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  Visio 2010  3با كار به شروع

 

  2010	Visioشروع به كار با ) 1 فصل(
 

 مي (Vector)تصاوير گرافيكي رسم شده در اين نرم افزار داراي ماهيت برداري  .رسم انواع گراف و دياگرام مي باشد ابزاري براي Visioنرم افزار 

  .در هر اندازه از دياگرام هاي اين برنامه براي شما فراهم است Plotبه همين دليل امكان تهيه  .باشند

   2010	Visioافزار  آشنايي با محيط نرم 1-1

  .معرفي شده اند Visio 2010افزار  بخش هاي مختلف محيط نرم )1- 1  شكل(در تصوير زير 

 

  ١- ١  شكل

 

هء محتواي روبان بايد روي نام آيد و براي مشاهد درمي Minimizeها به صورت  نمايش روبان, ها كليك روي نام هركدام از روبان  با دابل .1

 )2-1  شكل( .آن كليك شود

 

 ٢- ١  شكل

ند نكته چ  
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در زير  QATنوار  Show Quick Access Toolbar Below the Ribbonها و انتخاب گزينهء  با راست كليك روي هر كدام از روبان .2

 )3- 1  شكل( .گيرد ها قرار مي روبان

 

 ٣- ١  شكل

  QATسازي سفارشي 1-2

  .قرار دارند Save,Undo,Redoسه دكمه QATبر روي , نرم افزاردر حالت اوليه يا پيش فرض 

 Add toاين است كه در روبان مربوطه روي دكمه مورد نظر راست كليك كرده و گزينه  QATبه دكمه يك كردن اضافه براي اه ر ترين ساده

Quick Access Toolbar 4- 1  شكل( .را كليك كنيد(  

 

 ٤- ١  شكل

 )5-1  شكل( .باشد مي Visio Optionsدر پنجره Customizeبرگه  مراجعه به، QATبه هي اضافه كردن يك دكمبرا ديگرراه 

 

 ٥- ١  شكل
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به  Addوسپس دكمه دلخواه در كادر سمت چپ را با كليك روي دكمه انتخاب كرده  Choose commands fromابتدا گروه دكمه ها را از نوار 

QAT اضافه كنيد.  

براي فايل جاري  QATتوانيد مشخص كنيد كه تركيب جديد دكمه هاي  مي Customize Quick Access Toolbarبا استفاده از نوار نوار : نكته 

 .Visioاستفاده شود يا براي همهء فايل هاي 

  ويرايش روبان ها 1-3

براي انجام اين . شما مي توانيد به راحتي روبانهاي هر نرم افزار را مخفي كرده يا روباني با محتواي دلخواه ايجاد كنيد Office 2010در برنامه هاي 

  )6- 1  شكل. (مراجعه كنيد (Visio Options)از پنجره تنظيمات نرم افزار  Customize Ribbonبه برگه  Visio 2010كار در نرم افزار 

 

  ٦- ١  شكل

به روبا  Addروبان جديدي ايجاد كرده و از كادر سمت راست دستورهاي دلخواه را با كليك روي دكمه  New Tabسپس با كليك روي دكمه 

  .نجديد اضافه كنيد

  رسم شده دسترسي به نمونه هاي 1-4

 Newگزينه  Fileبراي دسترسي به نمونه هاي آماده، از منوي . يكي از منابع يادگيري محسوب مي شوند Visioدياگرام هاي نمونه رسم شده توسط 

  )7- 1  شكل. (را انتخاب كنيد Sample Diagramsرا انتخاب كنيد و سپس در قسمت پايين صفحه گرينه 
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 ٧- ١  شكل

و شما مي توانيد يك نمونه جديد از هر فايل را ايجاد  )8- 1  شكل. (نمونه از دياگرام هاي آماده در اختيار شما قرار مي گيرد 5در زيرمنوي باز شده 

  .افزايش دهيد Visioه كمك آن، اطلاعات خود را در مورد قابليت هاي كنيد و ب

 

  ٨- ١  شكل

 .مي توانيد نمونه هاي ديگري را از سايت مايكروسافت دانلود كنيدهمچنين 

  ايجاد صفحه كاري جديد 1-5

 Newگزينه  Fileبراي انجام اين كار از منوي  .وع دياگرامي است كه مي خواهيد رسم كنيدمهمترين موضوع قبل از ايجاد يك صفحه كاري، تعيين ن

  )9- 1  شكل(. را انتخاب كنيد
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  Visio 2010  7با كار به شروع

 

 

  ٩- ١  شكل

، يك صفحه جديد باز شده و اشياء Createو با انتخاب الگوي مورد نظر و كليك روي دكمه در دسته بندي هاي زير ارائه شده اند  Visioالگو هاي 

  .در اختيار شما قرار مي گيرد Shapesمورد نياز براي رسم الگوي انتخاب شده در پانل 

  : Businessدسته  •

  : Engineeringدسته  •

  : Flowchartsدسته  •

  : Generalدسته  •

  : Maps and Floor Plansدسته  •

  : Networksسته د •

  : Scheduleدسته  •

  : Software and Databaseدسته  •

 (Task Panes)پنل هاي وظائف  1-6

 Taskبراي دسترسي به اين چهار پانل روي دكمه . چهار پانل وظيفه وجود دارد كه به طور خلاصه با آنها آشنا خواهيد شد Visio 2010در نرم افزار 

Panes  در گروهShow  از روبانView ١٠- ١  شكل. (ك كنيدكلي (  

 

  ١٠- ١  شكل
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   Shapesپانل 

در ادامه بيشتر و ) ١١- ١  شكل(اين پانل براي مديريت شابلن ها و دسترسي به شكل هاي موجود در هر شابلن براي درج در سند استفاده مي شود 

  .با آن آشنا خواهيد شد

 

  ١١- ١  شكل

   Size & Positionپانل 

  )١٢-١  شكل. (اين پانل براي تنظيم دقيق موقعيت، اندازه و چرخاندن شكل ها استفاده مي شود

 

 ١٢- ١  شكل

   Pan & Zoomپانل 

  )١٣- ١  شكل. (مديريت آسان تر بزرگنمايي سند استفاده مي شود  اين پانل براي

 

 ١٣- ١  شكل
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  9  ها Stencil يا ها شابلن از استفاده

 

 ها Stencilاستفاده از شابلن ها يا  ) 2 فصل(

ها به عنوان خط  Stencilقرار گرفته و شما مي توانيد از اين  Stencilتمام شكل هاي موجود، در دسته بندي هاي خاصي به نام  Visioدر نرم افزار 

  .كش هاي شابلن براي رسم يك دياگرام استفاده كنيد

هاي مرتبط با الگوي انتخاب  Stencil به طور خودكار Visio، الگويي را انتخاب مي كنيد، نرم افزار (Templates)وقتي از ليست الگوهاي موجود 

  .شده را در اختيار شما قرار مي دهد

  ها Stencilباز و بسته كردن  2-1

براي انجام اين كار . شما مي توانيد پس از ايجاد فايل جديد بر اساس الگوي دلخواه، علاوه بر شابلن هاي باز شده به شابلن هاي ديگر نبز مراجعه كنيد

  )1-2  شكل. (كليك كنيد Shapesدر پانل  More Shapesروي عبارت 

 

  ١- ٢  شكل

م هر شابلن، و در اختيار شما قرار گرفته است و با كليك روي هر نا دسته بندي شده مختلفمشاهده مي كنيد كه شابلن هاي نرم افزار در گروههاي  

  .در اختيار شما قرار مي گيرد Shapesشابلن مورد نظر باز شده و محتواي آن در پانل 

  .تعريف شده اند و شما مي توانيد بر اساس واحد سند خود هر يك را انتخاب كنيد USها در دو واحد متريك و  Stencilتوجه كنيد كه تمام 

  )2- 2  شكل. (را انتخاب كنيد Closeگزينه ي نام آن راست كليك كرده و همچنين براي بستن شابلن بازشده كافيست كه رو

 

  ٢- ٢  شكل
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 Stencilنحوه نمايش محتواي  2-2

 .گزينه مناسب را انتخاب كنيد Viewكرده و از زيرمنوي  ، روي نام آن راست كليكStencilبراي تغيير نحوه نمايش شكل هاي درون يك 

  )3- 2  شكل(

 

  ٣- ٢  شكل

  .در تصاوير زير سه نمونه از نحوه نمايش شكل ها درون يك شابلن را مشاهده مي كنيد

      
  

در اين حالت براي برگشت به ترتيب . وانيد شكل موجود در يك شابلن را جا به جا كرده و در محل دلخواه از همان شابلن قرار دهيدهمچنين ميت

  .را انتخاب كنيد Reset Stencilاوليه اشكال، روي نام شابلن راست كليك كرده و گزينه 

  Document Stencilآشنايي با  2-3

جداگانه به نام  Stencilبه طور خودكار يك كپي از هر شكل رسم شده را درون يك  Visioمي كنيد، نرم افزار وقتي شروع به رسم شكل ها در سند 

Document Stencil  شما مي توانيد از اين شابلن استفاده كنيد و شكل هاي قرار گرفته درون آن را ويرايش كنيد.  قرار مي دهد.  

  .داگانه داردج Document Stencilتوجه كنيد كه هر سند يك 
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  11  ها Stencil يا ها شابلن از استفاده

 

 Showكليك كرده و از منوي باز شده گزينه ) در پانل شكلها( More Shapes، روي پيكان مقابل عبارت  Document Stencilبراي نمايش 

Document Stencil 4-2 شكل. (را انتخاب كنيد(  

 

  ٤- ٢ شكل

 Document Stensilاين است كه شما مي توانيد شكل دلخواه از هر شابلن را درگ كرده و به  Document Stencilيك ويژگي مهم ديگر براي 

ه تمايل ذخيره كرده و با تغيير ويژگي هاي آن، هر زمان ك Document Stencilدر اين حالت شما بدون درج شكل در سند، آن را در . بيندازيد

  .داشتيد از شكل استفاده كنيد

  يا شابلن جديد Stencilايجاد  2-4

را با  New Stencilكليك كرده و از منوي باز شده گزينه ) در پانل شكلها( More Shapesبراي ايجاد شابلن جديد روي پيكان مقابل عبارت 

  )5-2  شكل (.واحد اندازه گيري دلخواه انتخاب كنيد

 

  ٥- ٢  شكل
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  .جام اين كار يك شابلن خالي در ليست شابلن هاي شما ظاهر مي شود و مي توانيد شكل هاي دلخواه را درون آن قرار دهيدنبعد از ا

را انتخاب كنيد  Save asكه روي نام شابلن راست كليك كرده و گزينه بعد از تعريف شكل هاي دلخواه يك شابلن، براي ذخيره آن كافيست 

)Error! Unknown switch argument.(  و شابلن ايجاد شده را به صورت يك فايل با پسوندvss در محل دلخواه ذخيره كنيد.  

 

  ٦- ٢ شكل

قابليت ويرايش ندارند، براي ويرايش شكل هاي درون يك شابلن مي توانيد ابتدا روي نام  Visioبا توجه به اينكه شابلن هاي تعريف شده در برنامه 

كل هاي درون آن را به ، آن را با نام دلخواه و در محل دلخواه ذخيره كنيد و سپس شSave asشابلن مورد نظر راست كليك كرده و با انتخاب گزينه 

  .راحتي ويرايش كنيد و يا اينكه شكل جديدي درون آن تعريف كنيد

 .با يك علامت ستاره در كنار نامشان قابل تشخيص هستندوقتي در حالت ويرايش باشند، توسط شما ) يا كپي شده(شابلن هاي شخصي ايجاد شده 

  )٧- ٢ شكل(

 

  ٧- ٢ شكل

 .براي ذخيره تغييرات شابلن در كنار نام آن قابل مشاهده خواهد بود Saveشابلن شخصي تغييري ايجاد مي كنيد، دكمه وقتي در محتواي يك 

  )٨-٢  شكل(

 

  ٨- ٢  شكل
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  13  ها Stencil يا ها شابلن از استفاده

 

دسترسي  Stencilمي توانيد به پنجره ويژگي هاي  Propertiesبا راست كليك روي نام يك شابلن ايجاد شده و انتخاب گزينه 

  )9-2  شكل( .داشته باشيد

 

  ٩- ٢  شكل

  Stencilيك شكل هاي و ويرايش ايجاد  2-5

  .شما مي توانيد براي شابلنهايي كه خود ذخيره كرده ايد، شكل هاي جديد تعريف كرده يا اينكه شكل هاي موجود را ويرايش كنيد

را  Edit Master Shapeگزينه  Edit Masterاز منوي براي ويرايش شكل هاي موجود در شابلن، روي شكل مورد نظر راست كليك كرده و 

  )10- 2  شكل(. انتخاب كنيد

 

  ١٠- ٢  شكل
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 (Shapes)مديريت شكل ها  ) 3 فصل(

براي رسم شكل هاي همچنين . براي رسم شكل موجود در يك شابلن بر روي يك سند كافيست كه شكل مورد نظر را به صفحه ترسيم درگ كنيد

  )١- ٣ شكل. (مراجعه كنيد Homeاز روبان  Toolsآزاد مي توانيد به ابزارهاي رسم در گروه 

 

  ١- ٣ شكل

  .را به سادگي رسم كنيد... به كمك اين ابزارها قادر خواهير بود كه شكل هايي مانند مستطيل، كمان و 

  جستجوي شكل ها 1- 3

كليك كرده و از منوي باز شده گزينه ) در پانل شكلها( More Shapesها، روي پيكان مقابل عبارت  Stencilبراي جستجوي يك شكل در تمام 

Search for Shapes  3-3 شكل(را انتخاب كنيد(  

 

  ٢- ٣ شكل

در اين حالت تمام شكل هايي كه در نام يا توضيحشان عبارت . را فشار دهيد Enterسپس عبارت مورد نظر را در كادر جستجو وارد كرده و كليد 

  )٣-٣ شكل. (مورد جستجو وجود داشته باشد انتخاب مي شوند

 

  ٣- ٣ شكل
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  15  (Shapes) ها شكل مديريت

 

  .ذخيره كرده و مورد استفاده قرار دهيد (Stencil)توجه كنيد كه شما مي توانيد نتيجه يك جستجو را در قالب يك شابلن 

  انتخاب شكل ها 2- 3

  . براي انجام هر ويرايشي بر روي اشكال ابتدا بايد آنها را انتخاب كنيد

  انتخاب يك شكل 2-1- 3

  كليك كنيد) 4- 3  شكل( Homeاز روبان  Toolsدر گروه  Pointerروي ابزار  انتخاب يك شكل ابتدا براي

 

  ٤- ٣  شكل

  )5-3  شكل(. سپس روي هر شكلي كه مي خواهيد انتخاب شود يك بار كليك كنيد تا به حالت انتخاب شده تبديل شود

 

 ٥- ٣  شكل

  )6-3  شكل. (مشاهده كنيد Homeدر انتهاي روبان  Selectبراي انتخاب شكل ها را مي توانيد در گروه  Visio كامل تر  ابزار هاي

 

  ٦- ٣  شكل

 Area Selectابزار  2-2- 3

كت به هنگام انتخاب با اين ابزار مي توانيد در يكي از گوشه هاي موضوعي كه مي خواهيد انتخاب شود كليك كرده و با نگه داشتن دكمه ماوس و حر

  .طيل قرار مي گيرند را انتخاب كنيدسمت موضوع تمام شكل هايي كه در كادر مست

اگر مي خواهيد تنظيمات را . به طور پيش فرض يك شكل وقتي انتخاب مي شود كه تمام آن در كادر انتخاب قرار بگيرد

از پنجره  Advancedطوري تغيير دهيد كه با قرار گرفتن بخشي از شكل درون كادر انتخاب، شكل انتخاب شود، به برگه 

  )7- 3  شكل. (را انتخاب كنيد Select shape partially within areaه مراجعه كنيد و گزينه تنظيمات برنام

 نكته
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  ٧- ٣  شكل

 Lasso Selectابزار  2-3- 3

وقتي اين ابزار را انتخاب مي كنيد مي توانيد دور شكل هاي مورد نظر . د استفاده مي شودابزار كمند براي انتخاب شكلهايي كه الزاما كنار هم نيستن

  .يك كادر انتخاب دلخواه رسم كرده و آنها را انتخاب كنيد

  انتخاب بر اساس نوع شكل 2-4- 3

مي توانيد شكل ها را بر اساس لايه همچنين به كمك اين ابزار . ابزاري بسيار قوي براي انتخاب موضوعي شكل ها مي باشد Select by typeابزار 

  .اي كه به آن منتسب هستند انتخاب كنيد

را انتخاب كنيد تا پنجره مربوط به آن  Select by type، گزينه )٦- ٣  شكل( Selectبراي دسترسي به اين ابزار از بين گزينه هاي دستور 

  )8- 3  شكل. (نمايش يابد

 

  ٨- ٣  شكل
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  17  (Shapes) ها شكل مديريت

 

  ويرايش شكل ها 3- 3

  جابه جايي و تغيير اندازه 1- 3- 3

  .ي مربوط يا درگ كردن شكل به محل دلخواه مي باشداستفاده از دستگيره هاساده ترين راه براي تغيير اندازه و چرخش يك شكل، 

  )٩-٣  شكل. (استفاده نماييد Size & Positionاز پانل  مي توانيدر براي اين كار ديگ به عنوان راه

 

  ٩- ٣  شكل

با . اندازه و چرخش شكل مي باشد و ديگر اطلاعات مربوط به) X,Y(همانطور كه مشاهده مي نماييد درو اين پانل اطلاعات مربوط به موقعيت شكل 

  .تغيير ايم مقادير مي توانيد اندازه يا موقعيت شكل را به طور دقيق تغيير دهيد

  چرخاندن 2- 3- 3

 Sizeاز از پانل  Angleاستفاده كنيد يا اينكه زاويه چرخش دلخواه را در كادر دستگيره هاي چرخش شكل  براي چرخاندن يك شكل مي توانيد از

& Position كنيد وارد.  

 Rotateمراجعه كرده و نوع چرخش يا انعكاس را از زير منوي  Homeاز روبان  Positionهمچنين مي توانيد بعد از انتخاب شكل به دكمه 

Shapes 10- 3  شكل. (انتخاب كنيد(  

 

  ١٠- ٣  شكل
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  درج متن درون شكل 3- 3- 3

ها در بعد از انتخاب شكل شروع به نوشتن كنيد و دراين حالت مشاهده خواهيد كرد كه بزرگنمايي به شكلي تغيير خواهد كرد كه امكان ديدن نوشته 

  .يي به اندازه اوليه برگرددبعد از پايان عمل نوشتن متن، در محل دلخواه از صفحه كليك كنيد تا بزرگنما. اندازه مناسب براي شما فراهم باشد

  شكل هاترازبندي و فاصله بين  4- 3- 3

سپس از . كليك كنيد Homeدر روبان  Positionشكل هايي كه مي خواهيد نسبت به هم در يك لبه قرار بگيرند را انتخاب كرده و روي دكمه 

شكلي كه در گوشه ( يا تراز را انتخاب كنيد تا شكل ها نسبت به لبه هاي شكل فعال Alignينه هاي يكي از گز) 11-3  شكل(زيرمنوي باز شده 

  .تراز شوند) پايين و سمت چپ قرار دارد

 

  ١١- ٣  شكل

 Homeدر روبان  Positionب شكل هاي مورد نظر روي دكمه براي يكنواخت كردن فاصله بين شكل ها در راستاهاي افقي يا عمودي بعد از انتخا

  :و يكي از گزينه هاي زير را انتخاب كنيد ) 12-3  شكل(را انتخاب كرده  Space Shapesسپس از زيرمنوي باز شده گزينه . كليك كنيد

 

  ١٢- ٣  شكل

• Distribute Horizentally  :توزيع يكنواخت در راستاي افقي  

• Distribute Vertically  :توزيع يكنواخت در راستاي عمودي  
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  19  (Shapes) ها شكل مديريت

 

  زمينه، خطوط و سايه 5- 3- 3

و  رنگ دلخواه را ) 13- 3  شكل(كليك كنيد  Homeدر روبان  Fillبراي تغيير رنگ يا طرح زمينه يك شكل، بعد از انتخاب شكل روي دكمه 

  )14- 3  لشك. ( كليك كرده و تنظيمات زمينه شكل را مشاهده كنيد Fill Optionsانتخاب كنيد يا اينكه روي دكمه 

  

 

  ١٣- ٣  شكل

  

 

  ١٤- ٣  لشك

  

و  همچنين براي دسترسي به ) 15- 3  شكل(مراجعه كنيد  Homeدر روبان  Lineبراي تغيير نوع خطوط دور يك شكل مي توانيد به دكمه 

  )16-3  شكل. (خط نمايش يابدتنظيمات كليك كنيد تا پنجره  Line Optionsتنظيمات كامل نوع خط مي توانيد روي گزينه 
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  ١٥- ٣  شكل

  

 

  ١٦- ٣  شكل

و رنگ دلخواه را براي سايه ) 17-3  شكل(كليك كنيد  Homeدر روبان  Shadowتخاب شكل روي دكمه براي سايه دار كردن يك شكل بعد از ان

  .انتخاب كنيد
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  21  (Shapes) ها شكل مديريت

 

 

  ١٧- ٣  شكل

  .به شكل اعمال مي شوددر اين حالت نوع سايه از تنظيمات پيش فرض صفحه گرفته شده و 

و سبك دلخواه را براي سايه ) 18- 3  شكل(مراجعه كرده  Page Setupاز پنجره  Shadowsتنظيمات پيش فرض سايه، به برگه  ربراي تغيي

  . انتخاب كنيد

 

  ١٨- ٣  شكل

 Shadowگزينه ) ١٧-٣  شكل( Shadowsصورتيكه مي خواهيد شكل شما داراي سايه متفاوت از سبك پيش فرض باشد، َاز زيرمنوي در 

Options 19- 3  شكل. (را انتخاب كنيد تا پنجره دسترسي به تنظيمات كامل سايه باز شود(  

 

  ١٩- ٣  شكل
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  تركيب شكل ها 4- 3

تركيب شكل ها به اين معني است كه شكل هاي مختلف را در حالات متفاوت با هم تركيب كرده و به شكل هاي جديدي با ويژگي هاي خاص دست 

را باز  Operationsليست  Developerاز روبان  Shape Designبعد از انتخاب شكل هاي رسم شده ، در گروه براي انجام اين كار . يابيد

  .انتخاب مي كنيماز بين پنج اتتخاب اول منو و گزينه دلخواه را  )٢٠- ٣  شكل( كرده

 

  ٢٠- ٣  شكل

  يرايش خطوطو 5- 3

را باز كرده  Operationsليست  Developerاز روبان  Shape Designدر گروه   ،جدا از هم بعد از انتخاب خطوط اتصال خطوطبراي 

 .را انتخاب كنيد Joinو دستور ) ٢٠-٣  شكل(

از روبان  Shape Designشكل هاي مورد نظر  در گروه  براي برش خطوط دو يا چند شكل از محل تقاطع شكل ها،  بعد از انتخاب

Developer  ليستOperations  و دستور ) ٢٠- ٣  شكل(را باز كردهTrim را انتخاب كنيد. 

 Shapeخطوط،  در گروه براي انجام اين كار بعد از انتخاب . شما مي توانيد خطوطي با فاصله دلخواه نسبت به خطوط موجود ايجاد نماييد

Design  از روبانDeveloper  ليستOperations  و دستور ) ٢٠- ٣  شكل(را باز كردهOffset سپس در پنجره باز شده . را انتخاب كنيد

  .را كليك كنيد OKفاصله مورد نظر را وارد كرده و دكمه 

  دسترسي به تنظيمات خاص يك شكل 6- 3

ه يك شكل داراي تنظيمات خاص باشد مي توانيد روي آن راست كليك كرده و گزينه هاي تنظيمي را در بالاي منوي راست كليك در صورتي ك

  .مشاهده نماييد
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  23  صفحه تنظيمات

 

  تنظيمات صفحه ) 4 فصل(
  )1-4  شكل. (كليك كنيد Designدر روبان  Page Setupبراي دسترسي به تنظيمات صفحه روي دكمه 

 

  ١- ٤  شكل

  .با شش سربرگ باز مي شود كه در ادامه با تنظيمات هريك آشنا خواهيم شد Page Setupپنجره 

  تنظيمات چاپ 4-1

  )٢- ٤  شكل. (مشاهده نماييد Print Setupتنظيمات مربوط به چاپ صفحه را مي توانيد در برگه 

 

  ٢- ٤  شكل

  :پارامتر هاي تنظيمي اين برگه عبارتند از 

  تنظيم اندازه صفحه براي چاپ •

  تعيين جهت صفحه •

  )Scaleبزرگنمايي در اندازه دلخواه با ويژگي (تعيين اندازه شكل ها براي چاپ  •

 

  تغيير زمينه صفحه 4-2

  :در دو نوع دسته بندي مي شوند Visioه هاي يك سند در برنامه صفح
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• Foreground Page  :صفحه عادي كار كه شما از آن براي رسم دياگرام ها استفاده مي كنيد.  

• Background Page  :هاي صفحه اي كه به عنوان زمينه صفحه Foreground استفاده مي شود.  

  )3-4  شكل. (مي توانيد به تنظيمات نوع صفحه دسترسي داشته باشيد Page Setupاز پنجره  Page Propertiesدر برگه 

 

  ٣- ٤  شكل

  .صفحه جاري انتخاب كنيددر اين صفحه بعد از انتخاب نوع صفحه و درج نام دلخواه براي آن مي توانيد صفحه زمينه اي براي 

  .در ترتيب قرار گرفتن صفحه ها، صفحه هاي زمينه به طور خودكار پس از صفحه هاي كار ديده مي شوند:  1نكته 

  .يك صفحه زمينه خود مي تواند زمينه اش را از صفحه ديگر دريافت كند:  2نكته 

  

 شكل(. ي توانيد زمينه يا كادرهاي دلخواه را براي صفحه خود انتخاب كنيدشما م Designاز روبان  Backgroundبا مراجعه به دكمه هاي گروه 

 4 -4(  

 

  ٤- ٤  شكل

زمينه و كادر انتخاب شده به آن ده و به سند شما اضافه ش ١,٢,� -VBackgroundدر اين حالت به طور خودكار يك صفحه زمينه با نام 

  .اعمال مي شود
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  25  اشياء بين ارتباط برقراري

 

  برقراري ارتباط بين اشياء ) 5 فصل(
  .استفاده كنيد Homeاز روبان  Toolsدر گروه  Lineبراي رسم ارتباط بين دو شكل، مي توانيد از ابزار 

  

  

كه با آن مي توانيد  )و همچنين جهت دار نيز مي باشدتفاوت دارد  Lineنوع اتصال اين ابزار با .(مي باشد Connectorروش ديگر استفاده از ابزار 

 (Point to Point Connector). از هر يك از نقاط اتصال پيرامون شكل اول به هر يك از نقاط شكل دوم درگ كنيد

ارتباط ايجاد شده . كنيد اين است كه نشانه گر را روي مركز شكل اول برده و به سمت مركز شكل دوم درگ Connectorنوع ديگر استفاده از ابزار 

 Shape).در اين روش هوشمند بوده و در صورت جا به جايي شكل ها، از نقاط صحيح تري از پيرامون شكل براي برقراري ارتباط استفاده مي كند

to Shape Connector)  

  .محل دلخواه از شكل، نوع آن را تغيير دهيد رسم شده مي توانيد با درگ كردن نقاط ابتدا و انتهاي آن به Connectorبعد از انتخاب : نكته 

  

وم براي برقراري ارتباط بين دو شكل، شكل دوم را به سمت شكل اول برده و با ظاهر شده چهار فلش در چهار طرف شكل اول، با جابه جايي شكل د

  .دبه سمت جهتي كه مي خواهيد ارتباط برقرار شود، بعد از پر رنگ شدن فلش شكل دوم را رها كني

  

هر شده براي برقراري ارتباط بين دو شكل، بعد از رسم شكل اول شكل دوم را از شابلن انتخاب كنيد و سپس نشانه گر را روي شكل اول برده و با ظا

  .چهار فلش چهار طرف شكل، روي فلشي كه مي خواهيد شكل دوم در آن جهت ظاهر شود كليك كنيد

  

انه گر را روي شكل اول برده و با ظاهر شده چهار فلش چهار طرف شكل، روي فلشي كه مي خواهيد شكل دوم براي برقراري ارتباط بين دو شكل، نش

  .در آن جهت ظاهر شود كليك كرده و به سمت نقطه اتصال دلخواه از شكل دوم حركت كنيد

  

  .بكشيد تا به طور خودكار بين دو شكل درج شودميتوانيد بعد از برقراري ارتباط بين دو شكل، شكل سوم را به روي خط ارتباط بين دو شكل 

  

در اين حالت متن نوشته شده به طور . مي توانيد ابتدا آن را انتخاب كرده و سپس شروع به نوشتن كنيد Connectorيك براي نوشتن بر روي 

  .ظاهر مي شود Connectorوسط خط خودكار در 

از سايت رياضي سرادانلود

www.riazisara.ir



 وحيد فرزام- Visio 2010  آموزش  26

  

  

 Connection Pointsنقاط اتصال يا  5-1

در  Connection Pointsبراي مشاهده نقاط اتصال يك شيء ابتدا با انتخاب گزينه . ل براي رسم ارتباط بين اشياء استفاده مي شوداز نقاط اتصا

  ، وضعيت نمايش نقاط اتصال را در حالت نمايش قرار دهيد) ١- ٥ شكل(Viewاز روبان  Visual Aidsگروه 

 

  ١- ٥ شكل

كليك كنيد تا نقاط اتصال نمايش  Homeاز روبان  Toolsدر گروه  Connection Pointسپس شكل مورد نظر را انتخاب كرده و روي ابزار 

  )٢-٥ شكل(. يابند

 

  ٢- ٥ شكل
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  :ين حالت براي ويرايش نقاط اتصال در ا

  .را از صفحه كليد فشار دهيد Deleteبراي حذف يك نقطه اتصال بعد از انتخاب آن كليد  •

  .را پايين نگه داشته و در محل دلخواه از شكل كليد كنيد Ctrlبراي اضافه كردن يك نقطه اتصال كليد  •

 (Jumps)تنظيمات پرش ها  5-2

  ) ٣-٥ شكل(ديگر رد مي شوند، به طور خودكار يكي از خطوط از روي ديگري پرش مي كند وقتي دو خط ارتباطي از روي يك

 

  ٣- ٥ شكل

در گروه  Behaviorكمه براي دسترسي به تنظيمات يك نقطه پرش مي توانيد ابتدا يكي از خطوط محل پرش را انتخاب كرده و سپس روي د

Shape Design  از روبانDeveloper ٤-٥ شكل. (كليك كنيد(  

 

  ٤- ٥ شكل

  )٥- ٥ شكل. (مراجعه كنيد Connectorدر پنجره باز شده به برگه 

 

  ٥- ٥ شكل
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  .نوع شكل پرش را انتخاب كنيد Styleكادر وجود يا عدم وجود پرش را مشخص كرده و در  Line Jumpsسپس در بخش 

 Connectorانواع  5-3

ز ليست باز شده كليك كرده و ا Designدر انتهاي روبان  Connectorsبعد از انتخاب آن، روي دكمه  Connectorبراي تغيير نوع يك 

  .گزينه دلخواه را انتخاب كنيد

 

  ٦- ٥ شكل

ارتباطي مورد نظر راست كليك كنيد از منوي راست كليك نوع ، روي خط Connectorهمچنين شما مي توانيد براي دسترسي به ليست انواع 

  .اتصال دهنده را انتخاب كنيد
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  لايه هاكار با  ) 6 فصل(
لايه ها ابزاري بسيار مهم است كه به كاربر كمك مي كند تا بتواند شكل هاي درج شده در يك سند را بر اساس موضوع دسته بندي كرده و 

  .تنظيماتي از قبيل نمايش و عدم نمايش يا ديگر تنظيمات را به هر دسته اعمال كند

  .ته شدن شكل هاي يك سند، آنها را به راحتي مديريت كنيداين موضوع به شما كمك مي كند تا بدون نگراني از آميخ

 Layer Propertiesتا پنجره )  1-6  شكل(كليك كنيد  Homeدر انتهاي روبان  layersبراي دسترسي به پنجره مديريت لايه ها روي دكمه 

  )2- 6  شكل( .نمايش يابد

 

  ١- ٦  شكل

  

 

  ٢- ٦  شكل

فقط . (شودوقتي از شابلن هاي موجود شكلي را بر روي سند درج مي كنيد، بسته با ماهيت شكل يك لايه ايجاد شده و شكل به آن لايه منتسب مي 

  )در رسم اولين شكل و نه در شكل هاي بعدي از همان گروه

  لايه پنجره ويژگي هاي 1- 6

(Number) #   

  .عدد نوشته شده در اين ستون تعداد شكل هاي منتسب به هر لايه را مشخص مي كند

Visible  
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 Vahid.Farzam@gmail.com 

 .با لغو انتخاب اين گزينه براي هر لايه، شكل هاي منتسب به اين لايه مخفي مي شوند 

rintP  

  .مي توانيد لايه هايي كه مي خواهيد در خروجي چاپ سند ديده شوند را انتخاب كنيد printتوسط جعبه هاي انتخاب ستون 

Active 

  .منتسب خواهند شد Activeبراي يك لايه، شكل هايي كه رسم مي شوند به طور خودكار به لايه   Activeبا انتخاب گزينه 

Lock  

براي يك لايه، لايه مورد نظر قفل مي شود به اين معني كه امكان ويرايش يا حتي انتخاب شكل هاي لايه در صفحه  Lockدر صورت انتخاب حالت 

  .ترسيم از كاربر گرفته مي شود

  .آن را نيز انتخاب كرد Lockيا فعال انتخاب مي شود نميتواند به طور همزمان ويژگي  Activeوقتي يك لايه به عنوان لايه : نكته

Snap  

 

Glue  

  ..با لغو انتخاب اين گزينه براي يك لايه، امكان ايجاد اتصال بين شكل هاي آن لايه از كاربر گرفته مي شود

را براي هر دو لايه از حالت  Glueدر صورتي كه مي خواهيد امكان اتصال بين دو شكل از دو لايه مختلف از كاربر گرفته شود بايد ويژگي : نكته

  .انتخاب خارج كنيد

lorCo 

 .با انتخاب اين گزينه مي توانيد براي شكل هاي منتسب به هر لايه رنگ دلخواه اختصاص دهيد

New  

 .با كليك روي اين دكمه مي توانيد يك لايه جديد با نام دلخواه ايجاد نماييد

Remove  

 .با كليك روي اين دكمه مي توانيد لايه هاي دلخواه را حذف كنيد

Rename  

 .نام لايه ها را تغيير دهيد مه مي توانيدبا كليك روي اين دك

Transparency  

را كاملا  شكلها را مخفي كرده و مقدار صفر شكل ها 100مقدار . ميزان شفافيت شكل هاي متصل به يك لايه توسط اين ويژگي مشخص مي شود

  .جامد نمايش مي دهد

  .لايه در حالت انتخاب قرار دهيدرا براي  Colorبراي مشاهده تاثير تغيير شفافيت ابتدا جعبه : نكته

  انتخاب شكل هاي يك لايه 6-2

در انتهاي  Selectبراي انجام اين كار به گزينه . يكي از ويژگي هاي لايه بندي يك ترسيم، امكان انتخاب شكل هاي وتصل به يك لايه مي باشد

  )3- 6  شكل. (يدرا انتخاب كن Select by Typeوراجعه كنيد و از ليست باز شده گزينه  Homeروبان 
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  ٣- ٦  شكل

اب شوند را انتخاب كرده و را كليك كرده و سپس لايه اي كه مي خواهيد شكل هاي آن انتخ Layerابتدا عبارت ) 4-6  شكل(در پنجره باز شده 

  .را كليك كنيد OKدكمه 

 

  ٤- ٦  شكل
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  ترسيم هاي شاخص ) 7 فصل(
در اين فصل قابليتهاي خاص نرم افزار در زمينه رسم دياگرام بر پايه اطلاعات بيروني آشنا  Visioبعد از آشنايي با موضوعالت اوليه ترسيم در 

  .د شدخواهي

 PivotDiagramرسم  1- 7

مجموعه اي از شكل هاي ترسيمي در يك ساختار درختي است كه به كاربر در تحليل محاسبات مجموع داده  PivotDiagramدياگرام محوري يا 

  .ها كمك مي كند

ي كند و تعداد شاخه ها به تعداد آيتن دياگرام از يك گره اصلي شروع مي شود و هر ستون با اضافه شدن به نمودار يك شاخه به گره بالاتر اضافه م

  .را نمايش مي دهد PivotDiagramتصوير زير نمونه ساده اي از يك . هاي ستون بستگي دارد

  

  :عبارتند از  PivotDiagramانواع منابع داده خارجي براي رسم يك 

• Microsoft Office Excel workbook  

• Microsoft Office Access database  

• Microsoft Windows SharePoint Services list  

• Microsoft SQL Server database  

• Microsoft SQL Server Analysis Services  

• Other OLE DB or ODBC data sources 

  

  :به داده هاي زير در يك فايل اكسل نگاهي بيندازيد  PivotDiagramبراي شروع رسم يك 

از سايت رياضي سرادانلود

www.riazisara.ir



  33  شاخص هاي ترسيم

 

  

  .جمع درآمد ماهيانه براي استخدام شدگان سالهاي مختلف را به صورت دياگرام مشاهده كنيم PivotDiagramمي خواهيم در قالب يك 

  )را انتخاب كنيد PivotDiagramگزينه  Businessاز بين الگوهاي موجود، در گروه (در مرحله اول يك فايل جديد ايجاد كنيد 

  )1-7  شكل( .سپس به طور خودكار ويزارد انتخاب منبع داده باز مي شود

 

  ١- ٧  شكل

  

در  PivotDiagramمشاهده خواهيد كرد كه پانل  Finishبعد از كليك روي دكمه  .بعد از انتخاب نوع فايل اكسل مراحل را تا آخر طي كنيد

  .را مشاهده خواهيد كرد) راس نمودار(اي نمودار شما تنها گره اصلي سمت چپ صفحه ظاهر مي شود و در فض
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ستون هايي از جدول اطلاعات اكسل شما كه ماهيت عددي دارند قرار گرفته اند و شما مي توانيد براي هر  PivotDiagramدر كادر پايين از پانل 

  .تخاب كنيدفيلد يا ستون محاسبت كلي كه مي خواهيد بر روي آن انجام شود را ان

ام سپس در كادر بالا با كليك روي فيلدي كه مبناي دسته بندي اطلاعات از نظر شما مي باشد، عمل اظافه كردن زير شاخه به شاخه اصلي را انج

  .دهيد

ريخ استخدام بوده و براي هر دسته، جمع درآمد نمونه اي از يك دياگرام محوري را مشاهده مي كنيد كه دسته بندي آن بر اساس تا ٢- ٧  شكلدر 

  .ماهيانه محاسبه شده است

 

  ٢- ٧  شكل

  درون يك ترسيم اين است كه  PivotDiagramراه ديگر براي درج يك 

 Gantt Chartرسم  2- 7

تكميل پروژه  در جهتبندي فعاليت هاي لازم  براي نمايش زماناز آن ژه كه ابزاري است براي برنامه ريزي پرو (Gantt Chart)گانت نمودار 

  :در رابطه با نمودار گانت چند نكته قابل ذكر مي باشد . استفاده مي شود

  . شود در يك رديف نمايش داده مي) وظيفه(گانت ، هر فعاليت نمودار در يك  •

 )بر حسب واحد دلخواه(داده مي شود به صورت يك نوار در بالاي نوارهاي وظيفه نشان   تاريخ •

فعاليت و انتهاي سمت راست آن   زمان مورد انتظار براي هر فعاليت توسط خطوط افقي كه انتهاي سمت چپ آن زمان مورد انتظار شروع •

  . زمان مورد انتظار پايان و تكميل آن است نشان داده مي شود
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اليت منوط به پايان يافتن فعاليت ديگر باشد يا اينكه به صورت موازي هم انجام ترتيبي باشند يعني شروع يك فعفعاليت ها مي توانند  •

 .شوند

  :مشاهده مي نماييد  MSPدر محيط نرم افزار مربوط به فعاليتهاي يك پروژه ساختماني را  تدر تصوير زير بخشي از يك نمودار گان

  

   

را براي شما فراهم ) Visioو همينطور داده هاي وارد شده در محيط (يا اكسل  MSP امكان رسم نمودار گانت بر اساس منبع داده Visioنرم افزار 

  .كرده است

را  Newگزينه  Fileبراي انجام اين كار از منوي . در مرحله اول يك فايل جديد با قالب مخصوص ايجاد كنيد Gantt Chartبراي ايجاد يك 

 Createو سپس دكمه ) 3- 7  شكل(را انتخاب كنيد  Gantt Chartگزينه  Scheduleانتخاب كنيد و سپس از بين الگوهاي موجود، در گروه 

  .را كليك كنيد

 

  ٣- ٧  شكل

  )4- 7  شكل( .ي شودباز م Gantt Chartمشاهده مي كنيد كه در گام اول به طور خودكا پنجره تنظيمات 
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  ٤- ٧  شكل

  :مهمترين گزينه هاي مورد پرسش در اين پنجره عبارتند از 

• Number of tasks : تعداد سطر هاي وظيفه موجود در نمودار گانت  

• Major unites : زمان نمودارواحد اصلي خط  

• Minor Units : واحد فرعي خط زمان نمودار  

• Formats : نوع واحد زماني براي نمايش مدت انجام يك وظيفه  

• Start Date  :تاريخ شروع نمودار گانت  

• Finish Date : تاريخ پايان نمودار گانت  

  .گانت رسم مي شودبعد از تنظيم گزينه ها به صورت دلخواه، نمودار 

  

و شما مي توانيد براي تنظيم ) ٥- ٧  شكل(اضافه شده است  Gantt Chartروبان هاي سند شما يك روبان به نام  انتهاييد كه در مشاهده مي كن

  .كامل ويژگي هاي نمودار از آن استفاده نماييد

 

  ٥- ٧  شكل

  نيرسم نمودار سازما 3- 7

  .نمودار سازماني ترسيمي شناخته شده است كه براي نشان دادن ارتباطات سازماني كارمندان يك مجموعه استفاده مي شود
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اين اطلاعات . مي توانند علاوه بر نمايش ارتباطات، اطلاعات پرسنل را نيز نگهداري كرده و نمايش دهند Visioنمودارهاي سازماني رسم شده توسط 

  .درج شود يا اينكه از فايل بيروني ديگري نظير يك فايل اكسل استخراج شود Visioرت ساده درون محيط مي تواند به صو

  رسم نمودار سازماني ساده 3-1- 7

اين . ساده ترين روش براي رسم يك نمودار سازماني رسم نمودار با استفاده از فيلدهاي اطلاعات پيش فرض تعريف شده براي هر باكس مي باشد

  :ند از فيلد ها عبارت

• Department  

• Telephone  

• Name  

• Title  

• E-mail 

 Organizationگزينه  Businessرا انتخاب كنيد و سپس از الگوهاي گروه  Newگزينه  Fileبراي ايجاد يك نمودار سازماني از منوي 

Chart 6-7  شكل. (را انتخاب كنيد(  

 

  ٦- ٧  شكل

. باز شده و مجموعه شكل هاي مورد نياز براي رسم يك نمودار سازماني در اختيار شما قرار مي گيرد Organization Chart Shapesشابلن 

  )7- 7  شكل(

 

  ٧- ٧  شكل
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  :شكل هاي اصلي موجود در شابلن كه از آنها براي رسم دياگرام سازماني استفاده مي شود عبارتند از 

• Executive  : اجراييسمت  

• Manager  :مدير  

• Position  :شغل رسمي  

• Consultant  :مشاور  

• Vacancy  :پست خالي  

• Assistant  :معاون، دستيار  

مشاهده خواهيد كرد كه به طور . ك شكل بايد شكل سطح پايين تر را درگ كرده و به روي شكل لايه بالا رها كنيدبراي رسم زير شاخه براي ي

  .خودكار دو شكل به هم متصل خواهند شد

  تنظيمات نمودار سازماني 3-2- 7

كليك كنيد  Organization Chartدر انتهاي روبان  Display Optionsبراي مشاهده پنجره تنظيمات نمودار سازماني روي دكمه 

  )8- 7  شكل(

 

  ٨- ٧  شكل

  :پنجره تنظيمات نمودار با سه سربرگ در اختيار شما قرار مي گيرد 

  

  

براي هر يك از پنج محل ازپيش تعريف شدهء يك شكل مي توانيد فيلدي كه مي خواهيد در آن محل نمايش داده  )9- 7  شكل( Fieldsدر برگه 

  .شود را انتخاب كنيد

از سايت رياضي سرادانلود

www.riazisara.ir



  39  شاخص هاي ترسيم

 

 

  ٩- ٧  شكل

  .ك نمودار سازماني نمايش داده شوند را مشخص كنيدمي توانيد فونت و اندازه هر يك از فيلدهايي كه قرار است بر روي شكل هاي ي Textدر برگه 

 

  ١٠- ٧  شكل

  سازماني صدور داده هاي نمودار 3-3- 7

ر براي سان تذخيره كنيد تا امكان ويرايش آ) مانند اكسل(شما مي توانيد داده هاي مربوط به نمودار سازماني رسم شده را در در قالب يك فايل داده 

  . شما فراهم شود

  )11-7  شكل. (كليك كنيد Organization Chartدر انتهاي روبان  Exportبراي صدور اطلاعات يك نمودار سازماني روي دكمه 

 

  ١١- ٧  شكل

  .كليك كنيد تا عمل صدور داده ها انجام شود Saveمحل ذخيره فايل، روي دكمه بعد از تعيين نوع و 

  .نمونه ساده اي از يك نمودار سازماني را مشاهده مي نماييد ١٢- ٧  شكلدر 
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  ١٢- ٧  شكل

  .نتيجه ارسال نمودار سازماني در يك فايل اكسل ارائه شده است 13-7  شكلو در 

 

  ١٣- ٧  شكل

  .مشخص شده است Reports_Toو  Unique_IDتوجه نماييد كه ارتباط بين واحد ها تنها توسط فيلدهاي 

  

  

 نكته
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 خارجيارتباط شكل ها و داده هاي  ) 8 فصل(

اساسا يك نرم افزار ترسيمي است و در زمينه محاسبه و تحليل حرف زيادي براي گفتن ندارد، ولي در زمينه ترسيم مي توان از مدل  Visioنرم افزار 

رده و سپس در به اين معني كه شما مي توانيد داده هايي را از محيط خارجي به يك ترسيم متصل ك. هاي نمايش مختلفي براي داده ها استفاده كرد

  .مورد نحوه نمايش داده ها بر روي هر شكل مدل دلخواهي تعريف كنيد

  اتصال داده ها به يك ترسيم 8-1

  )1- 8  شكل. (كليك كنيد Dataدر روبان  Link Data to Shapesبراي اتصال داده ها به شكل ها، روي دكمه 

 

  ١- ٨  شكل

  .مسير مورد نظر را براي داده ها انتخاب كنيد) 2-8  شكل(در پنجره باز شده 

 

  ٢- ٨  شكل

، پنجره داده هاي خارجي در پايين فضاي ترسيم نمايش مي Finishده و كليك روي دكمه بعد از طي كردن تمام مراحل مربوط به انتخاب مسير دا

  )3-8  شكل( .يابد
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  ٣- ٨  شكل

رد نظر را بر روي شكل دلخواه درگ كنيد و بعد از رسيدن به شكل ركورد را در اين حالت ساده ترين راه براي شكل و داده ها اين است كه ركورد مو

  .مشاهده مي كنيد كه اطلاعاتي از ركورد، بر روي شكل نمايش مي يابند. رها كنيد

  

 (Data Graphic)نمايش گرافيكي داده ها  8-2

اعم از كادر متني، (شكل را به صورتهاي گرافيكي مختلف ابزاري است كه به وسيله آن مي توانيد داده هاي متصل به يك  Data Graphicويژگي 

  .نمايش دهيدبر روي شكل ...)  نوار رنگي، مجموعه آيكن و 

كليك كنيد و از ليست باز شده گزينه  Dataدر روبان  Data Graphicجديد، روي دكمه  Data Graphicبراي ايجاد يك نحوه نمايش يا 

Create New Data Graphic  4- 8  شكل. (كنيدرا انتخاب(  
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  ٤- ٨  شكل

براي نمايش در يك پنجره باز مي شود كه درون آن مي توانيد فيلد هاي دلخواه را  New Itemبا كليك روي گزينه ) ٥- ٨  شكل(در پنجره باز شده 

Data Graphic انتخاب كنيد.  

 

  ٥- ٨  شكل

مي توانيد نحوه نمايش اطلاعات فيلد بر روي شكل  Displaied asتوسط نوار ) ٦- ٨  شكل( Data Fieldبعد از انتخاب فيلد دلخواه توسط نوار 

  .كنيدرا مشخص 

 

  ٦- ٨  شكل

  :عبارتند از كه ) ٧-٨  شكل(براي داده هاي هر فيلد چهار نحوه نمايش وجود دارد 
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  ٧- ٨  شكل

• Text  : شكلنمايش متن اطلاعات فيلد بر روي  

• Data Bar  :درج اطلاعات فيلد به صورت يك نوار داده 

  

• Icon Set  :درج مجموعه اي از آيكن ها به جاي مقادير اطلاعات 

  

• Color by Value  :نمايش در رنگ هاي مختلف براي مقادير مختلف هر فيلد  
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