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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 

daarbij 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 brengen en facilitair medewerkers 

om de lay-out van een kantoor of een hele verdieping te bepalen.  Hier zijn wat schematische 

voorbeeldjes: 

                            

 

 

 

In deze cursus behandelen we Stroomdiagrammen, Organigrammen en Bouwtekeningen. 

De eerste drie ronden introduceren deze tekeningen en we raden aan om ze allemaal door te nemen, 

want hierbij worden diverse basis Visio-technieken geïntroduceerd. Daarna wordt ieder onderwerp 

verder uitbehandeld en zou je eventueel kunnen kiezen om alleen die ronden te nemen waarin je 

geïnteresseerd bent. 
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Eerste ronde (stroomdiagrammen)  
 

Sessie 01-01 

Basisstroomdiagram  
Stroomdiagrammen worden gebruikt om de werkstroom te visualiseren en worden veel  ingezet in 

het kader van ISO-certificering. 

 

R Start Visio 

R Kies Stroomdiagram uit de categorieën 

R Klik op het sjabloon  BasisStroomdiagram 

 

 

 

 

Het kan zijn dat je de volgende boodschap krijgt 

 

 

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

Het raster  
 

Het raster in de tekeningen kun je 

aanpassen 

R Extra / Liniaal en raster: 

 

R Zet de rasterafstand voor zowel 

horizontaal als verticaal op 

Normaal 
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R OK 

 

YƛƧƪ ƳŀŀǊ ǿŀǘ ƧŜ ǇǊŜǘǘƛƎ ǾƛƴŘǘΣ ƧŜ ƪǳƴǘ ƘŜǘ ŀƭǘƛƧŘ ǿŜŜǊ ǘŜǊǳƎȊŜǘǘŜƴ ƻǇ άFijnέ 

 

Het taakvenster (rechts)  neemt ook onnodig veel ruimte in. Jwe kunt het altijd via 

Beeld/Taakvenster weer 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 doen: 

R Werk even met het in- en uitzoomen.  

 

 

Shapes 
Aan de linker kant zie je setjes met Shapes. Shapes zijn vormen of 

kleine afbeeldingen van elementen die je in je tekening zou willen 

hebben.  

R Klik maar eens op de diverse setjes, maar eindig met  

Shapes voor Basisstroomdiagrammen 

 

Shapes plaatsen 
 

Shapes worden geplaatst door ze met ingedrukte 

linker muisknop naar de tekening te slepen. Processen 

hebben een start en een einde. Vaak wordt hiervoor 

de Afsluit-shape gebruikt. 
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R Sleep die shape naar de tekening en plaats hem 

een beetje links bovenaan. 

 

 

Een andere veel gebruikte shape is de  Beslissing-shape.  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 de Afsluit-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: 

 

R Plaats de beslissing-shape ongeveer zoals hierboven. 

Een derde bijna altijd in stroomdiagrammen gebruikte shape is de Proces-shape. Deze shape wordt 

gebruik om iedere actie die plaats vindt te symboliseren. 

 

 

R Plaats ook de Proces-shape 
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We hebben nu één exemplaar van iedere shape die we nodig hebben. Diezelfde shapes komen straks 

op meerdere plaatsen terecht en je kunt er voor kiezen om ze telkens uit het shapes-setje te halen. 

9Ŝƴ ŀƴŘŜǊŜ ƳŀƴƛŜǊ ƛǎ ƻƳ ŜŜƴ ŀƭ ǘƻŜƎŜǾƻŜƎŘŜ ǎƘŀǇŜ ǘŜ ƪƻǇƛšǊŜƴΦ  WŜ ŘƻŜǘ Řŀǘ ŘƻƻǊ ȊƻΩƴ ǎƘŀǇŜ ǘŜ 

selecteren en hem met ingedrukt Ctrl-toets te verslepen. Je krijgt dan een kopie. De laatste methode 

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

kunt kopiëren. Dat hoef je dan niet opnieuw te doen. Zonder de Ctrl-toets kun je een geselecteerd 

shape vervangen. 

R Zorg ervoor dat je de volgende tekening krijgt. 

 

 

R Sla de tekening op als viscur01 op een cursusmap die je zelf wel kunt bepalen. 

 

Sessie 01-02 
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Tekst toevoegen  
5ƻƻǊ ƻǇ ŜŜƴ ǎƘŀǇŜ ǘŜ ŘǳōōŜƭƪƭƛƪƪŜƴ ƪǳƴ ƧŜ ǘŜƪǎǘ ǘƻŜǾƻŜƎŜƴ ŀŀƴ ȊƻΩƴ ǎƘŀǇŜ 

R Vul alle shapes met de volgende teksten: 
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Verbindingslijnen toevoegen  
 

Om aan te 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 werkbalk (de knop 

Verbindingslijn): 

 

 

 

De pijl gaat in 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) 

 

R Trek nu de lijn naar het aanknopingspunt van de erop volgende shape (die wordt ook rood.) 

 

 

R Laat de muis los. 

 

Resultaat:  
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Visio zal een optimaal pad zoeken bij het verbinden.  Let er verder op dat als je 

iets anders wilt doen dan lijnen trekken, de cursor weer terug moet naar de  

Aanwijzer. 

 

R Trek de volgende lijnen: 

 

 

Bij de keuze 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: 
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Nu is er een tweede keuze moment. Hij gaat daar om een controle en de  vraag of het product goed 

genoeg is om afgerond te worden of dat het opnieuw moet worden verwerkt. 

 

R Trek ook de terugfluitende verbindingslijn: 
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Keuzeteksten in de  verbindingslijnen aanbrengen  
Bij die keuzes moet je aangeven wat die zijn. Dat is vaak Ja of Nee op een bepaalde vraag. Je kunt die 

ƪŜǳȊŜ ŀŀƴƎŜǾŜƴ ƛƴ ŜŜƴ ǘŜƪǎǘǾŜƭŘƧŜ ƛƴ ŜŜƴ ǾŜǊōƛƴŘƛƴƎǎƭƛƧƴΦ 5ǳōōŜƭƪƭƛƪ ƻǇ ȊƻΩƴ ǾŜǊōƛƴŘƛƴƎǎƭƛƧƴ Ŝƴ ƧŜ 

krijgt een tekstveldje waar je je keuze in kunt typen. Klik er weer naast en de tekst is toegevoegd. 

R Voltooi het stroomdiagram als volgt: 

 

 

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  Aanwijzer-cursor te kiezen. 

R Haal eens een lijn weg en plaats hem weer terug. 

R Bewaar als viscur02 
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Oefening 
 

 

Sessie 01-03 

Maak het volgende stroomdiagram, bewaar als patat. 
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Tweede ronde (Organigrammen)  
 

Organigrammen, ook  wel Organogrammen  genoemd,  zijn schemaΩs die een organisatiestructuur 

aangeven. Een veel voorkomend organigram  geeft de structuur  weer  van het  personeelsbestand. 

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

 

Sessie 02-01 

Organigram -shapes plaatsen 
R Start Visio (indien nodig) en kies de categorie  Organigram. (Voor 2007 open je Zakelijk) 

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 shape-setjes 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 het Organigram sjabloon. 

 

R Sleep uit het setje Shapes voor organigrammen de  

shape Executive naar boven en in het midden van de 

tekening. 

  

Om de managers onder de directeur te plaatsen, sleep je in 
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Visio de manager-shape boven op de bovenliggende shape. Laat je de muisknop dan los, dan plaats 

Visio de toegevoegde shape  op een uitgekiende 

plek. 

R Probeer de manager-shape te plaatsen (lees 

verder mocht dit niet lukken) 

 

 

Lukt dit niet, d.w.z. wordt de shape er niet onder geplaatst, luister en kijk dan even naar de 

bijbehorende video. 

 

Je zou nu dit moeten hebben: 

 

 

R Plaats nog eens  een tweede manager. (Het resultaat is nog 

niet)  echt mooi 

 

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

Visio inroepen. 

R Selecteer de bovenliggende shape (de directeur) en 

kies uit het menu Organigram de optie Opnieuw 

indelen. 

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 dan kun je hem via Beeld/Werkbalken er 

weer bijzetten. 

R Zorg ervoor dat je 

dit balkje te zien 

krijgt. 

 

Het resultaat zie je hiernaast: 
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Onder de managers heb je ook weer een aantal werknemers 

De eerste heeft drie personen en de tweede twee personen onder zich. 

 

Meerdere shapes-shape 
Bij de shapes zit ook een Meerdere shapes  shape . 

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 geval). Druk daarna op  OK. 

En daar heb je ze: 

OPM: er zit ook een shape Drie functies 

tussen, die je had je hier ook kunnen 

gebruiken, maar de Meerdere functies shape 

is uiteindelijk een stuk functioneler. 

 

 










































































































