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MS Visio 2003

Introductie
Visio is een zeer veelzijdig programma en kan helpen om allerlei zaken visueel weer te geven, denk

daabij bijvoorbeeld aan de personeelsstructuur van een bedrijf, een zgn organigram of aan een
stroomdiagram waarin een werkproces weergegeven kan worden. Systeembeheerders kunnen het
gebruiken om de verdeling van servers en werkstations in kaart te brengéac#itair medewerkers

om de layout van een kantoor of een hele verdieping te bepalen. Hier zijn wat schematische

voorbeeldjes:

]
<] <
]

: : Stroomdiagram voor
Basizstroomdiagram .
meerdere functies

Organigram

Grondplan Kantoorinrichting

e S B KX

a. al

Active Directory Basisnetwerkdiagrarm Gedetailleerd
netwerkdiagrarm

In deze cursus behandelen we Stroomdiagrammen, Organigrammen en Bouwtekeningen.

De eerse drie ronden introduceren deze tekeningen en we raden aan om ze allemaal door te nemen,
want hierbij worden diverse basis Vigechnieken geintroduceerd. Daarna wordt ieder onderwerp
verder uitbehandeld en zou je eventueel kunnen kiezen om alleen daerote nemen waarin je

geinteresseerd bent.



Eerste ronde (stroomdiagrammen)

Sessie 0D1

Basisstroomdiagram
Stroomdiagrammen worden gebruikt om de werkstroom te visualiseren en worden veel ingezet in
het kader van 1S©ertificering.

Categorie Sjabl

P s

(1 Bouwtekening
R Start Visio (] Brainstormen

==
R Kies Soomdiagram uit de categorieén oo <=
5

(1] Diagrammen en grafieken
R Kilik op het sjabloon BasisStroomdiagram (7 Elektrotechniek

(] Kaart {b

([ Netwerk Basisstroomdiagram
(1 Organigram

[ Procestechniek
(] Projectplanning

(] Software | _\
[ =5 :Stroomdiagram: 3 /@
- G

Het kan zijn dat je de volgende boodschap krijgt

@‘l Voor dit document en alle documenten die zijn gemaakt op basis van de sjablonen van Microsoft Office Online zijn extra ondersteuning
L ° 4

Wilt u automatisch deze koppelingen downloaden en laten weergeven in net deelvenster voor hulp bij sjablonen als deze beschikbaar

TN T

R Accepteer dit aanbod, het kan handig zijn om van die extra hulp gebruik te kunnen maken

Het raster
. . . Liniaal en raster ﬂ -
Het raster in de tekeniren kun je B
Linialen
aanpassen Horizontaal Verticaal E
Onderverdelingen: ‘Fl]n [z‘ Eunﬁ E‘
R Extra/ Liniaal en raster: Nt van bk fo e o |
Raster
Horizontaal Verticaal
[ 1| ~Tmmm | L
R Zet de rasterafstand voor zowel ||| Resteafons:  nomad [ (-]
horizontaalalsverticaalop Minimumafstand: [0mm | Jomm '
Normaal Rasteroorsprong: |0 mm | |omm
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Het taakvenster (rechts) neemt ook onnodig veel ruimtelwe kunt het altijd via
Beeld/Taakvenstemeer terug halen

Taakvenster

R Haal het Taakvenster weg met het sluitkruisje.

Inzoomen

Mocht je in willen zoomen op (onderdelen van) je tekening dan kun je dat hier c"'

R Werk even met het inen uitzoomen.

Shapes
Aan de linker kant zie je setjes met Shapes. Shapes zijn vormen E —
kleine afbeeldingen van elementen die je in je tekening zou wille ] Achterar

hebben. [ shapes voor basisstroomdiagra. ..
[H randen en titelz

EL T BT BT

R Klik maar eens op de diverse setjes, maar eindig met g
Shapes voor Basisstroomdiagrammen | B shapes voor basisstroomdiagra...|

Shapes plaatsen

Shapes worden geplaatst door ze met ingedrukte
linker muisknop naar de tekening te slepen. Process
hebben een start en een einde. Vaak wordt hiervoor
de Afsluit-shape gebruikt.

KR

[=3
(=}
™~

Afsluitprogramma
Sleep naar de pagina om het begin of einde
van een programmastroom aan te geven.



R Sleep die shape naar de tekening en plaats hepdiuuluubniluliglul
een beetjelinksboveraan.

Een andere veel gebruikte shape is Beslissingshape. Deze shape gebruik je als er een beslissing
genomen moet worden, waarna je dan twee of drie verschillende vervolgacties krijgt. Je vindt die

bovenaan in hetzelfde setje. Als je die onder dauit-shape probeert te plaatsen, krijg je een

hulplijn te zien die keurig het midden aangeeft van de bovenste shape en kun je de nieuwe shape

mooi uitlijnen:

| Uitlijnen op Dynamisch rasterl

R Plaats de beslissirghape ongeveer zoals hierboven.

Een derde bijna altijd in stroomdiagrammeebruikte shape is derocesshape. Deze shape wordt
gebruik om iedere actie die plaats vindt te symboliseren.

| Uitlijnen op Dynamisch rasber|

L]

A%

R Plaats ook de Proceshape



We hebben nu één exemplaar van iedere shape die we nodig hebben. Diezelfde shapes komen straks

op meerdere plaaten terecht en je kunt er voor kiezen om ze telkens uit het shapgs te halen.

98y yRSNB YFYASNI A& 2Y 88y I+t (2838¢283RS &Kl LK
selecteren en hem met ingedrukt Gtdets te verslepen. Je krijgt dan een kapDe laatste methode

heeft als voordeel dat je een shape eerst van allerlei opmaak kunt voorzien en dan met opmaak en al

kunt kopiéren. Dat hoef je dan niet opnieuw te doen. Zonder det@#tk kun je een geselecteerd
shape vervangen.

R Zorg ervoor dat jele volgende tekening krijgt.

o

SN
~

b £

R Sla de tekening op alsscurOlop een cursusmap die je zelf wel kunt bepalen.

Sessie 002



Tekst toevoegen

522NJ 2L SSy &Kkl LIS

i8S Rdz66St{1tA11SYy {dzy

R Vul alle shapes met de volgende teksten:

=

Actie

Actie

Actie

Actie

\
/

=

/
\

<:j Einde

N

Keuze i



Verbindingslijnen toevoegen

Om aan & geven dat een werkstroom zich begeeft van één plek naar een andere, heb je lijntjes nodig
met een pijlpunt Daarvoor zit een stukje gereedschap in de Standaard werdskaop

Verbindingslijn)
e Venster Help
1 s m@ﬁ@/

'._/v :X/)v‘=v'.".".‘:

i1l

De pijl gatin de richting waar naar de lijn getrokken wordt.
Stappen:

R Kies voor verbindingslijn.
R Tast af waar de verbindingslijn hoort te beginnen (het aanknopingspunt wordt rood)

Ca

R Trek nu de lijn naar het aanknopingspunt van de erop volgende shape (die wardiaah)

-

~.

R Laat de muis los.

Resultaat: ><__:__>

N
N7



Venster Help

Visio zal een optimaal pad zoekbij het verbinden. Let er verder op dat als je 5 || l; |-|"1.]- .
iets anders wilt doen dan lijnen trekken, de cursor weer terug moet naarde ; & » +—
Aanwijzer. e Aanwijzer

R Trek de volgende lijnen:

Actie

Actie

Bij de keue shape is in ieder geval een tweede aftakking vereist. Het zal straks bijv. gaan of een
bepaalde (extra?) actie wel of niet plaats moet vinden.

R Maak het diagram als volgt verder af:



x/Keuze\ Actie
S

Actie Actie

- S

Nu is er een tweede keuze moment. Hij gaat daar om een corgrotde vraag of het product goed
genoeg is om afgerond te worden of dat het opnieuw moet worden verwerkt.

R Trek ook de terugfluitende verbindingslijn:

— Actie i

Actie

/

uze ]

/N
\
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Keuzeteksten in de verbindingslijnen aanbrengen

Bij die keuzes moet je aangeven wat die zijn.iDabaklaof Neeop een bepaalde vraag. Je kunt die

18d2d S ++yasS@gSy Ay SSy GS1aitagStRa2S Ay SSy OSNDAYR
krijgt een tekstveldje waar je je keuze in kunt typen. Klik er weer naast en de tekst is toegevoegd.

R Volooi het stroomdiagram als volgt:

XQU>X—NE‘E—H Actie

Een lijn weer weghalen, kun je doen door hem te selecteren en op DEL(ete) te drukken. Het is niet
altijd nodig maar wel vaak aan te raden om eerst weer voor de Aanweizsor te kiezen.

R Haal eens een lijn weg ergplts hem weer terug.
R Bewaar alyiscur02



Oefening

Sessie 0D3

Maak het volgende stroomdiagram, bewaar pdgat.

Klant gaat naar
toonbank

Klant bestelt patat

Amh Ja Woag mayo toe

I

s

/

X@eman" Ja Pak in

|

Meae

Klant betaalt




Tweede ronde (Organigrammen)

Organigammen, ook wel Organgrammen genoemd, zijn schef@die een organisatiestructuur
aangeven. Eemeel voorkomend organigram geeft de structuur weer van het personeelsbestand.

Hier is een voorbeeld en daar gaan we ook eens mee beginnen.

Barend Baas R
Directeur
Nl | B
Henk Handig Cindy Cent
Commaercieel Financieel
manager manager
| |
[ | g
Fien Frolijk U‘;:(’o&’:‘f B"{,’i’:‘::;‘;}"” Paula Precies Sytse Sleur

PR-deskundige Sianantand buitentand Boekhouder Administrateur

Sessie 0D1

Organigram -shapes plaatsen
R Start Visio (indien nodig) en kies de categdfigganigram (Voor 200 open jeZakelijK

Bij deze categorie horen maar twee sjablonen. Sjablonen zijn basisdocumenten waaraan van alles al
vast zit. Bij Excel en Word gaat het dan vaak om al van te voren gedeeltelijk ingevulde documenten,
bij Visio is het beperkt tot shagetjes die er standaard bij lijken te horen. Verder zitten er ook nog

wel eens wat speciale programmamogelijkheden achter, bij het Organigram bijvoorbeeld de
mogelijkheid om snel even een fotootje te plaatsen op een mooie plek in een shape. De
openingstekening (het canvas) is leeg.

R Open hetOrganigramsjabloon.

160

Zoeken naar shapes:
Typ hier de zoekopdrac[E] a
R Sleep uit het setje Shapes voor organigrammen de [F] Randen en titels

shape Executive naar boven en in het midden van de| [ Achtergronden
te kening. Shapes voor organigrammen

150

140

~
=

- - =

130

Executive Manager  Functe
Om de managers onder de directeur te plaatsen, sleep je in %

120




Visio de manageshaye boven op de bovenliggende shape. Laat je de muisknop dan los, dan plaats
Visio de toegevoegde shape op een uitgekiende x| | seejs | jzw)) 0 ) ey mey e e

plek. . A '
W : z
R Probeer de manageshape te plaatsen (lees g "‘;31331“ Lk
| ! |
verder mocht dit niet lukken) ) LT
! 3
uz

Lukt dit niet, d.w.z. wordt de shape er niet ondgplaatst, luister en kijk dan even naar de
bijoehorende video

Je zou nu dit moeten hebben:

R Plaats nog eens een tweede manager. (Het resultaatisnog || "= J. .
niet) echt mooi

Opnieuw indelen
Om ze wat mooier onder elkaar te krijgen, kun je de hulp van
Visb inroepen.

|, Or

gﬂggrag | Venster Help
. . : pnieuw indelen J
R Selecteer de bovenliggende shape (de directeur) en : : :

. . . . = Optimaal aan pagina aanpassen
kies uit het menu Organigram de op@pnieuw

indelen.

Onderliggende niveaus schikken...
Onderliggende niveaus verbergen

Onderliggende niveaus verplaatsen  »

Er is ook een werkbalkje dat je zou kunnen gebruiken om
opnieuw in te delen (het eerste knopje). Hij heet Organigam
en heb je hem niet dakun je hem viBeeldWerkbalken er
weer bijzetten.

Functietype wijzigen...

Synchroniseren 4

Organisatiegegevens importeren...

Organisatiegegevens exporteren..,

R Zorg ervoor dat je | rl_%l % | — Organisatiegegevens vergelijken...
B ; ; = Afstand wijzigen...
dit balkje te zien i 70 . |80 £
krijgt. Opnieuw indelen | Opties...
3t
Het resultaat zie je hiernaast: Naam
| Titel
T
X I
Naam ' Naam

Titel Titel




Onder de managers heb je ook weer een aantal werknemers

De eerste heeft drie personen en de tweede twee personen onder zic

Meerdere shapes-shape
Bij de shapes zit ook edvieerdere shapesshape .

R Plaats deze shape op de eerste manager.

Je krijgt het volgende venster:

R Kies hier (zo nodig ) voor Functie en zorg ervoor dat het aantal op 3 staat (standaard al wel
het gevd). Druk daarna op OK.

En daar heb je ze:

OPM: er zit ook een shai@rie functies
tussen, die je had je hier ook kunnen
gebruiken, maar déleerdere functiesshape
is uiteindelijk een stuk functioneler.































































































































































