Äëÿ ïåðåõîäà ìåæäó òðàôàðåòàìè:
1. Íà çàêðåïëåííûõ òðàôàðåòàõ äëÿ òîãî, ÷òîáû ïåðåéòè ê

íóæíîìó òðàôàðåòó, ùåëêíèòå ïî åãî çàãîëîâêó.
×òîáû çàêðûòü òðàôàðåò:
1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ïî ïàíåëè íàçâàíèÿ òðàôàðåòà è

âûáåðèòå â ìåíþ ïóíêò Close.

Ïðîñìîòð è îðãàíèçàöèÿ èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ
Âû ìîæåòå èçìåíÿòü èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôà-

ðåòå. Âû ìîæåòå òàêæå ïåðåãðóïïèðîâàòü èçîáðàæåíèÿ ïîñëå òîãî,
êàê âû èçìåíèëè ðàçìåð îêíà òðàôàðåòà èëè äîáàâèòü èëè óäàëèü
ìàñòåð-øåéï.

×òîáû èçìåíèòü âèä îêíà òðàôàðåòà:
1. Ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà òðàôàðåòå è âûáåðèòå â âûïà-

äàþùåì ìåíþ îäèí èç ïóíêòîâ:


