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Знакомство с Visio 2010

Microsoft Visio 2010 существенно отличается от предыдущих версий 
программы. Теперь Visio легче использовать, а создаваемые схемы 
лучше воспринимаются и могут представлять больше данных из ре
ального мира.

Если вы использовали предыдущие версии Visio, то найдете привыч
ные функции, но они будут представлены на новом элементе интер
фейса -  ленте. Кроме того, вы обнаружите возможность публикации 
обновляемых динамически схем на сайты Microsoft SharePoint, где их 
могут просмотреть любые пользователи, даже если на их компьютерах 
программа Visio не установлена. В Visio 2010 вы найдете новые ша
блоны и наборы элементов, ускоренные методы создания чертежей, 
упрощенные способы добавления структуры в чертежи, улучшенную 
интеграцию с чертежами AutoCad, правила проверки схем и массу 
других новых возможностей.

Создавать и совершенствовать схемы 
теперь легче

Экспресс-фигуры, автосоединение, автодобавление, автоудаление, 
автовыравнивание, автоподбор размера -  это лишь некоторые новые 
и усовершенствованные возможности в Visio 2010, которые упрощают 
создание схем. Приведу несколько примеров.

■ Нужно добавить новую фигуру на страницу? Для часто используе
мых фигур не надо всякий раз наводить указатель мыши на набор 
фигур и перетаскивать фигуру на страницу. Просто наведите ука
затель на уже имеющуюся на странице фигуру. Отобразится меню 
с четырьмя фигурами. Один щелчок -  и вы не только добавили 
новую фигуру, но и уже соединили ее с существующей.

■ Нужно вставить фигуру между двумя уже существующими? Про
сто перетащите новую фигуру на соединительную линию между 
двумя существующими фигурами. Функция автоматического до
бавления не только вставит новую фигуру, но и добавит новую со



Знакомство с Visio 2010 11

единительную линию. Даже если для новой фигуры места будет 
недостаточно, Visio переупорядочит часть схемы, чтобы освобо
дить пространство.

■ Нужно удалить фигуру, которая находится между двумя другими 
и соединена с ними? Выделите ее и нажмите клавишу | Delete ]. 
Автоматические соединительные линии сделают все остальное -  
фигуры с обоих концов удаленной фигуры будут соединены друг 
с другом.

■ Нужно увеличить страницу документа и распечатать новую схему 
на нескольких листах бумаги? Перетащите фигуру на окружающее 
страницу документа пространство, и функция автоподбора разме
ра добавит новую страницу. Это все! Никаких других настроек не 
требуется.

■ Не нравится, как фигуры выровнены на странице? Щелкните на 
кнопке Автовыравнивание и определение интервалов (Auto Aligh 
& Space), и Visio переупорядочит схему. Не нравится результат? От
мените изменение, переместите несколько фигур, а затем снова 
щелкните на кнопке Автовыравнивание и определение интервалов.

■ Нужно провести презентацию схемы, но вы боитесь, что она бу
дет скучна для аудитории? Откройте коллекцию тем Visio 2010: 
одним щелчком примените набор согласованных цветов, стилей, 
шрифтов, шаблонов линий и эффектов ко всем фигурам на схеме. 
Можно также применить предопределенные фоны или границы 
страниц, выбрав нужные из новых коллекций.

В Visio 2010 также введена поддержка просмотра перед применени
ем. Эта функция, которая позволяет увидеть результат непосредствен
но от изменения до применения самого изменения, используется во 
многих из перечисленных выше возможностей. Функция предвари
тельного просмотра применяется даже к рисункам, связанным с дан
ными (Data Graphics), позволяя просматривать динамическое пред
ставление данных, стоящих за фигурами.

Добавление структуры в схемы Visio

Многие типы схем Visio содержат наборы связанных друг с другом 
фигур. В предыдущих версиях программы визуально выделить связи



можно было только путем создания комбинаций групп, фигур с цвет
ным фоном или границ.

В Visio 2010 введен новый тип фигур, называемый контейнером 
(container), который обеспечивает больше, чем простую визуальную 
группировку набора фигур. Фигуры в контейнере «знают», что они на
ходятся в нем, а контейнер «знает» все свое содержимое. В результа
те, при перемещении, копировании или удалении контейнера это же 
действие применяется ко всему его содержимому. Однако в отличие 
от группы, фигуры-члены доступны с помощью одного щелчка кноп
кой мыши, как если бы контейнера не было.

В большинство контейнеров фигуры-члены можно помещать в любое 
желаемое место. Однако существует список -  специальный тип кон
тейнера, в котором члены идут в заданном порядке. Каждый член спи
ска точно «знает», где он находится в списке.

Visio 2010 включает еще один тип компонентов для структурирования 
схем -  выноски (callouts). Выноски нового стиля можно по-прежнему 
использовать для добавления аннотаций к другим фигурам, но теперь 
и выноска, и целевая фигура «знают» друг о друге. Повторюсь, это во 
многом совершенствует различные действия пользовательского ин
терфейса, а также позволяет надстройкам /̂isio лучше работать с фи
гурами с аннотациями.

Отмечу также, что контейнеры, списки и выноски предлагают захва
тывающие возможности для разработчиков по созданию фигур (кото
рым известно об их расположении) и для написания кода, использую
щего структуру схемы.

Публикация на сайтах SharePoint

В Visio 2010, как и в предыдущих версиях программы, любой доку
мент можно сохранить как набор веб-страниц. Это была и есть весьма 
полезная функция, поскольку она позволяет любому пользователю с 
браузером Internet Explorer просмотреть опубликованную на сайте схе
му Visio, даже если на его компьютере не установлена программа Visio.



Знакомство с Visio 2010 13

Несмотря на многие плюсы, у нее есть один фундаментальный недо
статок: опубликованные документы являются статичными. Если изме
нится схема или лежащие в ее основе данные, понадобится вновь опу
бликовать документ, чтобы пользователи смогли увидеть изменения.

Комбинация программы Visio 2010 и служб SharePoint Server 2010 
Visio Services вводит новую возможность, которая позволяет публико
вать на сайте динамически обновляемые схемы Visio. Теперь можно 
публиковать схемы, поддерживающие связь с внешними источниками 
данных, и создавать рисунки, связанные с данными, для визуализации 
стоящих за схемой данных. Когда изменяются лежащие в основе дан
ные или определенные аспекты схемы, службы Visio Services на сайте 
SharePoint автоматически обновят опубликованный веб-документ.

Однако вы не ограничены простой публикацией документа на сайте. Вы 
можете создавать веб-части со схемами Visio и даже создавать взаи
модействия между ними, чтобы опубликованные документы Visio вза
имодействовали друг с другом и с другими не-Visio веб-частями.

Управление бизнес-процессами

Редакция Премиум (Premium) программы Visio 2010 включает не
сколько новых шаблонов, которые специально предназначены для 
отражения бизнес-процессов, а также ряд связанных с этими процес
сами функций.

Используя шаблон Схема BPMN (Business Process Management 
Notation), можно создавать карты процессов, которые отвечают стан
дарту BPMN 1.2.

С помощью шаблона Рабочий процесс Microsoft SharePoint (SharePoint 
Workflow) можно создать визуальную схему рабочего процесса 
SharePoint, экспортировать ее в Конструктор SharePoint (SharePoint 
Designer) для улучшения, а затем выполнить рабочий процесс в 
SharePoint. Также можно вернуть рабочий процесс из конструктора 
SharePoint обратно в Visio, чтобы увидеть его графическое представ
ление.
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Вкладка Процесс (Process) в Visio Премиум 2010 включает несколько 
новых кнопок для автоматического создания и управления подпро
цессами в схеме процесса.

Проверка схем

Правила проверки, которые являются частью Visio Премиум 2010, по
зволяют поднять на новый уровень качество ваших схем. С помощью 
Visio вы и раньше могли создавать прекрасно выглядящие схемы, но 
теперь перед публикацией или распространением можно быть уве
ренным в том, что ваши схемы имеют минимальный набор предопре
деленных условий.

Четыре шаблона в Visio 2010 -  Простая блок-схема (Basic Flowchart), 
Функциональная блок-схема (Cross Functional Flowchart), Рабочий 
процесс Microsoft SharePoint (Microsoft SharePoint Workflow) и Схема 
BPMN (Business Process Modeling Notation) -  включают предопреде
ленные наборы правил проверки, которые применяются к схемам, 
созданным на базе этих шаблонов. Visio 2010 позволяет также импор
тировать существующие наборы правил в другие схемы. Например, 
вы можете добавить правила блок-схемы к блок-схеме Visio 2003, 
чтобы улучшить ее качество. Вы также можете создавать свои правила 
и наборы правил для проверки схем.

Итог

В Visio 2010 есть масса новых возможностей, которые вам непремен
но понравятся! Здесь я упомянул лишь малую часть новых функций. 
Упражнения в книге познакомят вас с Visio 2010 и дадут практический 
опыт работы с программой.



Изменение отображения ленты

Цель рабочей среды Microsoft Office -  сделать работу с документами, 
включая документы Word, книги Excel, презентации PowerPoint, сооб
щения электронной почты Outlook, базы данных Access и схемы Visio 
настолько интуитивной, насколько это только возможно. Вы работаете 
с документом Office и его содержимым, давая команды программе, в 
которой открыт документ. Во всех программах из пакета Office 2010 
команды организуются на горизонтальной полосе, называемой лен
той ( ribbon), которая находится в верхней части окна каждой програм
мы независимо оттого, имеется активный документ или нет.

Вкладки ленты Группы ленты
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Команды располагаются на специфичных для задач вкладках ленты и 
в специфичных для возможностей группах на каждой вкладке. Коман
ды обычно представлены кнопками и списками. Некоторые представ
ляют собой коллекции. Ряд групп имеют связанные диалоговые окна 
или панели задач с дополнительными командами.

На протяжении всей книги мы обсуждаем команды и элементы меню, 
связанные с лентой. В этом разделе мы описываем общее представ
ление ленты, факторы, которые влияют на ее внешний вид, и спосо
бы поиска команд, которые не видны на компактных представлениях 
ленты.

Динамические элементы ленты

Лента является динамической. Это означает, что внешний вид команд 
на ленте изменяется при изменении ее ширины. Команда может ото
бражаться на ленте в виде большой кнопки, маленькой кнопки, ма
ленькой кнопки с подписью или элемента списка. При увеличении или 
уменьшении ширины ленты размер, форма и само присутствие кно
пок на ленте адаптируются под доступное пространство.



Например, когда горизонтального пространства достаточно, кнопки на 
вкладке Главная (Ноте) рассредоточены, и в каждой группе отобра
жается больше команд.

Раскрывающиеся Большая Коллекция
списки | кнопка
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Маленькие кнопки 
с подписью

Если уменьшить ширину ленты, то подписи маленьких кнопок ис
чезнут, а целые группы кнопок скроются под одной кнопкой, которая 
представляет группу. Чтобы отобразить команды в группе, щелкните 
на ее кнопке.

Маленькие кнопки без подписи Кнопка группы
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Отправка и получение

Когда окно становится слишком узким и все группы не помещаются, 
с правого края отображается стрелка прокрутки. Чтобы отобразить 
скрытые группы, щелкните на ней.

Список коллекции

i f S l S  ^  I *  Входящие - 4sbOrambler.ru - Microsoft Out.*

©тпра» < и получение П»Ц*» , ВиД .

Щ . X м. 9 . • я ; Т м Я
Создать Удалить Ответить! Быстрые 

действия,г
Переместить Теги ! Найти Отправитм *" 

почту -
-  Стрелка прокрутки

\ Быстр... Q Отправка |

Изменение ширины ленты

Ширина ленты зависит от доступного ей горизонтального простран
ства, которое определяется следующими тремя факторами.

■ Ширина окна программы. Если развернуть окно программы на 
весь экран, то элементам ленты будет предоставлено максимум 
пространства. Чтобы изменить размер окна, щелкните на кнопке
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в его верхнем правом углу или перетащите рамку не развернутого 
окна.

Совет. На компьютере с операционной системой Windows 7 име
ется еще один способ развернуть окно программы на весь экран -  
перетащить окно за строку заголовка к верхней границе экрана.

Разрешение экрана. Разрешение экрана -  это размер экрана, 
выраженный как ширина в пикселях х высота в пикселях. Чем 
выше разрешение экрана, тем большее количество информации 
может на нем уместиться. Варианты разрешения экрана зависят от 
используемого монитора. На момент написания этой книги воз
можные разрешения экрана находились в диапазоне от 800 х 
600 до 2048 х  1152. В случае с лентой, чем больше величина 
пикселей в значении ширины (первое число), тем большее ко
личество кнопок может отображаться на ленте и тем крупнее эти 
кнопки могут быть.

На компьютере с операционной системой Windows 7 разрешение 
экрана меняется в окне Разрешение экрана (Screen Resolution) Па
нели управления (Control Panel). Разрешение задается путем пере
таскивания ползунка.

Г Экран ► Разрешение экрана
т

Настройки экрана

Сделать текст и друг*ч 

Какие параметры мои

со ое

2560x1920 
2560 х 1600 
2048x1536 
1920x1440 
192D х 1200 
1920 х 1080 
1680 х Ю50 
1600x1200 
1440 x 900 
1400x1050 
1366 x 768 
1280 х Ю24 
1280 x 960 
1280x800 
1280 x 768 
1280 x 720 
1152 x 864 
1024 х 768

Дополнительные параметры



■ Плотность экрана. Windows позволяет изменить масштаб всего, 
что отображается на экране, изменив параметр масштабирования 
экрана. Установка масштаба экрана в 125% увеличивает размер 
текста и элементов интерфейса на экране. Это повышает удобочи
таемость информации, но на экране ее помещается меньше.

На компьютере с операционной системой Windows 7 масштабиро
вание экрана меняется в окне Экран (Display) Панели управления 
(Control Panel). Вы можете выбрать один из стандартных вариантов 
масштабирования или задать собственный размер текста.

Р « Оформление и персонализация ► Экран I и! Поиск в панели управления

Панель управлении' *  
домашняя страница

Настройка разрешения 
экрана

ф  Калибровка цветов

Настройка параметров 
экрана

Настройка текста ClearType

Другой размер шрифта 
(точек на дюйм)

Персонализация 

Устройства и принтеры

Удобство чтения с экрана
Можно изменить размер текста и других элементов на экрану выбрав один из этих параметров. 
Для временного увеличения части экрана используйте экранную л уп у .

©  Мелкий — 100% (по умолчанию) Просмотр

ф С р е д н и й - 1 2 5 %

© Крупный - 150%

Масштабирование экрана напрямую связано с плотностью текстовых 
элементов на экране, которая выражается в точках на дюйм (dots per 
inch, dpi) или пикселях на дюйм (pixels per inch, ppi). (Термины вза
имозаменяемы, и оба используются в диалоговом окне Windows, 
в котором настраивается этот параметр.) Чем больше значение dpi, 
тем больше текст и элементы интерфейса на экране. По умолчанию 
Windows отображает текст и элементы интерфейса с плотностью 96 
dpi. При выборе опции Средний -  125% (Medium -  125%) размер 
текста и элементов интерфейса увеличивается до 120 dpi. Диалоговое 
окно Выбор масштаба (Custom DPI Settings) позволяет задать масштаб 
до 500%, или 480 dpi. Список позволяет выбрать масштаб до 200%. 
Чтобы задать больший масштаб, перетащите указатель мыши на ли
нейке слева направо.
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См. также. За дополнительной информацией о настройках дис
плея обратитесь к книгам издательства ЭКОМ серии «Шаг за шагом» 
Windows 7 (2009, ISBN 978-5-9790-0108-1), Windows Vista (2007, 
ISBN 978-5-9900924-2-6) или WindowsXP(2003, ISBN 978-5-9790- 
0003-9) авторов Джоан Преппернау и Джойс Кокс.

Подготовка для выполнения упражнений

Изображения, представленные в упражнениях в этой книге, были сде
ланы с разрешением экрана в 1024 х 768, масштабом 100% и стан
дартным размером текста (96 dpi). Если ваши характеристики отлича
ются от приведенных, то лента может выглядеть не так, как показано на 
рисунках в книге. Например, может присутствовать больше или мень
ше кнопок в каждой из групп, кнопки могут представляться крупными 
или мелкими значками или же группа может представляться кнопкой, 
на которой необходимо щелкнуть, чтобы отобразить команды в ней.

Когда мы предлагаем читателю в упражнении выполнить команду с 
ленты, то делаем это так:

■ На вкладке Вставка (Insert) в группе Иллюстрации (Illustration) 
щелкните на кнопке Вставить диаграмму (Chart).

Если команда находится в списке, то инструкция такова:

■ На вкладке Разметка страницы (Page Layout) в группе Пара
метры страницы (Page Setup) щелкните на кнопке Разрывы 
(Breaks), а затем в списке выберите элемент Вставить разрыв 
страницы (Раде).

В первый раз, когда мы предлагаем вам щелкнуть на конкретной кноп
ке в каждом упражнении, то показываем изображение кнопки на поле 
страницы слева от шага упражнения.

Если причиной того, что кнопка на вашем экране отличается от той, 
что представлена в книге, являются отличия между вашими и нашими 
настройками дисплея, то можно предпринять следующие действия по 
поиску команды. Во-первых, щелкните на указанной вкладке. Затем 
найдите указанную группу. Если группа свернута в список или кнопку, 
щелкните на списке или кнопке, чтобы отобразить команды в группе.
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Наконец, найдите кнопку с тем же значком (большего или меньшего 
размера). При необходимости наводите указатель мыши на кнопки в 
группе и читайте их имена в подсказках.

Если вы предпочитаете не заниматься поиском нужных команд, мы 
рекомендуем на время чтения и выполнения упражнений настроить 
свой экран в соответствии с нашими настройками.



Особенности оформления 
текста книги

Цель этой книги -  провести читателя через все задачи, которые вам по
надобится выполнить в программе Microsoft Visio 2010. Начав сначала и 
выполнив все упражнения, вы получите достаточный багаж знаний для 
того, чтобы уверенно работать со многими типами схем Visio. Однако 
каждая рассматриваемая тема является самодостаточной. Если вы рабо
тали с предыдущей версией программы Visio или выполнили все упраж
нения, а в дальнейшем вам понадобилось вспомнить, как выполнить 
ту или иную процедуру, следующие возможности книги помогут найти 
нужные сведения.

■ Подробное оглавление. Содержит список тем в каждой главе.

■ Верхние колонтитулы с названиями глав. Внутри книги позволя
ют быстро найти нужную главу.

■ Глоссарий. Позволяет посмотреть значение слова или определение 
понятия.

В серии «Шагза шагом» инструкции упражнений, клавиши, которые сле
дует нажать, кнопки, на которых нужно щелкнуть, и другая информация 
обозначаются следующим образом.



22 Microsoft Visio 2010

Соглашение Значение

Подготовка В данном абзаце, предшествующем пошаговому 
упражнению, указываются практические файлы, 
которые будут использоваться при выполнении 
упражнения. В нем также указываются условия, ко
торые должны быть выполнены, или действия, ко
торые должны быть предприняты перед началом 
выполнения упражнения.

Очистка В этом абзаце, следующем за пошаговым упраж
нением, приводятся инструкции по сохранению и 
закрытию открытых файлов или программ перед 
переходом к следующей теме. В нем также пред
лагаются способы вернуть все изменения, которые 
были внесены в компьютер в ходе выполнения 
упражнения.

1.

2.

Номерами обозначаются действия пошаговых 
упражнений.

См. также В данном абзаце указываются дополнительные ис
точники информации по заданной теме в этой кни
ге или в другом месте.

Устранение
неполадок

В этом абзаце объясняется, как исправить извест
ную проблему, которая может препятствовать вы
полнению упражнения.

Совет В этом абзаце приводится полезный совет или ме
тод, требующий наименьших затрат времени и уси
лий, которые позволяют легче выполнить задачу.

Важно В этом абзаце приводится информация, которую 
необходимо знать для выполнения процедуры.

Комбинация
клавиш

В этом абзаце приводится информация о доступ
ной комбинации клавиш, которая выполняет пре
дыдущую задачу.
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Соглашение Значение

[Ctrl | + | Ноше] Знак плюс (+) между названиями клавиш озна
чает, что нужно нажать эти клавиши одновремен
но. Например, «Нажмите комбинацию клавиш 
1 Ctrl | + ПЛ» означает, что нужно, удерживая нажа
той клавишу Lctrl ], нажать клавишу [в].

[значок] В первый раз, когда кнопка используется в главе, ее 
изображение приводится в поле страницы.

Полужирный
шрифт

В упражнениях, которые начинаются со сноски Под
готовка, имена элементов программы, таких как 
кнопки, команды, окна и диалоговые окна, а также 
файлы, папки или текст, с которыми ведется работа 
в ходе выполнения упражнения, выделяются полу
жирным шрифтом.



Использование учебных файлов

Перед выполнением упражнений необходимо скопировать на ком
пьютер учебные файлы. Их можно загрузить с веб-страницы книги по 
адресу:

h ttp://atis2 -22. hosting, parking. ru/catalog_ 78/fileData/file_34_4. rar 

или по короткой ссылке: 

http://tinyurl.com/visio2010sbs

Открыв страницу в браузере, следуйте инструкциям по загрузке фай
лов.

Важно. Загрузить программу Microsoft Visio 2010 с этого сайта 
нельзя. Вам нужно приобрести и установить программу, прежде чем 

^приступить к чтению этой книги.______________________________________ у

В следующей таблице перечисляются практические файлы для этой 
книги.

Глава Файл

Глава 1
Зрительная ориентация в визу
альном продукте

Размер и Положение_начало^

Глава 2
Создание новой схемы

Автосоединение и Экспресс-фигуры_ 
начало.vsd
Базовые фигуры_начало.УБс1

Глава 3
Усовершенствование схем

Корпоративная Схема Международная_ 
начало.vsd
Корпоративная Схема_начало.У5Ь 
Международный офис-jpg 
Морская звезда-jpg 
Упражнения с тeкcтoм_нaчaлo.vsd 
Упражнения с фoнoм_нaчaлo.vsd

http://tinyurl.com/visio2010sbs
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Глава Файл

Глава 4
Рисование реального мира: 
блок-схемы и организацион
ные диаграммы

Блок-схема Найма Сотрудников начало, 
vsd
Данные организационной диаграммы 
начало.vsd

Глава 5
Добавление стиля, цвета и тем

Блок-схема Найма Сотрудников 
с Пoдпиcями_нaчaлo.vsd
Организационная Диаграмма Вручную 
с дaнными_нaчaлo.vsd
Организационная Диаграмма с помощью 
Мастера с дaнными_нaчaлo.vsd

Глава 6
Ввод данных, связывание 
сданными и составление 
отчетов

Данные для Процесса Найма_начало.х1зх
Схема Процесса Найма с Данными_ 
начало-vsd
Схема Процесса Haймa_нaчaлo.vsd

Глава 7
Добавление и использование 
гиперссылок

Примерная Презентация.pptx 
Примерная Электронная таблица.xlsx 
Примерный Документ PDF.pdf 
Примерный Проект.трр 
Руководство по Управлению Кадрами.docx 
Схема Процесса Haймa_нaчaлo.vsd

Глава 8
Разделение и публикация схем: 
часть 1

Схема Процесса Найма для Главы 08_ 
нaчaлo.vsd

Глава 9
Рисование реального мира: 
схемы сетей и центров данных

Данные Сетевого
Оборудования(Базовые)_начало.х1БХ 
Схема Сети (Базовая) с Даными_начало. 
vsd
Схема Сети (Базовая)_начало.vsd 
Схема Сети (Пoдpoбнaя)_нaчaлo.vsd 
Схема Сети (Упopядoчeннaя)_нaчaлo.vsd 
Схема Сети со Стойкой начало-vsd
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Глава Файл

Глава 10
Визуализация данных

Зал Ka3HHO.vsd
Процесс Предложения на Продажу (Task
Map).pdf
Схема Процесса Найма с Данными_ 
начало.vsd

Глава 11
Добавление структуры в схемы

Контейнеры, Списки и Выноски_начало. 
vsd

Глава 1 2
Создание и проверка диаграмм 
процессов

Блок-Схема Visio 2 0 0 7 _ н а ч а л о ^
НаборыПравил - Блок-схема.html
НаборыПравил - Рабочий процесс Share
Point.html
НаборыПравил - Схема BPMN.html
НаборыПравил - Функциональная блок- 
схема.html
Проверка Блок-Схемы Н айм а_начало^
Процесс Продажи Билетов в Театре с 
Подпроцессами_начало^
Процесс Продажи Билетов в Театре_ 
начало-vsd

Глава 13
Разделение и публикация схем: 
часть 2

Процесс Продажи Билетов в Театре с 
Пoдпpoцeccaми_нaчaлo.vsd
Схема Процесса Найма в Виде Веб- 
Сайта2_начало^

Приложение 
Взгляд изнутри

Таблица Свойств Ф и гуры _начало^

Дополнительные материалы

Дополнительные материалы для книги, включая список всех шабло
нов, поставляемых с Visio 2010, и набор макросов, написанных на 
языке VBA, можно загрузить по адресу:

oreilly. com/catalog/9 7807356488 76/

Пожалуйста, следуйте инструкциям по загрузке.



Помощь и обратная связь

Страница опечаток

Мы постарались сделать все от нас зависящее, чтобы эта книга и при
лагаемые материалы не содержали ошибок. Если вы обнаружите 
ошибку, пожалуйста, сообщите о ней.

1. Перейдите по ссылке microsoftpress.oreilly.com.

2. В поле поиска введите ISBN-код книги или ее название.

3. Выберите книгу из результатов поиска.

4. На странице каталога книги в списке ссылок под изображе
нием обложки выберите ссылку View/Submit Errata (Про
смотреть/отправить опечатку).

На странице книги вы найдете дополнительную информацию и серви
сы. Если вам нужна дополнительная поддержка, отправьте сообщение 
в службу поддержки книг Microsoft Press по адресу: mspinput@micro- 
soft.com.

Обратите внимание, что поддержка программных продуктов корпо
рации Microsoft по этим адресам не осуществляется.

Помощь по приложению Visio

Если вопрос касается самой программы Visio, а не содержимого кни
ги, то первым делом следует обратиться к справочной системе Visio. 
Чтобы получить общую или конкретную справочную информацию, 
щелкните на кнопке Справка (Help) (со знаком вопроса), которая на
ходится в верхнем правом углу окна программы Visio.

Если у вас возник вопрос по Visio или другому программному продук
ту Microsoft, а найти ответ в справочной системе не удалось, следует 
поискать его в центре решений продукта или в Базе знаний Microsoft 
(Microsoft Knowledge Base) по адресу:

support, microsoft. com
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Вы можете отослать вопросы и найти ответы на ранее заданные вопро
сы в форумах по адресу:

answers, microsoft. сот

Ваш отзыв

В издательстве Microsoft Press интересы читателей имеют самый высо
кий приоритет, поэтому ваш отзыв очень важен для нас. Пожалуйста, 
поделитесь своим мнением об этой книге по адресу:

www. microsoft. com/learning/booksurvey

Опрос будет кратким, и мы учтем все ваши комментарии и идеи. За
ранее благодарим вас за участие!

Оставайтесь на связи

Давайте продолжать общение! Мы в Твиттере: 

http://twitter.com/MicrosoftPress.

http://twitter.com/MicrosoftPress


Об авторе

Скотт А. Гелмерс (Scott A. Helmers) является вице-президентом по пла
нированию и поддержке продуктов в Harvard Computing Group (HCG) -  
компании, которая занимается разработкой программного обеспечения 
и консалтингом в сфере бизнес-приложений и процессов, а также глав
ным экспертом по Visio на сайте Experts-Exchange.com. Он помог многим 
компаниям разработать собственные надстройки к Visio, повышающие 
продуктивность работы их сотрудников, и научил тысячи людей эффек
тивнее использовать программу.

Скотт работал над такими проектами, как управление знаниями, созда
ние спецификаций новых информационных систем, составление карт 
процессов и их переработка, техническое обучение. Он является авто
ром руководства Data Communications: A Beginner's Guide to Concepts and 
Technology (Prentice-Hall) и приглашенным профессором в Северо-Вос- 
точном и Бостонском университетах.
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Глава 1

Зрительная ориентация 
в визуальном продукте

В этой главе вы научитесь:

■ начальному этапу работы с Visio 2010;

■ исследовать представление Backstage;

■ использовать и сворачивать ленту Visio, изменять ее размер;

■ использовать контекстные вкладки и вкладки надстроек;

■ применять фигуры, образцы, наборы элементов и шаблоны;

■ исследовать окно документа;

■ управлять окном Фигуры;

■ выполнять панорамирование и масштабирование;

■ изменять размеры и перемещать фигуры.

Программа Microsoft Visio 2010 выглядит по-другому. Совсем по- 
другому. Это -  первая версия Visio, в которой используется то, что в 
Microsoft называется пользовательским интерфейсом, или лентой. 
В большинство продуктов пакета Microsoft Office лента была внедрена 
еще в версии 2007, но в Visio - нет.

Лента в Visio хорошо организована, логически согласована, и ее очень 
легко использовать. Это не означает, что вы не потратите несколько 
мгновений на то, чтобы выяснить, как выполнить определенную за
дачу или для поиска знакомого средства. Однако, затратив несколько 
минут на исследование структуры и макета ленты, вы будете находить 
абсолютное большинство функций Visio именно там, где по вашему 
разумению они должны быть. Но прежде вам нужно посмотреть, как 
выглядит новая версия программы Visio сразу после запуска.

В этой главе вы узнаете об отличиях между тремя редакциями Visio 
2010. Вы запустите Visio и исследуете представление Backstage, а за
тем вкладки на ленте. Вы сравните постоянные вкладки на ленте с 
контекстными вкладками и вкладками надстроек,_¥знаете^ццд^ц^



наборы фигур, шаблоны, образцы и фигуры и как управлять различ
ными окнами, которые составляют пользовательский интерфейс Visio. 
Наконец, вы попрактикуетесь с перемещением и изменением разме
ров фигур Visio.

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений необходимо ско
пировать на компьютер учебные файлы. Учебные файлы, которые 
будут использоваться для выполнения упражнений в этой главе, на
ходятся в подпапке Глава 01 папки с учебными файлами. Полный спи
сок учебных файлов приводится в разделе «Использование учебных 
файлов» в начале книги.

Начало работы с Visio 2010

При запуске программа Visio открывается в так называемом пред
ставлении Backstage. Представление Backstage содержит множество 
элементов, которые ранее находились в меню Файл (File) и, в дей
ствительности, вы заметите, что синяя вкладка сверху представления 
Backstage так и называется -  Файл (File).

Совет. Шаблоны в программе Visio поставляются в двух разных си
стемах мер. При выборе шаблона вам может быть предоставлен вы
бор системы (а может быть и нет, как в случае с приведенными ниже 
рисунками). Две системы мер включают следующее.

■ Американская система мер (US Units). В схемах, создаваемых 
с американской системой мер, используются листы размером 
с письмо (8,5 на 11 дюймов), которые являются стандартом 
в США, а также в части Канады и Мексики. Шаблоны, соз
данные для американской системы мер, включают также до
полнительные размеры документов и бумаги, которые явля
ются стандартными в других странах. Единицы измерения по 
умолчанию -  это дюймы и футы.

■ Метрическая система мер (Metric). В документах в метрической 
системе мер используются размеры бумаги, принятые в Меж
дународной организации по стандартизации (International 
Standards Organization, ISO); по умолчанию обычно использу-

ч. ________________________________________________________________________________ У
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ется размер А4. Шаблоны с метрической системой мер также 
включают другие размеры документов и бумаги, определен
ные организацией ISO. Все измерения выполняются в милли
метрах или других метрических единицах измерения.

ч_____________________________________________________________________ ___ '

Visio Стандартный

При запуске редакции программы Visio Стандартный 2010 открывает
ся страница Создать (New) представления Backstage.

|Я ■■
Омана* BcraiKt Консгруктбр РецммраАатн Вид .

Выверит* шаблон 

*■ <Э Домой

Простая блок омма

Категории шаблонов

: щ

1П
Ьюнсс Ьлок-а

Другие способы приступить к работе

□  О U

В следующем списке перечисляются ключевые функции страницы
Создать (New).

■ В верхней части экрана находится один или несколько использо
вавшихся последними шаблонов.

■ По центру экрана находятся значки категорий шаблонов, в каждой 
из которых содержится по несколько шаблонов. За списком ша
блонов, включенных в редакцию Visio Стандартный 2010, обрати
тесь к документу «Доступные шаблоны в Visio 2010», расположен
ному в папке с учебными файлами. Дополнительная информация



об учебных файлах и вспомогательных материалах приводится в 
разделе «Использование учебных файлов» в начале книги.

■ В нижней части экрана находится раздел Другие способы присту
пить к работе (Other Way То Get Started) со ссылками на коллекции 
шаблонов в Интернете, которые можно использовать для созда
ния новых документов из пустых шаблонов, примерных схем или 
существующих документов Visio.

■ С правой стороны представления Backstage отображаются детали 
выбранного по центру экрана объекта или коллекции.

Visio Профессиональный

При запуске редакции Visio Профессиональный 2010 представление 
Backstage выглядит так, как показано на следующем рисунке. Ключе
вое отличие от редакции Стандартный -  это дополнительные группы 
шаблонов в разделе Категории шаблонов (Template Categories), а так
же дополнительные шаблоны в нескольких существующих категори
ях. За списком шаблонов, включенных в редакцию Visio Профессио
нальный 2010, обратитесь к документу «Доступные шаблоны в Visio 
2010», расположенному в папке с учебными файлами.
(ttl '♦ Microioft Visio о  ■ &  Q



Глава 1. Зрительная ориентация в визуальном продукте

Редакция Профессиональный также включает дополнительную вклад
ку, которую вы увидите на предыдущем рисунке сверху. Вкладка Дан
ные (Data) (находится между вкладками Конструктор [Design] и Ре
цензирование [Review]) добавляет мощные возможности связывания 
и управления данными и подробно описывается в главе 6.

Visio Премиум

При запуске редакции Visio Премиум 2010 основные части представле
ния Backstage выглядят так же, как в редакции Профессиональный. Од
нако есть два отличия, причем одно видно на этом экране, а другое -  нет.

■ Видимое отличие-это дополнительная вкладка Процесс (Process), 
которая находится между вкладками Данные (Data) и Рецензиро
вание (Review) вверху на следующем рисунке. Функции бизнес- 
процесса -  это ключевая область для редакции Премиум програм
мы Visio 2010. Они будут рассмотрены в главах 4 и 12.

■ Невидимое отличие -  это дополнительные шаблоны в категориях 
Бизнес (Business) и Блок-схема (Flowchart). За списком шаблонов, 
включенных в редакцию Visio Премиум 2010, обратитесь к доку
менту «Доступные шаблоны в Visio 2010», расположенному в пап
ке с учебными файлами.

Назад Домой
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Независимо от редакции Visio, чтобы начать работу над новым доку
ментом, щелкните на значке категории шаблона, а затем дважды на 
миниатюре нужного шаблона.

^Совет. Если вы открыли категорию шаблонов, но не нашли в ней'' 
нужного, вернитесь на страницу Создать (New). Для этого щелкните 
в области шаблонов либо на кнопке Назад (Back), либо на кнопке 

^Цомой (Ноте). Обе кнопки отмечены на предыдущем рисунке, j

См. также. Сайт Visio Toolbox (на английском языке, visiotoolbox. 
сот/2010/templates.aspx), который поддерживается корпорацией 
Microsoft, содержит десятки дополнительных шаблонов. Некоторые 
предоставлены Microsoft, другие -  сторонними поставщиками; боль
шинство из них бесплатны.

Важно. На большинстве рисунков в этой книге представлена лента 
редакции Премиум. Следовательно, вы можете увидеть вкладки, 
кнопки или опции, которых нет в вашей редакции программы, по
этому просто игнорируйте кнопки и вкладки, которых нет на экране 
вашего компьютера. В тексте книги мы отмечаем те функции, кото

рые могут применяться только с конкретной редакцией Visio 2010. ^

Исследование представления Backstage

Представление Backstage -  это центральное место для управления 
файлами и задания параметров, управляющих работой программы 
Visio 2010.

В предыдущем разделе большинство опций в области навигации сле
ва были недоступны, поскольку не было активного документа. Поэто
му вы начнете это упражнение с создания нового документа, чтобы 
стали активными все опции представления Backstage.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New).
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1. На аранице Создать (New) представления Backstage в раз
деле Категории шаблонов (Template Categories) щелкните 
на значке Блок-схема (Flowchart), затем дважды щелкни
те на значке Простая блок-схема (Basic Flowchart), чтобы 
создать новый документ.

— — \ 
Совет. Программа V isio  называет новый документ как Документ, 
где п -  это порядковый номер, который увеличивается на единицу 
для каждого нового документа, создаваемого в одном сеансе рабо
ты с Visio. Если закрыть, а затем снова открыть программу Visio, то 
порядковый номер будет сброшен к 1.
'----------------------------------------------------------------------------- у

2. Щелкните на вкладке Файл (File).

Если щелкнуть на вкладке Файл (File), когда открыт до
кумент, Visio всегда отображает страницу Сведения (Info) 
представления Backstage.

• С правого края страницы показывается информация 
об открытом документе вместе со списком Свойства 
(Properties), который используется для просмотра и 
задания дополнительных свойств документа. Список 
Свойства (Properties) будет использоваться в нескольких 
местах в этой книге, включая главы 7 и 8.

• Центральная область страницы включает две команд
ные кнопки. О кнопке Удалить персональные данные 
(Remove Personal Information) вы узнаете больше в главе 
8. А кнопка Уменьшить размер файла (Reduce File Size), 
как следует из ее названия, позволяет уменьшить раз
мер документа.
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Конструктор Данные

Документ1 - Microsoft Vfsio 

Процесс ;■ Рецензирование Вид

о #
* & та & £3

Сведения: Документ!

Ш
Удалить 

; персональные денные |

Уменьшить размер 
файл»

Удалить персональны* данные
Можно удалить и] общего доступа скрытые ш 
персональные данные.

Уменьшить размер файла
Можно изменить размер файла, позволив Visio 
удалить из него неиспользуемые элементы.

Документ Microsoft Vi

f j )  Выход

Размер Ые не ссорам?»
Шаблон Простая блок-сх
Организация У» ,-|ЖИТ<! ИЛМ '|М»:
Категории Добаыг-’о кчт<го
Название Дм^икгь.чго1!-;

Теси До (,un!Htr
Примечание Доомк-к прим*

Даты

Изменен Сегодня, 21:1ft
Роздан Сегодня, ?1:1S

Связанные пользователи

Р/ЮВС'ДИГМЬ ДоШчИГ;]

Связанные документы *

Кнопки над словом Сведения (Info) на панели навигации 
слева -  это базовые функции управления файлами, кото
рые одинаковы во всех приложениях Office.

3. В представлении Backstage выберите Последние (Recent). 

Visio отображает список файлов, которые открывались по
следними (вместе с их эскизами). Чтобы открыть файл из 
этого списка, просто щелкните на нем. При щелчке правой 
кнопкой мыши на имени файла отображается меню с не
сколькими командами для управления элементами списка 
последних документов.
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Ц П  У  «9 - 0  I ’

Главная Вставка Конструктор

Документ]. - Microsoft Vbio 

Данные Процесс Рецензирование Вид

Ц  Сохранить 

И  Сохранить как
Последние документы

$$ Открыть 

□ f  Закрыть

« * « Размер и Положение_начало
Общие документы\М$ Vuio 2010 Шаг за шагом\Глаба 01

Сведения

Последние i

Создать

Печать

Сохранить и отправить

Справка 

Параметры 

Q  Выход

4. Щелкните на опции Создать (New), чтобы открыть стра
ницу выбора шаблона для вашей редакции Visio, которая 
была показана в разделе «Начало работы с Visio» ранее в 
этой главе.

5. Щелкните на опции Печать (Print), чтобы открыть опции 
предварительного просмотра и печати. Параметры печати 
рассматриваются в главе 8.

6. Выберите страницу Сохранить и отправить (Save & Send), 
чтобы упаковать документ Visio в различные форматы и от
править его по электронной почте, сохранить его на сайте 
SharePoint, а также создать документ в формате PDF (Porta
ble Document Format) или XPS (XML Paper Specification). До
полнительная информация по некоторым из этих возмож
ностей приводится в главах 8 и 12.



40 Microsoft Visio 2010

i а  ч  - о I» Документ! • Microsoft Vuio 

В е тка  Конструктор Данные Процесс Яецеюироемие Вид

Ц  Сохранить 

Ш  Сохранить ка 

^  Открыть 

£а' Закрыть 

Сведения 

Последние 

Создать 

Печать

Справка 

ijj Параметры 

о  Выход

Сохранить и отправить Отправить по алмтронной почт*

I Отпр»»*»ть по мектронной почте

Сохранить в SharePoint 

Типы файлов 

[ j i j |  Изменить тип файла

Создать документ PDF/XPS

а
Вложение копии зтого документа в сообщение 
злектронной почты
« Автор сможет работать над одной копией документа, а 

получатели злектронной почты • над другой 
.« Изменения и отзывы необходимо внести вручную

Создание сообщения электронной почты, которое 
содержит ссылку на этот документ 
з Все авторы работают с одной и той же копией этого 

документа
& Последние изменения сразу видны каждому ввтору 
® Не увеличивает размер сообщения электронной почты

А  Для отправки ссылки на этот документ он должен быть 
сохранен на веб-сервере или в общей папке

Вложение копии этого документа в формате PDF в 
сообщение злектронной почты 
& Документ выглядит одинаково на большинстве 

компьютеров 
г! Сохранение шрифтов, форматирования и

з Содержимое нельзя легко и!

Вложение копии этого документа в формате XPS в 
сообщение злектронной почты 
« Документ выглядит одинаково на большинстве 

компьютеров
Сохранение шрифтов, форматирования и 
изображений

* Содержимое нельзя легко из

7. Выберите страницу Справка (Help), чтобы просмотреть 
различные способы получения помощи по программе Visio 
и проверить обновления. С правого края страницы Справка 
(Help) отображается информация о вашей копии програм
мы Visio, включая и ее редакцию.

li $й| '  Ф  I ” ' Документ! • Microsoft Visio

Главная Вспвка констругтор Данные Процесс Рецеюироаание вид

Ы  Сохранить 

М  Сохранить как 

Открыть 

Закрыть 

Сведения 

Последние 

Создать 

Печать

Сохранить и отправить

Параметры 

Q Выход

Поддержка

Q  Справка Microsoft Office 

Приступая к работе 

Свяжитесь с нами 

Инструменты для работы с Office 

Irj Параметры

[$j Проверить наличие обновлен...

Продует активирован

Microsoft VMo премиум 2010 
Этот продукт содержит Microsoft Visio.

HiMtHHTt ключ продукта 
О программ* Microsoft VIslo

Версия: 14.0.4760.1000 (32-раэрядная)
Дополнительна «едения о носин и авторских правах

© Корпорация Майкрософт (Microsoft Corporation), 2010. Все п|

Номер продукта: 02287-001-0000502-69072

МДЙКМ£Й.Ф.7.

8. Выберите команду Параметры (Options).
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Диалоговое окно Параметры Visio (Visio Options) содержит 
десятки параметров, которые управляют работой програм
мы. Многие используют Visio, никогда не меняя ни один из 
этих параметров, но я рекомендую вам ознакомиться с ка
тегориями параметров: вдруг в будущем понадобится что- 
нибудь изменить.

Правописание

Сохранение

Язык

Дополнительно 

Нааройка ленты 

Панель быстрого доступа 

Надаройки

Центр управления безопасноаью

Параметры интерфейс* пользователя

(§3 Доказывать мини-панель инарумемтов при выделении CD 

IP] Включить динамический просмотр О

Разрешить динамический просмотр в окне фигур 0  

Цветовая с^ема: [серебриаая [щ ]

£тиль всплывающих подсказок: [показыватьулучшенные всплывающие подсказки

Аганм мпройм Microsoft Offke

Имя пользователя: ! shad 

Инициалы: is j

Общие (General). Здесь вы вводите свои имя и иници
алы, а также настраиваете различные глобальные пара
метры, включая Динамический просмотр (Live Preview) 
и цветовую схему окна программы Visio.

Правописание (Proofing). Здесь настраиваются пара
метры автозамены, проверки орфографии и граммати
ки.
Сохранение (Save). Здесь указывается формат, в кото
ром документы будут сохраняться по умолчанию (Visio 
2007/2010; XML; Visio 2002), и настраиваются пара
метры извлечения и возврата документов.
Язык (Language). Здесь настраиваются языковые пара
метры редактирования, отображения, справки и всплы
вающих подсказок.
Дополнительно (Advanced). Здесь настраиваются де
сятки параметров в пяти категориях: Параметры правки 
(Editing), Экран (Display), Сохранение и открытие (Save/ 
Open), Поиск фигуры (Shape Search) и Общие (General). 

Настройка ленты (Customize Ribbon). Здесь добавля
ются /переупорядочиваются команды на встроенных



вкладках ленты, а также создаются новые вкладки и ко
манды.

• Панель быстрого доступа (Quick Access Toolbar). Здесь 
добавляются/удаляются кнопки команд на панели бы
строго доступа.

• Надстройки (Add-Ins). Здесь вы просматриваете и до
бавляете или удаляете надстройки Visio.

• Центр управления безопасностью (Trust Center). 
Здесь вы просматриваете и изменяете настройки безо
пасности макросов и другие связанные с безопасностью 
параметры.

9. Щелкните на вкладке Главная (Ноте), чтобы вернуться к
документу Visio.

Очистка. Оставьте документ Документ1 открытым, если вы собирае
тесь выполнять следующие упражнение.

Использование ленты в программе Visio

Лента в программе Visio состоит из нескольких вкладок, каждая из ко
торых содержит набор связанных функций. Функциональные кнопки 
на любой из вкладок организованы в именованные группы. Таким об
разом, инструкции в книге, призывающие вызвать конкретную функ
цию, будут включать три части, например:

На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щелкните на 
кнопке Указатель (Pointer Tool).

Конкретные вкладки, которые вы увидите, зависят от используемой 
вами редакции программы Visio. Кроме того, редакция Visio также 
определяет, какие кнопки будут включены, а какие отключены.

В предыдущем разделе вы увидели содержимое вкладки Файл (File), 
также известной как представление Backstage. В этом упражнении вы 
исследуете остальные вкладки. (Отличия между редакциями описы
ваются по тексту.)

Подготовка. Вам понадобится документ Документ1 из предыдущего 
упражнения. Если он не открыт, создайте новый документ: на вклад
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ке Файл (File) выберите страницу Создать (New), в разделе Катего
рии шаблонов (Template Categories) щелкните на значке Блок-схема 
(Flowchart), затем дважды щелкните на эскизе Простая блок-схема 
(Basic Flowchart).

1. Щелкните на вкладке Шавная (Ноте), если она еще не вы
брана.

Вкладка Главная (Ноте) соответствует своему названию 
-  это место, где вы будете проводить значительное коли
чество времени. Вкладка Главная (Ноте) содержит наи
большее число кнопок из всех, поскольку разработчики 
Visio попытались уместить на ней максимальное число часто 
используемых функций. Связанные кнопки организованы 
в следующие группы: Буфер обмена (Clipboard), Шрифт 
(Font), Абзац (Paragraph), Сервис (Tools), Фигура (Shape), 
Упорядочить (Arrange) и Редактирование (Editing).

iH i У  0 : I f -V Документ! - Microsoft Visio о  &
главная | Вставка Конструктор Данны» Процесс Рецензирование вед a  Q  о  £

A Callbii ’ 8rrr - /V (1*  □  * <5% Заливка - U J  1= М
- 1 ж  х  и  л>* ■ : д-5 Соединительная линия X : ЛИНИЯ » ^ гш  ^

$ А  ' К  к ! * ! А  Текст & ! jffr, Тень
леговырэенмвание и Положение щ

Ьуфер обиен»: Шрифт г.; А6$ац г. Сервис Фигура Упорядочить

Команды с этой вкладки будут использоваться в большин
стве упражнений в книге.

Совет. Во многих группах на вкладках имеется небольшая стрелка в 
нижнем правом углу группы (посмотрите на группы Шрифт [Font] и 
Абзац [Paragraph] на предыдущем рисунке). Эта кнопка со стрелкой, 
известная как кнопка запуска диалогового окна, открывает диалого
вое окно, которое предоставляет полный контроль над несколькими 
функциями, связанными сданной группой. Во многих случаях от
крывшееся диалоговое окно будет знакомо опытным пользовате
лям Visio, поскольку оно совпадает с тем, что использовалось в пре

дыдущих версиях программы._______________________________ _________у

2. Щелкните на вкладке Вставка (Insert). Она включает
следующие группы: Страницы (Pages), Иллюстрации
(Illustrations), Части схемы (Diagram Parts), Ссылки (Links)
и Текст (Text). Многие из доступных на этой вкладке функ-
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ций отражают команды в меню Вставка (Insert) в предыду
щих версиях Visio.

dlH *9» I

J  Ш IB

Докум«нт1 - Microtoft Visio 

Денные Процесс Рецензирование Вид

■I ti 53 % H -iy i M s i
Пустая : Рисунок Картинка Диаграмма Чертеж : Контейнер Вынос» .

страницы ; иллюстрации части оссмы ссылки

Команды на этой вкла,[ 
ких главах, включая гла

3 .  Щелкните на вкладке t  

жете изменить Парам 
брать Темы (Themes), 
(Background) и измени-

Документ

Глевн** Всгмка j Конструктор | Данные Процесс Рецен»

lexer

}ке будут использоваться в несколь- 
вы 3 и 11 .

(онструкгор (Design). Здесь вы мо- 
етры страницы (Page Setup), вы- 
создать или изменить Подложки 

гь Макет (Layout) страницы.

1 - MicroioftVisio о  б? ЕЗ 

«роввние Вид л  в  о  S3

й  и  0 ,  , '! Н | [ 1 ] | |
Ориентация Размер А*ТОПОДбОр 1 |  I | [ 1 1 ■  3  , Я  ■**

1 .--i Подножки Рамки и ; Изменить макет Соединительные

Параметры страницы i . : Тены 1 Подложки Макет

Кнопки на этой вкладке будут использоваться в различных 
упражнениях, включая упражнения в главах 3 и Б.

4. Щелкните на вкладке Данные (Data).

(важно. Эта вкладка доступна только в редакциях Профессиональ-''' 
^ный и Премиум. ^

Вкладка Данные ( 
связи с Внешним 
данные (Display С 
данными, и Показ 
фигуры (Shape Dai

ВИН Главная Вставка Конструктор j Данные ; Процес

1#  i  и  а
Свяэатьданные ‘".mwi. Орно»«т!> Рисунки, связанные Добавить 

с фигурами аек-мггичеоси «<.«•- сданными’ легенда'' 
Внешние данные Отображение данных

Data) позволяет создать и поддерживать 
и данными (External Data), Отображать 
>ata) с помощью рисунков, связанных с 
ать или скрыть (Show/Hide) окна Данных 
ta) и Внешних данных (External Data).

Документ! • Microsoft Visio р  S О 
с РецеН»иро*ви*« Вид А  0 р  0 Е2

О Окно данных фигуры 

О Окно внешних данных ;

Похитили скрыть

Кнопки на этой вкладке главным образом будут использо
ваться в главах б и 10.

5. Щелкните на вкладке Процесс (Process).
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"важно. Эта вкладка доступна только в редакции Премиум. ^

В группе Подпроцесс (Subprocess) можно создать новый 
подпроцесс или связаться с существующим. Команды в 
группе Проверка схемы (Diagram Validation) позволяют 
проверить схему на соответствие набору бизнес-правил и 
управлять вопросами проверки. Эта вкладка также позво
ляет импортировать или экспортировать Рабочий процесс 
SharePoint (SharePoint Workflow).

ЛI У *0 т 0  I? Документ1 • Microsoft Vitio =  iff О

ГЛ1ШМ V Beni** Конструктор Денные < Процесс | Рецен»иро»ани* вид А.ф  сэ ф  Я

I I  ' 14 i;J ф  It!,--- ----^  ............................................~
{•уЦ*СТ*>Ж-ЩИМ ' ф|.'*ГМ«НТ>)

_____ _______Подпроцесс

выданного ! Проверить [!“!| Окно вопросов Импорт Экспорт

Проверка схемы Рабочий процесс SharePoint;

Команды на этой вкладке будут использоваться в главах 12 
и 13.

6. Щелкните на вкладке Рецензирование (Review), кото
рая включает группы Правописание (Proofing), Язык 
(Language), Примечания (Comments), Исправления 
(Markup) и Отчеты (Reports).

Щ \  и  ,*> * *3 |tr Докумеит1 • Microsoft Visio о  iff И

Глмим Во*»*» Конструктор Данные Процесс I Рецензирование j Вид О ф  о .' iff £3

»  0  в  i  ь* 2'д.......с"”" ’~  am ! g | Пцдмдуик-!  и.:«н«ч*!нпе Рукописный ввод
рфография Справочники Tesaypyc ; Перевод Лык : Создать И»меии1* ........ 

* : примечание примечание Зя
Правописание i Я>ык I Примечания

Команды на этой вкладке будут использоваться в различных 
упражнениях, включая упражнения в главах 3 и б.

7. Щелкните на вкладке Вид (View).
Как следует из ее названия, большинство кнопок на этой 
вкладке влияют на то, что показывается на экране.
• Одинокая кнопка в группе Режимы (Views) переводит 

программу Visio в полноэкранный режим отображения.

Комбинация клавиш. Для входа в полноэкранный режим отображе
ния и выхода из него используйте клавишу (Тб].

• Группа Показать (Show) позволяет выбрать видимые 
вспомогательные средства окна документа и областей 
задач.



• Команды в группе Масштаб (Zoom) позволяют увеличи
вать и уменьшать масштаб документа.

• Команды в группе Визуальные подсказки (Visual Aids) 
позволяют включать и отключать различные визуальные 
подсказки.

• Кнопки в группе Окно (Window) позволяют переупоря
дочить окна или переходить от одного окна к другому, 
когда открыто несколько документов.

• Группа Макросы (Macros) предоставляет доступ к окну 
программирования макросов в программе Visio и к спи
ску предварительно запрограммированных надстроек, 
которые расширяют возможности программы.

014(1 * 9 '  *3 |»  Документ!. - Microsoft Visio =  #  ?3

Г ш н н  В сгоп  Конструктор Данные Процесс Рецензирование I Вид ! й  Q  са &  Q

ш
экран

Режимы

п „ . pm МЯЧ Q, Масштаб ЦТ) Динамическая таблица Новое окно риич ■«$§•
9 Линеик» № Разрывы страниц Щ  «  Н Э *  \Ш

— И] Вписать в окно (jfj Автосоединение ; Э  Упорядочить все I—Cl
Ц Сетка Ц  Направляющие Области ; _  Перейти в : Макросы Надстройки

задач» ЗЯ По ширине страницы ft*) Точки соединения : Kg) Каскадом другое окно ”
______________ Показать__________________ ____________ Масштаб : Визуальные подсказки ■'» \_________________ Окно_________________ ;________Макросы_______

Команды на этой вкладке будут использоваться в упражне
ниях далее в данной главе и в остальной части книги.

Очистка. Закройте документ Документ!. Изменения сохранять не 
нужно.

Совет. При наведении указателя мыши на кнопки и элементы1 
управления на вкладках ленты отображаются всплывающие под
сказки. Если вы не знаете точно, для чего предназначена та или иная 
кнопка, просто наведите указатель мыши на нее, чтобы просмотреть 
п̂одсказку.______________________________________________________________

См. также. В корпорации Microsoft создали интерактивное руковод
ство по ленте для каждого продукта в пакете Office. При щелчке на 
элементе панели инструментов или меню в руководстве отображается 
соответствующая кнопка на ленте. Загрузить руководство вы можете 
по адресу: office.microsoft.com/en-us/visio-help/learn-where-menu- 
and-toolbar-commands-are-in-office-2010 -and-related-products- 
HA101794130.aspx (на англ. яз.).
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Комбинации клавиш ^

Если вы привыкли использовать комбинации клавиш, то вам будет 
приятно узнать, что они все еще есть в Visio 2010. Большинство ком
бинаций те же, что и в предыдущих версиях Visio, хотя некоторые и 
изменились для соответствия другим приложениям в пакете Office.

Чтобы просмотреть комбинации клавиш, нажмите клавишу | A l t  I. 
На следующем рисунке представлены буквы быстрого доступа, 
ассоциированные с каждой вкладкой на ленте в программе Visio 
2010. Также обратите внимание, что каждой кнопке на Панели бы
строго доступа (Quick Access Toolbar) назначен номер быстрого до
ступа на основе ее позиции в панели.

Панель быстрого доступа

ДОфяммтг • MicrojoftVWo = t? .
_„............ ................

Ц; Линейка SG Разрывы страниц ^чМ1сшт»6 30 Динамическая таблица £  Новое окно £ g j  —  £»■
; gjj|] Вписать е окно йй Автосоединение Q  Упорядочить все I— Я

Во еесь ; IBj Сел(,  §Я Направляющие Области ; : _  ; _  Перейти в ; Макросы Надстройки
экран j папроы.ющие а<двч ф  По ширине страницы ; (II Точки соединения ^  .......

Режимы! Покапать Мвацтаб

_ Мер'ИТ
Каскадом другое oi

Макросы

Нажмите букву нужной вкладки: программа Visio открывает эту 
вкладку и отображает буквы быстрого вызова уже для команд на 
ней. Например, если нажать клавишу С в представлении, показан
ном на предыдущем рисунке, будут отображены вкладка Вставка 
(Insert) и буквы клавиш быстрого вызова, представленные на сле
дующем рисунке.
(Щ 1 Н  Щ  ^  I»  Дмум*чт2 * Microioft Vino о  I ?  О

J вставка Двинме Прощу Рецмоироиние вид___________________________ _  _______ ______  

Li М  §в Л  iJa □  И Ш Ы  <3а1 ий ^  ^
Пустая : Рисунок Картинка Диаграмма Чертеж : Контейнер Выноска : Гиперссылка ■ Надпись Истлывающая Объект Полг -ч»<ч*о« :

Ж 1  в su ja  Ж I . isujSi. 1 cffl. 1 a "тг,лв ш ш I____

Совет. В предыдущих версиях программы Visio для доступа к меню 
Вставка (Insert) использовалась буква /. В Visio 2010 для согласо
ванности с другими приложениями Office используется буква С.

_____________________________________________________________ >

Изменение размеров ленты

Лента в пакете Office -  это динамический элемент пользовательско
го интерфейса; ее внешний вид изменяется при изменении ширины
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окна. Например, на следующем рисунке представлена вкладка Глав
ная (Ноте) в окне с размером 1024x768 пикселей.

т а * ?- I»
мавная Вегам» 

^  Callbrl

аД Ж Ж Ы «Ь Ai
<ЛЛЛит J  А '  А* а
Ьуфер обмена: Шрифт

Документ! • MicrosoftVSito

* i ;=
Абзац

а* (ЙГ5
■  д-9 Соединительная

<4» Заливка ’ 

Линий *

ЖТень’
dwrypa

^  &  '$  “  
Дятогырммиаан** * Положение г„. Редактироаание

с-предбление интервалов * i+*i 
Упррцдочить

В окне шириной всего в 800 пикселей разные кнопки и группы свора
чиваются. Обратите внимание, в частности, на свернутые группы Фи
гура (Shape) и Упорядочить (Arrange).

Свернутые кнопки и группы сохраняют все свои функции, однако для 
доступа к ним понадобится щелкнуть на заголовке свернутой группы 
или кнопки.

Вставка Конструктор

Документ! - Micro JoftV bio  

Данные Процесс Рецензирование

о  О  S3

вид

Ж  К  Н  A *  A t *

А ’  А* а’
__________ Шрифт_________

:Е  \1 «ре
Абзац

A’ G b
■  \ д-® Соединительная линия X

j А  Текст &

Ь % М
Фигура: Упорядочить; Редактирование: ’ I ' ! г I

М  Поиск ”

Ш Слои * 

Выделить * 

Редактирование

На следующем рисунке показана вкладка Главная (Ноте) со всеми 
свернутыми группами. Вряд ли вам когда-нибудь понадобится рабо
тать с программой Visio в таком узком окне. И, тем не менее, обратите 
внимание на то, что опять-таки все функции каждой из групп доступны 
в полном объеме, как проиллюстрировано группой Шрифт (Font).

Н  *9 * IS I Документ! -  Microsoft Visio а  g j 53

Встав»! Консг|I Даннь! Проц(| Рецен:I Вид! <а> Q  □  #

щ  * А * & *1 ■ %\ М:41 •
■------- .■ ■------- .*

Вставить Л . Шрифт Абзац Сервис! Фигура Упорядочить Редактирование
j ▼ *

Буфер обмена)
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Сворачивание ленты

Поскольку лента занимает немало места, иногда вам может потребо
ваться сворачивать ее. Для этого нужно щелкнуть на очень маленькой 
стрелке «вверх» в верхнем правом углу окна программы Visio, сразу 
слева от кнопки Справка (Help).

Свернуть ленту 

= ® й;
м

Редактирование

При щелчке на этой кнопке лента сворачивается, как показано на сле
дующем рисунке. Чтобы временно отобразить вкладку, когда лента 
свернута, щелкните на названии нужной вкладки. Щелкните на стрел
ке «вниз» слева от кнопки Справка (Help), чтобы развернуть ленту.

Контекстные вкладки

Все вкладки, описанные в предыдущих разделах, постоянно отобра
жаются при работе в программе. Однако в Visio есть еще два типа 
вкладок, которые отображаются только при необходимости.

Наборы контекстных вкладок (contextual tab sets) содержат нечасто 
используемые функции и отображаются только тогда, когда эти функ
ции могут использоваться. Наборы контекстных вкладок обычно ото
бражаются справа от вкладки Вид (View) и не активируются автомати
чески. Другими словами, чтобы просмотреть содержимое контекстной 
вкладки, вы должны щелкнуть на ней. Набор контекстных вкладок 
включает цветной заголовок и одну или несколько вкладок под ним. 
Вот примеры двух наборов контекстных вкладок.
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Работа с рисунками (Picture Tools). Этот набор контекстных вкла
док отображается, когда вы вставляете или выбираете рисунок на 
странице документа Visio. Под зеленым заголовком Работа с ри
сунками (Picture Tools) находится одна вкладка Формат (Format), 
которая включает команды для обрезки, поворота и других вари
антов изменения рисунка.

;
' у ;;''  Р<ц<таироранис Вид

Ш  Э  ш  Щ  ^  ^  «й д  ®В
Яркость Контрастность Автобалансировка Сжать ; Линия ; Переместить Переместить Повернуть Обрезка

* рио^нок : * вперед’  назади *

Инструменты для контейнера (Container Tools). Этот набор 
контекстных вкладок отображается при вставке или выборе кон
тейнера Visio. Под оранжевым заголовком Инструменты для кон
тейнера (Container Tools) находится вкладка Формат (Format), 
которая включает кнопки для задания размеров и стилей контей
неров, а также для управления их содержимым. Контейнеры рас
сматриваются в главе 11.

у  г — I р — 1 -  ( р  |р  1 ■ Q  □  g] g
Полв МН А«тоюмен«ние размера * ;! ! ! Г: Стиль ; Заблокировать Расформировать:

* ! ......................... ....................... ....................................................................................................... ’ .. ■.Т.; заголовка * : контейнер содержимое контейнер

Вкладки надстроек

Вкладки надстроек (add-in tabs) связываются с программным обе
спечением, которое расширяет возможности программы Visio. Не
которые надстройки созданы в корпорации Microsoft и поставляются 
вместе с Visio, другие -  продаются сторонними поставщиками про
граммного обеспечения.

В отличие от контекстных вкладок, вкладки надстроек выглядят и ведут 
себе так, как и постоянные вкладки Visio, но с одним принципиальным 
отличием: они отображаются только тогда, когда активна надстройка. 
Вот два примера.

■ Организационная диаграмма (Org Chart). Эта надстройка 
включена в стандартную поставку программы Visio и активируется, 
когда вы создаете или редактируете схему, использующую любой
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из шаблонов организационных диаграмм. Организационные диа
граммы рассматриваются в главе 4.

П Н  -О т &. I»  Документ! - Mie«»oftVi»io сэ tip П

 - Вст ш »  Kohswktop Данные Процесс Ре«е»оиромние j органитционная диаграмма j л  ф  <=> й> ЕЗ

Йк1й Иэм*нить м т т  Показать или скрыть подчиненных щ  ^
1*^ Вписать в страницу : !^1Ичм н̂ить тип положение .........  

Горизонтально Вертикально Рядом
Изменить интервал 

Макет_____________ ______________ ^

Изменить тип 
Переместить Переместить 
влево/вверх вправо/вниз

ттштттяттттжтттттттт̂т̂^̂тштт

I*

■ Taskmap. Эта сторонняя надстройка предоставляет легкие в ис
пользовании функции создания схем, анализа и усовершенство
вания процессов, которые могут использоваться в любой редак
ции программы Visio.

(Щ| Н  ’  0  ! •  Документ1 • MicrowftVfoio о  &  £3

Ш  г д , и . ___ Вставка___ Кмсгдетор Д»нин« Проу«  (Чцоииромние Вид j таймер \ а  ф р  J  О

Add T*skM«|i : Cuitomlze Renumber Spell Find/ Check My TaikMap { ™. 7i;u«Iim Web I'rc--:*:.1, ™. TaikMap _
Taiki Capt'.ir» -- : Role Names Talks Check Replace TaskMap * Options : ЩT#,,! Display Oar* Site foia<r 1*|'а^мар C jpu.re Reports 19 AboutTaskMap
. Create . . . . j . . .  : . . . .Edit.. ... • - L  - Vltv  ̂SweAs i Help

См. также. Чтобы получить дополнительную информацию по над
стройке TaskMap, посетите сайт www.taskmap.com.

Фигуры, образцы, наборы элементов 
и шаблоны

Перед тем как приступить к исследованию остальной части программы
Visio, нужно познакомиться с рядом типичных терминов.

■ Образец (master). Объект в наборе фигур Visio. Абсолютное 
большинство пользователей, создающих схемы с помощью Visio, 
используют образцы, которые поставляются вместе с программой 
или были загружены из Интернета. Вы можете создавать свои об
разцы, однако эта тема выходит за пределы данной книги.

■ Набор элементов (Stencil). Коллекция образцов.
■ Фигура (Shape). Объект на странице документа Visio. Зачастую 

фигуры создаются путем перетаскивания образцов и наборов эле
ментов на страницу документа; однако фигуры м огут также созда
ваться и другими способами. Больше о фигурах вы узнаете в главе 
2 и в остальной части книги.
Фигура может быть очень простой: линия, многоугольник, изо
бражение. Однако она может быть и достаточно сложным объ

http://www.taskmap.com
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ектом, который изменяет свой внешний вид или поведение при 
изменении значений данных, при изменении его положения на 
странице или свойств другой фигуры -  возможности бесконечны.

■ Шаблон (Template). Документ Visio, который включает одну или 
несколько страниц с предустановленными размерами и единица
ми измерения. Шаблон может также включать один или несколь
ко наборов элементов, фоновые страницы и макеты; страницы в 
нем могут содержать фигуры или текст. Шаблон может включать и 
специальное программное обеспечение, которое работает только 
в нем.

■ Рабочая область (Workspace). Коллекция окон программы Visio 
и их настроек. Как минимум, рабочая область состоит из окна до
кумента и настроек масштабирования для страниц в документе; 
часто она также включает окно Фигуры (Shapes) с одним или не
сколькими наборами элементов. Если только вы не изменили эту 
настройку, программа сохраняет рабочую область, которую вы 
видите на экране в любом открытом документе и при сохранении 
этого документа. В результате, при следующем открытии этого до
кумента использовавшаяся рабочая область восстанавливается.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Совет. Несмотря на различие между образцом и фигурой, вы бу
дете встречать многих пользователей, которые называют объект в 
наборе элементов «фигурой». Действительно, ведь окно, в котором 
отображаются наборы элементов, называется Фигуры (Shapes)! По
этому до тех пор, пока такое различие не станет важным в том или 
ином специфическом контексте, в тексте этой книги элементы в на

боре я буду называть фигурами._____________________________________ ^

Исследование окна документа

Основное окно программы Visio, в котором вы будете работать, на
зывается «окном документа», поскольку оно содержит страницу д о 
кумента (drawing page). Часто у вас будут открыты дополнительные 
небольшие окна, помогающие в выполнении конкретных задач.
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В этом упражнении вы исследуете компоненты окна документа. В по
следующих упражнениях в этой и других главах вы откроете и иссле
дуете несколько вспомогательных окон.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New).

1. На странице Создать (New) представления Backstage в раз
деле Категории шаблонов (Template Categories) щелкните 
на значке Блок-схема (Flowchart), затем дважды щелкни
те на значке Простая блок-схема (Basic Flowchart), чтобы 
создать новый документ.

Под лентой находятся два окна.

• Окно Фигуры (Shapes) с левого края включает один 
или несколько наборов элементов, каждый из которых 
представлен серым заголовком с названием набора. 
Если наборов слишком много, то с правого края окна 
отображается полоса прокрутки. Вы исследуете окно 
Фигуры (Shapes) в следующем разделе этой главы.

(Совет. Окно Фигуры (Shapes) в вашей системе может быть шире j 
или уже. )

• Окно большего размера с правой стороны -  это окно 
документа (drawing window). В нем отображается вся 
или только часть активной страницы документа. Окно 
документа окружено сверху и слева линейками, на ко
торых отображаются дюймы, миллиметры или иные вы
бранные единицы измерения размеров страницы.
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Элементы управления страницами Строка состояния

Внизу слева окна документа находится набор элементов 
управления страницами.

A. Щелкайте на этих стрелках для перехода между стра
ницами многостраничного документа. Первая и послед
няя стрелка выполняют переход на первую или послед
нюю страницу документа.

Б. На вкладках отображается имя каждой страницы; 
в данном случае Страница-1 -  это единственная стра
ница в документе. Щелкните правой кнопкой мыши 
на вкладке с именем страницы, чтобы открыть меню с 
функциями управления страницей.

B. Щелкните на кнопке Вставить страницу (Insert Page), 
чтобы добавить новую страницу.
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Под окном Фигуры (Shapes) и окном документа находится 
строка состояния (status bar), которая включает различные 
индикаторы, кнопки и элементы управления. Кнопки и ин
дикаторы с левого края строки состояния чувствительны к 
контексту, поэтому они будут показывать разную информа
цию в зависимости от состояния документа.

Если на странице документа ничего не выбрано, левый край 
строки состояния выглядит следующим образом.

А Б В

• А. Кнопка Номер страницы (Page Number) показывает, 
какая страница активна, и общее число страниц в теку
щем документе; при щелчке на этой кнопке открывается 
диалоговое окно Страница (Раде).

• Б. В области Язык (Language) показывается язык актив
ного документа; язык документа обычно берется из на
строек языка программы Visio или операционной систе
мы Windows.

• В. Щелкните на этой кнопке, чтобы начать процесс за
писи макроса.

Если на странице документа выбрана фигура, толевый край 
строки состояния выглядит следующим образом.

I I I I
А Г Б В

• А. То же, что и предыдущее А.

• Б. То же, что и предыдущее Б.

• В. То же, что и предыдущее В.
• Г. Эта область включает три кнопки. Кнопки Ширина 

(Width) и Высота (Height) отображают размеры вы
бранной фигуры, а кнопка Угол (Angle) показывает угол 
ее поворота; при щелчке на любой из этих трех кнопок 
открывается окно Размер и положение (Size & Position).



С правого края строки состояния находятся другие полезные 
кнопки и элементы управления.

А Б В  Г Д Е Ж

• А. Эта кнопка в Visio 2010 не работает (аналогичные 
кнопки в других приложениях Microsoft Office выполня
ют переключение между режимами просмотра).

• Б. Кнопка Во весь экран (Full Screen) позволяет переклю
читься в полноэкранный режим отображения страницы 
документа.

• В. Кнопка Выбор масштаба (Zoom Level) показывает 
текущее значение масштаба; щелчок на ней открывает 
диалоговое окно Масштаб (Zoom).

• Г. Переместите ползунок масштаба влево или впра
во, чтобы уменьшить или увеличить масштаб соответ
ственно.

• Д. Кнопка Вписать страницу в текущее окно (Fit Page То 
Current Window) изменяет масштаб страницы так, чтобы 
она вся целиком поместилась в окне документа.

• Е. Кнопка Панорама и масштаб (Pan & Zoom Window) 
открывает окно Панорама и масштаб (Pan & Zoom).

• Ж. Кнопка Список окон (Switch Windows) позволяет 
переключаться между открытыми окнами программы 
Visio.

Совет. В большинстве приложений Office кнопка переключения 
между окнами находится на вкладке Вид (View) ленты. Разработчи
ки Visio предусмотрительно включили кнопку Список окон (Switch
Windows) в строку состояния -  там она более уместна.

__________________________________________________________ У
2. Щелкните правой кнопкой мыши на любом месте в строке 

состояния. Открывается меню Настройка строки состояния 
(Customize Status Bar).
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Щелчок на любой из опций в меню Настройка строки состо
яния (Customize Status Ваг) переключает отображение кноп
ки или элемента управления.

Настройка строки состояния

[ / ]  Номер страницы 1из 1

( / ]  Ширина

[~/"| Высота

[ 7 ]  Длина

0  Угол
0  Язык русский

[ / }  Запись макроса Нет записи

[~/~] Ярлыки режимов просмотра

[V ] Масштаб 53%

[ /  j Ползунок масштаба

jV J: Вписать

[7 ] Панорама и масштаб

(7 ): СПИСОК ОКОН

Очистка. Сохраните документ под именем Исследование Visio 2010. 
Оставьте документ открытым, если вы собираетесь выполнять следую
щие упражнение.

Управление окном Фигуры

В этом упражнении вы изучите различные способы управления окном 
Фигуры (Shapes).

Подготовка. Если документ Исследование Visio 2010 все еще открыт, 
переходите к выполнению упражнения. В противном случае создайте 
новый документ: на вкладке Файл (File) выберите страницу Создать 
(New), в разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните 
на значке Блок-схема (Flowchart), затем дважды щелкните на эскизе 
Простая блок-схема (Basic Flowchart). Сохраните новый документ под 
именем Исследование Visio 2010.

1. Измените ширину окна Фигуры (Shapes), перетащив пра
вую границу окна влево или вправо.
На следующем рисунке видно, что при наведении указателя 
мыши на границу окна указатель мыши меняется на двуна
правленную стрелку. Когда это происходит, вы можете пере-



тащить границу влево или вправо, чтобы сделать окно уже 
или шире соответственно. Указатель находится справа от 
фигуры Решение (Decision).

ЯИ И Чт в I*

Свернуть окно 
фигур

Указатель

2. Сверните окно Фигуры (Shapes), щелкнув на кнопке Свер
нуть окно фигур (Minimize the Shapes), отмеченной на 
предыдущем рисунке.

Главная 

^ Calibri ^ |8пт

Щ ь \ Ж К  н  lb* Ая'р
D u o r m o  -

Буфер обмена

Развернуть окно фигур

3. Верните окну Фигуры (Shapes) его предыдущий размер, 
щелкнув на кнопке Развернуть окно фигур (Expand the 
Shapes window), отмеченной на предыдущем рисунке.
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Области 
задач *

4. Чтобы полностью скрыть окно Фигуры (Shapes), на вкладке 
Вид (View) в группе Показать (Show) щелкните на кнопке 
Области задач (Task Panes) и выберите Фигуры (Shapes).

Совет. Различные подокна, которые могут открываться или закры
ваться в окне программы Visio, часто называют областями задач 
(task panes).

Н *9’ U I* - ' \
Гоми» ««гака «мамга» Л

Совет. Чтобы вернуться к окну Фигуры (Shapes), выберите эту же 
опцию в меню Области задач (Task Panes).
ч____________________________________________________________

5. На вкладке Вид (View) в группе Показать (Show) щелкни
те на кнопке Области задач (Task Panes) и выберите опцию 
Фигуры (Shapes). Открыв окно, расширьте его так, чтобы в 
нем были видны два столбца фигур блок-схем.

Заголовок Фигуры простой блок-схемы (Basic Flowchart 
Shapes) выделен, показывая, что это -  активный набор эле
ментов. Однако шаблон блок-схем открыл и второй набор 
элементов -  Фигуры функциональной блок-схемы (Cross- 
Functional Flowchart Shapes).



Фигуры простой блок-схемы

Решение

II II Подпроцесс C D  Начало/ко,

6. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на заголовке Фигуры 
функциональной блок-схемы (Cross-Functional Shapes).

Д Щ )  Гласная | вста»К1 Конструктор , , Данн

Щк

-----------------------------------------------------------------------------Ч
Совет. При щелчке на строке заголовка любого набора элементов 
строки заголовков остаются на своем месте, а содержимое набора 
всегда открывается в одном и том же месте -  под ними. В этом се
рьезное преимущество Visio 2010 по сравнению с предыдущими 

^версиями программы._________________________________________________
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Как будет видно на следующем шаге, вы не ограничены ис
пользованием только тех наборов элементов, которые от
крыты в определенном шаблоне.

7. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на меню Дополнитель
ные фигуры (More Shapes) и перейдите в подменю Блок- 
схема (Flowchart). (В группе Блок-схема [Flowchart] пока не 
выбирайте никакой из наборов элементов.)

Коллекция наборов элементов в группе Блок-схема 
(Flowchart) представлена на следующем рисунке.

.•Mkm-tVM.
ж Щ' Л Ш

8. В подменю, открытом в шаге 7, выберите Объекты рабо
чего процесса (Work Flow Objects).
Visio открывает набор элементов Объекты рабочего процес
са (Work Flow Objects).
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]l У
) Веник»Ч„ конструктор, л  '^ у^ Ц »,'',1П р

*  Calibri • ;8пт - в | в ш  I А’

Q [Человек] ft
Клиент

Продукт □
9. Щелкните правой кнопкой мыши на заголовке набора Объ

екты рабочего процесса (Work Flow Objects) и выберите 
команду Закрыть (Close).

14
Совет. Чтобы закрыть любой из наборов элементов, щелкните пра
вой кнопкой мыши на его заголовке и в открывшемся меню выбери
те команду Закрыть (Close).

Очистка. Оставьте документ Исследование Visio 2010 открытым, если 
вы собираетесь выполнять следующие упражнение. Если нет, сохра
нять изменения не нужно.

Совет. Набор элементов Экспресс-фигуры (Quick Shapes), кото
рый находится над набором Фигуры простой блок схемы (Basic 
Flowchart Shapes) на предыдущих рисунках, -  это важная часть окна 
Фигуры (Shapes), не описанная в этом разделе. Экспресс-фигуры 

^рассматриваются в главе 2._______
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Панорамирование и масштабирование в Visio

По ходу работы со схемами Visio часто возникает необходимость уве
личить или уменьшить масштаб, а также отобразить различные части 
страницы документа в окне документа, если вся страница в нем не по
мещается. Обе эти задачи могут выполняться с помощью различных 
методов. В некоторых из них используется мышь, в некоторых -  специ
альное окно Панорама и масштаб (Pan & Zoom), а в других -  комби
нации клавиш.

В этом упражнении вы изучите несколько методов панорамирования и 
масштабирования схем, начиная с комбинаций клавиш и заканчивая 
окном Панорама и масштаб (Pan & Zoom).

Подготовка. Если документ Исследование Visio 2010 все еще открыт, 
переходите к выполнению упражнения. В противном случае создайте 
новый документ: на вкладке Файл (File) выберите страницу Создать 
(New), в разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните 
на значке Блок-схема (Flowchart), затем дважды щелкните на эскизе 
Простая блок-схема (Basic Flowchart). Сохраните новый документ под 
именем Исследование Visio 2010.

1. Щелкните на заголовке набора Фигуры простой блок- 
схемы (Basic Flowchart Shapes), если он не активный, а за
тем перетащите фигуру Процесс (Process) на страницу до
кумента.

2. Перетащите фигуру Решение (Decision) в другое место на 
странице.

3. Перетащите фигуру Документ (Document) в еще одно ме
сто на странице.

4. Перетащите на страницу любую другую фигуру (на ваш вы
бор). Расположите фигуры так, чтобы они занимали, как 
минимум, половину страницы документа.
Приблизительная схема представлена на следующем ри
сунке.



5. Нажмите и удерживайте комбинацию клавиш I C t r l  1+1 S h i f t  I 
(указатель примет вид увеличительного стекла со значком 
плюс) и перетащите указатель мыши так, чтобы в прямоу
гольник попали две фигуры на странице документа.

Важно. Чтобы этот метод масштабирования сработал, комбинацию 
клавиш I C t r l  |+ | S h i f t  I нужно нажать до щелчка кнопкой мыши.

6. Отпустите кнопку мыши и клавиши.
Программа показывает в окне документа только ту часть 
страницы, которая попала в прямоугольник.
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7. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl l+fshift l+fwl, чтобы 
вернуться к показу всей страницы.

Совет. Комбинация клавиш I Ctrl l+ fsh ift  l+fwl чрезвычайно по
лезна и ее следует запомнить. Пользователям Visio часто приходит
ся увеличивать различные части документа, а затем возвращаться к 
показу всей страницы целиком.

Важно. В предыдущих версиях Visio для отображения всей стра
ницы использовалась комбинация клавиш I C t r l  l + fwl. Может по
требоваться немного времени, чтобы привыкнуть вместо нее ис
пользовать комбинацию 1 C t r l  | +  |~ Sh ift l+fwl- Чтобы еще больше 
усложнить нам жизнь, в Visio 2010 комбинация клавиш I C t r l  | +  [w] 

закрывает активный документ (если документ включает несохра- 
ненные изменения, вы получите предупреждение).

8. Удерживая нажатой клавишу I C t r l  |, покрутите колесико 
мыши.
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Важно. Этот шаг можно выполнить, только если ваша мышь обоЛ 
^рудована колесиком.__________________________________________________ J

При прокрутке колесика мыши программа Visio либо увели
чивает, либо уменьшает масштаб (в зависимости от направ
ления).

Совет. Иногда нужно увеличить масштаб конкретной фигуры. Visio 
включает дополнительный параметр, который делает это очень про
стой задачей. На вкладке Файл (File) выберите команду Параметры 
(Options), затем выберите вкладку Дополнительно (Advanced). В 
разделе Параметры правки (Editing Options) диалогового окна Па
раметры Visio (Visio Options) установите флажок Выравнивать вы
деленный фрагмент по центру при изменении масштаба (Center 
Selection On Zoom). Теперь, если вы выделите фигуру и будете удер
живать нажатой клавишу I C t r l  I, прокручивая колесико мыши, про
грамма будет автоматически увеличивать или уменьшать масштаб 
выделенной фигуры.

V._________________________________________________________________________ ^

9. Нажмите комбинацию клавиш I C t r l  | +  | S h i f t  l + fwl, чтобы 
вернуться к показу всей страницы.

10. На вкладке Вид (View) в группе Показать (Show) щелкни
те на кнопке Области задач (Task Panes) и выберите опцию 
Панорама и масштаб (Pan & Zoom).

Открывается окно Панорама и масштаб (Pan & Zoom). Вы 
можете переместить его в любое удобное место.

Совет. Еще один способ открыть окно Панорама и масштаб (Pan & 
Zoom) -  щелкнуть на кнопке Панорама и масштаб (Pan & Zoom) с 
правого края строки состояния. (За информацией о строке состо
яния в окне программы Visio обратитесь к разделу «Исследование 
окна документа» ранее в этой главе.)

Области 
задач *
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11. Щелкните в окне Панорама и масштаб (Pan & Zoom) и, 
перетаскивая указатель мыши, создайте прямоугольник, 
окружающий любые две фигуры.

В окне Панорама и масштаб (Pan & Zoom) отображается 
красный прямоугольник, и в окне документа показывается 
только выбранная часть страницы.
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12. В окне Панорама и масштаб (Pan & Zoom) щелкните вну
три красного прямоугольника и перетащите его в другую 
часть миниатюры страницы документа.
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В окне документа теперь отображается новая выбранная об
ласть страницы документа.

О

С открытым окном Панорама и масштаб (Pan & Zoom) можно:

• продолжать перемещать красный прямоугольник, что
бы менять отображаемую в окне документа часть стра
ницы;

• перетаскивать края или углы красного прямоугольника, 
изменяя его размер и уровень масштабирования;

• перетаскивать ползунок с правого края окна для изме
нения уровня масштабирования.

Для многих документов необходимости в использовании 
окна Панорама и масштаб (Pan & Zoom) нет, и оно может 
даже мешать. Однако оно чрезвычайно полезно, когда стра
ница документа очень большая, как бывает при создании 
инженерных схем, планов этажей или макетов офисов.

Очистка. Закройте окно Панорама и масштаб (Pan & Zoom). Сохрани
те и закройте документ.
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Совет. Если ваша мышь оборудована колесиком, вы можете про
кручивать страницу документа вверх и вниз, вращая колесико. Что
бы прокручивать содержимое влево и вправо, при вращении коле- 
с̂ика удерживайте нажатой клавишу I Shi f t  I._________________________^

Изменение размеров и перемещение фигур

Фигурами Visio можно управлять с помощью мыши, клавиатуры или 
их комбинации. Visio обеспечивает обратную связь, показывая, какие 
свойства вы изменяете. Это очень полезно, потому что, казалось бы, 
идентичные фигуры могут быть созданы с помощью совершенно раз
ных возможностей.

В этом упражнении вы измените характеристики нескольких фигур 
с помощью мыши, клавиатуры и окна Размер и положение (Size & 
Position).

Подготовка. Для выполнения этого упражнения вам понадобится до
кумент Размер и Положение_начало, расположенный в папке Глава 01 
с учебными файлами. Откройте документ в программе Visio и сохра
ните его как Размер и Положение. В этом упражнении использованы 
оригинальные единицы измерения -  дюймы.

1. Щелкните один раз (не дважды) на фигуре А, чтобы выде
лить ее.

Синие квадратики и кружок, которые отображаются на 
выбранной фигуре, -  это маркеры выделения (selection 
handles) или просто маркеры (handles), позволяющие изме
нять фигуры следующими способами:
• перетаскивая квадратные маркеры в центре каждой из 

сторон, вы изменяете ширину или высоту фигуры,
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• перетаскивая квадратные маркеры в углах, вы изменяе
те ширину и высоту пропорционально.

Например, если перетащить маркер по центру на правой 
границе вправо, вы увеличите ширину фигуры А, как пока
зано слева на следующем рисунке. Если перетащить маркер 
в верхнем правом углу вверх и вправо, вы увеличите размер 
фигуры пропорционально в обоих измерениях, как показа
но на следующем рисунке справа.

...; ........ I ......... I.... ..... :.......... .............i.......... !..........L®.
Ф : И---!--------
-йн— — на ! -------------- !

2. Щелкните один раз (не дважды) на фигуре Б, чтобы выде
лить ее.

г— — )— :-------------!----------------1 ?
>—к—■

Обратите внимание, что некоторые маркеры на фигуре Б се
рые, а не синие. Это означает, что создатель этой фигуры за
блокировал определенные ее атрибуты. В случае с фигурой 
Б вы можете перетаскивать маркеры изменения ширины, но 
изменение высоты не допускается. Убедитесь в этом, попро
бовав перетащить любой из серых маркеров.

3. Не снимая выделения с фигуры Б, наведите указатель мыши 
на синий кружок над фигурой.
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Синий кружок -  это маркер поворота (rotation handle). При 
наведении на него указателя мыши последний меняется на 
изогнутую стрелку, и в центре фигуры отображается допол
нительный маркер (на предыдущем рисунке он находится 
над буквой Б). Новый маркер -  это маркер Центр враще
ния (Center of Rotation), который часто называют булавкой 
(pin).

При повороте фигура поворачивается вокруг булавки. Что
бы наглядно представить себе ее назначение, вообразите, 
что фигура Б -  это листок бумаги, который приколот к стене 
при помощи булавки. Если попытаться повернуть этот ли
сток, то он будет поворачиваться вокруг булавки.

4. Перетащите маркер поворота по часовой стрелке приблизи
тельно на 90 градусов.

5. Щелкните один раз на фигуре В, чтобы выделить ее.

В

Для этой фигуры маркер поворота заблокирован, на что 
указывает его серый цвет.
У фигуры В заблокирован еще один атрибут, но этого на 
рисунке не видно. Что именно -  вы увидите в следующем 
шаге.

6. Переместите фигуру В, перетащив ее вверх и вниз -  все 
нормально. Но при попытке перетащить ее из стороны в сто
рону, вы увидите, что этого сделать нельзя.
Фигуре В запрещено изменять свое положение по горизон
тали. Создатель фигуры может заблокировать ее таким об
разом, если она должна оставаться в конкретной плоскости.
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7. Щелкните один раз на фигуре Г, которая представляет со
бой фигуру Подпроцесс (Subprocess) из набора элементов 
фигуры простой блок-схемы (Basic Flowchart Shapes).

9

8.

Все обычные маркеры имеют синий цвет, но внизу слева 
фигуры Г имеется управляющий маркер нового типа. При 
перетаскивании желтого ромба изменяется не размер или 
ориентация фигуры, а некое другое ее свойство.

Перетащите желтый управляющий маркер вправо.

Управляющий маркер перемещает внутренние линии фигу
ры подпроцесса. Этот маркер можно переместить влево, и 
внутренние линии не будут видны, хотя они и останутся, на 
что указывает присутствие желтого ромба. Если же перета
щить ромб обратно вправо, они вновь появятся.

Совет. Желтые управляющие маркеры используются во многих фи
гурах из наборов элементов Visio. Всякий раз, когда вы выделяете 
фигуру и замечаете желтый маркер, поэкспериментируйте с ним, 
чтобы понять, что в данной фигуре он изменяет.

9. Щелкните один раз на фигуре Д, чтобы выделить ее.
10. На вкладке Вид (View) в группе Показать (Show) щелкни

те на кнопке Области задач (Task Panes) и выберите опцию 
Размер и положение (Size & Position).

11
Области
задач
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Совет. Когда выделена одна или несколько фигур, открыть окно' 
Размер и положение (Size & Position) можно еще одним способом -  
щелкнуть на кнопке Ширина (Width), Высота (Height) или Угол 
(Angle) в строке состояния внизу окна программы Visio.

V__________________________________________________________________________J

l i l . l . l . l i l . l . l l l . l i l i l . l . l . l . R l . l . l . l . l . l . l i l ^ l . t i l . L l . l . l i l t l . l . l . l i l . l i l . R l i l i J i l . l i l i l i l ^ l . l i l . l i l . l i l . l T l i l . h l . l . l . 1 . 1 ? ! , ! ,

X

■ Ун'! fin*? 

7 дюйм

Y 3 дюйм

Ширина 1дюйм

Высота 0,75 дюйм

Угол Оград

Положение буламси Посередине

Щ-. J k r -.Щ

В окне Размер и положение (Size & Position) показываются 
текущие значения шести атрибутов фигуры, но их перечень 
может настраиваться.

11. Щелкните в ячейке Ширина (Width), введите 2 и нажмите 
клавишу I Enter],
Ширина фигуры изменяется, отражая новое значение. Об
ратите внимание, что единицы измерения вводить необя
зательно. В этом случае Visio полагает, что число введено в 
используемых по умолчанию единицах измерения.
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В ячейках X и У окна Размер и положение (Size & Position) 
отражается положение фигуры на аранице по отношению к 
нижнему левому углу страницы. С помощью линеек найди
те точку на фигуре Д с координатами X = 7 дюймов и У = 3 
дюйма. Это центр фигуры.

12. Щелкните в ячейке Y, введите 4 и нажмите клавишу I E n t e r  I .

Изменив значение в ячейке У с 3 дюймов на 4 дюйма, вы 
переместили фигуру на один дюйм вверх. Убедитесь в этом, 
посмотрев на линейку слева на следующем рисунке.

13. Щелкните в ячейке Положение булавки (Pin Pos), выбе
рите Посередине слева (Center-Left) и нажмите клавишу
I E n t e r  | .

Булавка для выбранной фигуры перемещается. Результат 
смены положения булавки на Посередине слева (Center- 
Left) представлен на следующем рисунке. Обратите внима
ние на следующие два момента.

• Маркер поворота теперь находится с левого края фигу
ры.

• Фигура на странице была перемещена вправо. Это про
изошло из-за того, что координаты X и У фигуры -  это 
координаты ее булавки. Поскольку вы переместили бу
лавку, расположение фигуры на странице изменилось.
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>—    ^
( Совет. Меню Положение булавки (Pin Pos) позволяет перемещать 

булавку среди предопределенных позиций. Однако булавку мож
но переместить в любое желаемое место внутри фигуры. Для это
го нужно перетащить маркер Центр вращения (Center Of Rotation), 
описанный в шаге 3 этого упражнения.

V __________________________________ ,____________________________________ «

14. Щелкните в ячейке Угол (Angle), введите -90 и нажмите 
клавишу I Enter |.

Ввод значения -90 градусов эквивалентен перетаскиванию 
маркера поворота на 90 градусов по часовой стрелке. На 
следующем рисунке видно, что фигура Д была повернута 
вокруг новой булавки.

' l . I. I.I .I .I. I.I j l.I. I.L l.I .I.R l.I .I. I.I .I. I.R l. I.i. I. I.I i l i lf l i l .l i l i l .l ih E h lil. I.l. I.I .IV l. I. I.I .I. I.In .I. I.I .h l.h l? ;

X 7 дюйм

Y 4 дюйм

Ширина 2 дюйм

Высота 0,75 дюйм

Угол ■ ■
Положение булавки Посередине слева
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Очистка. Закройте документ Размер и положение. Изменения сохра
нять не нужно.

/• N
Совет. Если выделить несколько фигур, а затем перетащить маркер 
размера или внести изменения в окне Размер и положение (Size & 
Position), то изменения будут применены ко всем выбранным фи
гурам.
______________________________________________________ J

Ключевые моменты

■ Редакция Visio Профессиональный включает шаблоны, наборы 
элементов, вкладки ленты и функции, которых нет в редакции 
Visio Standard. Дополнительные возможности в Visio Профессио
нальный сосредоточены, главным образом, на создании и управ
лении схемами, которые управляются данными, находящимися за 
пределами программы Visio.

■ Visio Премиум включает возможности, которых нет ни в редак
ции Стандартный, ни в редакции Профессиональный. Основной 
акцент в редакции Премиум делается на документировании и 
управлении бизнес-процессами.

■ Visio 2010 -  это первая версия программы Visio с интерфейсом 
Office Fluent, который часто называют «лентой». Лента в програм
ме Visio хорошо организована и ее легко использовать по большей 
части благодаря тому, что цель ленты -  это представить наборы 
связанных функций визуально, a Visio -  визуальный программ
ный продукт.

■ Контекстные вкладки и вкладки надстроек обеспечивают уникаль
ные возможности, которые отображаются только тогда, когда нуж
но. Большинство вкладок на ленте отображается постоянно.

■ Представление Backstage включает команды управления файлами 
и параметрами для программы Visio 2010.

■ Окно документа и окно Фигуры (Shapes) -  это главные окна, кото
рые вы будете использовать для создания и управления схемами 
Visio.
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Visio предоставляет массу комбинаций клавиш, методов исполь
зования мыши, а также специализированных вспомогательных 
окон для панорамирования, масштабирования схемы и для изме
нения размеров и положения фигур.



Создавайте новую схему из образца, стр. 113

Глмн" L*** *т*т-_ Mm*-1
Р ®  *  Callbrt - j l 2i

[fe : ж ж н AiAi<
Вставить _ I * .  ,

’  ; А * А  а

Используйте 
базовые фигуры 
и динамическую 
сетку, а р . 80

Копируйте и 
вставляйте фи 
гуры, стр. 87

Располагайте фигуры с помо
щью линеек и направляющих, 
стр. 100

Используйте автосоединение 
и экспресс-фигуры, стр. 103

Используйте 
автодобавление 
и автоудаление, 
стр. 110
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Создание новой схемы

В этой главе вы научитесь:

■ использовать базовые фигуры и динамическую сетку;

■ выделять, копировать и вставлять фигуры;

■ соединять фигуры с помощью линий и динамических соедини
тельных линий;

■ узнавать одномерные фигуры и типы приклеивания;

■ располагать фигуры с помощью линеек и направляющих;

■ использовать автосоединение и экспресс-фигуры;

■ использовать автодобавление и автоудаление;

■ создавать новую схему из схемы-образца.

Как вы увидели в главе 1, программа Microsoft Visio 2010 включает 
множество шаблонов в как минимум шести категориях (больше в ре
дакциях Профессиональный и Премиум). Один из самых легких спо
собов освоить создание новой схемы -  начать с одного из шаблонов. 
Некоторые шаблоны включают наборы элементов с очень простыми 
фигурами, другие -  с весьма сложными фигурами.

В главах 4 и 9 вы изучите шаблоны, которые относятся к последней 
категории. Вы даже, возможно, удивитесь тому, насколько «интеллек
туальны» некоторые фигуры в этих шаблонах.

В этой главе вы, используя самый простой шаблон, исследуете неко
торые ключевые возможности программы Visio 2010: Динамическая 
сетка (Dynamics Grid), Автосоединение (AutoConnect), Экспресс- 
фигуры (Quick Shapes), Автодобавление (AutoAdd) и Автоудаление 
(AutoDelete).

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной книге, 
необходимо скопировать на компьютер учебные файлы книги. Учеб



ные файлы, которые будут использоваться для выполнения упраж
нений в этой главе, находятся в подпапке Глава 02 папки с учебными 
файлами. Полный список учебных файлов приводится в разделе «Ис
пользование учебных файлов» в начале книги.

Использование базовых фигур 
и динамической сетки

Программа Visio 2010 предлагает усовершенствованную Динамиче
скую сетку (Dynamics Grid). Ее цель -  помочь расположить фигуру с 
большей точностью при ее перетаскивании на страницу, устранив тем 
самым необходимость выравнивания фигуры, после того как она была 
размещена на странице.

В этом упражнении вы создадите схему из основных фигур Visio, для 
чего воспользуетесь динамической сеткой. Вы также создадите не
сколько фигур с помощью средств рисования Visio.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). 
В разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните на ка
тегории Общие (General), затем дважды на миниатюре Простая схема 
(Basic Diagram). Сохраните документ как Базовые фигуры.

1. Перетащите фигуру Прямоугольник (Rectangle) в верхний 
левый угол страницы документа.

2. Перетащите фигуру Круг (Circle) на страницу документа и 
расположите ее справа от прямоугольника. Прежде чем от
пустить кнопку мыши, переместите фигуру вверх и вниз на 
странице.

Когда круг по ходу своего перемещения попадает в опре
деленные положения относительно прямоугольника, ото
бражается оранжевая горизонтальная линия. Эта линия яв
ляется частью функции Динамическая сетка (Dynamic Grid) 
программы Visio 2010, которая помогает в выравнивании и 
распределении фигур.
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Слева направо на следующих рисунках показывается линия 
динамической сетки, когда круг выравнивается по верхнему 
краю, по центру и по нижнему краю существующего прямо
угольники.

Устранение неполадок. Если при перемещении фигур рядом с 
другими, уже существующими, фигурами линии динамической 
сетки не отображаются, то эта функция для этой схемы отключена. 
Чтобы включить динамическую сетку, на вкладке Вид (View) в груп
пе Визуальные подсказки (Visual Aids) установите флажок Динами
ческая таблица (Dynamic Grid).

\ _________________________________________________________________________ J
3. Используйте динамическую сетку, чтобы выровнять круг по 

центру прямоугольника и сбросьте его приблизительно на 
расстоянии в 1 дюйм (2,5 см) справа от прямоугольника.

/" I I \Совет. Использование линии динамическои сетки не ограничивается
позиционированием новых фигур при их перетаскивании на страни
цу из набора элементов. Линии динамической сетки также отобража

ется  при перемещении существующих фигур на странице.__________ ^

4. Щелкните на круге и перетащите его ближе к прямоуголь
нику.
Отображается линия по центру динамической сетки, и, если 
вы приблизили круг на определенное расстояние к пря
моугольнику, отображается второй элемент динамической 
сетки. Когда расстояние между двумя фигурами составляет 
стандартный интервал между фигурами для этой страницы, 
отображается двунаправленная стрелка.



5. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl 1 + 1Л, чтобы отменить
перемещение фигуры и вернуть круг на исходное место.

6. Перетащите фигуру Квадрат (Square) на страницу и рас
положите ее справа от круга, но пока не отпускайте кнопку 
мыши.

7. Используйте динамическую сетку для выравнивания ква
драта по центру круга, а затем перемещайте квадрат влево 
и вправо, пока не появится оранжевая двунаправленная 
стрелка.

Обратите внимание, что двунаправленная стрелка на следу
ющем рисунке длиннее, чем стрелка, показанная на рисунке 
после шага 4, и сейчас их две, а не одна. В шаге 4 двуна
правленная стрелка показывает интервал между фигура
ми, который совпадает с используемым по умолчанию ин
тервалом между фигурами на схеме. В этом примере пара 
двунаправленных стрелок показывает, что новая фигура на
ходится на том же расстоянии от круга, что и круг от прямо
угольника.

8. Отпустите левую кнопку мыши, чтобы сбросить квадрат.
9. Продолжая эксперименты с динамической сеткой, сбросьте 

фигуру Восьмиугольник (Octagon) под прямоугольник.
Как видно на следующем рисунке, динамическая сетка мо
жет оказывать помощь одновременно в двух направлениях: 
вертикальная линия показывает выравнивание с прямоу
гольником; пара длинных двунаправленных стрелок пока-
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зывает расстояние по горизонтали; короткая двунаправлен
ная стрелка показывает расстояние по вертикали.

10. Отпустите левую кнопку мыши, чтобы сбросить фигуру.

11. Перетащите фигуру Треугольник (Triangle) на место справа 
от восьмиугольника и под кругом. И снова обратите внима
ние на одновременную работу динамической сетки в двух 
направлениях.

Теперь, когда вы добавили на страницу пять фигур из набо
ра элементов, самое время создать несколько фигур само
стоятельно с помощью средств рисования программы Visio.

g  12. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на инструменте Прямоугольник (Rectangle). Обра
тите внимание, что указатель изменился на значок плюс с 
прямоугольником внизу и справа.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ — ------------------------ -

Важно. Инструмент Прямоугольник (Rectangle) -  это один из шести 
инструментов, которые находятся в одном и том же меню справа от 
инструмента Указатель (Pointer Tool). Кнопка на этом инструменте 
при каждом запуске программы Visio сбрасывается к инструменту 

,по умолчанию -  Прямоугольник (Rectangle). Затем программа Visio^
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всегда отображает на кнопке инструмент, который использовался 
последним. Следовательно, если вы раньше использовали другой 
инструмент, то кнопка и всплывающая подсказка будут соответство
вать этому инструменту. Для рисования двумерных фигур доступны 
два инструмента: Прямоугольник (Rectangle) и Эллипс (Ellipse). Для 
рисования линий доступны четыре инструмента: Линия (Line), По
лилиния (Freeform), Дуга (Arc) и Карандаш (Pencil), 

ч_________________________________________________________________________ ^

13. Щелкните где-нибудь на странице документа и перетащите 
указатель мыши вправо и вниз, чтобы нарисовать прямоу
гольник.

S" 4
Совет. Вы можете задать ограничение для инструмента Прямоу
гольник (Rectangle), чтобы он рисовал квадраты. Для этого нужно 
при перетаскивании указателя мыши держать нажатой клавишу
I Shift I.

ц 14. На вкладке Равная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе
рите инструмент Эллипс (Ellipse) и нарисуйте эллипс справа 
от прямоугольника.

^ ^  
Совет. Вы можете задать ограничение для инструмента Эллипс 
(Ellipse), чтобы он рисовал круги. Для этого нужно при перетаскива
нии указателя мыши держать нажатой клавишу I Shift |.

Очистка. Сохраните изменения в документе Базовые фигуры, но 
оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Хотя в этом упражнении вы использовали динамическую сетку при ра
боте с простыми геометрическими фигурами, она очень полезна и при 
работе с гораздо более сложными фигурами. Однако если вам когда- 
нибудь понадобится работать без динамической сетки, можете отклю
чить эту функцию. Для этого на вкладке Вид (View) в группе Визуаль
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ные подсказки (Visual Aids) снимите флажок Динамическая таблица 
(Dynamics Grid).

р7|~Динамическая таблица |

Выделение фигур

Выделение фигур в программе Visio производится несколькими спо
собами. Самый очевидный из них -  это щелкнуть на фигуре один раз 
левой кнопкой мыши. Чтобы с помощью такого метода выделить не
сколько фигур, надо при щелчках на дополнительных фигурах удер
живать нажатой клавишу I Sh ift | или I Ctrl |. Этот же метод может ис
пользоваться для удаления фигур из набора выбранных.

Второй распространенный метод -  нарисовать ограничивающую 
рамку (bounding box) вокруг одной или нескольких фигур. Чтобы на
рисовать ее, щелкните где-нибудь на фоне страницы, а затем перета
щите указатель, удерживая нажатой кнопку мыши. Ограничивающая 
рамка выглядит как пунктирный прямоугольник.

По умолчанию Visio выделяет только те фигуры, которые полностью 
заключены в ограничивающую рамку. Например, слева на следующем 
рисунке, когда вы отпустите кнопку мыши, будут выделены только пря
моугольник и восьмиугольник. На рисунке справа не будет выделена 
ни одна фигура.

Visio предлагает альтернативу ограничивающей рамке -  вы можете 
выделять фигуры с помощью лассо. Чтобы переключиться с выделе
ния с помощью области (другое название метода с ограничивающей 
рамкой) на выделение с помощью лассо, на вкладке Главная (Ноте) в 
группе Редактирование (Editing) щелкните на кнопке Выделить (Select) 
и выберите Произвольное выделение (Lasso Select). Пример выделе
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ния с помощью лассо представлен на следующем рисунке: если сейчас 
отпустить кнопку мыши, то будут выделены круг и восьмиугольник.

Совет. Чтобы вернуться к ограничивающим рамкам, на вклад
ке Главная (Ноте) в группе Редактирование (Editing) щелкните на 
кнопке Выделить (Select) и выберите опцию Область выделения

В программе Visio поведение выделения можно изменить таким обра
зом, чтобы в набор выбранных включались и фигуры, только часть ко
торых попадает в область выделения. Для этого на вкладке Файл (File) 
выберите команду Параметры (Options). Выберите вкладку Дополни
тельно (Advanced) и установите флажок Выделять фигуры, частично 
находящиеся в области (Select Shapes Partially Within Area).

Выделение с помощью области/лассо и выделение с помощью щелч
ка кнопкой мыши не исключают друг друга. Вы можете выделить одну 
или несколько фигур, щелкнув на них, а затем добавить в набор выде
ленных дополнительные фигуры, удерживая нажатой клавишу (Shift) 
или | C t r l  ] в процессе рисования ограничивающей рамки или петли 
лассо. Обратный вариант также работает: вы можете начать с выде
ления с помощью ограничивающей рамки или лассо и добавить до
полнительные фигуры с помощью той же комбинации клавиатуры и 
мыши.

Комбинация клавиш. Чтобы выделить все фигуры на странице, 
воспользуйтесь стандартной комбинацией клавиш в Windows -

Л

(Area Select).

I c t r i  |+ [ а~1.
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Копирование и вставка фигур

Одно из самых простых, но в то же время самых приятных усовер
шенствований в Visio 2010 -  это более логичная вставка скопирован
ных фигур. Например, если скопировать одну или несколько фигур 
со Страницы-1 (Раде-1) и вставить их на Страницу-2 (Раде-2), Visio 
вставит их в то же самое место, где они были на Странице-1 (Раде-1). 
В предыдущих версиях программа всегда вставляла фигуры в центре 
окна документа. Иногда это и требовалось, но в большинстве случаев 
затем приходилось перемещать фигуры в нужное место.

В этом упражнении вы создадите новую страницу и скопируете фигуры 
из Страницы-1 (Раде-1) на Страницу-2 (Раде-2).

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Базовые фигуры. Если нет, то для выпол
нения этого упражнения вам понадобится документ Базовые фигуры_ 
начало из папки Глава 02 с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Базовые фигуры.

1. Выделите все фигуры на Странице-1 (Раде-1) и нажмите 
комбинацию клавиш I Ctrl l + fc l. чтобы скопировать их в 
буфер обмена.

j Страница-! /|%3 /

Вставить страницу

2. Справа от вкладки Страница-1 (Раде-1) под страницей до
кумента щелкните на кнопке Вставить страницу (Insert Page).

3. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl | + |~У~|, чтобы вставить 
фигуры на Страницу-2 (Раде-2). Обратите внимание, что 
они помещаются в то же самое место, в котором были на 
Странице-1 (Раде-1).

4. Щелкните на вкладке Страница-1 ( Р а д е - 1 ), ч т о б ы  вернуть
ся на эту страницу.

Очистка. Сохраните изменения в документе Базовые фигуры, но 
оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение. ___
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В логику вставки в программе Visio 2010 были внесены еще два усо
вершенствования.

■ Содержимое буфера обмена можно вставить в определенное ме
сто. Для этого щелкните правой кнопкой мыши в том месте на стра
нице, куда требуется вставить содержимое, и выберите команду 
Вставить (Paste) из контекстного меню. Visio вставит содержимое 
буфера обмена с центром в той точке, где находился указатель.

■ Теперь легче использовать функцию Специальная вставка (Paste 
Special): щелкните правой кнопкой мыши на странице документа 
и выберите из контекстного меню команду Специальная вставка 
(Paste Special). (В предыдущих версиях программы нужно было 
использовать команду Специальная вставка [Paste Special] в меню 
Правка [Edit].)

Соединение фигур с помощью линий

Фигуры в Visio могут быть либо одномерными ( 1-D), либо двумер
ными (2-D). Одномерные фигуры представляют собой линии и име
ют конечные точки, которые могут привязываться к другим фигурам. 
Двумерные фигуры представляют собой полигоны с границами и вну
тренним содержимым. Однако внешность может быть обманчивой, 
поскольку некоторые фигуры, которые выглядят как двумерные, могут 
на самом деле быть одномерными и наоборот. (Пример приводится 
в конце раздела «Создание новой схемы из схемы-образца» далее в 
этой главе).

В предыдущих упражнениях вы работали главным образом с двумер
ными фигурами. В этом упражнении вы соедините различные одно
мерные фигуры с двумерными фигурами.

Подготовка. Вам понадобится документ Базовые фигуры из предыду
щего упражнения.

Ц  1. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) вы
берите инструмент Линия (Line). Обратите внимание, что 
указатель изменился на значок плюс с линией по диагонали 
внизу и справа.
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Важно. Инструмент Линия (Line) -  это один из шести инструментов?' 
которые находятся в одном и том же меню непосредственно справа 
от инструмента Указатель (Pointer Tool). Если в данный момент вы
бран другой инструмент, щелкните на стрелке справа и в открыв
шемся меню выберите Линия (Line).
 ̂ ____

2. Подведите указатель мыши к одной из пяти фигур в верх
ней части страницы. Обратите внимание на появившиеся 
маленькие значки X по краям и в центре фигур.

Синие значки X -  это точки соединения. Они отображают
ся на фигуре, когда рядом с ней перемещается одномерная 
фигура или инструмент, такой как Линия (Line).

3. Подведите указатель ближе к точке соединения -  появится 
красный квадратик. Вы можете щелкнуть на нем, чтобы при
клеить один конец линии к точке соединения.

4. Перетащите точку соединения с правого края прямоуголь
ника на точку соединения с левого края круга и отпустите 
кнопку мыши.

Вы нарисовали линию, которая приклеена к краям двух фи
гур. Обратите внимание на то, что на исходном конце при
клеенной линии отображается белый квадратик с красными 
границами, а на целевом конце -  полностью красный ква
дратик.



5. Нарисуйте другую линию над прямоугольником, но не при
клеивайте ее ни к одной из фигур.

На исходном конце линии отображается белый квадратик с 
синими границами, а на целевом конце -  полностью синий 
квадратик.

ч
Совет. Проводимое с помощью разного цвета различие между не 
приклеенными и приклеенными концами линий очень важно в 
Visio. Хотя в этих двух примерах очевидно, какая из линий соеди
нена, а какая нет, в следующем шаге вы увидите пример того, когда 
цвет концов линий очень полезен в определении подключения.

------------------------------------------------------------------------------ у

6. С помощью инструмента Линия (Line) нарисуйте линию от 
точки соединения в центре восьмиугольника к длинному 
прямоугольнику под ним.

Длинный прямоугольник, созданный с помощью инстру
мента рисования в предыдущем упражнении, не имеет то
чек соединения, поэтому вы можете только сбросить конец 
линии на фигуру, приклеиться к ней нельзя. Чтобы узнать, 
какой из концов приклеен, а какой нет, сравните цвет и ша
блон каждого из концов этой линии с маркерами в преды
дущих двух примерах.

L

7. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе- 
Указатель ] рите инструмент Указатель (Pointer Tool).
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8. Перетащите круг вверх и вправо. Перетащите длинный пря
моугольник под восьмиугольником вниз. На следующих 
рисунках показано расположение фигур до (слева) и после 
(справа).

Линия, которая была приклеена к прямоугольнику и кругу, 
осталась привязанной к точкам соединения. Линия, кото
рая заканчивалась на длинном прямоугольнике, но не была 
к нему приклеена, стала отдельной, когда вы переместили 
прямоугольник.

9. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе
рите инструмент Полилиния (Freeform). Обратите внима
ние, что указатель изменился на значок плюс с искривлен
ной линией внизу и справа.

10. Щелкните на точке соединения в центре круга и перемещай
те курсор в произвольном направлении,чтобы привести его 
в конце концов в точку соединения в центре квадрата. Об
ратите внимание на то, что на линии для каждого значитель
ного изменения в направлении создается отдельный изгиб.
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Необходимо отметить несколько важных моментов.
• Если вы приклеили оба конца линии к точкам соедине

ния, кривая линия ведет себя в точности так, как и пря
мая: при перемещении фигур линия следует за ними. В 
случае с полилинией, она будет также сохранять свои 
уникальные наборы кривых. (Попробуйте переместить в 
разные стороны фигуры, привязанные к вашей кривой - 
результаты зачастую весьма интересны.)

• По всей полилинии в ключевых точках изгибов имеют
ся синие кружки. Эти кружки на самом деле -  маркеры, 
которые можно перетаскивать и тем самым изменять 
форму линии.

• Синие кружки отображаются только тогда, когда фигура 
выбрана с помощью одного из инструментов создания 
линий (Линия [Line], Полилиния [Freeform], Дуга [Arc] или 
Карандаш [Pencil]). Если выбрать ее с помощью инстру
мента Указатель (PointerTool), Прямоугольник (Rectangle) 
или Эллипс (Ellipse), будут отображены только конечные 
точки, как показано на следующем рисунке.

11. В пустой области страницы документа нарисуйте полили
нию, но закончите ее обязательно в той же точке, с которой 
она была начата.

Обратите внимание на важное отличие от линии, которую 
вы нарисовала на предыдущем шаге: как только вы завер
шили «закрытие петли», программа Visio применяет залив
ку к новой фигуре, и квадратные маркеры начала и конца
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линии не отображаются. Закончив линию в точке ее начала, 
вы нарисовали двумерную, а не одномерную фигуру.

Очистка. Сохраните изменения в документе Базовые фигуры, но 
оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

При желании, поэкспериментируйте с инструментами Дуга (Arc) и Ка
рандаш (Pencil), чтобы узнать об их уникальных характеристиках.

Соединение фигур с помощью динамических 
соединительных линий

В предыдущем упражнении вы узнали о четырех типах одномерных 
фигур, которые можно создавать с помощью инструментов рисования 
линий в программе Visio. Хотя некоторые из этих типов линий могут 
включать кривизну или изгибы, эти возможности будут присутство
вать, только если они добавлены туда вами. Visio также предлагает еще 
один тип линий -  динамическую соединительную линию (dynamic 
connector). При использовании динамической соединительной линии 
программа автоматически добавляет и убирает изгибы в линии на ос
нове положений фигур, к которым она приклеивается.

В этом упражнении вы выполните несколько тех же действий, что и в 
предыдущем упражнении, но в этот раз будете использовать динами
ческие соединительные линии.

Подготовка. Вам понадобится документ Базовые фигуры из предыду
щего упражнения.

1. Щелкните на вкладке Страница-2 (Раде-2) внизу страницы 
документа, чтобы перейти на вторую страницу.

2. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе
рите инструмент Соединительная линия (C o nn ector). Об
ратите внимание, что указатель изменился на черную стрел
ку с прямоугольными изгибами.
[д-̂ 1 Соединительная линия |



Как и в случае с инструментами рисования линий, которые 
использовались в предыдущем упражнении, при пере
мещении рядом с фигурами инструмента Соединительная 
линия (Connector Tool) на фигурах отображаются точки со
единения.

3. Перетащите точку соединения с правого края верхнего пря
моугольника на точку соединения с левого края круга и от
пустите кнопку мыши.

Как и в предыдущем упражнении, на краях нарисованной 
линии отображаются красные маркеры. Однако в отличие 
от предыдущей линии, на целевом конце динамической со
единительной линии по умолчанию присутствует стрелка. 
Стрелка на этом рисунке практически полностью закрыта 
красным маркером, но когда выделение с динамической 
соединительной линии снимается (как на следующем ри
сунке), стрелка становится видна.

4. Нарисуйте другую динамическую соединительную линию 
над прямоугольником, но не приклеивайте ее ни к одной 
из фигур. Даже если вы пытаетесь нарисовать эту линию как 
прямую, то увидите, что она ведет себя по-своему. Как будет 
видно в последующих шагах данного упражнения, это одна 
из наиболее полезных характеристик динамической соеди
нительной линии.

5. С помощью динамической соединительной линии нарисуй
те линию от точки соединения в центре восьмиугольника к 
центру длинного прямоугольника под ним.
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В отличие от предыдущего упражнения, когда вы выполняли 
это же действие, используя инструмент Линия (Line), здесь 
происходит нечто совсем другое. Даже несмотря на то, что 
длинный прямоугольник не имеет точек соединения, дина
мическую соединительную линию к нему все равно можно 
приклеить. Программа Visio дает две визуальные подсказки: 
всплывающий текст над прямоугольником и красный цвет 
контура фигуры (рисунок слева). Когда вы отпустите кнопку 
мыши, соединительная линия будет выглядеть так, как по
казано на рисунке справа.

L
| Приклеить к Фигура]

Вы только что использовали то, что в Visio называется д и 
намическим приклеиванием (dynamics glue) и позволяет 
привязать соединительную линию к фигуре, не имеющей 
точек соединения. Как вы узнаете в следующем шаге, это 
можно делать, даже когда фигура имеет точки соединения; 
просто нужно навести указатель на ту часть фигуры, где нет 
точки соединения.

Наведите указатель мыши на внутреннюю часть восьмиу
гольника. Должен отобразиться красный прямоугольник 
выделения (на следующем рисунке слева представлен ука
затель внутри прямоугольника выделения). Перетащите 
указатель на треугольник. Вокруг треугольника должны по
явиться красный прямоугольник выделения и всплывающая 
подсказка Приклеить к Фигуре (Glue То Shape), как показано 
на рисунке справа. Не отпускайте пока кнопку мыши.



На рисунке справа, даже несмотря на то, что указатель (зна
чок плюс) находится над центром треугольника, динамиче
ская соединительная линия снова проявляет свою особен
ность и присоединяется к нижнему левому углу.

7. Отпустите кнопку мыши и убедитесь, что динамическая со
единительная линия приклеила себя к точкам на краях двух 
фигур.

^Совет. Обратите внимание на синие управляющие маркеры на каж-  ̂
дом изгибе и в середине каждого сегмента динамической соедини
тельной линии. Вы можете перетащить любой из этих управляющих 
маркеров, чтобы переместить отдельные сегменты динамической 
с̂оединительной линии._______________________________________________ ^

В нескольких заключительных шагах вы увидите, в чем за
ключается реальная ценность динамической соединительной 
линии, и узнаете, чем отличается статическое приклеива
ние от динамического.

8. На вкладке (Равная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе- 
| укюэтмь| рите инструмент Указатель (Pointer Tool).

9. Перетащите круг вверх и вправо; перетащите длинный пря
моугольник под восьмиугольником вниз и вправо; перета
щите треугольник вниз так, чтобы он коснулся эллипса.
На следующих рисунках показано расположение фигур до 
(слева) и после (справа).
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Вот три ключевых наблюдения после перемещения трех фи
гур.

• Соединительная линия между верхним прямоуголь
ником и кругом имеет изгибы под прямым углом, но 
привязана все еще к тем же самым двум точкам соеди
нения. Это пример статического приклеивания, то есть 
приклеивания, которое остается привязанным к кон
кретной точке на фигуре.

• Соединительная линия между восьмиугольником и 
длинным прямоугольником теперь имеет изгиб под 
прямым углом. Задняя часть стрелки остается прикле
енной к точке соединения по центру (еще один пример 
статического приклеивания), но теперь вы видите дока
зательство динамического приклеивания: голова стрел
ки все еще привязана к длинному прямоугольнику, но 
она подсоединена к другой точке на границе фигуры.

• Соединительная линия между восьмиугольником и 
треугольником динамически приклеивается на обо
их концах. Перемещение треугольника вниз застави
ло измениться точку привязки на треугольнике. В этом 
конкретном случае подсоединение к восьмиугольнику



осталось в том же месте; однако если переместить фигу
ру в какое-то другое место, точка привязки изменится и 
на восьмиугольнике.

Очистка. Сохраните изменения в документе Базовые фигуры и за
кройте его.

Настройка динамических соединительных линий

Как вы могли убедиться в этом упражнении, по умолчанию в ди
намических соединительных линиях используются изгибы под пря
мым углом. Вы можете изменить внешний вид динамической соеди
нительной линии, щелкнув правой кнопкой мыши на ней и выбрав 
один из трех вариантов: Прямоугольная соединительная линия 
(Right-Angle Connector), Прямая соединительная линия (Straight 
Connector) или Кривая соединительная линия (Curved Connector).

При перемещении фигур, связанных динамическими соединитель
ными линиями, Visio настраивает сегменты соединительных линий. 
Кроме того, как упоминалось в совете после шага 7, вы можете 
вручную настраивать отдельные сегменты путем перетаскивания 
управляющих маркеров. Если в какой-либо момент динамическая 
соединительная линия получит слишком много изгибов или станет 
запутанной, щелкните на ней правой кнопкой мыши и выберите ко
манду Восстановить соединительную линию (Reset Connector). Visio 
перерисует соединительную линию с минимальным числом изги
бов и сегментов.

Выявление одномерных фигур 
и типов приклеивания

В предыдущих разделах вы познакомились с несколькими типами 
одномерных фигур и двумя способами приклеивания. В этом разделе 
приводится краткое резюме поведения одномерных фигур и инфор
мация о визуальных подсказках, позволяющих различать типы при
клеивания.

■ Одномерная фигура, нарисованная с помощью любого из инстру
ментов рисования линий (Линия [Line], Полилиния [Freeform],
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Дуга [Arc] или Карандаш [Pencil]), сохраняет свою исходную фор
му при перемещении фигур на ее концах.

Одномерная фигура, созданная с помощью инструмента Соеди
нительная линия (Connector Tool) добавляет или удаляет изгибы в 
линии для соответствия перемещениям фигур.

Линия или динамическая соединительная линия, привязанная к 
точке соединения, формирует статическое приклеивание. Одно
мерная фигура остается привязанной к этой фиксированной точ
ке на двумерной фигуре независимо от перемещения двумерной 
фигуры.

На одномерной фигуре, присоединенной с помощью статического 
приклеивания, показываются следующие красные маркеры.

Динамическая соединительная линия, привязанная к фигуре, но 
не к точке соединения, формирует динамическое приклеивание; 
при перемещении двумерной фигуры точка фигуры, к которой 
привязывается динамическая соединительная линия, может из
меняться.

На динамической соединительной линии, подсоединенной с по
мощью динамического приклеивания, показываются следующие 
красные маркеры.

□
Когда концы одномерной фигуры не приклеены к другой фигуре, 
маркеры на концах линии имеют светло-синий цвет и выглядят 
следующим образом.

См. также. Пользователи предыдущих версий программы Visio уви
дят, что маркеры линий в версии Visio 2010 выглядят по-другому. 
Описание отличий см. по адресу: w w w .v is g u y .c o m /2 0 1 0/03/22/1 d- 
shape-handles-through - the- years/.

http://www.visguy.com/2010/03/22/1


Расположение фигур с помощью линеек 
и направляющих

В некоторых предыдущих упражнениях вы выровняли фигуры с по
мощью функции Динамическая сетка (Dynamics Grid) программы Visio 
2010. Однако эта функция не всегда делает то, что нужно. Например, 
если между двумя фигурами, которые вы пытаетесь выровнять, име
ются другие фигуры, то динамическая сетка здесь не поможет. Также 
вам может требоваться выровнять фигуры так, как это не может сде
лать динамическая сетка.

В этом упражнении вы выровняете фигуры с помощью других воз
можностей Visio.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Общие (General), затем дважды на миниатюре 
Простая схема (Basic Diagram). Сохраните документ как Выравнивание 
фигур.

1. Перетащите фигуру Прямоугольник (Rectangle) на стра
ницу и расположите ее приблизительно на одну четвертую 
часть ниже верхнего края страницы. Левый край фигуры 
должен размещаться вплотную клевому полю страницы. За
тем, используя маркер изменения размера справа, растяни
те фигуру до правого поля.

^Совет. При перетаскивании фигуры вблизи края страницы, когда  ̂
фигура выравнивается с полем страницы, отображается оранжевая 

^пиния динамической сетки.____________________________________________^

2. Перетащите фигуру Пятиконечная звезда (Star 5) в левую 
половину пустой области над прямоугольником.
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На следующем шаге вы попытаетесь выровнять вторую звез
ду с этой.

3. Перетащите фигуру Пятиконечная звезда (Star 5) на стра
ницу под прямоугольник и обратите внимание на то, что ди
намическая сетка не помогает выровнять две звезды из-за 
того, что между ними находится прямоугольник. Сбросьте 
звезду на страницу.

Для выравнивания двух звезд можно было бы воспользо
ваться линиями сетки на странице, но в данном случае очень 
сильно упростит задачу направляющая (guide).

4. Наведите указатель мыши на вертикальную линейку с левой 
стороны страницы. Указатель мыши должен измениться на 
двунаправленную стрелку. Щелкните на линейке и перета
щите указатель на середину страницы документа.

Направляющая отображается на странице как вертикальная 
синяя линия. Забегая вперед, отмечу, что при выводе на пе
чать направляющие не изображаются.

5. Перетащите верхнюю звезду в сторону направляющей и на 
нее и убедитесь, что края и центр звезды могут приклеивать
ся к направляющей.



[приклеить к Направляющая)— Й--ЧI |риклеить к nanpw г. f Приклеить к Н«пр»»лйющм]
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6. Приклейте центр звезды к направляющей.

7. Перетащите нижнюю звезду и также приклейте ее центр к 
направляющей.

Совет. Вспомните, что, если удерживать в процессе перетаскивания 
фигуры клавишу I S h i f t  |, то фигура будет перемещаться только по 

^горизонтали или по вертикали, но не в обоих направлениях._______^

Две звезды теперь выровнены с абсолютной точностью, не
смотря на фигуру между ними.

Следует понимать, что на самом деле звезды приклеены к 
направляющей, как в предыдущих примерах линии при
клеивались к фигурам. Если переместить направляющую, 
звезды будут также перемещены. Если вам не нужно пере
мещать выровненные фигуры как единое целое, удалите 
направляющую. Это делается как и с любой другой фигурой: 
просто щелкните на ней, чтобы выделить ее, а затем нажми
те клавишу | D e le t e  |.
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Совет. Разрешается создавать более одной направляющей. Для'' 
этого снова перетащите линейку на страницу. Также Visio позволяет 
создавать горизонтальные направляющие. Для этого нужно перета

скивать вниз линейку вверху страницы._______________________________^

Как вы убедитесь в следующих двух шагах, линейки предо
ставляют и другие средства для выравнивания фигур.

8. С помощью ползунка масштаба внизу страницы документа 
задайте масштаб в 100%. Затем расположите страницу до
кумента так, чтобы вы могли видеть ее верхний левый угол.

9. Перетащите фигуру Восьмиугольник (Octagon) в верхний 
левый угол страницы. Прежде чем отпустить кнопку мыши, 
посмотрите на пунктирные линии на горизонтальной и вер
тикальной линейках (они выделены на следующем рисунке).

Линии на линейке вверху показывают положение левого 
края, центра и правого края восьмиугольника; линии на бо
ковой линейке обозначают положение верхнего края, сере
дины и нижнего края фигуры.

Очистка. Сохраните изменения в документе Выравнивание фигур и 
закройте его.

Использование автосоединения 
и экспресс-фигур

Автосоединение (AutoConnect) было впервые введено в Visio 2007 
в качестве средства быстрого соединения фигур с помощью динами
ческих соединительных линий. Экспресс-фигуры (Quick Shapes) - это



инновационная функция в Visio 2010, которая создана на базе автосо
единения и позволяет создавать схемы еще быстрее.

В этом упражнении вы воспользуетесь автосоединением и экспресс- 
фигурами для создания новой схемы.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Блок-схема (Flowchart), затем дважды на ми
ниатюре Простая блок-схема (Basic Flowchart). Сохраните новый до
кумент как Автосоединение и Экспресс-фигуры.

1. Перетащите фигуру Начало/конец (Start/End) в верхний 
левый угол страницы документа.

2. Перетаскивая фигуры Процесс (Process) и Решение 
(Decision) на страницу, создайте представленную на следу
ющем рисунке схему.

CD I I О

Обратите внимание, что при наведении указателя мыши 
на любую из фигур на странице на сторонах, через которые 
еще нет соединения с другими фигурами, отображаются си
ние стрелки Автосоединения (AutoConnect).

Устранение неполадок. Если стрелки автосоединения не отобра
жаются, когда вы наводите указатель мыши на фигуру, то, скорее 
всего, эта функция отключена для данного документа. Чтобы вклю

чить автосоединение, на вкладке Вид (View) в группе Визуаль-
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ные подсказки (Visual Aids) установите флажок Автосоединение\ 
(AutoConnect). I

3. Наведите указатель мыши на стрелку автосоединения с пра
вой стороны фигуры Начало/конец (Start/End). Функция 
динамического просмотра программы Visio показывает ди
намическую соединительную линию, связывающую фигуру 
начала/конца с фигурой процесса.

...........'£3
< (----

4----- о  1______________

4. Щелкните на стрелке автосоединения, чтобы соединить фи
гуры.

5. Продолжайте щелкать на соответствующих стрелках автосо
единения, чтобы получить следующую схему.

Автосоединение значительно упрощает и ускоряет добавле
ние динамических соединительных линий к существующим 
фигурам. Каждая стрелка автосоединения ищет соседнюю 
фигуру в указанном направлении.
Как вы увидите в следующих двух шагах, автосоединение 
также можно использовать, когда желаемая целевая фигура 
не находится ровно в правильном направлении.

6. Наведите указатель мыши на фигуру Решение (D ecis io n ), 

чтобы появились стрелки автосоединения.
7. Щелкните на стрелке автосоединения справа от фигуры Ре

шение ( D ecision) и перетащите ее на точку соединения с ле-
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вого края нижнего из двух прямоугольников в правом краю 
страницы.
Что происходит при перетаскивании, показано слева на сле
дующем рисунке. Когда вы отпустите кнопку мыши, фигуры 
будут соединены (см. рисунок справа).

Попрактиковавшись с использованием функции Автосое
динение (AutoConnect), вы приступите к работе с экспресс- 
фигурами, которые позволяют еще быстрее создавать опре
деленные типы схем.

Перед тем как перейти к следующему шагу, вернитесь к 
рисунку на шаге 3. Помимо предварительного просмотра 
стрелки динамической соединительной линии, вы также 
видите четыре маленькие фигуры на мини-панели инстру
ментов. Эти фигуры называются Экспресс-фигурами (Quick 
Shapes). Вы воспользуетесь экспресс-фигурами для созда
ния схемы, похожей на только что созданную.
| Страница-1 ./’gj) /

Вставить страницу

8. Справа от вкладки Страница-1 (Раде-1) под страницей 
документа щелкните на кнопке Вставить страницу (Insert 
Page). Visio добавляет новую страницу с названием Страни- 
ца-2 (Раде-2).

9. Перетащите фигуру Начало/конец (Start/End) в верхний 
левый угол страницы Страница-2 (Раде-2).

10. Наведите указатель мыши на стрелку автосоединения с пра
вой стороны фигуры Начало/конец (Start/End).
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ФигурМ
дополнительные фигуры.......

Экспресс фигуры ................
фигуры простой 6ло*-с*ты 
фигуры функциональной блок-о 

Фигуры просюй блок-схемы 

Процесс О  Решение

(|— Q Подпроцесс

[^□документ ZZ7 Денные

I.I4...I..................If!........... .................................................. .

Функция динамического просмотра (Live Preview) показывает 
больше чем просто стрелку: она также показывает эскиз фи
гуры, которая в данный момент выбрана в наборе элементов, 
и мини-панель инструментов с четырьмя фигурами.

Если требуется добавить другую фигуру Начало/конец 
(Start/End) в текущую схему, просто щелкните один раз 
кнопкой мыши, и фигура будет вставлена автоматически на 
стандартном для этой страницы расстоянии.

Однако если требуется добавить другую фигуру, экспресс- 
фигуры предоставляют немедленное решение. Каждый от
крытый в программе Visio 2010 набор элементов включает 
раздел Экспресс-фигуры (Quick Shapes) вверху окна Фигу
ры (Shapes). Большинство наборов также включают пред
варительно выбранные экспресс-фигуры. Если присмо
треться, вы заметите тонкую серую линию, которая отделяет 
раздел Экспресс-фигуры (Quick Shapes) от остальной части 
набора элементов.

Фигуры, которые отображаются на мини-панели инстру
ментов, представленной на предыдущем рисунке, -  это 
первые четыре фигуры в разделе Экспресс-фигуры (Quick 
Shapes). Если нужно отображать на мини-панели другие 
фигуры, перетащите их на место первых четырех фигур в 
разделе Экспресс-фигуры (Quick Shapes).

,,----------------------------------------------------------------------------------------------- ----------------- ч
Совет. Чтобы изменить порядок отображения фигур как в разделе 
Экспресс-фигуры (Quick Shapes), так и в основной части набора 
элементов, просто перетащите нужные фигуры в нужное место.

V_____________ _______________________________________________"
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11. Наведите указатель мыши на любую из четырех фигур на 
мини-панели инструментов экспресс-фигур. Эскиз предва
рительного просмотра меняется, отражая эту фигуру.

cz> < C Z h -
Ш

12. На мини-панели инструментов щелкните на фигуре Про
цесс (Process), чтобы сбросить ее на страницу, затем этим 
же способом справа от новой фигуры сбросьте фигуру Ре
шение (Decision).

13. Наведите указатель мыши на фигуру Решение (Decision) на 
странице и сбросьте под ней фигуру Процесс (Process).

При щелчке на экспресс-фигуре на мини-панели инстру
ментов программа Visio всегда добавляет динамическую со
единительную линию и располагает новую фигуру на стан
дартном для страницы расстоянии. Следовательно, чтобы 
закончить репродукцию схемы, созданной на Странице-1 
(Раде-1), понадобится вручную разместить и соединить две 
последние фигуры.

14. Перетащите фигуру Процесс (Process) из набора элементов 
и сбросьте ее справа от уже присутствующей на странице 
фигуры Решение (Decision). Затем перетащите другую фи
гуру Процесс (Process) под нее. Обязательно используйте 
динамическую сетку для того, чтобы новые фигуры согла
совывались с существующими в плане выравнивания и рас
стояния.

15. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Соединительная линия (Connector) и ис-
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пользуйте инструмент Соединительная линия (Connector 
Tool) для связывания фигуры Решение (Decision) с нижней 
правой фигурой Процесс (Process).

L-®1 Соединительная линия

Очистка. Сохраните изменения в документе Автосоединение и Экс
пресс-фигуры, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять 
следующее упражнение.

См. также. В блоге «Visio Insights», который ведут члены группы разра
ботки программы Visio из Microsoft, имеются следующие два сообще
ния, относящиеся к упражнению в этом разделе:

■ blogs, msdn. com/b/visio/archive/2009/09/22/autoconnect-in- 
visio-2010.aspx;

■ blogs.msdn.com/b/visio/archive/2010/12/08/flowcharts-in-under- 
a-minute.aspx.

Совет. Если вы предпочитаете работать без автосоединения, то 
можете отключить эту функцию для всех документов. Для этого на 
вкладке Файл (File) выберите команду Параметры (Options), затем 
выберите вкладку Дополнительно (Advanced). В разделе Параме
тры правки (Editing options) снимите флажок Разрешить автосоеди
нение (Enable AutoConnect). >



Использование автодобавления 
и автоудаления

Visio 2010 предлагает усовершенствованные методы добавления и 
удаления фигур в документе.

■ При добавлении фигуры с помощью функции Автодобавление 
(AutoAdd), программа Visio переупорядочивает существующую 
схему, освобождая место под новую фигуру. Иногда вносимые из
менения незначительны, а иногда весьма существенны.

■ При удалении фигуры, которая соединена с другой фигурой с по
мощью динамической соединительной линии, функция Автоуда
ление (AutoDelete) автоматически убирает теперь уже лишнюю 
соединительную линию. Кроме того, при удалении фигуры, кото
рая находится между двумя другими фигурами, Visio удалит одну 
динамическую соединительную линию и переподключит оставшу
юся к обеим фигурам.

В этом упражнении вы измените схему с помощью функций Автодо
бавление (AutoAdd) и Автоудаление (AutoDelete).

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Автосоединение и Экспресс-фигуры. Если 
нет, то для выполнения этого упражнения вам понадобится документ 
Автосоединение и экспресс-фигуры_начало из папки Глава 02 с учеб
ными файлами. Откройте документ в программе Visio и сохраните его 
как Автосоединение и экспресс-фигуры.

1. Перейдите на Страницу-2 (Раде-2), если она еще не от
крыта.

2. Перетащите фигуру Подпроцесс (Subprocess) из набора 
элементов на любую существующую динамическую соеди
нительную линию.
На обоих концах соединительной линии отображаются 
большие красные квадратики, которые видны из-под полу
прозрачной фигуры подпроцесса. Не отпускайте пока кноп
ку мыши.
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3. Сбросьте фигуру Подпроцесс (Subprocess) на соединитель
ную линию под фигурой Решение (Decision). Visio переме
щает фигуру процесса вниз, чтобы освободить место для 
новой фигуры подпроцесса.

4. Сбросьте фигуру Подпроцесс (Subprocess) на соедини
тельную линию между фигурой Начало/конец (Start/End) 
и первой фигурой Процесс (Process). Visio вносит гораздо 
более заметные изменения в порядок фигур, чтобы осво
бодить место для новой фигуры и избежать несоединенной 
фигуры процесса вверху справа.



5. Выделите самую нижнюю на схеме фигуру Процесс (Process) 
и нажмите клавишу | D e le t e  |. чтобы удалить ее.

Обратите внимание, что программа также убирает динами
ческую соединительную линию, которая была подсоедине
на к фигуре Процесс (Process).

6. Выделите фигуру Подпроцесс (Subprocess) между фигу
рой Начало/конец (Start/End) и первой фигурой Процесс 
(Process) и нажмите клавишу I D e le t e  1.

Кроме удаления фигуры подпроцесса, Visio убирает одну 
из двух динамических соединительных линий и соединяет 
оставшейся фигуры начала/конца и процесса.

Очистка. Сохраните изменения в документе Автосоединение и Экс- 
пресс-фигуры и закройте его.

^Совет. Если вы не хотите, чтобы программа Visio автоматически^ 
удаляла соединительные линии при удалении фигур, отключите 
эту функцию. Для этого на вкладке Файл (File) выберите коман
ду Параметры (Options), затем выберите вкладку Дополнительно 

^(Advanced). В разделе Параметры правки (Editing Options) снимите^
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'флажок Удалять соединительные линии при удалении фигур (Delete 
^Connectors When Deleting Shapes).______________________________

Сила команды Отменить (Undo)

При работе над схемой и внесении как небольших, так и глобальных 
изменений, один из ваших самых мощных союзников -  это функция 
Отменить (Undo). В Visio можно отменить практически любое дей
ствие. Программа предоставляет 20 уровней отмены, то есть вы мо
жете отменить до 20-ти своих последних действий. Не следует коле
баться, вносить то или иное изменение или нет, поскольку, если вам 
не понравится результат, Visio позволит отменить это изменение.

Если вам нужно изменить число уровней отмены как в большую, 
так и в меньшую сторону, на вкладке Файл (File) выберите коман
ду Параметры (Options). На вкладке Дополнительно (Advanced) в 
поле Предельное число отмен (Maximum Number of Undos) введите 

^нужное число.___________________________________________________________ /

Создание новой схемы из схемы-образца

Помимо шаблонов, к помощи которых вы несколько раз прибега
ли в этой главе, программа Visio 2010 включает пять готовых схем- 
образцов, которые могут использоваться в качестве основы для созда
ния собственных схем. Каждая такая схема включает фигуры, текст и 
данные на одной или нескольких страницах.

Данные, включаемые в каждый образец схемы, хранятся в файле 
Excel, который связан со схемой с помощью функции связывания дан
ных в Visio. Работать с ней вы научитесь в главе 6.

В этом упражнении вы создадите новую схему из одной из схем- 
образцов в Visio 2010.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New).

1. В разделе Другие способы приступить к работе (Other 
Ways to Get Started) щелкните на значке Образцы схем 
(Sample diagrams). _______  __________
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На панели в центре вы видите имена и эскизы пяти образ
цов схем. На панели справа отображается дополнительная 
информация о выбранном образце схемы и кнопка с на
званием Открыть образцы данных (Open Sample Data). При 
щелчке на этой кнопке запускается программа Excel, в кото
рой отображаются данные для выбранной схемы.

Microsoft Vitio

Конструктор Д»нные Проц*<с Р*и«н»иро»»ни« Вод

0 Я

Выверите шаблон

vt/ *  (3  Домой ► Образцы о«м

Учет компьютерного оборудования

Отслежиоаиие работоспособности и стггисти*и 
сети с помощыо обновляемых данных в 
учехгронной таблице Excel. Ди удобогьч сввжиге 
оборудование в схеме сети с его фиэичесхим

Сводка продаж Улучшение процесса

Управление проектами

расположением на сксмах 

..—

J  »
-40}

Л

: Открыть образцы данных ;

□
Открыть

2. Дважды щелкните на образце Учет компьютерного обо
рудования (IT Asset Management).

Открывается схема-образец. Обратите внимание, что заго
ловок окна программы Visio -  не Учет компьютерного обо
рудования (IT Asset Management), а Документ1 (Drawing 1) 
(или Документ, где л -  это другое число, если вы создава
ли другие новые документы в этом сеансе работы в Visio). 
Программа открыла не документ-образец, а создала новую 
схему на его основе.

3. Если вы работаете в редакции Visio Профессиональный 
или Премиум и у вас отображается окно Внешние дан
ные (External Data), на вкладке Данные (Data) в группе 
Показать или скрыть (Show/Hide) снимите флажок Окно 
внешних данных (External Data Window), чтобы скрыть это 
окно.
ИЛ Окно внешних данных
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Если вы работаете в редакции Visio Стандартный, то окно 
Внешние данные (External Data) отображено не будет.

На первой странице примерной схемы представлена топо
логия сети организации Contoso, Ltd. Вкладки страниц под 
окном документа показывают, что в документе имеются три 
дополнительных страницы.

fontoso, Ltd

0 пострм ННИСВГО WISNOflD тнга.дмжды ирлнннтв ятотаячон.

S’------------------------------------------------------------------------------ S
Совет. Данные, которые отображаются под и слева от фигур сер-' 
веров на этом и последующих рисунках, отображаются в виде кар
тинок, связанных с данными. Работать с картинками, связанными с 
д̂анными, вы научитесь в главе 10.____________________________  j

4. Увеличьте масштаб левой половины страницы.
Каждый сервер рисуется значком, который представляет его 
тип, и рядом со значком приводятся данные о сервере.
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ЦП (МГц)

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц) 1,4

Память (МБ) 1024

IP-адрес 10.0.1.5

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц) 1,26

Память (МБ) 768

1Р-адрес 10.0.1.6

Память (МБ) 2048

IP-адрес 10.0.1.51

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц) 3,2

Память (МБ) 2560

1Р-адрес 10.0.1.52

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц) 3

Память (МБ) 2048

5. Наведите указатель мыши на сервер filestore-sales-02 с ле
вой стороны схемы.

В указателе отображается индикатор гиперссылки и во 
всплывающей подсказке отображается имя цели гиперссыл
ки -  в данном случае название страницы и инструкция «На
жмите CTRL и щелкните ссылку» (Ctrl+Click to follow link). (О 
гиперссылках вы узнаете в главе 7).

6. Удерживая нажатой клавишу I Ctrl I. щелкните на фигуре 
сервера, чтобы перейти по гиперссылке. Visio отображает 
страницу Ряд 1 Полка 2 (Row 1 Rack 2) со схемой полки, на 
которой находится серверfilestore-sales-2.
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Сетевой шкаф ЗВ 
Ряд 1, Полка 2

Увеличьте масштаб, чтобы исследовать схему полок, а затем 
щелкните один раз, чтобы выделить фигуру полки для сер
вера filestore-sales-02.

L n  (МГц) Я Ш

Гам ять (МБ) В Ш И

В разделе «Выявление одномерных фигур и типов прикле
ивания» ранее в этой главе вы узнали, что на концах одно
мерных фигур имеются специальные символы, которые по
казывают, что эти фигуры приклеены к другим фигурам. Если 
вы посмотрите на фигуру полки на вашем экране или на пре
дыдущем рисунке, то увидите эти символы: белый квадратик 
с красным контуром слева и сплошной красный квадратик 
справа. Несмотря на то, что сервер выглядит как двумерная 
фигура, он на самом деле является одномерной фигурой!
Сервер был создан как одномерная фигура, чтобы он при
вязывался к полке оборудования, которая была создана с 
рядом точек соединения вместе с вертикальными боковыми 
стойками (точки соединения видны на следующем рисун
ке). Если посмотреть на связанные с сетью и компьютерами 
наборы элементов, то вы найдете большое число фигур, ко-
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торые выглядят как двумерные, но на самом деле по этой 
причине являются одномерными.

См. также. Если вы хотите узнать, как создавать двумерные фигуры с 
поведением одномерных, обратитесь к статье Creating Well Connected 
Assemblies with 1D Visio Shapes (на англ. яз.) по адресу: www.visiozone. 
сот/?р-83.

Очистка. Сохраните схему как Карта сети и закройте файл.

Помимо создания новой схемы из одного из пяти образцов, поставля
емых вместе с Visio, версия 2010 также позволяет создать новую схему 
из любой существующей схемы. Это дает возможность создать схему, 
начав с существующего содержимого и зная, что любые изменения 
никак не повлияют на оригинальную схему.

Ключевые моменты

■ Динамическая сетка в Visio 2010 упрощает выравнивание фигур 
на странице документа. Для помощи в позиционировании фигур 
также можно использовать линейки по краям страницы документа 
или перетаскивать направляющие на страницу.

http://www.visiozone
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Visio предлагает несколько методов выделения фигур. Методы, в 
которых используется только мышь, позволяют производить выде
ление с помощью либо области выделения, либо лассо. В других 
методах используется комбинация клавиатуры и мыши, 
функция вставки в Visio 2010 более совершенна по сравнению с 
предыдущими версиями программы. При копировании фигур из 
одной страницы в другую фигуры теперь вставляются в точности 
в то же место, где они были на исходной странице. Также при по
мощи щелчка правой кнопкой мыши можно выбрать конкретное 
место для вставки или вызвать специальную вставку, 
фигуры могут соединяться с помощью линий или динамических 
соединительных линий. Линии сохраняют свою форму при пере
мещении соседних фигур. С другой стороны, соединительные ли
нии добавляют или убирают изгибы, динамически изменяя свой 
внешний вид для подстройки под новые положения фигур.
Линии и соединительные линии могут приклеиваться либо к кон
кретной точке соединения на фигуре, либо к фигуре в целом. Пер
вый вариант известен как статическое приклеивание, а второй -  
как динамическое приклеивание. При изменении положения фи
гур с динамическим приклеиванием точка привязки линии или 
соединительной линии может меняться.
В Visio используются фигуры двух типов: одномерные, которые 
действуют как линии, и двумерные, которые действуют как много
угольники с заливкой.
Функции Автосоединение (AutoConnect) и Экспресс-фигуры 
(Quick Shapes) в Visio 2010 значительно уменьшают время созда
ния схемы, состоящей из соединенных фигур.
С помощью функции Автодобавление (AutoAdd) в Visio 2010 вы 
можете разбивать динамические соединительные линии путем 
простого сброса на них новых фигур. Справедливо и обратное: 
при удалении фигур, связанных динамическими соединительны
ми линиями, функция Автоудаление (AutoDelete) уберет ненуж
ные соединительные линии.
Группа разработки Visio создала список советов и приемов по ра
боте с Visio 2010, который отлично дополнит эту главу. Вы найдете 
его по адресу: b lo g s .m sd n .co m /b /v is io /a rch iv e /2 0 1 0 / 1 2 / 2 1  /оиг- 
favorite-visio-tiDS-am p-tricks. a s p x . -----------—



Добавляйте текст в фигуры, стр. 122

^Примерная блок-схема для обработки отчета о расходах®«••• ” “• Создавайте и форма
тируйте надписи, 

'стр. 123

Добавляйте всплы
вающие подсказки и 
примечания, стр. 137

Задавайте ориента
цию фигур на страни
це, стр. 127

Задавайте ориента
цию текста фигур, 
стр. 131

Изменяйте положение 
текста фигур, стр. 134— Ь |

Используйте данные фигур, стр. 142 

Группируйте фигуры, стр. 146

Управляйте страница
ми и их настройками, 
стр. 159

Работайте с фоно
выми страницами и —  
рамками, стр. 168 ч

Вставляйте рисунки, 
стр. 152

Работайте со слоями, 
стр. 154

▲
А А

<



Глава 3

Усовершенствование схем

В этой главе вы научитесь:

■ добавлять текст в фигуры;

■ создавать и форматировать надписи;

■ задавать ориентацию фигур на аранице;

■ задавать ориентацию и менять положение текаа фигур;

■ добавлять всплывающие подсказки и примечания;

■ использовать данные фигур;

■ ваавлять поля;

■ группировать фигуры;

■ ваавлять рисунки;

■ работать со слоями;

■ управлять араницами и их нааройками;

■ работать с фоновыми араницами и рамками.

На этом этапе в своем путешеавии по Microsoft Visio 2010 вы уже зна
ете, как выполнять многие базовые задачи: создавать схемы из шабло
нов и образцов, добавлять фигуры из наборов элементов, создавать 
собавенные фигуры и соединять фигуры с помощью линий и дина
мических соединительных линий.

В этой главе вы выйдете за рамки основных приемов и исследуете спо
собы добавления усовершенавований в схемы. Помимо управления 
страницами и их макетами, вы добавите тека в фигуры и научитесь 
манипулировать фигурами и текаом новыми способами. Вы также 
добавите поля, всплывающие подсказки и примечания к фигурам, 
вставите рисунки и другие объекты, узнаете о слоях и сделаете первые 
шаги в создании управляемых данными схем. (Дополнительная ин
формация по последней теме приводится в главах 6 и 10.)
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Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 03 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Добавление текста в фигуры

В некоторых схемах Visio фигуры не требуют пояснений, однако во 
многих схемах им требуются подписи.

В этом упражнении вы добавите текст в существующие фигуры.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Упражнения с Текстом_начало, который находится в подпапке 
Глава 03 папки с учебными файлами. Откройте документ в программе 
Visio и сохраните его как Упражнения с Текстом.

1. Слевой стороны страницы щелкните один раз (не два раза) 
на фигуре начала/конца, введите Начало, а затем щелкни
те в любой точке фона страницы, чтобы закончить редакти
рование текста.

Поскольку используемый по умолчанию размер шриф
та слишком мал, в следующих шагах вы увеличите размер 
шрифта для всех фигур на странице.

2. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl |+|~А~1. чтобы выделить 
все фигуры.

]эпт -13. На вкладке Главная (Ноте) в группе Шрифт (Font) в списке 
Размер шрифта (Font Size) выберите 14 пт (14 pt). Текст в 
фигуре начала/конца станет более различимым.

4. Дважды щелкните на фигуре процесса справа от фигуры на
чала, введите Подготовить отчет о расходах, а затем щел
кните в любом месте фона страницы.

При щелчке за пределами фигуры обратите внимание на 
то, что размер фигуры изменился -  увеличилась ее высота.
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Процесс -  это пример фигуры, которая автоматически уве
личивается, когда размер текста превышает размер фигуры.

5 . Щелкните один раз (не дважды) на фигуре решения, на
жмите клавишу |~F2~], введите Затраты > $1000, а затем 
щелкните за пределами фигуры.

Со вет. Клавиша I F2 | в Visio выполняет вход и выход из режима ре
дактирования текста.

Очистка. Сохраните изменения в документе Упражнения с Текстом, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

N
Совет. В этом упражнении вы добавили текст в фигуры в шагах 1,
4 и 5. Вы могли заметить, что каждый раз для этого использовался 
другой метод. Для большинства фигур Visio вход в режим редакти
рования текста осуществляется тремя методами: щелчок кнопкой 
мыши и ввод; двойной щелчок кнопкой мыши; выбор фигуры и на
жатие клавиши I F2 ]. Вы встретитесь с исключениями из этого пра
вила, но большинство фигур будут вести себя так, как фигуры в этом 
упражнении.

v ________________________________________________________________________ у

Создание и форматирование надписей

Хотя рисунок может быть лучше тысячи слов, иногда несколько слов 
все-таки нужны.

В этом упражнении вы создадите и отформатируете надпись, которая 
будет использоваться в качестве заголовка страницы.

Подготовка. Вам понадобится документ Упражнения с Текстом, соз 
Данный в предыдущем упражнении.
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|А текст11. На вкладке Главная (Home) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Текст (Text). Указатель меняется на знак 
плюс со значком страницы под ним.

2. Щелкните в верхнем левом углу страницы документа и пе
ретащите указатель вправо, нарисовав надпись шириной 
приблизительно в 6 дюймов (150 мм). Visio автоматически 
увеличивает масштаб, чтобы было лучше видно вводимый 
в надписи текст.

3. Введите Примерная блок-схема для обработки отчета о 
расходах.

4. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе-
1Указатель ] рите инструмент Указатель (Pointer Tool). Visio закрывает 

надпись, восстанавливает исходный уровень масштабиро
вания и оставляет надпись выбранной.

Совет. Если нужно продолжить работу с инструментом Текст (Text) 
для создания других надписей, закрыть текущую запись позволяет 
клавиша | Esc |.

V ________________________________________________________________________ У

Текст в заголовке страницы чрезвычайно мал!



Глава 3. Усовершенствование схем

[ ^ з  5- На вкладке Главная (Ноте) в группе Шрифт (Font) щелкни
те на стрелке в списке Размер шрифта (Font Size). Наводя 
указатель на разные варианты размеров шрифта, обратите 
внимание на динамический показ результатов на странице 
документа.

Главная |  в ставка

Calibri

Ж К н  *«  А

Конструктор

я

Упражнения с Текстом - Microsoft Visio 

Процесс Рецензирование

■ й *  A’
№ \Ш\ Я Н  ' д-5* Соединительная л

5=7** I А Текст

Абзац Hi I ________Сервис

Gb
I х 
&

ф  Заливка » 

3̂  Линия 

И , Тень " 

Фигура

Г
Автовыравнивание и 

определение интервале 
Упорядо

Дополнительные фигуры 

Экспресс-фигуры

Фигуры простой 6лок*тмы 
Фигуры функциональной блок-d :

Фигуры простой блок-схемы

I I Процесс О  Решен*

II 11 Подпроцесс C D  Начало/ко... 

(3 -1  Документ /  /  Данные

Пример ная блок-схема дл я об работки 
отчета о расходах

О м°>-
Под готов и 
ть отчего 
расходж

6. В качестве нового размера шрифта выберите 24 пт (24 pt).

7. Поскольку текст из-за слишком большого размера перено
сится на новую строку в надписи, перетащите правый мар
кер изменения размера вправо, чтобы текст поместился в 
одной строке.

Сейчас вы можете использовать все обычные средства 
манипуляции текстом в группах Шрифт (Font) и Абзац 
(Paragraph) на вкладке Главная (Ноте), а также применять 
другие шрифты, цвета и стили текста или добавлять марке
ры или номера и изменять положение текста в надписи.
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8. Чтобы сделать текст заголовка жирным, щелкните правой 
кнопкой мыши на надписи, а затем на мини-панели инстру
ментов щелкните на кнопке Полужирный (Bold).

В Й В б В & М
Примерная блок-е^ема

Q Н ан ал о — — i------ —

-|24пт ЧЬ ЧЬ

Полужирный (Ctrl+B)

Копировать 

л  Вставить 

^  Специальная вставка...

Совет. Все включающие меню функции мини-панели инструмен
тов -  цвет текста, цвет заливки и цвет линии -  поддерживают ре
жим динамического просмотра.

Очистка. Сохраните изменения в документе Упражнения с Текстом и 
закройте его.

В этом упражнении вы создали надпись для заголовка страницы вруч
ную, однако Visio предлагает использовать в качестве заголовков ряд 
предварительно отформатированных надписей. Пример приведен в 
разделе «Работа с фоновыми страницами и рамками» далее в этой 
главе.

Совет. Если вы ветеран в использовании программы Visio и пред
почитаете работать с устаревшими диалоговыми окнами форма
тирования текста, то они все еще доступны. Просто щелкните на 
кнопке запуска диалогового окна в группе Шрифт (Font) или Абзац 
(Paragraph) на вкладке Главная (Ноте) (см. следующий рисунок).

Calibri j 12 пт Ч . ш Ш
Ж  К  Н  Аж' Ш9

! А А
Шрифт m Абзац .

Совет. Чтобы применить изменения ко всему тексту в надписи, 
перед внесением изменений выделите надпись с помощью инстру
мента Указатель (Pointer Tool). Чтобы изменить только часть текста, 
дважды щелкните на надписи, чтобы войти в режим редактирова
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ния, а затем выделите конкретную часть текста, которую требуется 
изменить. (Вместо двойного щелчка на надписи можете выбрать 
надпись с помощью инструмента Текст [Text] -  вы автоматически 
перейдете в режим редактирования.)

Задание ориентации фигур на странице

При переносе фигур на страницу документа Visio они обычно уже име
ют нужную ориентацию. Однако иногда нужно, чтобы фигуры отобра
жались под другим углом. Visio предлагает несколько способов выпол
нить эту задачу.

В этом упражнении вы добавите несколько фигур на страницу доку
мента и повернете их под разными углами.

Совет. Размер шрифта для некоторых рисунков в этом упражнении 
был увеличен для лучшей читаемости. Шрифт в ваших фигурах мо
жет быть меньше.

v__________________________________________________________________________/

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). 
В разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните на кате
гории Общие (General), затем дважды на миниатюре Блок-диаграмма 
(Block Diagram). Сохраните документ как Ориентация Фигур и Текста.

1. На вкладке Вид (View) в группе Масштаб (Zoom) щелкните 
на кнопке По ширине страницы (Page Width), а затем рас
положите страницу так, чтобы было видно ее верхний край.
Щ  По ширине страницы

2. Перетащите фигуру Поле (Box) из набора элементов Блоки 
(Blocks) и сбросьте ее так, чтобы ее центр находился при
близительно на 8 дюймов (200 мм) вверх от нижнего края и 
на 3 дюйма (75 мм) вправо от левого края страницы.
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Совет. Для помощи в точном размещении фигуры используйте ли - j 
нейки слева и сверху страницы документа. I

В версии программы с американской системой мер фигуры 
набора элементов Блок-диаграмма (Block Diagramm) содер
жат слово текст (text), в то время как те же фигуры в версии 
с метрической системой мер текст не содержат. Поскольку 
примеры в этой главе были созданы с использованием вер
сии с американской системой мер, вы будете видеть слово 
текст. Если вы используете набор элементов с метрической 
системой мер, добавьте слово текст в каждую фигуру.

ВЯ ̂ЛТЯ nfffl ['■ШШЯ f/гЛТШ! ГггЛПУП ̂гЛШЛ РкгЛЛП! тЛПТЛ ̂  i л Fttfl i i гЛ ПТЛ РиЛТпп ы

1

ш

Обратите внимание, что, помимо обычных маркеров выде
ления, окружающих поле, сверху по центру над полем име
ется маркер поворота.

При наведении указателя мыши на маркер поворота, указа
тель меняется со стрелки на круговую стрелку. Также обра
тите внимание на точку в центре прямоугольника. Эта точка 
показывает геометрический центр фигуры, то есть точку, во
круг которой фигура будет вращаться при перетаскивании 
маркера поворота.
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Совет. Если маркера поворота над фигурой нет, то это значит, что ее
создатель отключил функцию поворота.

3.

4.

Захватите маркер поворота и поверните фигуру на 90 гра
дусов влево (против часовой стрелки). Поворачиваются и 
фигура, и текст.

Перетащите маркер поворота против часовой стрелки еще 
на 90 градусов.

* * т

*7
Ф

Обратите внимание, что текст также перевернулся; подроб
нее об этом -  в следующем упражнении.

5. Перед тем как продолжить, верните полю исходную ориен
тацию. Как видно, фигуру свободно можно вращать по дуге 
в 360 градусов.

6. Перетащите фигуру Круг (Circle) на страницу так, чтобы ее 
центр отстоял приблизительно на 3 дюйма (75 мм) вправо 
от центра поля (для выравнивания с полем используйте ди
намическую сетку).

7. На вкладке Равная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе
рите инструмент Соединительная линия (Connector).
[д-5* Соединительная линия |

8. Нарисуйте соединительную линию с правой стороны поля 
до левой стороны круга.
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9. На вкладке Главная (Home) в группе Сервис (Tools) выбе- 
умитмь| рите инструмент Указатель (Pointer Tool).

10. Щелкните на новой соединительной линии и введите При
мерный текст. Затем нажмите клавишу I Esc |.

11. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг всех трех фигур, 
чтобы выделить их, а затем щелкните правой кнопкой мыши 
на любой из фигур.

12. На мини-панели инструментов задайте размер шрифта в 
14 пт (14 pt), чтобы улучшить читаемость текста для после
дующих шагов.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -
Совет. Обратите внимание на возможность одновременного при- \ 
менения одного изменения к нескольким фигурам. I

13. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг всех трех фи
гур, чтобы выделить их, а затем поверните весь выбранный 
фрагмент на 90 градусов по часовой стрелке.

^Примерный текст

1'

♦
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(^вет. Вы можете вращать наборы выбранных фигур с той же легЛ 
костью, ЧТО и отдельные фигуры.________________________________________________J

Обратите внимание на разницу в поведении между текстом, 
который находится в поле или круге, и текстом на соедини
тельной линии.

14. Поверните выделенный фрагмент еще на 90 градусов поча
совой стрелке, инвертировав тем самым фигуры. 

+
На этот момент вам уже должно быть понятно, что при пово
роте фигур текст в некоторых из них ведет себя «лучше» или, 
как минимум, иначе, чем в других фигурах. В следующем 
упражнении это станет еще более очевидно; в нем вы на
учитесь изменять ориентацию текста.

Очистка. Сохраните изменения в документе Ориентация Фигур и Тек
ста, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Ориентация текста фигуры

Как вы увидели в предыдущем упражнении, текст фигуры не всегда 
поворачивается при повороте фигуры, в которой он содержится. Это 
зависит от того, как эта фигура была создана.

В этом упражнении вы познакомитесь с дополнительными примерами 
автоматического поворота текста. Вы также повернете текст вручную и 
измените положение текстовых блоков на фигурах.

Подготовка. Вам понадобится документ Ориентация Фигур и Текста, 
созданный в предыдущем упражнении. Откройте этот документ в про
грамме Visio, если он еще не открыт.
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1. Перетащите стрелку Поворотная односторонняя (2-D 
single) из набора элементов Блоки (Blocks) на страницу до
кумента и разместите ее под фигурой поля из предыдущего 
упражнения.

2. Не снимая выделение со стрелки, введите АБВ.
3. В окне Фигуры (Shapes) выберите набор элементов Ре

льефные блоки (Blocks Raised), перетащите фигуру Стрел
ка вправо (Right arrow) на страницу и поместите ее под 
стрелкой, добавленной на предыдущем шаге этого упраж
нения.

4. Не снимая выделение со стрелки, введите АБВ.

5. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг обеих стрелок, 
чтобы выделить их, а затем измените размер шрифта на 
14 пт (14 pt). (См. левую часть рисунка, следующего за ша
гом 7.)

6. Выделите верхнюю стрелку и с помощью маркера поворота 
поверните ее на 180 градусов.

7. Выделите нижнюю стрелку и с помощью маркера поворота 
поверните ее на 180 градусов.

В левой части следующего рисунка показывается результат 
шага 5, а в правой части -  результат шагов б и 7.

Хотя две стрелки в некоторых отношениях похожи, их созда
тели задали разное поведение для текста. В верхней стрелке 
текст вращается вместе с фигурой. В нижней стрелке текст 
«учитывает гравитацию» или, если точнее, к нему примене
на математическая функция, которая задает угол текста на 
основе угла фигуры и с учетом гравитации.
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Совет. Для читателей, которых интересует техническая составляю
щая. Если вы посмотрите на ячейку TxtAngle (Угол текста) в разделе 
Text Transform (Преобразование текста) окна ShapeSheet (Таблица 
фигуры) для нижней стрелки, то увидите функцию GRAVITYO. Ос
новы использования таблицы фигуры приводятся в Приложении.

..... ^
Чтобы лучше понять, как работает функция гравитации, по
верните в несколько шагов нижнюю стрелку с ее текущего 
положения в оригинальное положение.

Итак, некоторые фигуры созданы таким образом, что текст 
при повороте фигуры всегда будет прямостоящим, но что 
делать с фигурами, у которых это не так? Ответ прост - ис
пользовать инструмент Блок текста (Text Block).

[Ф] 8. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Блок текста (Text Block).

9. Щелкните один раз на верхней стрелке и обратите внима
ние на то, что маркеры выделения отображаются обычным 
образом.

10. Перетащите маркер поворота по часовой стрелке. Посколь
ку вы используете инструмент Блок текста (Text Block), а не 
Указатель (Pointer Tool), поворачивается только текст. Оста
новитесь, когда повернете текст на 180 градусов.

Инструмент Блок текста (Text Block) позволяет изменять ори
ентацию текста практически в любой фигуре. Однако следу
ет знать, что создатель фигуры может заблокировать текст в 
ней, запретив тем самым изменять или переориентировать 
его. Если щелкнуть инструментом Блок текста (Text Block) на



фигуре с заблокированным текстом, маркеры будут иметь 
серый цвет, как показано на следующем рисунке.

;:]......................,

Очистка. Сохраните изменения в документе Ориентация фигур и Тек
ста, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Позиционирование текста фигуры

Текст на фигуре Visio находится в текстовом блоке. Изменять положе
ние текста в рамках блока позволяют несколько команд на ленте. Также 
можно перемещать весь блок текста. Это делается с помощью инстру
мента Блок текста (Text Block), с которым вы познакомились в преды
дущем упражнении.

В этом упражнении вы измените положение текста в блоке и переме
стите блок в новое место.

Подготовка. Вам понадобится документ Ориентация Фигур и Текста, 
который использовался в предыдущем упражнении. Откройте этот до
кумент в программе Visio, если он еще не открыт.

1. Щелкните один раз на прямоугольнике, который содержит 
слово текст.

Совет. При выделении фигуры подсвеченные кнопки в группе Аб
зац (Paragraph) показывают текущее выравнивание для этой фи
гуры. Например, после щелчка на прямоугольнике, группа Абзац 

^(Paragraph) должна выглядеть так, как показано на следующем ри-
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'сунке, обозначая, что текст выравнивается по центру как по гори 
^зонтали, так и по вертикали.___________________________________ _ _ _

£  I * *
АбМ Ц l i

2. На вкладке Равная (Ноте) в группе Абзац (Paragraph) 
щелкните на любой кнопке, чтобы понаблюдать за эффек
том. Например, если вы щелкните на кнопке По верхнему 
краю (Align Тор), а затем на кнопке По левому краю (Align 
Left), то фигура будет выглядеть следующим образом.

i

[&] 3. На вкладке Равная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Блок текста (Text Block), а затем щелкните 
один раз на прямоугольнике, который содержит слово текст.

4. Щелкните где-нибудь на границе текстового блока (синие 
пунктирные линии) и перетащите блок текста вверх и влево. 

Когда активен инструмент Блок текста (Text Block), тексто
вый блок перемещается независимо от своей фигуры. Если 
использовать инструмент Указатель (Pointer Tool) и переме
щать фигуру, то текстовый блок будет также перемещаться с 
сохранением своего положения относительно фигуры.



С помощью инструмента Блок текста (Text Block) также 
можно изменять размер текстового блока. Для этого нуж
но перетащить один из маркеров изменения размера. Хотя 
перемещение текстового блока на данной фигуре не имеет 
большого смысла, бывают ситуации, когда умение переме
щать и вращать текст может пригодиться.

5. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на Дополнитель
ные фигуры (More Shapes), перейдите в подменю Сеть 
(Network) и выберите набор Компьютеры и мониторы 
(Computers and Monitors). Открывается набор элементов 
Компьютеры и мониторы (Computers And Monitors).

6. Перетащите фигуру ЖК-монитор (LCD monitor) на стра
ницу, сбросьте ее под фигурой круга и введите Привет. Эта 
фигура создана таким образом, что текстовый блок нахо
дится под ней.

Привет

7. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Блок текста (Text Block). Переместите и 
поверните текстовый блок так, чтобы слово Привет отобра
жалось на экране ЖК-монитора приблизительно под тем же 
углом, что и сам экран.

Совет. Перемещение и поворот текста в фигуре ЖК-монитор -  это 
отличный пример ситуации, когда в программе Visio полезно ис
пользовать функцию масштабирования. Перед тем как пытаться пе
реместить и повернуть блок текста, увеличьте масштаб, чтобы уве

л и ч и ть  фигуру, и вы сможете выполнить эту задачу легче и точнее. ^



Глава 3. Усовершенствование схем

Очистка. Сохраните изменения в документе Ориентация Фигур и Тек- 
ста и закройте его.

См. также. За дополнительной информацией по позиционированию 
блока текста обратитесь по адресу: www.visguy.com/2007/11/07/ 
text-to-the-bottom-of-the-shape/.

Добавление всплывающих подсказок 
и примечаний

В некоторых схемах может потребоваться предоставить читателю до
полнительную информацию, которая не должна быть видимой все 
время. Для этого Visio предоставляет две удобные возможности с 
очень разными характеристиками.

■ Всплывающие подсказки (ScreenTips) отображают всплываю
щий текст при наведении указателя на фигуру; больше их никак не 
видно. Нет способа узнать, что имеется всплывающая подсказка, 
кроме как навести указатель мыши на фигуру - если для фигуры 
подсказка задана, то она всплывет.

s  N
Важно. Всплывающие подсказки являются частью фигуры. Следо
вательно, они перемещаются вместе с фигурой и удаляются при 
у̂далении фигуры.______________________________________________________ ^

■ Примечания (Comments) включают визуальный индикатор свое
го присутствия, но для отображения текста требуют, чтобы пользо
ватель щелкнул на них. В индикаторе примечания отображаются 
инициалы создавшего примечание пользователя и уникальный 
номер последовательности. Каждое примечание также хранит и 
отображает имя своего автора и дату создания.

Важно. Необходимо понимать, что примечания (в отличие от всплы
вающих подсказок) привязываются к странице документа, а не к кон
кретным фигурам. Следовательно, в определенных обстоятельствах 
они могут отображаться рядом с фигурами, но они с ними никак не 
связаны, и манипуляции с примечаниями выполняются независимо 
о̂т фигур. Доказательство этого вы увидите далее в этом разделе. J

http://www.visguy.com/2007/11/07/
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Типичное применение всплывающих подсказок -  предоставить по
лезную, но не обязательную, информацию о фигуре. Следует иметь 
в виду, что читатель может увидеть всплывающую подсказку, а может 
и не увидеть. Примечания же используются, когда важно, чтобы чита
тель знал, что они существуют, кто их создал и когда.

В этом упражнении вы добавите всплывающую подсказку к фигуре, 
затем добавите и отредактируете примечание.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Сеть (Network), затем дважды на миниатюре 
Принципиальная схема сети (Basic Network Diagram). Сохраните до
кумент как Текст и Данные на Фигурах.

1. В окне Фигуры (Shapes) выберите набор Компьютеры и 
мониторы (Computers and Monitors).

Открывается набор элементов Компьютеры и мониторы 
(Computers And Monitors).

2. Перетащите фигуру ПК (PC) на страницу.

3. На вкладке Вставка (Insert) в группе Текст (Text) щелкните 
на кнопке Всплывающая подсказка (ScreenTip).

Открывается диалоговое окно Всплывающая подсказка к 
фигуре (Shape ScreenTip).

Всплывающая подсказка к фигуре:

4. Введите Мне нужен новый ПК, перезаписав текст в диа
логовом окне, и щелкните на кнопке ОК.

5. Наведите указатель мыши на фигуру ПК (PC). Должна ото
бразиться только что созданная всплывающая подсказка.

Всплывающая
подсказка
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Мне нужен 
новый ПК

Создать
примечание

6. Перетащите на страницу фигуру Ноутбук (Laptop) из набо
ра Компьютеры и мониторы (Computers and Monitors).

7. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Примеча
ния (Comments) щелкните на кнопке Создать примечание 
(New Comment).

Совет. Примечания в программе Visio являются частью набора 
функций рецензирования. Следовательно, команды работы с при
мечаниями находятся на вкладке Рецензирование (Review), а не на 
вкладке Вставка (Insert), где находится команда Всплывающая под
сказка (ScreenTip).

s'-----------------------------------------------------------------------------✓

Visio сбрасывает на страницу индикатор примечания и поле 
редактирования для текста примечания. Индикатор включа
ет инициалы автора (взятые из настроек программы Visio) 
и порядковый номер. В следующем примере в индикаторе 
примечания показывается СЧ1.

В поле редактирования примечания показывается имя авто
ра и текущая дата. Указатель ввода сразу под именем автора 
показывает, что вы можете начать вводить текст примеча
ния.

8. Введите На этом ноутбуке установлена программа Visio 
Премиум 2010.



|~СЧ1̂  Сергей Чернлтинский 21.042011
На этом ноутбуке установлена программа 
Visio Премиум 2010

9. Щелкните где-нибудь на фоне страницы, чтобы закрыть 
поле редактирования примечания. Границы индикатора 
примечания становятся серыми, показывая, что оно не вы
брано.

10. Наведите указатель мыши на примечание СЧ1, но не щел
кайте на нем.

Программа Visio показывает автора и дату создания при
мечания. Всплывающий текст остается на экране до тех пор, 
пока указатель мыши наведен на индикатор.

11. Щелкните один раз на примечании СЧ1.
Visio отображает заголовок примечания, как и в предыдущем 
шаге, но вместе с ним и текст примечания. Примечание оста
ется на экране до тех пор, пока вы не щелкните где-нибудь в 
другом месте на странице или не нажмете клавишу I Esc I.

12. Щелкните где-нибудь за пределами примечания, чтобы за
крыть его.

13. Дважды щелкните на индикаторе примечания СЧ1 и введи
те На нем также установлен пакет Office 2010.
Visio открывает примечание в режиме редактирования, по
зволяя внести изменения в текст. Текст примечания остается 
на экране, пока вы не щелкните где-нибудь в другом месте 
на странице или не нажмете клавишу [ Esc I.
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Сергей Чернятинский 21.042011
На этом ноутбуке установлена программа 
Visio Премиум 2010. На нем также 
установлен пакет Office 2010.

14. Щелкните где-нибудь за пределами примечания, чтобы за
крыть его.

Важно. Программа Visio поместила примечание СЧ1 рядом с фи
гурой ноутбука только потому, что эта фигура была выбрана на мо
мент щелчка на кнопке Создать примечание (New Comment) в шаге
7. Однако фигура и примечание никак друг с другом не связаны, 
что будет продемонстрировано в следующих шагах этого упражне
ния. Если на момент щелчка на кнопке Создать примечание (New 
Comment) не выбрана ни одна из фигур, Visio помещает примеча

ни е  по центру окна документа._______________________________________

15. Перетащите фигуру ноутбука влево. Обратите внимание, 
что индикатор примечания остался на месте. Аналогично: 
ни выбор, ни удаление фигуры ноутбука никак не повлияет 
на примечание и наоборот.

ОЕЗ

16. Щелкните правой кнопкой мыши на примечании СЧ1 и вы
берите команду Удалить примечание (Delete Comment).

Очистка. Сохраните изменения в документе Текст и Данные на Фигу
рах и закройте его.

Совет. Если в схеме Visio имеется несколько примечаний, перехо
дить по ним позволяют команды Предыдущее (Previous) и Следую
щее (Next) в группе Примечания (Comments) на вкладке Рецензи

рование (Review)._____________________________________ ________________ ^



Включить или выключить все индикаторы примечаний на странице 
позволяет кнопка Показать исправления (Show Markup) в группе Ис
правления (Markup) на вкладке Рецензирование (Review).

Использование данных фигур

Значительная часть того, что придает схемам Visio уникальность и цен
ность, это данные, которые находятся внутри фигур Visio. Называемые 
в Visio 2010 и Visio 2007 данными фигур (shape data), поля данных 
были известны в предыдущих версиях программы Visio как пользова
тельские свойства (custom properties).

Многие из образцов во встроенных наборах элементов Visio уже со
держат поля данных фигур. В этом упражнении вы потренируетесь с 
существующими полями данных. В главе б вы поработаете с данными 
более детально, включая создание новых полей данных фигур.

В этом упражнении вы добавите и измените значения в фигурах ком
пьютеров и сети.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Сеть (Network), затем дважды на миниатюре 
Принципиальная схема сети (Basic Network Diagram). Сохраните до
кумент как Данные Фигур.

1. Из набора элементов Сетевые и периферийные устрой
ства (Network and Peripherals) перетащите на страницу фи
гуры Сервер (Server), Принтер (Printer) и Факс (Fax), раз
местив их сверху вниз.

2. Щелкните один раз на сервере, чтобы выделить его.

я-я | 3. На вкладке Вид (View) в группе Показать (Show) щелкни- 
о ^ и те на кнопке Области задач (Task Panes) и выберите опцию
задач I Данные фигуры (Shape Data).

Отображается окно Данные фигуры (Shape Data), в котором 
приводятся имена и текущие значения (если они есть) для 
полей данных, которые содержатся в фигуре сервера.
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Инвентарный номер I Ж

Серийный номер i
Расположение 1
Здание

j
Комната

Изготовитель

Номер товара

Код ПОЗИЦИИ

Описание товара

Совет. Плавающее окно Данные фигуры (Shape Data) может отобра
зиться в любом месте экрана, но его можно переместить в нужное 
место. Если перетащить окно Данные фигуры (Shape Data) близко к 
краю окна документа, дальше оно будет пристыковано (привязано) 
к этому краю. Если это произошло, но окно должно находиться в 
другом месте, перетащите его за строку заголовка в нужное место. 
Вы также можете изменить размер окна, чтобы показывать большее 
или меньшее число полей данных.

4.

5.

6.

Щелкните в поле Инвентарный номер (Asset Number) и 
введите 6789-001.

Щелкните в поле Серийный номер (Serial Number) и вве
дите 13579.

Щелкните в поле Сетевое имя (Network Name) и введите 
ФайловыйСервер-АЗ 2.

Инвентарный номер 6789-001 Ж

Серийный номер 13579

Расположение

Здание

Комната

Изготовитель

Номер товара

Код позиции

Описание товара

Сетевое имя ФайловыйСервер-А32| 1
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Совет. Обратите внимание на полосу прокрутки с правого края окна 
Данные фигуры (Shape Data). Эта фигура имеет дополнительные 
поля данных, которых не видно на рисунке.

\_________________________________________________________________________ X

7. Щелкните один раз на принтере, чтобы выделить его. Об
ратите внимание, что в окне Данные фигуры (Shape Data) 
теперь показываются поля, которые определены для прин
тера.

8. Щелкните в поле Инвентарный номер (Asset Number) и 
введите 6449-001.

9. Щелкните в поле Сетевое имя (Network Name) и введите 
ОК-Принтерб.

10. Щелкните один раз на факсе, чтобы выделить его. Обратите 
внимание, что для факса определено меньше полей.

11. Щелкните в поле Изготовитель (Manufacturer) и введите 
Contoso.

12. Щелкните в поле Номер товара (Product Number) и введи
те FX351.

Очистка. Сохраните изменения в документе Данные Фигур, но оставь
те его открытым, если собираетесь выполнять следующее упражнение.

Основные приемы вставки полей

Теперь, когда вы ввели данные в несколько фигур, было бы неплохо 
увидеть некоторые из них на схеме.

В этом упражнении вы вставите поле в фигуру и свяжете его с данными 
фигуры.

Подготовка. Вам понадобится документ Данные Фигур, созданный в 
предыдущем упражнении.

1. Щелкните один раз на фигуре сервера, чтобы выделить ее.

2. На вкладке Вставка (Insert) в группе Текст (Text) щелкните 
на кнопке Поле (Field).т

Поле
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Открывается диалоговое окно Поле (Field) с восемью катего
риями данных, которые могут вставляться в фигуру.

3. В разделе Категория (Category) диалогового окна Попе 
(Field) выберите Данные фигуры (Shape Data). Поля дан
ных для этой фигуры перечисляются в разделе Имя поля 
(Field name).

Категория;____________________________________  поля:_____________________________________  j
|Я1!ИИИИ
Дата и время 
Сведения о документе 
Сведения о странице
Контур
Сведения об объекте 
Пользовательские ячейки 
Настраиваемая формула

Инвентарный номер
Серийный номер
Расположение п
Здание ш
Комната
Отдел

1Р-адрес

Настраиваемая формула:

1 1
Образец:

112,3456 1

SQ

4. Прокрутите вниз список Имя поля (Field name), выберите 
поле Сетевое имя (Network Name) и щелкните на кнопке 
ОК. Вставленное поле отображается под сервером.

0
ФайловыйСервер-А32 ...;

^Совет. Для фигуры сервера и других фигур на этой странице по'' 
умолчанию текст выравнивается по центру под фигурой. Как вы ви
дели в предыдущих разделах в этой главе, текст фигуры может ото
бражаться посередине фигуры или где-то еще. Вы также узнали, как 

^переместить текст фигуры, если в этом возникает необходимость, у

5. Щелкните один раз на принтере, чтобы выделить его, а за
тем повторите шаги со 2-го по 4-ый, чтобы отобразить сете
вое имя для принтера.



6. Щелкните один раз на факсе, чтобы выделить его, и повто
рите шаги 2 и 3, но в этот раз выберите поле Номер товара 
(Product Number).

Ваша схема должна выглядеть так, как показано на следую
щем рисунке.

FX3S1

Очистка. Сохраните изменения в документе Данные Фигур и закройте 
его.

С полями можно делать гораздо больше, чем просто отображать их со
держимое. Дополнительная информация о полях приводится в При
ложении.

Группировка фигур

В большинстве упражнений, которые были предложены вам в этой 
книге до настоящего момента, вы использовали или манипулировали 
отдельными фигурами. Иногда удобней работать с набором фигур как 
с единым целым.

В этом упражнении вы создадите группу фигур и поработаете с ней.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Блок-схема (Flowchart), затем дважды на ми
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ниатюре Схема рабочего процесса (Work Flow Diagram). Сохраните 
документ как Корпоративная Схема.

1. В окне Фигуры (Shapes) выберите набор элементов Отдел 
(Department), если он еще не выбран.

2. Перетащите фигуру Головной офис (Headquarters) на стра
ницу документа и сбросьте ее вверху посередине.

3. В строке состояния щелкните либо на кнопке Ширина 
(Width), либо на кнопке Высота (Height), чтобы открыть 
окно Размер и положение (Size & Position).

См. также. За дополнительной информацией о строке состояния и об 
окне Размер и положение (Size & Position) обратитесь к главе 1.

4. В окне Размер и положение (Size & Position) увеличьте в 2 
раза ширину и высоту (до 2 дюймов в американской систе
ме мер или до 60 мм в метрической).

5. Разместите фигуру с измененным размером по центру стра
ницы впритык к верхнему полю.

б. Перетащите на страницу следующие фигуры и разместите 
их в произвольном порядке под значком головного офиса: 
Персонал (Human resources), Юридический отдел (Legal 
department), Руководство (Management) и Обслужива
ние клиентов (Customer service).



7. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг всех пяти фигур.
[Щ7] 8. На вкладке Главная (Ноте) в группеУпорядочить (Arrange)

щелкните на кнопке Группировать (Group) и выберите ко
манду Группировать (Group). Обратите внимание, что ро
зовые прямоугольники выделения вокруг отдельных фигур 
исчезли, показывая, что операция группировки была вы
полнена успешно.

S'........................&............... ......... .̂.;.

&

^Совет. Еще один способ сгруппировать фигуры -  щелкнуть правой  ̂
кнопкой мыши на фигуре в прямоугольнике выделения и в кон
текстном меню в подменю Группировать (Group) выбрать команду 

^Группировать (Group)._________________________________________________^

Как и составляющие ее отдельные фигуры, группа также 
является фигурой. Вы можете применять границы или за
ливки, добавлять поля и текст, добавлять данные фигуры -  
словом, с фигурой группы можно делать все то же, что и с 
любой другой фигурой.
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9. Перетащите группу в верхний левый угол страницы. Все фи
гуры, входящие в группу, перемещаются вместе.

10. Щелкните где-нибудь на фоне страницы, чтобы снять выде
ление с группы.

11. Щелкните один раз на любой фигуре в группе. Обратите 
внимание на то, что выделяется вся группа.

12. Не снимая выделение с группы, щелкните один раз на фи
гуре руководства.

Прямоугольник выделения вокруг группы меняется с синей 
пунктирной линии с маркерами изменения размеров на 
серую пунктирную линию, показывая, что фокус больше не 
находится на группе. Теперь выделена фигура руководства
и, как результат, на ней отображаются маркеры изменения 
размеров и маркер поворота.

В предыдущих двух шагах было продемонстрировано стан
дартное поведение сгруппированных фигур: первый щелчок 
выделяет группу, второй -  выделяет фигуру внутри группы. 
Этот порядок можно изменить, но в данном упражнении мы 
этого делать не будем.

13. Щелкните на пунктирной линии вокруг группы, чтобы пере
ключить фокус обратно на группу.

14. Перетащите нижний правый маркер изменения размера, 
чтобы увеличить группу. Обратите внимание, что размеры 
всех фигур увеличиваются пропорционально.
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15. Перетащите фигуру Столовая (Cafeteria) из набора элемен
тов Отдел (Department) и сбросьте ее где-нибудь внутри 
границ группы.

16. Выделите и перетащите группу обратно в центр страницы. 
Вы видите, что при сбросе фигуры на группу, эта фигура в 
группу не добавляется.

не добавляются. Однако если программа Visio работает в режиме 
разработчика, поведение группы можно изменить так, чтобы она 
принимала сбрасываемые фигуры. Дополнительная информация о

я

^овет. По умолчанию фигуры, сбрасываемые на группу, в эту группу4'

^режиме разработчика приводится в Приложении.
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17. На вкладке Главная (Ноте) в группе Упорядочить (Arran
ge) щелкните на кнопке Группировать (Group) и выберите 
команду Разгруппировать (Ungroup).

Фигуры остаются на аранице, но группа убирается. Любые 
связанные с группой аили, тека или данные также удаля
ются. Как можно видеть, каждая фигура теперь показывает 
свой прямоугольник выделения.

^Важно. Разгруппировка фигур в этом шаге совершенно безопасна?'' 
Однако она бывает чрезвычайно разрушительной, если только вы в 
точноаи не знаете, что делаете. Причина этого заключается в том, 
что в программе Visio группа -  это еще одна фигура, которая может 
иметь собавенные данные и свойава. Усугубляет ситуацию и то, 
что фигуры во многих группах наследуют свое поведение и данные 
из группы. Следовательно, при разгруппировке родительской фигу

р ы , вы уничтожите свойава фигур, которые наследуются у группы.^

Совет. Еще один способ разгруппировать фигуры -  щелкнуть пра
вой кнопкой мыши на фигуре в прямоугольнике выделения и в кон- 
теканом меню в подменю Группировать (Group) выбрать команду 

^Разгруппировать (Ungroup).___________________________________________ ^

Очистка. Сохраните изменения в документе Корпоративная Схема, 
но оаавьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение. _____



Вставка рисунков

Как и в случае с Microsoft Word, PowerPoint и многими другими про
граммами, Visio позволяет импортировать в схему разные типы ри
сунков. Может потребоваться добавить изображение конкретного 
объекта, клип или общий фоновый рисунок -  в общем, в Visio можно 
импортировать изображение или рисунок практически любого типа.

В этом упражнении вы импортируете несколько рисунков, чтобы улуч
шить внешний вид схемы и придать ей привлекательность.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобятся изобра
жение Международный офис и документ Корпоративная Схема. Либо 
продолжите работу с открытой копией документа из предыдущего 
упражнения, либо откройте документ Корпоративная Схема_начало, 
который находится в папке Глава 03 с учебными файлами, и сохраните 
его как Корпоративная Схема.

1. Перетащите фигуру Международный отдел (International 
division) из набора элементов Отдел (Department) и сбрось
те ее в нижний левый угол страницы документа.

2. На вкладке Вставка (Insert) в группе Иллюстрации 
(Illustration) щелкните на кнопке Рисунок (Picture).

3. Перейдите в подпапку Глава 03 папки с практическими 
файлами, щелкните на файле Международный офис-jpg 
и щелкните на кнопке Открыть (Open). (Это изображение 
было взято из коллекции клипов Microsoft Office.)

4. Разместите вставленную фотографию по центру внизу стра
ницы рядом со значком международного отдела.

Рисунок
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5 . На вкладке Вставка (Insert) в группе Иллюстрации 
(Illustration) щелкните на кнопке Картинка (Clip Art). Откры
вается область задач Картинка (Clip Art).

6. В поле Искать (Search) введите Флаг ЕС и нажмите клави
шу I Enter |. (Обязательно нужно выбрать флажок Включить 
контент с сайта Office.com. -  Прим. перев.) Отображается 
несколько изображений флагов.

7. Дважды щелкните на одном из флагов, чтобы добавить его 
в схему.

8. Уменьшите размер изображения флага и разместите его в 
верхнем левом углу изображения здания.

9. Перетащите значок международного отдела на правый фа
сад здания. (Мне понадобилось переместить его на перед
ний план, поскольку изображение здания закрывало его. -  
Прим. перев.)

10. Закройте область задач Картинка (Clip Art). Схема теперь 
включает символическое представление различных функ
ций головного офиса и изображения, которые представляют 
офис международного отдела.



Очистка. Сохраните изменения в документе Корпоративная Схема, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

После вставки в документ изображения последнее становится фи
гурой, во многом аналогичной группе из предыдущего упражнения. 
Следовательно, для изменения его свойств можно использовать раз
личные инструменты программы Visio. К изображению даже можно 
добавлять данные фигур. О том, как это сделать, вы узнаете в главе б.

Выполняя это упражнение, вы могли заметить, что при выделении изо
бражения на ленте отображается набор контекстных вкладок Работа 
с рисунками (Picture Tools). Команды на контекстной вкладке Формат 
(Format) позволяют изменять свойства изображения.

(S ll U  * 4$ 1~ Корпоративная Схем» ■ Microsoft Visio (Ознакомительная версия) ~ о  GJ S L

Главная Вставка Консгругтор Даннме Проц«сс <>вц*»виромни* В*ц ^ Формат [ ' Ф 1 'Ш

& э *" ...Ч)..ЁГлГвд
Яркость Контрастность Аатобалансировка Сжать Линия Переместить Переместить Повернуть Обрезка 

рисунок - вперед- назад»
_____________  Настройка________ Стили риунюв Упорядочить . . ..

Совет. Как и во многих других приложениях в составе пакета 
Microsoft Office, в документ Visio можно вставлять гораздо больше, 
чем просто рисунки. На вкладке Вставка (Insert) щелкните на кнопке 
Объект (Object) и вы найдете список из 25 типов документов и объ

ектов.___________________________________________________________________,

Слои

Программа Visio позволяет организовывать объекты в слои и управ
лять различными свойствами всех членов слоя одновременно. Напри
мер, вы можете управлять тем, будут ли печататься члены слоя, будут 
ли они отображаться на странице документа и можно ли их выделять. 
На карте города, например, можно поместить дороги на один слой, 
канализационный трубопровод -  на другой, водопровод -  на третий и 
здания -  на четвертый. Организовав схему подобным образом, мож
но заблокировать определенные слои, чтобы при работе с фигурами 
на других слоях не допустить непреднамеренное перемещение или 
выделение этой коллекции объектов. Аналогично, можно распечатать 
карту, показывающую только дороги и здания.
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0 ,0и обеспечивают значительную гибкость в управлении частями 
сЛоЖНОЙ схемы. Однако работа со слоями требует некоторого плани
рования, поскольку картина может усложниться. Страница документа 
может иметь множество слоев, каждый слой может иметь свои свой
ства, и любая фигура может находиться на одном или на нескольких 
слоях одновременно или не быть на слое вовсе.

В этом упражнении вы назначите фигуры слою и измените свойства 
слоя, наблюдая за оказываемыми на схему эффектами.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится до
кумент Корпоративная Схема. Либо продолжите работу с открытой 
копией документа из предыдущего упражнения, либо откройте до
кумент Корпоративная Схема Международная_начало, который на
ходится в папке Глава 03 с учебными файлами, и сохраните его как 
Корпоративная Схема.

1. Выберите символ глобуса и флаг внизу страницы (не выде
ляйте фотографию здания).

2. На вкладке №авная (Ноте) в группе Редактирование
|д-спаи»! (Editing) щелкните на кнопке Слои (Layers) и выберите ко

манду Назначить слою (Assign to Layer). Открывается диа
логовое окно Слой (Layer), следом за которым сразу же от
крывается диалоговое окно Создание слоя (New Layer).



Слои:
ж

■
........... . - зам

Иняслоя:
1 .. п
L ........ J

4

Ш Сохранять слои участников группы

3. В диалоговом окне Создание слоя (New Layer) введите 
Международный и щелкните на кнопке ОК.

В диалоговое окно Слой (Layer) добавляется слой Междуна
родный, как показано на следующем рисунке, и выбранные 
фигуры добавляются в новый слой. Это диалоговое окно 
можно продолжать использовать для создания дополни
тельных слоев и для добавления выбранных фигур в другие 
существующие слои.

Сдои:

[ iiTirf

Ш ̂ охранять слои участников груты

Ш L i M j i i i l

4. Щелкните на кнопке ОК. Схема на этот момент не выглядит 
как-то иначе, но вы увидите доказательство существования 
нового слоя в последующих шагах.
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/совет. Помещение фигур на слой -  это не то же самое, что объ^ 
единение их в группу. В отличие от группы, фигуры на слое могут 

^выбираться, перемещаться и изменяться по отдельности.___________ ^

5. На вкладке Главная (Ноте) в группе Редактирование
(Editing) щелкните на кнопке Слои (Layers) и выберите ко
манду Свойства слоя (Layer Properties).

(тшшяшшшшшшшшшшшщщ ^
: Имя # Видимый Печать Активный Блокировка Привязка Приклеивание

[Bin I? щ и □ □ вя т

Диалоговое окно Свойства слоя (Layer Properties) включает 
несколько флажков для настройки свойств слоев. Свойства 
описываются ниже, стандартные настройки для каждого 
свойства представлены на предыдущем рисунке.

Флажок Видимый (Visible) управляет тем, отображаются ли 
на странице документа фигуры слоя.

Флажок Печать (Print) включает или исключает членов слоя 
из печати.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------.

Совет. Поскольку имеются два флажка -  Видимый (Visible) и Печать 
(Print) -  можно создать схему, в которой члены слоя отображаются 
в̂ документе на экране, но не печатаются, и наоборот._________ у

Если слой обозначается как Активный (Active), все новые 
добавляемые на страницу фигуры автоматически добав
ляются на этот слой. Активными в каждый момент времени 
могут быть несколько слоев. В этом случае новые фигуры 
добавляются на все активные слои.



Флажок Блокировка (Lock) запрещает выделение, переме
щение или редактирование фигур на слое. Кроме того, на 
заблокированный слой нельзя добавлять фигуры.

Флажки Привязка (Snap) и Приклеивание (Glue) разреша
ют/запрещают привязку или приклеивание других фигур к 
фигурам на этом слое.

Флажок Цвет (Color) позволяет временно перекрывать цве
та всех объектов на слое; снятие этого флажка возвращает 
оригинальные цвета членам слоя. При установке флажка 
Цвет (Color) для слоя в нижнем правом углу диалогового 
окна активируются настройки Цвет слоя (Layer Color) и Про
зрачность (Transparency).

Совет. Каждый слой относится только к одной странице. При созда
нии нового слоя, он добавляется на текущую страницу. Если скопи
ровать членов слоя на другую страницу, тона нее также будет добав
лен слой. (Если слой стем же именем уже имеется на этой странице, 

^скопированные фигуры добавляются на данный слой.)_____________ ,

6. В диалоговом окне Свойства слоя (Layer Properties) сними
те флажок Видимый (Visible) и щелкните на кнопке При
менить (Apply).

^Совет. Кнопка Применить (Apply) применяет сделанные изменения?' 
но не закрывает диалоговое окно Свойства слоя (Layer Properties). 
Если вы внесли изменение в диалоговом окне Свойства слоя (Layer 
Properties) и хотите, чтобы это изменение было применено к схе
ме немедленно, нет необходимости щелкать на кнопке Применить 

^(Apply) -  просто щелкните на кнопке ОК.____________________________

На рисунке справа видно, что две фигуры на слое Междуна
родный не отображаются. Сравните этот рисунок с рисунком 
на шаге Б.
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^  # Видииьй Печать Активный Блокировка Прюязка Приклеивание

дяя i9 ж □ : и..........ш ш....

j  удалить неиспользуемые слои

т Применить ) [ ,^ Д Д Ц ^ |

7. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно 
Свойства слоя (Layer Properties).

Очистка. Сохраните изменения в документе Корпоративная Схема и 
закройте его.

фигуры в некоторых наборах элементов Visio включают предвари
тельно назначенные слои. Например, это фигуры блок-схем и макетов 
зданий. Кроме того, динамические соединительные линии всегда на
ходятся на собственном слое, поэтому при сбросе первой такой линии 
на любую страницу создается слой с именем Соединительная линия 
(Connector).

Совет. Хотя и группы, и слои помогают в организации наборов фи
гур, у них разное назначение. Кроме того, группы и слои не исклю
чают друг друга -  их можно использовать вместе в одной и той же 
схеме.

Управление страницами и их настройками

Документ Visio может включать любое число страниц, и каждая стра
ница может иметь свои размеры, единицы измерения и другие харак
теристики. Кроме того, страница документа на экране может иметь 
размеры, которые отличаются от размеров физической страницы 
принтера.
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Возможность задания размера страницы документа, отличающегося 
от размера физической страницы, позволяет делать следующее.

■ Сжимать большие схемы так, чтобы уместить их на листе бумаги 
меньшего размера.

■ Печатать схему на очень большом листе бумаги.

■ Печатать схему на нескольких листах бумаги.

Фактически, программа Visio предоставляет значительную гибкость в 
настройке атрибутов страницы, которые полезны практически для лю
бого типа схем и любой формы печатного или электронного вывода.

Схемы Visio также поддерживают два типа страниц документа.

■ Передние страницы (foreground pages) содержат активное со
держимое схемы, и обычно именно они печатаются или публику
ются.

■ Страницы-подложки (background pages) содержат элементы, 
которые могут отображаться на одной или нескольких страницах.

При связывании страницы-подложки с передней страницей, весь текст 
и графические элементы на подложке отображаются на передней 
странице. Одно из типичных применений страниц-подложек -  добав
ление одинаковых границ или заголовков к набору передних страниц. 
Второе -  включение логотипа компании, уведомления или любого 
другого графического элемента или текста в несколько страниц.

В этом упражнении вы добавите, удалите и переупорядочите страни
цы, а также измените различные параметры страниц. Со страницами- 
подложками вы поработаете в следующем упражнении.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Общие (General), затем дважды на миниатю
ре Простая схема (Basic Diagram). Сохраните документ как Страницы 
и Настройки Страниц.

На вкладке Вставка (Insert) в группе Страницы (Pages)

О . ;
Пустая 

страница »

щелкните на кнопке Пустая страница (Blank Page).
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Visio добавляет страницу с названием Страница-2 (Раде-2). 
В качестве альтернативы, можно щелкнуть на кнопке Вста
вить страницу (Insert Раде), о которой вы узнали в главе 2 
(это кнопка справа от Страницы-2 [Раде-2] на следующем 
рисунке).

Страница-2^

Далее вы измените некоторые атрибуты Страницы-2 (Раде- 
2) с помощью новых удобных возможностей программы 
Visio 2010.

7̂ 71 2. На вкладке Конструктор (Design) в группе Параметры 
=̂-1 страницы (Page Setup) щелкните на кнопке Ориентация 

(Orientation) и выберите опцию Альбомная (Landscape). 
Эта команда изменяет ориентацию как страницы документа, 
так и страницы принтера.

ЛЦ 3. В строке состояния щелкните на кнопке Выбор масштаба 
(Zoom Level) и установите уровень масштабирования в 50%.

Вы изменили масштаб, чтобы видеть целую страницу до
кумента плюс часть окружающей ее канвы (drawing canvas) 
для использования в следующем шаге.

4. Перетащите фигуру Квадрат (Square) из набора Простые 
фигуры (Basic Shapes) на верхний край страницы так, чтобы 
часть ее находилась на странице, а часть -  на канве.

Функция Автоподбор размера (Auto Size) программы Visio 
2010 по умолчанию включена во многих шаблонах. Как 
видно на следующем рисунке, если поместить фигуру, ко
торая частично или полностью находится за пределами 
страницы документа, Visio автоматически добавит другую 
страницу. Пунктирная линия -  это граница между элемен



тами мозаики, каждый из которых представляет собой часть 
страницы документа, которая будет печататься на отдель
ном физическом листе.

n it n n lf f l l l l l l l l f f l l l l l l l f f i l l l l l l l l f f l l l l . l l  ..............ид....its...... .......... ш... ......

i - ■

5. Перетащите квадрат вниз под пунктирную линию. Visio уби
рает добавленную страницу, поскольку она больше не тре
буется.

Если вам требуется использовать канву для временного 
хранения фигур, которых не должно быть на странице до
кумента, функцию автоподбора размера можно отключить.

6. На вкладке Конструктор (Design) в группе Параметры 
страницы (Page Setup) щелкните на кнопке Автоподбор 
размера (Auto Size).

Кнопка Автоподбор размера (Auto Size), которая была под
свечена, чтобы показать, что функция автоподбора размера 
включена, когда вы щелкнете на ней, перестает быть под
свеченной.

S' "“'ч
Совет. Функция Автоподбор размера (Auto Size) применяется к 
каждой странице по отдельности. Следовательно, включение или 
отключение этой функции для текущей страницы не повлияет на 

^другие страницы.____________ ____________ ______________________________ ^
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7. Перетащите фигуру стрелки 45 градусов, двусторонняя
(45 degree double) из набора элементов Простые фигуры 
(Basic Shapes) на канву прямо над квадратом. Стрелка оста
ется на канве, и программа Visio не добавляет дополнитель
ную страницу.

ССовет. Объекты на канве не печатаются. J

ID
Размер

Последняя кнопка в группе Параметры страницы (Раде 
Setup), которую мы еще не рассмотрели, -  это кнопка Раз
мер (Size). При выборе нового размера страницы из списка 
заготовок, сбрасываются размеры как страницы документа, 
так и страницы принтера.

8. На вкладке Вставка (Insert) в группе Страницы (Pages) 
щелкните на кнопке Пустая страница (Blank Page). Visio до
бавляет новую страницу.

Важно. Когда вы добавили страницу в шаге 1, она имела книжную 
ориентацию, однако в этот раз для новой страницы задается аль
бомная ориентация. Это отличие демонстрирует важный момент: 
при добавлении страницы Visio копирует все характеристики актив
ной страницы. Следовательно, если страницы в документе имеют 
разные атрибуты, перед добавлением новой страницы обязательно 
нужно сделать активной страницу с желаемыми атрибутами.

ч-------------------------------------------------------------------- -------- "
9. На вкладке Конструктор (Design) в группе Параметры 

страницы (Page Setup) щелкните на кнопке Автоподбор 
размера (Auto Size). Это действие вновь включает функцию 
автоподбора размера для этой страницы.



Вы воспользовались тремя кнопками в группе Параметры 
страницы (Page Setup) на вкладке Конструктор (Design), ко
торые упрощают некоторые связанные со страницами функ
ции. Однако бывают ситуации, когда нужно внести более 
тонкие изменения в атрибуты страницы. Для этой цели все 
еще доступно диалоговое окно Параметры страницы (Раде 
Setup), которое хорошо знакомо пользователям предыду
щих версий программы Visio.

10. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке для Страни
цы-3 (Раде-3) и выберите команду Параметры страницы 
(Page Setup). Открывается вкладка Свойства страницы (Раде 
Properties) диалогового окна Параметры страницы (Раде 
Setup).

Свойства страницы

Свойства страницы

Тип: Ф  Передняя ©  Подложка

Страница-3

Единицы измерения: Миллиметры

Сантиметры
Метры
Километры
Пики
Пункты
Цицеро
Дидо
Недели
Дни
Часы
Минуты

[ Применить ]

Здесь можно не только выбрать тип страницы и изменить ее 
название, но и присвоить страницу-подложку (см. следую
щее упражнение), имея выбор из большого числа единиц 
измерения. Обратите внимание на полосу прокрутки в меню 
единиц измерения -  всего доступно 20 вариантов единиц 
измерения. При смене единиц измерения вы увидите ре
зультат на линейках сверху и слева на странице документа.

11. В диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup) 
щелкните на вкладке Настройка печати (Print Setup).
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Страница документа: 297 х 210 мм (Альбомная)
Печать

0  Сетка Масштаб: Нет

Щ )  [ Применить ] 1 1

Опции на вкладке Настройки печати (Print Setup) влияют, 
главным образом, на размер и макет физической страницы, 
хотя присутствующие здесь настройки масштабирования 
также влияют и на размер страницы документа.

Вкладка Настройка печати (Print Setup) содержит три раз
дела конфигурации слева и область предварительного про
смотра справа. Содержимое в области предварительного 
просмотра изменяется динамически, отражая текущие на
стройки печати как в наглядной, так и в текстовой формах.

• Бумага в принтере (Printer paper). Выберите желаемый 
размер листа для принтера. В шаблонах, использующих 
метрическую систему мер, по умолчанию используется 
размер листа А4. Visio предлагает длинный список пре
допределенных размеров листов. Вы также можете вы
брать ориентацию -  Книжная (Portrait) или Альбомная 
(Landscape).
Кнопка Настройка (Setup) открывает диалоговое окно 
настроек печати для текущего принтера.

• Масштаб (Print zoom). П о  у м о л ч а н и ю  во многих шабло
нах используется значение 100%, но можно выбрать 
другой уровень масштаба, если требуется распечатать 
схему большего или меньшего размера. Установка мас
штаба в значение больше 100% разобьет схему на не-



сколько листов бумаги; установка масштаба в значение 
меньше 100% разместит схему только на части печат
ного листа.

Переключатель Разместить не более чем (Fit То) предо
ставляет альтернативный способ масштабирования схе
мы для печати.

• Печать (Print). Единственный параметр в этом разделе 
включает или исключает линии сетки из печати. В боль
шинстве шаблонов линии сетки не печатаются.

12. В разделе Бумага в принтере (Printer paper) выберите пе
реключатель Книжная (Portrait). Ваш выбор отражается в 
области предварительного просмотра.

13. В диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup) 
щелкните на вкладке Размер страницы (Page Size).

Размер страницы Шм шткиь
Размер страницы

$  Автоматическое расширение страницы при необходимости 

©  Предопределенный размер:

[м ет^ ск^ ^ м ё^ СВ О )

[мГ~2Ш ммх 297 им ~ ~ Г П

0  Другой размер:

210 м

Ориентация стражцы

(§) книжная О  альбомная

Бумага в принтере: 210 х 297
Страница документа: 210 х 297

Вкладка Размер страницы (Page Size) используется для изме
нения атрибутов страницы документа; вносимые здесь изме
нения напрямую не отражаются на печатаемой странице.

Вкладка Размер страницы (Page Size) включает два раздела 
конфигурации и область предварительного просмотра.

• Размер страницы (Page size). Первый переключатель в 
этом разделе включает функцию автоподбора размера, 
которую вы использовали в шагах б и 9. В качестве аль-
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тернативы, второй и третий переключатели позволяют 
задать фиксированный размер страницы, либо выбрав 
его из списка заготовок, либо введя конкретные размеры.

• Ориентация страницы (Page orientation). Опции в 
этом разделе активны, только если в разделе Размер 
страницы (Page Size) выбран переключатель Предопре
деленный размер (Pre-defined Size) или Другой размер 
(Custom Size). Эти опции используются для задания дру
гой ориентации для страницы документа, отличающей
ся от ориентации физической страницы.

14. Щелкните на кнопке ОК. Диалоговое окно закрывается, и 
Страница-3 (Раде-3) теперь имеет книжную ориентацию.

15. Дважды щелкните на вкладке Страница-2 (Раде-2) (не 
Страница-3 [Раде-3]), введите Альбомная с Квадратом и 
нажмите клавишу I Enter |.

Как вы видели в шаге 10, изменить имя страницы можно на 
вкладке Свойства страницы (Page Properties) в диалоговом 
окне Параметры страницы (Page Setup), однако обычно го
раздо удобнее просто дважды щелкнуть на вкладке с назва
нием страницы.

Visio позволяет изменять не только имена страниц, но и их 
порядок в документе.

16. Перетащите вкладку Страница-3 (Раде-3) на место перед 
вкладкой Страница-1 (Раде-1).

В ходе перетаскивания вкладки с названием страницы, на 
указателе отображается значок страницы, а черная направ
ленная вниз стрелка указывает на точку вставки страницы.

Когда вы отпустите кнопку мыши, вкладки страниц будут от 
ражать новый порядок страниц.



Совет. Перетаскивать вкладки с названиями страниц легко, когда 
видно нужное место. Когда же его не видно, то легче щелкнуть пра
вой кнопкой мыши на вкладке любой страницы и выбрать команду 
Изменить порядок страниц (Reorder Pages). И в открывшемся диа
логовом окне Изменение порядка страниц (Reorder Pages), пред
ставленном на следующем рисунке, с помощью кнопок Вверх (Move 
Up) и Вниз (Move Down) задать нужный порядок страниц.

Страница-1
Альбомная с Квадратом

Вверх

Щ Обновить имена странщ

Очистка. Сохраните изменения в документе Страницы и Настройки 
Страниц и закройте его.

Комбинация клавиш. В Visio есть две удобные комбинации клавиш 
для перехода назад и вперед по передним страницам в документе:
I AT 1 1 +  1 PageUp I и | А11 1 +  | PageDown").

Работа с фоновыми страницами и рамками

Программа Visio позволяет создавать страницы-подложки вручную 
и присваивать их избранным передним страницам. Однако она так
же предлагает несколько функций, которые автоматически создают и 
присваивают фоновые страницы. В этом упражнении вы поработаете 
с обоими вариантами.
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'С о в е т . В предыдущем разделе вы настраивали размеры и атрибуты^ 
передних страниц. Эти же методы применяются и к настройке раз

меров и атрибутов страниц-подложек.________________________________^

П о д го то в к а . Для выполнения этого упражнения понадобятся изо
бражение Морская звезда и документ Упражнения с фоном_начало в 
подпапке Глава 03 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Упражнения с Фоном.

1. Посмотрите на открытый документ. Он содержит четыре 
страницы, на каждой из которых имеется по коллекции оди
наковых или похожих фигур. Кроме того, название каждой 
страницы отражает ее содержимое. Фигуры на каждой стра
нице призваны помочь вам быстро отличать одну страницу 
от другой в ходе выполнения этого упражнения. Также об
ратите внимание на то, что документ для этого упражнения 
был создан с помощью шаблона с метрической системой 
мер.

2. По центру внизу страницы документа перетащите ползунок 
вправо, чтобы освободить больше места для названий стра
ниц.

3. На вкладке Вставка (Insert) в группе Страницы (Pages) 
щелкните на стрелке на кнопке Пустая страница (Blank 
Page) (не на самой кнопке) и выберите команду Фоновая 
страница (Background Page).
Открывается вкладка Свойства страницы (Page Properties) 
того же диалогового окна Параметры страницы (Page Setup), 
с которым вы работали в предыдущем упражнении. Обра
тите внимание, что теперь в качестве типа выбран переклю
чатель Подложка (Background) и по умолчанию страница 
называется Фон-1 (Background-1).

..Q ....
Пустая

стр ани ц а*
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Свойства страницы 

Тип: ©  Передняя ф  Подложка

Имя: В |

Подложка: Нет а
Единицы измерения: Миллиметры

0  Открыть страницу в новом окне

4. Щелкните на кнопке ОК. Visio создает фоновую страницу. 

W T F
S N
Совет. Вспомните, что атрибуты активной страницы определяют 
атрибуты каждой новой страницы. Если документ содержит стра
ницы с разными ориентациями или настройками, перед создани
ем новой страницы сделайте активной страницу, которая наиболее 
подходит для желаемой фоновой страницы.

5. На вкладке Вставка (Insert) в группе Иллюстрации 
(Illustrations) щелкните на кнопке Рисунок (Picture), пере
йдите к файлу Морская звезда.jpg в папке Глава 03 с учеб
ными файлами и щелкните на кнопке Открыть (Open).

Visio вставляет рисунок по центру окна документа. Вы будете 
использовать этот рисунок в качестве замены для логотипа 
компании.

6. Перетащите рисунок морской звезды в верхний правый угол 
страницы, а затем измените его размер так, чтобы его шири
на была приблизительно 25 мм (1 дюйм).

Рисунок

Совет. Вспомните, что при выделении фигуры ее текущие ширина и 
высота отображаются в строке состояния внизу окна Visio. При пере
таскивании углового маркера изменения размера строка состояния 
обновляется динамически и показывает текущий размер.
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'Совет. Вы можете включить слово «Конфиденциально» или любой' 
другой текст на страницы в своем документе, добавив соответству

ющую надпись на фоновую страницу.________________________________  ,

Теперь, когда вы создали фоновую страницу, вы примените 
ее к одной или нескольким передним страницам.

7. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке страницы 
Квадраты и выберите команду Параметры страницы
(Page Setup). Открывается вкладка Свойства страницы (Раде 
Properties) диалогового окна Параметры страницы (Раде 
Setup).

8. В списке Подложка (Background) выберите имя фоновой 
страницы, Фон-1 (Background-1), и щелкните на кнопке ОК.

Страница Квадраты теперь включает «логотип» и любые 
другие размещенные на ней объекты или текст.

• Поскольку изображение морской звезды находится на 
фоновой странице, его нельзя выбирать, изменять или 
перемещать на этой странице. Чтобы сделать измене
ния, вам понадобится переключиться на фоновую стра
ницу.

• Фоновые страницы применяются для каждой конкрет
ной страницы. Если вы перейдете на страницу Круги или 
Треугольники, то не увидите на них морской звезды.

• Если создать новую страницу из активной страницы, ко
торая включает фоновую страницу, то новая страница 
также будет включать эту фоновую страницу.

Щ
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9. Перейдите на страницу Круги. Обратите внимание, что к 

ней фоновая страница не применена.
0. На вкладке Конструктор (Design) в группе Подлож

ки (Background) щелкните на кнопке Рамки и заголовки 
(Borders & Titles).

Открывается коллекция Рамки и заголовки (Borders & Titles) 
с эскизами каждого варианта коллекции. Чтобы увидеть имя 
того или иного варианта, наведите на него указатель мыши. 
Обратите внимание на полосу прокрутки справа, которая 
показывает, что вариантов больше, чем показывается в дан
ный момент.

Б «  рамок и заголовка [ 3

й

11. Щелкните на эскизе Мозаика (Tiles), который должен быть 
верхним слева.
Visio создает фоновую страницу, содержащую фигуры за
головков, и применяет ее к странице Круги. Большая часть 
вверху страницы зарезервирована для заголовка докумен
та, а в области справа показывается текущая дата. В нижнем 
правом углу также показывается номер страницы.

Совет. Номер страницы обновляется динамически при добавле
нии, удалении и изменении порядка страниц.
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/совет. Автоматически сгенер и р ован н ая ф оновая страница н а з ы в а в  

ется Фон Visio-1 (VBackground-1). Программа включает слово Visio, 
чтобы проводить различие между фоновыми страницами, которые 
создаются автоматически, и фоновыми страницами, создаваемыми 

^пользователем в р у ч н у ю . ___________________________________ j

И- • ► И1- ‘НЫ|ДйОТь<;./1Сругн I yirs*o-J

12. Перейдите на страницу Фон Visio-1 (VBackground-1), 
дважды щелкните на текстовом  поле Заголовок (Title) и 
введите Tailspin Toys.

13. Перейдите на страницу КрУ™ На ней отражается измене
ние, которое вы сделали на фоновой странице.

14. Перейдите на страницу Треугольники.
15. На вкладке Конструктор (Design) в группе Подложки 

(Background) щелкните на кнопке Подложки (Backgrounds).
Коллекция Подложки (B ack g ro u n d s) поддерживает функ- 
цию динамического просМ°тРа/ и если навести указатель 
мыши на любой из фонов, то ВЬ| увидите его имя.

16. Щелкните один раз на фоне Яркая (Verve).
Visio создает новую фоновую страницу с именем Фон Visio-2
(VBackground-2) и применяет ее к странице Треугольники.



i
17. Перейдите на страницу Стрелки. Обратите внимание, что 

она не включает ни один из фонов, созданных для других 
страниц в этом документе.

18. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке страницы 
Стрелки и выберите команду Параметры страницы (Раде 
Setup).

19. В списке Подложка (Background) выберите Фон Visio-2 
(VBackground-2) и щелкните на кнопке ОК.

Теперь одна и та же фоновая страница применена к перед
ним страницам Треугольники и Стрелки.

Очистка. Сохраните изменения в документе Упражнения с Фоном и 
закройте его.

Чтобы посмотреть на примеры законченных схем, в которых используются 
фоновые страницы, щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страни
цу Создать (New). В разделе Другие способы приступить к работе (Other 
Ways То Get Started) щелкните на значке Образцы схем (Sample Diagrams), 
а затем дважды на значке Учет компьютерного оборудования (IT Asset 
Management), Улучшение процесса (Process Improvement), Временная 
шкала проекта (Project Timeline) или Сводка продаж (Sales Summary). Все 
эти схемы включают одну или несколько фоновых страниц.

Четыре заключительных момента, касающихся фоновых страниц.

■ Изменения, вносимые на фоновой странице, отображаются на 
всех использующих ее передних страницах.
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в фоновые страницы также могут иметь свои фоновые страницы 
Таким образом, можно создать набор фоновых страниц, на кото
рых отображаются фигуры из общей фоновой страницы. (Рассма
тривайте ее как «глубокий фон».)

а Если используются передние страницы с разными ориентациями 
или размерами, скорее всего, понадобится несколько фоновых 
страниц с соответствующими атрибутами.

■ Вкладки для фоновых страниц всегда отображаются справа от 
вкладок передних страниц и их порядок изменять нельзя.

Ключевые моменты

■ Текст можно добавить практически в любую фигуру Visio. Кроме того, 
программа позволяет создавать фигуры вида «только текст» для до
бавления на схему заголовков, подписей и другой информации.

■ Visio предоставляет набор средств для изменения размеров, поло
жения и ориентации фигур на странице. Также имеется дополни
тельный набор инструментов для изменения размера, положения 
и ориентации текста, отображаемого на фигурах.

■ Всплывающие подсказки и примечания -  это два разных спосо
ба добавить текстовые комментарии в схему. Они работают по- 
разному и назначение у них также разное.

■ Многие фигуры в Visio содержат одно или несколько полей данных. 
Данные фигур могут превратить схему в нечто большее, чем просто 
«красивая картинка» -  схема может стать источником для понима
ния ее структуры, содержания, формы и функционирования.

■ Чтобы отобразить данные фигуры на странице документа, нужно 
вставить поле в фигуру и связать это поле с данными фигуры.

■ Visio предоставляет несколько способов для организации коллек
ций фигур. Вы можете использовать группы для связывания набора 
фигур вместе, чтобы их можно было перемещать, изменять размер 
и работать как с едины м  целым. Слои используются для скрытия, 
печати, перекрашивания или блокировки набора фигур, позволяя 
в то же время каждой фигуре сохранить свою индивидуальность, 

что невозможно при использовании групп. В главе 11 вы изучите 
работу с еще одной альтернативой -  контейнерами (containers).



Создавайте блок-схемы, ар. 181
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рисование реального мира: 
блок-схемы и организационные 
диаграммы

В этой главе вы научитесь:

■ выбиратьтипы блок-схем;

■ создавать блок-схемы;

■ добавлять подписи на блок-схемы;

■ создавать схемы с дорожками;

■ узнавать и читать организационные диаграммы;

■ создавать организационные диаграммы вручную;

■ использовать мастер организационных диаграмм с существующи
ми и новыми данными;

■ улучшать организационные диаграммы с помощью рисунков.

В первых трех главах вы изучили многие из основных возможностей 
программы Microsoft Visio 2010. В этой главе вы примените получен
ные знания для создания диаграмм, отражающих реальный мир. Луч
шее, с чего можно начать -  простая блок-схема (flowchart), посколь
ку создание блок-схем -  это наиболее распространенная причина, по 
которой люди используют программу Visio. В действительности, со
гласно статистике компании Microsoft, одна треть всех созданных схем 
в Visio основана на шаблонах из категории блок-схем.

Если необходимо составить схему логики текущего или будущего про
граммного модуля или задокументировать способ выполнения рабо
чей процедуры, то блок-схемы Visio -  это стандарт. Программа Visio 
используется также для создания альтернативного типа блок-схем, 
называемых функциональными блок-схемами (cross-functional 
flowchart), или схемами с дорожками (swimlane diagram).



Другой случай типичного использования Visio -  это создание орга
низационных диаграмм (organization charts), также известных как 
оргдиаграммы (org charts). Организационные диаграммы могут соз
даваться вручную -  путем перетаскивания интеллектуальных фигур 
организационной диаграммы из набора элементов на страницу доку
мента, или же автоматически -  с помощью мастера организационных 
диаграмм.

В этой главе вы узнаете о разных типах блок-схем и научитесь соз
давать как традиционные блок-схемы, так и схемы с дорожками. Вы 
также научитесь добавлять текст в фигуры блок-схем. Наконец, вы 
сможете создавать организационные диаграммы как вручную, так и с 
помощью мастера, а также улучшать их с помощью рисунков.

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 04  папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Выбор типа блок-схемы

Программа Visio предлагает разные шаблоны блок-схем в зависимо
сти от используемой редакции.

Visio Стандартный

Visio Стандартный 2010 включает три шаблона блок-схем, как показа
но на следующем рисунке. В этой главе вы поработаете с шаблонами 
Простая блок-схема (Basic Flowchart) и Функциональная блок-схема 
(Cross-Functional Flowchart).
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блок-схема

Схема рабочего 
процесса

Печать

Сохранить и отправить

Visio Профессиональный

Visio Профессиональный 2010 включает те же три блок-схемы, что и 
редакция Стандартный, плюс два дополнительных шаблона: Схема 
IDEFO (IDEF0) и Схема SDL (SDL Diagram).

См. также. За дополнительной информацией по IDEF0 обратитесь по 
адресу: en.wikipedia.org/wiki/IDEFO. За дополнительной информацией 
по SDL обратитесь по адресу: en.wikipedia.org/wiki/5pecification_and_ 
DescriptionJLanguage.
|]|]| У  4ЭИ? Microsoft Visio (Ознакомительная версия)
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Visio Премиум

Visio Премиум 2010 включает два дополнительных шаблона, которых 
нет в редакции Профессиональный. О шаблонах Схема BPMN (BPMN 
Diagram) и Рабочий процесс Microsoft SharePoint (Microsoft SharePoint 
Workflow) вы узнаете больше в главе 12.

Ш  т I » Microsoft Visio (Ознакомительная версия)

Главная Вставка Конструктор Данные Процесс Рецензирование Вид

Id  Сохранить 

ш Сохранить как 

^  Открыть

Выберите шаблон

>  *  { 9  Домой ► Блок-схема

Печать

Сохранить и отправить 

Справка

Параметры 

Q  Выход

Рабочий процесс 
Microsoft SharePoint

Схема IDEF0 Схема SDL Схема рабочего 
процесса

Функциональная
блок-схема

Вертикально или горизонтально?

В какой ориентации следует рисовать блок-схемы -  в вертикальной 
(книжной) или горизонтальной (альбомной)? Вертикальные блок- 
схемы, в которых задачи идут сверху вниз, наверное, распростра
нены больше, но всегда найдутся сторонники рисования слева на
право, то есть в горизонтальном виде.

Одно интересное замечание. Если вы создавали блок-схемы в пре
дыдущих версиях программы Visio, то знаете, что в шаблоне Про-^
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стая блок-схема (Basic Flowchart) в предыдущих версиях по умол
чанию использовалось вертикальное представление. В Visio 2010 в 
этом шаблоне по умолчанию используется горизонтальная ориента
ция. Хотя это может и напугать пользователей, которые привыкли к 
книжному представлению, в этом есть своя логика, поскольку сей
час большинство мониторов являются широкоформатными.

Создание блок-схем

В этом упражнении вы создадите новую блок-схему для простого про
цесса найма сотрудников. Блок-схема будет иметь семь шагов-про
цессов и одно решение.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). 
В разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните на ка
тегории Блок-схема (Flowchart), затем дважды на миниатюре Простая 
блок-схема (Basic Flowchart). Сохраните новый документ под именем 
Блок-схема Найма Сотрудников.

1. Перетащите фигуру Начало/конец (Start/End) из набора 
элементов Фигуры простой блок-схемы (Basic Flowchart 
Shapes) на страницу документа.

 ̂„ и.. |

Дополнительные фигуры ►

Экспресс-фигуры щ
I Фигуры простой блок-схемы

Фигуры функциональной блок-схемы
41 \ ф

Фигуры простой блок-схемы

I I Процесс <3> Решение |ЗЯ
|»—*—j  г

....... Ч ...... ........... ... ..............

II II Подпроцесс C D  Начало/ко..,

2.

3.

Щелкните один раз на фигуре Процесс (Process) в наборе, 
чтобы выделить ее.
Наведите указатель мыши на фигуру начала, добавленную 
на страницу документа, и щелкните на появившейся синеи 
стрелке вправо, чтобы добавить фигуру Процесс (Process) 
из меню экспресс-фигур.________ ______ —
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См. также. Чтобы освежить память по использованию экспресс-фи
гур, обратитесь к разделу «Использование автосоединения и экс
пресс-фигур» в главе 2.

4. Используя этот же подход, добавьте на страницу еще три 
фигуры Процесс (Process).

„„м...... ..................... в ....... .... ................. .......... .... .............................и
Допблнительные фигуры

Экспресс-фигуры

Фигуры функциональной блок-схемы

Фигуры простой блок-схемы

| О  Решение

О  Подпроцесс С У Начало/ко...

5. Перетащите фигуру Процесс (Process) на страницу доку
мента. С помощью динамической сетки разместите новую 
фигуру процесса под самой левой фигурой процесса.

См. также. За дополнительной информацией по динамической сетке 
в Visio обратитесь к разделу «Использование базовых фигур и дина
мической сетки» в главе 2.

б. С помощью меню экспресс-фигур добавьте следующие че
тыре фигуры:

• еще одну фигуру Процесс (Process) справа от фигуры из 
шага 5;

• ромб Решение (Decision) справа от предыдущей фигу
ры процесса;

• еще одну фигуру Процесс (Process) справа от ромба ре
шения;

• фигуру Начало/конец (Start/End) справа от последней 
фигуры процесса.
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На этот момент блок-схема почти готова за исключением 
двух соединительных линий: первая должна связывать ко
нец первой строки с началом второй строки, вторая линия 
должна связывать ромб решения с предыдущим шагом в 
блок-схеме.

7. На вкладке Равная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Соединительная линия (Connector) и 
переместите указатель близко к последней фигуре в первой 
строке.

| ?  Соединительная линия |

Обратите внимание на следующие два момента.

• Указатель изменился с белой стрелки с черным конту
ром (инструмент Указатель [Pointer]) на черную стрелку 
со значком соединительной линии под ней (инструмент 
Соединительная линия [Connector]).

• При перемещении инструмента Соединительная линия 
(Connector) вплотную к фигуре на различных частях фи
гуры отображаются маленькие синие значки X, называ
емые точками соединения (connection points).

8. Щелкните на точке соединения с правой стороны фигуры 
процесса и перетащите указатель на самую левую точку со
единения на первой фигуре процесса во второй строке.



9. Щелкните на точке соединения внизу ромба решения и пе
ретащите ее на точку соединения внизу второй слева фигу
ры процесса.

10. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел-
| Указатель ] кните на кнопке Указатель (Pointer Tool), чтобы вернуть 

обычный режим работы указателя.

11. Перетащите фигуру Документ (Document) прямо под по
следнюю фигуру в верхней строке.

''Важно. Не сбрасывайте фигуру документа на соединительную ли-''' 
нию, поскольку в этом случае Visio разобьет соединительную линию 
на две и соединит фигуру документа с обеими линиями. Эта функ

ция называется Автодобавление (AutoAdd) и описана в главе 2. ^

Обратите внимание, что программа автоматически убрала 
с пути соединительную линию, что обычно и требуется. Од
нако, поскольку новое положение нежелательно для этой 
блок-схемы, в следующем шаге вы переупорядочите неко
торые фигуры.
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12. Перетащите ограничивающую рамку вокруг всех фигур в 
нижней строке. Затем, удерживая нажатой клавишу (Shift), 
перетащите эту строку вниз, чтобы освободить больше ме
ста.

Совет. Удерживая нажатой клавишу I Shift |, вы указываете про
грамме Visio перемещать выбранные фигуры только по вертикали
или по горизонтали -  в первом направлении движения указателя, 

ч__________________________________________________________________________'

И снова Visio изменит положение соединительной линии, 
адаптируя его под новое расположение нижней строки.

13. Щелкните на синей стрелке автосоединения под верхней 
правой фигурой процесса, чтобы соединить ее с фигурой 
документа.

Макет блок-схемы готов.

Очистка. Сохраните изменения в документе Блок-схема Найма Со
трудников, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять 
следующее упражнение.



Добавление подписей на блок-схемы

В предыдущем упражнении вы изучили процесс создания блок-схемы, 
но ваша схема пока еще не очень полезна, поскольку фигуры не имеют 
подписей, данных или идентифицирующей информации.

См. также. За информацией по добавлению данных в фигуры обра
титесь к главе б.

В этом упражнении вы добавите подписи к фигурам на блок-схеме.

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Блок-схема Найма Сотрудников. Если нет, 
то для выполнения этого упражнения вам понадобится документ Блок- 
схема Найма Сотрудников_начало из подпапки Глава 04 папки с учеб
ными файлами. Откройте документ в программе Visio и сохраните его 
как Блок-схема Найма Сотрудников.

1. Дважды щелкните на фигуре начала в верхнем левом углу 
схемы и введите Сообщение о необходимости найма.

2. Дважды щелкните на первой фигуре процесса в блок-схеме 
и введите Записать в журнал запрос найма.

щелкнуть один раз на фигуре и начать вводить нужный текст. Этот

3. Продолжайте двигаться слева направо по верхней строке и 
добавьте следующие подписи к фигурам процессов.
• Подготовить описание вакансии и отсеивающие 

вопросы.

• Прорекламировать открытую вакансию.
• Провести интервью с кандидатами.

’'Совет. Чтобы добавить текст в большинство фигур Visio, можно''

^метод работает со всеми фигурами блок-схем.
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4.

5.

6.

Дважды щелкните и введите следующие надписи в пять фи
гур в нижней строке, двигаясь слева направо.

• Выбрать кандидата.
• Предложить позицию.
• Кандидат принимает?

• Нанять кандидата.
• Конец.

Дважды щелкните на соединительной линии между фигу
рой Кандидат принимает? и фигурой Нанять кандидата
и введите Да.

Дважды щелкните на соединительной линии между фигу
рой Кандидат принимает? и фигурой Выбрать кандида
та и введите Нет.

Добавьте надпись вверху страницы и введите текст Процесс 
найма сотрудников в качестве заголовка блок-схемы.

Выберите надпись, задайте размер шрифта в 24 пт (24 pt.) 
и сделайте текст жирным.

Готовая блок-схема должна выглядеть так, как показано на 
следующем рисунке.

Очистка. Сохраните изменения в документе Блок-схема Найма Со
трудников и закройте его.



Схемы с дорожками

Схемы с дорожками (swimlane diagrams) -  это популярная вариация 
блок-схем, однако в них отсутствует один значительный недостаток 
последних: только в очень немногих блок-схемах показывается, кто 
отвечает за каждый шаг или кто принимает ключевые решения.

С другой стороны, схема с дорожками специально организуется по 
ролям, функциям или отделам. Каждый шаг процесса помещается в 
конкретную дорожку, исходя из того, кто выполняет или кто отвечает за 
этот шаг процесса. Например, схема с дорожками, сориентированная 
на ролях, может включать дорожки Бухгалтер по кредиторской задол
женности, Старший менеджер и Главный финансовый директор. Ана
логично, в схеме с дорожками с фокусировкой на отделы могут быть 
дорожки Продажи, Маркетинг, Обработка заказов и Производство.

Схемы с дорожками также известны как функциональные блок- 
схемы (cross-functional flowcharts), поскольку они показывают пе
ресечение шагами функциональных границ в организации. В этом 
контексте отдельные дорожки схемы обычно называются полосами 
функций (functional bands).

Независимо от терминологии, дорожки в схемах могут располагаться 
как по горизонтали, так и по вертикали. Как вы увидите в упражнении 
в следующем разделе, Visio позволяет выбрать предпочитаемую ори
ентацию.

✓-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------s
Совет. В некоторых шаблонах для обеспечения специфической 
функциональности используется дополнительное программное 
обеспечение. Функциональные блок-схемы являются примером та
ких надстроек и, что типично для них, функциональные блок-схемы 
отображают собственную вкладку на ленте. Пример ленты с вклад
кой Функциональная блок-схема (Cross-Functional Flowchart) пред
ставлен на следующем рисунке.

 ̂ (0 накомитмьна» версия) сэ 0  £3

а ш ш ш ш a
■ 1...............................................5 * - А -
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Создание схем с дорожками

В предыдущих упражнениях вы создали блок-схему процесса найма 
сотрудников. Однако в этой блок-схеме не показывается, кто отвечает 
за каждую задачу.

В этом упражнении вы создадите схему с дорожками того же процес
са. Вы реорганизуете шаги в дорожки на базе ролей, чтобы опреде
лить зоны ответственности.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New).

1. В разделе Категории шаблонов (Template Categories) щел
кните на категории Блок-схема (Flowchart), затем дваж
ды на миниатюре Функциональная блок-схема (Cross- 
Functional Flowchart). Открывается диалоговое окно выбора 
ориентации.

j Выберите ориентацию по умолчанию ]

#  По горизонтали 0  По вертикали

Совет. Если вы ранее выбрали ориентацию по умолчанию, то это 
диалоговое окно не будет снова показываться. Однако вы все равно 
можете изменить как ориентацию одной схемы, так и стандартную 
ориентацию для будущих схем. Для этого на вкладке Функциональ
ная блок-схема (Cross-Functional Flowchart) в группе Упорядочить 
(Arrange) щелкните на кнопке Ориентация (Orientation) и выберите 

^нужную опцию.________________________________________________________ j
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Главная ВСгавМ KoHCTp^p Jl^HNW e Процесс РецвНМфОМНИе ^ИД [  Функциональная блок-схеме
ibfi

Дорожка Разделитель Страница 

Ваавить

Повернуть подпись дорожки 

Показать заголовок 

Показать разделители

2. Щелкните на кнопке ОК, чтобы выбрать ориентацию По го
ризонтали (Horizontal).

Надстройка схем-дорожек помещает на страницу докумен
та полосу с заголовком и две дорожки.

3. На вкладке Функциональная блок-схема (Cross- 
Functional Flowchart) в группе Вставить (Insert) щелкните 
два раза на кнопке Дорожка (Swimlane), чтобы добавить в 
схему еще две дорожки.

^Совет. Имеются еще три способа добавить дорожки, каждый из ко-̂
торых полезен в определенной ситуации.

■ Щелкните правой кнопкой мыши на заголовке существующей 
дорожки, и Visio предложить добавить новую дорожку над или 
под выбранной дорожкой.

■ Перетащите фигуру Дорожка (Swimlane) из набора элементов и 
сбросьте ее на существующую дорожку.

■ Наведите указатель мыши на границу между дорожками (ука
затель должен находиться за пределами структуры дорожек) 
и щелкните на синем треугольнике вставки. (Последний метод

 ̂ подробнее рассматривается в главе 11).__________________________^

Дорожка



ртава 4. Рисование реального мира: блок-схемы и диаграммы 191

Вы могли заметить, что диаграммы с дорожками напомина
ют плавательный бассейн (если смотреть сверху).

4. Дважды щелкните на строке Заголовок (Title) и введите 
Схема с дорожками процесса найма сотрудников.

5. Дважды щелкните на заголовке Функция (Function) верх
ней дорожки и введите Вербовщик.

6. Введите Руководитель ОК в качестве заголовка для второй 
дорожки, Специалист ОК для третьей дорожки и Канди
дат для нижней дорожки.

Схема с дорожками процесса найма сотрудников

7. Перетащите фигуру Начало/конец (Start/End) из набора 
элементов Фигуры простой блок-схемы (Basic Flowchart 
Shapes) на страницу документа и используйте динамиче
скую сетку для размещения ее в дорожке Специалист ОК.

I е-

Сп
ец

иа
ли

сг
О

К

^  .....* ^  j ■ I . ; : : ! ; I . ! ■ ! . ...
У ...;..... I...  . ... |.... ..... :...  ...

I

8. Щелкните на фигуре начала/конца и введите Сообщение о 
необходимости найма.
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9. Перетащите фигуру Процесс (Process) в дорожку Руково
дитель ОК, сбросьте ее справа от фигуры начала/конца и 
введите Записать в журнал запрос найма.

Ю. На вкладке №авная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на кнопке Соединительная линия (Connector), а за
тем нарисуйте соединительную линию от верхней точки фи
гуры Сообщение о необходимости найма к левому краю 
фигуры Записать в журнал запрос найма.

L5-®1 Соединительная линия

11. Перетащите фигуру Процесс (Process) на дорожку Специ
алист ОК и введите Подготовить описание вакансии и 
отсеивающие вопросы.

12. С помощью инструмента Соединительная линия
(Connector) соедините предыдущую фигуру процесса с но
вой.

13. Продолжайте добавлять фигуры в схему, используя инфор
мацию в строках 4-10 следующей таблицы. (Строки 1-3
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представляют уже добавленные фигуры.) При добавлении 
каждой фигуры рисуйте соединительную линию от преды
дущей фигуры к новой.

Фигура Дорожка Текст фигуры

1 Начало/конец
(Start/end)

СпециалистОК Сообщение о необ
ходимости найма

2 Процесс (Process) Руководитель ОК Записать в журнал 
запрос найма

3 Процесс (Process) СпециалистОК Подготовить опи
сание вакансии и 
отсеивающие во
просы

4 Процесс (Process) Руководитель ОК Прорекламировать 
открытую вакансию

5 Процесс (Process) Вербовщик Провести интервью 
с кандидатами

б Процесс (Process) СпециалистОК Выбрать кандидата
7 Процесс (Process) Вербовщик Предложить пози

цию
8 Решение (Decision) Кандидат Кандидат прини

мает?

9 Процесс (Process) Вербовщик Нанять кандидата

10 Начало/конец
(Start/end)

Специалист ОК Конец

14. Добавьте соединительную линию между нижней точкой со
единения фигуры Кандидат принимает? и нижней точкой 
соединения фигуры Выбрать кандидата.

15. Щелкните на соединительной линии между фигурой Кан
дидат принимает? и фигурой Нанять кандидата и вве
дите Да.

16. Щелкните на соединительной линии между фигурой Кан
дидат принимает? и фигурой Выбрать кандидата и вве
дите Нет.



Готовая схема с дорожками должна быть похожа на ту, что 
представлена на следующем рисунке. Ваша схема необяза
тельно будет совпадать с приведенной, поскольку вы могли 
выбрать другое размещение и другие способы соединения 
фигур. Однако первоначально разместив и соединив фигу
ры, вы можете изменить схему так, чтобы она в точности со
ответствовала вашим требованиям.

Если вы считаете свою схему слишком загроможденной, то 
необходимо учитывать, что шаблон функциональной блок- 
схемы использует стандартный размер бумаги для вашего 
региона. Если вам нужно больше места, увеличьте размер 
страницы документа, как описано в главе 3.

Очистка. Сохраните документ как Схема с дорожками процесса най
ма сотрудников и закройте его.

Последнее замечание по функциональным блок-схемам в Visio 2010. 
Хотя конечный результат мало чем отличается от предыдущих версий, 
лежащая в основе структура поменялась очень сильно. В действитель
ности, «структура» является ключевым словом в предыдущем пред
ложении. В Visio 2010 каждая дорожка -  это контейнер (container), 
а вся структура -  список (list). Контейнеры и списки -  это ключевые 
компоненты структурированных схем Visio 2010 и описываются в гла
ве 11.
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Организационные диаграммы

Организационная диаграмма обычно используется для отражения 
структуры организации путем отображения информации о том, кто 
кому подчиняется. Организационные диаграммы в программе Visio 
основываются на иерархической модели, в которой у каждого сотруд
ника только один начальник. Следовательно, они не подходят для ор
ганизаций, в которых используется матричная или иная неиерархиче
ская структура. Тем не менее, они отлично подходят для большинства 
организаций.

Некоторые организационные диаграммы очень просты -  в них пока
зываются только имена и должности. Другие организационные диа
граммы сложнее -  в них может отображаться служебная или личная 
информация, включая и фотографии. Как и большинство шаблонов в 
программе Visio, шаблон организационных диаграмм включает набор 
интеллектуальных фигур. Кроме того, шаблон включает и надстройку, 
которая поставляется вместе с Visio. Комбинация фигур и надстройки 
упрощает процесс создания организационных диаграмм, беря на себя 
выполнение практически всех задач по изменению размеров и рас
положению элементов. Например, когда вам необходимо сбросить 
фигуру сотрудника на фигуру руководителя. Кроме того, надстройка 
включает мастера импорта данных организации из Microsoft Excel или 
других источников данных.

Надстройка организационных диаграмм также отображает свою 
вкладку на ленте.

См. также. За дополнительной информацией по вкладкам надстроек 
обратитесь к разделу «Вкладки надстроек» в главе 1.

(DI Q *> ' 49 !▼ ДокумемтЗ • Microsoft Ш о(0»нвммительма* версия)

A  ik is  2! jjjb Показать или скрыть подчиненных

Горизонтально Вертикально Рядом
[ЗД Вписать а страниц 

|дом Переместить Переместить
,  Изменить интервал алево/вверх вправо/аниз

Переместить Переместить
IjSa Изменить тип положения Рисунок Синхронизировать; Данные

: организации";

Далее вы создадите простую организационную диаграмму вручную и 
более сложную -  с помощью данных в книге Excel.



Построение организационной диаграммы 
вручную

В следующих двух упражнениях вы будете использовать Мастер орга
низационных диаграмм, но сначала важно понять, как легко создавать 
организационные диаграммы вручную.

В этом упражнении вы создадите новую организационную диаграмму, 
перетаскивая фигуры на страницу и используя функции автоматиче
ского позиционирования в шаблоне организационных диаграмм. Вы 
также введете данные для каждой фигуры в диаграмме.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Бизнес (Business), затем дважды на миниатюре 
Организационная диаграмма (Organization Chart). Сохраните новый 
документ под именем Орг Диаграмма Вручную.

Совет. Единственная разница между шаблонами Организационная 
диаграмма (Organization Chart) и Мастер организационных диа
грамм (Organization Chart Wizard) заключается в том, что последний 
при открытии нового документа автоматически запускает мастер. 
Если вы по ошибке для этого упражнения выбрали шаблон Мастер 
организационных диаграмм (Organization Chart Wizard), просто за

кройте мастер и продолжайте.________________________________________

1. Перетащите фигуру Директор (Executive) из набора Фи
гуры организационной диаграммы (Organization Chart 
Shapes) в центр вверху страницы документа.

Надстройка организационных диаграмм отображает ани
мированное диалоговое окно, показывающее, как нужно 
добавлять в схему дополнительные фигуры, если только вы 
ранее не отключили его. При желании установите флажок в 
нижнем левом углу диалогового окна, чтобы в будущем его 
не показывать.
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Чтобы 
соедижть 
фигуры, 
перетащите 
фигуру так, 
чтобы она

поверх фигуры 
руководителя.

В  Больше не показывать это сообщение.

2. Не снимая выделения с фигуры, введите Магнус Гедланд. 
Затем нажмите клавишу I E n t e r  | и во второй строке введите 
Президент.

3. Перетащите фигуру Руководитель (Manager) на фигуру 
Магнус Гедланд. Затем введите Магдалена Карват, на
жмите клавишу [ E n t e r  | и введите Вице-президент.

Обратите внимание, что надстройка организационных диа
грамм автоматически разместила новую фигуру под фигу
рой Гедланда.

4. Повторите шаг 3 и обратите внимание на то, что надстрой
ка организационных диаграмм разместила вторую фигуру 
руководителя сбоку от первой. Не снимая выделения с но
вой фигуры, введите Эллисон Браун, нажмите клавишу 
I E n t e r  I и введите Вице-президент.

5. Перетащите еще одну фигуру Руководитель (Manager) на 
фигуру Гедланда. Введите Джорджио Веронеси, нажмите 
клавишу I E n t e r  | и введите Вице-президент.



Магнус Гадланд 
Прмидант

| Джорджио 
| Варанаси 
| Вицатпрамдант

Магдалана Карааг| 
Вице-президент

Эллисон Браун 
Вица-прюидаит

6. Перетащите две фигуры Должность (Position) на фигуру 
Джорджио Веронеси и введите Джанет Скорр в первую и 
Рейна Кабатана во вторую.

7. Перетащите одну фигуру Должность (Position) на фигуру 
Магдалена Карват и введите Филипп Регорик.

Механизм размещения фигур организационной диаграм
мы скрыл часть фигуры Рейна Катабана за фигурой Филипп 
Регорик.
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8. На вкладке Организационная диаграмма (Org Chart) в 
■А№̂ итьм.кт|группе Макет (Layout) щелкните на кнопке Изменить ма

кет (Re-Layout), чтобы решить проблему.

^Совет. Иногда результат перекомпоновки организационной диа-'' 
граммы бывает неприемлемым. В этом случае нужно просто нажать 
комбинацию клавиш I Ctrl 1+fzl или кнопку Отменить (Undo) на 
Панели быстрого доступа (Quick Access Toolbar). Не имеет значения, 
насколько обширными были изменения -  одна команда отмены 
в̂ернет предыдущий макет диаграммы.______________________________

9. Перетащите фигуру Консультант (Consultant) на фигуру 
Магдалена Карват и введите Сандип Калият. Обратите 
внимание, что фигура консультанта имеет штрихпунктир- 
ную границу.

10. Перетащите фигуру Вакансия (Vacancy) на фигуру Эллисон 
Браун и введите Открыта. Обратите внимание на то, что 
фигуры вакансий имеют пунктирные границы.

11. Перетащите фигуру Помощник (Assistant) на фигуру Элли
сон Браун и введите Гэйб Фрост.

12. Перетащите фигуру Помощник (Assistant) на фигуру 
Джорджио Веронеси и введите Ян Ли.

13. Перетащите фигуру Помощник (Assistant) на фигуру Маг
нус Гедланд и введите Кэйси Хикс.

14. На вкладке Организационная диаграмма (Org Chart) в
группе Макет (Layout) щелкните на кнопке Изменить ма
кет (Re-Layout). __________



200 Microsoft Visio 2010

^Совет. Перекомпоновать диаграмму можно еще одним способом^ 
щелкнуть на пустом месте страницы с организационной диаграм
мой и выбрать из контекстного меню команду Изменить компонов
ку (Re-layout).

V___________ ______________________________________________________________ /
Надстройка организационной диаграммы компонует диа
грамму заново. Обратите внимание на фигуру консультанта 
со штрихпунктирной границей, фигуру вакансии с пунктир
ной границей и размещение фигур помощников под фигу
рами Магнус Гедланд, Эллисон Браун и Джорджио Веронеси.

Сейчас вы создали довольно сложную организационную 
диаграмму, практически только перетаскивая фигуры и вво
дя текст.

Магнус Гедланд 
Президент

Джорджио
Веронеси

Вице-президент

Магдалена Карааг Эллисон Браун
! Вице-президент Вице-президент

Филипп Регорик Сандип Кал мят

Джанет Скарр Рейна Кагвбвна

Гайб Фрост

Открыта

Очистка. Сохраните изменения в документе ОргДиаграмма Вручную 
и закройте его.

Изменение фигур организационной диаграммы

Неважно, создается ли организационная диаграмма вручную, как 
вы только что делали, либо это делается автоматически с помощью 
мастера -  в любой момент может потребоваться изменить внешний 
вид и атрибуты фигур организационной диаграммы уже после их
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' эазмещения на аранице. Надстройка организационных диаграмм^ 
в программе Visio предлагает ряд легких способов внести необхо
димые изменения.

Тип

Вы можете щелкнуть правой кнопкой мыши на любой фигуре орга
низационной диаграммы и изменить ее тип. Например, в создан
ной в предыдущем упражнении организационной диаграмме вы 
обозначили вакансию в группе Эллисон Браун. Когда Эллисон на
нимает человека на эту вакансию, просто щелкните правой кнопкой 
мыши на фигуре вакансии, выберите команду Изменить тип долж
ности (Change Position Туре), выберите Должность (Position) и щел
кните на кнопке ОК.

Внешний вид

Вы можете изменить внешний вид фигур на организационной диа
грамме, добавив разделительную линию между должностью и 
именем. Для этого выделите несколько или все фигуры на страни
це, щелкните правой кнопкой мыши на любой из фигур и выберите 
команду Показать разделитель (Show Divider Line).

Джорджио
Веронеси

Вице-президент

: : М  ; и  I М  i — Г ! и

Магдалене Карает Эллисон Бряун
Вице-президент Вице-президент |

Изменять внешний вид фигур на организационной диаграмме мож
но и путем представления дополнительных данных на каждой фи
гуре. Для примера, на вкладке Организационная диаграмма (Org 
Chart) в группе Данные организации (Organization Data) щелкните 
на кнопке Показать параметры (Display Options). В открывшемся 
диалоговом окне Параметры (Options) щелкните на вкладке Поля 
(Fields), и вы увидите доступные варианты.
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* Должность 
l Отдел
l Электронная почта 

Т̂елефон

Блок 2: Нет

БлокЗ: Нет

Блок 4: Нет

Блок 5: Нет

На других вкладках в этом диалоговом окне можно изменить раз
мер и интервал между фигурами на организационной диаграмме, 
а также размер и форматирование текста.

См. также. Очень своеобразно изменять внешний вид организаци
онной диаграммы позволяют темы. За деталями и примерами об
ратитесь к разделу «Применение тем к схемам» в главе 5.

Использование мастера организационных 
диаграмм с существующими данными

Что если данные о вашей организации уже имеются в электронном 
виде? Например, у вас может быть следующее.

■ Книга Excel с именами и другой информацией.

■ Система учета кадров или ERP-система (Enterprise Resource 
Planning, планирование ресурсов предприятий), которая может 
генерировать файл Excel или текстовый файл.

■ Данные организации в каталоге Microsoft Exchange Server.

■ Данные организации в базе данных Microsoft Access, dBase или в 
другой базе данных.

Во всех этих ситуациях создание организационной диаграммы можно 
поручить мастеру организационных диаграмм.
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В этом упражнении для создания организационной диаграммы вы 
воспользуетесь данными в книге Excel.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится книга 
д а н н ы е Организационной Диаграммы_начало в подпапке Глава 04 в 
папке с учебными файлами.

1. Запустите программу Excel, откройте книгу Данные Органи
зационной Диаграммы_начало и сохраните ее как Данные 
Организационной Диаграммы.

Пока книга все еще открыта, посмотрите на данные, которые 
будут использоваться в этом упражнении. В особенности 
обратите внимание на столбцы с именами Имя, Должность, 
Руководитель, Номер сотрудника и Расширение.

[Ж\ i У  *9 0* * I ▼ Данные Организационной Диаграммы - Microsoft Excel (Оэнаког

В П К  Главная | Ветмка Разметка страницы Формулы Данные Рецензирование вид

•а&п V
; Ч Л Calibri Н и  - » а.  *  ш Щ Щ Общий т  j|§|Условное формат!

1 iзл - __ К i n i ' ' ! Щ '  % ООО : У  Форматировать ка
Вш? ить #  \ Щ  X Н - dj " ' A ’ ; 4-,0 ,00 .00 +,0 ; Щ  Стили ячеек

Буфер обмена (й ] Шрифт rii | Выравнивание п* 1 Число Q | Стили

А1 (J* j t ]  имя
---------- - »"»4!WpWlp4S

Д г
Номер

1 Имя Должность Руководитель сотрудника Расширение
2 Фабиен Гернокс Президент 367911; Ю Н
3 Кэрол Поланд Вице-президент ФабиенГернокс 345180! 125!

4 Кристиан Гесс ; Вице-президент ФабиенГернокс 367929 104

5 Венди Уилер Менеджер Кэрол Поланд 345150! 115!

6 Шон Бисли Менеджер Кэрол Поланд 367947 107

7 Сандип Калиях Менеджер Кэрол Поланд 367959: 109

8 !ЭиниГериман Менеджер Кэрол Поланд 345138 111:

9 1Джэми Рединг Менеджер Кристиан Гесс 367923 103!

10 !Виара Калнакова Менеджер Кристиан Гесс 367965| НО:

2. Закройте программу Excel и запустите Visio.

3. В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Бизнес (Business), затем дваж
ды на миниатюре Мастер организационных диаграмм
(Organization Chart Wizard).



^Совет. Единственная разница между шаблонами Мастер организа-  ̂
ционных диаграмм (Organization Chart Wizard) и Организационная 
диаграмма (Organization Chart) заключается в том, что первый при 
открытии нового документа автоматически запускает мастер. Если 
вы по ошибке для этого упражнения выбрали шаблон Организаци
онная диаграмма (Organization Chart), просто щелкните на кнопке 
Импорт (Import) в группе Данные организации (Organization Data) 
на вкладке Организационная диаграмма (Org Chart), чтобы запу

стить мастер.___________________________________________________________

Открывается первая страница мастера.

4. Щелкните на кнопке Далее (Next). Открывается страница 
выбора типа источника данных.

Сведения об организации хранятся в:
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5. Выберите Текстовый файл, файл Org Plus (*.txt) или 
файл Excel (A text, Org Plus [*.txt], or Excel file) и щелкните 
на кнопке Далее (Next).

Отображается страница выбора файла.

6. Щелкните на кнопке Обзор (Browse) и в открывшемся диа
логовом окне перейдите к книге Данные Организацион
ной Диаграммы. Выбрав нужный файл, щелкните на кноп
ке Открыть (Open).

Имя выбранного файла отображается в поле Найдите файл, 
содержащий сведения об организации (Locate The File That 
Contains Your Organization Information).

i Найдите файл, содержащий сведения об оргажзации.

I l f i l f t i t J  I I Готово

7. В списке Укажите язык (Specify the language) выберите 
язык Русский (Russian) и щелкните на кнопке Далее (Next). 
Следует небольшая пауза, пока Visio откроет и прочитает 
данные в электронной таблице.

Мастер организационных диаграмм использует имена 
столбцов (если они есть) в таблице, чтобы определить, какие 
столбцы содержат имена и другую информацию о структу
ре. На следующей странице он отображает имена столбцов, 
которые, по его мнению, подходят наилучшим образом.
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Выберите в файле денных столбцы (поля), содержаще основте сведения об организации.

Руководитель: Руководитель

(дополнительно)

Описание.............  ..............................  .................. ................. .........  ..
Столбец (поле) "Имя" содержит данные, достаточше для идентификацж еотруднмса.

[ “ готово j

Поскольку книга Данные Организационной Диаграммы со
держит столбцы с именами Имя и Руководитель, то, как вид
но на рисунке, сделанные программой Visio предположения 
верны. Если предположения неверны, щелкните на стрелке 
справа от списка Имя (Name) или Руководитель (Reports То) 
и выберите нужный столбец.

Также можно указать отдельный столбец с именами сотруд
ников -  только с именами, без фамилий и отчеств.

8. Щелкните на кнопке Далее (Next).

На следующей странице мастера организационных диа
грамм предоставляется возможность выбрать данные о со
трудниках, которые будут отображаться на каждой фигуре 
на диаграмме. Мастер предполагает, что вы хотите отобра
жать поля имени и должности, поэтому эти поля предвари
тельно выбраны с правой стороны.
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Совет. Вы можете управлять положением полей данных по вертика
ли с помощью кнопок Вверх (Up) и Вниз (Down) под разделом Ото
бражаемые поля (Displayed Fields) на странице. На панели елевого 
края показывается, как данные будут отображаться в организацион
ной диаграмме.

9. В разделе Столбцы файла данных (Data file columns) вы
берите Расширение (Extension) и щелкните на кнопке До
бавить (Add), чтобы добавить его в раздел Отображаемые 
поля (Displayed fields). Щелкните на кнопке Далее (Next).
На следующей странице мастера указывается, какие дан
ные из электронной таблицы (если это необходимо) долж
ны быть сохранены в каждой фигуре организационной 
диаграммы. Это отдельное и независимое от предыдущей 
страницы решение. Данные все равно можно отображать 
в фигурах организационной диаграммы, даже если они не 
сохранены в самих фигурах.

Совет. Целесообразность сохранения данных в фигурах организа
ционной диаграммы состоит в том, что это позволит выполнять от
четы или иными способами использовать данные без необходимо
сти возвращаться к оригинальному источнику данных.
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10. Чтобы добавить все поля в фигуру, удерживая нажатой кла
вишу I S h i f t  |, щелкните на поле Расширение (Extension) 
(этим вы выберите все поля в разделе Столбцы файла 
данных [Data file columns]), щелкните на кнопке Добавить 
(Add), а затем щелкните на кнопке Далее (Next).

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- „

Совет. Для выбора нескольких полей в разделе Столбцы файла дан
ных (Data File Columns) можно пользоваться стандартными согла
шениями Windows.

■ Удерживайте нажатой клавишу I S h i f t  | и щелкните, чтобы вы
делить все от текущего выделенного элемента до элемента, на 
котором вы щелкнули, включительно.

■ Удерживайте нажатой клавишу I C t r l  | и щелкайте, чтобы выде- 
. лить несмежные элементы.

На заключительной странице мастера предлагается выбрать 
вариант макета организационной диаграммы.
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В данных организации может оказаться слишком много записей о сотрудниках для одной 
страницы документа. Можно указать, сколько сотрудников должно отображаться на 
каждой странице, или предоставить мастеру возможность автоматически разбить 
организационную диаграмму на страницы.

) Указать число сотрудников на каждой странице 

 ̂Автоматически разбить организационную диаграмму на страницы

Имя вверху страницы: <Директор>

Щ Связать фигуры сотрудников на разных страницах 

Щ  Синхронизировать фигуры сотрудников на разных страницах

Если принять стандартный выбор -  Автоматически раз
бить организационную диаграмму на страницы (I Want The 
Wizard То Automatically Break By Organization Chart Across 
Pages), то мастер сам решит, сколько сотрудников должно 
показываться на каждой странице. Опция <Директор> гово
рит программе Visio о том, что директор никому не подчи
няется и должен быть верхней фигурой на первой странице 
диаграммы. Если нужно выбрать конкретного человека (на
пример, руководителя отдела), щелкните на стрелке и вы
берите его из списка.

Если выбрать переключатель Указать число сотрудников 
на каждой странице (I Want То Specify How Much Of My 
Organization To Display On Each Page), то будет открыта стра
ница мастера, которая здесь не представлена. Она позволя
ет более тонко контролировать размещение сотрудников на 
каждой странице организационной диаграммы.

Флажок Связать фигуры сотрудников на разных страницах 
(Hyperlink Employee Shapes Across Pages) определяет, дол
жен ли мастер добавлять гиперссылки, если организацион
ная диаграмма состоит из нескольких страниц. Например, 
если прямые подчиненные руководителя не помещаются на 
одной странице с ним, то мастер оставит фигуру руководи
теля на исходной странице, а также поместит ее на следую-
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щую страницу вместе с прямыми подчиненными этого py-i 
ководителя. Если этот флажок установлен, то Visio добавит: 
гиперссылки в обе фигуры руководителя, упрощая переход; 
от страницы к странице.

Флажок Синхронизировать фигуры сотрудников на разных, 
страницах (Synchronize Employee Shapes Across Pages) такж©- 
применяется к сценарию, который описан в предыдущей 
абзаце. Если этот флажок установлен, то программа обно| 
вит вторую фигуру при изменении данных в первой.

11. Щелкните на кнопке Готово (Finish). Готовая организацион-;
ная диаграмма отображается в окне документа Visio. |

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Совет. Мастер организационных диаграмм корректно связыва-. 
ет каждую группу сотрудников с их начальником, но вы не можете- 
управлять размещением людей на странице. Вы можете переме
стить людей и группы только после того, как мастер создаст диа
грамму. Таким образом, нельзя управлять тем, как мастер изначаль-: 
н̂о размещает людей.___________________________________________________ j

12. Чтобы закончить организационную диаграмму, перетащит!
фигуру Название/дата (Title/Date) из набора элементов р 
верхнюю левую часть страницы документа. i

13. Дважды щелкните на текстовом поле Название организа-;
ции (Company Name) и замените название организации на| 
Trey Research. В результате должна получиться организаций 
онная диаграмма, похожая на ту, что представлена на aiei 
дующем рисунке. I

Мастер выбрал один конкретный стиль и макет для вашей! 
организационной диаграммы. Однако вы можете поэкспен 
риментировать более чем с десятью встроенными макета  ̂
ми, определяющими внешний вид диаграммы, какописанй 
в следующей врезке.
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Очистка. Сохраните документ как Орг Диаграмма с Помощью Мас
тера.

Изменение макета организационной диаграммы

Мастер организационных диаграмм использовал стандартный ма
кет для диаграммы. Однако Visio позволят изменить макет, переме
стить фигуры и их группы, а также скрыть части диаграммы.

Переупорядочение

Изменить компоновку фигур на организационной диаграмме по
зволяют более десятка предопределенных макетов, поставляемых 
вместе с программой Visio. На вкладке Организационная диаграм
ма (Org Chart) в группе Макет (Layout) щелкните на кнопке Горизон
тально (Horizontal), Вертикально (Vertical) или Рядом (Side By Side) 
и выберите нужный макет.
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m
Горизонтально

Ж

Слева со смещением 

Справа со смещением 

I j S l  По ширине

Рядом

H i  Один сбоку 

ĵ j i j  Один сверху 

■iflfr Дм сбоку 

f i t  Два сверху

В качестве альтернативы можно щелкнуть правой кнопкой мыши 
на любой фигуре с подчиненными и выбрать команду Упорядочить 
подчиненных (Arrange Subordinates). Visio открывает диалоговое 
окно, в котором показываются все встроенные макеты.

Макеты
Горизонтально! Вертикально: РЯДОМ!

Зт &

§Л| &

Совет. Если результаты любой операции изменения макета неудов
летворительны (неважно, насколько радикальны изменения), вос
становить предыдущий макет позволяет одна команда отмены.

Перемещение

Изменить макет организационной диаграммы можно и путем пере
мещения фигур или групп фигур влево/вправо или вверх/вниз. 
Посмотрите на кнопки Переместить (Move) в группе Упорядочить 
(Arrange) на вкладке Организационная диаграмма (Org Chart). На- 

У п̂ример, в готовой организационной диаграмме из предыдущего
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^упражнения выберите фигуру вице-президента Кристиан Гесс, а за
тем щелкните на кнопке Переместить влево/вверх (Move Left/Up) и 
посмотрите на эффект.

Скрытие

Если нужно скрыть некоторые разделы организационной диаграм
мы, выберите команду Скрыть подчиненных (Hide Subordinates) в 
контекстном меню фигуры или щелкните на кнопке Показать или 
скрыть подчиненных (Show/Hide Subordinates) в группе Упорядо

чить (Arrange) на вкладке Организационная диаграмма (Org Chart)^

Использование мастера организационных 
диаграмм с новыми данными

Если данные организации имеют формат, который программа Visio не 
может прочесть, а вам необходимо ввести их в электронную таблицу 
(но при этом вы не хотите начинать с нуля), мастер организационных 
диаграмм может создать для вас предварительно отформатирован
ную таблицу.

В этом упражнении вы воспользуетесь мастером организационных 
диаграмм для создания книги Excel, в которую введете данные по ор
ганизации.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Бизнес (Business), затем дважды на миниатюре 
Мастер организационных диаграмм (Organization Chart Wizard).

1. На первой странице мастера организационных диаграмм 
выберите переключатель По данным, введенным с по
мощью мастера (Information that I enter using the wizard). 
Обратите внимание: в описании этого переключателя под
тверждается, что будет создан новый источник данных.



I < Назад Готово ]

2. Щелкните на кнопке Далее (Next). Отображается страница 
выбора типа файла.

3. На странице выбора типа файла выберите переключатель 
Excel и щелкните на кнопке Обзор (Browse). В открывшем
ся диалоговом окне выберите папку, в которую нужно со
хранить файл, в поле Имя файла (File name) введите Дан
ные Орг Диаграммы с Помощью Мастера и щелкните на 
кнопке Сохранить (Save).

( Выбранное имя файла отображается в поле Имя нового
! файла (New File Name).

L.aiUM9,.„ l L .-il L ■/*,.j&i :’t̂ 1 ( "' Готово J
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4. Щелкните на кнопке Далее (Next).

Программа Visio указывает вам на необходимость ввести 
свои данные поверх примерных данных в созданной книге 
Excel.

Чтобы создать файл данных, введите новый текст поверх образца текста, а 
затем сохраните файл и выберите команду "Файл > Выход", чтобы 
продолжить работу с мастером.

Щелкните на кнопке ОК.

В Excel отображается отформатированная книга. К следую
щему рисунку присмотритесь внимательно: вы увидите, что 
заголовок каждого столбца включает примечание с инструк
циями по вводу данных в этом столбце.

Данные Opr Диаграммы с Помощью Маспра • Microsoft Excel (Ознакомительная версия) 

Раэивтка страницы Формулы Данные вид

Callbrl т\ т'N11 VA* А
* а- *-д-  * *  * :

Общий

% ООО 

Тбо $

(^ Условное форматирование » Вставит! 

fljjjjj Форматировать как таблицу ’  ; ^ У д а л и ть  

ЕШ Стили ячеек ■»

bv<£ep обмена г* | Шрифт г* | Выравнивание и Число !* i Стили Ячейки

В1

, ........... . к . ] ....I j L L ....................

1 Имя
Введите фамилию

Р о д и т е л ь сть ОТДЕЛ ТЕЛЕФОН
2
3 Сергей Белов

сотрудник, как оно 
' гс показано в поле Директор Х5555

4 Ольга Петрова Сергей Белов Руководитель разработки Разработка продукта Х6666

5 Игорь Сергеев Ольга Петрова Разработчик программного обеспечения Разработка продукта Х6667

6 " 
7

6. Обычно на этом этапе нужно ввести свои данные, однако в 
этом упражнении вы воспользуетесь примерными данны
ми, поэтому просто закройте Excel.

Важно. Закрыть книгу будет недостаточно; вы должны закрыть при
ложение Excel.

При закрытии программы Excel, Windows возвращается в 
программу Visio, где вы увидите последнюю страницу ма
стера организационных диаграмм. _____
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В данных организации может оказаться слишком много записей о сотрудниках для одной 
страницы документа. Можно указать, сколько сотрудников должно отображаться на 
каждой страница, или предоставить мастеру возможность автоматически разбить 
организационную диаграмму на страницы.

0  Указать число сотрудников на каждой странице 

ф Автоматически разбить организационную диаграмму на страницы

Имя вверху страницы: <Директор>

Щ  Связать фигуры сотрудников на разных страницах 

Щ  Синхронизировать фигуры сотрудников на разных страницах

Ш [ . Д ш У  Далее > | L j M f c j f j  ,

7. Щелкните на кнопке Готово ( Finish), чтобы отобразить орга
низационную диаграмму.

Очистка. Если хотите, сохраните примерный файл.

Улучшение организационных диаграмм 
с помощью рисунков

Visio 2010, как и предыдущие версии программы, позволяет добав
лять изображения в фигуры на организационной диаграмме. Чтобы 
добавить рисунок, можно щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре 
или использовать кнопки в группе Рисунок (Picture) на вкладке Орга
низационная диаграмма.

Однако Visio позволяет добавлять или удалять рисунки только для 
одной фигуры за один прием. Если вам нужно добавить рисунки
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одновременно в несколько фигур, обратитесь к статье и исходному 
коду, предоставленными профессионалом MVP по Visio Джоном Гол
дсмитом (John Goldsmith) по адресу: visualsignals.typepad.co.uk/vis- 
log/2008/06/linking-org-chart-images.html.

Нетрадиционное использование организационных 
диаграмм

Время от времени вы будете находить способы использовать шаблон 
Visio так, как его создатели не могли и предположить. Автор этой кни
ги и его коллега, эксперт по программе Visio использовали мастер ор
ганизационных диаграмм для отображения структуры папок на ком
пьютере с ОС Windows. В конце концов, и группы людей, и папки на 
диске организованы иерархически, поэтому все логично.

См. также. Чтобы ознакомиться со статьей, посвященной просмотру 
диска Windows в виде «организационной диаграммы», перейдите по
а̂дресу: www.experts-exchange.com/viewArticle.jsp?articlelD=2802. ^

Ключевые моменты

■ Создание блок-схем -  это одна из самых распространенных задач 
при использовании Visio. Встроенные шаблоны позволяют легко соз
давать как традиционные блок-схемы, так и схемы сдорожками.

■ Схемы с дорожками, также известные как функциональные блок- 
схемы, имеют одно ключевое преимущество перед обычными 
блок-схемами: каждый шаг находится в дорожке, которая обо
значает роль, отдел или функцию, к которой он относится.

■ Организационные диаграммы могут создаваться вручную путем 
перетаскивания фигур из набора элементов организационной 
диаграммы на страницу документа.

■ Мастер организационных диаграмм автоматизирует большую часть 
процесса создания организационных диаграмм, позволяя импор
тировать данные из таблиц Excel, текстовых файлов и баз данных. 
Кроме того, мастер может создать предварительно отформатиро
ванную таблицу, которую вы сможете использовать для ввода дан
ных организации, а затем продолжить выполнение мастера.

http://www.experts-exchange.com/viewArticle.jsp?articlelD=2802


Применяйте цвета и узоры заливки, ар . 229

Применяйте стили и Используйте 
цвета линий, ар. 235 Формат по об

разцу, ар. 239

Используйте Автовыравнивание и определе
ние интервалов, ар. 226

Отключай
те сетку, 
ар. 241
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добавление стиля, цвета и тем

В этой главе вы научитесь:

■ выравнивать и распределять фигуры;

■ использовать функцию Автовыравнивание и определение интер
валов;

■ применять цвета и узоры заливки;

■ применять стили и цвета линий;

■ использовать Формат по образцу (Format Painter);

■ отключать сетку;

■ применять темы к схемам;

■ настраивать темы;

■ задавать параметры тем.

В главе 4 вы создали блок-схемы, схемы с дорожками и организаци
онные диаграммы. Они были функциональны и, возможно, вполне 
приятны глазу, но им недоставало стиля.

В этой главе вы добавите стиль и эстетичный внешний вид в схемы 
Microsoft Visio 2010, изучив методы и приемы по выравниванию и 
распределению фигур, применению стиля и цвета к отдельным фигу
рам, а также по применению тем ко всей схеме.

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
Файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
Этой главе, находятся в подпапке Глава 05 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.
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Выравнивание и распределение фигур

Родители и учителя часто делают замечания детям, говоря: «Будь

важный фактор при создании схем Visio. Поражает, насколько 
эффективной может быть схема, если читателю не нужно отвлека^

куратными!» И хотя дети уже устали слышать эту фразу, аккуратнс> к' 

на линии, которые без нужды пересекаются, или на финты „Z ТЬся
1W ' к°Т0рылраспложены хоть чуть неровно. мо'е

В главах 1 и 2 исследовалось множество способов, с помощью кот 
Visio помогает создавать аккуратные схемы -  линейки, направляющи* 
и динамическая сетка. Однако программа включает дополнительн 
инструменты, которые позволяют легко разместить и выровнять не 
сколько фигур за один прием.

Что наверху?

При сбросе фигур на страницу документа Visio их позиции по го
ризонтали (ось X) и вертикали (ось Y) очевидны. Менее очевидна 
позиция каждой фигуры по оси Z. Чтобы наглядно увидеть разме
щение на оси Z, нужно перетащить несколько фигур друг на друга - 
некоторые фигуры будут «впереди» или «позади» других.

Однако даже когда фигуры не находятся друг на друге, Visio про
должает отслеживать порядок расположения, то есть положение 

каждой фигуры на оси Z. Первая фигура находится сзади, а каждая 
последующая -  на одну позицию впереди предыдущей. Попробуй

те проделать следующий эксперимент.

1. Сбросьте три фигуры в отдельные части страницы Д°КУ 
мента так, чтобы они не пересекались.

2. Перетащите вторую фигуру так, чтобы она частично нало
жилась на третью. Обратите внимание, что она отоор 

ется под третьей фигурой. ^

3. Перетащите первую фигуру так, чтобы она нал0* ила̂ удет 
часть второй и часть третьей фигур. Первая фигур3 
отображаться под остальными двумя.
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Тцок на оси Z любой фигуры или фигур позволяют 
| ^ еНЯТЬПеРУместить вперед (Bring Forward) и Переместить назад 
к0мандЫ . в группе Упорядочить (Arrange) на вкладке Главная 
(Send ®аСа|ОКе можно щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре и 
(Ноте)- 3 ВОСПОЛьзоваться командами На передний план
в контекС™I На задНИЙ план (Send То Back).
(Bring То но"

Кнопки на вкладке Главная (Ноте) по умолчанию переме-
С°вет- позицию вперед или назад, но вы можете
шэют фигуру

зеваться командами в меню каждой из кнопок для переме- 
Аип/Dbi на полное расстояние в любом направлении. Коман-теНИЯ фИ1ук

в контекстных меню, которые открываются при щелчке правой 
кнопкой мыши на фигуре, по умолчанию работают наоборот: они 
перемещают фигуру(ы) на полное расстояние в одном направле
нии, но содержат подменю, в которых имеются команды для пере

мещения на одну позицию.___________________________________________ ^

В этом упражнении вы поработаете с несколькими ценными инстру
ментами программы Visio, которые позволяют выровнять и распре
делить фигуры на странице документа. Создав коллекцию случайным 
образом размещенных фигур, вы, не прибегая к перетаскиванию, пе
реупорядочите их в аккуратные строки и столбцы.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New).

разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните на ка- 
блоГ  Блок-схема (Flowchart), затем дважды на миниатюре Простая
и,,„, схема (Basic Flowchart). Сохраните новый документ как Вырав-
ИВЗНие * Определение

Перетащите четыре фигуры Процесс (Process) в строку на 
Разном расстоянии друг от друга и не выравнивайте их друг 

Другом. Проделайте то же с четырьмя дополнительными 
ИгУрами во второй строке. Наконец, перетащите марке- 
bi изменения размера так, чтобы некоторые фигуры были 

ШиРе, чем другие.
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Совет. Ваша схема не обязательно должна выглядеть в точности так, 
как показано здесь. Это всего лишь пример «разбросанной схемы», 
которую вы должны создать.

□ □

Ваша первая задача -  переупорядочить фигуры в верхней 
строке так, чтобы они были выровнены по вертикали.

2. Перетащите ограничивающую рамку вокруг фигур в верх
ней строке.

______ ■ : , I___________________ .

□  : C J n : □-

Важно. Самая левая фигура на предыдущем рисунке имеет более 
толстую рамку выделения, чем все остальные. Это фигура, которУ10 
Visio будет использовать в качестве фигуры привязки (anchor shape) 
для операций, выполняемых в этом упражнении, фигура привязки 
будет оставаться на месте -  остальные фигуры будут перемещаться 
по отношению к ней.

Важно обращать внимание на то, какая фигура является привязкой» 

поскольку результаты могут быть очень разными. По этой причин® 
также важно понимать, как Visio выбирает фигуру привязки, что 
вы могли изменить ее при необходимости. Ъ
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Если используется ограничивающая рамка или другой метод 
для выделения сразу нескольких фигур, привязкой будет фигу
ра, которая находится позади всех. Это обычно фигура, которая 
была помещена на страницу первой, если только вы не меняли 
порядок расположения фигур с помощью команд Переместить 
назад (Send Backward) или Переместить вперед (Send Forward).

Вы можете перекрыть порядок по оси Z, выделив нужные фигу
ры вручную: удерживайте нажатой клавишу I Shift | и щелкайте 
на нужных фигурах. Фигурой привязки будет фигура, которая 
была выделена самой первой.

з.

I* J
Положение

На вкладке Главная (Ноте) в группе Упорядочить (Arrange) 
щелкните на кнопке Положение (Position), а затем по оче
реди наводите курсор на доступные варианты, чтобы пона
блюдать за эффектом, который оказывает каждый из них. На
пример, наведите указатель мыши на варианты Выровнять 
по левому краю (Align Left), Выровнять по центру (Align 
Center) и Выровнять по правому краю (Align Right), чтобы 
увидеть, как фигуры будут выглядеть при выравнивании по 
левым краям, по центрам или по правым краям.

При наведении указателя мыши либо на вариант Автома
тическое выравнивание (Auto Align), либо на вариант 
Выровнять по середине (Align Middle), вы сразу видите 
желаемый результат, поэтому выберите любую из этих оп
ций.

□ □ □
С°Вет.

Р̂ИВязк,. ~

зкспери Аеиствительно имеет значение, проделайте следующий
Если ВЬ| хотите получить доказательство того, что фигура

Мент- Отмените действие выравнивания, чтобы фигуры в
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верхней строке вернулись на свои изначальные места; щелкните на 
любой фигуре, чтобы сделать ее привязкой; затем, удерживая на
жатой клавишу I Shift |. щелкните на остальных фигурах в строке; 
выровняйте фигуры. Фигуры будут выровнены по выбранной фи

гуре привязки._______________________________________________________

4. Повторите шаг 3 со второй строкой, выбрав опцию Выров 
нять по середине (Align Middle).

□ О

5.

Теперь, когда выравнивание выглядит аккуратнее, можно 
исправить неравные интервалы между фигурами.

Выделите все фигуры в верхней строке. Затем на вкладке 
Главная (Ноте) в группе Упорядочить (Arrange) щелкни| 
те на кнопке Положение (Position). В разделе Разместить 
фигуры (Space Shapes) меню наведите указатель мыши на 
опцию Автоматическое определение интервалов (Auto 
Space) и обратите внимание на то, что Visio оставляет фи 
гуры привязки на месте и переупорядочивает остальные 
фигуры так, чтобы расстояние между краями каждой пары 
фигур было одинаковым.

□ о о

Выровнять фигуры

'iji'13 Автоматическое выравнивание 

|£> Выровнять по левому краю 

$  Выровнять по центру

Выровндть по правому краю 

3jjT Выровнять по верхнему краю 

■ofr Выровнять по середине 

аШ : Выровнять по нижнему краю

Рм“к"т  —л
Автоматическое определение интер»*#Щ 

Параметры интервалов...

Интервалы между фигурами 

Ориентации фигур
Повернуть фигуры 

Повернуть схему
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6. Хотя опция Автоматическое определение интервалов
(Auto Space) является достаточно полезной, перейдите в 
подменю Интервалы между фигурами (Space Shapes), 
чтобы просмотреть другие варианты. Затем выберите опцию 
Распределить по горизонтали (Distribute Horizontally).

В то время как опция Автоматическое определение интерва
лов (Auto Space) оставляет привязку на месте и задает рав
ные интервалы между парами фигур, опция распределить 
по горизонтали (Distribute Horizontally) оставляет на месте 
две крайние фигуры и изменяет интервалы между внутрен
ними фигурами.

□  ’ l ~ ~ j ’ □  □

7. Выделите самую левую фигуру в верхней строке. Затем, 
удерживая нажатой клавишу I Sh ift |, щелкните на самой 
левой фигуре в нижней строке.

8. На вкладке Главная (Ноте) в группе Упорядочить 
(Arrange) щелкните на кнопке Положение (Position) и вы
берите опцию Выровнять по центру (Align Center).

9. Щелкните на следующей справа фигуре в верхней строке, 
а затем, удерживая нажатой клавишу I Sh ift |. щелкните на 
второй фигуре слева в нижней строке и повторите шаг 8.

10. Используйте этот же подход для выравнивания третьей и 
четвертой пар фигур в каждой строке.

Комбинация клавиш. В программе Visio повторить предыдущую 
°перацию позволяет клавиша I F4 |. Например, выбрав опцию Выров- 
нять по центру (Align Center) в шаге 8, вы могли бы выполнить шаги 9 
и 10, просто выбрав пару фигур и нажав клавишу I F4 |.

□  \ П И З  О  : □

□



Очистка. Сохраните измененный документ как Выравнивание и Рас
пределение ПОСЛЕ.

В этом упражнении вы выровняли и распределили фигуры на страни
це с помощью одной конкретной комбинации опций. Я рекомендую 
поэкспериментировать с другими комбинациями, чтобы вы могли 
оценить полный диапазон вариантов, предоставляемых программой.

Использование функции Автовыравнивание 
и определение интервалов

Visio 2010 включает новую мощную функцию Автовыравнивание и 
определение интервалов (Auto Align & Space), которая автоматически 
оптимальным образом размещает фигуры на странице.

В этом упражнении вы воспользуетесь созданной в главе 4 блок- 
схемой, чтобы лучше понять работу функций автоматического упоря
дочения.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Блок-схема Найма Сотрудников с Подписями_начало, который 
находится в подпапке Глава 05 папки с учебными файлами. Откройте 
документ в программе Visio.

1. Переместите разные фигуры по схеме так, чтобы сделать 
ее менее понятной. Пример такой «беспорядочной схемы» 
представлен на следующем рисунке.
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2. На вкладке Главная (Ноте) в группе Упорядочить 
(Arrange) щелкните на кнопке Автовыравнивание и опре
деление интервалов (Auto Align & Space).

Функция автоматического упорядочения значительно улуч
шила схему, хотя все равно придется немного ее подпра
вить. Важно понимать, что получаемые с помощью функции 
Автовыравнивание и определение интервалов (Auto Align 
& Space) результаты тесно связаны с тем, как фигуры были 
расположены на странице перед щелчком на кнопке. Ино
гда, если перед щелчком на кнопке Автовыравнивание и 
определение интервалов (Auto Align & Space) переместить 
только одну фигуру на небольшое расстояние, может полу
читься совсем другой результат. Следовательно, если ре
зультаты работы функции Автовыравнивание и определе
ние интервалов (Auto Align & Space) неудовлетворительны, 
нажмите комбинацию клавиш I Ctrl l + fz l, чтобы отменить 
операцию, переместите одну или две фигуры и попробуйте 
снова.

Очистка. Закройте документ Visio; сохранять его не нужно.
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Другие доступные варианты упорядочения

Помимо функций определения интервалов и распределения, кото
рые использовались в предыдущих упражнениях, Visio предлагает 
другие варианты автоматического упорядочения фигур.

Чтобы посмотреть, как работают эти опции, откройте документ Вы
равнивание и распределение ПЕРЕД, который вы создали в пре
дыдущем упражнении. Выделите все фигуры в верхней строке. На 
вкладке Главная (Ноте) в группе Упорядочить (Arrange) щелкните 
на кнопке Положение (Position) и в подменю Интервалы между фи
гурами (Space Shapes) выберите команду Другие варианты распре
деления (More Distribute Options). Открывшееся диалоговое окно 
Распределение фигур (Distribute Shapes) предлагает множество ва
риантов для распределения фигур по горизонтали и по вертикали.

По горизонтали

Н  Создать направляющие и приклеить к ним фигуры

Расстояние по вертикали и по горизонтали, которое использует
ся функциями автоматического упорядочения, настраивается в 
диалоговом окне Параметры интервалов (Spacing Options). Что
бы открыть его, на вкладке Главная (Ноте) в группе Упорядочить 
(Arrange) щелкните на кнопке Положение (Position) и выберите ко
манду Параметры интервалов (Spacing Options).

Расстояние между фигурами 

По горизонтали: fijjjjj

По вертикали: flFiJ

Щ Использовать одинаковые интервалы
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Применение цветов и узоров заливки

Разумное использование цветов и узоров заливки может придать зна
чительную ценность схемам Visio. Например, можно добавить цвет 
или узоры, чтобы подчеркнуть различие между похожими фигурами, 
обратить внимание на определенные возможности, выделить тренды 
или просто повысить привлекательность схемы.

Цвет и стиль добавляются несколькими методами. В некоторых изме
няется только один атрибут фигуры, а в других -  одновременно из
меняются несколько характеристик. В следующих нескольких разделах 
вы узнаете, как изменить один или два атрибута цвет/заливка за один 
раз. В разделах «Применение тем к схемам» далее в этой главе вы на
учитесь применять согласованный набор изменений с помощью одно
го щелчка кнопкой мыши.

В этом упражнении вы добавите цвет и узоры заливки к отдельным 
фигурам. Обратите внимание, что в результате выполнения этого 
упражнения вы получите схему, которую вряд ли захотите кому-либо 
показывать -  она будет слишком пестрой с эстетической точки зрения.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Блок-схема Найма Сотрудников с Подписями_начало, который 
находится в подпапке Глава 05 папки с учебными файлами. Откройте 
Документ в программе Visio и сохраните его как Блок-схема Найма Со
трудников с Цветами и Стилями.

1. Уменьшите ширину окна Фигуры (Shapes) до одного столб
ца. Как это сделать, описано в главе 1.

2. Установите масштаб в значение 100% и разместите стра
ницу по центру экрана так, чтобы были видны все фигуры 
блок-схемы.
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d )< Q  0  1» блок-схем»

■ ■  Глина. '  Встша Конструктор , Д»ИИШ , % у к ш р « т и 1  > Щ * < ’t  - . '  4 4

Ш *  С ■ 11Ь ri в' ”  “  ~

ifr Ж К Н * •  А»
Ваавить ^  | Д  » А* Л*

Буфер обмен»:__________Шрифт

«»1ш  : А' G ] • ДЗаливка *

Я  Я  д-® Соединительная линия X ; ^  Линия»

! #  ! Атеист &  ; Дтень»
А&мц >■ I Сервис

t b Rj ;
Автовыравнивание и Положение г 

определение интервалов » и
Улоряд

: Редактирование!

Процесс найма сотрудников

3. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Получен запрос 
на нового сотрудника, щелкните на стрелке справа от кноп
ки Заливка (Fill) на мини-панели инструментов и выберите 
любой оттенок зеленого цвета для этой фигуры начала.

Совет. Обратите внимание: диалоговое окно выбора цвета поддер
живает динамический просмотр, поэтому вы можете наблюдать за
эффектом от каждого цвета, не выбирая цвета фактически.

V __________________________________ _____________________________________ ^

ш Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Записать за
прос найма, щелкните на стрелке справа от кнопки Залив
ка (Fill) на мини-панели инструментов и выберите команду 
Другие цвета (More Colors).

Совет. В этом упражнении вы будете выбирать цвета и узоры за
ливки, используя мини-панель инструментов, которая отображает
ся при щелчке правой кнопкой мыши на фигуре. Все эти функции 
также доступны при щелчке на кнопке Заливка (Fill) в группе Фигура 
(Shape) на вкладке Главная (Ноте).
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Открывшееся диалоговое окно Цвета (Colors) включает две 
вкладки: Обычные (Standard) и Спектр (Custom), которые 
позволяют выбрать практически любой цвет для фигуры.

5. На вкладке Обычные (Standard) диалогового окна Цвета 
(Colors) щелкните на светло-синем цвете, затем на кнопке 
ОК.

Ваши первые две фигуры должны быть похожи на те, что 
представлены на следующем рисунке.

6. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Подготовить 
описание работы и проверочные вопросы, щелкните на 
стрелке справа от кнопки Заливка (Fill) на мини-панели ин
струментов, затем выберите команду Параметры заливки
(Fill Options), чтобы открыть диалоговое окно Заливка (Fill). 

Во всех предыдущих шагах вы могли изменить за один раз 
только один атрибут. Диалоговое окно Заливка (Fill) позво
ляет одновременно изменить несколько атрибутов. Напри
мер, в нем можно создать двуцветные фигуры с различными



узорами заливки, а также с частичной или полной прозрач
ностью. С правой стороны диалогового окна настраиваются 
атрибуты тени.

'Совет. Альтернативный способ открыть это диалоговое окно 
щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре и в подменю Формат 
(̂Format) выбрать команду Заливка (Fill).________________________^

л̂юка...........
Цвет: Q

Узор: 30: [

Цвет узора: 

Прозрачность: Q~~ 

Прошотр

Темь.......

Стиль:

Цвет:

Узор:

13: Смещение, друго

Ц вет узора: F

Г^озрачность:

Применить | (ш иаЬмь! кйИММв!

Совет. Если вы использовали предыдущие версии программы Visio, 
то это диалоговое окно будет вам знакомо, поскольку оно было пе
ренесено в версию Visio 2010 без каких-либо изменений.

V___________________________ __ ____________________________J
В зависимости от разрешения вашего монитора, вы може
те и не увидеть, что к выбранной фигуре блок-схемы при
менен узор заливки. Однако число 30 в поле Узор (Pattern) 
означает, что эта фигура использует узор с номером 30. Узор 
трудно увидеть, поскольку основной цвет заливки - белый, 
а цвет узора серый. Вы сделаете узор более различимым, 
изменив один из двух цветов в следующем шаге.

7. В разделе Заливка (Fill) диалогового окна в списке Цвет 
(Color) выберите фиолетовый цвет в верхнем правом углу 
палитры цветов. (Если навести на него указатель мыши, по
явится всплывающая подсказка с текстом Акцент 5 [Accent
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5].) После выбора этого цвета, в разделе Просмотр (Preview) 
диалогового окна видно, что на самом деле имеется узор за
ливки, который постепенно исчезает сверху вниз.

8. В списке Узор (Pattern) выберите узор заливки 35. Этот узор 
исчезает от внешних краев к центру, благодаря чему текст в 
фигуре должен читаться лучше.

Цвет:

Уэор:

Цвет узора:

Тень

Стиль:

Цвет:

Узор:

13: Смещение, друго

Прозрачность: Q - Ц вет узора: [Q
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^Совет. Если нужно обратить узор заливки, то еаь сделать так, чтобы'' 
фигура была темнее в центре и светлее по направлению к краям, 
просто поменяйте местами цвета в списках Цвет (Color) и Цвет узора 
(̂Pattern Color).______________________________________________ ^

9. Щелкните на кнопке ОК.

10. Повторите шаги 6-8 для фигуры Прорекламировать от
крытую вакансию (Advertise open job), но на этот раз, 
прежде чем щелкнуть на кнопке ОК, используйте ползунок 
Прозрачность (Transparency), чтобы установить прозрач
ность заливки в значение 50%. Прозрачность должна улуч
шить читаемость текста в фигуре, не умаляя при этом ее осо
бый стиль.

11. Повторите шаги 6-8 для фигуры Интервью с кандидатами 
(Interview candidates), но теперь в списке Узор (Pattern) вы
берите узор с номером 06, а в списке Цвет узора (Pattern 
color) выберите цвет Черный (Black). Затем щелкните на 
кнопке ОК.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -
Совет. Список Узор (Pattern) включает более трех дюжин узоров 
заливки, в том числе линии, затенения и другие эффекты. Не по
жалейте времени и исследуйте некоторые из этих вариантов. Хотя 
описание этого процесса и выходит за рамки данной книги, имейте 
в виду, что вы также можете создавать собственные узоры линий и 
з̂аливки. ________у

Верхняя строка вашей блок-схемы должна выглядеть так, 
как показано на следующем рисунке. Понятно, что эта блок- 
схема никогда не выиграет награду за дизайн, но она вы
полнила свое предназначение - вы увидели, что можно де
лать с фигурами в программе Visio.
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Очистка. Сохраните изменения в документе Блок-схема Найма Со
трудников с Цветами и Стилями и переходите к следующему упраж
нению.

Применение стилей и цветов линий

Теперь, когда вы добавили цвета и заливки к фигурам, можно при
ступить к исследованию опций форматирования линий. Хотя это и не 
так заметно на первый взгляд, но стили линий могут также прибавить 
значимости схемам.
В этом упражнении вы измените типы и узоры, используемые для гра
ниц фигур и соединительных линий. Вы также примените цвета линий.

Подготовка. Вам понадобится документ Блок-схема Найма Сотруд
ников с Цветами и Стилями, созданный в предыдущем упражнении. 
Откройте этот документ в программе Visio, если он еще не открыт.
■J.' 1- Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Выбрать кан

дидата, щелкните на стрелке справа от кнопки Линия 
(Line) на мини-панели инструментов и в подменю Толщина 
(Weight) выберите опцию 21/ 4 пт (2’/4 pt). Выбранная фи
гура теперь имеет толстые границы.

Совет. В этом упражнении вы будете выбирать цвета и узоры ли- 
Ний, используя мини-панель инструментов, которая отображается 
при щелчке правой кнопкой мыши на фигуре. Все эти же функции 
также доступны при щелчке на кнопке Линия (Line) в группе Фигура 

на вкладке Главная (Ноте).\ ( S h a p e )
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2. Снова щелкните на этой фигуре правой кнопкой мыши, 
затем на стрелке справа от кнопки Линия (Line) на мини
панели инструментов, но в этот раз перейдите в подменю 
Штрихи (Dashes) и выберите четвертый сверху узор линии.

!.............|
Выбрать кандидата

3. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Предложить 
работу, щелкните на стрелке справа от кнопки Линия (Line) 
на мини-панели инструментов, затем выберите команду 
Параметры линии (Line Options), чтобы открыть диалого
вое окно Линия (Line).
В предыдущих шагах вы изменяли ровно по одному атрибу
ту за один раз. Диалоговое окно Линия (Line) позволяет за 
один раз изменить несколько атрибутов. Кроме того, это ди
алоговое окно позволяет изменять скругление углов у фигур 
или стрелки на концах линий.

^Совет. Альтернативный способ открыть это диалоговое окно 
щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре и в подменю Формат 
(Format) выбрать команду Линия (Line).

Прозрачность: ( J  

Скругленные углы

Н

гJ__

Сглаживание: Юдюйм

Стрелки

Начало:

Конец:

00: Нет

00: Нет ▼

Начальный размер: [средний Д |

Конечный размер: Средний

Просмотр

I Применить

_В
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С о в ет . Если вы использовали предыдущие версии программы, то̂  
это диалоговое окно будет вам знакомо, поскольку оно было пере
несено в версию Visio 2010 без каких-либо изменений.

4. В разделе Скругленные углы (Round corners) диалогового 
окна щелкните на кнопке вверху справа, а затем на кнопке 
ОК

/С о в е т . Хотя это диалоговое окно и не поддерживает функцию ди̂  
намического просмотра, в области Просмотр (Preview) в нижнем 
правом углу показывается результат выбранных настроек.

Предложить работу

5. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Кандидат со
гласен?, щелкните на стрелке справа от кнопки Линия 
(Line) на мини-панели инструментов и выберите команду 
Нет линий (No line).

6. Поскольку у фигуры больше нет границ, примените к ней 
светло-серый цвет заливки, чтобы сделать ее более види
мой.

Кандидат 
^  согласии?

. I
7. Щелкните правой кнопкой мыши на линии с подписью Нет, 

щелкните на стрелке справа от кнопки Линия (Line) на ми
ни-панели инструментов и выберите цвет Красный (Red) в 
разделе Стандартные цвета (Standard Colors).
Обратите внимание, что цвет линии поменялся на красный, 
однако цвет подписи не изменился.
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8. Щелкните правой кнопкой мыши на линии с подписью Нет, 
щелкните на стрелке справа от кнопки Цвет текста (Font 
Color) на мини-панели инструментов и выберите цвет Крас
ный (Red) в разделе Стандартные цвета (Standard Colors). 
Теперь и линия, и текст имеют красный цвет. В оставшейся 
части упражнения вы измените формат стрелки.

9. Щелкните правой кнопкой мыши на линии с подписью 
Нет, затем щелкните на стрелке справа от кнопки Стрелки 
(Arrows) на мини-панели инструментов.
Вы можете выбрать любую стрелку из этого списка, но до
ступные варианты довольно стандартны. В следующем шаге 
вы увидите гораздо более богатый выбор вариантов.

10. Выберите команду Другие стрелки (More Arrows), которая 
открывает то же диалоговое окно Линия (Line), что исполь
зовалось в шаге 3.
В списке Конец (End) в разделе Стрелки (Arrows) отобража
ется текущий тип стрелки - с номером 05. Здесь также по
казываются текущий цвет линии, стиль скругления и другие 
атрибуты линии.

Прозрачность: Q -— г~ [ 0% |

Просмотр
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11. В списке Конец (End) выберите стиль стрелки 14. Обратите 
внимание на богатый выбор стилей стрелок до и после но
мера 14.
Стрелка линии теперь не сплошная, и нижняя строка блок- 
схемы выглядит так, как показано на следующем рисунке.

Очистка. Сохраните изменения в документе Блок-схема Найма Со
трудников с Цветами и Стилями и переходите к следующему упраж
нению.

Использование Формата по образцу

Как и во многих других приложениях пакета Microsoft Office, про
грамма Visio включает функцию Формат по образцу (Format Painter), 
которая позволяет очень легко переносить форматирование из одной 
фигуры в другую.
В этом упражнении вы скопируете форматирование фигуры.

Подготовка. Вам понадобится документ Блок-схема Найма Сотруд
ников с Цветами и Стилями, созданный в предыдущем упражнении. 
Откройте этот документ в программе Visio, если он еще не открыт.

1. Щелкните на фигуре Подготовить описание работы и 
проверочные вопросы, чтобы выделить ее.

Г7] 2. На вкладке Равная (Ноте) в группе Буфер обме
на (Clipboard) щелкните на кнопке Формат по образцу 
(Format Painter).
Теперь, когда указатель мыши находится над фоном стра
ницы, он имеет черный цвет и справа от него отображается 
значок кисти (изображение слева на следующем рисунке). 
Когда же указатель наводится на фигуру, кисть все также 
отображается рядом с ним, но стрелка снова становится бе
лой (изображение справа).



3. Щелкните один раз на фигуре документа под фигурой Ин
тервью с кандидатами. Фигура документа принимает 
внешний вид выбранной фигуры.

4. Щелкните на фигуре Выбрать кандидата, а затем дважды 
щелкните на кнопке Формат по образцу (Format Painter). 
Двойной щелчок заставляет функцию Формат по образцу 
(Format Painter) быть постоянной - вы можете щелкнуть на 
нескольких фигурах, чтобы применить один и тот же стиль 
ко всем.

5. Щелкните по одному разу на фигурах Нанять кандидата и 
Конец.
Указатель по-прежнему продолжает показывать кисть фор
мата по образцу, поэтому вы можете продолжить щелкать 
по фигурам, если это нужно.

6. Нажмите клавишу I Esc |, чтобы вернуть курсор к режиму 
указателя.

Совет. Чтобы вернуть обычный режим работы указателя Visio, мож
но щелкнуть на кнопке Формат по образцу (Format Painter) или Ука

затель (Pointer Tool).

Очистка. Сохраните изменения в документе Блок-схема Найма Со
трудников с Цветами и Стилями и закройте его.
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Отключение сетки

для большинства пользователей программы Visio фоновая сетка явля
ется бесценным помощником в выравнивании и позиционировании 
фигур на странице. Однако несмотря на то, что она необходима для 
создания и редактирования схем, совершенно необязательно, чтобы 
ее видели люди, которые просматривают ваши документы.
Отключение сетки является достаточно эффективным способом повы
сить привлекательность схем, даже когда вы показываете еще не окон
ченную работу. При обсуждении того, должна ли сетка показываться 
аудитории, следует учитывать два момента.
■ В режиме просмотра в полный экран в программе Visio, предна

значенном для презентации схем, сетка автоматически убирается.
■ Сетка по умолчанию не печатается.
Разработчики Visio однозначно считают сетку помощником на этапе 
создания схемы, и вам следует думать точно также.
В этом упражнении вы уберете сетку и максимально увеличите рабо
чее пространство для более эффективного отображения схемы Visio, 
сохранив при этом возможность ее редактирования.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения вам понадобится до
кумент Организационная Диаграмма с помощью Мастера с данны- 
ми_начало, который находится в подпапке Глава 05 папки с учебными 
файлами. Откройте этот документ в программе Visio.

1. На вкладке Вид (View) в группе Показать (Show) снимите 
I флажок Сетка (Grid).

Установка или снятие этого флажка включает и отключает 
вывод сетки.



242 Microsoft Visio 2010

Свернуть окно фигур Свернуть ленту

н а  *>' о I*

Линейка Ей Разрывы страниц

Во весь : [И| Сетка 
зкран :

Режимы

ОрганцационнмДиирямма опомощьюМастер» с Д1нными„н14«лч * MlaoioftVirio 
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(4  масштаб П  Динамическая таблица sg  Новое окно g^j]

Перейти а ! Макросы Надстрой) 
другое окно

Макросы

Вписать в О  Автосоединение 

Точки соединения
i Визщ

; 9  Упорядочить ВС 

; Каскадом

•к: масштаб ; визуальные подсказки <* , икно макросы

*Mrypw

Trey Research

l-sil

Совет. Важно понимать, что вы не отключили сетку или функцию 
привязки к сетке, сделав ее линии невидимыми. В этом можно лег
ко убедиться, если перетащить фигуру по странице. Например, нач
ните медленно перетаскивать фигуру Камил Амирех в направлении 
от центра страницы к нижнему правому углу. Будет казаться, что фи
гура будто бы прыгает по ступенькам лестницы по ходу того, как она 
будет привязываться к последующим вертикальным и горизонталь- 

, ным линиям сетки.

Чтобы еще больше увеличить рабочую область документа̂  
выполним несколько дополнительных действий.
Щелкните на кнопке Свернуть ленту (Minimize the Ribbon);! 
в верхнем правом углу окна программы Visio, которая пред-f 
ставлена на рисунке в шаге 1.
Щелкните на кнопке Свернуть окно фигур (Minimize thei 
Shapes window), которая находится в верхнем правом углу| 
окна Фигуры (Shapes), как показано на рисунке в шаге 1.

| Разрывы страниц

4. На вкладке Вид (View) в группе Показать (Show) сним ите  

флажок Разрывы страниц (Page Breaks). Это уберет линии 
границ по краям страницы.
Как видно на следующем рисунке, теперь у вас есть чистое 
представление страницы документа: лента скрыта, окно фи
гур свернуто, сетка не показывается. Однако даже несмотря 
на то, что вы свернули все, что окружает страницу докумен
та, это не является представлением для презентации - вы все. 
равно можете редактировать схему.
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С о вет. В группе Показать (Show) на вкладке Вид (View) также име^ 
ется опция, которая позволяет отключить линейки.

Очистка. Закройте документ Организационная Диаграмма с  помо
щью Мастера с  данными_начало. Запрос на сохранение изменений 
выдаваться не будет, поскольку вы изменили только представление 
схемы, а не саму схему.

Применение тем к схемам: часть 1

Идея тем впервые была введена в Visio 2007. Тема (theme) -  это со
гласованный набор из фона, заливки, линии и оттенков цветов. В Visio 
2007 также были введены эффекты темы (theme effects), которые 
м°гут включать конкретные шрифты, узоры заливки, тени и стили ли- 
Ний. Темы в Visio 2010 очень похожи на темы в версии 2007, но их 
легче использовать благодаря функции динамического просмотра.

Неважно, используются они по отдельности или же вместе, темы и эф
фекты тем представляют собой быстрый и мощный способ изменить
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внешний вид схемы Visio. Хорошо подобранные темы придают схе
мам оригинальный и профессиональный облик.

В этом упражнении вы примените темы к организационной диаграм
ме, созданной в главе 4.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения вам понадобится 
документ Организационная Диаграмма Вручную с данными_начало, 
который находится в подпапке Глава 05 папки с учебными файлами. 
Откройте документ в программе Visio и сохраните его как Организаци
онная Диаграмма с Темами.

1. Отключите вывод линий сетки, как было описано в преды
дущем упражнении.

2. Задайте масштаб приблизительно в 75% и расположите ор
ганизационную диаграмму с правого края окна программы 
Visio.

Такая комбинация настроек размера и положения на пер
вый взгляд выглядит разрозненно. Однако она позволит 
увидеть эффекты, оказываемые на большую часть схемы, 
при использовании коллекции Темы (Themes) в последую
щих шагах.

3. На вкладке Главная (Н оте) в группе Сервис (Tools) щел- 
| а  текст) кните на инструменте Текст (Text) и с его помощью добавьте

текстовый блок справа от фигуры Магнус Гедланд.
4. В новом текстовом блоке введите Trey Research и нажмите 

клавишу I Esc I. Затем на вкладке Главная (Ноте) в группе 
Шрифт (Font) задайте размер шрифта в 24 пт и щелкните 
на кнопке Полужирный (Bold).

Этот текстовый блок будет использоваться дальше в этом 
упражнении при работе с цветами темы.
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Органимциона* Диаграмм» с Темами Microsoft Visio 

*’ Процесс Р«щн»и0вижие Вид Организационная диафам*

Н и » *™ *

! [о] Эффекты * и  9&
Рамки и Изменить макет С эединительные

фи<УР**
дополнительные фигуры 

Экспресс-фигуры __________________
Гфи(уры 0рг^«»ЦИОЯнЫ>#1аф<ш№» У

!«*» I Руководите... 

r_ * j  Консультант

I I Помощник

£ г :  Сотрудник

; 35Г? На>вамие/д... ?Q3 Надевние

На вкладке Конструктор (Design) в группе Темы (Themes) 
наведите указатель мыши на несколько из представленных 
тем и понаблюдайте за эффектом, который оказывает на 
схему функция динамического просмотра. Обратите внима
ние на всплывающую подсказку с текстом и описанием для 
каждой темы.

Организационая Диаграмма с Темами - Microsoft Visio 

Конструктор [ Данные Процесс Рецензирование 8ид Организационная диап.

Р З  Цвета 

[О] Эффекты "■ IАа Аа LUJ0 Подложки 

Подлс>

: Соседство, эффекты: Простая тень IЖ

Совет. Названия цветов темы (в предыдущем примере Соседство) - 
это вымышленные имена, которые служат просто для придания раз
личий между наборами цветов. Не стоит искать в них какой-либо 
смысл.

6. Щелкните на самой правой теме, чтобы применить ее к ор
ганизационной диаграмме.

Совет. Обратите внимание, что программа изменила цвета образЛ 
Цов в окне Фигуры (Shapes), отразив цвет и стиль выбранной темыЛ
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Оргомак^она* Диаграмма (  Темами - MicroioftWito i ..

♦ f * {i«A , 0(>г»н4<ц̂ <>и,н|»ди«гр«м>««

‘  ' e “ D
Подложки Рамки ии м и

Ц  Цвета *

•; [•] Эффекты "
Изменить макет Соединительные 

страницы * лини»
Макет

S E  loti HKIKIW  IrtfiMKWIW! l&i nri i Щ-

Trey Research

]гр™пь, ^Сотрудник

я Несколько м и  Три 
® фигур должности

Наэе»ни</д... *•*? На«»ние

Все фигуры в организационной диаграмме теперь отражают * 
настройки темы и выглядят, по сути, одинаково. В некоторых ■ 
ситуациях такой однородный внешний вид - как раз то, что 
нужно. Однако во многих случаях требуется использовать v 
иные цвета, чтобы проводить различие между разными ти-,' 
пами фигур. В следующем разделе вы познакомитесь с од-; 
ним из способов достижения этого. I

■ '.V'

Очистка. Сохраните изменения в документе Организационная Диа-1 
грамма с Темами и переходите к выполнению следующего упражне-| 
ния. Л

Применение тем к схемам: часть 2 i
Теперь, когда вам известны основы применения тем, исследуем более 
сложные способы использования тем для проведения различия меж
ду разными фигурами на странице. В следующем упражнении вы вое- ( 
пользуетесь одним способом для применения разных цветов к разным j 
фигурам. С другим способом, который называется цвет по значению | 
(color by value), вы познакомитесь в главе 10.
Для начала вы вручную примените цвет заливки к выбранным фигу- J 
рам. Однако чтобы можно было пользоваться преимуществами цвето
вых схем, встроенных в темы, нужно использовать только цвета темы. 
Чтобы увидеть разницу между цветами темы и другими цветами, по
смотрите внимательно на меню выбора цвета на следующем рисунке.
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По ум олчани ю

цвета
■ ш ш ^ ш ш т т т
I  I Заливка) М

i l i l i i f l !
Стандартные цвета
ш ш т ш ш т ш

Нетзаливки 

‘ у  Другие увета...

Параметры заливки...

В  По умолчанию 

Цкт< темы
■■■■■■■

I Заливка, более светлый оттенок 80% 
!■■■■■[ ......

Стандартные цвета
шшт «■■■■■

йетзаливки 

Другие цвета... 

Параметры заливки...

Цвета сгруппированы в разделы Цвета темы (Theme Colors) и Стан
дартные цвета (Standard Colors). Если выбрать цвет заливки из раз
дела Цвета темы (Theme Colors), то заливка фигуры изменится при 
смене темы. Однако если выбрать цвет из раздела Стандартные цве
та (Standard Colors) или использовать команду Другие цвета (More 
Colors), то для фигуры всегда будет использоваться этот цвет; при сме
не тем он меняться не будет.
Итак, используйте фиксированные цвета в фигурах, которые всегда 
должны выглядеть одинаково, и используйте цвета темы в фигурах, 
внешний вид которых должен меняться при переключении тем.
Столбцы слева в разделе Цвета темы (Theme Colors) содержат варианты 
цветов для пяти атрибутов схем. Это (слева направо): Белый (White), 
Черный (Black), Фон (Background), Линия (Line) и Заливка (Fill). Под ос
новным цветом в каждом столбце находятся по пять оттенков, как более 
темных, так и более светлых, чем цвет в верхнем столбце.
При наведении указателя мыши на любой цвет отображается всплы
вающая подсказка, которая включает функцию столбца. Например, на 
предыдущем рисунке в меню слева показывается всплывающая под
сказка, которая отображается при наведении указателя мыши на верх
ний цвет в столбце Заливка (Fill). В меню справа показывается всплы
вающая подсказка, которая отображается при наведении указателя на 
более светлый оттенок цвета заливки.
На следующем рисунке показывается, как в темах применяются ак
центные цвета. В пяти столбцах справа приводятся акцентные цвета с 
1 по 5 соответственно. Возьмем конкретный пример: в меню слева по
казывается всплывающая подсказка для цвета Акцент 1 (Accentl). Под
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каждым акцентным цветом перечисляются его оттенки, как более тем
ные, так и более светлые. В меню справа показывается один из более 
светлых оттенков акцентного цвета 5.

5, более светлый оттенок СОХ |

В этом упражнении вы примените цвета заливки, затем примените 
разные темы.

Подготовка. Вам понадобится документ Организационная Диаграм
ма с Темами, созданный в предыдущем упражнении. Откройте этот 
документ в программе Visio, если он еще не открыт.

1. Щелкните правой кнопкой мыши на блоке заголовка Trey 
Research, щелкните на стрелке справа от кнопки Залив
ка (Fill) на мини-панели инструментов, а затем щелкните 
на светло-зеленом цвете в разделе Стандартные цвета 
(Standard Colors) меню выбора цвета.

Стандартные цвета
штш щш■■■■

НетзалийЬм-------------
Светло-зеленый 

Другие цвг та.т."----------- '

2. Удерживая нажатой клавишу I Sh i f t  |, щелкните на трех фи
гурах с должностью Вице-президент, чтобы выделить их. 
Откройте меню выбора цвета и щелкните на цвете Заливка, 
более светлый оттенок 60% (Fill, Lighter 60%).

Ц  По умолчанию

Цвета темы
■ штттшшт

[ Заливка, более светлый оттенок 60% ]

По умолчанию 

I Цвета темы
□  ■ тт щж штш

illume
Стандартные мкта
тш» тшшшшш

Нетзаливки

$  Другие увета...

Параметры заливки..,

Щ  По умолчанию 

Цвета темы
□ и  штттшшт  

ililiiiiiiа
Стандартные цвета
т т я  ттттшш

Нетзаливки 

Другие увета... 

ф| Параметры заливки...
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Удерживая нажатой клавишу [shift [. щелкните на фигурах 
Ян Ли и 1̂ йб Фрост, чтобы выделить их. Откройте меню 
выбора цвета и щелкните на цвете Акцент 5, более свет
лый оттенок 80% (Accent 5, Lighter 80%).

[ Ц  До умолчанию

Цвета темы
■  ш м т ш т т ш

| Акцент 5, более светлый оттенок 80%
..........

Фигуры вице-президентов имеют более светлый оттенок, а 
фигуры двух помощников - другой цвет.

На вкладке Конструктор (Design) в группе Темы (Themes) 
щелкните на стрелке вниз с правого края области выбора 
тем, чтобы отобразить другую строку с темами.

М— Следующая строка 

Г1— Все темы

На вкладке Конструктор (Design) в группе Темы (Themes) 
щелкните на кнопке More (Дополнительные параметры), 
чтобы открыть всю коллекцию Темы (Themes), затем наво
дите указатель мыши на разные темы и наблюдайте за ре
зультатом.
При наведении указателя мыши на разные темы вы замети
те две особенности, которые являются прямым результатом 
изменений, которые вы внесли в цвета в шагах 1, 2 и 3.



Цвет фона блока заголовка Trey Research не изменяется 
(хотя его шрифт и другие эффекты изменяются при сме
не тем).
Фигуры на организационной диаграмме имеют три раз
ных цвета, независимо от выбранной темы.

Я 1У»> - а 1» i _______ __
Ш Ш Л  Главная BerttjA Конструктор |

a
Ориентация Р«мер

- MwwjoftVWo

Пврм«трыетрани̂

mmi
Дополнительные фигуры 

Экспресс-фигуры ■I
Фигуры орг»мктрюииой диагрт

|  Директор 

|  Должность I  Консуль 

I  ПОМОЩ1

I] ( :™  СотруднРамка 
группы 

Несколько ш м  Три
фигур ДОЛЖНО'

^  Наэвание/д... Наиани

Динамичес... | Пунктир 
н5Н соедините... .

ШИНИИ
ИННИН
ШИННЫ

\ Щ \ Щ \

т т \ т \

П Отткиа
и Д

ИННИН
• ij/ j Орииенитьтему к новым фигурам !

\ т .......   "
В коллекции темы (Themes) показываются текущая тема для 
этого документа и вароенные темы.

✓'*'.... . ..............  1 1 1 N
Совет. Вароенные в Visio темы содержат те же наборы цветов, что 
используются в других приложениях из соаава Office 2010, таких 
как Word и PowerPoint.

Следующий шаг необязателен, но включен в это упражне
ние, чтобы показать, как легко убрать тему, после того как 
она была применена.
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Организационная диаграмма возвращается к состоянию, в 
котором она была до применения темы.

Очистка. Сохраните изменения в документе Организационная Диа
грамма с Темами и закройте его.

Настройка тем

В предыдущем упражнении вы научились использовать встроенные 
темы в программе Visio. Однако есть возможность создавать новые 
темы с собственной комбинацией цветов и стилей.

Чтобы создать свою тему, на вкладке Конструктор (Design) 
в группе Темы (Themes) щелкните на кнопке Цвета (Colors), 
которая открывает коллекцию Цвет (Color). Эта коллекция 
представлена на следующем рисунке слева.

В коллекции можно выбрать существующий набор цветов или же соз
дать собственный набор, выбрав команду Создать новые цвета темы 
(Create New Theme Colors) внизу коллекции.
Когда требуется создать собственный набор цветов, Visio представ
ляет диалоговое окно, которое позволяет выбрать цвета для заливок, 
линий и других объектов. Новый набор цветов будет отображаться в 
коллекции Цвет (Color) под заголовком Специальные (Custom), как в 
примере с пользовательскими эффектами, который представлен на 
следующем рисунке справа.

Совет. Хоть это и не очень заметно, но при выборе другого или соз
дании нового набора цветов темы, цвета на кнопке Цвета (Colors) в 
группе Темы (Themes) на вкладке Конструктор (Design) изменяются, 

\отражая ваш выбор. _____  j

Для своей темы вы можете выбрать существующий набор эффектов 
ИЛИ же создать новый набор, применив команду Создать новые эф
фекты темы (Create New Theme Effects) внизу коллекции Эффекты 
(Effects).
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|[gэффжты-|Чтобы открыть коллекцию Эффекты (Effects), на вкладке Кон
структор (Design) в группе Темы (Themes) щелкните на кноп
ке Эффекты (Effects). Коллекция Эффекты (Effects) представ
лена справа на следующем рисунке.

Если требуется создать собственные эффекты, программа Visio пред
ставляет диалоговое окно, в котором это можно сделать. Пользова
тельские эффекты будут отображаться под заголовком Специальный 
(Custom), как показано на следующем рисунке.

Совет. Хоть это и не очень заметно, но при выборе или создании 
эффектов темы, внешний вид кнопки Эффекты (Effects) в группе 
Темы (Themes) на вкладке Конструктор (Design) изменяется, отра-'

, жая ваш выбор.
___________________________________________ :_______________ /I Без цветов темы ж: iiI -Т........i ЙI 1_□

| Встроенные

В У Ш
! Соседство Апекс Аптека Аспект

1 | ■■■■■

®1 Е1
Остин Основная Официал... Ясность =

Щ \ и \ \ и \

Составная Открытая Модная Справедл...

IL11ILJ И Д11Д1
Важная Поток Литейная Сетка

^1 L JI ^1
Горизонт Обычная Метро Модульная

<§1□ □ У
Монохро... Стандарт... Изящная Эркер

Q Q B Q
Начальная Бумажная 

Создать новые цвета

Кнопка 

| темы...

Солнцест... В
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Настройка параметров темы

Тема может применяться либо только к текущей странице, либо ко 
всем страницам в документе. По умолчанию при щелчке на миниа
тюре темы Visio применяет ее таким же образом, как была примене
на предыдущая тема. Если вы не знаете, как это было сделано ранее, 
щелкните не левой, а правой кнопкой мыши на миниатюре темы, и 
сами выберите нужный вариант.

Применить ко всем страницам 

| Применить к текущей странице 

Добавить коллекцию на панель быстрого доступа

Можно указать, должна ли программа автоматически применять тему 
к фигурам по ходу их добавления на страницу. Это делается путем 
установки или снятия флажка внизу коллекции Темы (Themes). Если 
флажок снят, как показано в верхней части на следующем рисунке, то 
текущая схема применяться не будет; если флажок выбран, как пока
зано в нижней части на следующем рисунке, то выбранная тема будет 
применяться к новым фигурам.

J0!
Применить тему к новым фигурам

Щ  | uuua J0!
Применить тему к новым фигурам

Если выбран флажок применения темы к новым фигурам, программа 
Visio также применяет настройки темы к образцам в текущем наборе 
элементов, как показано на следующем рисунке.
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М Н  Главная Вставка : Конструктор

н и ш щ и Ш и  Ч  ■*-
Подложки Рамки и : Изменить макет Соединительные I

Ш Рамка 
группы

Несколько ESS3  ТРИ
фигур ■“  должности

Название/д... Название

Jh Динамичес... j Пунктирная
'соедините... ,_____ линия отч...

Совет. Если нужно скопировать тему из одного документа Visio в 
другой, просто скопируйте фигуру, к которой применена нужная 
тема, из первого документа и вставьте ее в другой. Фигуру затем 
можно удалить - тема в документе останется. Скопированная тема 
не будет отображаться в коллекции тем. Она будет отображаться 
под заголовком Специальные (Custom) в коллекции Цвета (Colors), 
коллекции Эффекты (Effects) или и там и там в зависимости оттого, 
что в ней содержится.

Ч__________________________________________________________ X
Встроенные наборы цветов, эффектов или темы удалять нельзя. Одна
ко можно удалять пользовательские цвета и эффекты. Для этого нужно 
открыть соответствующую коллекцию, щелкнуть на пользовательском 
объекте и выбрать команду Удалить (Delete).

Ключевые моменты

■ Программа Visio 2010 включает мощные инструменты для вырав
нивания фигур и задания расстояния между ними. Некоторые ин
струменты являются полуавтоматическими и позволяют выбирать 
среди разных вариантов выравнивания и задания интервалов. 
Другие - полностью автоматические и пытаются оптимизировать 
схему самостоятельно.

■ К любой фигуре может применяться огромное множество цветов 
темы и стандартных цветов. Если нужно, чтобы фигуры изменя-
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ли свой внешний вид автоматически при применении других тем, 
используйте для них цвета темы.
Вы можете улучшить внешний вид фигур, применив любой из не
скольких десятков предопределенных узоров заливки и стилей 
линии или же создав свой узор или стиль. Также можно добавлять 
тени.
Темы в Visio - это мощный способ добавить внешнюю привлека
тельность и профессионализм в схемы. Каждая тема - это пред
варительно созданная коллекция согласующихся друг с другом 
цветов, узоров, шрифтов и стилей.
Visio включает 30 встроенных тем; вы также можете создавать соб
ственные темы.



Выполняйте предопределенные отчеты, стр. 295 Редактируйте 
данные фигур, 
стр. 261

Отчет 
блок-ОМИ» 
Вмомстъ

Ркпалакям 
C:\Propam FMMooioft 0 
C:\ProyamFMMmMoftO Яшш

\тт

Опиши» ...........  ...  ... .....  ..... ......  ......
Отч*т л* прокат н«й*в логаммт иамр» мим, «мини», м

Изменяйте существу- Составляйте расписание об- 
ющие отчеты, стр. 306 новления данных, стр. 290



Глава б

Ввод данных, связывание 
с данными и составление отчетов

В э то й  главе вы научитесь:

■ определять данные фигур;
■ редактировать данные фигур;
■ просматривать и изменять атрибуты данных фигур;
■ создавать новые поля данных фигур;
■ связывать схемы с внешними данными;
■ обновлять все или только выбранные данные в связанных схемах;
■ планировать обновление данных;
■ связывать данные с фигурами автоматически;
■ выполнять предопределенные отчеты;
■ создавать новые отчеты;
■ изменять существующие отчеты.
Один из наиболее эффективных способов повысить значимость схем 
Microsoft Visio - записывать связанные данные в фигуры на странице 
документа. Хотя эта возможность с самого начала всегда была частью 
программы Visio, в версиях 2010 и 2007 были значительно усовер
шенствованы возможности по импорту, хранению, манипулированию, 
визуализации и составлению отчетов по важным бизнес-данным.
В этой главе вы познакомитесь со способами повышения значимости 
схем путем создания схем, управляемых данными. Вы также научитесь 
использовать, создавать и редактировать поля данных фигур. Вы из
учите методы связывания фигур в документе Visio с данными, которые 
хранятся в электронных таблицах, базах данных и других источниках. 
Наконец, вы научитесь извлекать данные из схем Visio путем создания, 
изменения и выполнения отчетов.
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Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 06 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Данные фигур

Многие фигуры Visio содержат поля данных, которые все вместе на
зываются данными фигуры (shape data). Эти данные могут исполь
зоваться для измерения и описания различных свойств фигуры.

Совет. Поля данных, которые в Visio 2010 и Visio 2007 называются 
данными фигуры, назывались в Visio 2003 и более ранних верси

ях настраиваемыми свойствами (custom properties).___________^

Visio 2010 поддерживает восемь типов данных фигуры.
■ Строка. Текст в свободной форме.
■ Число. Любое число (целые числа или с определенным числом 

знаков после запятой).
■ Постоянный список. Раскрывающийся список, из которого поль

зователи должны выбрать значение; нельзя добавлять значения в 
этот список.

■ Переменный список. Раскрывающийся список, из которого поль
зователи должны выбрать значение; можно добавлять в него зна
чения, вводя их в текстовом поле.

■ Длительность. Значение времени, выраженное в одной из пяти 
единиц времени, поддерживаемых программой Visio: секунды 
(с), минуты (мин), часы (ч), дни (дн), недели (нед); пользователи 
вводят число и сокращение от нужных единиц времени.

■ Дата. Календарная дата; пользователи могут либо ввести дату, 
либо использовать раскрывающийся календарь для ее выбора.

■ Денежная сумма. Денежная сумма в валюте, которая указана в 
настройках Язык и региональные стандарты (Region and Language) 
в операционной системе Windows.
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■ Логическое значение. Истина или Ложь.

Просмотр данных фигур

Чтобы просмотреть данные фигуры для любого объекта Visio, щелкни
те правой кнопкой мыши на фигуре и перейдите в подменю Данные 
(Data). В этом подменю выберите команду Данные фигуры (Shape
Data).

Вырезать 

J j  Копировать

Окно Данные фигуры (Shape Data) отображается где-нибудь внутри 
главного окна программы Visio, обычно в том же месте, где оно нахо
дилось на момент последнего открытия. На следующем рисунке пред
ставлены данные, связанные с фигурой насос/мотор 1 (pump/motor 
1) из шаблона Гидравлика (Fluid Power) в категории шаблонов Техника 
(Engineering), который поставляется вместе с программой Visio.
Плавающее окно Данные фигуры (Shape Data) (представлено слева) 
можно разместить в любом месте. Размер этого окна можно изменить 
или привязать к краю главного окна (см. изображение в центре).

Совет. Кнопка в виде канцелярской кнопки в привязанном окне по
зволяет включить или выключить функцию автоматического скры
тия. Если функция автоматического скрытия включена, то окно 
(когда не используется) будет сворачиваться в заголовок (см. изо- 
"̂"'ение справа). _________ J

Группировать ►

^  Гиперссылка.,,

Определить данные фигуры...

^  Справка ! Изменить рисунок, связанный сданными...

Удалить рисунок, связанный сданнымиСвойства



Д*Ж*ые фигуры - Насос/мотор I  '/М.
Рабочий объем Постоянный

Направления потока

Направления вращения

Слив (внешний)

Механизм управления

Оба направления

Оба направления

Нет

Рабочий объем Постоянный | | | |

Направления потока Оба направления Щ

Направления вращения Оба направления § |§ |

Слив (внешний) нет в
Механизм управления Нет Щ §

Совет. Когда окно Данные фигуры (Shape Data) уже открыто, если' 
щелкнув правой кнопкой мыши на фигуре перейти в подменю Данные 
(Data) и выбрать команду Данные фигуры (Shape Data), то Visio закроет 
это окно. Это может смутить, особенно если вы не заметили, что окно 
уже было открыто, и не можете понять, почему оно не появилось.
Если внимательно посмотреть на следующие два рисунка, то вы за
метите небольшое отличие. Оно заключается в том, что команда 
Данные фигуры (Shape Data) на самом деле является переключа
телем, который показывает и скрывает окно. На рисунке слева окно 
закрыто, и слева от команды Данные фигуры (Shape Data) отобра
жается обычный значок. Однако на рисунке справа значок подсве
чен, показывая, что окно в данный момент открыто.

[|?§* Данные фигуры... й  Данные фигуры...

Определить данные фигуры... Определить данные фигуры...

Изменить рисунок, связанный сданными... УЦ Изменить рисунок, связанный сданными...

Удалить рисунок, связанный сданными Удалить рисунок, связанный сданными

Другие способы просмотреть данные фигуры

Поскольку данные фигур весьма важны для схем Visio, имеется не
сколько дополнительных способов просмотреть данные фигуры.
При щелчке правой кнопкой мыши на некоторых фигурах, вместо 
перехода в подменю Данные (Data) можно выбрать команду Свой
ства (Properties). Хотя команда Свойства (Properties) обычно от
крывает то же окно Данные фигуры (Shape Data), что и команда в 
подменю Данные (Data), в некоторых шаблонах Visio она открывает 
диалоговое окно Данные фигуры (Shape Data). Хотя они немного и 
различаются, данные можно редактировать в любом из них.
Совет. Команда Свойства (Properties) обычно находится в самом 
низу контекстного меню.
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Например, сравните следующее диалоговое окно Данные фигуры 
(Shape Data) для фигуры насос/мотор 1 (pump/motor 1) из шабло
на Гидравлика (Fluid Power) с соответствующим окном Данные фи
гуры (Shape Data), представленным ранее.

Рабочий объем:

Направления потоке:

Направления вращения: [Оба направления 

Слив (внеш н^):

Механизм 

Сообщение

Нет

Нет

Окно Данные фигуры (Shape Data) также можно открыть с ленты 
программы Visio. Для этого на вкладке Данные (Data) в группе По
казать или скрыть (Show/Hide) выберите флажок Окно данных фи
гуры (Shape Data Window).
НУ ■О- tS I*
^̂ ■̂ шенм Встмка Конструктор

Документ2 ' Microsoft Visio (Ознакомительная 

Данные j Процесс Рецензирование Вид

Связать данные Сеязать Обновить 
с фигурами автоматически все ^

. _______ Внешние данные

Рисунки, связанные Добавить 
сданными'” легенду'” 
Отображение данных

Щ Окно данных фигуры 

О Окно внешних данных

Показать иди скрыть

Редактирование данных фигуры

Окно Данные фигуры (Shape Data) позволяет изменять данные фигу
ры. В ходе изменения данных будет видно, что некоторые поля данных 
Фигуры ведут себя не так, как другие. Программа Visio применяет к 
полям данных фигуры различные правила на основе их типа и фор
матирования.

См. также. Список типов данных фигуры, поддерживаемых Visio, при
водился ранее в этой главе в разделе «Данные фигур».
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Простой пример: в поле с числом или денежным значением нельзя 
ввести текст. Аналогично программа не позволит ввести в поле со зна
чением длительности ничего, кроме числа и одного из пяти допусти
мых сокращений единиц времени.
В этом упражнении вы измените некоторые данные, связанные с про
цессом найма сотрудников, с которым вы работали в главе 4. Между 
этой схемой и схемой из главы 4 имеются два отличия: увеличены 
интервалы между фигурами и добавлены дополнительные фигуры, 
представляющие базу данных и несколько документов.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма_начало, который находится в подпапке 
Глава 06 папки с учебными файлами. Откройте документ в программе 
Visio и сохраните его как Схема Процесса Найма. Затем откройте окно 
Данные фигуры (Shape Data).

1. Щелкните на фигуре с подписью Записать в журнал за
прос найма. Ее данные отображаются в окне Данные фи
гуры (Shape Data).

2. Чтобы убедиться в проверке данных на основе типа поля, 
введите абв в поле Стоимость (Cost), а затем нажмите либо
клавишу I Tab I, либо клавишу I E n t e r  |, чтобы перейти к сле
дующему полю.
Visio отображает диалоговое окно ошибки, в котором говорит
ся, что введенное значение должно быть денежной суммой.

Процесс найма сотр Владелец

Дата начала

Стоимость абв

Номер процесса

Функция

Я
»«т«рам» i 

пндчагя»

Fyw K W Tio  по

Введенное значение должно быть денежной суммой.

Нажмите кнопку "ОК", чтобы вернуться и внести изменения, 
или кнопку “Отмена", чтобы отменить все изменения.
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3.

4.

Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно 
ошибки.
Введите число 5, а затем нажмите либо клавишу | Tab 1, либо 
клавишу I E n t e r  |, чтобы перейти к следующему полю.

Стоимость

Номер процесса

Владелец

Функция

Дата начала

Дата окончания

Состояние

5,00р.

Совет. Поскольку в копии операционной системы Windows, на ко
торой были сделаны эти рисунки, используются настройки языка и 
региональные стандарты для Российской Федерации, то денежная 
сумма отображается в рублях. У вас денежные суммы будут отобра

жаться согласно региональным настройкам.____________________

5.

6.

7.

В поле Номер процесса (Process Number) введите 101.
Нажмите либо клавишу [Tab], либо клавишу I E n t e r  |, чтобы 
перейти в поле Владелец (Owner), а затем введите Джон 
Смит.

Щелкните в поле Дата начала (Start Date). Обратите вни
мание на кнопку обзора, которая появилась с правого края 
поля.

Стоимость 5,00р Н

Номер процесса 101 В
Владелец Джон Смит

Функция 11
Дата начала о !
Дата окончания р я

Состояние ■
Совет. В поле с датой можно либо ввести дату, либо щелкнуть на 
кнопке обзора и выбрать дату. ____________ х

8. Щелкните на кнопке обзора в поле даты, затем щелкните на 
любой дате в открывшемся календаре. Календарь закрыва



ется, и выбранная дата отображается в окне Данные фигуры 
(Shape Data).
Стоимость 5,00р. SH
Номер процесса 101 Н
Владелец Джон Смит Щ

Функция Щ
Дата начала 13.05.2011 ОН
Дата окончания и
Состояние ■

9. Щелкните в поле Состояние (Status). Обратите внимание 
на направленную вниз стрелку, которая появилась с правого 
края поля. Это пример поля со списком.

10. Щелкните на стрелке, чтобы отобразить предопределенные 
варианты для этого списка.

Стоимость
5'00р> Я

Номер процесса 101 1
Владелец Джон Смит Щ

Функция Щ
Дата начала 13.05.2011 ЯИ
Дата окончания ш
Состояние иЫ

Не начато 
Выполняется 
Завершено 
Отложено 
Ожидается ввод

11. Выберите в списке значение Выполняется (In Progress).

^Совет. Visio поддерживает два типа полей-списков: постоянные' 
списки (fixed lists) и переменные списки (variable lists). В поле с 
постоянным списком допускается только выбор варианта из списка.
В поле с переменным списком можно выбрать один из вариантов 
в списке или ввести свой. Если вводится собственный текст, то он 
добавляется в низ списка. Поле Состояние (Status) на предыдущем 
рисунке является примером поля с переменным списком, поэтому в 
н̂ем можно либо выбрать значение, либо ввести его.____________
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Вы можете продолжить вводить или редактировать данные 
для этого шага процесса или же выбрать другую фигуру и 
отредактировать ее данные.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Совет. Visio позволяет редактировать данные одновременно для не
скольких фигур. Если перед тем как открыть окно Данные фигуры 
(Shape Data), выделить несколько фигур, то изменения будут при
меняться ко всем выбранным фигурам. Эта возможность может 
быть как очень полезной, так и весьма разрушительной, поэтому 
использовать ее следует очень осторожно.
Если перед открытием окна Данные фигуры (Shape Data) были вы
делены несколько фигур, то в этом окне будут отображаться только 
е̂ значения полей, которые одинаковы для всех выбранных фигур.̂

Просмотр атрибутов данных фигуры

Когда к фигуре требуется добавить поля данных, на помощь приходит 
диалоговое окно Определение данных фигуры (Define Shape Data). 
Чтобы открыть его, щелкните правой кнопкой мыши на фигуре, пе
рейдите в подменю Данные (Data) и выберите команду Определить 
данные фигуры (Define Shape Data).

Л Вырезать 

Копировать 

ЛИ Всьш-ггь 
ОЩ Специальна* в е тк а ...

Группировать ►

%  На передний план | ►

%  На задний план | ► j

Контейнер ►

^  Гиперссылка...

Данные 

Формат 

ф  Справка 

Properties

И  Дацные фигуры..,

Определить данные фигуры...

[~Л[ Изменить рисунок, связанный сданными...

Удалить рисунок, связанный сданными
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^Совет. Еще один способ открыть диалоговое окно Определение̂  
данных фигуры (Define Shape Data) - щелкнуть правой кнопкой 
мыши на любом месте в окне Данные фигуры (Shape Data) и вы

брать команду Определить данные фигуры (Define Shape Data). ^

Диалоговое окно Определение данных фигуры (Define Shape Data) у 
вас будет выглядеть так, как показано на одном из следующих двух ри
сунков. Диалоговое окно, которое представлено слева, увидят боль
шинство пользователей программы Visio. А то, что справа - увидят 
пользователи, которые работают в режиме разработчика. В этом ре
жиме диалоговое окно включает несколько дополнительных опций.

См. также. За дополнительной информацией о работе в режиме раз
работчика обратитесь к Приложению.

В
Подпись: | Номер процессе j

Тип: [чкло Б1 I _  ^
•оривт: [~ ~j[g Kail'iHfi-ipo: j

:_____zed
Значение: |Ю1 ............. j

Сообща***:

Свойстве:

Подтсь

Стотость

Владелец
Фужция

щ

iProcessNumber

~ в —3
я ‘'"••■"•г э

ОСпраигаатытиравиещ««и ^Скрыть

Подпись И т T»*i ■*

Стоимость Cost Денежная су(Ц
>+1СЛ0

Владелец Оуюег Строка
Фумсция Function Строка *

В обоих вариантах диалогового окна каждое поле данных имеет не
сколько атрибутов.
■ Подпись (Label). Название поля.
■ Тип (Туре). Один из восьми типов, которые были описаны в раз

деле «Данные фигур» ранее в этой главе.
■ Формат (Format). Определяет, как будут представляться вводи

мые пользователем данные; для разных типов полей используют
ся разные форматы.

■ Значение (Value). Значение, которое было введено при опреде
лении фигуры или введено пользователем.
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■ Сообщение (Prompt). Текст всплывающей подсказки, которая 
отображается, когда пользователь наводит указатель мыши на на
звание поля в окне Данные фигуры (Shape Data).

В режиме разработчика доступны дополнительные атрибуты, которые 
описываются в следующем списке. Хотя некоторые из них предназна
чены главным образом для программистов, один или два могут пред
ставлять интерес для всех пользователей.
■ Имя (Name). Внутреннее имя, которое используется программи

стами. Это имя поля на английском языке без пробелов и других 
специальных символов (подчеркивание допускается).

■ Ключ сортировки (Sort key). В этом поле программа Visio исполь
зует алфавитно-цифровое значение для определения порядка 
представления полей в окне Данные фигуры (Shape Data).

Важно. Visio рассматривает содержимое поля Ключ сортировки 
(Sort key) как текст, даже если вы введете число, то есть она упоря
дочивает поля в алфавитном, а не в числовом порядке. Например, 
если поле А имеет ключ сортировки «1», поле Б имеет ключ сорти
ровки «2» и поле В имеет ключ сортировки «1»», Visio расположит 
их в окне Данные фигуры (Shape Data) в порядке А, В, Б, поскольку 
п̂ервый знак «1» в поле В меньше знака «2» в поле Б.____________ ^

■ Спрашивать при размещении (Add on drop). Если этот флажок 
выбран, программа будет открывать диалоговое окно Данные фи
гуры (Shape Data) всякий раз, когда пользователь будет размещать 
на странице фигуру, которая содержит это поле.

■ Скрыть (Hidden). Если этот флажок выбран, Visio скрывает это 
поле, то есть оно не будет отображаться ни в окне Данные фигуры 
(Shape Data), ни в диалоговом окне Данные фигуры (Shape Data). 
Такие поля часто используются программистами для хранения 
промежуточных вычислений или результатов, которые пользова
тель не должен видеть.

'Совет. Во всех последующих упражнениях используется базовая̂  
версия диалогового окна Определение данных фигуры (Define 
Ŝhape Data), а не версия для разработчика.______ ______________ J
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Visio позволяет создавать, изменять или удалять поля данных одно
временно для нескольких фигур. Если перед тем как открыть окно 
Определение данных фигуры (Define Shape Data), выделить не
сколько фигур, то изменения будут применяться ко всем выбран
ным фигурам. Используйте эту возможность очень осторожно.

Изменение атрибутов данных фигуры

В предыдущих разделах этой главы вы отредактировали данные фигу
ры и изучили атрибуты, которые составляют каждое поле данных фи
гуры. Чтобы оценить, насколько гибкими и мощными возможностями 
управления данными обладает программа Visio, нужно сделать еще 
две вещи: изменить атрибуты нескольких существующих полей дан
ных и создать новые поля данных.
В этом упражнении вы исследуете и измените атрибуты полей данных 
в одной из фигур процесса.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма. Либо продолжите работу с открытой ко
пией документа из предыдущего упражнения, либо откройте документ 
Схема Процесса Найма_начало, который находится в подпапке Глава 
Об папки с учебными файлами, и сохраните его как Схема Процесса 
Найма. Откройте окно Данные фигуры (Shape Data).

1. Щелкните на фигуре Прорекламировать открытую ва
кансию, чтобы просмотреть ее данные. Проанализируйте 
названия полей данных для этой фигуры.

2. Щелкните правой кнопкой мыши в окне Данные фигуры 
(Shape Data) и выберите команду Определить данные 
фигуры (Define Shape Data).
Visio отображает атрибуты первого поля данных - Стоимость 
(Cost). Обратите внимание, что в поле Подпись (Label) ото
бражается слово Стоимость (Cost) - подпись, которая ото
бражается в окне Данные фигуры (Shape Data). Также об
ратите внимание на то, что в поле Тип (Туре) выбран тип 
Денежная сумма (Currency).
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Подпись:

Тип:

Формат:

Денежная сумма

Сообщение:

Свойстеа;

ТЗ Язык: |
]В  Календарь: I

Номер процесса
Владелец
Функция

Тип Формат
| Денежная сумма ф 

Число 
Строка 
Строка

з. Щелкните внизу поля Формат (Format) на стрелке, направ
ленной вправо.
Visio отображает список альтернативных форматов, в ко
торых может отображаться денежная сумма. (Этот список 
определяется настройками языка и региональных стандар
тов для вашей копии Windows.) Как правило, имеет смысл 
оставить в качестве формата опцию Системное значение 
(System Setting), особенно, если схема будет открываться в 
странах с другой валютой.

Подпись: [Стоимость

Тип: [денежная сумма

Формат:

Сообщение:

Свойства:

а  я*

м ш Системное значение 

р.З

р.003

003 российский рубль 

003 RUB

Подпись Тип Формат *

Стоимость Денежная сумма @ Ш
Номер процесса Число Д
Владелец Строка
Функция Строка
Л_____ л--  W

Ш



4. Щелкните в поле Значение (Value) и введите число 125. 
Это будет значением по умолчанию для поля Стоимость 
(Cost), когда вы в следующий раз откроете окно Данные 
фигуры (Shape Data) для этой фигуры. Это значение может 
быть изменено в окне Данные фигуры (Shape Data). Таким 
образом, это способ задать значение по умолчанию.

5. В поле Сообщение (Prompt) введите Укажите стоимость 
для этого шага процесса.
Позднее в данном упражнении этот текст будет отображен в 
виде всплывающей подсказки для этого поля.

Подпись: [стоимость |

Тип: I Денежная сумма |g j[ Язык: [ |"т|
. . ' ■

Формат: jI® 1 й  к‘алеНдаРь: |  Ь'1
" ..........  ■ll ..............

Значение:
[125 _________  . . . . .  !

Сообщение: Укажите стоимость для этого шага процесса j

I

Свойства:

Подпись Тип Формат -

Стоимость Денежная сумма @ 3
Номер процесса Число J
Владелец Строка

Функция Строка

Щ  1ийм вии<ш1 к л — I |

6. В разделе Свойства (Properties) диалогового окна выберите
поле данных Номер процесса (Process Number). Visio ото
бражает атрибуты этого поля в верхней половине диалого
вого окна.
Обратите внимание, что это поле имеет тип Число 
(Number).
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Подпись: Номер процесса

Тип: [число Ы [  Язык:

Формат: | | Щ  Календарь:

Значение:
Сообщение:

Свойства:

Подпись Тип Формат
ha

Стоимость Денежная сумма @
Номер процесса Щ Щ Ц  Число ( I
Владелец Строка
Функция Строка w \

7. Щелкните на стрелке справа от поля Формат (Format), что
бы отобразить доступные варианты форматирования, кото
рые Visio предоставляет для числовых данных.

8. Щелкните на поле данных Владелец (Owner) в разделе 
Свойства (Properties) диалогового окна. Теперь поле Язык 
(Language) активно и позволяет указать предпочитаемый 
язык для этого тестового поля.

9. Щелкните на стрелке справа от поля Формат (Format), что
бы отобразить доступные варианты форматирования, кото
рые Visio предоставляет для текстовых данных.

10. Щелкните на поле данных Дата начала (Start Date) в раз
деле Свойства (Properties) диалогового окна.
Это поле имеет тип данных Дата (Date), и теперь активны 
атрибуты Язык (Language) и Календарь (Calendar). Эти две 
настройки управляют представлением даты.



Сообщение:

Свойства:

Подпись Тип Формат -

Функция Строка
Д ата начале) Лата Г1
Дата окончания Дата 1Состояние Переменный с... jHe начато;В J I

amsrnd

Щ  ]м§Я ЙН|Ю«| Lamfllfatoal LflMMfeJ

11. Щелкните на стрелке справа от поля Формат (Format), что
бы отобразить доступные варианты форматирования, кото
рые Visio предоставляет для полей с датами.

12. Щелкните на поле данных Состояние (Properties) в разделе 
Свойства (Properties) диалогового окна.
Обратите внимание: это поле имеет тип Переменный список 
(Variable List).
Поле Формат (Format) для полей с переменными или посто
янными списками используется совершенно иначе, чем для 
других типов полей. Для полей данных со списками поле 
Формат (Format) содержит разделяемый точками с запятой 
список значений, которые будут отображаться в раскрываю
щемся списке в окне Данные фигуры (Shape Data).
Для поля Состояние (Status) поле Формат (Format) содер
жит следующую строку знаков:
;Не начаю;Выполняется;Завершено;Отложено;Ожидаегся ввод

^Важно. Точка с запятой в самом начале списка дает на вершине спи-4' 
ска пустое значение. Если не включить пустое значение, пользова
тель не сможет оставить поле пустым, после того как выберет какой-
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либо элемент в списке. Оба варианта могут использоваться в разных 
ситуациях: в некоторых случаях пустой ввод неприемлем, поэтому 
необходимо выбирать элемент из списка; в других случаях пустой
в̂вод вполне возможен.

13. В конце строки в поле Формат (Format) введите ;Ожидает 
утверждения руководителем.

Важно. Элементы списка разделяются точкой с запятой (;). Обяза
тельно введите точку с запятой перед текстом Ожидает утверждения 
руководителем, чтобы этот текст стал новым элементом списка.
v____________________________________________________________/

14. В поле Значение (Value) введите Выполняется.
/--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------N
Совет. Если требуется, чтобы значение из списка отображалось по 
умолчанию, введите это значение в поле Значение (Value). Убеди
тесь, что вы ввели его в точности так, как оно приведено в поле Фор
мат (Format).ч X

15. Щелкните на кнопке ОК.
Окно Данные фигуры (Shape Data) отражает изменения, ко
торые вы внесли в поля: в поле Стоимость (Cost) отобража
ется используемая по умолчанию денежная сумма в рублях, 
а в поле Состояние (Status) отображается значение Выпол
няется (In Progress).
Стоимость 125,00р. §!>

Номер процесса

Владелец If
Функция if'
Дата начала 1 '

Дата окончания .йп
Состояние

1Ь—*
Выполняется

16. Наведите указатель мыши на подпись поля Стоимость 
(Cost).
Отображается всплывающая подсказка Укажите стоимость 
для этого шага процесса, так как вы ввели ее в поле Сообще
ние (Prompt) в шаге 5 этого упражнения.
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17. Щелкните в поле Состояние (Status), а затем на стрелке с 
правого края, чтобы отобразить список.
Обратите внимание: элемент Ожидает утверждения руко
водителем находится внизу списка.
Стоимость

Номер процесса

Владелец

Функция

Дата начала

Дата окончания

Состояние

125,00р.

Не начато 
Выполняется 
Завершено 
Отложено 
Ожидается ввод

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Создание новых полей данных фигуры

Теперь, когда вы успешно изменили поля данных для фигур Visio, вы 
готовы создать новое поле данных фигуры.
В этом упражнении вы добавите новое поле в фигуру, которая уже со
держит другие поля данных.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма. Либо продолжите работу с открытой ко
пией документа из предыдущего упражнения, либо откройте документ 
Схема Процесса Найма_начало, который находится в подпапке Глава 
Об папки с учебными файлами, и сохраните его как Схема Процесса 
Найма. Откройте окно Данные фигуры (Shape Data).

1. Щелкните на фигуре Прорекламировать открытую ва
кансию, чтобы просмотреть ее данные.

2. Щелкните правой кнопкой мыши в окне Данные фигуры 
(Shape Data) и выберите команду Определить данные 
фигуры (Define Shape Data).
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3. Щелкните на кнопке Создать (New) внизу диалогового окна 
Определение данных фигуры (Define Shape Data). Фокус 
ввода переходит в поле Подпись (Label), в котором нужно 
ввести подпись для нового поля данных.

Подпись:

Тип: Строка Язык; {английский (США) |a J

«ЭТОт1ФПг10«

Сообщение:

Свойства:

|Щ  Календарь: j _ZZE1
-- -- I

Подпись Тип Формат К
Функция Строка
Дата начала Дата ИДата окончания Дата 1
Состояние Переменный с... ;Не начато; В;

у _̂_

4. Введите Предполагаемая длительность.
5. В списке Тип (Туре) выберите Длительность (Duration).
6. Щелкните на стрелке справа от поля Формат (Format).

[Длительность Язык:

Подпись: j Предполагаеиая длительность

1ип: 

формат:

£ПОЧиПг Ю I

Сообщение:

J3

Ш

Свойства:

Подпись 
Функция 
Дата начала 
Дата окончания 
Состояние

Недели

Дни

Часы

Минуты

Секунды

Часы и минуты (1:23) 

Минуты и секунды (0:12)
..строка..............................

Дата
Дата
Переменный с... ; Не начато; В



7. Выберите Дни (Days).

Совет. В программе Visio значение длительности может отобра
жаться в любых стандартных единицах времени в диапазоне от се
кунд до недель.

8. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно 
Определение данных фигуры (Define Shape Data) и вер
нуться в окно Данные фигуры (Shape Data).
Обратите внимание, что созданное поле было добавлено 
внизу окна.

Стоимость

Номер процесса

Владелец

Функция

Дата начала

Дата окончания

Состояние

Предполагаемая длительность

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма и 
закройте его.

Совет. Аналогично тому, как было описано в конце раздела «Редак
тирование данных фигуры», поля данных могут добавляться, редак
тироваться или удаляться одновременно для нескольких фигур. Для 
этого нужно выделить несколько фигур, а затем открыть диалоговое 
окно Определение данных фигуры (Define Shape Data).
Если перед открытием окна Данные фигуры (Shape Data) были вы
делены несколько фигур, то в этом окне будут отображаться только 
те поля, которые имеются у всех выбранных фигур.

Связывание схем с внешними данными

Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям 
Профессиональный и Премиум программы Visio 2010.
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Ранее в этой главе вы научились добавлять и редактировать поля дан
ных фигуры. Это удобно делать вручную, однако можно также легко 
представить ситуации, когда потребуется заполнять схемы данными из 
электронной таблицы, базы данных или другого внешнего источника
до версии Visio 2007 также можно было связывать фигуры с внеш
ними данными, но это был довольно запутанный процесс, и чтобы 
разобраться в нем, необходим был опыт программирования или, как 
минимум, технические навыки.
В Visio 2007 Professional ситуация поменялась, а теперь обе редакции 
(Профессиональный и Премиум) программы Visio 2010 включают 
одну и ту же функциональность связывания с данными. По сути, свя
зывание сданны ми - это процесс из двух этапов.
1. Связывание документа с источником данных.

2. Связывание данных с отдельными фигурами.

В этом упражнении вы свяжете фигуры процессов в схеме процесса 
найма с данными в электронной таблице Excel.

П о д го то в к а . Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма_начало и книга Данные для Процесса 
Найма_начало, которые находятся в подпапке Глава 06 папки с учеб
ными файлами. Откройте документ в программе Visio и сохраните его 
как Схема Процесса Найма с Данными. Затем откройте книгу Данные 
для Процесса Найма_начало и сохраните ее как Данные для Процесса 

Найма.

1. Проанализируйте данные в книге Excel. В особенности об
ратите внимание на заголовки столбцов.

Щ | у  v Данные для Процесса Найма - Microsoft Excel (Ознакомительная версия)
Ш  Главная Вставка Разметка страницы Формулы Данные Рецензирование Вид

А2 ____ ........................ * l . ....... ...... ..........
Х ~ 1  ; : 1 .  С D | Е I........ Е......... j ...........G........... I... Н

1 стоимость Номер процесса Владелец Функция Дата начала Дата окончания Состояние

2 "I 101 Руководитель ОК U 4.U 4.zU  I I
04.04.2011 
06 04.2011
18.04.2011
25.04.2011
29.04.2011
05.05.2011
06.05.2011

Выполняется

3
4
5 

~6
7
8 
9

102 Специалист ОК
103 Руководитель ОК
104 Вербовщик
105 Менеджер
106 Вербовщик
107 Кандидат
108 Вербовщик

Выполняется: 
Выполняется 
Выполняется 
Не начато 
Не начато 
Не начато 
Не начато

10
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В программе Visio на вкладке Данные (Data) в группе Ото
бражение данных (Display Data) щелкните на кнопке Ри- 
сунки, связанные с данными (Data Graphics) и снимите 
флажок Применить после связывания данных с фигу
рами (Apply after Linking Data to Shapes).
В результате Visio не применит рисунок, связанный сданны
ми, к фигурам, после того как они будут связаны с данными 
далее в этом упражнении.

См. также. Работать с рисунками, связанными с данными, вы научи
тесь в главе 10.

Совет. Хотя вы и отключили активацию рисунка, связанного с дан
ными, для этого упражнения, во многих ситуациях эта активация 
должна быть включена, чтобы вы могли немедленно увидеть ре
зультаты операции связывания данных.

3.

Связать данные 
с фигурами

В программе Visio на вкладке Данные (Data) в группе 
Внешние данные (External Data) щелкните на кнопке Свя
зать данные с фигурами (Link Data to Shapes).
Открывается первая страница мастера Выбор данных (Data 
Selector).

Какие данные следует использовать?

#  Книга Microsoft Excel 

©  База данных Microsoft Access 

©  Список Microsoft SharePoint Foundation 

©  Ваза данных Microsoft SQL Server 

©  Другой источник данных OLEDB или ODBC

©  Ранее созданное подключение

Ш Л Г <Назад iL jM t i t e t i l  [ Готово
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'Совет. По умолчанию на первой странице мастера Выбор данЛ 
ных (Data Selector) выбран тип данных Книга Excel (Microsoft Excel 
Workbook), и именно его вы будете использовать в этом упраж
нении. Также можно связываться с данными, которые хранятся в 
Microsoft Access, Microsoft SharePoint, Microsoft SQL Server или прак

тически в любой другой базе данных.________________________

4. Щелкните на кнопке Далее (Next).
5. На следующей странице мастера Выбор данных (Data 

Selector) щелкните на кнопке Обзор (Browse) и в открыв
шемся диалоговом окне перейдите к книге Данные для 
Процесса Найма. Выбрав нужный файл, щелкните на кноп
ке Открыть (Open).
Имя выбранного файла отображается в поле Укажите кни
гу, которую следует импортировать (What Workbook Do You 
Want To Import).

Подключение к книге Microsoft Excel

f t

Укажите книгу, которую следует импортировать:

| [Z:\inwork\MS Visio 2010 SBS\doc\c06\l"лава 06\Данные для Процесса Найма.xlsxj HI

Пршечание. Если требуется создать обновляемый веб-документ (VDW) для 
использования Службами Visio на сервере SharePoint, книга Excel должна находиться 
на том же сайте SharePoint, что и беб-документ, Кроме того, на этом сайте должны 
быть включены Службы Excel.

6. Щелкните на кнопке Далее (Next).
На этой странице мастера нужно выбрать лист, который 
содержит данные для связывания. Мастер Выбор данных 
(Data Selector) по умолчанию использует первый лист в кни
ге (Лист1 $), который и является правильным выбором для 
этого упражнения. ________
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Подключение к книге Microsoft Excel О » !

L»

Укажите лист или диапазон, который следует использовать:

IЛист1$

ИЗ Первая строка данных содержит заголовки столбцов

L.QtwJ  I JLammaJ  Lcmwu

7. Выберите флажок Первая строка данных содержит заго
ловки столбцов (First row of data contains column headings), 
чтобы обозначить, что данные на листе включают заголовки 
аолбцов.

S-- —  .

Совет. Хорошо, если книга Excel содержит заголовки аолбцов и эти 
заголовки в точноаи совпадают с именами полей данных фигур в 
программе Visio. Если имена совпадают, то Visio будет точно знать, 
к̂ак сопоаавить данные из иаочника с фигурами._______________ ^

8. Щелкните на кнопке Далее (Next), чтобы принять значения 
по умолчанию для обоих параметров на этой аранице ма- 
аера.
На аранице Подключение к данным (Connect То Data) ма- 
аера указываются столбцы и строки из выбранного листа, 
которые нужно связать. Как показано на следующем рисун
ке, по умолчанию выбираются все столбцы и все строки, что 
и требуется в этом упражнении.
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П отключение к данным
Выбор столбцов и строк для включения.

Включенные столбцы: Включенные строки:

(Все столбцы) (Все данные)

9. Щелкните на кнопке Далее (Next).
На этой странице Visio, проведя анализ данных, рекоменду
ет поле, которое, как она считает, уникально идентифици
рует каждую строку данных. Если вы считаете, что это лучше 
делает другое поле, выберите его.

Настройка уникального кода обновления

Существует возможность обновления схемы в случае изменения данных. Такие 
столбцы, как "Имя" ида "Код", часто испоге»зуются для однозначной идентификации 
строк при их обновлении,

Выберите способ обозначения измененных данных:

#  Строки данных однозначно определяются значениями в следующих столбцах:

□аУ*1

] Стоимость
Ц Номер процесса (рекомендовано) 

О  Владелец 

О  Функция

Строки данных не содержат уникальных идентификаторов, Используйте 
гезрядок строк для определения изменен**!.

Щ LfcttW H.. lf~Aw>> J I., .QSKSft.J
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Совет. Если одного поля недостаточно, то для составления уникаль- 
ного идентификатора можно выбрать несколько полей.
Обычно Visio правильно определяет уникальный идентификатор. 
Однако следует всегда подумать, не будет ли лучше использовать 
другое поле или комбинацию полей.
Если данные не содержат уникального значения для каждой стро
ки, выберите переключатель внизу этой страницы мастера, указы
вая программе использовать порядок строк для их идентификации. 
Хотя этот выбор и будет работать для стабильных наборов данных, 
следует понимать, что использование этого переключателя приведет 
к серьезным последствиям, если в будущем понадобится переупо

рядочить, добавить или удалить столбцы._______________________^

Ю. Щелкните на кнопке Далее (Next), чтобы отобразить за
ключительную страницу мастера.

11. Щелкните на кнопке Готово (Finish).
Visio под областью документа показывает окно Внешние 
данные (External Data). В этом окне содержится по одной 
строке для каждой строки данных в электронной таблице.
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' совет. В этом упражнении вы проведете связывание только с одним 
листом Excel. Однако программа Visio позволяет связывать одну схе
му с несколькими источниками данных независимо от того, имеют 
все они один и тот же тип или же это набор баз данных, электронных 
таблиц и списков SharePoint.

Д°*у

( Р Бая данных 

/--- 1 8н(шни(

„.--I Полыоаат... £—1 1
а Полыоват...

2

, — | Пользоват...

о Г 1

АхШДяге ЛяамД'Ж/- “
Стоимость Номер процесса Владелец Функция Дата начала Дата окончания Состояние

Руководит...
Специали...
Руководит...
Вербовщик
Менеджер
Вербовщик

та и л и » !/  ---П
Вербовщик-----■—:

04.04.20U
04.04.2011
06.04.2011
10.04.2011
25.04.2011
29.04.2011
05.05.2011
06.05.2011

Выполняе... 
Выполняе... 
Выполняе... 
Не начато 
Не начато 
Не начато 
Не начато

12. Перетащите строку данных с номером 101 на фигуру про
цесса Записать в журнал запрос найма.
Перетаскивая строку данных, обратите внимание на то, что 
указатель выглядит так, будто вы перетаскиваете контур фи
гуры по странице (см. следующий рисунок слева). Также 
обратите внимание на значок плюс (+) рядом с указателем. 
Этим Visio дает понять, что вы перетаскиваете по странице 
данные для конкретного типа фигур.

-------------------------------------------------------- - ч
Совет. Если вы перетаскиваете строку данных на фигуру, которая
уже расположена на странице (как в этом упражнении), то не имеет 
значения, совпадает ли тип фигуры под указателем с целевой фигу
рой. Visio добавит данные в существующую фигуру.
Помимо перетаскивания строк данных на существующие фигу
ры, Visio позволяет создавать новые фигуры путем перетаскивания 
строки данных на пустую область страницы документа. Для этого 
щелкните один раз на нужном образце в наборе элементов, чтобы 
выделить его, а затем перетащите строку данных на страницу. Фигу
ра под указателем отражает выбранный образец. ____у



Когда указатель наводится на целевую фигуру, значок плюс 
меняется на значок связи. Кроме того, границы контуров 
фигур становятся толстыми и синими (см. рисунок справа).

Когда вы сбросите строку данных на фигуру, ее внешний вид 
не изменится, но с левой стороны верхней строки данных по
явится значок связи, как показано на следующем рисунке.

со Стоимость Номер процесса Владелец Функция Дата начала Дата окончания Состояние

1 « а 101 Руководит... 04.04.2011 Выполняе...

% 102 Специали... 04.04.2011 Выполняе...

1
103 Руководит... 06.04.2011 Выполняе...

•
104 Вербовщик 18.04.2011 Выполняе...

105 Менеджер 25.04.2011 Не начато

106 Вербовщик 29.04.2011 Не начато

107 Кандидат 05.05.2011 Не начато

108 Вербовщик 06.05.2011 Не начато

И 4 ► ► |[Л и ст1 /^

/------------------------------------------------------------ N
Совет. Если нужно узнать, с какой фигурой связана та или иная стро
ка, щелкните правой кнопкой мыши на строке и перейдите в под
меню Связанные фигуры (Linked Shapes). Если нужно удалить связь 
между строкой данных и фигурой, щелкните правой кнопкой мыши 
н̂а строке и выберите команду Разорвать связь (Unlink).__________ ^

13. Откройте окно Данные фигуры (Shape Data) для фигуры 
Записать в журнал запрос найма.

Как видно, данные из таблицы Excel теперь находятся в фи
гуре Visio. И что еще более важно, это - «живая связь», как 
будет показано в следующем разделе.
Стоимость

Номер процесса

Владелец Ру к о в од ите л ь О К | Щ

Функция z ....... : i
Дата начала 04.04.2011 § | |

- В
Дата окончания

Состояние Выполняется Шиш
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14. Перетащите остальные строки данных на фигуры на страни
це. Фигуры 102-104 - это верхняя строка слева направо, а 
фигуры 105-108 - это нижняя строка также слева направо. 
(Фигура Конец [End] не имеет строки данных.)
В результате должен получиться набор, в котором все строки 
связаны.

00X Стоимость Номер процесса Владелец Функция Дата начала Дата окончания Состояние

Ё
I 101 Руководитель ОК 04.04.2011 Выполняется
£ 102 Специалист ОК 04.04.2011 Выполняется

X 103 Руководитель ОК 06.04.2011 Выполняется

I 104 Вербовщик 18.04.2011 Выполняется
■S3 105 Менеджер 25.04.2011 Не начато

106 Вербовщик 29.04.2011 Не начато
££ 107 Кандидат 05.05.2011 Не начато

108 Вербовщик 06.05.2011 Не начато

X N 4 ► И ] Л и ст! ,7 " '

Совет. Имя на вкладке внизу окна Внешние данные (External Data) - 
это имя листа в связанной книге Excel. Если схема будет связана с 
несколькими листами или даже с листами в нескольких книгах, то 
рекомендуется присвоить каждому листу уникальное и понятное 
и̂мя._______________________________________________________ ^

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма 
с Данными в программе Visio и в книге Данные для Процесса Найма 
в программе Excel. Оставьте оба файла открытыми, если собираетесь 
выполнять следующее упражнение.

— —  ^

Совет. При заполнении фигур данными из окна Внешние дан
ные (External Data), программа Visio сопоставляет имена столбцов 
внешних данных с именами полей данных фигуры в целевой фигу
ре. Если соответствующих полей данных в фигуре нет, Visio создаст 
н̂овые поля данных и перенесет в них внешние данные._______ у

Обновление всех данных в связанных схемах

/ В̂ажно. Информация в этом разделе относится только к редакциям̂  
(профессиональный и Премиум программы Visio 2010- _____ J
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При связывании данных с документом Visio создается «живая связь» 
между двумя файлами. В действительности, можно внести изменения 
в источник данных, и эти изменения могут быть вручную или автома
тически отражены в схеме Visio. Это справедливо независимо от того, 
связан документ с одним источником данных или с несколькими.
В этом упражнении вы обновите ячейки в источнике данных Excel и 
увидите эти изменения в фигурах Visio.

Подготовка. Откройте документ Visio Схема Процесса Найма сд а н 
ными и книгу Excel Данные для Процесса Найма (если они еще не от
крыты), которые вы создали в предыдущем упражнении.

1. В электронной таблице Excel введите Специалист ОК в 
ячейке Владелец для номера процесса 104, которая в на
стоящее время содержит значение Вербовщик.

2. Введите 15.04.2011 в ячейке Дата начала для шага про
цесса 104, которая в настоящее время содержит значение 
18.04.2011.

3. Введите Выполняется в ячейке Состояние для шага про
цесса 105, которая в настоящее время содержит значение 
Не начато.
Внесенные изменения выделены на следующем рисунке.

® |  Ц  ч» • С“ • 1* Данные для Процесса Найма ■- Microsoft Excel (Ознакомительная версия) ,
ШЩ йЫ  ш ; v i й ilil llp

Главная Вставка Разметка страницы Формулы Данные рецензирование Вид 7

1 К15 ... - ( i _ _ * 1

Ь г : а 1 .... 1......... в

шоо

: ® » Я |
.1 | Стоимость Номер процесса Владелец Функция Дата начала Дата окончания Состояние

3 ■

И
6'f!
8 1.91 

Ж]
4. Переключитесь в программу Visio. Затем на вкладке Данные 

(Data) в группе Внешние данные (External Data) щелкните 
на кнопке Обновить все (Refresh All) (на самой кнопке, не 
на ее стрелке).

101 Руководитель ОК 04.04.2011 Выполняется
102 Специалист ОК 04.04.2011 Выполняется
103 Руководитель ОК 06.04.2011 Выполняется
104 спец и али сто к 15.04.2011 Выполняется
105 Менеджер 25.04.2011 Выг&лАяетсй
106 Вербовщик 29.04.2011 Не начато
107 Кандидат 05.05.2011 Не начато
108 Вербовщик 06.05.2011 Не начато

Обновить 
все ”■
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С о в ет . В качестве альтернативы можно щелкнуть правой кнопкой 
мыши в окне Внешние данные (External Data) и выбрать команду 
Обновить данные (Refresh Data).

Visio читает данные из всех связанных источников и пока
зывает результат в диалоговом окне Обновление данных 
(Refresh Data).

Источник данн... Последнее обновление 

Лист! 06.05.2011 16:01

Ход выполнения 

Завершено

Обновить

Настройка..

0  Показывать это диалоговое о к т  при о ткры тт файла

Совет. Чтобы обновить схему Visio, не обязательно закрывать элек
тронную таблицу или другой источник данных. В случае с програм
мой Excel не нужно даже сохранять сделанные изменения; Visio 
прочтет текущие данные в связанном листе.
Иногда Visio отображает следующее диалоговое окно. Если извест
но, что связи с данными в документе корректны и безопасны, щел
кните на кнопке ОК. Чтобы это диалоговое окно больше не отобра
жалось, установите флажок Больше не показывать это сообщение 
(Don’t Show This Message Again).

Microsoft Office обнаружил возможное нарушение безопасности.

При обновлении данных используется запрос для импорта внешних дажых в 
программу Visio. Ненадежные запросы могут быть использованы для передачи 
другим лицам конфиденциальных сведений либо для выполнения других опасных 
действий.

Есж  вы доверяете источжку этого файла, нажмите кнопку "ОК*1.
0  Дольше не показывать зто сообщение.
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5. В диалоговом окне Обновление данных (Refresh Data) 
щелкните на кнопке Закрыть (Close).
Сравните данные в окне Внешние данные (External Data) с 
электронной таблицей из шага 3, и вы увидите, что к дан
ным в схеме были применены изменения. Чтобы оконча
тельно убедиться в этом, проанализируете одну из фигур, 
чьи данные были изменены.

6. Откройте окно Данные фигуры (Shape Data) для фигуры 
Провести интервью с кандидатами.
Фигура корректно отражает новые данные в книге Excel.
Стоимость 0,00р.

Номер процесса 104
Владелец Специалист ОК

Функция щ
Дата начала 15.04.2011 5;>

Дата окончания ;1*1
Состояние Выполняется ^

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма с 
Данными и в книге Данные для Процесса Найма, но оставьте их откры
тыми, если собираетесь выполнять следующее упражнение.

Важно. Механизм связывания сданными в программе Visio позво
ляет переносить данные только в одном направлении, то есть он 
только импортирует данные в схему Visio. В обратном направлении 
он не работает. Другими словами, можно обновить данные в схеме 
после их изменения в связанном источнике данных, но нельзя вне
сти изменения в данные в Visio, а затем перенести эти изменения в 
связанный источник данных.

Обновление выборочных данных 
в связанных схемах

Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям̂  
Профессиональный и Премиум программы Visio 2010.
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Процедура в предыдущем упражнении автоматически обновляет дан
ные из всех связанных источников. В большинстве случаев это как раз 
то, что нужно. Однако если схема Visio связана с несколькими источни
ками данных, возможна ситуация, когда потребуется обновить схему 
только из подмножества связанных хранилищ.
В этом упражнении вы обновите данные из некоторых, но не из всех 
активных источников данных.

П о д го то в к а . Откройте документ Visio Схема Процесса Найма с Дан
ными и книгу Excel Данные для Процесса Найма (если они еще не от
крыты), с которыми вы работали в предыдущем упражнении.

1. В программе Visio на вкладке Данные (Data) в группе Внеш
ние данные (External Data) щелкните на стрелке кнопки 
Обновить все (Refresh All) (под кнопкой) и выберите ко
манду Обновить данные (Refresh Data), чтобы открыть 
диалоговое окно Обновление данных (Refresh Data).

Источник даж ,,, Последнее обновление Ход выполнения

1 ПистЛ 06,05,2011 16:06

{  Остановить ]

L t t a n i n a i J

В  Показывать это диалоговое окно при открытии файла

ш [a i i l lM D b e ifc J

2. Выберите один или несколько источников flahMDix.
^ ' ' > 
Совет. В этом упражнении имеется только один источник данных, 
но если вы связали схему документа с несколькими источниками, то 

, все они будут перечислены в этом диалоговом о к н е . ______ ^

И.
Обновить

все-г

3. Щелкните на кнопке О б н о в и т ь  (Refresh), затем на кнопке 
Закрыть (Close).
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Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма с 
Данными и в книге Данные для Процесса Найма, но оставьте их откры
тыми, если собираетесь выполнять следующее упражнение.

Планирование обновлений данных

Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям 
П̂рофессиональный и Премиум программы Visio 2010.__________ ^

В предыдущих двух упражнениях было показано, как обновить дан
ные в схеме вручную путем повторного чтения источников данных. 
Легко представить множество ситуаций, когда необходимо, чтобы 
программа обновляла данные сама без вашего вмешательства. Каж
дый сценарий в следующем списке хорошо подходит для реализации 
этой функции.
■ Сетевая диаграмма или диаграмма стоек, которая используется 

для отображения состояния сети и серверов почти в реальном 
времени.

■ Диаграмма расположения в колл-центре, которая показывает, ка
кие агенты разговаривают по телефону, а какие - свободны.

■ Схема процесса, которая показывает состояние задач.
■ План этажа фабрики, который показывает производственную ста

тистику, предупреждения порога производительности и пробле
мы техники безопасности.

В этом упражнении вы зададите расписание, согласно которому Visio 
будет автоматически обновлять схему.

Подготовка. Если они еще не открыты, откройте документ Visio Схема 
Процесса Найма сданными и книгу Excel Данные для Процесса Най
ма, с которыми вы работали в предыдущем упражнении.

1. В программе Visio щелкните правой кнопкой мыши на лю
бом месте в окне Внешние данные (External Data) и выбе
рите команду Настройка обновления (Configure Refresh), 
которая открывает одноименное диалоговое окно.
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Hactpoi 

Источник данных 

Имя: Лист1

Расположение: Z :\...Манные для Процесса., 

диапазон: Лист1$

Фильтр:

ГЙ эменить источник донных,.. |

Автоматическое обновление 

[: | Обновлять каждые }б0 >;->;|мин.

Уникальный код

# ) Строки данных однозначно 
определяются значениями в 
следующих столбцах:

Н  Стоимость *
ИЙ Номер процесса (рекомендое[Ё 

□  Владелец

О  Функция •,

©  Используйте порядок строк для 
определения изменений,

Параметры 

О  Перезаписывать изменения, внесенные пользователем в данные фигуры

С̂овет. В качестве альтернативы шагу 1 можно открыть диалоговое4' 
окно Обновление данных (Refresh Data), представленное в преды
дущих двух разделах, выбрать один или несколько источников дан

ных, а затем щелкнуть на кнопке Настройка (Configure).__________

2. В диалоговом окне Настройка обновления (Configure 
Refresh) установите флажок Обновлять каждые ппп ми
нут (Refresh every nnn minutes).

3. Введите число 10 или любой другой желаемый интервал 
времени и щелкните на кнопке ОК.

Начиная с этого момента, когда схема открыта, данные бу
дут автоматически обновляться через заданные интервалы 
времени. Когда схема закрыта, данные не обновляются.

Очистка. Сохраните и закройте документ Visio Схема процесса Найма 
сданными и книгу Excel Данные для Процесса Найма.

Автоматическое связывание данных 
с фигурами

/важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям \ 
I Профессиональный и Премиум программы Visio 2010. I

Выполнив шаги 12-14 в разделе «Связывание схем с внешними дан
ными» ранее в этой главе, вы, вероятно, подумали: «Должен бытьлуч-̂
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ший способ связать данные с фигурами!» К счастью, так и есть. В Visio 
есть функция автоматического связывания, которая отлично работает, 
когда данные и фигуры содержат совпадающие уникальные иденти
фикаторы.
В этом упражнении вы сначала подготовите документ, добавив иден
тификаторы фигурам, а затем автоматически свяжете данные с фигу
рами.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма_начало, который находится в подпапке 
Глава Об папки с учебными файлами. Откройте файл в программе 
Visio.

1. Щелкните на фигуре процесса Записать в журнал запрос 
найма.

2. В поле Номер процесса (Process Number) введите 101.
3. Щелкните на фигуре Подготовить описание вакансии и 

отсеивающие вопросы.

4. В поле Номер процесса (Process Number) введите 102.

5. Продолжайте назначать последовательные номера процес
сам и фигурам решений в блок-схеме, проводя нумерацию 
слева направо в верхней, а затем и в нижней строках.

6. Сохраните документ как Схема Процесса Найма с Иден
тификаторами.
Теперь, когда документ подготовлен, очень просто связать 
данные с фигурами автоматически.

7. Выполните шаги 2-11 из раздела «Связывание схем с внеш
ними данными», ранее в этой главе. То есть подключите до
кумент к электронной таблице и откройте окно Внешние 
данные (External Data).
На вкладке Данные (Data) в группе Внешние данные 
(External Data) щелкните на кнопке Связать автоматиче
ски (Automatically Link).
Если перед выполнением этого шага не были выбраны кон
кретные фигуры, будет открыта следующая страница масте
ра. Если же перед выполнением этого шага вы выбрали одну

8.
Я

Связать
автоматически
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или несколько фигур, будет доступен переключатель С вы
деленными фигурами (Selected Shapes), который позволит 
связать данные только с этими фигурами.

X
Автоматическое связывание строк с  Фигурами

Мастер автоматического связывания позволяет быстро связывать строки данных с фигурами на схеме, если 
существующие значения фигуры совпадают со значениями в строке.

Требуется выполнить автоматическое связывание: 

с выделенными фигурами 

ф со всегда фигурами на текущ ей странице

Ш LfiawtJ Г <н«« 1

9. Щелкните на кнопке Далее (Next).
На этой странице мастеру программы Visio нужно указать, 
как он должен сопоставить данные с фигурами. Это делает
ся путем указания столбца в данных и эквивалентного ему 
поля в фигурах.

10. В списке Столбец данных (Data Column) выберите Номер 
процесса (Process Number).

11. В списке Поле фигуры (Shape Field) выберите Номер про
цесса (Process Number).

--------------------------------------------------------------------------------------- -
Совет. Если требуется указать несколько условий для сопоставления 
данных с фигурами, используйте кнопку И (And) для ввода допол
нительных условий. j
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Автоматически связывать строку с фигурой, если: 

Столбец данных Поле фигуры

Ш  Заменить существующие связи

Lfl— щ| ЬмМШЬ. ILdWUbJ Lia—fcJ

12. Щелкните на кнопке Далее (Next). На заключительной ара
нице мааера приводится сводка наароек.

Автомагтическое связывание строк с Фигурами

Нажмите кнопку "Завершить", чтобы автоматически связать строки с фигурами согласно выбранньи условиям:

Автоматически связать: все фигуры на текущей странице Ж

Заменить существующие связи: Да
Номер процесса и Номер процесса равны

4 .V  v ' "  Г- .......  .. Г  - ' ►

Щ  \т Л Ш Й Ш и,\ [т Л Ш Ш ч Л  Далее >~| \ ® Ш й щ А

13. Щелкните на кнопке Готово (Finish).
Теперь данные связаны со всеми соответавующими фигу
рами, о чем свидетельавуют значки связей в окне Внешние 
данные (External Data).
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со Стоимость Номер процесса Владелец Функция Дата начала Дата окончания Состояние

Е 101 Руководит... 04.04.2011 Выполняв...
S 102 Специали... 04.04.2011 Выполняв...
-5 103 Руководит... 06.04.2011 Выполняв...
I
г 104 Специали... 15.04.2011 Выполняв.,,

105 Менеджер 25.04.2011 Выполняв...
106 Вербовщик 29.04.2011 Не начато

ёг» 107 Кандидат 05.05.2011 Не начато
108 Вербовщик 06.05.2011 Не начато

X И < ► N 1 Л и ст! / ' Г :':Т'  ̂  ̂ " О'

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма с 
Идентификаторами и закройте его.

Выполнение предопределенного отчета

Вы научились использовать и изменять существующие поля данных и 
создавать новые. Теперь логичен следующий шаг - изучение способов 
использования всех этих данных.
Функция генерации отчетов в Visio 2010 позволяет множеством спо
собов извлекать данные для их сведения и представления целевой 
аудитории. Многие встроенные шаблоны Visio включают предопре
деленные отчеты, а мастер определения отчетов позволяет создавать 
собственные отчеты.
В этом упражнении вы выполните один из встроенных отчетов.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма с Данными_начало, который находится 
в подпапке Глава 06 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Схема Процесса Найма Отчеты.

1. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Отчеты 
(Reports) щелкните на кнопке Отчеты о фигурах (Shape 
Reports).
Открывается диалоговое окно Отчеты (Reports).

2. В диалоговом окне Отчеты (Reports) выберите отчет Блок- 
схема (Flowchart).



296 Microsoft Visio 2010

Отчет Расположение

1 Блок-схема C:\Proaram Files\Microsoft 0 \\

Ведомость C:\Program Files\Microsoft О

иуимшмши) ►

[ Удалить J

Описание
Отчет "Блок-схема": Отображаемый текст, Состояние, Владелец, 
Функция, Стоимость, Дата начала, Дата окончания - с группировкой по 
те н и  образца

[Ю Показать только отчеты по документам

Список отчетов в диалоговом окне Отчеты (Reports) содер
жит два предопределенных отчета: Блок-схема (Flowchart) 
и Ведомость (Inventory). Отчет Блок-схема входит в состав 
шаблона блок-схем и будет отображаться для схем, соз
даваемых с помощью этого шаблона. Шаблон Ведомость 
(Inventory) - это общий отчет Visio, который подсчитывает 
фигуры; он всегда присутствует в диалоговом окне Отчеты 
(Reports).
Обратите внимание на описание отчета в центральной части 
диалогового окна.

3. Щелкните на кнопке Выполнить (Run).
Открывается диалоговое окно Выполнить отчет (Run 
Report).

Выберите формат отчета

Сохранить отчет вместе с 
0 копией определения отчета 
® ссылкой на определете отчета
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4.

Диалоговое окно Выполнить отчет (Run Report) предлагает
четыре варианта вывода отчета.
• Excel. Отформатированные данные отчета сбрасыва

ются в программу Microsoft Excel. Данные отчета могут 
редактироваться.

• HTML. Отчет сбрасывается в программу Internet Explorer. 
Данные в этом отчете доступны только для чтения.

• Фигура Visio (Visio shape). Создается новая фигура Visio 
сданными отчета. (Стехнической стороны, эта фигура - 
на самом деле внедренный объект Excel. На ней мож
но дважды щелкнуть кнопкой мыши и отредактировать 
данные, как если бы использовался вариант Excel.)

• XML. Отформатированный отчет создается в виде XML- 
файла. Данные отчета могут быть импортированы в 
приложение для работы с XML-данными и могут быть 
отредактированы.

Выберите формат Excel и щелкните на кнопке ОК, чтобы от
крыть отчет Блок-схема (Flowchart).

( Совет. В столбце Имя образца (Master Name) этого отчета включены 
1 промежуточные итоги для каждого образца.

Сею п^нм Влад*лшц Функция Дата немала Дата л

Кандидат принимает?

Число

tocument

Document Руководство по проведению интервью
Чиьто

Подготовить описание вакансии и отсеивающие вопросы
Провести интервью с кандидатами

Выбрать кандидата

Process
Process

Предложить пмицию 
Нанять кандидата

Выполняется 
Не начато 
Не начато

Вербовщик
Вербовщик

25.04.2011| 
29.04.20111

Прорекламировать открытую вакансию 
Записать в журнал запрос найма

Сообщение о необходимости найма

............. Чикло

J-.. ....... Супшл*
’ ; Обилий итог
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5. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Отчеты 
(Reports) щелкните на кнопке Отчеты о фигурах (Shape 
Reports). Затем выберите отчет Блок-схема (Flowchart) и 
щелкните на кнопке Выполнить (Run) в диалоговом окне 
Отчеты (Reports), чтобы снова выполнить этот отчет.

6. В диалоговом окне Выполнить отчет (Run Report) выбе
рите формат HTML и щелкните на кнопке ОК. Открывается 
браузер Internet Explorer, и в нем отображается отчет.

Избранное 1$  C!\Ujen\ih«dM>ocomenb\OiMrr^htm» I >  0  » 03 #  ▼  Страниц * Бмопасностъ ▼  Сарме *  ф * 1

Число

Сумме

Число

Сумме

Кандидат
принимает? О.ООр

Document

Document

Руководство по 
проведению 

интервью

Число

Сумма

; ДР Компьютер | Защищенный режим: еыкл. 100%

7. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Отчеты 
(Reports) щелкните на кнопке Отчеты о фигурах (Shape 
Reports). Затем выберите отчет Блок-схема (Flowchart) 
и щелкните на кнопке Выполнить (Run) в диалоговом 
окне Отчеты (Reports), чтобы снова выполнить этот от
чет.

8. В диалоговом окне Выполнить отчет (Run Report) выбери
те формат Фигура Visio (Visio shape) и щелкните на кнопке 
ОК. Как видно на следующем рисунке, новая фигура может 
быть достаточно большой (зависит от объема данных в схе-



Глава 6 . Ввод данных, связывание с данными и составление отчетов 299

ме), поэтому может потребоваться ее вырезать и вставить на 
отдельную страницу.

Тообщаниа
'необходимости

найма у
Записать в 

журнал lanpw

~чг

Прораилам иро 
а ль  открытую

Проаасти
интараыос

кш дидгами

............
! ЮМ04|ММ«

5 <, г '  ' , ,V
*

t o h w

«♦ «*«1* м ю а о п 0.00 ■.
Числа j 1
Су-я.11 ООО..

ft*.*!»»
.... К<К.«ЙКГ.!И.

Dotiiwn ^ ч и * с 1 и  чо «рдирмм ___________
Чи<лв! У

С п о и л о  О К 0404.1011 0.00>.
„  _ - i i e s s i

►'««U
—HftSOLSMKi* ОК

Ме<м*ямр
и м м и
1504JO 11

..... .JLQftf, 
0.00р.

................... - ....................... ....... ...-■(ЯМ.ЯМДЬМММЯ "t « '  <19 Jftn S am ai I9 JW J0H _______0.00р.
1«Ч1* 0*МД011 ООО*.

j >'««М М‘ «4СН« 1ычо* ■№•!«* ’ V<0<<B4I»» >04 04 04 JO и ООО*.
JlD 4 « lt  |ЯУ|Ш  U«»0« >м4м« 1ичо* чмк> 04 04 ДО U о.оо».{

Чи'.лд;....................... 7.
Q.M#

JivjZIsA

j||||

SlW tld
Чм'.яэ! 2

Общий ИТОГ!

9. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Отчеты 
(Reports) щелкните на кнопке Отчеты о фигурах (Shape 
Reports).

10. В диалоговом окне Отчеты (Reports) выберите отчет Ве
домость (Inventory). Обратите внимание на описание этого 
отчета - по сути, он просто подсчитывает количество экзем
пляров каждой фигуры на странице.

Отчет Расположение

Блок-схема С : \Program Flles\Microsof 10

Отекание — — - ■" ~..■ ■—  -
Перечень размещенных на странице фигур, сгруппированный по 
фигуры.

Ш  Показать только отчеты по документам



------------------------------------------------------------- ч
Совет. Флажок Показать только отчеты по документам (Show Only' 
Drawing-Specific Reports) внизу диалогового окна выбирается по 
умолчанию. Обычно так и нужно, поскольку он не позволяет Visio 
показывать список посторонних отчетов. Однако если вы ищете от
чет, которого нет в списке, и этот флажок выбран, попробуйте его 
снять. В результате вы получите длинный список отчетов.

Отчет Расположение *

Блок-схема C:\Program Files\Microsof|s|
■Ведомость С: VProararn FilecAMicrosolMl
Диаграмма Г анта C:\Program Files\Microsof
Карта веб-сайта: все ссылки C:\Program Files\Microsof
Карта веб-сайта: ссылки с ош.. , C:\Program Files\Microsof
Отчет о ПК C:\Program Files\Microsof

a ►

Описание
Перечень размещенных на странице фигур, сгруппированный по имени 
фигуры.

В  Показать только отчеты по документам

11. Щелкните на кнопке Выполнить (Run).
12. Дважды щелкните на формате Фигура Visio (Visio shape) в 

диалоговом окне Выполнить отчет (Run Report), чтобы вы
полнить отчет и создать новую фигуру Visio.
В части страницы документа, представленной на следую
щем рисунке, отчет-ведомость показывает простое число 
фигур каждого типа.

------ \  Кон,ц ) ...... ...

Имя аврозца Ho/twtecmea
Database l
Decision l

Document 3
Dynamic connector L i

Process 7
Sta rtf End 2
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Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма 
Отчеты, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять сле
дующее упражнение.

Создание нового отчета

Мастер определения отчета (Report Definition wizard) позволяет созда
вать новые или изменять существующие отчеты. В этом упражнении 
вы создадите новый отчет для процесса найма.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится до
кумент Схема Процесса Найма Отчеты. Либо продолжите работу с 
открытой копией документа из предыдущего упражнения, либо от
кройте документ Схема Процесса Найма с Данными_начало, который 
находится в подпапке Глава 06 папки с учебными файлами, и сохра
ните его как Схема Процесса Найма Отчеты.

1. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Отчеты 
(Reports) щелкните на кнопке Отчеты о фигурах (Shape 
Reports). Открывается диалоговое окно Отчеты (Reports).

2. В диалоговом окне Отчеты (Reports) щелкните на кнопке 
Создать (New).
Открывается Мастер определения отчетов (Report Definition 
Wizard). Он позволяет выбрать набор фигур, которые требу
ется включить в отчет.

Выберите объекты, по которым следует 
создать отчет:

©  Фигуры на всех страницах 

#  Фигуры на текущей странице

О  Выбранные фигуры 
О  Другое:



Выберите переключатель Фигуры на текущей странице
(Shapes on the current page), если он еще не выбран, и щел
кните на кнопке Далее (Next).
На этой странице мастера показываются поля, которые, вы, 
скорее всего, захотите добавить в отчет. Если вы не види
те нужного поля, установите флажок Показать все свойства 
(Show All Properties).

Идентификатор фигуры: j| 
<Имя образца > j|
<Имя фигуры > 
<Отображаемый текст > г 
<Положение по оси Х> 
«Положение по оси Y > [ ̂ '

Выберите флажок сОтображаемый текст> (<Displayed 
Text>), прокрутите список вниз и выберите флажки для 
свойств Владелец (Owner), Номер процесса (Process Num
ber), Дата начала (Start Date) и Состояние (Status), затем 
щелкните на кнопке Далее (Next).

Выберите свойства, которые требуется 
отобразить в качестве столбцов отчета,

[<Высота>

►

В  Показать все свойства

| Готово ]

Открывается следующая страница мастера.
В поле Заголовок отчета (Report Title) введите Отчет ОК.
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6. Щелкните на кнопке Сортировка (Sort), чтобы указать по
рядок вывода данных в отчете.

Порядок столбцов

Владелец 
Дата начала 
Номер процесса 
Состояние

Порядок строк 

Сортировать по; [(нет)

< С
о: | (нет)

Затем по: [(нет)

#  По возрастанию 

®  По убыванию

Ы |  ®  По возрастанию 

©  По убыванию

Ф По возрастанию 

©  По убыванию

7. В диалоговом окне Сортировка (Sort) в разделе Порядок 
строк (Row Order) в списке Сортировать по (Sort by) вы
берите Номер процесса (Process Number).

^Совет. В отчетах допускаются максимум три уровня сортировки. J

8. В разделе Порядок столбцов (Column Order) щелкните 
один раз на столбце Номер процесса (Process Number), за
тем три раза щелкните на кнопке Вверх (Move Up), чтобы 
задать порядок столбцов, такой, который представлен на 
следующем рисунке.

Порядок аолбцов

«Отображаемый текст > 
Владелец 
Дата начала 
Состояние

Порядок строк

Сортировать по: Номер процесса

о: [(нет)

Затем по: [(нет)

®  По возрастанию 

©  По убыванию

ф По возрастанию 

©  По убыванию

$  По возрастанию 

0  По убыванию

9. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно 
Сортировка (Sort).



^Совет. В тексте под кнопкой Сортировка (Sort) указываются выбран-̂  
ные поля сортировки.
Обратите внимание на кнопке Итоги (Subtotals) и Формат (Format), 
которые позволяют настроить вывод отчета дополнительными спо

собами.____________________________________________________ ^

10. Щелкните на кнопке Далее (Next), чтобы отобразить за
ключительную страницу Мастера определения отчетов.

11. В поле Имя (Name) введите Собственный отчет ОК.
12. В поле Описание (Description) введите Отчет по процессу 

найма показывает номера задач, их описание, их вла
дельцев и их даты начала и состояния.

Сохраж ть определение отчета

Имя:

(Собственный отчет ОК 

Описате:
Отчет по процессу найма показывает номера задач, их описание, их 
владельцев и их даты начала и состояния

$  Сохранить в этом документе______________________ _______________________

0  Сохранить в файле [c:\Users\shad\Documents\Co6cTBehWbiH отчет OK. vrd j

[ Обзор... ]

Ьуйшшьа! д*лее > 1
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Определение отчета можно сохранить в текущем документе 
(что и делается по умолчанию) или во внешнем файле.

/ С о в ет . Определение отчета следует сохранять во внешнем файле? 
если предполагается, что он будет использоваться с несколькими 
документами. Когда нужно использовать определение из внешнего 
файла, откройте диалоговое окно Отчеты (Reports) и щелкните на 
кнопке Обзор (Browse).

V-------------------------------------------------------------/
13. Щелкните на кнопке Готово (Finish). Отчет отображает

ся в списке доступных отчетов в диалоговом окне Отчеты 
(Reports), и его можно выполнять обычным образом.

Отчет Расположение

Блок-схема

Ведомость

C:\Program Files\Microsoft 0  

C:\Program Files\Microsoft 0
1Собственный отчет ОК Документ Укю

Описание
Отчет по процессу майна показывает номера задач, их описание, их 
владельцев и их даты начала и состояния

Показать только отчеты по документам

14. Щелкните на кнопке Выполнить (Run) в диалоговом окне 
Отчеты (Reports).

15. В диалоговом окне Выполнить отчет (Run Report) дважды 
щелкните на формате Фигура Visio (Visio shape). На стра
нице документа отображается ваш собственный отчет.



Подготовить 
описание 

гаквнсии и
Записать а 

журнал! ап рос
Прореклам иро 
авгь открытую

Про.*
ИНт*Р*Ь

Номер процессе От оброжаемы б  текст Влоделец Дот о мочало Состоя» u #  1|

промесс НЗЙАМ СОГруДНИКО!

Нет
Да

С ооб щ ен ие о  н еобходим ости на йм а
Конец

Руиоаодстю  ро  проведению  интервью
1 0 1 Зап исать а ж урн ал  м п р о с  найм а РуиоводительО К 0 4 )0 4 .2 0 1 1 Выполняется
1 0 2 Подготовить описа н ие аа иа нсии и отсейаа ю щие аоп росы С п ец и ал и стО К 04  0 4 .2 0 1 1 Выполняется
103 П р ореняам ироаать откры тую  аака нсию Р уководительО К 0 6 0 4 .2 0 1 1 Выполняется
104 Провести интервью с ка нд млатам и С п ец и ал и стО К 1 5 0 4 .2 0 1 1 Выполняется
105 Выбрать на н дидата М енедж ер 25 0 4 .2 0 1 1 Выполняется
1 0 6 Предложить п озицию Вербовщ ик 2 9  Л 4 .2 0 1 1 Не начато
1 0 7 Ка нди дат приним ает? К а ^ и д а т 05  J0 5 .2 0 1 1 Не начато
1 0 8 Нанять кандидата Вербовщ ик 0 6 0 5 .2 0 1 1 Не начато

При сохранении изменений в этом файле, определение от
чета будет сохранено вместе с ним.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма 
Отчеты, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять сле
дующее упражнение.
Только что созданный отчет весьма интересен, но требует некоторой 
доработки. Например, он включает пустые строки, поскольку некото
рые фигуры на странице и стрелки не содержат данных. В следующем 
разделе вы измените этот отчет.

Изменение существующего отчета

Неважно, используете вы предопределенный отчет или же создае
те его самостоятельно, но иногда возникает необходимость получить 
другие выходные данные.
В этом упражнении вы измените отчет Отчет ОК, созданный в преды
дущем разделе, убрав пустые строки.
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Подготовка. Откройте документ Схема Процесса Найма Отчет, сохра
ненный в предыдущем упражнении, если он еще не открыт. Если отчет 
Отчет ОК все еще находится на странице документа, щелкните на нем 
один раз, чтобы выделить его, а затем нажмите клавишу | Delete 1.

1. На вкладке Рецензирование (Review) в группе Отчеты 
(Reports) щелкните на кнопке Отчеты о фигурах (Shape 
Reports).

2. В диалоговом окне Отчеты (Reports) выберите отчет Соб
ственный отчет ОК.

3. Щелкните на кнопке Изменить (Modify).
Открывается Мастер определения отчета (Report Definition 
Wizard).

Отчеты о 
ф и гурах

LawMfaJ Г Г готом J

4. На первой странице мастера определения отчета щелкните 
на кнопке Дополнительно (Advanced).
Открывается диалоговое окно Дополнительно (Advanced). 
Диалоговое окно Дополнительно (Advanced) позволяет 
ограничить число строк в отчете путем задания критерия 
выбора.

5. В списке Свойство (Property) выберите Номер процесса 
(Process Number).

6. В списке Условие (Condition) выберите больше (is greater 
than).



7. В поле Значение (Value) введите 0.
8. Щелкните на кнопке Добавить (Add), чтобы добавить кри 

терий в список Определенные условия (Defined criteria).

Ограничить число строк в отчете с помощью заданных условий,

Свойство: Условие: Значение:

Номер процесса hi 1б°льше а  [°_
Определенные условия:

Номер процесса больше 0

Удалить

j  Учитывать регистр

9. Щелкните на кнопке ОК.
Ю. Щелкните три раза на кнопках Далее (Next) в мастере, а за

тем на кнопке Готово (Finish), чтобы сохранить обновленное 
определение отчета.

11. В диалоговом окне Отчеты (Reports) щелкните на кнопке 
Выполнить (Run).

12. Дважды щелкните на формате Фигура Visio (Visio shape).
Отображается измененная версия отчета, которая не содер
жит пустых строк. Сравните этот отчет с полученным в конце 
предыдущего упражнения.

Записать в 
журналзапрос -

Подготовить 
описание 

вакансии и 
отсеивающие 

вопросы

Прорекламиро 
* вать открытую 

вакансию

Ппнлят ПКо т ч е т  U H

Номер процесса Отображаемый темст Владелец Дата начала Состояние
101 Записать а журнал запрос найма Руководитель ОК 04.04.2011 Выполняется
102 Подготовить описание вакансии и отсеивающие вопросы Специалист 0 К 04.04.2011 Выполняется
103 Прорекламировать открытую вакансию Руководитель ОК 06.04.2011 Вы п ал няется
104 Провести интервью с кандидатами 15.04.2011 Вы п ол няется
105 Выбрать кандидата Менеджер 25.04.2011 Выполняется
106 Предложить позицию Вербовщик 29 04 2011 Не начато
107 Ка ндидат п ринима ет? Кандидат 05.05.2011 Не начато
10В Нанять кандидата Вербовщик 06.05.2011
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-----  -ч(Совет. Я рекомендую вам поэкспериментировать с другими кнопка- 
мИ и настройками в Мастере определения отчета (Report Definition 
Wizard), поскольку в Visio имеется множество других способов из
менения отчетов.
---- ---------------------------------------------------------------------------------- -------- -

Ключевые моменты

■ Данные фигуры имеются или могут быть добавлены в любую фигу
ру на странице документа Visio. Постоянно растущая популярность 
схем Visio обуславливается не только привлекательными картин
ками, но и тем, что эти картинки отображают реальный мир.

■ Схемы Visio далеко не всегда существуют сами по себе. Они могут 
связываться с личными или корпоративными хранилищами дан
ных практически любого типа, начиная от простых электронных 
таблиц до списков SharePoint и практически любой базы данных.

■ Данные в связанном документе Visio могут обновляться либо вруч
ную, либо через предварительно заданные интервалы времени.

■ Многие шаблоны Visio включают предопределенные отчеты, кото
рые позволяют сводить данные на веб-страницы, в файлы Excel и 
в другие форматы. Кроме того, с помощью Мастера определения 
отчетов пользователь может создавать собственные отчеты.



Создавайте ссылки 
на документы, 
а р . 316

[руппирмать 

Н» передний план 

Н» 1«дмий гиин 

; Контейнер 

«И»; Руководство по Управлению Кадрами 

т \ Поиск вакансий, размещение резюме о 

Л  вменить гиперссылки...

; Данные

Создавайте ссылки 
на веб-сайты, 
стр. 314

Создавайте ссылки на другие страницы Visio, стр. 322

Создавайте ссылки 
на конкретные ме
ста в документах, 
стр. 319

Задавайте базу ги
перссылки, стр. 331
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; Наэмже: [

Таив: |

£ _______________
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . J
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. Организация: [

Льве: [м гтй з

5 ! . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . J  1
1

J
ИЙ(ША) ] “gj|

Квтвгорш: | J
Теги: | _ _ _ _  J  S’

I****»

ffi) Создать рисунок для 

ЯЯ Сохрампъ рабочую о
предварительного просмотра

Щ )  | $ g ^ n S £ i l

Редактируйте существующие гиперссылки, 
стр. 334

Добавляйте 
несколько 
гиперссылок, 
стр. 335



Глава 7

Добавление и использование 
гиперссылок

В этой главе вы научитесь:

■ улучшать диаграммы путем добавления гиперссылок;
■ использовать гиперссылки;
■ создавать ссылки на веб-сайты, документы, конкретные места в 

документе или на другие страницы Visio;
■ различать относительные и абсолютные гиперссылки;
■ задавать базу гиперссылки;
■ редактировать существующие гиперссылки;
■ добавлять несколько гиперссылок.
Кроме добавления и использования данных, второй по значимости 
способ придать ценность схеме Microsoft Visio 2010 - это добавление 
гиперссылок. При создании или редактировании схемы следует пред
ставлять, какие другие ресурсы могут потребоваться читателю. Помня 
об этом, создавайте гиперссылки, которые перенаправят читателя на 
документы, веб-страницы, конкретные фигуры в этой же или другой 
схеме Visio.
Простая форма гиперссылки может указывать на другую страницу в 
той же схеме во многом аналогично соединительной линии в блок- 
схемах, с которой вы познакомились в главе 4. Более сложные гиперс
сылки могут направлять на конкретную ячейку в электронной таблице 
Excel или на конкретную фразу в документе Word.
В этой главе вы научитесь создавать как простые, так и сложные ги
перссылки. Вы узнаете, как использовать относительные и абсолютные 
ссылки и как задавать базу гиперссылки. Вы также научитесь редакти
ровать ссылки и связывать с одной фигурой несколько ссылок.
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Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 07 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние практических файлов» в начале книги.

Улучшение схем путем добавления 
гиперссылок

Многие бизнес-схемы могут быть улучшены путем добавления гиперс
сылок. Например, если шаг в блок-схеме ссылается на руководство, 
добавьте ссылку на связанный документ Word или PDF. Если схема 
офиса получается из списка сотрудников в базе Microsoft Access, соз
дайте ссылку на базу данных. Если схема нового центра данных вклю
чает бюджет, создайте ссылку на электронную таблицу с бюджетом.
Один из самых простых способов добавить гиперссылку кфигуре Visio- 
щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре и в открывшемся контекст
ном меню выбрать команду Гиперссылка (Hyperlink), которая открыва
ет диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks).

Группировать ►

% На передний, план I *
% На задний план I ►

Контейнер ►

Циперссылка... к

Данные ►

Формат ►

е Справка

%
Гиперссылка

Совет. Диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks) можно 
также открыть с ленты. Для этого выделите фигуру Visio, а 
затем на вкладке Вставка (Insert) в группе Ссылки (Links) 
щелкните на кнопке Гиперссылка (Hyperlink).

Комбинация клавиш. Открыть диалоговое окно Гиперссылки 
(Hyperlinks) можно и с помощью комбинации горячих клавиш. Для 
этого нужно выделить фигуру, а затем нажать комбинацию кпа-
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ВИШ [шТ] + Ш- (Необходимо использовать только левую клавишу
(jftrD-)
Вы будете использовать диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks) в 
последующих упражнениях в этой главе для создания гиперссылок 
рззличных типов.

[;/| Использовать относительный путь для гиперссылки

I Создать 

[ Удалить

Использование гиперссылок

После создания гиперссылки любого типа в схеме Visio вы заметите
следующие особенности.
■ При наведении указателя мыши на объект с гиперссылкой под 

указателем отображается символ гиперссылки (на следующем ри
сунке слева).

■ Если задержать указатель мыши на объекте с гиперссылкой, то 
будет отображена подсказка с описанием гиперссылки (рисунок 
в центре).

■ При щелчке правой кнопкой мыши на объекте с гиперссылкой 
отображается контекстное меню, которое включает описание ги
перссылки (рисунок справа).

Руководство по проведению интервью
Руководство по проведению 

1̂нт«рвью

Руководство по Управлению Кадрами.docx 
Нажмите CTRL и щелкните ссылку

Группировать 

ЧйЦ На передний план I

%  На задний план I

Контейнер

Руководство по Управлению Кадрами.d o a

Д  Изменить гиперссылки...

Данные

Формат _______
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Чтобы перейти по гиперссылке, щелкните правой кнопкой мыши на 
фигуре с гиперссылкой, а затем щелкните на имени гиперссылки.

Комбинация клавиш. Чтобы проследовать по гиперссылке, можно 
также щелкнуть на фигуре, удерживая нажатой клавишу fctril. как 
обозначено в тексте подсказки по центру предыдущего рисунка.
В ответ на предупреждение программы Visio о том, что вы покидаете 
ее и открываете другое приложение, щелкните на кнопке Да (Yes) или 
ОК в зависимости от конкретного предупреждения.

Открытие file://Z:\inwork\MS Visio 2010 S8S\doc\c07\rnaBa 
Щ Р  07\Руководство по Управлению Кадрами.docx

Некоторые файлы могут содержать вирусы или другое опасное 
содержимое, способное нанести вред компьютеру.
Нужно быть уверенным в том, что этот файл получен из надежного 
источника.

Открыть этот файл?

•"------------------------------------------------------------N
Совет. Диалоговое окно слева отображается, если схема, которая' 
содержит гиперссылку, еще не была сохранена; диалоговое окно 
справа отображается, если файл уже был сохранен.

Создание ссылки на веб-сайт

В этом упражнении вы создадите гиперссылку на коммерческий сайт. 
Этот же метод используется для создания ссылок на любой сайт в Ин
тернете или же на сайты в интрасети организации.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма_начало, который находится в подпапке 
Глава 07 папки с учебными файлами. Откройте документ в програм
ме Visio и сохраните его как Схема Процесса Найма. Затем выделите 
фигуру Прорекламировать открытую вакансию и откройте диалоговое 
окно Гиперссылки (Hyperlinks).

1. Щелкните на кнопке Обзор (Browse) справа от поля Адрес 
(Address).

с :\u*er s\*hed\Oocument*\PyKoeoACTBO по Управлению К яд ре*.docx

Гтерссылки иогут представлять опасность для комъютера и хранящихся на ней 
данных. Чтобы обеспечить безопасность компьютера, щелсайте только 
гкгирссылки, получежые из надежных источников.

file://Z:/inwork/MS
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2. В открывшемся меню выберите команду Адрес Интернета 
(Internet Address).
Программа Visio открывает браузер, в котором нужно ука
зать адрес сайта.

3. Перейдите по адресу www.monsterrussia.ru.

4. Щелкните на значке программы Visio на Панели задач 
Windows (Windows Task Ваг) и убедитесь, что программа 
вставила правильный URL-адрес в поле Адрес (Address).

Адрес: Jhttp: //www. monsterrussla. ru/

Субадрес:

Описание: [Поиск вакансий, размещение резюме онл<[

Ц  Использовать относительный путь для гиперссылки

5. Щелкните на кнопке ОК.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

http://www.monsterrussia.ru
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Теперь вы можете насладиться результатом своей работы, выполнив ин 
струкции в разделе «Использование гиперссылок» ранее в этой главе

.—
Совет. Если целевая веб-страница содержит HTML-закладки, то вА 
адрес для страницы можно включить нужную закладку. При щелчке 
на такой гиперссылке пользователь будет перенаправлен на соот
ветствующую часть страницы.

\------------------------------------------------------------У
Помимо создания ссылок на сайты, можно также создавать гиперс
сылки на адреса электронной почты. Для этого адрес электронной по
чты должен предваряться префиксом mailto:.

Создание ссылки на документ

В этом упражнении вы создадите ссылку на документ Microsoft Word.

Подготовка. Вам понадобится документ Схема Процесса Найма, ко
торый вы создали в предыдущем упражнении. Либо продолжите ра
боту с открытой копией этого файла, либо откройте документ Схема 
Процесса Найма_начало в подпапке Глава 07 папки с учебными фай
лами и сохраните его как Схема Процесса Найма. В открывшейся схе
ме выделите фигуру документа Руководство по проведению интервью 
и откройте диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks).

1. Щелкните на кнопке Обзор (Browse) справа от поля Адрес 
(Address) и выберите команду Локальный файл (Local 
File).

“"Ч
Совет. Использование термина Локальный файл (Local File) про
граммой Visio немного некорректно. Эта опция позволяет выбирать 
файлы на локальном жестком диске, но она также позволяет выби
рать файлы на сервере, на файловом сервере или на другом нело

кальном устройстве._________________________________________ j

2. Перейдите в папку с учебными файлами Глава 07.
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у Microsoft Visio

^  Избранное 

Ж Загрузки

Недавние места

■  Рабочий стол 

Л  doc

Библиотеки

■  Видео

О) Документы 

В  Изображения 

Музыка

ДР Компьютер

Схема Процесса Найма 

•!§  Схема Процесса Найма.начало

Имя файла: |

Дата изменения

06.05.201123:31 

06.05.201118:01

Сервис
Ш

Важно. По умолчанию программа Visio в диалоговом окне Связь с 
файлом (Link То File) показывает только файлы Visio.

Разверните список типов файлов.

[Щ Microsoft Visio

Ф  Избранное 

!Ц  Загрузки

Недавние места 

В  Рабочий стол 

doc

iflg Библиотеки 

■  Видео 

Hi Документы 

Ш  Изображения 

Jb Музыка

^  Схема Процесса Найма

Схема Процесса Найма.начало

Дата изменения

06.05.201123:31 

06.05.2011 18:01

Документ Micro: 

Документ Micro:

ДР Компьютер f—

Имя файла;

Документы 
Шаблоны 
Наборы элементов 
Рабочие области 
Файлы Office 
Файлы HTML 
Все файлы
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Совет. Чтобы отобразить файлы всех типов, в списке нужно выбрать 
элемент Все файлы (All Files).

4. Выберите элемент Файлы Office (Office Files), чтобы ото
бразить все типы документов Office в этой папке.

^  «  doc > cW > Глава 07 r I * *  1  П°иск: Глава 07

Упорядочить т  Номягцл»

\Ш\ Microsoft Visio

Избранное 

Ш Загрузки 

"HI Недавние места 

Н  Рабочий стол 

j j i  doc

Библиотеки 

Ц  Видео 

1  Документы 

Щ  Изображения 

Музыка

Примерная Презентация 

Примерная Электронная Таблица 

(££ Примерный Проект 

Ifjĵ  Руководство по Управлению Кадрами

. ( . т

Дата изменения Тип

06.05.2011 17:47 Презентация Mi

06.05.2011 17:48 Лист Microsoft Е

06.05.2011 17:49 Документ Micro

06.05.2011 19:00 Документ Micro

ЙР Компьютер ' V

Имя файла:

Сервис

5. Выберите документ Руководство по Управлению Кадра
ми и щелкните на кнопке Открыть (Open). 
VisiooтoбpaжaeтпyтькцeлeвoмyфaйлyвпoлeAдpec( Address) 
и имя целевого файла в поле Описание (Description).

Адрес: [руководство по Управлению KaApam.docJ

________________ 1Субадрес:

Описание: Руководство по Управлению Кадрами.doc

Щ  Использовать относительный путь для гиперссылки
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/совет. Текст в поле Описание (Description) будет отображаться при4' 
н аведен и и  пользователем указателя мыши на объект с гиперссыл
кой на схеме Visio. Если пользователю нужно показывать не имя 
файла, а что-то другое, введите нужный текст в поле Описание 

t (Description).____________________________________________________^

6. Щелкните на кнопке ОК.
7. Перейдите по только что созданной гиперссылке, чтобы 

убедиться, что документ Word открывается. Обратите вни
мание, что отображается начало документа.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение. Закройте программу Word.

Создание ссылки на конкретное 
расположение в документе

Одна из возможностей программы Visio, которая чрезвычайно полез
на, но очень редко используется пользователями - это способность 
создать ссылку не просто на документ, а на конкретное место в этом 
документе. Представьте себе схему процесса, которая ссылается на 
руководство в 17 разных шагах. Если все эти 17 гиперссылок просто 
открывают документ на титульной странице, то вы заставите пользова
теля тратить время и силы на самостоятельный поиск нужного матери
ала в документе.
Из программы Visio очень просто сделать так, чтобы каждая из 17 ги
перссылок переносила читателя на конкретную страницу или даже на 
конкретное слово или фразу на этой странице. Но нужно знать специ
альные «ключи» для Word, Excel и PowerPoint. Запомните следующие 
рекомендации.
■ Для программы Word ключ - это знание того, что вы можете соз

дать именованные закладки одним из двух способов.
• Можно назначить имя расположению точки вставки.
• Имя можно назначить диапазону текста - от одного знака до

нескольких абзацев. -----
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Если закладка создана первым способом, то гиперссылка Visio пе
ренаправит пользователя на часть страницы, содержащую заклад
ку; если создана закладка второго типа, то гиперссылка не просто 
перенаправит пользователя, но и выделит этот текст.

■ В программе Excel можно назначать имена отдельным ячейкам 
или диапазонам ячеек.

■ В программе PowerPoint назначать имена конкретным расположе
ниям нельзя, но вы можете ссылаться на слайды либо по номерам, 
либо по их заголовкам.

В этом упражнении вы создадите гиперссылку на закладку в докумен
те Word и перейдете по этой гиперссылке.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится до
кумент Схема Процесса Найма. Либо продолжите работу с открытой 
копией этого файла, либо откройте документ Схема Процесса Найма_ 
начало в подпапке Глава 07 папки с учебными файлами и сохраните 
его как Схема Процесса Найма. Перетащите новую фигуру докумен
та из набора элементов Фигуры простой блок-схемы (Basic Flowchart 
Shapes) под фигуру процесса Нанять кандидата. Откройте диалоговое 
окно Гиперссылки (Hyperlinks).

1. Повторите шаги 1-5 из предыдущего раздела «Создание 
ссылки на документ».

В̂ажно. Не закрывайте диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks). ^

2. В поле Субадрес (Sub-address) введите Наем_на_работу. 
(Закладка в программе Word не может содержать пробелы 
- Прим. перев.)

Совет. Наем_на_работу -  это имя закладки, которая уже имеется в 
документе Руководство по Управлению Кадрами.
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Адрес: [Руководство по Управлению Кадрами^ос|

Субадрвс: |Наем_на_работу 

Писание: [Руководство по Управлению Кадрами,doc|

(Ш Использовать относительный путь для гиперссылки

3. Щелкните на кнопке ОК.
4. Перейдите по только что созданной гиперссылке.

Открывается окно сдокументом, в котором был автоматичес
ки выделен помеченный закладкой текст. В этом примере 
обратите внимание на то, что выделенный текст находится 
на странице 12 (номер страницы отображается в строке сос
тояния внизу окна программы Word) - четкое подтвержде
ние того, что пользователя схемы Visio можно направить на 
любую часть документа.

Hi a 4 'ja j»
Главная

e i

Руководство по Управлению Кадрами - Microsoft Word о  G)

с» 4 * * СЫяки * Рассылки рецеюир0« |« *  Вй» ’

Times New Roman  ̂112 ;Е  - }Е  i *  *  А л  М  Г м !
_ Ж JT 3 ’ ik* X, )(' ! % И S Я ■ ! 1=' *ш :

Вставить .  ; А  . .  ! Экспресс-стили Изменить • Редактирование:
^  I А *  А  ’ Am- j А  а I ! А1 I 1Г - стили- I

Буфер обмена Q j Шрифт п * ______ Абзац п; j Стили ft L  ....... i

Руководство по кадрам

Наем на работу новых сотрудников

Быстрая коричневаялисаперепрыгнулачврезленивую собаку. Быстрая 
коричневаллисапер впрыгнула через ленивую собесу. Бы стр ал коричневая лиса 
пер впрыгнула через ленивую собаку.
Быстрая коричневаялисаперепрыгнулачереэленивую собаку. Быстрая 
коричнев ал лис а пер впрыгнул ачерез ленивую собеку. Быстрая коричневая лис а 
перепрыгнула через ленивую собаку.
Быстрая коричневаялисаперепрыгнулачерезленивую собаку. Быстрая
коричневаялисаперепрьгаупа через ленивую собесу. Бы стр аякоричневая лиса 
пер впрыгнула чер еэ ленивую собаку.
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Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найм 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следуют** 
упражнение. Закройте программу Word.
С помощью таргетированных (целевых) гиперссылок вы можете на
правлять пользователей схем Visio непосредственно в то место доки 
мента, которое им нужно в этот момент.

Совет. Чтобы создать ссылку на документ Word, сначала в докумен
те нужно создать одну или несколько закладок, а затем использо
вать имя нужной закладки в поле Субадрес (Sub-address). За ин
формацией по созданию закладок в документах Word обратитесь к 
книге Microsoft Word 2010 серии Шаг за шагом а второв Джойс Кокс 
и Джоан Ламберт (издательство ЭКОМ, 2010).

4--------- ------------------------------------ --------------J
Чтобы создать ссылку на расположение в книге Excel, сначала создай
те один или несколько именованных диапазонов, а затем используйте 
имя ячейки или диапазона в поле Субадрес (Sub-address). За инфор
мацией по созданию именованных ячеек и диапазонов в документах 
Excel обратитесь к книге Кёртиса Фрая Microsoft Excel 2010 серии Шаг 
за шагом (издательство ЭКОМ, 2010).
Чтобы создать ссылку на расположение в презентации PowerPoint, 
введите в поле Субадрес (Sub-address) либо номер слайда, либо его 
заголовок.

Создание ссылки на другую страницу Visio

Очень часто возникает необходимость связать фигуру Visio на одной 
странице с другой страницей Visio, причем не имеет значения, нахо
дится ли целевая страница в том же или в другом документе. Иногда 
целью может быть «погружение», то есть возможность пользователя 
при щелчке на фигуре в представлении высокого уровня перейти к бо
лее детальному представлению. (Можно использовать сколько угодно 
уровней детализации.) В большинстве случаев цель ссылки - просто 
перенести читателя на следующую страницу или на связанную инфор
мацию на другой странице.
В этом упражнении вы создадите гиперссылки типа Visio-K-Visio.
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Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится до
кумент Схеме Процессе Найма. Либо продолжите работу с открытой 
копией этого файла, либо откройте документ Схема Процесса Найма_ 
начало в подпапке Глава 07 папки с учебными файлами и сохраните 
его как Схема Процесса Найма. В открытом документе выделите фигу
ру процесса Нанять кандидата и откройте диалоговое окно Гиперссыл
ки (Hyperlinks).

1. Оставьте поле Адрес (Address) пустым.

'Важно. Чтобы создать ссылку на другую страницу в текущем доку-̂  
менте Visio, нужно оставить поле Адрес (Address) пустым. Если вы не 
оставите его пустым и позднее решите опубликовать эту схему как 
в̂еб-страницу, гиперссылка может не работать.__________________ ^

'Совет. Если нужно создать ссылку на страницу в другом документе'' 
Visio, выполните шаги 1 -3 в разделе «Создание ссылки на документ» 
ранее в этой главе, выберите целевой документ Visio и щелкните на 
к̂нопке ОК._____

2. Щелкните на кнопке Обзор (Browse) справа от поля Суба
дрес (Sub-address). Открывается диалоговое окно Гиперс
сылка (Hyperlink).

3. В списке Страница (Раде) выберите в качестве целевой 
страницы Страница-2.

К И ими
Страница: ^

Фигура: |

Масштаб: Масштаб по умолчанию

4. Если требуется создать ссылку на конкретную фигуру на целе
вой странице, введите имя фигуры в поле Фигура (Shape).

См. также. За информацией по тому, как найти и использовать имена 
фигур Visio, обратитесь к врезке «Что такое имя фигуры? Где его можно 
узнать?» далее в этой главе.
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5. Если требуется задать другой масштаб для целевой страну, 
цы, воспользуйтесь списком Масштаб (Zoom).

Совет. Параметр Масштаб (Zoom) гарантирует, что при каждом пе
реходе по гиперссылке пользователи будут видеть страницу с одним 
и тем же масштабом. Опция Страница (Раде) показывает всю стра
ницу целиком, а опция Ширина (Width) - страницу в полную шири
ну вне зависимости от ее высоты. Если уровень масштабирования не 
задан, пользователь увидит целевую страницу с таким масштабом, 
который был на момент последнего просмотра этой страницы.

N.______________________________________________________________________________________________________ ✓

6. Щелкните на кнопке ОК.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.
/■ \
Что такое имя фигуры? Где его можно узнать?

Фигуры Visio часто называются Sheet (Лист) или Sheet.п, где п - это 
число. Некоторые фигуры называются иначе, поэтому вы буде
те встречаться с такими именами, как Процесс (Process) или Про
цесс. 12 (Process. 12).
Самый простой способ определить имя фигуры - это запустить Visio 
в режиме разработчика. В этом режиме на ленте присутствует до
полнительная вкладка - Разработчик (Developer). Чтобы опреде
лить имя фигуры, выполните следующую процедуру.

1. Включите режим разработчика, как описано в Приложе
нии, а затем выделите нужную фигуру.

щ  2. На вкладке Разработчик (Developer) в группе Конструктор 
фигур (Shape Design) щелкните на кнопке Имя фигуры 
(Shape Name), которая открывает одноименное диалого
вое окно.
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ID!

Образец:

Тип:

Справка:

Язык:

Авторские права:

Данные 1: 

Данные 2: 

Данные 3:

npouecc:Sheet.6

Фигура

^Процесс. 5|

[vis_PRXY.chm Г#59022

М

3. Запишите или скопируйте текст в поле Имя (Name), а затем 
закройте диалоговое окно Имя фигуры (Shape Name).

Совет. Другой способ увидеть имя фигуры - сделать это в окне 
Данные фигуры (Shape Data), которое описывается в разделе «Про
смотр данных фигур» в главе б. В качестве примера посмотрите 
на имя Процесс.5 в строке заголовка окна Данные фигуры (Shape 
Data), представленного на следующем рисунке.

Стоимость

Номер процесса

Владелец

Функция

Дата начала

Дата окончания

Состояние

Относительные и абсолютные гиперссылки

Внимательный читатель мог заметить в диалоговом окне Гиперссылки 
(Hyperlinks) флажок Использовать относительный путь для гиперссыл
ки (Use Relative Path For Hyperlink). Еще более пытливый читатель мог 
также обратить внимание, что этот флажок недоступен, если документ



еще не был сохранен, и доступен и выбран по умолчанию, если теку
щий документ был сохранен. Что это значит?
Программа Visio позволяет создавать два типа ссылок.
■ Относительная ссылка (relative link) предоставляет путь к ресур

су, предполагая, что известно начальное расположение.
В качестве аналогии из реальной жизни представьте, что вам 
нужно посетить собрание в комнате 216 в издательстве Lucerne 
Publishing. Если вы находитесь у стойки администратора в фойе 
офиса издательства и спросите, где будет проходить собрание, ад
министратор может ответить: «Идите на второй этаж, вторая дверь 
справа». Основываясь на известном вам расположении фойе, 
этой информации достаточно, чтобы вы попали в нужное место.
Относительные ссылки в документе Visio работают аналогичным 
образом. Папка, в которой содержится документ Visio, служит в 
данном случае своеобразным «фойе», и цели гиперссылки на 
этом же диске находятся относительно этой начальной точки.
Для документов Visio относительные ссылки хорошо работают, ког
да связь между начальной точкой и целями гиперссылок остается 
постоянной. Однако могут возникнуть проблемы, если понадо
бится переместить документ Visio на другой компьютер или даже 
в другое место на том же самом компьютере. В этом случае нужно 
сохранить относительные связи из нового расположения доку
мента Visio с целевыми папками и файлами. Один из способов до
стичь этого - скопировать всю структуру каталогов, содержащую 
документ Visio и цели гиперссылок.

■ Абсолютная ссылка (absolute link) содержит всю информацию, 
которая необходима для нахождения связанного ресурса незави
симо от отправной точки.
Возвращаясь к аналогии с собранием: если вы находитесь дома и 
вам нужно узнать, как добраться до зала для собраний в издатель
стве Lucerne Publishing, то вам понадобилось бы гораздо больше 
информации. Абсолютный адрес зала мог бы выглядеть следую
щим образом.
Lucerne Publishing, Комната 216, ул. Вязов 3456, Сан-Франциско, 
Калифорния, 94117, США
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Имея под рукой абсолютный адрес, попасть на собрание можно 
как из дома, так и из любой отправной точки в мире.
Абсолютные ссылки работают независимо от того, где находится 
документ Visio. Документ можно переместить на другой компью
тер, и ссылки продолжат функционировать, не требуя внесения 
каких-либо изменений.

''Совет. В документе можно одновременно использовать и относи-'4' 
тельные, и абсолютные ссылки. На самом деле, в большинстве до

кументов Visio так и делается._________________________________ ^

Какое отношение имеет все вышесказанное к флажку в диалоговом 
окне Гиперссылки (Hyperlinks) программы Visio?
Для сохраненного документа программа предполагает, что путь к цели 
гиперссылки начинается в той же папке, в которой содержится этот 
документ. Поэтому по умолчанию Visio создает относительную гиперс
сылку, используя расположение документа в качестве отправной точ
ки для пути. Когда кто-либо переходит по гиперссылке, операционная 
система Windows выясняет, где находится целевой объект, переходя из 
расположения документа Visio.
Зная это, становится понятно, почему флажок Использовать относи
тельный путь для гиперссылки (Use Relative Path For Hyperlink) недосту
пен, пока документ не был сохранен - программа Visio еще не может 
создать относительную ссылку, поскольку неизвестна отправная точка 
для документа. Следовательно, единственный способ - использовать 
абсолютный путь, который содержит всю информацию, необходимую 
Windows для нахождения целевого объекта.
Хотя нет абсолютных рекомендаций по тому, когда использовать от
носительные ссылки вместо абсолютных, разумным решением будет 
проанализировать среду и природу коллекции документов, прежде 
чем создавать большой массив ссылок в программе Visio. Если все 
целевые документы уже находятся в своих конечных расположениях, 
например, на сервере в сети, и больше никуда переноситься не бу
дут, тогда имеет смысл использовать абсолютные ссылки. Однако если 
среда более непостоянна или известно, что документ Visio и цели ги-



пересылок в нем будут перенесены на другой компьютер или на CD/ 
DVD, тогда следует внимательно создавать относительные ссылки.
Помимо этого совета, следующие примеры помогут вам понять, когда 
Visio создает относительные или абсолютные ссылки.

Важно. При использовании диалогового окна Гиперссылки' 
(Hyperlinks) для обзора файловой системы и выбора целевого до
кумента программа Visio заполняет поле Адрес (Address) и выбира
ет флажок Использовать относительный путь для гиперссылки (Use 
Relative Path For Hyperlink) на основе расположений документа Visio 
и̂ целевого документа._______________________________________ ^

В следующих примерах предполагается, что документ Схемы Процес
сов О К сохранен в папке С:\Отдел Кадров\Схемы Процессов\ и что 
цель гиперссылки - это один из документов Word в представленном 
на следующем рисунке дереве каталогов.

О Отдел кадров
(§ ) МойДокумент (над).с1осх 

Схемы Процессов
: в  | Схемы Процессов OK.vsd~|-------------Документ Visio

Щ  МойДокумент (гам xe).docx 
S  J*, Наем на Работу

- -Щ МойДокумент (п6д).с1оо(

Совет. В имена документов Word в скобках включена заметка, по
казывающая, где находится документ - в каталоге над документом 
V̂isio, в каталоге под документом Visio или в том же самом каталоге̂

■ Когда целевой документ находится в той же самой папке, что и до
кумент Схемы Процессов OK.vsd (что очевидно означает, что он 
находится на том же диске, что и документ Visio), программа Visio 
создает относительную гиперссылку и в поле Адрес (Address) со
держится следующее:
МойДокумент (там же), docx
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Адрес: М̂ойДокумент (там же).с1осх

Субадрес:

Описана: |МойДокумент (там же).docx |

Ш Использовать относительный путь для гтерссылси

Если теперь снять флажок Использовать относительный путь для 
гиперссылки (User Relative Path For Hyperlink), ссылка становится 
абсолютной и начинается с корня диска С. В поле Адрес (Address) 
отображается полный путь к документу:
С: \ Отдел Кадров \ Схемы Процессов \ МойДокумент (там же), docx

Адрес [|1:\Отдел Кадррв\Схемы Процессов\Мойд| 

Субадрес: | |

Отсание: j МойДокумент (там же), docx

0  Использовать относительный путь для гиперссылки

4 ......

При создании ссылки на документ, расположенный в папке С: \ От
дел Кадров \ Схемы Процессов \ Наем на Работу \, которая является 
подпапкой папки с документом Visio, программа Visio создает от
носительную ссылку и поле Адрес (Address) содержит следующее:
Наем на Работу\МойДокумент (под).docx

Это означает, что целевой документ находится в папке Наем на Ра

боту.



Адрес: [Наем на Работу МойДокумент (под) .docxJ L ,

Субадрес: [ ~ _ _ _  _ "  ] 1 ^

Описание: [мойДокумент (под).с!осх_______________|

Щ\ Использовать относительный путь для гиперссылки

4 ..  >

! Ш 1а>1ЯКш̂1 Lewix»,, |

■ Когда целевой документ находится в папке С:\ Отдел Кадров \, ко
торая находится в иерархии папок над папкой с документом Visio, 
программа Visio создает относительную гиперссылку и поле Адрес 
(Address) содержит следующее:
.. \ МойДокумент (над).docx

Адрес: j . ДМойДокумент (над), docx

Субадрвс:

Описание: |МойДокумент (над), d o c x [

13 Использовать относительный путь для гиперссылки

Совет. «,.\» - это служебный синтаксис ОС Windows. Он означает | 
«̂перейти на один уровень вверх в иерархии папок». J

■ Когда целевой документ находится на другом диске, например, на 
диске D, или в общей папке на сервере, например, \ \МойСер- 
вер\Отдел Кадров\2017 \, программа Visio создает абсолютную 
ссылку и поле Адрес (Address) содержит что-то похожее на:
D: \ Папка \ МойДокумент. docx
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или
\ \МойСервер\Отдел Кадров\2011\МойДокумент.docx 

На следующем рисунке представлен целевой документ на диске Z.

Адрес: } Z:\inwork\MS Visio 2010 5В5\с1ос\с07\Глава

Субадрес: |

Описание: Мой Документ, docx

Ц] Использовать относительный путь для гиперссылки

■ з я и и и и г
L , 1

< >

[Щ] I Щ  I [ Отмена 1

''Совет. Хотя предаавленная на предыдущем рисунке ссылка явля-̂  
ется абсолютной (поскольку целевой объект находится на сетевом 
диске), флажок Использовать относительный путь для гиперссылки 
(Use Relative Path For Hyperlink) все равно установлен. Чтобы запу

гать все еще больше, Visio не дает снять его.____________________ ,

Важно. Относительные ссылки можно создавать только на те файлы, 
к̂оторые находятся на том же физическом диске, что и документ Visio. ̂

/■------------------------------------------------------------ ч
' Совет. Visio всегда создает абсолютную ссылку, если адрес начина
ется с имени сервера, буквы диска или протокола Интернета. Это 
однозначно приведет к созданию абсолютных ссылок независимо 
от расположения документа Visio:
■ С: \ Папка \ МояКнига.х/sx

■ \ \ МойСервер \ Презентации \ MoяПpeзeнтaция.pptx

ш Ьйр://МойСайт.сот/МояСтраница.№т1 
\ ____________________________________________________ _______

Задание базы гиперссылки
Каждый документ Visio имеет свойство База гиперссылки (Hyperlink 
base), которое по умолчанию пустое. Его цель - сдвинуть все относи
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тельные ссылки в документе с одного место в другое, если возникнет 
необходимость переместить всю коллекцию документов на новый 
сервер. Если ввести значение базы гиперссылки, Visio будет предва
рять все относительные ссылки в документе этим значением.
База гиперссылки задается с помощью опций в представлении Backstage 
Предположим, что нужно изменить базу гиперссылки на следующую 
из-за того, что документ содержит относительные ссылки, а вы переме
стили все ресурсы, на которые направлены эти ссылки, в эту папку:
К: \ Информация ОК\

В этом упражнении вы измените базу гиперссылки для документа 
Visio.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится до
кумент Схема Процесса Найма. Либо продолжите работу с открытой 
копией этого файла, либо откройте документ Схема Процесса Найма_ 
начало в подпапке Глава 07 папки с учебными файлами и сохраните 
его как Схема Процесса Найма.

1. Щелкните на вкладке Файл (File), чтобы отобразить пред
ставление Backstage.

Конструктор Денные

Схема Процесса Найма. ■ Microsoft Visio 

Процесс

Сведения: Схема Процесса Найма
Z:\inwort\MSVijio 2010 S8S\doc\c07\rnaea 07\Схема Процесса Наймаллс!

...  Удалить персональные данные
liSjjl Можно удалить из общего доступа скрытые и;

” персональные данные.

: персональные данные ;

1
Уменьшить размер 

файла

Уменьшить размер файла
Можно изменить размер файла, позволив Visio 
удалить из него неиспользуемые злементы.

2. С правой стороны экрана под эскизом схемы в верхнем пра
вом углу страницы щелкнитенакнопкеСвойства (Properties). 
В открывшемся меню выберите команду Дополнительные 
свойства (Advanced Properties).

3. В поле База гиперссылки (Hyperlink base) введите К:\Ин- 
формация ОК\.
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Название:

Тема:

Автор:

Руководитель:

Организация:

Язык:

Категории:

Теги:

Примечания:

Scott Helmers

английский (США)

К:\Информация ОК\

|У] Создать рисунок для предварительного просмотра 

Сохранить рабочую область

Важно. При вводе базы гиперссылки обязательно в конце нужно̂  
у̂казывать слэш (\).______________________________________ I

4. Щелкните на кнопке ОК.
С этого момента физическое расположение документа Visio 
больше не является отправной точкой для относительных 
гиперссылок. Вместо этого Visio будет строить каждую ги
перссылку на основе комбинации К:\Информация ОК\ 
плюс часть пути относительной гиперссылки.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.
В этом упражнении вы создали базу гиперссылки для расположения 
на диске. Поле базы гиперссылки может также использоваться для за
дания базы гиперссылок на ресурсы в Интернете. Например, если вве
сти такую базу гиперссылки:
ИПр://НашаИнтрасеть/Бухгалтерия/



и создать относительную гиперссылку:
ИнформацтПоАудитуМт! 

программа Visio создаст гиперссылку:
11Пр://НашаИнтрасеть/Бухгалтерия/ИнформацияПоАудиту.Ыт1 

^
Совет. В документе Visio может быть только одна база гиперссыл
ки. Следовательно, если создать базу гиперссылки либо на основе 
пути, либо на основе Интернета, программа будет использовать ее 
для всех относительных ссылок в документе. Поэтому при задании 
базы гиперссылки в схеме нужно быть очень внимательным.

Редактирование существующих гиперссылок

Существующие гиперссылки можно редактировать и удалять.
В этом упражнении вы измените описание существующей гиперссылки.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится до
кумент Схема Процесса Найма. Либо продолжите работу с открытой 
копией этого файла, либо откройте документ Схема Процесса Найма_ 
начало в подпапке [лава 07 папки с учебными файлами и сохраните 
его как Схема Процесса Найма. В открывшейся схеме выделите фигуру 
документа Руководство по проведению интервью и откройте диалого
вое окно Гиперссылки (Hyperlinks).

------------------------------------ ------------------------------\

Совет. Если для открытия диалогового окна Гиперссылки (Hyperlinks) 
вы используете метод с вызовом контекстного меню, то можете за
метить, что команда меню, которая раньше называлась Гиперс
сылка (Hyperlink), теперь называется Изменить гиперссылки (Edit 
Hyperlinks).

Группировать »

На передний план | ►

На задний план | >

Контейнер ►

« а  руководство по Управлению Кадрами,docx 

Изменить гиперссылки,,,

Данные ^  ►

Формат ►
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1. Выберите гиперссылку, которую нужно изменить, если она 
еще не выбрана.
Детали выбранной гиперссылки отображаются в соответ
ствующих полях в верхней части диалогового окна Гиперс
сылки (Hyperlinks).

2. В поле Описание (Description) введите Руководство по 
Управлению Кадрами.

Адрес: ^Руководство по Управлению Кадрами docj [ , , [

Субалрес: j________________________ | I Mm*- I
Описание: [руководство по Управлению Кадрами! ~ |

IS] Использовать относительный путь для гиперссылки

3. Щелкните на кнопке ОК.
В следующий раз, когда вы наведете указатель мыши или 
щелкните правой кнопкой мыши на фигуре с гиперссылкой, 
то увидите новое описание.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма, 
но оставьте его открытым для выполнения следующего упражнения.

Совет. Чтобы изменить цель для любой существующей ссылки, 
щелкните на кнопке Обзор (Browse) справа от поля Адрес (Address) 

\в диалоговом окне Гиперссылки (Hyperlinks). ______ _______  J

Чтобы удалить гиперссылку, выберите ее в диалоговом окне Гиперс
сылки (Hyperlinks), а затем щелкните на кнопке Удалить (Delete).

Добавление нескольких гиперссылок

К любому объекту в программе Visio можно добавить несколько ги
перссылок. Тем самым читателю предлагается ряд мест, куда он может 
перейти, или документов, которые он может просмотреть.



В этом упражнении вы добавите вторую гиперссылку к фигуре, кото
рая уже содержит одну гиперссылку.

Подготовка. Откройте документ Схема Процесса Найма, который вы 
сохранили в предыдущем упражнении, если он еще не открыт. Открыв 
документ, выберите фигуру Руководство по проведению интервью и 
откройте диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks).

1. Щелкните на кнопке Создать (New).
Под гиперссылкой Руководство по Управлению Кадрами 
отображается Гиперссылка2 (Hyperlink2).

|Щ| 1аймммю3

2. Создайте гиперссылку, используя любую из методик, опи
санных ранее в этой главе, и щелкните на кнопке ОК.
Если к фигуре было добавлено несколько гиперссылок, 
программа Visio уведомит об этом при наведении указателя 
мыши на фигуру.

Пр|
И1Т«|

—| Несколько гиперссылок.

Visio также отображает описание каждой гиперссылки в 
контекстном меню, которое открывается при щелчке правой
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кнопкой мыши на объекте со ссылками. Обратите внима
ние, что за предыдущей ссылкой Руководство по Управле
нию Кадрами теперь идет название гиперссылки на сайт.

Группировать

%  На передний план |

%  На задний план |

Контейнер

« э  Руководство по Управлению Кадрами

Поиск вакансий, размещение резюме онлайн, рабо... 

Изменить гиперссылки...

Данные

Формат

Очистка. Сохраните и закройте документ Схема Процесса Найма.

Ключевые моменты

■ Программа Visio включает чрезвычайно гибкий механизм гипер
ссылок, который позволяет создавать ссылки на веб-страницы, 
документы Office, другие схемы Visio и иные объекты.

■ Гиперссылки могут включать высочайшую степень точности для до
кументов Office. Можно с легкостью создавать ссылки, которые будут 
перенаправлять пользователей на конкретные фразы или разделы 
текста в документе Word; на конкретные ячейки или диапазоны ячеек 
в книге Excel; на конкретные слайды в презентации PowerPoint.

■ Ссылки на другие страницы или даже на конкретные фигуры на 
других страницах улучшают навигацию по схеме. Они позволяют 
пользователям производить «погружение» на более высокий уро
вень детализации в сетевой диаграмме или переход от страницы к 
странице в документе с множеством страниц.

■ Visio поддерживает как относительные, так и абсолютные гиперс
сылки. Они позволяют создавать документы, которые связаны с 
ресурсами, размещенными в постоянном хранилище, или же соз
давать переносимую библиотеку Visio, которую можно переме
щать на другой диск или копировать на CD/DVD.

■ Любая фигура Visio может включать несколько гиперссылок, что 
позволяет легко создавать максимально информативные схемы, 
которые направляют читателей на различные связанные ресурсы.



Выполняйте предварительный просмотр и печатайте схемы Visio, ар . 340

Удаляйте персональ
ную информацию, 
а р . 346

Сохраняйте схемы в других форматах файлов, 
а р . 356

Создавайте шаблоны Visio, 
а р . 360
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разделение и публикация схем: 
часть 1

В этой главе вы научитесь:

■ выполнять предварительный просмотр и печатать схемы Visio, а 
также удалять персональную информацию;

■ создавать рисунки;
■ сохранять схемы в других форматах файлов;
■ создавать шаблоны Visio;
■ разделять схемы с помощью Средства просмотра Visio (Visio 

Viewer);
■ публиковать схемы Visio в Интернете.
Добросовестно потрудившись над схемой Microsoft Visio 2010, вы, 
скорее всего, захотите поделиться ею с другими людьми. Иногда до
статочно просто распечатки, но чаще требуется передать схему в элек
тронном виде. Программа Visio всегда предоставляла обширный спи
сок альтернатив «сохранения», и в версии Visio 2010 этот список стал 
еще длиннее.
В этой главе вы научитесь использовать режим предварительного про
смотра схем и печатать схемы Visio. Вы узнаете, какую личную инфор
мацию хранит программа Visio и как удалить ее из схем, электронные 
версии которых нужно разделить с другими пользователями. Затем вы 
создадите рисунки из всех или только из некоторых фигур на страни
це документа и сохраните документы в различных форматах файлов, 
включая и создание нового шаблона Visio. Наконец, вы узнаете, как 
люди, на компьютерах которых не установлена программа Visio, мо
гут просматривать схемы с помощью Средства просмотра Visio (Visio 
Viewer) и с помощью браузера, если схемы были опубликованы как 
веб-страницы.
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Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 08 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние практических файлов» в начале книги.

Предварительный просмотр 
и печать схем Visio

В этом упражнении вы исследуете несколько опций для предваритель
ного просмотра и печати документов Visio.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится документ 
Схема Процесса Найма для Главы 08_начало, который находится в под
папке Глава 08 папки с учебными файлами. Откройте документ в про
грамме Visio и сохраните его как Схема Процесса Найма для Главы 08.

1. На вкладке Файл (File) выберите команду Печать (Print), 
чтобы отобразить страницу Печать (Print) представления 
Backstage.

Ц |  t i l  УМ » Схема Процесса Найме для Главы 08 « Microsoft Visio 

Главная Вставка Конструктор Данные Процесс Рецензирование Вид

L j  Сохранить
П ечать

Щ  Сохранить как
I Быстрая печать 

Открыть 1 ЛП  ЯП  Отправка всего документа на используемым по
Закрыть ИИНИ умолчанию принтер без внесения изменений. 

Сведения
I 1 Печать

п 1 ШЙШю1! Выбор принтера, числа копий и других 
последние Н Н У  параметров печати перед печатью.

Создать
"К Предварительный просмотр

Предварительный и изменение

| Сохранить и отправить

Совет. Хотя вы и не будете использовать ее в этом упражнении, 
кнопка Быстрая печать (Quick Print) печатает весь текущий документ 
на используемом по умолчанию принтере. j
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2. На странице Печать (Print) щелкните на кнопке Предвари
тельный просмотр (Print Preview).

Пр?д»арительмыи просмотр |

&  ш 0  Следующая плитка0 Пргдощч» плите*
~  закрыть окно
Ш Колонтитулы : предварительного просмотра ;

а
Закрыть окно

Если то, что показано в окне предварительного просмотра, 
вас устраивает, щелкните на кнопке Печать (Print) в группе 
Печать (Print).

Совет. Обратите внимание на указатель между фигурами Сообще
ние о необходимости найма и Записать в журнал запрос найма. Он 
имеет вид увеличительного стекла со значком плюс, который озна
чает, что при щелчке на странице предварительного просмотра про
грамма Visio увеличит масштаб. После увеличения масштаба, уве
личительное стекло будет содержать значок минус, показывая, что 
с̂ледующий щелчок уменьшит масштаб.______________ _________ j
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3. В группе Просмотр (Preview) щелкните на кнопке Следуй  
щая плитка (Next Tile), чтобы просмотреть в режиме пред
варительного просмотра следующую страницу документа.

0  Следующая плитка

Совет. Использование слова плитка в этом контексте прояснится в' 
. шаге 9.

Переходить между страницами можно также с помощью 
вкладок страниц внизу окна предварительного просмотра.

4. В группе Просмотр (Preview) щелкните на кнопке Колонти-
|ц колонтитулы| тулы (Header & Footer), чтобы открыть диалоговое окно Ко

лонтитулы (Header and Footer), которое позволяет задать 
состоящие из трех частей верхний и нижний колонтитулы 
для этого документа.

Верхний колонтитул

Форматирование 

Шрифт: CaUbrl 12 пт

Нижний колонтитул

Слева: !!_____
В центр»: i 

Справа: j

Поле: 0; 25 дюйм

В

Вы можете либо ввести свое значение в любое из полей 
Верхний колонтитул (Header) и Нижний колонтитул (Footer), 
либо выбрать предопределенное значение из списка.

^  .  

Совет. Колонтитулы печатают информацию сверху или внизу каж
дой печатаемой страницы и не зависят от страницы документа. Сле
довательно, колонтитулы могут быть полезны для схем Visio, в ко-
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— ___
[торых страница документа разбита на несколько печатных страниц. 

Они нечасто используются для большинства документов Visio, в ко
торых страница документа печатается на одной печатной странице.
В этих случаях вместо колонтитулов чаще прибегают к использова
нию фоновых страниц.

V.__________________________________________________________ '
5. Если вы добавили информацию в верхний или нижний 

колонтитулы, щелкните на кнопке ОК; в противном случае 
щелкните на кнопке Отмена (Cancel).

6. На вкладке Предварительный просмотр (Print Preview) в 
группе Закрыть (Close) щелкните на кнопке Закрыть окно 
предварительного просмотра (Close Print Preview).

i
Закрыть окно 

предварительного просмотра

Комбинация клавиш. Закрыть окно предварительного просмотра 
также можно, нажав клавишу | Esc I.

7. Щелкните на фигуре Конец (End) и перетащите ее вправо за 
пределы страницы, чтобы программа создала новую стра
ницу.

Важно. Действия в этом и следующем шагах приводят к созданию 
схемы, которая не помещается на одной печатной странице. Это де
лается для того, чтобы вы увидели, как данная структура влияет на 

(Предварительный просмотр и печать.__________________________ ^

8. Щелкните на фигуре документа под фигурой Нанять кан
дидата и перетащите ее вниз за пределы страницы. Visio 
расширяет страницу документа.
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9. На вкладке Файл (File) щелкните на команде Печать 
(Print), затем на кнопке Предварительный просмотр (Print 
Preview).

Комбинация клавиш. Открыть окно предварительного просмотра 
также позволяет комбинация клавиш [ЖН-Ш. Ш. Ш-

В представлении по умолчанию показывается целая стра
ница документа, разделенная на печатные страницы, кото
рые называются плитками (tiles). При наведении указателя 
мыши на плитку, Visio выделяет ее красной рамкой.
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Схем* Процесс» Найма для Главы 08 - Microso

i i  в Следующая плитка

^  ® 0  П р е дыдуща я пл итк а 
Текущее Одна т 

представление плитка Ш Колонтитулы
___ _________Просмотр •

Закрыть окно 
предварительного просмотра 

Закрыть

SE

Совет. В зависимости от соотношения между размером страницы 
документа и размером печатной страницы вы увидите либо не
сколько плиток на страницу документа (как на предыдущем рисун
ке), либо одну плитку на страницу (как на рисунке тремя страница
ми ранее).

| Eia 
\т
! Одна 
[плитка

На ленте имеется несколько кнопок, которые позволяют из
менить то, что отображается в окне предварительного про
смотра.
• Щелкните на кнопке Одна плитка (Single Tile) в груп

пе Просмотр (Preview), чтобы просмотреть только одну 
плитку.

• Щелкните на кнопке Следующая плитка (Next Tile) 
или Предыдущая плитка (Previous Tile), чтобы перейти 
вперед или назад по коллекции печатных плиток.
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• Щелкните на кнопке Текущее представление (Current 
View) в группе Просмотр (Preview), чтобы отразить в 
окне предварительного просмотра настройки располо
жения и масштаба текущей страницы в документе Visio.

• Щелкните на кнопке Страница целиком (Whole Page), 
чтобы отобразить все плитки для одной страницы доку
мента.

На вкладке Предварительный просмотр (Print Preview) в 
группе Закрыть (Close) щелкните на кнопке Закрыть окно 
предварительного просмотра (Close Print Preview).
На вкладке Файл (File) щелкните на команде Печать (Print), 
затем на кнопке Печать (Print), чтобы открыть стандартное 
диалоговое окно печати.
Щелкните на кнопке ОК, чтобы произвести печать, или на 
кнопке Отмена (Cancel), чтобы просто закрыть диалоговое 
окно.

Очистка. Оставьте документ Схема Процесса Найма для Главы 08 от
крытым, если вы собираетесь выполнять следующее упражнение. Из
менения сохранять не нужно.

Удаление личной информации

В каждом документе Visio содержится набор метаданных о самом до
кументе. Некоторые поля данных заполняются программой Visio, дру
гие - заполняются на основе шаблона, на базе которого создан до
кумент, однако большинство из них пустые. Управление метаданными 
осуществляется в диалоговом окне Свойства (Properties) документа. 
Чтобы открыть его, нужно щелкнуть на кнопке Свойства (Properties) на 
странице Сведения (Info) вкладки Файл (File). Диалоговое окно Свой
ства (Properties) представлено на следующем рисунке.

Текущее
представление

О
Страница
целиком

3-

10.

11.

12.
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Laiml свойства Ьаюи,!
Название: | |

Тема: j j

Автор: [Scott Helmers ]

Руководитель: [Magnus Hedlund J

Организация: [тгеу Research______________________________________________ ^

Язык: [английский (США) f f l l

Категории: j |

Теги: I

Примечания:

База I
гиперссылки:______________________________________________________________ I

[Ш Создать рисунок для предварительного просмотра 

рУ] Сохранить рабочую область

[у̂|]

Когда документ Visio планируется разделять в электронном виде с дру
гими пользователями, рекомендуется удалить идентифицирующую 
вас личную информацию.
В этом упражнении вы удалите личную информацию из схемы Visio.

Подготовка. Если документ Схема Процесса Найма для Главы 08 
еще не открыт, откройте документ Схема Процесса Найма для Главы 
08_начало, который находится в подпапке Глава 08 папки с учебными 
файлами, и сохраните его как Схема Процесса Найма для Главы 08.

1. Щелкните на вкладке Файл (File).
По умолчанию при щелчке на вкладке Файл (File) програм
ма открывает страницу Сведения (Info) (как обсуждалось в 
главе 1). На странице Сведения (Info) показываются распо
ложение текущего документа на диске, свойства докумен
та, кнопки Удалить персональные данные (Remove Personal 
Information) и Уменьшить размер файла (Reduce File Size). 
В отдельном разделе справа показываются имена организа
ции, автора и руководителя.
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S i У  -  Я  Схеме Процесс# Найма для Главы 00 * Microsoft Visio

Н М Н  главнвя Встаж» Конструктор Д » н н ы « '- ;% ^ ц *«" Рецензирование Вид

о 0

iSLsj
Сведения: Схема Процесса Найма для Главы 08
Z:\mwork\MSVisio 2010 SSSVdocXcOBVVieea 09\Схема Процесса Найма для Главы 0...

,:-:v Удалить персональные данные
Щ й Можно удалить из общего доступа скрытые или

персональные данные.
Удалить 

j персональные данные

Уменьшить размер 
файла

Уменьшить размер файла
Можно изменить размер файла, позволив Visio 
удалить из него неиспользуемые злементы.

Свойства * 

Тип контента

Шаблон
Организация
Категории
Название

Примечания

Даты

Изменен

Документ Mlooioft VI... 
115 КБ ill? 7 60 6айт1 
BASFIO.U.VST 
Ггсу Research
ДО асм ыслт-рм»
До6миТ!,1»гояоаок

Aooot.<ft’Cf

Сегодня, 11: 

04.10.?Й10 9:

Связанные пользователи
Аотор Scott. Helmers
Руководитель Magnus Hedlund

2. Щелкните на кнопке Удалить персональные данные
(Remove Personal Information).

Открывается диалоговое окно Удаление скрытой информа
ции (Remove Hidden Information).

Многие документы содержат персональные данные, 
хранящиеся в скрытых областях. Чтобы удалить все  ̂
данные из таких областей, установите расположенный 
ниже флажок.

В  Удалить следующие элементы из документа:

* свойства файла (автор, организация, руководитель);
* комментарии рецензента;
* страницы и пометки рецензентов;
* пути к файлам наборов элементов;
* имя файла шаблона;
* вопросы проверки и отметка времени.

О  Предупредить в случае повторной вставки этих данных

Документы могут содержать секретные данные из внешних 
источников. Чтобы удалить эти сведения, установите 
расположенный ниже флажок. В результате подключение к 
этим данным будет окончательно удалено.

Н  Удалить данные из внешних источников, хранящихся в текущем документе.

63
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Это диалоговое окно включает три флажка.

• Удалить следующие элементы из документа ( Remove 
these items from the document). Удаляет автора, органи
зацию и другую информацию, которая показана в обла
сти Свойства (Properties) страницы Сведения (Info).

• Предупредить в случае повторной вставки этих 
данных (Warn me if I try to reinsert this information). За
щищает от повторной непреднамеренной вставки в до
кумент личных данных.

• Удалить данные из внешних источников, хра
нящихся в текущем документе (Remove data from 
external sources stored in the document). Удаляет личную 
информацию из источников данных, с которыми была 
связана эта схема. Методы создания связей с внешними 
источниками данных рассматривались в главе 6.

3. Установите флажок Удалить следующие элементы из до
кумента (Remove these items from the document) и щелкни
те на кнопке ОК.
Сравните следующий рисунок с выделенной областью ри
сунка на шаге 1. Имен организации, автора и руководителя 
больше нет.

Свойства *

Тип контента Документ Microsoft Vi,,.
Размер 115 КБ (117 7 60 байт)
Шаблон
Организация Укажите название ор,..

Категории До 6 а в ить ► are гор и ю

Название Д обавить заголовок

Тема Укажите тему

Теги Д обавить тег

Примечания До б н в И ТЬ ( I р и мечам и я

Даты

Изменен Сегодня, 11:49

Создан 04.10,2010 8:04

Связанные пользователи

Автор
Руководитель Д обавить имя

Очистка. Оставьте документ Схема Процесса Найма для Главы 08 от
крытым, если вы собираетесь выполнять следующее упражнение, в 
противном случае закройте его, не сохраняя изменения^^^^^^^^^м



Создание рисунков

Набор типов файлов в диалоговом окне сохранения документа в про
грамме Visio весьма обширен и включает следующие типы изображе
ний.

■ JPEG. Joint Photographic Experts Group (Объединенная группа экс
пертов в области фотографии).

■ GIF. Graphic Interchange Format (Формат обмена графическими 
данными).

■ PNG. Portable Network Graphic (Переносимая сетевая графика).

■ TIFF. Tagged Image File Format (Тегированный формат файлов изо
бражений).

■ SVG. Scalable Vector Graphics (Масштабируемая векторная графи
ка).

■ WMF. Windows Metafile (Метафайл Windows).
■ EMF. Enhanced Metafile (Расширенный метафайл)-

■ BMP. Bitmapped Picture (Точечный рисунок).

Совет. Если вам нужно подробное описание любого из этих фор
матов файлов, вы можете найти массу информации в Интернете, 
например, в статье в Википедии по адресу: en.wikipedia.org/wiki/ 

^таде_ file_ formats. ______________

Создание изображений в программе Visio -  это операция, которая 
ориентирована на фигуры, а не на страницы. Другими словами, Visio 
не предоставляет встроенного метода для создания изображения всей 
страницы целиком. Если создать рисунок, выбрав команду Сохранить 
как (Save As) для текущей страницы, Visio создаст изображение вели
чиной с прямоугольник, заключающий в себя все фигуры на странице. 
Пустое пространство между прямоугольником с фигурами и граница
ми страницы включено не будет. Вы увидите пример такого поведения 
в первых шагах следующего упражнения и освоите легкий прием, по
зволяющий обойти это ограничение.

В этом упражнении вы создадите JPEG- и PNG-изображения из схемы 
Visio.
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Подготовка. Откройте документ Схема Процесса Найма для Главы 
08__начало (если он еще не открыт), который находится в подпапке 
Глава 08 папки с учебными файлами, и сохраните его как Схема Про
цесса Найма для Главы 08. Задайте такой масштаб для страницы Ре
крутинг, чтобы она вся поместилась в окне.

1. На вкладке Файл (File) выберите команду Сохранить как
y j  Сохранить*** ]  (Save As).

К о м б и н а ц и я  к л а в и ш . Открыть диалоговое окно Сохранить как (Save 
As) также позволяет комбинация клавиш I A lt | + ГП, Га~|.

2. В поле Имя файла (File name) введите Не вся страница.

3. Откройте список Тип файла (Save as type). Он содержит 
типы файлов изображений, которые упоминались до этого 
упражнения, а также дополнительные типы файлов, кото
рые будут обсуждаться в последующих упражнениях.

Совет. Visio использует стандартное диалоговое окно Сохранить как 
(Save As) операционной системы Windows. Хотя это и не показано 
на следующем рисунке, в верхней части диалогового окна можно 
изменить папку, в которую будет сохранен файл изображения. По 

^умолчанию файл сохраняется в той же папке, что и документ Visio. ^

Имя файла: Не вся страница 

1ип файла; |

Авторы: Веб-документ
Набор элементов
Шаблон
XML-документ
ХМ L-набор элементов
XML-шаблон
Документ Visio 2002
Набор элементов Visio 2002
Шаблон Visio 2002
Масштабируемый векторный рисунок
Сжатый масштабируемый векторный рисунок
Чертеж AutoCAD
AutoCAD Interchange
Веб-страница
PDF
Документ XPS 
Метафайл Windows 
Расширенный метафайл 
Сжатый расширенный метафайл 
Точечный рисунок Windows 
Формат GIF 
Формат JPEG 
Формат PNG 
Формат T1FF
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4. Выберите в списке Формат JPEG (JPEG File Interchange For
mat) и щелкните на кнопке Сохранить (Save).

Открывается диалоговое окно Параметры вывода в формат 
JPEG (JPEG Output Options).

Общие 

Операция!

Формат цвета: | Цвет RGB

Г̂ еобразование 

Поворот:|нёт

Разрешение

Размер

0  Принтер 0  Исходное
|% |х[96 "”1j [пкс/дюйм ч

© Принтер ® Исходный
[lb ... )х[б,781 j [дюйм н

Н  О  Отразить слева направо 0  Отразить сверху вниз

5.

6.

Для большинства ситуаций достаточно принять используе
мые по умолчанию параметры и щелкнуть на кнопке ОК. 
Однако если требуется использовать конкретные параме
тры формата JPEG, которые отличаются от используемых по 
умолчанию, используйте соответствующие раскрывающие
ся списки, текстовые поля и опции.

Щелкните на кнопке ОК.

Откройте изображение Не вся страница в любой програм
ме просмотра изображений. В большинстве систем для это
го достаточно дважды щелкнуть на имени файла в Прово
днике Windows.
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Процесс найма сотрудников

На рисунке видно, что изображение, созданное Visio, со
держит не всю страницу документа, а только ту ее часть, 
где есть фигуры. Изображение ограничивается вертикаль
ными линиями слева и справа, а также верхней границей 
заголовка страницы и нижней границей фигуры документа 
под фигурой Нанять кандидата. Как упоминалось ранее, это 
типичное поведение программы при создании файлов изо
бражений.

Совет. Если нужно создать изображение всей страницы документа 
Visio, понадобится поместить одну или несколько фигур на грани
цах страницы. Самые простые способы сделать это: 1) нарисовать 
прямоугольник без заливки по границам страницы, по сути, созда
вая рамку вокруг страницы; 2) поместить пару очень маленьких фи
гур в противоположных углах страницы.

При использовании первого метода линия может стать практиче
ски невидимой, если сделать ее очень тонкой и/или присвоить ей 
цвет, который почти совпадает с цветом фона. При использовании^
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второго метода фигуры на границах страницы можно сделать поч
ти совсем незаметными, очень сильно их уменьшив или задав для 
них цвет заливки, почти совпадающий с цветом фона страницы. В 
любом случае не используйте цвет, который в точности совпадает с 
фоном страницы. Если ваши фигуры и фон имеют одинаковый цвет, 
Visio их не «увидит» и, соответственно, не включит в изображение.
^_______________________________________________________________________ У

Далее вы создадите PNG-изображение части схемы процес
са найма.

7. С помощью ограничивающей рамки выделите фигуры Со
общение о необходимости найма, Записать в журнал 
запрос найма и Подготовить описание вакансии и от
сеивающие вопросы. Включите в выделение также фигу
ры базы данных и документа под последними двумя фигу
рами.

8. На вкладке Файл (File) выберите команду Сохранить как 
(Save As).

9. В поле Имя файла (File name) введите Фигуры процес
сов.

10. В списке Тип файла (Save as type) выберите Формат PNG 
(Portable Network Graphics) и щелкните на кнопке Сохра
нить (Save).

Открывается диалоговое окно Параметры вывода в фор
мат PNG (PNG Output Options).
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Общие

Формат цвета: 124-разрядный цвет Йр' П̂розрачный ивет:

Снижение цветности: [ Нет h i

Преобразование <*, - - ■ * *»■ -

Поворот: | н е т _______________Щ  0  Отразить слем направо ©Отразить сверху вниз

Разрешение 
#  Экран ©Принтер ©Исходное
0  Другое |96 |X |96 j |пкс/ дюйм и

Размер ............................................

© Экран О  Принтер #  Исходный
©Другой |s,es6 | х [2,396 j |дюйи |’ |

Как и в случае с изображениями JPEG, следует принимать 
стандартные настройки, если только нет каких-либо специ
фических требований к формату PNG.

11. В диалоговом окне Параметры вывода в формат PNG
(PNG Output Options) щелкните на кнопке OK, чтобы соз
дать PNG-файл.

12. Откройте изображение Фигуры процессов в любой про
грамме просмотра изображений.

файл ▼ Щт» ; Обрыть у н Wt пЯН



Обратите внимание, что здесь Visio ведет себя так же, как и 
при создании изображения всех фигур на странице: размер 
изображения в точности равен размеру прямоугольника 
вокруг набора фигур. Если нужно, чтобы было пустое про
странство по краям изображения, понадобится использо
вать один из методов, которые были описаны ранее в совете 
после шага 6.

Очистка. Оставьте документ Схема Процесса Найма для Главы 08 от
крытым, если вы собираетесь выполнять следующее упражнение; в 
противном случае закройте его, не сохраняя изменения.

Сохранение в других форматах файлов

Помимо создания графических файлов нескольких типов для фигур, 
расположенных на одной странице, Visio позволяет сохранять весь до
кумент более чем в десяти форматах. Обращаться к этим форматам 
файлов следует так же, как и к графическим форматам: на вкладке 
Файл (File) выберите команду Сохранить как (Save As), а затем в спи
ске Тип файла (Save As Туре) выберите нужный тип файла.

Совет. Некоторые редакции программы Visio предлагают толь
ко подмножество тех типов файлов, которые перечислены в сле
дующих таблицах. За дополнительными деталями перейдите по 
адресу: office, microso ft. сот/еп - us/visio/visio - edition-comparison -

^FXl 01838162.aspx (на англ. яз.).____________________________________

Табл. 1. Типы файлов, «родные» для программы Visio

Имя формата в списке 
Тип файла (Save As)

Расшире
ние файла

Описание (Description)

Документ (Drawing) .vsd Документ Visio 2010
Набор элементов 
(Stencil)

• VSS Набор элементов Visio 
2010

Шаблон (Template) .vst Шаблон Visio 2010
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Табл . 1. Типы файлов, «родные» для программы Visio (окончание)

Имя формата в списке 
Тип файла (Save As)

Расшире
ние файла

Описание (Description)

XML-Документ (XML 
Drawing)

.vdx Документ Visio в специ
фичном для Visio XML- 
формате

XML-набор элементов 
(XML Stencil)

.vsx Набор элементов Visio в 
специфичном для Visio 
XML-формате

XML-шаблон (XML 
Template)

.vtx Шаблон Visio в специ
фичном для Visio XML- 
формате

Документ Visio 2002 
(Visio 2002 Drawing)

.vsd Документ Visio в совмести
мом с Visio 2002 формате

Набор элементов Visio 
2002 (Visio 2002 Sten
cil)

.vss Набор элементов Visio в 
совместимом с Visio 2002 
формате

Шаблон Visio 2002 
(Visio 2002 Template)

.vst Шаблон Visio в совмести
мом с Visio 2002 формате

Единственной предыдущей версией программы Visio, присутствую
щей в списке Тип файла (Save As), является Visio 2002. Это объясняет
ся тем, что последний новый формат файлов программы был введен 
в версии Visio 2003. Поскольку версия Visio 2010 использует тот же 
формат файлов, что и версии Visio 2007 и 2003, файлы документов 
Visio 2010 полностью взаимозаменяемы с этими версиями програм
мы без каких бы то ни было специальных действий. Однако если до
кумент содержит особенности, уникальные для версии Visio 2010, они 
будут недоступны в предыдущих версиях.



Табл. 2. Типы файлов, «неродные» для программы Visio

Имя формата в 
списке Тип файла 
(Save As)

Расши
рение
файла

Описание (Description)

Чертеж AutoCAD 
(AutoCAD Drawing)

.dwg Формат чертежа AutoCAD; файл 
может открываться програм
мой AutoCAD или другими CAD- 
системами, поддерживающими 
этот формат файлов

AutoCAD
Interchange

.dxf Формат обмена чертежами 
AutoCAD; обеспечивает большую 
переносимость среди систем, не 
использующих DWG-файлы

PDF .pdf Формат портативного документа 
компании Adobe; точное воспро
изведение схемы Visio, включая 
большинство гиперссылок. Файл 
будет доступен только для чтения. 
Необходима установка бесплатно
го средства просмотра PDF-файлов

Документ XPS (XPS 
Document)

.xps Формат XML Paper Specification; 
альтернатива формату PDF для 
создания высококачественных, до
ступных только для чтения пред
ставлений документов. Необходи
ма установка бесплатного средства 
просмотра XPS-файлов

Веб-страница (Web 
Page)

.htm HTML-представление документа 
Visio, которое можно просматри
вать с помощью веб-браузера

Веб-документ 
(Web Drawing)

.vdw Специальный формат файлов 
компании Microsoft для хранения 
и просмотра документов Visio в 
Microsoft SharePoint
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П р и  выборе всех типов файлов в табл. 1 и первых двух типов в табл. 2, 
в новом формате всегда будет сохраняться весь документ Visio. Одна
ко при выборе последних четырех типов файлов в табл. 2 -  PDF, XPS, 
веб-страница (Web Page) и веб-документ (Web Drawing) -  предостав
ляется возможность указать подмножество страниц, которые требу
ется сохранить в желаемом формате. При этом для каждого формата 
отображается диалоговое окно, похожее на то, что представлено на 
следую щ ем  рисунке для формата PDF, в котором можно выбрать диа
пазон страниц и задать другие специфичные для формата настройки.

[2 Сохранив
С З С З Г !̂ ~) * Библиотеки ► Документы 

Упорядочить ▼ Нотой папке

▼ | Поиск: Документы

\Wi Microsoft Vi s io

М Избранное 
Загрузки 

^  Недавние места 
Н  Рабочий стол 

-■М doc

Библиотеки 
Щ Видео 

□  Документы 
Щ  Изображения

Имя файла: Документ2

Библи
Включает

Snagit 
О  Мои

L_i Доку г*

Страницы.... ■

® 6 Й  0  1©кущая страница
0  текущее (редставление с ;  выделенный фрагмент 
О  страницы с; [J по; ft - |4j[

0  Цвет как верный 
Щ  Включить фон 

Включить непечатаемые данные 

Ц  Свойства документа
Ц  ТвСИ структуры документа для улучшения восприятия 

Параметры PDF 

0  Совместимый с ISO 19005-1 (PDF/A)

Гип

Папка с файл 
Папка с файл 
&айл "PDF'

Авторы: shad Ключевые словам Добавьте ключевое слово

J Открыть файл после 
публикации

£) Стандартная 
(публикация в 
Интернете и печать)

) Минимальный 
размер (публикация 
в Интернете)

©  Скрыть папки Сервис

В предыдущих версиях программы, чтобы разделять документы Visio 
в формате PDF, нужно было загружать программное обеспечение для 
создания PDF-файлов от компании Adobe, Microsoft или другого по
ставщика. В Visio 2010 этот популярный формат включен в качестве 
встроенного формата файлов.



Формат XPS -  это альтернатива формату PDF. Их возможности в боль
шинстве своем аналогичны. Visio приводит сводку преимуществ фор. 
матов PDF и XPS в представлении Backstage: на вкладке Файл (File) вы
берите команду Сохранить и отправить (Save & Send), затем выберите 
Создать документ PDF/XPS (Create PDF/XPS Document). Преимущества 
описываются с правого края страницы.

о  i » Документ2 - t

Главная Вставка Конструктор ДвмНые Процесс

Щ  Сохранить 

И  Сохранить как
Сохранить и отправить

&  Открыть ^ Отправить по злектронной

□ f  Закрыть 

Сведения
f f f i f  Сохранить в SharePoint

Последние
Типы файлов

Создать
Изменить тип файла

Печать

Рецензирование Вид организационная диаграмма

Создать документ PDF/XPS

Сохранение проекта в неизменяемом формате.

& Документы выглядят одинаково на большинстве компьютеров 

& Сохранение шрифтов, форматирования и изображений 

si Содержимое нельзя легко изменить

Бесплатные средства просмотра доступны в Интернете

Создать
PDF/XPS

Создание шаблонов Visio

Если вы создали документ, который другие пользователи будут исполь
зовать в качестве отправной точки для создания собственных докумен
тов, его следует сохранить как шаблон. Разделение шаблона по сравне
нию с разделением документа обладает следующим преимуществом: 
шаблон не изменяется, когда кто-либо его использует. Как и в случае 
с шаблонами, которые поставляются вместе с программой Visio, если 
пользователь выбирает ваш шаблон, то создается новый документ, ко
торый наследует все атрибуты оригинального, включая конкретные на
боры элементов, передние и фоновые страницы и даже предваритель
но заготовленные фигуры на одной или нескольких страницах.

В этом упражнении вы добавите фоновую страницу в документ, до
бавите несколько объектов на фоновую страницу и сохраните схему 
Visio как шаблон.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Карты и планы этажей (Maps And Floor Plans), 
затем дважды на миниатюре План рабочих мест (Office Layout), чтобы 
создать новый документ.
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- j - ] 1. На вкладке Вставка (Insert) в группе Страницы (Pages) 
п*п»  ̂ щелкните на стрелке кнопки Пустая страница (Blank Page) 

(не на самой кнопке), чтобы отобразить подменю.

2. Выберите команду Фоновая страница (Background Page), 
затем в диалоговом окне Параметры страницы (Раде 
Setup) щелкните на кнопке ОК.

3. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на опции Дополнитель
ные фигуры (More Shapes), перейдите в подменю Допол
нительные решения Visio (Visio Extras) и выберите набор 
элементов Блоки заголовков (Title Blocks).

4. Перетащите фигуру Автор (Drawn by) в нижний правый 
угол фоновой страницы.

f  N
Совет. Фигура Автор (Drawn By) автоматически показывает содер
жимое поля Автор (Author) из свойств документа Visio.

АВТОР

СЕРГЕЙ ЧЕРНЯТИНСКИЙ

5. Добавьте надпись в верхний левый угол окна страницы, 
введите Trey Research и примените к ней следующие атри
буты: 30 пт. (30 pt.), Полужирный (Bold), Полевому краю
(Align left).
Вы создали фоновую страницу, которую теперь можно при
менить к первой странице в документе.

6. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке для Страни- 
ца-1 (Раде-1) и выберите команду Параметры страницы 
(Page Setup).

7. В списке Подложка (Background) выберите Фон-1 
(Background-1).
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Свойства страницы 

Тип: ф  Передняя ©  Подложка 

Имя: |Страница-1 ]

1 Единицы измерения: | Миллиметры Q

I Щ ) [|У|||§|§|||)

8. Щелкните на кнопке ОК.

9. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на заголовке набора эле
ментов Стены, двери и окна (Walls, Doors and Windows), 
чтобы активировать этот набор.

На странице документа сейчас отображаются название ор
ганизации и информационный блок Автор (Drawn by) из 
фоновой страницы.

Trey Research ; :

ц  10. На панели быстрого доступа щелкните на кнопке Сохра
нить (Save).

11. В диалоговом окне Сохранить как (Save As) перейдите в 
папку, в которую нужно сохранить шаблон, и в поле Имя 
файла (File Name) введите Макет Офиса Компании Trey 
Research.

12. В списке Тип файла (Save as type) выберите Шаблон 
(Template).
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Недавние места Имя 
М  Рабочий стоя 
& doc Нет элементов, удовлетворяющих условиям поиска.

Дата изменения Тип

Ш Библиотеки 
В  Видео 
0) Документы 
В  Изображения 

Музыка

Й1 Компьютер

О. г»ти  ̂ 4 ' ►
ймя файле: Макет Офиса Компании Тrey Research ▼

13. Щелкните на кнопке Сохранить (Save).

Вы только что создали шаблон, который может использо
ваться другими людьми для создания планов этажей офиса 
компании Trey Research. В каждом документе будет автома
тически показываться имя его автора.

Очистка. Закройте файл шаблона.

Где хранить пользовательские шаблоны?

Хранить пользовательские шаблоны можно в любом месте. Их мож
но разместить в своей системе, если использовать их будете только 
вы, или же на сервере, чтобы их могли использовать и другие.

Независимо от расположения шаблонов, это место надо указать 
программе Visio, чтобы она показывала их на странице Создать 
(New) в представлении Backstage. Шаблоны лучше всего организо
вать, поместив их в папку. В следующем примере используется пап
ка с именем Шаблоны Компании Trey Research.

Чтобы указать программе Visio расположение папки с вашими ша
блонами, выполните следующие действия.

Авторы: Сергей Чернятм некий Ключевые слов* Добавьте ключевое слово

СДОВИС
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1. На вкладке Файл (File) выберите команду Параметры (Options), 
затем выберите вкладку Дополнительно (Advanced). Прокру
тите вниз страницу Дополнительно (Advanced) и щелкните на 
кнопке Расположение файлов (File Locations).

2. В поле Шаблоны (Templates) диалогового окна Расположение 
файлов (File Locations) введите путь к папке, в которой содер
жится папка Шаблоны Компании Trey Research.

Важно. В предыдущем предложении обратите внимание на слова: 
«введите путь к папке, в которой содержится папка Шаблоны Ком
пании Trey Research». Другими словами, не включайте имя папки 
с шаблонами в путь к шаблонам. Остановитесь на родительской 
папке. Это приведет к тому, что имя папки будет отображаться на 
панели Категории шаблонов (Template Categories) наряду с постав
ляемыми вместе с Visio папками с шаблонами. Например, на сле
дующем рисунке папка Шаблоны Компании Trey Research находится 
в папке Глава 08, поэтому папка Шаблоны Компании Trey Research 
не включена в путь.

Мои фигуры; 

Документы: 

Шаблоны:

Наборы элементов: 

Справка: 

Надстройки: 

Автозагрузка:

C:\Users\shad\Documents\McMi фигуры

Z:\inwork\MS Visio 2010 5В5\с1ос\с08\Глава 08|

_1 Отмена

Введя путь к шаблонам, щелкните на кнопках ОК два раза. При 
следующем запуске программы Visio раздел Категории шабло
нов (Template Categories) страницы Создать (New) представле
ния Backstage будет выглядеть так, как показано на следующем 
рисунке.
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Л

Устранение неполадок. Если папка Шаблоны Компании Trey 
Research не показывается, прочитайте внимательно важное замеча
ние после шага 2 в этой врезке.

4. Щелкните на папке Шаблоны Компании Trey Research, чтобы 
отобразить шаблоны в ней.

См. также. Вы могли заметить, что ни папка шаблона, ни пользо
вательский шаблон не имеют таких привлекательных картинок, как 
встроенные шаблоны. Обратившись по адресу: b lo g s .m sd n .e o m /b /  

c h h o p k in / a rc h iv e / 2 008/10 / 2 9 / c r e a te -p e r f e c t - p r e v ie w s - fo r - y o u r -  

tem plates.aspx  (на англ. яз.), вы не просто получите инструкции 
по созданию эскизов для шаблона, но и узнаете секреты создания 
эскизов, содержащих высококачественные изображения.

V--------------------------------  ^



Разделение схем с помощью 
Средства просмотра Visio

Стандартная установка пакета Microsoft Office 2010 включает установ
ку Средства просмотра Visio (Visio Viewer). Следовательно, в системе, 
на которой установлен пакет Office, но нет программы Visio, пользо
ватель сможет просматривать схемы Visio в браузере Internet Explorer 
(Средство просмотра Visio работает как надстройка браузера Internet 
Explorer).

В системе, на которой установлены и пакет Office, и Visio, документы 
Visio всегда будут открываться в программе Visio, а не в Средстве про
смотра Visio.

В этом упражнении вы воспользуетесь Средством просмотра Visio 
(Visio Viewer) для просмотра документа Visio.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма для Главы 08_начало, который находится 
в подпапке Глава 08 папки с учебными файлами.

1. В системе, в которой установлен пакет Microsoft Office 2010, 
но программа Visio не установлена, дважды щелкните на 
документе Схема Процесса Найма для Глава 08_начало в 
Проводнике Windows.

Если в этой системе Средство просмотра Visio (Visio Viewer) 
используется в первый раз, вы увидите представленное на 
следующем рисунке предупреждение.

Й  Коллекция веб-фрагм... Т

ad\i>eзktoр\Сх«ма Прйц1см;Н«Ж:.. i S i   ̂ 0  т  Я  ^  *  Страница ▼ Безопасность̂  Сервис*

Ф  В целях безопасности Internet Explorer не разрешает этому веб-узлу выполнение скриптов или элементов управления ActiveX, X
которые могут получить доступ к компьютеру. Щелкните здесь для выбора нужного действия.,.

2. Щелкните на желтой панели сведений, выберите Разре
шить заблокированное содержимое.
Internet Explorer запрашивает разрешение на запуск Сред
ства просмотра Visio (Visio Viewer).



Глава 8. Разделение и публикация схем: часть 1 367

А Запуск активного содержимого, такого как скрипты или элементы 
управления ActiveX, может оказаться полезным.
Однако подобное содержимое может также повредить компьютер.

Вы действительно хотите разрешить этому файлу запускать 
активное содержимое?

3. Щелкните на кнопке Да.

Документ Visio отображается в окне браузера.

Представление в браузере включает набор элементов управ
ления масштабом в верхнем левом углу и знакомые вам эле
менты навигации по страницам в нижнем левом углу. Также 
имеются три кнопки, которые позволяют управлять параме
трами отображения, слоев и исправлений для изображения 
документа, генерируемого Средством просмотра Visio.

Элементы управления масштабом Элементы управления страницами

Информация схемы

C:\Lytw\jhad\Dt »Нор\Схама Пво[мсса НеЙма лла Глмы 08 и»ч»яо.уи1 *  | * *  | X  Щ р  

& № 6р»моа |  *у5Э  $  ?

ВЫд Р *  

ггреииц»* безопасность*г Сервис* ф *  *

в | а Г ч а а ц п » м •,| |* 1 ш * л 1 1  •

Процесс найма сотрудников

• 1  ■ ■ -  1. . .

■ —

[готом j 1 0  Компмот^|3«щищ«нимй режим! j А ю О Х  *  ,,



Очистка. Закройте браузер.

'Совет. После того как вы разрешили Internet Explorer выполнять  ̂
надстройку Средство просмотра Visio, он будет делать это в буду

щем без повторных запросов._________________________________________ ^

Публикация схемы Visio в Интернете

Одна из самых полезных и мощных функций программы Visio в пла
не разделения схем -  это возможность создать веб-сайт из документа 
Visio. В генерируемый Visio сайт включаются все фоновые страницы, 
все гиперссылки вида страница-страница и внешние гиперссылки, а 
также:

■ оглавление, которое позволяет перейти на любую страницу;

■ панель панорамирования и масштабирования, которая позволяет 
управлять масштабом и панорамой;

■ окно деталей для представления данных любой фигуры;

■ полнотекстовый поиск по всему документу.

Если вы еще не исследовали возможности опции Веб-страница (Web 
Page) в диалоговом окне Сохранить как (Save As) в программе Visio, это 
нужно сделать обязательно. Неважно, хотите вы разделить документы 
на сайте в интрасети с коллегами, на компьютерах которых не уста
новлена программа Visio, или же опубликовать схемы в Интернете -  
эта функция позволит повысить доступность ваших схем.

В этом упражнении вы создадите и исследуете сайт, сгенерированный 
с помощью стандартных настроек публикации схем в Интернете про
граммы Visio.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма для Главы 08_начало, который находится 
в подпапке Глава 08 папки с учебными файлами. Откройте схему и 
сохраните ее как Схема Процесса Найма для Главы 08.
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1 . На вкладке Файл (File) выберите команду Сохранить как
'̂ о̂хранить как I (Save As).

2. В списке Тип файла (Save as type) выберите Веб-страница 
(Web Page). (Не спутайте этот тип файла с типом Веб
документ [Web Drawing].

Тип файлов Веб-документ [Web Drawing] рассматривается в 
главе 13.)

Когда вы выбираете тип файлов Веб-страница (Web Page), 
внизу диалогового окна Сохранить как (Save As) отобража
ются дополнительные опции, связанные с созданием сайта. 
В этом упражнении вы примете стандартные настройки, ко
торые скрываются за кнопками Изменить заголовок (Change 
Title) и Опубликовать (Publish). Стоящие за этими кнопками 
настройки будут описаны в главе 13.

Важно. Кнопки Изменить заголовок (Change Title) и Опубликовать 
(Publish) отсутствуют в редакции Стандартный программы Visio 

, 2010 .

Я Г
: doc ► c08 ► Глава 08 ► ▼ II Поиск: Глава 08

Упорядочить ч
Ц| Microsoft Visio

*ЙГ Избранное 

Загрузки 

Недавние места 

■  Рабочий стол 

iji doc

Ф1§ Библиотеки 

■  Видео 

(Ш Документы 
[Щ) Изображения » <[

iji Шаблоны Компании Trey Research

Дата изменения 

10.05.2011 10:59

Имя файла; Схема Процесса Найма для Главы 08 

Тип файла: Ц

Авторы: Scott Helmers Ключевые слова; Добавьте ключевое слово
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3. Щелкните на кнопке Сохранить (Save). Отображается одцн 
или несколько индикаторов хода выполнения. 

Сгенерированный Visio сайт автоматически отображается в 
Internet Explorer. Обратите внимание на состоящую из четы
рех частей область навигации с левой стороны окна брау
зера.

Ш ж Ы Ш Ш ш )  Ci\U>cr]\)h«d\DoHop\Cz«Mi Процесса Н»йм»длв Главы 08.htm *  | | X  1 ^  Р  *  

i ф  Избранное ■] ф  Д  Рекомендуемые умы *  Коллек(р* к6>фрагм... ▼

i ,  , , S i  -г В  w Ф  *  Страниц» *  бевопкмость *  Сервис ♦ ^

Рехрутинг
П р о ц е с с  н а й м а  с о т р у д н и к о в

И  ■■
т  т  т

• ш т ш т  1 
1

ж  и #■ • ж  Щ

Для просиотрв подробностей швлкннте 
фигуру, удерживая нажатой клавишу 
CTRL.

В
И  Дополнитепьмо 

Готово

• • ♦ г -

Важно. Созданный Visio сайт использует программное обеспечение, 
которое не очень хорошо работает в других браузерах. Например, 
в Firefox вы увидите изображение каждой страницы, но дополни
тельные возможности, которые описаны в оставшихся шагах этого 
упражнения, скорее всего, будут недоступны. Следовательно, даже 
если вы используете Firefox или другую программу в качестве глав
ного браузера, я рекомендую просматривать созданные Visio сайты 
в̂ браузере Internet Explorer.____________

См. также. Чтобы воспользоваться всеми возможностями сайта, по
надобится установить Microsoft Silverlight. Информация об этой плат
форме доступна по адресу: www.microsoft.com/silverlight/.

http://www.microsoft.com/silverlight/
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4. Наведите указатель мыши на фигуру подпроцесса (sub
process) Нанять кандидата. Поскольку эта фигура содер
жит гиперссылку, Internet Explorer отображает всплываю
щую подсказку, которая содержит следующие три элемента.
• Текст фигуры, если есть.

• Инструкцию о необходимости, удерживая нажатой кла
вишу I Ctrl |, щелкнуть на фигуре, чтобы просмотреть 
детали.

• Инструкцию о необходимости щелкнуть на фигуре, что
бы перейти по гиперссылке.

5. Щелкните на фигуре Нанять кандидата.
Internet Explorer переходит по гиперссылке на страницу под
процесса.

И»6р«нное • й к  П  Рекомендуемые узлы ▼ Коллекция »еб-фр»гм... *

0 _______________________ а - и - И » •' о*»»»»" .ь-отсю.- с«р....

6. Щелкните на кнопке Назад (Back) в браузере, чтобы вер 
нуться на первую страницу.
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7. Щелкните на фигуре Прорекламировать открытую ва
кансию.

Она содержит гиперссылку на сайт monster.com, поэтому 
отображается эта веб-страница.

8. Щелкните на кнопке Назад (Back) в браузере, чтобы вер
нуться на первую страницу.

9. В разделе Перейти к странице (Go to Page) области на
вигации щелкните на стрелке вниз и выберите Наем часть
2. Наконец, щелкните на зеленой кнопке с белой стрелкой, 
чтобы перейти на выбранную страницу.

В области просмотра отображается выбранная страница.

10. Щелкните на кнопке Назад (Back) в браузере, чтобы вер
нуться на первую страницу.

11. В разделе Панорама и масштаб (Pan and Zoom) области 
навигации перетащите указатель, начиная с верхнего лево
го края фигуры Сообщение о необходимости найма до 
верхнего правого края фигуры Подготовить описание ва
кансии и отсеивающие вопросы.
В процессе перетаскивания указателя отображается синяя 
рамка; она следует за указателем вправо и также расширяет
ся в вертикальном направлении. Когда вы отпускаете кнопку 
мыши, рамка меняет цвет с синего на красный и в области 
просмотра отображается только заключенная в рамку часть 
страницы документа.

http://Ww.monsttr.com/geo/siMJtltction

Ы Игранное ! щ  Рмомецду^мыеумы ▼ f j  Коллекция мб-фрагм. 

0  International Job), Global Jobs, Jobs Abroad | Mo . | ^  *  0  ▼ G3 w Страниц* *  Бпопасностъ »  Ссраис *

Tnonster
Your calling is calling-'

http://Ww.monsttr.com/geo/siMJtltction
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В а ж н о . Управлять фигурой контура, рисуемого в области Панорама 
и масштаб (Pan And Zoom), нельзя. Он сохраняет то же соотношение 
сторон, что и у области просмотра справа. Когда окно Internet Explorer 
открыто на полный экран в системе с разрешением 1024x768, ре
зультат выглядит так, как показано на следующем рисунке.

оЯЗ!J Ci\U5*rA»h»d\0«lrtop\CwMi Процесс» Нейм» для Глмы 08.htm

$  Избранное | &  Q  Рекоме^домые умы *  |Й  коллекция веб-фрегм... ▼ 

: 0  Схема Процесс* Н»Йме дли Г/ивыЬй

Для просяотра подробностей щелкните 
фигуру, удерживая нажатой клавишу
CTRL.

В
; Допопнительмо

ч
-----Нрт-----

i f f  Компыотер | Защищенный режим: выкл. 1̂00»

Нарисованную в области Панорама и масштаб (Pan And 
Zoom) рамку масштабирования можно перемещать влево, 
вправо, вверх и вниз, перемещая тем самым изображение в 
области просмотра. Управлять масштабом также позволяют 
кнопки и ползунок с правого края области Панорама и мас
штаб (Pan And Zoom).

12. В верхнем правом углу области Панорама и масштаб (Pan 
and Zoom) щелкните на значке в виде листа бумаги, чтобы 
вернуть область просмотра к просмотру всей страницы.

13. Удерживая нажатой клавишу I C t r l  |. выделите фигуру На
нять кандидата. Данные этой фигуры отображаются в об
ласти Подробности (Details), которая находятся сразу под 
областью Панорама и масштаб (Pan And Zoom).



Подробности
Имя фигуры: Subprocess

Подпись

G
Process Number
Owner Hiring manager
Function
Start D ate ...
End Date

14. В области Поиск на страницах (Search Pages) введите кан
дидат и щелкните на стрелке в зеленом кружке, чтобы вы
полнить поиск.

Под полем поиска отображается список всех фигур, которые 
содержат любую форму слова кандидат.

В функции полнотекстового поиска особенно приятно то, 
что она создает список гиперссылок, как вы увидите в сле
дующем шаге.

15. В области Поиск на страницах (Search Pages) выберите 
ссылку Выбрать кандидата.
Над этой фигурой несколько секунд отображается оранже
вая стрелка, которая показывает, где в точности на странице 
находится результат поиска.
Ow n e r ___
Function 
Start Date 
End Date 
Status

кандидат : Q  j

El Дополнительно

Результаты поиска для: кандидат 
Ш Провести интервью с кандидатами j
0  Выбрать кандидсгЫ 
Ш Кандидат принимает? |
Ш Нанять кандидата ^

Пощелкайте на других результатах в списке, чтобы убедить
ся, что стрелка отображается над соответствующими фигу
рами.

16. В области Поиск на страницах (Search Pages) введите спе
циалист и нажмите клавишу I E n t e r  |. чтобы выполнить по
иск.
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специалист Ц

0  Дополнительно

Результаты поиска для: специалист
0  Подготовить описание вакансии и 

отсеивающие вопросы
0  Нанять кандидата
Ш Встретиться со специалистом ОК

С первого взгляда результаты поиска кажутся некоррект
ными, поскольку два из трех перечисленных результата не 
содержат слова специалист. Однако важно понимать, что 
функция поиска ищет заданный текст не только в тексте на 
фигурах, но и в данных внутри фигур. Следовательно, если 
щелкнуть на первом или втором элементе списка результа
тов, а затем, удерживая нажатой клавишу I Ctrl I. щелкнуть 
на обозначенной фигуре, вы увидите, что данные этой фи
гуры в области Подробности (Details) включают слово спе
циалист.

Совет. Чтобы увидеть данные фигуры в списке поиска, щелкните на

17. В списке результатов поиска выберите ссылку Встретиться 
со специалистом ОК.
Поскольку обозначенная фигура находится на другой стра
нице, сначала будет открыта целевая страница, а затем 
оранжевая стрелка укажет на соответствующую фигуру.

Очистка. Закройте Internet Explorer и документ Схема Процесса Найма 
для Главы 08.

-------------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------------------- .

Важно. В нескольких наборах элементов Visio 2010 есть определен
ная проблема взаимодействия между фигурами сети и компьютеров 
и функцией сохранения в виде веб-страницы. Если вы сохраните 
документ с этими фигурами в виде сайта, функция полнотекстового 
поиска не будет производить поиск по тексту в этих фигурах, хотя и 

должна это делать.________________ ___________________ ________________J

^значке плюс слева от результата поиска.



Ключевые моменты

■ Большинство схем Visio создаются, чтобы быть доступными дру 
гим пользователям. Visio позволяет печатать схемы, а также сохра
нять их во множестве форматов.

■ Прежде чем разделять схемы в электронном виде, следует уда
лить из них личные метаданные. В Visio 2010 это делается парой 
щелчков кнопкой мыши.

■ Программа позволяет чрезвычайно просто сохранять одну или не
сколько фигур на странице в восьми различных графических фор
матах.

■ Схемы, наборы элементов и шаблоны Visio можно сохранять в 
трех форматах: в формате, совместимом с версиями Visio 2010, 
2007 и 2003; в XML-формате, который совместим с этими же тре
мя версиями; в «родном» для Visio формате, который также со
вместим с версиями Visio 2002 и 2000.

■ Вы можете создавать шаблоны Visio, содержащие любые элементы 
документа и страницы, которые должны присутствовать при каж
дом создании новой схемы такого типа. Обычно в шаблон вклю
чаются логотипы компаний или другие обязательные графические 
элементы, юридические уведомления или знаки авторского пра
ва, заполнители для номеров страниц, настраиваемые фоновые 
страницы и блоки заголовков.

■ Средство просмотра Visio (Visio Viewer), которое включено в стан
дартную установку пакета Office 2010, позволяет любому поль
зователю просматривать схемы Visio, не имея под рукой ничего, 
кроме браузера Internet Explorer.

■ Одна из наиболее полезных опций Visio -  это возможность соз
дания целого веб-сайта из документа Visio. На сайте сохраняются 
все графические и текстовые элементы, все гиперссылки и практи
чески все возможности программы Visio. Кроме того, созданный 
Visio сайт включает функции панорамирования и масштабирова
ния, отображение данных фигур и полнотекстовый поиск.



Организуйте фигуРы 
сетевых устройств в 
схемах, стр. 388

Изменяйте мас
штаб документа, 
стр. 403



Глава 9

рисование реального мира: схемы 
сетей и центров данных

В этой главе вы научитесь:

■ конструировать базовые и подробные схемы сетей;

■ организовывать фигуры сетевых устройств в схемах;

■ создавать схемы стоек;

■ добавлять оборудование в схемы стоек;

■ изменять масштаб документа;

■ выполнять отчеты по компьютерам и сетевым устройствам;
■ искать и заменять текст;

■ создавать схемы каталогов Active Directory и LDAP.

В этой главе описывается один из наиболее распространенных вари
антов использования программы Microsoft Visio: создание схем сетей 
и центров данных. Вы хотите создать простое стилизованное представ
ление сети или же создать фотореалистичную схему стойки, которая 
показывает в реальном времени состояние оборудования? Все это 
можно сделать с помощью Visio 2010.

Наборы элементов с сетевыми и компьютерными устройствами в про
грамме Visio включают сотни фигур практически для каждого типа 
устройства или оборудования, которое может потребоваться включить 
в схемы. Кроме того, в Интернете имеются тысячи фигур, многие из 
которых выглядят в точности, как конкретные бренды и модели обо
рудования. Ссылки на многие источники фигур Visio приводятся далее 
в этой главе.

Более ранние версии программы -  Visio 2000 и предыдущие -  вклю
чали функцию обнаружения сети и автоматического составления ее 
схемы. По сути, вы могли бы установить любую из этих предыдущих 
версий Visio и автоматически построить схему вашей сети. Кроме того,



несколько поставщиков программного обеспечения предлагают свои 
надстройки для Visio, выполняющие эту функцию.

В этой главе вы построите базовую и подробную схемы сети и изучите 
один из способов организации фигур сетевых устройств. Вы создадите 
схемы стоек, используя фигуры оборудования, предназначенного для 
установки в стойки, и научитесь задавать свойства страницы так, чтобы 
все фигуры на ней отображались в заданном масштабе. Вы запустите 
отчеты по компьютерам и сети из ваших схем и узнаете, как искать и 
заменять текст в документе. Наконец, вы узнаете о двух шаблонах, ко
торые помогают создавать схемы для Active Directory и каталога LDAP.

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 09 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Построение базовых схем сетей

Все три редакции программы Visio 2010 включают шаблон схемы 
сети, который называется Принципиальная схема сети (Basic Network 
Diagram).

В данном упражнении вы воспользуетесь этим шаблоном для созда
ния схемы простой корпоративной сети.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). 
В разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните на ка
тегории Сеть (Network), затем дважды на миниатюре Принципиаль
ная схема сети (Basic Network Diagram). Сохраните документ как Схе
ма Сети (Базовая).

1. Перетащите фигуру Ethernet из набора элементов Сетевые 
и периферийные устройства (Network and Peripherals) на 
страницу документа и сбросьте ее, отступив на пару линий 
сетки от левого края страницы.
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2. Перетащите маркер изменения размера с правого края фи
гуры Ethernet вправо так, чтобы ее ширина стала 100 мм (4 
дюйма).

/"совет. Вспомните, что кнопка Ширина (Width) в строке состояния  ̂
показывает текущую длину любой выбранной фигуры, поэтому вы 
можете использовать ее в качестве подсказки при перетаскивании 
маркера изменения размера.

3. Не снимая выделение с фигуры Ethernet, введите Филиал 
1 в качестве подписи для сегмента сети, а затем щелкните на 
любой точке фона страницы.

4. Перетащите фигуру Сервер (Server) на страницу и помести
те ее над фигурой Ethernet ближе к ее левому краю послед
него.

5. Щелкните один раз на фигуре Ethernet, чтобы выделить ее, 
а затем перетащите любой из желтых управляющих марке
ров в центр сервера, пока вокруг управляющего маркера не 
появится красный квадрат (в центре всех фигур компьютер
ных и сетевых устройств, которые будут использоваться в 
этом упражнении, имеется точка соединения).
Обратите внимание: при перетаскивании управляющего 
маркера влево или вправо, соединительная линия остается 
привязанной к фигуре Ethernet.
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Важно. Из-за того что на фигуре Ethernet имеются только семь жел \̂ 
тых маркеров, можно подумать, что к ней можно подключить толь
ко семь устройств. Однако каждый из двух управляющих маркеров 
в середине сегмента Ethernet на самом деле скрывает более двух 
десятков дополнительных маркеров. В действительности, фигура 

^Ethernet может принимать до 64 подключений.______________________ ^

6. Перетащите фигуру Принтер (Printer) над фигурой Ethernet 
ближе к ее правому краю, а затем соедините принтер с се
тью, перетащив и приклеив желтый управляющий маркер к 
принтеру.

7. Перетащите на страницу две фигуры ПК (PC) и одну фигу
ру Ноутбук (Laptop) из набора Компьютеры и монито
ры (Computers and Monitors) и сбросьте их под фигурой 
Ethernet.

8. Перетащите и приклейте желтый управляющий маркер к 
первому ПК (PC).

9. Повторите шаг 8 со вторым ПК (PC).

Ваша следующая задача -  соединить ноутбук с сетью, одна
ко под сегментом Ethernet больше нет управляющих марке
ров.

10. Перетащите управляющий маркер из середины фигуры 
Ethernet и приклейте его к ноутбуку.
Как видно на следующем рисунке, перетащив управляющий 
маркер из середины сегмента Ethernet, вы успешно подклю
чили ноутбук к сети, но на этом месте (в середине сегмента)
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все еще есть дополнительные управляющие маркеры для 
будущего использования.

Совет. На этом рисунке имеется неиспользованный управляющий 
маркер/соединительная линия непосредственно над центром сег
мента Ethernet. Если он вам там не нужен, не пытайтесь удалить его -  
в результате вы удалите весь сегмент Ethernet. Вместо этого, чтобы 
скрыть неиспользованное подключение, перетащите управляющий 
маркер обратно в пределы фигуры Ethernet. Его не будет видно, 
п̂ока вы не выделите фигуру сегмента сети.__________________________ j

11. Перетащите другую фигуру Ethernet в верхний правый угол 
страницы, оставив достаточно места для того, чтобы над ней 
можно было разместить другие фигуры. Расширьте ее также 
до 100 мм.

12. Не снимая выделения с фигуры Ethernet, введите Филиал 2 
и щелкните на пустом месте страницы.

13. Перетащите фигуру Принтер (Printer), две фигуры ПК и три 
фигуры Ноутбук (Laptop) и соедините их с новым сегмен
том сети так, как показано справа на рисунке в шаге 16.

14. Перетащите фигуру Маршрутизатор (Router) из набора 
элементов Сетевые и периферийные устройства (Network 
and Peripherials) и разместите ее по центру страницы.

15. Перетащите оставшийся неиспользованный управляющий 
маркер из фигуры сети филиал 1 и приклейте его к марш
рутизатору. Обратите внимание: соединительная линия пе
ремещается так, чтобы ее конец, который привязан к фигуре 
Ethernet, стал ближе к маршрутизатору.



16. Перетащите управляющий маркер из сети филиал 2 и при- 
клейте его к маршрутизатору.

Соединительная линия изгибается, когда вы перетаскивае
те управляющий маркер к маршрутизатору -  она ведет себя 
больше как динамическая соединительная, а не как про
стая линия. Получившаяся схема сети должна быть похожей 
на ту, что представлена на следующем рисунке.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Сети (Базовая), 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Построение подробных схем сетей

[ Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям | 
(профессиональный и Премиум программы Visio 2010. J

Редакции Профессиональный и Премиум программы Visio 2010 вклю
чают еще один шаблон схемы сети, содержащий дополнительные на
боры элементов, позволяющие создавать более сложные схемы.

В этом упражнении вы создадите новую схему на базе шаблона Под
робная схема сети (Detailed Network Diagram). Затем вы вставите ко
пию схемы сети, созданную в предыдущем разделе, в новую схему. 
Наконец, вы добавите в схему сегмент сети, используя фигуры из на
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боров элементов шаблона Подробная схема сети (Detailed Network 
Diagram).

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Схема сети (Базовая). Если нет, то для вы
полнения этого упражнения вам понадобится документ Схема Сети 
(Базовая)_начало из подпапки Глава 09 папки с учебными файлами. 
Откройте документ в программе Visio.

1. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку Соз
дать (New). В разделе Категории шаблонов (Template 
Categories) щелкните на категории Сеть (Network), затем 
дважды на миниатюре Подробная схема сети (Detailed 
Network Diagram), чтобы создать новую схему. Сохраните 
документ как Схема Сети (Подробная).

^Важно. Если окно Фигуры (Shapes) открывается с полосой прокрут^ 
ки в разделе с названиями наборов элементов, перетащите разде
литель между разделом с названиями наборов и разделом с фи
гурами выбранного набора вниз, чтобы отобразить заголовки всех 
н̂аборов.________________________________________________________ ^

Совет. Главное отличие между шаблонами базовой и подробной 
схем можно увидеть в окне Фигуры (Shapes). В шаблон базовой 
схемы сети (слева на следующем рисунке) включены два набо
ра элементов: Сетевые и периферийные устройства (Network And 
Peripherals) и Компьютеры и мониторы (Computers And Monitors). 
Шаблон подробной схемы сети (справа) включает эти же два ша
блона плюс шесть дополнительных шаблонов, которые позволяют 

^создавать более сложные схемы._______________  __________ ________ ^
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Дополнительные фигуры

Экспресс-фигуры

Компьютеры и мониторы 

Сетевые и периферийные устройства

Сетевые и периферийные устройства

Ь Ethernet„ Кольцевая 
сеть

в Сервер
Большая
ЭВМ

Дополнительные фигуры

Экспресс-фигуры

Примечания

Компьютеры и мониторы

Подробная схема сети

Сетевые расположения

Сетевые символы

Серверы

Серверы, установленные в стойке

Сетевые и периферийные устройства]

мЩк. |Кольцевая 
Я̂ Чсет J

Большая
ЭВМ

Переключитесь к окну программы Visio с документом Схема 
Сети (Базовая), который был открыт на этапе подготовки к 
выполнению этого упражнения.

3. Нажмите комбинацию клавиш I C t r l  |+|Х|. чтобы выде
лить все фигуры на странице, а затем комбинацию клавиш 
1 C t r l  |+Гс1, чтобы скопировать их.

4. Вернитесь в окно документа Схема Сети (Подробная) и на
жмите комбинацию клавиш I C t r l  1+ПП, чтобы вставить ба
зовую схему сети на страницу Страница-1 (Раде-1).

Совет. Усовершенствованная функция вставки в Visio 2010 поме
щает скопированные фигуры в то же самое место на новой страни
це, где они находились на исходной странице, 

ч_________________________________________________________________________ '

5. Перетащите фигуру Ethernet из набора элементов Сетевые 
и периферийные устройства (Network and Peripherals) на 
страницу документа и разместите ее в нижнем правом углу 
страницы.

6. Перетащите левый маркер изменения размера сегмента 
Ethernet влево, задав ширину фигуры приблизительно в 
100 мм (4 дюйма), а затем в качестве подписи для фигуры 
введите Центр данных.

7. Перетащите желтый управляющий маркер из сети Центр 
данных к маршрутизатору по центру страницы.
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8. Перетащите фигуру Файловый сервер (File server) из набо
ра элементов Серверы (Servers) на страницу и разместите 
ее над левым краем сегмента сети Центр данных.

9. Перетащите на страницу фигуры следующих серверов из 
набора элементов Серверы (Servers): Файловый сервер 
(File server), Веб-сервер (Web server), Сервер баз данных
(Database server), Сервер печати (Print server) и Сервер 
каталогов (Directory server). Размещайте каждый следую
щий сервер сразу же справа от предыдущего.

10. Перетащите желтый управляющий маркер из фигуры Центр 
данных к центру фигуры каждого сервера.

11. Перетащите фигуру ПК (PC) из набора элементов Компью
теры и мониторы (Computers and Monitors); разместите ее 
под сегментом сети Центр данных и подключите ее к нему. 
Ваш новый сегмент сети должен быть похож на тот, что пред
ставлен на следующем рисунке.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Сети (Подробная), 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Вы создали стилизованное представление оборудования, подключен
ного к сети Центр данных. По всей вероятности, реальное оборудова
ние в центре данных состоит не из отдельно стоящих компьютеров, а 
ИЗ компьютеров, вмонтированных в стойки. В следующих двух упраж
нениях вы построите стойку центра данных, в которую будет вмонти
ровано оборудование из предыдущего рисунка.
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Совет. В этом упражнении вы использовали лишь малую часть фц_ 
гур, доступных в наборах элементов шаблона Подробная схема 
сети (Detailed Network Diagram). Если вы работаете с сетями, перед 
переходом к следующему упражнению, потратьте несколько минут 
на изучение фигур в других наборах элементов.

Набор элементов Серверы (Servers), который использовался в этом 
упражнении, содержит 16 настраиваемых фигур, которые пред
ставляют конкретные типы серверов. Набор элементов Серверы, 
установленные в стойке (Rack Mounted Servers), который также от
крывается с шаблоном Подробная схема сети (Detailed Network 
Server), содержит соответствующий набор из 16 фигур серверов, 
которые устанавливаются в стойках.

Если вам нужно создать свои фигуры серверов, обратитесь к статье 
на сайте Visio Guy по адресу: www.visguy.com/2009/09/11/visio- 
server-shape-icon-customization-tool(на англ. яз.).

Корпорация Microsoft создала коллекцию фигур серверов и сетевых 
устройств для изготовления постеров, отражающих сценарии раз
вертывания оборудования. Хотя это может быть вам и не нужно, 
но имеется возможность бесплатно загрузить наборы элементов, 
предлагающие альтернативу обычным фигурам. Чтобы загрузить 
эти наборы элементов, перейдите по ссылке www.microsoft.com/ 
downloads/en/details.aspx?FamilylD=:88e03d22-8f42-4c9d-94ef-
d8e48322d677 (и страница, и фигуры на англ. яз.). 

ч_________________________________________________________________________ '

См. также. В главе 10 вы изучите дополнительные методы совершен
ствования схем сетей и центров данных.

Организация фигур сетевых устройств 
на схеме

Очень часто уже после создания схемы сети возникает необходимость 
организовать подмножества фигур. Иногда причина чисто эстетиче
ская: хочется обозначить в схеме визуально различающиеся группы, 
а иногда -  практическая: нужно переупорядочить схему, и это легче 
сделать, если определенные фигуры сгруппированы.

http://www.visguy.com/2009/09/11/visio-
http://www.microsoft.com/
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б следующем упражнении вы добавите фоновую фигуру к каждому 
разделу схемы сети, а затем сгруппируете фигуры в этой части сети.

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Схема сети (Подробная). Если нет, то для 
выполнения этого упражнения вам понадобится документ Схема Сети 
(Подробная)_начало из подпапки Глава 09 папки с учебными файла
ми. Откройте документ в программе Visio.

1. Сохраните документ как Схема Сети (Упорядоченная).

|дТ| 2. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на инструменте Прямоугольник (Rectangle).

3. Нарисуйте прямоугольник вокруг оборудования в сегменте 
Филиал 1.

4. На вкладке Главная (Ноте) в группе Фигура (Shape) щел- 
з»зми.ка- кните на инструменте Заливка (Fill) и выберите какой-

нибудь светлый цвет для фона.

5. Щелкните правой кнопкой мыши на нарисованном прямо
угольнике и в контекстном меню выберите команду На за
дний план (Send to Back), чтобы поместить его позади фи
гур сетевых устройств.

См. также. За информацией по позиционированию фигур Visio по оси 
Z обратитесь к врезке «Что наверху?» в главе 5.

6. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) выбе- 
[ц укЮЭТеЛь| рите инструмент Указатель (Pointer Tool).

7. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг нового прямоу
гольника и фигур в нем.

|ЩТ| 8. На вкладке Главная (Ноте) в группеУпорядочить (Arrange) 
щелкните на кнопке Группировать (Group) и выберите ко
манду Группировать (Group).

См. также. За дополнительной информацией по группировке и раз- 
группировке фигур обратитесь к главе 3.



9. Повторите шаги 2-8 для сегмента Филиал 2, но выберите 
другой цвет заливки в шаге 4.

10. Повторите шаги 2-8 для сегмента Центр данных, но выбе
рите другой цвет заливки в шаге 4.

В этом упражнении вы воспользовались общепринятым 
подходом к группировке фигур сетевых устройств. Он об
ладает как преимуществами, так и недостатками, которые 
были описаны в главе 3. В главе 11 вы узнаете о новой воз-



piaBa Рисование реального мира: схемы сетей и центров данных 391

можности программы Visio 2010 -  контейнерах, которые 
предлагают большие преимущества группировки фигур и 
имеют меньше недостатков.

О ч и стка . Сохраните изменения в документе Схема Сети (Упорядочен
и я ), но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следую
щ е е  упражнение.

Создание схем стоек

В а ж н о . Информация в этом разделе относится только к редакциям 
Профессиональный и Премиум программы Visio 2010.

В предыдущих упражнениях в этой главе вы создали стилизованное 
представление сети. Для построения более точного представления 
нужно добавить схему стойки с сетевым оборудованием в центре 
данных. Для создания этой схемы вы воспользуетесь фигурами из не
скольких наборов элементов в шаблоне Схема стоек (Rack Diagram).

Шаблон Схема стоек (Rack Diagram) включает четыре набора элемен
тов, три из которых содержат фигуры оборудования и стоек (четвер
тый содержит фигуры примечаний). Три набора элементов с оборудо
ванием представлены рядом друг с другом на следующем рисунке.

\ Дополнительные фигуры

Экспресс-фигуры

Примечания

Элементы комнаты на схеме сети

Оборудование, установленное в стойке

Свободно стоящее оборудование, ус...

^  iCepeep] Монитор

Ц П  Ноутбук Принтер

_ Двухканаль... , 
переключа...

Л Жесткий | 
диск

в Концентра...

■ Модем

_ Оптический 
диск

Дополнительные фигуры

Экспресс-фигуры

Примечания

Свободно стоящее оборудование, устана.

Элементы комбаты иасхемеяети

Оборудование, установленное в стойке

Элементы комнаты на схеме сети

Q  [Дверь] Ц  Окно

^  Кресло j"""7  Стол

Дополнительна фигуры
Экспресс-фигуры

Примечания
Свободно стоящее оборудование, устана.

Элементы комнаты на схеме сети

Оборудование, установленное в сто...

П [Стойка] [] Шкаф

Сервер RAID-массив

Маршрути...
1
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Соедините...
панель

Источник
питания/И...
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" фильтр

Подставка 
для клави...

-  —  Полка



В этом упражнении вы подготовите основание для построения схемы 
стойки, добавив два набора элементов из шаблона Схема стоек (Rack 
Diagram) в текущий документ. Вы также добавите новую страницу и 
зададите ее атрибуты так, чтобы можно было создавать схему с за
данным масштабом. Наконец, вы добавите фигуру стойки на новую 
страницу.

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Схема сети (Упорядоченная). Если нет, то 
для выполнения этого упражнения вам понадобится документ Схема 
Сети (Упорядоченная)_начало из подпапки Глава 09 папки с учебны
ми файлами. Откройте документ в программе Visio.

1. Сохраните документ как Схема Сети со Стойкой.

2. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на Дополнитель
ные фигуры (More Shapes), перейдите в подменю Сеть 
(Network) и выберите набор элементов Свободно стоящее 
оборудование, устанавливаемое в стойке (Freestanding 
Rack Equipment).

^Совет. Visio не ограничивает вас использованием только тех набо-  ̂
ров элементов, которые поставляются вместе с шаблоном. Как вид
но в этом и следующем шаге, можно открыть любой набор элемен- 

, тов Visio в любой из схем.

3. В окне Фигуры (Shapes) щелкните на Дополнитель
ные фигуры (More Shapes), перейдите в подменю Сеть 
(Network) и выберите набор элементов Оборудование, 
установленное в стойке (Rackmounted Equipment). В верх
ней части окна Фигуры (Shapes) теперь отображаются ис
ходные наборы элементов и два только что открытых.

Далее вы добавите страницу с заданными размерами и мас
штабом для стойки с оборудованием.

4. Дважды щелкните на вкладке с названием Страница-1 
(Раде-1), введите Обзор сети и нажмите клавишу I E n t e r  | .

5. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке с названием 
Обзор сети и выберите команду Вставить (Insert).
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б. В поле Имя (Name) введите Детали центра данных, в спи
ске Единицы измерения (Measurement units) выберите 
Метры (Meters).

/совет. Изменять единицы измерения необязательно. Однако вы^ 
сота стандартной стойки для оборудования составляет около двух 
метров (6,5 футов). Выбрав Метры (Meters) в качестве единиц из
мерения, вы заставите линейки на странице документа показывать 
размеры в метрах, что гораздо удобнее, чем работать с тысячами 

^миллиметров.___________________________________________________________ /

Если вы работаете в американской системе мер, выберите 
либо Футы и дюймы (Feet And Inches), либо Футы (десятич
ные) (Feet [decimal]).

1“"пД1шД
Свойства страницы

Тип: ф  Передняя 0  Подложка

| Детали центра данныхИмя:

Подложка: |Нет

Единицы измерения:

О  Открыть страницу в новом окне

В

7. Щелкните на вкладке Масштаб документа (Drawing Scale), 
выберите переключатель Предопределенный масштаб
(Pre-defined scale), затем в первом списке выберите Метри
ческая система мер (Metric), а во втором -1:10.
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ЬмйДЙШаУ

Совет. Если вы работаете с американской системой мер, то в пер
вом списке выберите Архитектурный (Architectural), а во втором -1 ” 
= 1' 0". См. следующий рисунок.

Масштаб документа

© Масштаб 1:1

ф  Предопределенный масштаб:

© Другой масштаб:
1 дюйм 1 фт

Размер страницы (в единицах измерения)

[и фт 8,315] х [б фт 3,212б|

Бумага в принтере: 297 х 210
Страница документа: 297 х 210

Важно. Фигуры стоек в программе Visio были созданы так, что их 
размер на странице отражает их реальный размер. При соотно
шении страница-стойка 1:1 каждая фигура будет иметь «размер 
как в жизни», то есть каждая фигура будет занимать столько ме
ста на странице, сколько реальный объект в стойке. Когда задает
ся масштаб 1:10, каждая единица измерения в схеме представляет
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/^Оединиц в реальном мире. Для американской сиаемы мер соот^ 
ношение 1" = 1' 0" означает, что каждый дюйм на странице пред
ставляет один фут в реальном мире.

V__----------------------------------- ----------------------------------------/

См. также. За информацией по масштабу документа и эффекту, кото
рый он оказывает на фигуры, обратитесь к разделу «Изменение мас
штаба документа» далее в этой главе.

8. Щелкните на кнопке ОК.

9. Перетащите фигуру Стойка (Rack) из набора элементов 
Оборудование, установленное в стойке (Rack-mounted 
Equipment) в центр страницы документа.

Благодаря настройкам единиц измерения и масштаба доку
мента, заданным в предыдущих шагах, стойка будет зани
мать по высоте всю страницу -  от верхнего до нижнего по
лей. (Если используется американская система мер, между 
верхним и нижним полями останется немного свободного 
места.)

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Сети со Стойкой, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.
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В следующем упражнении вы добавите в схему стойки фигуры обо 
рудования.

Добавление оборудования в схемы стоек

( Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям\ 
I Профессиональный и Премиум программы Visio 2010. I

В предыдущем упражнении вы подготовили основание для схемы 
стойки, добавив в документ страницу с подходящими размерами и 
масштабом.

В этом упражнении вы воспользуетесь этим основанием для создания 
подробного представления стойки с оборудованием в центре данных, 
добавив в него следующее оборудование: шесть серверов, один ПК, 
маршрутизатор и источник питания. Кроме того, вы создадите «про
никающую вглубь» гиперссылку на стойку с оборудованием из стили
зованной схемы сети.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Сети со Стойкой из предыдущего упражнения.

1. Из набора элементов Оборудование, установленное в 
стойке (Rack-mounted Equipment) перетащите фигуру Ис
точник питания/ИБП (Power supply/UPS) в нижнюю часть 
стойки.

Фигура источника питания, как и все фигуры оборудования, 
предназначенные для использования в стойке, является 
одномерной фигурой. При приближении к фигуре стойки, 
конечные точки фигуры источника питания приклеиваются 
к точкам соединения на боковых рейках стойки.

См. также. За дополнительной информацией по одномерным фигу
рам и точкам соединения обратитесь к главе 2.

Важно. На следующем рисунке вы увидите надпись «2U» слева4' 
от фигуры источника питания. Также вы можете заметить надпись 
«42U» над фигурой стойки на последнем рисунке в предыдущем 

^упражнении.____________________________________________________________ j
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U - это сокращение от одной единицы высоты устройства, монтиру
емого в стойку. Высота монтируемого в стойку оборудования кратна 
1 U, которая составляет 1,75 дюйма или 44,45 мм. Каждая единица 
оборудования, помещаемая в стойку, будет отображать свою высоту 
в виде nil, где л -  это целое число.

2 U

2.

3.

Приклейте фигуру Источник питания/ИБП (Power supply/ 
UPS) к точкам соединения внизу стойки.

Из набора элементов Оборудование, установленное в 
стойке (Rack-mounted Equipment) перетащите фигуру Сер
вер (Server) и сбросьте ее по центру стойки.

8 U

4.

Фигура сервера по умолчанию большая -  ее высота составляет 
8U. Это очень интересная фигура. Как и у многих других фигур 
монтируемых в стойку устройств, ее высота может изменяться, 
однако эта фигура при изменении размера изменяет и свой 
внешний вид. Вы убедитесь в этом на следующем шаге.

Перетаскивая вниз маркер изменения размера вверху фигу
ры сервера, задайте высоту сервера в 3U.

Совет. При перетаскивании маркера до тех пор, пока высота сер
вера составляет 7U, 6U и 5U, нижняя часть фигуры не меняется, в 
то время как верхняя -  становится уже. Однако при высоте в 4U и 
меньше, нижняя часть фигуры также начинает изменяться. Как ви
дите, даже, казалось бы, простая фигура Visio может иметь доволь
но сложное поведение.



5. Скопируйте фигуру сервера высотой в 3U и вставьте на стра
ницу пять ее копий. Перетащите каждую копию так, чтобы она 
находилась сразу над или под другим сервером в стойке.

зи

зи

зи

зи

зи

зи

6. Перетащите фигуру Маршрутизатор 1 (Router 1) из набора 
элементов Оборудование, установленное в стойке (Rack
mounted Equipment) и разместите ее в нижней части стойки 
прямо над источником питания.

7. Перетащите фигуру ЖК-монитор (LCD Monitor) из набора 
элементов Оборудование, установленное в стойке (Rack
mounted Equipment) и установите ее в стойке между нижним 
сервером и маршрутизатором.

Эта фигура на самом деле не является монитором -  он будет 
добавлен следующим. Это -  полка для монитора.

8. Перетащите фигуру Монитор (Monitor) из набора элемен
тов Свободно стоящее оборудование, устанавливаемое 
в стойке (Free-standing Rack Equipment) и разместите ее под 
серверами. При необходимости настройте положение пол
ки так, чтобы казалось, будто монитор стоит на ней.

9. Перетащите фигуру Подставка для клавиатуры (Keyboard 
tray) из набора элементов Оборудование, установленное 
в стойке (Rack-mounted Equipment) и разместите ее в стой
ке сразу под полкой для монитора. У вас должна получиться
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стойка, похожая на ту, что представлена на следующем ри
сунке слева.

^Совет. Если вы предпочитаете видеть стойку без подписей разме-  ̂
ров оборудования, щелкните правой кнопкой мыши на стойке или 
на любой вмонтированной в стойку фигуре и выберите команду 
Скрыть размеры в единицах U (Hide U Sizes). Результат представлен 
на следующем рисунке справа. Чтобы вновь включить показ разме
ров, щелкните правой кнопкой мыши и выберите команду Показать

На данный момент стойка отражает все то оборудование, 
что представлено на стилизованной схеме на странице Об
зор сети. В заключительных шагах этого упражнения вы соз
дадите «погружающую вглубь» гиперссылку со страницы 
обзора на стойку.

10. Вернитесь на страницу Обзор сети и нарисуйте ограни
чивающую рамку вокруг маршрутизатора и группы Центр 
данных в нижнем правом углу страницы.



11. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl | + Гк], чтобы открыть 
диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks).

См. также. Если вам нужно вспомнить, как создавать и использовать 
гиперссылки, обратитесь к главе 7.

12. В диалоговом окне Гиперссылки (Hyperlinks) щелкните 
на кнопке Обзор (Browse) справа от поля Субадрес (Sub
address).

Открывается диалоговое окно Гиперссылка (Hyperlink).

13. В диалоговом окне Гиперссылка (Hyperlink) в списке Стра
ница (Раде) выберите Детали центра данных, а в списке 
Масштаб (Zoom) -  Страница (Раде).

14. Щелкните на кнопке ОК.
15. В поле Описание (Description) диалогового окна Гиперс

сылки (Hyperlinks) введите Переход к детальной схеме 
центра данных и щелкните на кнопке ОК.

Важно. Следует понимать, что вы только что за один шаг применили 
одну и ту же гиперссылку ко всем выбранным фигурам. Гиперссылка 
добавляется не к части страницы, заключенной в ограничивающую 
рамку, а к каждой выбранной фигуре по отдельности. Visio позво
ляет очень легко применять одно и то же изменение к нескольким 
фигурам (полезно, когда именно это и требуется). Однако нужно 
проявлять осторожность, чтобы случайно не применить изменение 
к̂ фигурам, для которых этого делать не надо._______________________ ^
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16. Щелкните правой кнопкой мыши на любой из фигур с ги
перссылкой и выберите Переход к детальной схеме цен
тра данных.

Отображается целиком страница Детали центра данных со 
схемой стойки с оборудованием.

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Сети со Стойкой, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.

Созданная схема стойки показывает ключевое оборудование в этом 
простом центре данных. Что можно сделать, чтобы улучшить эту схе
му? Рассмотрите следующие идеи.

■ Используйте связывание с данными (глава 6) для связывания 
оборудования в стойке с таблицей или базой данных, в которой 
содержатся идентификаторы оборудования, серийные номера и 
другая учетная информация.

■ Свяжите оборудование в стойке с источником данных, в котором 
в реальном времени или периодически отражаются данные о со
стоянии оборудования.

■ Используйте методики визуализации данных (глава 10), чтобы 
помочь пользователю схемы понять данные, которые стоят за фи
гурами.

■ Добавьте патч-панель и кабели. Рассмотрите вариант размещения 
кабелей на отдельном слое (см. главу 3), чтобы их можно было 
легко скрыть или показать.

■ Добавьте данные в фигуру стойки, чтобы ее расположение и дру
гая информация попали в отчеты по сети.

■ Добавьте гиперссылки (см. главу 7) в стойку и/или в оборудова
ние в стойке, указывающие на фотографию реальной стойки и/ 
или фотографии устройств.

■ Измените гиперссылки на странице Обзор сети так, чтобы вместо 
ссылки в каждом сервере на страницу Детали центра данных, каж
дый сервер ссылался на конкретную фигуру в стойке. Сделав это, 
установите уровень масштабирования для гиперссылки в значе
ние 1 50% или 200%.



См. также. Если вы хотите увидеть примерную схему сети, похожую на 
ту, что создали в предыдущих упражнениях, но которая также включает 
несколько дополнительных возможностей, на вкладке Файл (File) вы
берите команду Создать (New). В разделе Другие способы приступить 
к работе (Other Ways То Get Started) выберите Образцы схем (Sample 
Diagrams), затем дважды щелкните на шаблоне Учет компьютерного 
оборудования (IT Asset Management).

Где найти фигуры, которые выглядят как реальное 
оборудование?

В упражнениях в этом и предыдущих разделах вы создали схемы 
сети и стойки с помощью фигур, которые поставляются вместе с 
программой Visio. Эти фигуры, скорее всего, похожи на серверы, 
маршрутизаторы и другое оборудование, но они не могут соответ
ствовать им точно, поскольку это всего лишь обобщенные фигуры.

Для создания более реалистичных схем есть тысячи наборов эле
ментов и фигур Visio, которые можно загрузить из различных источ
ников. Некоторые из них перечислены в следующем списке.

■ Производители сетевого и компьютерного оборудования часто 
предоставляют фигуры для своих устройств.

■ Некоторые компании разрабатывают и продают как специфич
ные для своих продуктов, так и обобщенные фигуры для про
граммы Visio.

■ Многие пользователи самостоятельно создают фигуры сетевых 
и компьютерных устройств. Большинство из них предоставляют
ся бесплатно, некоторые -  требуют оплаты.

На следующих сайтах вы найдете коллекции ссылок на различные 
источники наборов элементов (большинство из них бесплатны):

■ visio.mvps.org/3rdparty.htm 
и www. visioca fe.com

Вы также можете посетить сайты разработчиков коммерческих на
боров элементов:

V_______________________________________ J
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■ www.visiostencils.com 
и www. shapesource. сот

Примеры фигур, которые предоставляются изготовителями обору
дования, можно найти на сайтах:

■ Cisco -  www.cisco.com/en/U5/products/hw/prod_cat_visios.html 
и Dell -  www. dell. com/us/en/esg/topics/segtopic_visio.htm

\ _________________________________________________________________________ ^

Изменение масштаба документа

Важно. Рассматриваемые в этой главе концепции масштаба доку
мента применяются ко всем редакциям Visio. Однако в упражнении 
в этом разделе используются фигуры устройств, устанавливаемых в 
стойки, которые доступны только в редакциях Профессиональный и 
Премиум программы Visio 2010.

В разделе «Создание схем стоек» ранее в этой главе вы использовали 
опции на вкладке Масштаб документа (Drawing Scale) в диалоговом 
окне Параметры страницы (Page Setup), чтобы изменить соотношение 
между размерами изображений на странице и их аналогами в реаль
ном мире. Способность создания схем с заданным масштабом - это 
очень важная возможность программы Visio.

Время от времени после создания схемы с нужным масштабом, воз
никает необходимость его изменить. Например, возможна такая си
туация: вы создали схему с одной стойкой, а затем захотели добавить 
дополнительные стойки, но места на странице недостаточно.

В этом упражнении вы добавите в схему дополнительные стойки и из
мените соответствующим образом ее масштаб.

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Схема сети со Стойкой. Если нет, то для 
выполнения этого упражнения вам понадобится документ Схема Сети 
со Стойкой_начало из подпапки Глава 09 папки с учебными файлами. 
Откройте документ в программе Visio и сохраните его как Схема Сети 
со Стойкой.

http://www.visiostencils.com
http://www.cisco.com/en/U5/products/hw/prod_cat_visios.html
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1. Перетащите фигуру Стойка (Rack) из набора элементов 
Оборудование, установленное в стойке (Rack-mounted 
Equipment) и сбросьте ее справа от существующей стойки. 
Затем сбросьте еще одну стойку слева.

1 I т т

Вы можете уместить еще одну или даже две стойки на этой 
странице, но в этом случае она стала бы очень загромож
денной. Можно было бы создать новую страницу и доба
вить дополнительные стойки туда. Но что если вам нужно 
поместить еще одну или две стойки именно на эту страницу 
и при этом не загромождать ее? Тогда вам понадобится из
менить масштаб документа.

S' ‘ N.
Совет. При создании масштабированной страницы документа ре
комендуется включать в нее фигуру, которая показывает текущий 
масштаб.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке страницы Де
тали центра данных и выберите команду Параметры 
страницы (Page Setup).
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3. Щелкните на вкладке Масштаб документа (Drawing Scale) 
и в списке под списком с выбранным элементом Метриче
ская система мер (Metric) выберите масштаб 1 : 20.

^Совет. Если вы используете американскую сиаему мер, под спи^ 
ском с выбранным элементом Архитектурный (Architectural) выбе
рите масштаб 1 /2" = 1' О".

V_____________________________________________________________

т
в я в в н

Масштаб документа 

©  Масштаб 1:1

ф  Предопределенный масштаб: 

| Метрическая система мер

II : 20
"И
Н

100
1 : 50
1 : 25

1 : 10 
5

т
Размер страншы (в единицах измерения)

|5,94м |х 4,2 м

Бумага в принтере: 297 х 210
Страница документа: 297 х 210

4. Щелкните на кнопке ОК, затем нажмите комбинацию кла
виш I Ctrl | + |~Shift l+fwl. чтобы отобразить в окне всю 
страницу целиком.

--------------------------------------------------------------------------------------------- -
Важно. Посмотрите на линейку сверху рисунка в шаге 1, чтобы 
увидеть, что страница представляет приблизительно три метра про
странства стены в центре данных. Теперь посмотрите на линейку на 
следующем рисунке -  здесь страница представляет шесть метров 
п̂ространства стены.__________________________ _________________________у

Уменьшив масштаб вдвое, вы определенно уместите на 
странице больше стоек, но они будут слишком маленькими. 
Кроме того, вам не нужно столько свободного места. Visio 
позволяет указать свое соотношение, позволяющее достичь 
идеального баланса.
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ь, ■ , 1 . , . 1 . 1. 1.,. 1.,, I1,,. 1.1.1.1. 1 . 1 . 1 . 1 . р. . , 1 . . . 1 . 1. 1. ■. 1.,. I3... 1.1.1,1. 1.1,1.1.14... 1.1.1.1, 1,1.1.1.15.1.1.1. 1

5. Щелкните правой кнопкой мыши на вкладке страницы Де
тали центра данных и выберите команду Параметры 
страницы (Page Setup).

6. В диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup) на 
вкладке Масштаб документа (Drawing Scale) выберите пе
реключатель Другой масштаб (Custom scale).

Масштаб документа
0  Масштаб 1:1

0  Предопределенный масштаб:

Метрическая система мер

1 :20
ф  (другой масштаб:!

УК

: в
JEJ

Размер страницы (в единицах измерения)

|5,94 м х |4,2 м

Бумага в принтере: 297x210
Страница документа: 297 х 210

Щ LawMMtel Laa—Д
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Вы видите, что масштаб 1:20 означает, что 5 см на странице 
равны 1 метру в реальном мире. Для масштаба 1:10 -  10 см 
на странице равны 1 м в реальном мире. Вам нужно создать 
соотношение масштаба, которое находится между этими 
двумя уже испробованными значениями.

7. В первом поле под переключателем Другой масштаб 
(Custom scale) введите 7 см и щелкните на кнопке ОК.

Полученный в результате размер страницы представляет не
многим более четырех метров пространства стены в центре 
данных и подходит для добавления нескольких дополни
тельных стоек. В будущем вы сможете ввести любой другой 
коэффициент масштаба, чтобы увеличить или уменьшить 
рабочую область страницы.

Совет. Если вы используете американскую систему мер, под спи
ском с выбранным элементом Архитектурный (Architectural) выбе
рите масштаб 3/4” = 1' О".

Очистка. Сохраните изменения в файле Схема Сети со Стойкой и за
кройте его.
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Важно. He все фигуры учитывают изменения в масштабе страницы. 
Если вы изменили масштаб страницы, а фигуры соответствующим 
образом не отреагировали, то вам придется поискать другие фигу
ры, поддерживающие эту возможность.______________________________

Выполнение отчетов по компьютерам 
и сетевым устройствам

Многие встроенные шаблоны Visio включают предопределенные от
четы. Оба шаблона -  Принципиальная схема сети (Basic Network 
Diagram) и Подробная схема сети Detailed Network Diagram -  включа
ют три отчета, которые освещают разнообразные подмножества дан
ных фигур в различных фигурах компьютерных и сетевых устройств.

На следующих трех рисунках представлена часть вывода трех отчетов 
по компьютерам и сетевым устройствам. Примерные отчеты были соз
даны путем добавления данных на схему сети, созданную в предыду
щем упражнении. Если вы хотите выполнить эти отчеты самостоятельно, 
откройте документ Схема Сети (Базовая) с Данными_начало, который 
находится в подпапке Глава 09 папки с учебными файлами. (Чтобы 
вспомнить, как работать с отчетами Visio, обратитесь к главе 6.)

Если вы предпочитаете добавить данные в собственную схему, а затем 
выполнить отчеты, свяжите схему сети из предыдущего упражнения с 
книгой Данные Сетевого Оборудования (Базовые)_начало в подпапке 
Глава 09 папки с учебными файлами. (Чтобы вспомнить, как связы
вать с данными, обратитесь к главе 6.)

^Совет. В столбце Отображаемый текст (Displayed Text) в отчетах по->' 
казывается текст, который был введен в фигуры. В этой схеме сети 
лишь две фигуры, которые содержат текст -  это сегменты Ethernet.
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Е./фер обмена

g! У  «J * 0" ' I *  . * , Книга! - Microsoft*хс«)

Главная ] <Ц»НЩ*е Р»ЦМ0^Р0у|И>у р*Ц у ^  ^ ^ ^

I p t  #  ' Callbrl 10 - А* л’  Ш Общий ’  !Щ  Условное форматирование- д - Вставить -
:Ч_1 ^  | S | j '  Щ - % ООО Ж  Форматировать как таблицу * ; Ц* Удалить-.............* / i ' i  S ’ : L-J

о В 8

Шрифт

"ЗУ Т Я Г -  пая,
ш

wm \
2̂ Вырарннвание

: Я Я
Чиьчо

I Стили ячеек »

[.. Стили

- |ffl Формат -  

Ячейки

4Г А
^̂ едакпузомние

ч :
tP-aipeс

10.0.12.11
10.0.12.12

Маржа подсети МAC-одр*и

Л_1_ JL

к] у  * С»>- |vf „ , f ,

■ Р ^ Г г л а в н а я ” ] Данные '"'^це^кромице'4  вид

o a £3

^  ^ Callbrl 10 ’ А* а” в  Общий * Щ Условное форматирование 
 ̂ : : К ХрбШ' Я ’ % ООО ® Форматировать как таблицу

«»Г“ *  |Ж *  т т  * .  л в

Е̂ фер обмена г» | Шрифт f«; Выравнивание г, ; число г» | Стили

а4* Ваавить * £  * A y  Aflfc

; j-a Сортировка Найти и 
; (§|Формат- : и фильтрт выделить1' :  

Ячейки, | Редактирование

а з  - { *  * ; Ш
! y  * ’ " 

IP-адрлв
Э 1 Корпоративная! WAN 10.0.5.1 A. Datum СофогаЪоп Маршрутизатор
4 : Coolldge 476 Филиал_21 Ethernet LAN 10.0.12.1S A. Datum Corporation Ноутбук
5 i Coolldge 476 Филиал_2| Ethernet IAN 10.0.12.14 Contoso, Ud Ноутбук
6 ; Coolldge S44 Филиал_2| Ethernet LAN 10.0.12.16 Contoso, Ltd ПК
7 i EastAhvater 216 Филиал_11 Ethernet IAN 10.0.5.104 Contoso, Ltd ПК
8 • East Atwater 311 Филиал_1| Ethernet LAN 10.0.5.10S A. Datum СофогеНоп Ноутбук

Совет. На рисунке выше показана только часть отчета Сетевое обо
рудование (Network Equipment); справа от столбца Описание това
ра (Product Description) имеются дополнительные поля.

Книг*1 • Microsoft Б Ы  .

PettttanpoiwMt __
Щусчовное форматирование '

: {^Форматировать как таблицу* 

; Стили «<

5- Вставить-' Г  - A w  Мк
1* Удалить* : В -  Я?  И

Поиск и замена текста

Хотя необходимость в поиске и замене текста не связана напрямую 
со схемами сетей, эта тема включена в данную главу, поскольку поиск 
текста удобно рассмотреть именно на их примере.

В этом упражнении вы воспользуетесь функциями поиска/замены 
программы Visio для поиска и изменения текста в схеме.
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Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Сети (Упорядоченная)_начало, который находится в под
папке Глава 09 папки с учебными файлами. Откройте его в программе 
Visio.

1 . На вкладке Главная (Ноте) в группе Редактирование 
| пои» -1 (Editing) щелкните на кнопке Поиск (Find) и выберите ко

манду Найти (Find).

Открывается диалоговое окно Найти (Find), в котором нуж
но указать текст для поиска и (при желании) задать различ
ные параметры поиска.

В следующем шаге вы найдете все компьютеры, на которых 
установлена операционная система Windows ХР. Если по
смотреть на отчет Отчет о ПК (PC Report) в конце раздела 
«Выполнение отчетов по компьютерам и сетевым устрой
ствам» ранее в этой главе, то вы увидите, что операционная 
система Windows ХР установлена на трех компьютерах.

2. В поле Найти (Find what) диалогового окна Найти (Find) 
введите Windows ХР и щелкните на кнопке Найти далее 
(Find Next).

Искать ....................... ................ .̂.....  ............................................................ .....................

0  в выделенном фрагменте Щ Текст фигуры
Ф на текущей странице 0  Данные фигуры
0  на всех страницах Ю Имя фигуры

О  Определенная пользователем ячейка

Вы точно знаете, что в схеме имеются три фигуры компьюте
ров, на которых установлена операционная система Windows 
ХР, однако из предыдущего рисунка видно, что программа 
Visio не нашла ни одну из них. Проблема заключается в на-
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стройках поиска по умолчанию, которые можно увидеть на 
предыдущем рисунке за окном сообщения с результатами 
поиска. Программа выполнила поиск только по тексту фи
гур (shape text) (текст, который отображается на фигурах), а 
данные в фигурах были проигнорированы.

3. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть окно сообщения, и 
в диалоговом окне Найти (Find) установите флажок Дан
ные фигуры (Shape Data).

4. Снова щелкните на кнопке Найти далее (Find Next).

На этот раз функция поиска нашла фигуру компьютера с 
операционной системой Windows ХР в ее данных (посмо
трите на выделенную фигуру ноутбука в сети Филиал 2).

0  на всех страницах НИмя фигуры
О  Определенная пользователем ячейка

При последующих щелчках на кнопке Найти далее (Find 
Next) будут показываться другие фигуры, содержащие ис
комый термин Windows ХР. В конце концов, при щелчке на 
кнопке Найти далее (Find Next) будет отображено диалого
вое окно с сообщением об окончании поиска на странице.



4 12 Microsoft Visio 2010

Совет. Дополнительные параметры в диалоговом окне Найти
(Find)позволяют ограничить поиск только теми фигурами, которые в 

ный момент выделены, или же расширить поиск на все *  ^  
на всех страницах. Также поиск может вестись по именам сЬи 
по ячейкам, определенным пользователем. В разделе Парам И 
(Options) диалогового окна Найти (Find) можно ограничить резуль 
тэты поиска на основе регистра букв и других атрибутов текста

5. Щелкните на кнопке Отмена (Cancel), чтобы закрыть диа 
лотовое окно Найти (Find).

На вкладке Главная (Ноте) в группе Редактирование 
(Editing) щелкните на кнопке Поиск (Find) и выберите ко
манду Заменить (Replace).

Совет. При открытии окон Найти (Find) и Заменить (Replace) в них 
отображается искомый термин, который использовался последним 
(см. Windows ХР на следующем рисунке). Кроме того. Найти (Find 
W hat) иЗаменитьна (Replace With) -это не простые текстовые поля, 
а раскрывающиеся списки. Если раскрыть любой из них, то вы уви
дите использовавшиеся последними строки текста.

Найти: [Windows ХР

Заменить на:

13

Искать

0 в выделенном фрагменте 

Параметры 

И  Учитывать регистр 
В  Учитывать ширину знаков

ф на текущей странице

□  Только слово целиком

0  на всех страницах

V!

В а ж н о . В диалоговом окне Заменить (Replace) нет флажков в 
фигуры (Shape Text), Данные фигуры (Shape Data), Имя 
(Shape Name) и Определенная пользователем ячейка (User- ^  
Cell), которые присутствуют в диалоговом окне Найти (Fin , 
означает, что функция замены может использоваться толькод^^у
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, текста фигур. Она не может заменять текст в трех других рас
тениях.

.......... .... ......... ....  ■
7 . в диалоговом окне Заменить (Replace) в поле Найти (Find) 

введите Филиал, 
g. В поле Заменить на (Replace with) введите Локальная и 

щелкните на кнопке Найти далее (Find Next).

Visio увеличивает фигуру, содержащую искомый текст, и 
входит в режим редактирования текста.

Заменить на: [локальная!

Искать

© в выделенном фрагменте 

Параметры 

О  Учитывать регистр 
О  Учитывать ширину знаков

!) на текущей странице у на всех страницах

ИЗ Только слово целиком

' 1 C  Ж  Ж  Ж  Ж ........Ж ........Ж

9' Щелкните на кнопке Заменить (Replace). Программа вно
сит изменение, находит следующее совпадение и входит в 
режим редактирования.



Совет. Дополнительные параметры в диалоговом окне Найти (Find) 
позволяют ограничить поиск только теми фигурами, которые в дан
ный момент выделены, или же расширить поиск на все фигуры 
на всех страницах. Также поиск может вестись по именам фигур и 
по ячейкам, определенным пользователем. В разделе Параметры 
(Options) диалогового окна Найти (Find) можно ограничить резуль
таты поиска на основе регистра букв и других атрибутов текста.

4 _______________________________ ✓

5. Щелкните на кнопке Отмена (Cancel), чтобы закрыть диа
логовое окно Найти (Find).

6. На вкладке Главная (Ноте) в группе Редактирование 
(Editing) щелкните на кнопке Поиск (Find) и выберите ко
манду Заменить (Replace).

г------------------------------------------------------------ -----------------n
Совет. При открытии окон Найти (Find) и Заменить (Replace) в них 
отображается искомый термин, который использовался последним 
(см. Windows ХР на следующем рисунке). Кроме того, Найти (Find 
What) и Заменить на (Replace With) -  это не простые текстовые поля, 
а раскрывающиеся списки. Если раскрыть любой из них, то вы уви
дите использовавшиеся последними строки текста.

Найти: [Windows ХР

Заменить на:

Искать

© в выделенном фрагменте 

Параметры 

0  Учитывать регистр 
О  Учитывать ширину знаков

В

5) на текущей странице

LZ1 Только слово целиком

3 на всех страницах

Заменить все Найти ддлм | L O r a m J

Важно. В диалоговом окне Заменить (Replace) нет флажков Текст 
фигуры (Shape Text), Данные фигуры (Shape Data), Имя фигуры 
(Shape Name) и Определенная пользователем ячейка (User-Defined 
Cell), которые присутствуют в диалоговом окне Найти (Find). Это 
означает, что функция замены может использоваться только для за-
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^ены  текста фигур. Она не может заменять текст в трех других рас

положениях _̂__________ __________________________________________________'

7. В диалоговом окне Заменить (Replace) в поле Найти (Find) 

введите филиал.
8 В поле Заменить на (Replace with) введите Локальная и 

щелкните на кнопке Найти далее (Find Next).

Visio увеличивает фигуру, содержащую искомый текст, и 
входит в режим редактирования текста.

Заменить на :

Искать...
0  в выделенном фрагменте

Параметры
0  Учитывать регистр 
0  Учитывать ширину знаков

ф на текущей странице 

0  Только слово целиком

} на всех страницах

ИЗ
Mm**"* I I Опкиа.

_  ш  Ж  Ш  I '!

о щелкните на кнопке Заменить (Replace). Программа вно- 
сит изменение, находит следующее совпадение и входит в
режим редактирования.



В любое время можно щелкнуть на кнопке Заменить 
(Replace), чтобы внести следующее изменение, или на 
кнопке Заменить все (Replace All), чтобы заменить все вхож
дения обнаруженного текста.

Очистка. Закройте файл документа. Изменения не сохраняйте.

Создание схемы каталогов Active Directory 
и LDAP

Редакции Профессиональный и Премиум программы Visio 2010 вклю
чают два шаблона в категории Сеть (Network), которые помогают соз
давать логические схемы каталогов, лежащих в основе многих сетей.

■ Шаблон Active Directory содержит фигуры, которые представляют 
собой типичные объекты, сайты и службы Active Directory.

■ Шаблон Каталог LDAP (LDAP Directory) включает фигуры, которые 
представляют собой типичные объекты LDAP (Lightweight Directory 
Access Protocol, упрощенный протокол доступа к каталогам).

Ни один из шаблонов не создает схему автоматически. Однако 
Microsoft предлагает для бесплатной загрузки надстройку, которая на
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зывается Microsoft Active Directory Topology Diagrammer (можно пере
вести как Построитель схем топологии каталогов Active Directory). За
грузить ее можно по адресу: www.microsoft.com/downloads/details.
aspx?familyid=cb42fc06-50c7-47ed-a65c-86266 7 742764 (на англ. яз.).

Ключевые моменты

■ Visio предлагает до пяти шаблонов и более десятка наборов эле
ментов, предназначенных для создания схем сетей, центров дан
ных и компьютерного оборудования.

■ Visio позволяет создавать как условные, так и чрезвычайно реали
стичные схемы сетей с помощью фигур, поставляемых вместе с про
граммой или же загруженных из Интернета. Многие изготовители 
оборудования предоставляют наборы элементов с фигурами, кото
рые представляют их продукты. Кроме того, разные компании и част
ные лица создают специфичные для различных устройств фигуры.

■ Фигуры стоек и устанавливаемого в стойки оборудования в про
грамме Visio были созданы с учетом масштаба страницы докумен
та. То есть, если изменить масштаб документа, соответствующим 
образом будет изменен их размер.

■ Один из самых распространенных способов организации связан
ных наборов фигур в схеме сети -  сгруппировать их вместе с фо
новой фигурой с уникальным цветом заливки. Такой подход по
зволяет визуально выделить группу. Однако при этом наследуются 
и недостатки группировки фигур (см. главу 3). Visio 2010 пред
лагает еще один вариант -  группировка фигур в контейнеры. Этот 
подход будет обсуждаться в главе 11.

■ Функция поиска текста в программе Visio очень гибка и дает высо
кий уровень контроля над проведением поиска. Она позволяет на
ходить текст как на фигурах, так и внутри данных фигур. Функция 
замены текста более ограничена в своих возможностях и позволя
ет заменять только текст, который отображается на фигурах.

■ Редакции Профессиональный и Премиум программы Visio 2010 
включают шаблоны для создания вручную схем каталогов Active 
Directory, Microsoft Exchange Server и LDAP. Кроме того, Microsoft 
предлагает бесплатное средство Active Directory Topology Diagrammer, 
которое автоматически создает схему каталогов Active Directory.

http://www.microsoft.com/downloads/details


Используйте существующие рисунки, связанные с данными, стр. 424

Boilerplace
text

customized
Write new 

proposal text 
2h A05

_  Pricing _  
required

- Ц  Price book
Proposal style manual

Determine pricing 

RE. 30m A06

- [=] Price book

----------- Additional information requii
-Pricing rejected
-Pricing approved-

Редактируйте рисунки, связанные с данными, стр. 428

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц} 3

Память (МБ) 2048

1Р-адрес 10.0.1.51

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц) 3,2

Память (МБ) 2560

1Р-адрес 10.0.1.52

Администратор 
Игорь У элов

Создавайте легенды для рисунков, связанных с данными, стр. 443

Процесс найма сотрудников  

*  Т*

Владелец 

Щ  Вербовщик

И к,вд,и,,г

j l l l  Руководитель ОК 

■  специалисгОК

равна 5 

равная 

равна) 

равна a 

paanoi

Создавайте новые рисунки, связанные с данными, стр. 436



Глава 10

Визуализация данных

В этой главе вы научитесь:

■ совершенствовать схемы с помощью рисунков, управляемых дан
ными;

■ использовать существующие рисунки, связанные с данными;

■ редактировать рисунки, связанные с данными;

■ создавать новые рисунки, связанные с данными;

■ создавать легенды для рисунков, связанных с данными.

В главе б вы научились вводить данные в фигуры Microsoft Visio и ин
тегрировать данные из внешних источников в схемы. После того как 
данные были внесены в схему Visio, необходимо каким-то образом 
отобразить их. Рисунки, связанные сданными (data graphic), в про
грамме Visio как раз делают это -  отображают текст или рисунок на 
фигуре, исходя изданных внутри нее.

Рисунки, связанные с данными, обладают еще большими возмож
ностями, если схема подключена к данным, то есть динамически об
новляется из внешнего источника данных. В этой ситуации схема Visio 
становится панелью мониторинга, которая практически в реальном 
времени показывает состояние сети, бизнес-процесса, схему свобод
ных столиков в ресторане, сборочный конвейер на заводе и т.п. - воз
можности безграничны.

В этой главе вы воспользуетесь рисунками, связанными с данными, 
для представления данных фигур множеством привлекательных и по
лезных способов.

------------------------------------------------------- ---------------------------- ^
Важно. Информация в этой главе относится только к редакциям 
Профессиональный и Премиум программы Visio 2 0 1 0 . ________ ^

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные
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файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Главе 10 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Совершенствование схем с помощью 
рисунков, управляемых данными

Пользователь, использующий созданную вами схему Visio, может мно
гое узнать о ее предмете, основываясь на вашем выборе фигур, их рас
положении на странице, на том, как они связаны, и по многим другим 
визуальным признакам. Однако если схема подключена к внешнему 
источнику данных, она может нести гораздо больше информации.

В этом разделе вы рассмотрите четыре примера схем, которые исполь
зуют рисунки, связанные с данными, чтобы еще лучше понять, что сто
ит за каждой конкретной схемой.

Схема сетевого оборудования

Первый пример продолжает тему схемы сетевого оборудования и сто
ек из главы 9. В основе этой схемы лежит следующее.

■ Вы являетесь руководителем центра данных и создали схемы сто
ек для каждой стойки в вашей серверной.

■ Вы заполнили свой документ данными, используя методы, опи
санные в главе б, то есть подключили схему к электронной табли
це Microsoft Excel или к базе данных.

■ Данные для каждого вмонтированного в стойку сервера включают 
информацию, представленную на следующем рисунке.
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Описание товара Веб-сервер

Сетевое имя web-sales-01

IP-адрес 10.0.1.53

Маскэ подсети

Операционная система Windows Web Server 2008

Администратор Анна Майэиек

Частота ЦП (ГГц) 3

Объем ОЗУ (МБ) 2048

Состояние OK

■ Электронная таблица или база данных содержит некоторые ста
тичные данные об оборудовании и информацию о состоянии, ко
торая периодически обновляется.

■ Вы настроили схему Visio на автоматическое чтение источника 
данных и обновление схемы через заданные интервалы времени.

В результате, вы можете использовать рисунки, связанные с данными, 
чтобы превратить схему Visio в панель мониторинга состояния сети 
и оборудования. На следующем рисунке к стойке с оборудованием 
было применено несколько рисунков, связанных с данными, которые 
отражают следующую информацию:

■ имя и тип сервера (слева);

■ состояние сервера (в центре);

■ частота ЦП и объем ОЗУ (справа).

Сервер баз данных

s q l  s a l e s  О/

Сервер баз данных

w e b  s ,j  lo s  0 1

Веб-сервер

f i l e s l o i e  s . i l e s  0 1

Файловый сервер

f i l e s t o r e  s a l e s  -(),?.

Файловый сервер

Частота ЦП (ГГц) 

Объем ОЗУ (МБ)

Частота ЦП (ГГц) 

Объем ОЗУ (МБ)

Частота ЦП (ГГц) 

Объем ОЗУ (МБ)

Частота ЦП (ГГц) 

Объем ОЗУ (МБ)

Частота ЦП (ГГц) 

Объем ОЗУ (МБ)



На следующем рисунке представлена та же самая стойка с оборудова
нием в тот же самый момент времени, но имеющая другие рисунки, 
связанные с данными, которые отражают другую информацию. В этой 
версии схемы стойки показывается следующее:

■ имя и IP-адрес сервера (слева);

■ название операционной системы (справа).

Кроме того, состояние сервера делается еще более наглядным в ре
зультате применения цвета ко всей фигуре сервера вместо отображе
ния значка, как в предыдущем примере.

sql-sa Igs-0 1

10.0.1.51

sql-sa les-02

10.0.1.52

we I)-sales 01

10.0.1.53

filestore--sales 01

10.0.1.5

filestore sales 02

10.0.1.6

Windows Server 2008 
Datacenter

Windows Server 2008 
Datacenter

Windows Web Server 2008

Windows Server 2008 
Datacenter

Windows Server 2008 
Datacenter

Этими двумя примерами представлен лишь один аспект привлекатель
ности рисунков, связанных с данными. Вы можете применять разные 
рисунки в разное время в зависимости оттого, что требуется узнать.

Совет. Если вы хотите поработать с похожей схемой, щелкните на 
вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). В разде
ле Другие способы приступить к работе (Other Ways То Get Started) 
выберите Образцы схем (Sample Diagrams), затем дважды щел
кните на миниатюре Учет компьютерного оборудования (IT Asset 
Management).

V __________ ___ ____________________________________________________________________________________________________✓
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улучшение процесса

в этом примере рисунки, связанные с данными, были применены к 
шагам процесса в схеме с дорожками, чтобы показать несколько из
мерителей качества процесса. В верхнем правом углу схемы также 
находится легенда рисунков, связанных с данными (data graphic 
legend). (Подробнее о легендах рассказывается в разделе «Создание 
легенд для рисунков, связанных с данными» далее в этой главе.)

Метрики в этой схеме:

■ показывают длительность каждого шага (посмотрите на шкалу 
термометра вдоль нижней границы фигуры каждой задачи);

■ отображают предупреждение, если выполнение шага занимает 
либо 5-9 дней, либо 10 и более дней (в левом нижнем углу каж
дого шага);

■ обозначают, что происходит на каждом шаге -  процесс оптимизи
руется (на рисунке -  улучшается) или исследуется (цвет фигуры).

Используемые для каждой из этих метрик обозначения объясняются в 
легенде в верхнем правом углу страницы.



' --------------------------------------------------------------------------------------- -----ч
Совет. Если вы хотите поработать с похожей схемой, щелкните на 
вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). В разде
ле Другие способы приступить к работе (Other Ways То Get Started) 
щелкните на значке Образцы схем (Sample Diagrams), затем дважды 
на миниатюре Улучшение процесса (Process Improvement).

Работа казино

В третьем примере иллюстрируются типы информации, получаемой 
почти в реальном времени, которую директор казино может просма
тривать в программе Visio с целью мониторинга важных операций. 
Вероятнее всего, ваша должность никак не связана с управлением ка
зино, однако у вас, безусловно, есть свои операции, мониторинг кото
рых необходимо производить.

Здесь вы видите выноски, в которых освещается история каждого 
игрока, включая текущую фиксированную сумму в долларах, среднюю 
ставку и число блэкджеков. Также показывается красная или зеленая 
стрелка, которая означает, выигрывает игрок у казино или же прои
грывает.

Совет. Если вы хотите поработать с похожей схемой, откройте доку
мент Зал Казино, расположенный в подпапке Глава 10 папки с учеб
ными файлами. Обратите внимание: документ включает несколько 

^страниц, на которых показываются разные части зала казино._______^
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Управление рисками

В заключительном примере вы просмотрите часть схемы процесса, ко
торая была создана с помощью надстройки TaskMap для программы 
Visio ( www.taskmap.com). На следующем рисунке представлены три 
задачи в середине процесса предложения на продажу (на англ. яз.).

Boilerplace 
-  text 

customized

_  Pricing _  
required

* [=] Sates manual 
- {=] Price book

Proposal style manual

Determine pricing 

RE:30m A06

Pricing 
-approval -  

required
Approve pricing ■ 

*E:15m A07 ‘

—Additional information require* 
-------- Pricing rejected—

-Pricing approved—

На этой схеме рисунки, связанные с данными, отражают два аспекта 
управления рисками.

■ Желтые треугольники идентифицируют риски; число в каждом 
треугольнике связано с записью в основном списке рисков. Зеле
ные ромбики показывают соответствующую регулировку, которая 
должна быть проведена организацией, чтобы снизить риск. (В ор
ганизации основной список рисков и регулировок может вестись в 
виде простой электронной таблицы или может применяться фор
мальная система управления рисками.)

■ Красные стрелки обозначают задачи, которые превышают задан
ный порог времени; в этом примере -  30 минут.

Здесь же имеется третий рисунок, связанный с данными: на задаче 
справа показывается красный ромб, который обозначает, что это -  
точка принятия решения в процессе.

Совет. Если вы хотите посмотреть на полную схему, из которой была 
вырезана представленная выше часть, откройте PDF-документ Про
цесс Предложения на Продажу (TaskMap), расположенной в под
папке Глава 10 папки с учебными файлами. Кроме того, по адресу 
www.taskmap.com/Scott/Visio207 OSBS/RiskManagement.htm до
ступна веб-версия этой схемы, включающая ссылки на документы 

yWord и Excel. ________________ ^

http://www.taskmap.com
http://www.taskmap.com/Scott/Visio207


Примеры в этом разделе показали важность стоящих за схемами дан
ных и предложили ряд креативных способов повышения ценности 
схем, связанных с данными.

Использование существующих рисунков, 
связанных с данными

После того как вы ознакомились с примерами того, насколько разными 
и полезными могут быть рисунки, связанные с данными, самое время 
приступить к работе с ними.

В этом упражнении вы поработаете с рисунками, связанными сданны
ми, которые встроены в примерную схему, поставляемую вместе с Visio 
2010. Сначала вы научитесь отключать рисунки, связанные с данны
ми, а затем узнаете, как применять их к выбранным фигурам.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). 
В разделе Другие способы приступить к работе (Other Ways То Get 
Started) щелкните на значке Образцы схем (Sample Diagrams), затем 
дважды на миниатюре Учет компьютерного оборудования (IT Asset 
Management). В открывшемся документе закройте окно Внешние дан
ные (External Data) и сохраните документ как Сеть с Рисунками, свя
занными сДанными.

1. Нажмите комбинацию клавиш I C t r l  I+IXI, чтобы выделить 
все фигуры на странице.

^Совет. Прежде чем открыть коллекцию рисунков, связанных с дан-  ̂
ными, обязательно нужно выбрать одну или несколько фигур, к ко

торым рисунки будут применяться.__________________________________

2. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics). Отображаются коллекция с до
ступными рисунками и несколько команд меню.

Рисунки, связанные 
сданными
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0

Доступные рисунки, связанные с данными

Щ Л  c G  =a=-
Ш  Создать рисунок, связанный сданными...

Изменить рисунок, связанный с данными...

[71. Применить после связывания данных с фигурами

'Совет. Уаановленный флажок Применить после связывания дан-"'' 
ных с фигурами (Apply After Linking Data To Shapes) внизу коллек
ции рисунков, связанных с данными, означает, что активный в те
кущий момент рисунок будет применяться при каждом связывании 
данных из окна Внешние данные (External Data) с одной или не
сколькими фигурами на странице документа. Если автоматически 
применять рисунки, связанные с данными, не нужно, снимите этот 
флажок. (За дополнительной информацией о связывании с данны

м и  обратитесь к главе 6 . ) __________________________ ^

3. В коллекции Рисунки, связанные с данными (Data 
Graphics) щелкните на миниатюре в разделе Нет рисунков, 
связанных с данными (No Data Graphic), чтобы отключить 
рисунки для всех фигур.
Теперь на странице отображается чистая схема сети.
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4. Выделите шесть серверов слева от более длинного сегмента 
сети. (Сам сегмент сети не выделяйте.)

5. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics) и в коллекции щелкните на ми
ниатюре Топология 1 (Topology 1), чтобы применить этот 
рисунок к шести серверам.

6. Выделите пару серверов, которые находятся между двумя 
сегментами сети.

7. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных 
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics) и в коллекции щелкните на мини
атюре Топология 2 (Topology 2), чтобы применить рисунок 
к этим двум серверам.

8. Увеличьте масштаб, чтобы лучше рассмотреть несколько 
серверов в центре схемы.

Windows Server 2008 
Datacenter

ЦП (МГц)______________3

Память (МБ) 2048

IP-адрес 10.0.1.51

Windows Server 2008 
_____________ Datacenter

ЦП (МГц)____________32
Память (МБ) 2560

1Р-адрес 10.0.1.52

Для серверов слева отображается подмножество данных 
фигуры с помощью одного стиля представления, в то время 
как для серверов справа показаны данные в альтернатив
ном формате.

• Для серверов слева большая часть данных отобража
ется как подчеркнутый текст слева от значка сервера, а 
имя сервера отображается на зеленом фоне под знач
ком сервера.
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• Для серверов справа имя отображается на синем фоне 
слева от фигуры компьютера, а имя администратора 
отображается как обычный текст. В отличие от серверов 
слева, рисунок, связанный с данными, для этого серве
ра ограничен рамкой.

Все эти варианты форматирования задаются при редакти
ровании или создании рисунка, связанного сданными (вы 
будете делать это в следующих упражнениях).

^ , ------ ^
С о в е т . В любой момент времени к любой одной фигуре может при
меняться только один рисунок, связанный с данными. Однако, как 
демонстрирует представленный выше рисунок, к разным фигурам 
на одной и той же странице могут применяться разные рисунки.

N___________________________________________________________________  У

Очистка. Сохраните изменения в документе Сеть с Рисунками, связан
ными сДанными, но оставьте его открытым, если собираетесь выпол
нять следующее упражнение.

На всех рисунках, связанных с данными, которые использовались в 
этом разделе, отображались в различных форматах текстовые выно
ски. В последующих упражнениях вы познакомитесь с несколькими 
другими типами связанных с данными рисунков.

S  \
Важно. Рисунки, связанные с данными, применяются только к 
одной странице. Если нужно применить один и тот же рисунок к не
скольким страницам, понадобится либо применить его к каждой 
странице отдельно, либо написать макрос. О макросах вы узнаете 
в̂ Приложении._______________________________________ ____ _______________ ,

---------------------------------------------------------------- Г -----------4
С о в е т . Рисунки, связанные с данными, в программе Visio автома
тически присваиваются специальному слою в схеме. (См. раздел 
«Слои» в главе 3.) Если нужно скрыть рисунки, связанные с данны

м и , не удаляя их -  измените свойства просмотра этого слоя.



Редактирование рисунков, 
связанных с данными

Размещение и внешний вид рисунков, связанных с данными, управ
ляются редактируемым набором параметров. Хотя управлять каждым 
атрибутом рисунка, не прибегая к написанию кода, нельзя, пользова
тельский интерфейс Visio 2010 предоставляет средства для управле
ния довольно большим числом изменений.

В этом упражнении вы сначала поменяете расположение одного ри
сунка, связанного с данными, а затем измените параметры отображе
ния нескольких элементов в другом.

Подготовка. Если вы выполнили предыдущее упражнение, продол
жайте работу с документом Сеть с Рисунками, связанными с Данны
ми. В противном случае щелкните на вкладке Файл (File) и выберите 
вкладку Создать (New). В разделе Другие способы приступить к работе 
(Other Ways То Get Started) щелкните на значке Образцы схем (Sample 
Diagrams), затем дважды на миниатюре Учет компьютерного оборудо
вания (IT Asset Management). Сохраните документ как Сеть с Рисунка
ми, связанными сДанными.

1. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics), чтобы открыть коллекцию. (Ил
люстрация коллекции приводилась в шаге 2 предыдущего 
упражнения.)

Рисунки, связанные 
сданными

2. Щелкните правой кнопкой мыши на миниатюре Топология 
2 (Topology 2) и выберите из контекстного меню команду 
Изменить (Edit).

Открывается диалоговое окно Изменить рисунок, связан
ный с данными (Edit Data Graphic) для рисунка Топология 2 
(Topology 2).
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Положение по уиолчвнию 

По гориэонтвли: О  Слева от фигуры 

По вертикали: 0  Посередине

Применить:
ф) Все фигуры с этого рисунка, связанного с данными 

Только выделенные фигуры

И  [ Применить "I L a J  L m w m J

Параметры отображежя

Ш Гкжаэьеать рейку вокруг элементов, находящихся в стандартном положении 
S  Скрывать текст фигуры при применении рисунка, связанного с данными

Добавление, изменение или удаление отдельных элементов 
рисунка, связанного с данными, производится в верхней 
половине диалогового окна Изменить рисунок, связанный с 
данными (Edit Graphic). В нижней половине изменяются ха
рактеристики всего рисунка. В этом упражнении вы будете 
использовать нижнюю часть окна.

^Важно. По умолчанию положение для рисунка, связанного с данный 
ми, задается в нижнем левом углу диалогового окна Изменить ри
сунок, связанный сданными (Edit Data Graphic). (Оба положения -  
по горизонтали и по вертикали -  задаются относительно фигуры, к 
которой привязывается рисунок.) Элементы рисунка, связанного с 
данными, значение параметра Положение (Position) которых равно 
По умолчанию (Default), будут отображаться в этом месте.

3. В разделе Положение по умолчанию (Default position) ди
алогового окна Изменить рисунок, связанный с данны
ми (Edit Data Graphic) в списке По горизонтали (Horizontal) 
выберите В центре (Center).

4. В списке По вертикали (Vertical) выберите Над фигурой 
(Above Shape).

Совет. Чтобы найти элемент Над фигурой (Above Shape), список | 
придется прокрутить в в е р х . _____________________ J
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5. Щелкните на кнопке ОК. Теперь рисунок, связанный с дан
ными, отображается по центру над фигурой сервера.

Администратор 

Игорь Узлов

Совет. Вокруг рисунка, представленного на предыдущей иллюстра
ции, имеется рамка. Чтобы отключить ее, нужно снять флажок По
казывать рамку вокруг элементов, находящихся в стандартном по
ложении (Show Border Around Items At Default Location) в разделе 
Параметры отображения (Display Options) диалогового окна Изме
нить рисунок, связанный с данными (Edit Data Graphic), представ
ленного в шаге 2.

В оставшейся части этого упражнения вы измените рисунок, 
связанный с данными, Топология 1 (Topology 1), чтобы сде
лать внешний вид сетевого имени сервера согласованным 
с форматом, который используется в рисунке Топология 2 
(Topology 2). Вы также измените отображение частоты ЦП с 
текстового на графическое представление.

6. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics), в коллекции щелкните правой 
кнопкой мыши на миниатюре Топология 1 (Topology 1) и 
выберите команду Изменить (Edit).
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; ,1 соддать аяаноит». В

I операционная система 

! ЦП (МГц)

; Память (МБ)

Положение по умолчанию

По горизонтали: О  Слева от фигуры 

По вертжали: И Посередине

Применить:
<*) Все фигуры с этого рисунка, связанного с данными 

■ Только выделенные фигуры

Параметры отображения 

О  Показывать райку вокруг элементов, находящихся в стандартном положении 
О  Скрывать текст фигуры при применении рисунка, связан кто с данньки

Ш

В верхней половине диалогового окна Изменить рисунок, 
связанный сданными (Edit Data Graphic) показываются па
раметры элементов в этом рисунке. Посмотрев на строку для 
поля данных Сетевое имя (Network Name), вы увидите, что 
его значение отображается как Текст (Text) и размещается в 
Центре (Center), Под фигурой (Below Shape). Аналогично, 
поле ЦП (МГц) отображается как Текст (Text) в положении По 
умолчанию (Default) для рисунка, связанного с данными.

7. В списке элементов рисунка, не снимая выделение с элемен
та Сетевое имя (Network Name) (он выделен), щелкните на 
кнопке Изменить элемент (Edit Item).

Открывается диалоговое окно Изменить элемент (Edit 
Item).

Совет. Чтобы открыть это диалоговое окно, также можно дважды 
щелкнуть на любом месте в строке элемента.



Экран Положение
0  Использовать положение по умолчанию 

По горизонтали: И В центре

По вертикали: О Под фигурой

Сведения

Показ атьзначение Да -

Формат значения

Размер шрифта значения 8 пт

Положение подписи Не показывать

Подпись [По умолчанию]

Размер шрифта подписи 8 пт

Тип рамки Снаружи

Тип заливки С заливкой

В верхнем левом углу диалогового окна Изменить элемент 
(Edit Item) указывается имя поля данных фигуры, тип ото
бражения -  Текст (Text), и предопределенный стиль, кото
рый называется Выноска-пузырь (Bubble Callout).

Обратите внимание, что флажок Использовать положение 
по умолчанию (Use Default Position) в верхнем правом углу 
диалогового окна снят. В результате, расположения, задан
ные в списках По горизонтали (Horizontal) и По вертикали 
(Vertical), полностью перекрывают расположение, исполь
зуемое по умолчанию для рисунка, связанного с данными. 
(Вы увидели результат этой настройки на иллюстрации в 
шаге 8 упражнения в предыдущем разделе. Главная часть 
рисунка размещается слева от фигуры сервера, а сетевое 
имя располагается под фигурой.)

В нижней части диалогового окна отображаются настраи
ваемые параметры для этого элемента рисунка, связанного 
с данными. В списке параметров обязательно обратите вни
мание на полосу прокрутки: список включает дополнитель
ные параметры, которые в настоящий момент не видны.

[текст * |

Выноска-пузырь ▼
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8. В разделе Экран ( Display) диалогового окна Изменить эле
мент (Edit Item) раскройте список Стиль (Style).

Он содержит набор предопределенных стилей текстовых 
выносок. (Прокрутите список и просмотрите все доступные 
варианты.)

I Заголовок 3

к. Выноска с текстом (новая)

I  Выноска-пузырь (новая)

Круглая выноска

Треугольная выноска

9. Выберите стиль Заголовок 3 (Heading 3).

10. В разделе Положение (Position) диалогового окна в списке 
По вертикали (Vertical) выберите Над фигурой (Above). 
(Вам понадобится прокрутить список, чтобы найти этот эле
мент.)

Вы изменили расположение, в котором отображается сете
вое имя. Далее вы измените способ представления частоты 
ЦП.

11. В диалоговом окне Изменить рисунок, связанный с дан
ными (Edit Data Graphic) выберите строку с элементом ЦП 
(МГц) (CPU [MHz]) и щелкните на кнопке Изменить эле
мент (Edit Item).

12. В разделе Экран (Display) диалогового окна Изменить эле
мент (Edit Item) раскройте список Отображение (Displayed 
as).
Этот список содержит четыре варианта отображения эле
ментов рисунков, связанных сданными.



Г истограмма 
Набор значков 
Цвет по значению

Текст И

Совет. Варианты Набор значков (Icon Set) и Цвет по значению (Colon 
By Value) будут использоваться в следующем упражнении. I

13. Выберите вариант Гистограмма (Data Ваг).

14. В разделе Экран (Display) диалогового окна Изменить эле
мент (Edit Item) раскройте список Стиль (Style).

В списке показываются предопределенныетипы гистограмм. 
Гистограммы призваны отображать относительные значения 
различными способами.

а Г истограмма 1 

_ Гистограмма 2 

Г истограмма 3 

Строка выполнения 

Оценка - звезды 

Оценка - люди

* Спидометр

Совет. Коллекция гистограмм предлагает множество интересных 
способов отображения числовых данных. В этом упражнении вы 
воспользуетесь только одним из них. Я бы порекомендовал уделить 
несколько минут и исследовать другие варианты -  возможно, они 
пригодятся вам в будущем.

Ч._________________________________________________________________________S

15. Выберите вариант Гистограмма В (Data Ваг 3).

16. В разделе Сведения (Details) диалогового окна Изме
нить элемент (Edit Item) в поле Максимальное значение
(Maximum Value) введите число 5.
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Важно. Поля Минимальное значение (Minimum Value) и Макси
мальное значение (Maximum Value) очень важны для элементов, 
которые отображаются в виде гистограмм. Эти два значения задают 
границы для значений в выбранном поле данных фигур, и по ним 
Visio производит масштабирование гистограмм.

V.
17. В разделе Сведения (Details) щелкните в поле Положение 

подписи (Label Position) и выберите в списке значение Не 
показывать (Not Shown).

Этим вы отключаете показ имени поля данных фигуры.

18. В разделе Положение (Position) диалогового окна сними
те флажок Использовать положение по умолчанию (Use 
default position). В списке По горизонтали (Horizontal) вы
берите На правом краю (Right edge).
Сейчас диалоговое окно Изменить элемент (Edit Item) долж
но выглядеть так, как показано на следующем рисунке.

Экран ....

Поте данных: [ЦП (МГц)

Отображение:

Стиль:

@  Использовать положение по умолчанию

Г истограмма

Г истограмма 3

По горизонтали: Q  J 

По вертикали: И Посередине

Сведения

Минимальное значение 0 -

Максимальное значение 5

Положение значения Внутри

Форматзначения

Размер шрифта значения 8 пт

Положение подписи Не показывать

Подпись [По умолчанию]

Размер шрифта подписи 8пт г-

19. Щелкните на кнопке ОК в диалоговом окне Изменить эле
мент (Edit Item), затем на такой же кнопке в диалоговом



окне Изменить рисунок, связанный с данными (Edit Data 
Graphic).

Измененная схема имеет несколько преимуществ по срав
нению с первоначальной версией.

• В ней используется согласованный стиль представления 
имен серверов: они отображаются над серверами бе
лым текстом на синем фоне.

• Показывать частоту ЦП гораздо нагляднее в виде знач
ков с пропорциональными размерами, чем в виде 
текста. С первого взгляда на серверы с левой стороны 
схемы сразу можно сказать, что нескольким из них не 
хватает мощности.

Очистка. Сохраните изменения в документе Сеть с Рисунками, связан
ными сДанными и закройте его.

Создание новых рисунков, связанных 
сданными

В предыдущем упражнении вы узнали, насколько гибкими являются 
рисунки, связанные с данными, и как легко редактировать существую
щие рисунки.
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В этом упражнении вы создадите новый рисунок, связанный с данны- 
ми, содержащий два элемента, и примените его к блок-схеме, похо
жей на ту, что создали в главе 4.

Новый рисунок, связанный сданными, автоматически применит цвет 
к фигурам процессов, исходя из того, кто отвечает за их выполнение. 
Это позволит легко понять, кто и за что несет ответственность. Рисунок 
также будет использовать значки для отображения риска, связанного с 
каждым шагом в процессе.

' *N
Важно. Каждая фигура процесса в этой схеме содержит несколько 
полей данных, два из которых будут использоваться в создаваемом 
рисунке, связанном с данными. Первое поле называется Владелец 
(Owner), и в нем указывается лицо, которое отвечает за выполне
ние шага процесса. Второе поле называется Риск (Risk), и значение 
в нем выражает относительный риск (по шкале от 1 [низкий] до 5 
[высокий]) успешного выполнения этого шага в процессе.

V_________________________________________________________________________ ✓

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма с Данными_начало, который находится 
в подпапке Глава 10 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Схема Процесса Найма с Рисунка
ми, связанными сДанными.
s'-------------------------------------------------------------------------- —  ч
Совет. Когда вы откроете схему, то заметите, что она была сохра
нена с отключенной сеткой. Так было сделано потому, что здесь не 
нужно сбрасывать и выравнивать фигуры. По сути, схема почти го
това, поэтому она была сохранена в состоянии, удобном для ее ис
пользования в презентации.__________________  _________________________ (

1. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics), чтобы открыть коллекцию.

Рисунки, связанные 
сданными
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2. В коллекции рисунков, связанных с данными, выберите ко
манду Создать рисунок, связанный с данными (Create 
New Data Graphic).

Открывается пустая версия диалогового окна, которое вы 
использовали в предыдущем упражнении. И теперь оно 
называется Создание рисунка, связанного с данными (New 
Data Graphic).

3. В диалоговом окне Создание рисунка, связанного с дан
ными (New Data Graphic) щелкните на кнопке Создать эле
мент (New Item).

Открывается диалоговое окно Создать элемент (New Item).

Экран Положение

4. В разделе Экран (Display) диалогового окна Создать эле
мент (New Item) раскройте список Поле данных (Data 
field) и выберите Владелец (Owner).

5. В списке Отображение (Displayed as) выберите Цвет по 
значению (Color by Value).
Visio создает список всех значений в поле Владелец (Owner) 
во всех фигурах на этой странице и назначает цвет каждому 
из них.

0  Использовать положение по умолчанию

По вертикали: [

£ ___OK ]  1 о тнс«*ш 1
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Экран 

Поле данных: 

Отображение:

на

Способ раскраски: { Каждый цвет соответствует уни» Д

1 Положение........... ................
(3  Использовать положение по умолчанию
По горизонтали: Г
Л о вертикали!

Назначенные цвета

^Совет. Цвета, которые подобрала программа, могут подходить для'4' 
некоторых целей, но могут быть слишком яркими для других. В по
следнем случае цвет для любого значения можно выбрать в соответ
ствующем списке Цвет заливки (Fill Color). Вы также можете оставить 
цвет текста таким, каким его выбрала программа Visio (как пока
зано на предыдущем рисунке), или вручную задать собственный 
цвет для каждого значения. Наконец, обратите внимание на кнопки 
Вставить (Insert) и Удалить (Delete) справа от раздела Назначенные 
цвета (Color Assignments). Они позволяют удалить любые значения 
или добавить новые в зависимости от того, что конкретно вам нуж- 
н̂о выделить в схеме._____________________________ _____________________у

6. Щелкните на кнопке ОК.
7. В диалоговом окне Создание рисунка, связанного с дан

ными (New Data Graphic) щелкните на кнопке Создать эле
мент (New Item).

8. В разделе Экран (Display) в списке Поле данных (Data field) 
выберите Риск.
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9. В списке Отображение (Displayed as) выберите Набор 
значков (Icon Set).

ю. Щелкните на стрелке в раскрывающемся списке Стиль 
(Style), чтобы просмотреть список наборов значков. (Про
крутите список вниз и просмотрите все доступные наборы.)

о а ф о о

Ш  © ф  Zk ^  
9 0 0 0
I  3 I  3 I  

А Ш Т <  +

#ijl «llfl «til illf) 4/Л

11. Выберите набор с цветными флажками.

Диалоговое окно Создать элемент (New Item) должно вы
глядеть так, как на следующем рисунке.

щщщттщт, V I

Отображение: | Набор значков

Стиль:

Положение
О  Использовать положение по умолчанию

По горизонтали: □  Справа

По вертикали: □  Сверху

Правила для отображения каждого значка

Г Риск

Риск

Риск

Риск

Риск

I равно а  [ а
[равно 0][ и
j равно В|[ И]
|равно И| [ И]
|равно HI I HI

[ ОК Отмен*
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12. Введите следующие значения в пустых текстовых полях 
справа от цветных флажков:
• красный -  5,

• оранжевый -  4,

• желтый -  3,

• зеленый -  2,

• синий -  1.

Центральная часть диалогового окна должна выглядеть так, 
как показано на следующем рисунке.

^  Риск 

^  Риск 

Риск 

^  Риск 

^  Риск

равно Ш сл HI

равно Bl I4 13

равно HI и
равно М г и
равно И  М И1

Совет. На этом шаге вы оставили все пять условий с оператором 
Равно (Equals). Однако следует понимать, что можно создать прак
тически любое условие, выбрав нужный оператор из списка, пред
ставленного на следующем рисунке слева. Кроме того, текстовое 
поле с правой стороны диалогового окна включает список (на ри
сунке справа), который позволяет вводить гораздо более сложные 
значения, чем простой текст или число.

[Не используется]

не равно 
больше
больше или равно 
меньше
меньше или равно
между
вне
содержит 

^ |не содержит

13. В разделе Положение (Position) диалогового окна убеди
тесь, что флажок Использовать положение по умолчанию
(Use default position) не выбран. Затем в списке По верти
кали (Vertical) выберите Н а д  фигурой (Above shape).



14. Щелкните на кнопке ОК в диалоговом окне Создать эле» 
мент (New Item), затем на такой же кнопке в диалоговом 
окне Создание рисунка, связанного с данными (New 
Data Graphic).

15. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl | + |~А~). чтобы выделить 
все фигуры на странице.

1 6 . На вкладке Данные (Data) в группе Отображение данных
(Display Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с 
данными (Data Graphics), затем щелкните на вновь создан
ном рисунке.

Совет. Если навести указатель мыши на миниатюру нового рисун
ка, связанного с данными, вы увидите, что рисунку было присвоено 
общее имя Рисунок, связанный сданными (Data Graphic). Чтобы из
менить это имя, щелкните правой кнопкой мыши на миниатюре и 
выберите команду Переименовать (Rename).

Блоки процессов в схеме выделены цветами, которые от
ражают ответственного за каждую задачу (владельца зада
чи). Кроме того, каждый шаг в процессе показывает цветной 
флажок, обозначающий относительный риск, связанный с 
этим шагом. Сейчас вы не знаете, каким владельцам и ри
скам соответствуют цвета блоков и флажков, но вы решите 
эту проблему в следующем разделе.
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Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма 
с рисунками, связанными с Данными, но оставьте его открытым, если 
собираетесь выполнять следующее упражнение.

Рисунки, связанные с данными, являются динамическими. Это означа
ет, что при изменении лежащих в основе данных рисунки также будут 
изменены. Чтобы убедиться в этом, откройте окно данных фигуры для 
любой фигуры и измените значение риска. Флажок в верхнем правом 
углу фигуры немедленно изменит свой цвет.

Совет. Если нужно скопировать рисунок, связанный с данными, из 
одного документа Visio в другой, просто скопируйте фигуру, для ко
торой отображается связанный с данными рисунок, из первого до
кумента и вставьте ее в другой. Затем фигуру можно удалить. Рису

нок, связанный с данными, останется в документе. ________________

Создание легенд для рисунков, 
связанных с данными

В предыдущем упражнении вы создали блок-схему, в которой цвета 
блоков и значков отражали значения данных в фигурах. Однако по ней 
нельзя сказать, что означает каждый цвет.

В этом упражнении вы добавите на страницу легенду к рисунку, свя
занному с данными.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма с Рисунками, связанными с Данными, 
который вы создали в предыдущем разделе.

1. На вкладке Данные (Data) в группе Отображение дан
ных (Display Data) щелкните на кнопке Добавить легенду 
(Insert Legend) и выберите По горизонтали (Horizontal). 
Visio всегда вставляет легенду в верхний правый угол стра
ницы документа.

В !
Добавить 
легенду^
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Процесс найма сотрудников

JSSrF i!________► ̂ j

После того как легенда размещена на странице, ее можно 
изменить. В следующих трех шагах вы отредактируете ле
генду, чтобы сделать ее более информативной.

2. Щелкните один раз на красном флажке с текстом равно 5 и 
введите Высокий.

3. Щелкните один раз на оранжевом флажке с текстом равно 
4 и введите Умеренно высокий.

Обратите внимание: Visio автоматически увеличивает ши
рину легенды, поскольку текст стал длиннее.

4. Введите описания для оставшихся флажков риска:

• желтый -  Средний,

• зеленый -  Умеренно низкий,

• синий -  Низкий.

Поскольку ширина легенды увеличилась, когда вы ввели 
более длинные текстовые подписи, легенду понадобится 
переместить влево, чтобы она оставалась в пределах стра
ницы.

5. Щелкните на заголовке легенды (слово Легенда [Legend]), 
чтобы выделить ее.

Совет. Легенду нельзя выделить, щелкнув где-либо внутри нее -  это | 
свойственно списку или контейнеру (см. главу 11). J

6. Нажимайте клавишу [«-], пока фигура снова не выровняет
ся по полям страницы. Верхняя часть готовой схемы должна 
выглядеть так, как показано на следующем рисунке.
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Процесс найма сотрудников ! Влад ал »ц ^

^^Варбапцик 

И Д  Кацдидот

ЦЩ  Руководитель OK 

ЦЦспвцим нстОК

L --

Риск ^ 

Высокий 

^  Умеренно высокий 

^  Средний 

^  Умеренно низкий 

Нижкий

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма с 
Рисунками, связанными сДанными и закройте его.

Совет. После размещения на странице легенды для рисунка, связан
ного с данными, Visio не обновляет ее. Поэтому при изменении атри
бутов рисунка, которые влекут за собой внесение изменений в леген

д у , понадобится удалить существующую легенду и вставить новую. ^

Ключевые моменты

■ Рисунки, связанные с данными -  это мощный инструмент для ви
зуализации данных, стоящих за фигурами на странице.

■ Если схема связана с источником данных, в котором данные об
новляются в реальном времени или периодически, то рисунки, 
связанные с данными, могут превратить обычную схему Visio в па
нель мониторинга, позволяющую наблюдать за процессом, управ
лять деятельностью и следить за состоянием.

■ Применить существующие рисунки, связанные с данными, можно 
в любое время. Для этого нужно выделить одну или несколько фи
гур, а затем выбрать подходящий рисунок из коллекции рисунков, 
связанных с данными.

■ Внешний вид и расположение рисунков, связанных с данными, 
управляются параметрами, которые можно изменять. Также легко 
создавать новые рисунки, связанные с данными: нужно выбрать 
тип и стиль из раскрывающихся списков и задать ряд параметров.

■ Для создания легенды для рисунков, связанных с данными, требу
ется всего пару раз щелкнуть левой кнопкой мыши.________________
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Глава 11

Добавление структуры в схемы

В этой главе вы ИаУчитесь:

■ сравнивать контейнеры и группы;

ш работать с контейнерами и их содержимым;

■ форматировать и задавать размеры для контейнеров;

■ добавлять фИГУРы в списки;

■ форматировать и задавать размеры для списков;

■ находить конТейнеРЬ| и списки в программе Visio;

■ создавать коМментаРии к фигурам с помощью выносок.

Во многих типах Microsoft Visio иногда требуется создать визуаль
ные или логически связи между набором фигур. В предыдущих вер
сиях программы л̂я этого можно было использовать фоновые фигу
ры и группы. Эти возможности все еще доступны в версии Visio 2010. 
Вы убедились в эТом' когда создавали схему сети в главе 9. В версии 
Visio 2010 введеИы ТРИ новых способа установить связи и добавить 
структуру в схемЫ'

■ Контейнеры Контейнер (container) не только обеспечивает ви
зуальную граИиЦУ вокруг набора объектов, но также устанавлива
ет логическую связь между объектами в нем. А именно: фигуры 
«знают» когдЯ они являются членами контейнера, и контейнеры 
«знают»] какие ФигУРы в них содержатся.

Ключевое преимущество контейнеров заключается в том, что кон
тейнер и его л̂ены можно перемещать, копировать или удалять 
как единое ц£лое' но ПРИ этом каждая фигура в контейнере со
храняет свою независимость. Другими словами, члены контейне
ра можно вы^елять с помощью одного щелчка и обращаться к их 
данным и дрУ^им св°йствам.
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Добавление структуры в схемы

В этой главе вы научитесь:

■ сравнивать контейнеры и группы;

■ работать с контейнерами и их содержимым;

■ форматировать и задавать размеры для контейнеров;

■ добавлять фигуры в списки;

■ форматировать и задавать размеры для списков;

■ находить контейнеры и списки в программе Visio;

■ создавать комментарии к фигурам с помощью выносок.

Во многих типах схем Microsoft Visio иногда требуется создать визуаль
ные или логические связи между набором фигур. В предыдущих вер
сиях программы для этого можно было использовать фоновые фигу
ры и группы. Эти возможности все еще доступны в версии Visio 2010. 
Вы убедились в этом, когда создавали схему сети в главе 9. В версии 
Visio 2010 введены три новых способа установить связи и добавить 
структуру в схемы.

■ Контейнеры. Контейнер (container) не только обеспечивает ви
зуальную границу вокруг набора объектов, но также устанавлива
ет логическую связь между объектами в нем. А именно: фигуры 
«знают», когда они являются членами контейнера, и контейнеры 
«знают», какие фигуры в них содержатся.
Ключевое преимущество контейнеров заключается в том, что кон
тейнер и его члены можно перемещать, копировать или удалять 
как единое целое, но при этом каждая фигура в контейнере со
храняет свою независимость. Другими словами, члены контейне
ра можно выделять с помощью одного щелчка и обращаться к их 
данным и другим свойствам.
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[Совет. Контейнер может содержать фигуры, другие контейнеры и 1 
списки._________________________________________________________________ ^

■ Списки. Список (list) -  это специальный тип контейнера, в ко
тором поддерживается упорядоченная связь среди его членов. 
Каждый объект в списке знает свое порядковое положение; новые 
объекты добавляются не просто в список, а в конкретное место в 
списке.

Совет. Список может содержать фигуры и контейнеры, но не другие 
списки.

■ Выноски. В предыдущих версиях Visio выноска (callout) была 
просто фигурой, которая приклеивалась к другой фигуре в каче
стве комментария. В Visio 2010 выноски по-прежнему предостав
ляют способ добавления комментариев к фигурам, но здесь вы
носка «знает» фигуру, к которой она привязана, а фигура может 
идентифицировать привязанные к ней выноски.

В этой главе вы поэкспериментируете с контейнерами, списками и вы
носками в схемах Visio и поймете их значение.

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 11 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Сравнение контейнеров и групп

Для визуального объединения набора фигур могут использоваться 
либо группы, либо контейнеры. Однако имеются два ключевых отли
чия в их свойствах, которые позволят сделать выбор в пользу групп 
или контейнеров в зависимости от ваших требований.

В этом упражнении вы создадите группу и контейнер, а затем выпол
ните один и тот же набор действий над группой и контейнером и про
анализируете отличия.
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Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Контейнеры, Списки и Выноски_начало, который находится в 
подпапке Глава 11 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Сравнение Групп и Контейнеров.

1. Создайте цветной прямоугольник и сгруппируйте его с сете
выми фигурами елевой стороны страницы.

См. также. Чтобы вспомнить, как использовать группу с фоновой фи
гурой для организации набора фигур, обратитесь к разделу «Органи
зация фигур сетевых устройств на схеме» в главе 9.

2. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг сетевых фигур 
Филиал 2 с правой стороны страницы.

3. На вкладке Вставка (Insert) в группе Части схемы (Diagram 
Parts) щелкните на кнопке Контейнер (Container). Открыва
ется коллекция контейнеров.

При наведении указателя мыши на миниатюры различных 
контейнеров в коллекции функция динамического просмо
тра показывает, как будет выглядеть каждый из этих контей
неров, если его применить к выбранным фигурам.

[V]1 U  "Э * 19 I *  Сравнение Групп и Контейнеров - Microsoft Vuio
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4. Щелкните на контейнере Контейнер 2 (Container 2) (как 
показано на предыдущем рисунке).

Г--------

: 1
Контейнер



Теперь на схеме слева находятся сгруппированные фигуры, 
а справа -  контейнер.

5. Щелкните один раз на группе Филиал 1, чтобы выделить 
ее, а затем перетащите нижний маркер изменения размера 
вниз.

6. Щелкните один раз на границе или на заголовке контейнера 
Филиал 2, чтобы выделить его, а затем перетащите нижний 
маркер изменения размера вниз.

Важно. Сразу же отметим отличие: чтобы выделить группу, нужно 
щелкнуть либо на ее границе, либо на любой точке внутри, а чтобы 
выделить контейнер, нужно щелкнуть либо на его границе, либо на 
е̂го заголовке.__________________________________________________________ ^

На следующем рисунке продемонстрировано то, что вы 
узнали о группах ранее: при изменении размера группы 
меняются размеры фигур в группе. Но посмотрите на кон
тейнер справа: он стал выше, однако размеры его фигур не 
изменились.
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7. Нажмите комбинацию клавиш I C t r l  | + fz~l два раза, чтобы 
отменить обе операции изменения размера.

8. Перетащите две фигуры ПК (PC) из набора элементов Ком
пьютеры и мониторы (Computers and Monitors); первую 
сбросьте в открытую область над сегментом сети Филиал 1, 
а вторую -  в открытую область контейнера над сегментом 
сети Филиал 2.

S - \
Совет. Контейнеры предоставляют визуальную обратную связь, 
если вы сбрасываете фигуры рядом с ними или на них. (Это один 
из способов отличить контейнер от группы или обычной фигуры.) 
Граница контейнера справа на следующем рисунке выделена оран
жевым цветом, который очень похож на цвет линий динамической 

^сетки._____________________________________________________________________ _________  J



9. Щелкните на группе, а затем, удерживая нажатой клавиш 
I Shift |, на контейнере, чтобы выделить их. Перетащите и 
вниз страницы.

Как видно на следующем рисунке, при сбросе фигуры н 
группу, фигура в эту группу не добавляется -  когда вы nept 
местили группу, фигура осталась на месте. И наоборот, пр 
сбросе фигуры в контейнер, фигура добавляется в него, пс 
этому она и переместилась вместе с контейнером.

Совет. По умолчанию фигуры, сбрасываемые на группу, в эту группу 
не добавляются. Однако, если программа Visio работает в режиме 
разработчика, поведение группы можно изменить так, чтобы она 
принимала сбрасываемые фигуры. За дополнительной информа
цией о работе в режиме разработчика обратитесь к Приложению.

10. Нажмите комбинацию клавиш I C t r l  l + fz] три раза, чтоб 
отменить операцию перемещения и удалить две добавлек 
ных фигуры ПК (PC).

11. Щелкните один раз на группе Филиал 1, чтобы выделип 
ее, а затем на принтере в группе.

Перетащите его за верхнюю границу прямоугольника груг 
пы.
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^Совет. По умолчанию первый щелчок на группе выделяет группу?' 
чтобы выделить фигуру в группе, понадобится щелкнуть на ней еще 
раз. Если программа Visio работает в режиме разработчика, то свой
ства выделения для группы можно изменить. За дополнительной 
информацией о работе в режиме разработчика обратитесь к При

ложению._______________________________________________________________ ^

12. Щелкните один раз на фигуре принтера в контейнере Фи
лиал 2, а затем перетащите ее вверх, за пределы верхней 
границы контейнера. Результаты этого и предыдущего шагов 
продемонстрированы на следующем рисунке.

Совет. Чтобы выделить любую фигуру в контейнере, достаточно 
одного щелчка; весь контейнер с помощью щелчка на его заполне
нии выделить нельзя.

ч________________________________________________________________________ >

13. Щелкните на группе, а затем, удерживая нажатой клавишу 
I Shift ], на контейнере, чтобы выделить их. Перетащите их 
вниз страницы.
Несмотря на то, что вы перетащили принтер за пределы 
цветного прямоугольника группы (левый рисунок), фигура 
все еще осталась частью группы. Следовательно, при пере
мещении группы принтер также перемещается. Когда же вы 
вынесли фигуру за пределы контейнера (рисунок справа),
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эта фигура была удалена из него и, следовательно, при п 
ремещении контейнера она не перемещается.

14. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl | + I~z1, чтобы отменит 
операцию перемещения и вернуть принтеры в их изначаль 
ное положение.

15. Попытайтесь нарисовать в пределах группы ограничиваю 
щую рамку вокруг двух фигур ПК (PC) под сегментом сети.

Результат будет не таким, который вы ожидаете. Нельзя вы
делить две фигуры ПК с помощью ограничивающей рамки 
поскольку при щелчке и перетаскивании указателя мыши е 
пределах группы вы перемещаете группу, а не рисуете огра
ничивающую рамку (см. рисунок на следующем шаге).

Совет. Фигуры в группе можно выделить с помощью ограничиваю
щей рамки, но только если ограничивающая рамка начинается за 

^пределами группы._________________________________________________  j

16. Попытайтесь нарисовать в пределах контейнера ограничи
вающую рамку вокруг двух фигур ПК (PC) под сегментом 
сети.
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Ограничивающая рамка внутри контейнера выделяет со
держащиеся в нем фигуры по той же причине, по которой 
вы смогли выделить в нем фигуру с помощью одного щелч
ка в шаге 12: фон контейнера «невидим» для щелчков кноп
кой мыши.

17. Щелкните один раз на группе Филиал 1, чтобы выделить 
ее, введите Сан-Франциско и нажмите клавишу I Esc |. За
тем задайте размер шрифта в 14 пт (14 pt.) и сделайте текст 
Полужирным (Bold).

18. Щелкните один раз на границе или заголовке контейнера, 
чтобы выделить его, введите Бостон и нажмите клавишу
I Esc I. Затем задайте размер шрифта в 14 пт (14 pt.) и сде
лайте текст Полужирным (Bold).
Как видно на следующем рисунке, текст, который вы до
бавили в группу слева, размещается по центру группы. Это 
стандартное поведение группы. К сожалению, оно приводит 
к тому, что новый текст частично накладывается на название 
сегмента сети Филиал 1. Чтобы переместить этот текст в бо
лее подходящее место, вам понадобится использовать на
выки манипуляции текстом, приобретенные в главе 3. 
Контейнер же имеет встроенный заголовок. При добавле
нии текста в контейнер, текст автоматически отображается 
в заголовке.



Очистка. Сохраните изменения в документе Сравнение Групп и Кон
тейнеров и закройте его.

Выполнив это упражнение, вы на практике увидели различия в пове
дении групп и контейнеров. Главные моменты сведены в следующей 
таблице.

Действие Группы Контейнеры

Изменение размера Размеры содержащихся 
фигур изменяются вме
сте с размером группы

Размеры содер
жащихся фигур не 
изменяются

Выделение фигуры 
внутри

Требуются два щелчка 
(если стандартное по
ведение группы не было 
изменено)

Требуется один 
щелчок

Выделение вну
тренних фигур с 
помощью ограни
чивающей рамки

Ограничивающую рамку 
нельзя начать в преде
лах группы

Ограничивающую 
рамку можно на
чать в пределах 
контейнера
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Действие Группы Контейнеры
Сброс новой фигу
ры внутрь

Сброшенные фигуры не 
добавляются в группу 
(если стандартное по
ведение группы не было 
изменено)

Сброшенные фигу
ры добавляются в 
контейнер

Перетаскивание 
фигуры за пределы

Фигура физически на
ходится за пределами 
группы, но остается ее 
частью

Фигура удаляется 
из контейнера

Ввод текста Текст размещается по 
центру группы

Текст размещается 
в заголовке кон
тейнера

См. также. Дополнительную информацию о контейнерах вы най
дете по адресам: blogs.msdn.com/b/visio/archive/2009/08/25/
organizing - diagrams - with - containers, aspx и blogs, msdn. com/b/visio/ 
archive/2009/08/27/details-on-container-behaviors.aspx.

Работа с контейнерами и их содержимым

Группы фигур полезны для многих целей, однако контейнеры Visio 
2010 имеют ряд преимуществ для группировки, перемещения и 
управления набором связанных фигур.

В этом упражнении вы продолжите работу с контейнерами и изучите 
их уникальные свойства.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Контейнеры, Списки и Выноски_начало, который находится в 
подпапке Глава 17 папки с учебными файлами. Откройте этот доку
мент в программе Visio и сохраните его как Свойства Контейнеров.

1. Нарисуйте ограничивающую рамку вокруг сетевых фигур 
Филиал 1.

2. На вкладке Вставка (Insert) в группе Части схемы (Diagram 
Parts) щелкните на кнопке Контейнер (Container) и в открыв
шейся коллекции выберите Контейнер 11 (Container 11).

□
Контейнер
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3. Щелкните на границе или заголовке контейнера, чтобы вы
делить его.

Когда выбран контейнер, на ленте отображается набор кон
текстных вкладок Инструменты для контейнера (Container 
Tools), который включает контекстную вкладку Формат 
(Format), как показано на следующем рисунке.

4. Щелкните на вкладке формат (Format) из набора контекст
ных вкладок Инструменты для контейнера (Container 
Tools), чтобы активировать ее.

1Й]| jQ  * f> | т  Свойств» Контейнере» - Microsoft Visio ( 

Гимна* Вставка Конструктор Даиные flpm

ij [) ^  По ра»меру содержимого I ~  I

Поля i*g двтоиэменение рммера * |_____________ | |_____________ |

Рммер Сп

о » » . » ™ » , , .  р & Ш Ж Д В Д  =  0  в

4ССС Р«цен»ироввни» Вид j Формат [ А  ©  о  Щ - Ц

— 1 1 -------------- 1 .  □  □  щ ш
Стиль Заблокировать Выделить Расформировать ;

V::::::::::::"::':" !-------------- * ааголоекв’ контейнер содержимое контейнер
ми контейнеров Членство

5

Выделить
содержимое

На вкладке Формат (Format) в группе Членство 
(Membership) щелкните на кнопке Выделить содержимое 
(Select Contents).

Выделяются все фигуры в контейнере.

Совет. Чтобы получить такой же результат, можно щелкнуть правой'' 
кнопкой мыши на границе или заголовке контейнера, перейти в 
подменю Контейнер (Container) и выбрать команду Выделить со

держимое (Select Contents). j

6. С помощью ограничивающей рамки выделите сегмент сети 
Филиал 2 и фигуры компьютеров под ним; не выделяйте 
фигуры сервера и принтера над ним.

7. На вкладке Вставка (Insert) в группе Части схемы (Diagram 
Parts) щелкните на кнопке Контейнер (Container) и в от
крывшейся коллекции выберите Контейнер 11 (Container 
11).

Вы создали контейнер вокруг части сетевых компонентов 
филиал 2.
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8. Щелкните на границе или заголовке только что созданного 
контейнера и перетащите верхний маркер изменения раз
мера вверх так, чтобы фигуры сервера и принтера попали в 
пределы контейнера.

9. На вкладке Формат (Format) в группе Членство 
(Membership) щелкните на кнопке Выделить содержимое 
(Select Contents).

Обратите внимание: фигуры сервера и принтера выделены 
не были. Окружение фигур существующим контейнером не 
добавляет их в контейнер.

10. Щелкните один раз на фигуре сервера, чтобы выделить ее.
11. Щелкните правой кнопкой мыши на выбранном серве

ре и в подменю Контейнер (Container) выберите команду
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Добавить во вложенный контейнер (Add to Underlying 
Container).

Фигура сервера теперь является членом контейнера.

Совет. При выделении любой фигуры, которая является членом кон-' 
^тейнера, граница контейнера подсвечивается оранжевым цветом.

12. Щелкните один раз на границе или заголовке контейнера 
Филиал 2, чтобы выделить его, а затем нажмите клавишу
I Delete I.

Контейнер и его содержимое удаляются.

Если требуется удалить контейнер, но оставить содержимое, 
понадобится прибегнуть к другому способу. В следующих 
двух шагах вы расформируете контейнер.

13. Щелкните один раз на границе или заголовке контейнера 
Филиал 1, чтобы выделить его.

14. На вкладке Формат (Format) в группе Членство 
(Membership) щелкните на кнопке Расформировать кон
тейнер (Disband Container).

Контейнер удаляется из схемы, а все содержащиеся в нем 
фигуры остаются на странице.

Совет. Чтобы получить тот же результат, можно щелкнуть правой 
кнопкой мыши на границе или заголовке контейнера, перейти в 
подменю Контейнер (Container) и выбрать команду Расформиро
вать контейнер (Disband Container).

Расформировать
контейнер

Очистка. Закройте документ Свойства Контейнеров, не сохраняя из
менений.

В этом и предыдущих упражнениях вы выделили набор существую
щих объектов и создали вокруг них контейнер. Также можно сначала 
создать пустой контейнер, а затем добавить в него объекты. Для этого 
нужно убедиться, что на странице ничего не выделено. Затем на вклад
ке Вставка (Insert) в группе Части схемы (Diagram Parts) необходимо 
щелкнуть на кнопке Контейнер (Container) и в открывшейся коллекции 
выбрать нужный стиль контейнера. Новый контейнер будет добавлен
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в центр окна документа, после чего в него можно сбрасывать новые 
или существующие фигуры, списки или другие контейнеры.

''--------------------------------------------  ---  ----------- NСовет. Контейнер можно скопировать и ваавить в любое место в 
том же самом или в другом документе. В новое расположение будут 
вставлены контейнер и все его члены.
Кнопка Заблокировать контейнер (Lock Container) в группе Членство 
(Membership) на контекстной вкладке Формат (Format) запрещает 
добавление фигур в контейнер и удаление фигур из него. Она также 
запрещает удаление контейнера.

ч------------------------------------------------------------ ✓

Форматирование контейнеров

При сбросе нового контейнера на страницу он включает набор атри
бутов стиля. Форматирование контейнера можно изменить в любое 
время. Для этого нужно выделить его, а затем использовать команды 
на контекстной вкладке Формат (Format) из набора контекстных вкла
док Инструменты для контейнера (Container Tools). Коллекция стилей 
в группе Стили контейнеров (Container Styles) поддерживает динами
ческий просмотр, который значительно упрощает выбор предпочти
тельного стиля. Обратите внимание на направленные вниз стрелки с 
правого края коллекции стилей; используйте их для просмотра допол
нительных стилей контейнеров.
Помимо выбора стиля контейнера, Visio также позволяет выбрать 
стиль заголовка. Щелкните на кнопке Стиль заголовка (Heading Style) в 
группе Стили контейнеров (Container Styles) (кнопка справа от стрелки 
на следующем рисунке), чтобы просмотреть и выбрать любой из 20 
стилей заголовков.

Стрелки прокрутки стилей контейнеров

|| Ц  ■*} * | т  Документ2 • Microsoft Visio (Ознакомительная мрсия)

глаеная Вешек* Конструктор Данные процесс Рецею ирве^е^
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Стиль : Заблокировать
контейнер
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Кнопка Стиль заголовка



Атрибуты заливки, линии и тени контейнера настраиваются таким же 
образом, как и для любой другой фигуры - на вкладке Главная (Ноте) 
в группе Фигура (Shape) воспользуйтесь кнопками Заливка (Fill), Ли
ния (Line) и Тень (Shadow).

Изменение размеров контейнеров

Поставляемые вместе с Visio 2010 контейнеры расширяются автома
тически, когда вы добавляете фигуры рядом с границей контейне
ра. Поведение по умолчанию можно изменить на вкладке Формат 
(Format) из набора контекстных вкладок Инструменты для контейнера 
(Container Tools): в группе Размер (Size) щелкните на кнопке Автоизме
нение размера (Automatic Resize). Будет открыто меню с тремя взаи
моисключающими вариантами.
® i  U  * 9 *  О  I *  Документ? - Micro*oft Viiio (0»накомит«льн»я версия) о  13 0 ,
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: i увеличивать при необходимости 

Всегда по размеру содержимого

1__________1 ...................

Стили контейне

■ Не изменять размер автоматически (No Automatic Resize). Кон
тейнер не будет расширяться при сбросе фигур рядом с границей.

■ Увеличивать при необходимости (Expand as Needed). Контей
нер будет расширяться при сбросе фигур рядом с границей. Одна
ко обратное неверно: контейнер не будет сжиматься при удалении 
фигур.

■ Всегда по размеру содержимого (Always Fit to Contents). Кон
тейнер при добавлении или удалении фигур будет расширяться и 
сужаться автоматически.

На размер контейнера влияют также две кнопки, которые находятся
над и слева от кнопки Автоизменение размера (Automatic Resize).
■ Поля (Margins). Задает интервал между краями контейнера и со

держащимися в нем фигурами.
ш По размеру содержимого (Fit to Contents). Задает минимальный 

размер контейнера, достаточный для того, чтобы в нем помести
лись содержащиеся фигуры плюс поля.
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На границе

Как вы уже узнали, при перетаскивании фигуры на контейнер, на его 
границе отображается оранжевый контур. Это справедливо, даже 
когда вы перетащили на контейнер лишь большую часть фигуры. На 
следующем рисунке, когда вы отпустите кнопку мыши, в контейнер 
будет добавлен маршрутизатор, хотя он и не находится полностью 
в пределах контейнера. (В зависимости от настроек автоизменения 
размера, которые были описаны сразу перед этой врезкой, контей
нер может расшириться, чтобы вместить в себя новую фигуру.)

На следующем рисунке слева продемонстрировано еще одно свой
ство контейнера. В отличие от предыдущего рисунка, я перетащил 
маршрутизатор не очень далеко на контейнер. Контейнер реагиру
ет, выделяя оранжевым цветом только верхнюю границу, а не весь 
контур. Если теперь отпустить кнопку мыши, маршрутизатор станет 
членом контейнера, но будет привязан к его краю.
Ключевое отличие в поведении фигуры, которая привязана к гра
нице контейнера: при изменении размера контейнера, фигура 
останется на границе. На рисунке справа продемонстрирован тот 
же самый контейнер, после того как я сбросил маршрутизатор на 
верхнюю границу, а затем перетащил маркер изменения размера 
контейнера вверх, чтобы увеличить высоту контейнера. 
----------------------- ---------------- -------------------- '
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Фигуры на границах контейнера могут использоваться, например, 
в такой схеме сети: маршрутизатор привязан к сети филиала, но он 
также привязан к другим сетям, поэтому имеет смысл разместить 
его на краю, а не внутри контейнера. Другой вариант использова
ния фигур на границах вы увидите в подразделе «Каркасы» раздела 
«Контейнеры и списки в программе Visio» далее в этой главе.

Добавление фигур в списки

Список - это специальный тип контейнера, в котором члены находятся 
в упорядоченной последовательности. При сбросе объекта в список 
он занимает определенное положение до, между или после существу
ющих членов. Каждый член списка «знает» свое положение в списке.
Visio 2010 не предоставляет коллекции списков на вкладке Вставка 
(Insert), как это сделано для контейнеров. Следовательно, чтобы соз
дать список, понадобится либо повторно использовать фигуру суще
ствующего списка, либо иметь достаточные технические навыки, что
бы внести изменения в таблицу свойств фигуры (ShapeSheet). (За 
дополнительной информацией по изменению таблицы фигуры обра
титесь к Приложению.)
В этом упражнении вы добавите фигуры в список, а затем измените 
порядок фигуры в нем. Для этого выдуманного сценария фигура спи
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ска называется Мой Новый ПК. Вы будете добавлять прямоугольные 
фигуры, представляющие программное обеспечение, которое будет 
загружено на ваш новый ПК. Ваша цель в этом упражнении - создать 
список, показывающий порядок установки программ на компьютере.
Фигуры, которые вы будете сбрасывать в список, подготовлены с дву
мя специальными атрибутами.
■ Каждая фигура отображает название программного продукта. 

(Название продукта хранится в фигуре как данные фигуры.)
■ Каждая фигура, находящаяся в списке, отображает свою относи

тельную позицию в нем. Когда фигура не в списке, она ничего не 
показывает.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Контейнеры, Списки и Выноски_начало, который находится в 
подпапке Глава 11 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Списки. Затем перейдите на стра
ницу Списки.

1. Перетащите программу Visio 2010 в список.

^Совет. При перетаскивании фигуры список предоставляет такую же''' 
визуальную обратную связь, что и контейнер, а именно - выделе

ние оранжевым цветом границы.___________________________  >

На рисунке слева представлен список с выделенной оран
жевым цветом границей, поскольку на него наведена фигу
ра. На рисунке справа представлена фигура внутри списка. 
Обратите внимание: теперь слева от названия продукта ото
бражается его порядковый номер в списке.

2. Поскольку нельзя установить программу Visio, пока не будет 
установлена операционная система Windows, перетащите 
Windows 7 в список над Visio 2010.
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Когда вы наводите фигуру Windows 7 на список, отобража
ется оранжевый индикатор вставки, показывающий, куда 
будет вставлен новый член списка. В этом примере новую 
фигуру можно вставить после существующей фигуры (на 
следующем рисунке слева) или перед ней (рисунок в цен
тре).
Сбросив фигуру Windows 7 над фигурой Visio 2010, обра
тите внимание, что в каждой фигуре отображается ее теку
щее положение в списке. Программа Visio 2010 теперь име
ет номер 2.

Совет. Назначение синего треугольника с одного из краев оранже
вого индикатора вставки на предыдущих рисунках слева и в центре, 
а также на нескольких следующих рисунках будет объяснено ниже в 
разделе «Форматирование и изменение размеров списков».

3. Вставьте фигуру Office 2010 между фигурами Windows 7 
и Visio 2010.

4. Перетащите фигуру Mozilla в конец списка.
5. Перетащите фигуру Надстройка Visio на список так, чтобы 

отобразился оранжевый индикатор вставки под фигурой 
Mozilla, но остановитесь, когда большая часть фигуры все 
еще находится за пределами списка, как показано на сле
дующем рисунке слева.
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Как видно, перемещения даже очень маленькой части фи
гуры на список достаточно, чтобы фигура была помещена 
в него.

6. Отпустите кнопку мыши в том положении фигуры Над
стройка Visio, в котором она представлена на следующем 
рисунке слева.
Фигура будет помещена в список.

Поведение, продемонстрированное фигурой Надстрой
ка Visio, иллюстрирует два отличия между контейнерами и 
списками.
• Члены контейнера могут находиться в любом месте вну

три него; члены списка всегда находятся в фиксирован
ных положениях.

• Фигуры, которые перетаскиваются на границу контейне
ра, могут привязываться к его границе; фигуры не могут 
привязываться к границе списка.

7. Перетащите фигуру Mozilla вверх, в позицию между фигу
рами Windows 7 и Office 2010.
Слева на следующем рисунке показано, что происходит при 
перетаскивании фигуры Mozilla вверх по списку; результат 
продемонстрирован справа. Обратите внимание: как только 
вы отпускаете кнопку мыши, каждая фигура немедленно от
ражает свою новую позицию в списке.
Этот шаг иллюстрирует тот факт, что вы можете не только до
бавлять фигуры в конкретные позиции в списке, но и може
те их переупорядочивать.
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Очистка. Сохраните изменения в документе Списки и закройте его.
Для того чтобы увидеть некоторые варианты использования списков 
самой программой Visio 2010, обратитесь к разделу «Контейнеры и 
списки в программе Visio» далее в этой главе.
В предыдущем упражнении использовался вертикальный список, в 
котором фигуры автоматически размещаются сверху вниз. Однако 
списки могут быть и горизонтальными, в которых фигуры размещают
ся слева направо. Хотя данные атрибуты управляются параметрами и 
написание кода не требуется, вы не сможете изменить эти параметры с 
ленты - вам потребуется внести изменения в таблице свойств фигуры 
(ShapeSheet).

См. также. Использование таблицы свойств фигуры описывается в 
Приложении.
Если хотите, можете поэкспериментировать с горизонтальным спи
ском. Страница Списки (Lists) в документе Контейнеры, Списки и Вы- 
носки_начало, который находится в подпапке Глава 11 папки с учеб
ными файлами, также включает горизонтальный список, который 
называется «Стеллаж склада». Перетащите фигуры из набора элемен
тов Компьютеры и мониторы (Computers And Monitors) или Сетевые и 
периферийные устройства (Network And Peripherals) и создайте спи
сок, похожий на тот, что представлен на следующем рисунке. Список 
Стеллаж склада настроен на добавление фигур слева направо.
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форматирование и изменение размеров 
списков

Большинство функций на вкладке Формат (Format) в наборе контекст
ных вкладок Инструменты для контейнера (Container Tools) работают 
для списков таким же образом, как и для контейнеров.
В группе Размер (Size):
■ поскольку размером фигуры списка управляет сама программа 

Visio, кнопки По размеру содержимого (Fit То Container) и Автоиз
менение размера (Automatic Resize) отключены;

■ кнопка Поля (Margins) позволяет изменить расстояние между кра
ями списка и содержащимися в нем фигурами.

В группе Стили контейнеров (Container Styles):
■ в коллекции стилей можно выбрать один из 12 предварительно 

отформатированных стилей списков;
■ коллекция Стиль заголовка (Heading Style) предлагает 20 альтер

нативных стилей заголовков.
В группе Членство (Membership):
■ функции Заблокировать контейнер (Lock Container), Выделить со

держимое (Select Contents) и Расформировать контейнер (Disband 
Container) выполняют для списков то же самое, что и для контей
неров.

Изменить размер фигуры списка нельзя. Программа Visio сама рас
ширяет и сужает фигуру списка так, чтобы ее размер соответствовал 
точному размеру фигур-членов плюс поля вокруг них.
ф  у  И) » (к  | v  Контейнеры, Списки и Выноски_начало - Microsoft Visio (Ознакомительная аерс...
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Контейнеры и списки в программе Visio

Несколько шаблонов программы Visio 2010 пользуются преимуще
ствами контейнеров и списков. Это существенно облегчает их исполь
зование и добавляет ценные возможности. В этом разделе вы позна
комитесь с тремя примерами.

Дорожки

Один из примеров, в котором списки и контейнеры наиболее заметны, 
это - функциональные блок-схемы  (cross-functional flowcharts), 
также известные как схемы с дорожками (swimlane diagrams). (За 
дополнительной информацией обратитесь к главе 4.)
Надстройка для создания схем с дорожками в версии Visio 2010 была 
полностью переделана с учетом списков и контейнеров. В результате, 
функциональная блок-схема стала «списком контейнеров»!
■ Структура, в которой содержатся дорожки - это список.
■ Каждая дорожка - это контейнер.
В этом упражнении вы создадите часть схемы с дорожками, чтобы по
нять, как в ней используются списки и контейнеры.

Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку 
Создать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) 
щелкните на категории Блок-схема (Flowchart), затем дважды на ми
ниатюре Функциональная блок-схема (Cross-Functional Flowchart), 
чтобы создать новую схему.

1. Щелкните на границе функциональной блок-схемы и вве
дите Примерная схема с дорожками.
Поскольку структура функциональной блок-схемы пред
ставляет собой список, то введенный текст отображается в 
заголовке списка.

2. Щелкните на прямоугольнике с левого края верхней дорож
ки и введите Бухгалтерия.
Поскольку дорожка - это контейнер, текст отображается в 
заголовке контейнера.
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3. Щелкните на прямоугольнике с левого края нижней дор0ж‘ 
ки и введите Юридический отдел.

Результат первых трех шагов представлен на следующем Ри' 
сунке.

Примерна* ос ем а с до рожкам и

4. Перетащите фигуру Процесс (Process) на дорожку Бухга*1- 
терия.

Граница дорожки подсвечивается оранжевым цветом, ч̂0, 
как вы уже знаете, характерно для контейнеров.

Примерит схема с до рожкам и

1
t
§
£ .."Т ...................  ...............

«Ж

| i
Q

5. Перетащите фигуру Решение (Decision) на дорожку ЮрИ' 
дический отдел и разместите ее справа от фигуры проце̂  
са в дорожке Бухгалтерия.

6. Перетащите стрелку автосоединения с правого края фигур*3' 
процесса клевому краю фигуры решения.

См. также. Использование функции автосоединения рассматрив̂  
лось в главе 2.



Примерная схема сдорожками

7. Наведите указатель мыши на границу функциональной 
блок-схемы в месте соединения дорожек Бухгалтерия и 
Юридический отдел (на следующем рисунке обратите 
внимание на указатель).

Перед вами еще одно доказательство того, что функцио
нальная блок-схема - это список: на границе между до
рожками Бухгалтерия и Юридический отдел отображается 
индикатор вставки элемента списка. Обязательно также об
ратите внимание на синий треугольник вставки с края инди
катора вставки. При щелчке на синем треугольнике в место, 
обозначенное индикатором, будет автоматически добавлен 
стандартный объект вставки.

^Совет. Не все списки имеют стандартный объект вставки. Если щел-'' 
кнуть на синем треугольнике вставки в списке, не имеющем стан
дартного объекта вставки, Visio вставит копию одного из соседних 

,членов списка. ,
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8. Щелкните на синем треугольнике вставки, представленном 
на предыдущем рисунке.
Visio вставляет новую дорожку между двумя существующи
ми и сохраняет все соединения между фигурами на дорож
ках.

9. Щелкните в области заголовка дорожки Бухгалтерия и пе
ретащите ее вниз под дорожку Юридический отдел.
Visio перемещает дорожку Бухгалтерия в конец списка и со
храняет соединения между фигурами в ней и во всех других 
дорожках.



Очистка. Сохраните схему, если считаете, что она вам понадобится; в 
противном случае просто закройте документ.
Добавление, удаление и переупорядочение дорожек в версии Visio 
2010 выполняется более предсказуемо и логично, поскольку лежащая 
в основе структура построена на контейнерах и списках.
Схемы с дорожками, будучи сформированными как контейнеры, име
ют дополнительное преимущество: фигуры в контейнере «знают», где 
они содержатся. Чтобы убедиться в этом, проанализируйте содер
жимое поля Функция (Function) в данных фигуры для любой фигуры 
блок-схемы с дорожками. В качестве примера на следующих рисунках 
продемонстрированы данные для фигуры процесса (слева) и данные 
для фигуры решения (справа) из предыдущего рисунка. Значение в 
поле Функция (Function) берется динамически из заголовка дорожки; 
если изменить заголовок дорожки, то для всех содержащихся в ней 
фигур значение в поле Функция (Function) будет обновлено.

Стоимость

Номер процесса

Владелец

Функция Бухгалтерия

Дата начала

Дата окончания

Состояние

Стоимость

Номер процесса

Владелец

Функция Юридический отдел

Дата начала

Дата окончания

Состояние

См. также. Дополнительную информацию о контейнерах-дорожках 
вы найдете по адресу: blogs.msdn.com/b/visio/archive/2009/09/01/ 
cross-functional-flowcharts-in-visio-2010 .aspx (на англ.яз.).

Каркасы

Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям 
П̂рофессиональный и Премиум программы Visio 2010.__________^

Visio 2010 включает полностью модифицированный набор ф и г у р  для 
проектирования пользовательского интерфейса (user interface, Ul)- 
Для данной главы эти фигуры интересны тем, что многие из них явля
ются либо контейнерами, либо списками.
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Разработчики программного обеспечения используют каркасные фи
гуры для создания эскизов диалоговых окон и других визуальных эле
ментов, которые будут отображаться их приложениями. Используя 
Visio 2010 для создания эскиза диалогового окна, вы обнаружите, 
что фигура Форма диалогового окна (Dialog Form) является контей
нером. Следовательно, при добавлении кнопок и элементов управле
ния в Форму диалогового окна, последние становятся ее членами. При 
перемещении, копировании или удалении диалогового окна это же 
действие будет выполнено и со всеми содержащимися в нем фигура
ми. Если раньше вы создавали эскизы пользовательского интерфейса 
с помощью предыдущей версии программы Visio, то вам потребуется 
пара минут, чтобы понять, насколько важное значение имеет это усо
вершенствование.
Некоторые фигуры пользовательского интерфейса в Visio 2010 явля
ются списками, включая (что не удивительно) элемент Список (List 
Box). При сбросе списка в контейнер Форма диалогового окна список 
автоматически заполняется тремя членами. Члены списка добавляют
ся, удаляются и переупорядочиваются путем перетаскивания, как было 
описано в разделе «Добавление фигур в списки» ранее в этой главе.
В этом упражнении вы воспользуетесь шаблоном Проволочная диа
грамма (Wireframe Diagram) для построения прототипа простого диа
логового окна, похожего на то, которое представлено на следующем 
рисунке. Даже если вы не дизайнер пользовательского интерфейса, 
все равно найдете это упражнение полезным, поскольку узнаете боль
ше о поведении контейнеров и списков.

Заголовок диалогового окна

Текст-

Текст

Текст

Текст



Подготовка. Щелкните на вкладке Файл (File) и выберите вкладку Соз
дать (New). В разделе Категории шаблонов (Template Categories) вы
берите категорию Программы и базы данных (Software And Database) 
и дважды щелкните на шаблоне Проволочная диаграмма (Wireframe 
Diagram), чтобы создать новый документ.

1. Из набора элементов Диалоговые окна (Dialogs) перета
щите на страницу фигуру форма диалогового окна (Dialog 
form).
Для эффективной работы с этой фигурой вам понадобится 
увеличить масштаб.

2. Задайте уровень масштаба для страницы - 150%.
Если Форма диалогового окна находится не по центру экра
на, с помощью полос прокрутки выровняйте ее по центру.

3. Перетащите фигуру Кнопка диалогового окна (Dialog 
button) из набора элементов Диалоговые окна (Dialogs) 
и приклейте ее к точке соединения в верхнем правом углу 
Формы диалогового окна.

Г ”

----------------------------1 *ТЗаголовок диалогового окна 1 ч

| |
' ^
Совет. При перетаскивании фигуры Кнопка диалогового окна на 
фигуру Форма диалогового окна, края последней выделяются оран
жевым цветом, что подтверждает: эта фигура - контейнер.•v_____________________________  ____________________________ У

При сбросе фигуры Кнопка диалогового окна на страницу 
автоматически открывается диалоговое окно Данные фигу
ры (Shape Data).

4. В диалоговом окне Данные фигуры (Shape Data) щелкните 
на кнопке ОК, чтобы принять значение по умолчанию в спи
ске Тип (Туре).
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Сообщение

5. Перетащите другую фигуру Кнопка диалогового окна
(Dialog button) в контейнер Форма диалогового окна и при
клейте ее к левому краю предыдущей кнопки. В открывшем
ся диалоговом окне Данные фигуры (Shape Data) в списке 
Тип (Туре) выберите Развернуть (Maximize) и щелкните на 
кнопке ОК.

Совет. Фигура Кнопка диалогового окна - это фигура с нескольки
ми формами; ее внешний вид определяется значением данных, ко
торое выбирается в диалоговом окне Данные фигуры (Shape Data).

6. Перетащите еще одну фигуру Кнопка диалогового окна
(Dialog button) в контейнер Форма диалогового окна и при
клейте ее к левому краю предыдущей кнопки. В открывшем
ся диалоговом окне Данные фигуры (Shape Data) в списке 
выберите Свернуть (Minimize) и щелкните на кнопке ОК.
Верхняя часть вашего контейнера Форма диалогового окна 
теперь выглядит так, как показано на следующем рисунке.

Заголовок ди алогового окна

7. Перетащите фигуру Панель (Panel) из набора элементов 
Диалоговые окна (Dialogs) и сбросьте ее на страницу под 
(не внутри) формой диалогового. Ее нужно сбросить за 
пределы Формы, поскольку она слишком большая, чтобы 
поместиться внутри. Сначала понадобится изменить ее раз
мер.



8. С помощью маркеров изменения размера или окна Размер ц 
положение (Size & Position) измените ширину фигуры пане
ли до 3 дюймов (75 мм) и высоту - до 1,25 дюйма (30 мм).

9. Перетащите фигуру Панель на фигуру Форма диалогового 
окна и разместите ее внизу по центру.

 ̂ . - 
Важно. Фигура Панель (Panel) является контейнером, поэтому вы

делить и перетащить ее можно только за ее границы._________

Ю. Перетащите фигуру Элемент верхней вкладки (Upper tab 
item) из набора элементов Диалоговые окна (Dialogs) и 
разместите ее на границе с верхним левым углом контей
нера Панель.

.. . ............ -. ч
Важно. Вам нужно, чтобы фигура Элемент верхней вкладки нахо
дилась на границе фигуры Панель, а не внутри нее. Следовательно, 
при наведении фигуры Элемент верхней вкладки убедитесь, что 
оранжевым цветом выделяется только верхняя граница контейнера 
Панель, как показано на следующем рисунке. Дополнительную ин
формацию о фигурах на границах вы найдете во врезке «На грани
це» ранее в этой главе.

Привязав фигуру Элемент верхней вкладки к границе кон
тейнера Панель, вы «сварили» их вместе. Если переместить 
контейнер , вкладка последует за ним.
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Заголовок диалогового окна

Совет. Оранжевым цветом выделена не только верхняя грани
ца контейнера Панель, но также и вся граница контейнера Форма 
диалогового окна. Это объясняется тем, что вы добавляете фигуру 
вкладки в контейнер, который вложен в другой контейнер; ваше 

.действие отражают оба контейнера.

11. Перетащите фигуру Список (List box) из набора элементов 
Элементы управления (Controls) и разместите ее сверху 
по центру контейнера Панель, как показано на следующем 
рисунке.

Заголовок диалогового окна

рголбец 1 

$



Совет. Здесь фигура Список проявляет свойство, с которым вы еще' 
не встречались. Когда вы отпускаете кнопку мыши, чтобы сбросить 
новый список, он автоматически добавляет несколько элементов, 
как показано на следующем рисунке. Фигура Список, которая авто
матически добавляет в себя элементы, может быть очень полезна, 
однако ее создание выходит за рамки этой книги.

Заголовок диалогового окна

12. Наведите указатель мыши сразу слева от фигуры списка 
Столбец 1 (Column 1) и между первой и второй подписями 
Текст (Text).

i Текст

 ̂Текст
Щ

Текст

13. Щелкните два раза на синем треугольнике вставки, чтобы 
добавить в список еще два элемента.
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Заголовок диалогового окна ш яяяш ш ш ш т

Столбец 1. -----
Текст-

Текст

Текст-

Текст

Текст

Совет. Фигура Форма диалогового окна на этом рисунке имеет 
большую высоту, чем та, что представлена в шаге 12. Это связано с 
тем, что и список, и контейнер Панель, и контейнер Форма диалого
вого окна настроены на автоматическое расширение. При добавле
нии новых элементов списка, он расширяется, что, в свою очередь, 
заставляет расшириться оба других контейнера.

Очистка. Сохраните документ, если считаете, что он вам понадобится; 
в противном случае просто закройте его.
Макет диалогового окна, который вы создали в этом упражнении, не 
претендует ни на какие дизайнерские награды. При создании реаль
ного макета понадобилось бы добавить дополнительные элементы, 
текст, цвета и темы. Однако это упражнение позволило вам увидеть 
практическое применение вложенных контейнеров и списков на при
мере контейнера с фигурой на границе.

См. также. Дополнительную информацию о создании макетов поль
зовательского интерфейса вы найдете по адресу: blogs.msdn.eom/b/ 
visio/archive/2009/12/22/wireframe-shapes-in - visio - 2 0 10.aspx (на
англ. яз.).



Легенды

В главе 10 вы научились создавать рисунки, связанные сданными, и ле
генды для них. Легенда для рисунков, связанных с данными - это про
сто структура, состоящая из внешнего списка, одного или нескольких 
контейнеров в качестве членов списка и списков в этих контейнерах.
р И м и ! : . !  р !Щ

Владелец Риск

Вербовщик Высокий

| | | |  Кандидат
Умеренно высокий

b': I Менеджер г ч
Среднии

Д |Р | Руководитель OK
^  Умеренно низкий

й  ^СпециалистOK \

Низкий
Ч------------------------------А ...........  ..............л

Если вы вернетесь к схеме с рисунками, связанными с данными, ко
торую создали в главе 10, то обнаружите, что компоненты легенды 
можно добавлять, удалять, переименовывать и перемещать. Одна
ко, несмотря на изменения, легенда сохраняет свою общую структуру 
благодаря вложенным контейнерам и спискам.
Если вы не выполняли упражнения в главе 10, но хотите увидеть при
мер легенды, щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу 
Создать (New). В разделе Другие способы приступить к работе (Other 
Ways То Get Started) щелкните на Образцы схем (Sample Diagrams), а 
затем дважды щелкните на Сводка продаж (Sales Summary). В создан
ной схеме легенда находится в правом верхнем углу. Если вы хотите 
добавить другую легенду, то на вкладке Данные (Data) в группе Ото
бражение данных (Display Data) щелкните на кнопке Добавить легенду 
(Insert Legend), а затем выберите либо По горизонтали (Horizontal), 
либо По вертикали (Vertical).

Создание комментариев к фигурам 
с помощью выносок

В предыдущих версиях программы Visio выноски добавлялись на стра
ницу из набора элементов Выноски (Callouts) в группе Дополнитель
ные решения Visio (Visio Extras). Набор элементов Выноски (Callouts)
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все еще доступен: в окне Фигуры (Shapes) перейдите в подменю До
полнительные фигуры (More Shapes), затем в подменю Дополнитель
ные решения Visio (Visio Extras) и выберите набор Выноски (Callouts). 
Этот набор включает более трех десятков типов выносок. На следую
щем рисунке представлен один пример.

Для изменения 
■ ширины блока текста 

используйте маркеры 
сбоку.

Выноски старого типа полезны при использовании по их прямому на
значению: вы можете ввести текст в надписи и приклеить «хвост» к 
другой фигуре.
Проблема со старыми выносками заключается в том, что это просто 
фигуры. Хотя их можно привязывать к другим фигурами, они никак 
(в функциональном плане) не связываются с этими фигурами. Напри
мер, посмотрите на принтер и выноску слева на следующем рисунке.
■ Если переместить принтер вправо (изображение в центре), то по

ложение выноски не изменится.
■ Если удалить фигуру принтера, то выноска все равно останется 

(как показано на рисунке справа).
Также при попытке изменить положение выноски очень легко непред
намеренно открепить выноску от принтера.

В этом упражнении вы увидите, что выноски Visio 2010 функциональ 
но связываются с фигурами, к которым они привязываются̂  Вы убеди 
тесь, что выноска и фигура, к которой она привязана, действуют со 
обща.



Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Контейнеры, Списки и Выноски_начало, который находится в 
подпапке Глава 11 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Выноски.

1. Перейдите на страницу Выноски.

2. Щелкните один раз на фигуре принтера, чтобы выделить 
ее.
На вкладке Вставка (Insert) в группе Части схемы (Diagram 
Parts) щелкните на кнопке Выноска (Callout). Открывается 
коллекция с выносками.

. Наводите указатель мыши на различные типы выносок. Об
ращайте внимание на то, как каждая выноска будет выгля
деть, когда будет прикреплена к фигуре принтера.

В стена | КОНОДОМр ДОоим ЙрОВД** *Ц«И»И1К»*НИ« _  0ЦД Р»р*6слчм.

Н *  За □  [PI ft I
Пустая : Рисунок Картинка Диафамма Чертеж : Контейнер 

страница * ; САПР *
Страницы

■ Щ  i i - i o

I Сервер ^

Маршрути... Переключ... |

| Брандмауэр —в— Канал

I Суперкомп... Принтер

5^^ Плоттер Сканер

5. Выберите выноску Пара квадратных скобок (Bracket pair) 
(как показано на предыдущем рисунке). Выноска добавля
ется на страницу и привязывается к принтеру.

6. Не снимая выделения с выноски, введите Находится в бух
галтерии и нажмите клавишу I Esc I. чтобы выйти из режи
ма редактирования текста.
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^Совет. Когда выбрана выноска, вокруг принтера отображается̂  
оранжевая рамка, указывающая на связь между двумя фигурами. 
Обратное неверно - если выбрать принтер, выноска не будет иметь 
н̂икакой рамки._____________________________________________ ^

7. Выделите и перетащите принтер вправо (как показано на 
следующем рисунке слева), а затем отпустите кнопку мыши 
(рисунок справа). Выноска перемещается вместе с принте
ром.

8. Выделите и перетащите выноску влево от принтера.
При перетаскивании выноска выглядит так, как будто она 
была откреплена от принтера (рисунок слева на следующей 
странице). Однако как только вы отпустите кнопку мыши, 
то увидите, что она все еще привязана к принтеру (рисунок 
справа).
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Очистка. Сохраните схему, если считаете, что она вам понадобится; 
противном случае просто закройте документ.
В отличие от контейнеров и списков, для выносок контекстная вм  ̂
ка на ленте Visio не отображается. Однако изменить характеристик 
выноски все равно можно. Если щелкнуть правой кнопкой мыши к 
выноске, вы увидите каскадные меню, представленные на следующе 
рисунке. Они позволяют выбрать другой стиль выноски (слева), изм« 
нить ориентацию выноски (в центре) и задать тип линии (справа).

£ПМЬПММП< > ' "» { Bkmoon с текстом £тнль выноски

Ариентациа Премоугольм** вынос» Одотачм *■' Сверф
Днниа аиноои ВынОСКВ-Лу)ырь Снюу

✓ Qo размеру текста ,ын0“ * Гу.] По ратеру текста Слеаа

13 Qoimitb таблицу «аойст* фигуры : Вынос» с линией а Показать таблиц? саойст» фигуры

* В-рттъ Квадратнее aot» А fiwpe«e*b (Vj Аатовыбор

Ч* Копиромть Кругл» not» Копировать
& Фигурн.еаоб» а , S'.-:*»-:*
& X U W .M W .'» ■ П.р.линий & ice,

[руплироаать * ✓ Пареиедратныхаобо. [рулпиромтъ >
Не передни̂  плен ] ► n«pl круглы* скобок <4 И* передни)) rutn I ►

«А Н<1««1ИЙПЛ>Н | » flip) фигурных скобок * На задний план |*
Контейнер > Иэогнутм «ыноав контейнер ►

я . : [иперссъич... 06P.TH.,»W .TH..C.06» j & [иперссилка...

Даннце >6pbihb« «ругла. «ot» Данное
Оорк«1 Обратим фигурна, сжо и Формат

О Lnp,... Треугольиве вынос» О si**»

[/■ По ромеру теаст
19 Doiu«ib«t»4 

X О-Риат*
4ft Копировать& вП1»Я»
Щ Специальна! а СП 

[рулпмром!»
%  Не передние пла 
%  Н» задний план 

Контейнер* к"«РСОи.....
Деннщ

Имеется несколько других полезных моментов, которые следует знат
о выносках.
■ Если удалить выноску, то фигура, к которой она была привязан; 

останется. Однако если удалить фигуру, то будет также удалена 
выноска.

■ Если скопировать фигуру, к которой была привязана выноска, 6} 
дет также скопирована и выноска.

■ К фигуре можно привязать несколько выносок.
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■ Если при вставке выноски на странице ничего не выбрано, то Visio 
вставит ее по центру окна документа.

■ Если перед вставкой выноски выбрать несколько фигур, Visio при
вяжет по выноске к каждой выбранной фигуре.

См. также. Дополнительную информацию о выносках вы найдете 
по адресу: blogs.msdn.com/b/visio/archive/2009/10/06/annotating- 
diagrams-with-callouts-in-visio-2010 .aspx (на англ. яз.).

Ключевые моменты

■ Контейнеры и списки позволяют достичь почти тех же результатов, 
что и при создании фоновой фигуры и группировке ее с набором 
фигур. Однако контейнеры имеют значительные преимущества по 
сравнению с группами фигур.
• При перемещении, копировании или удалении контейнера 

или списка, фигуры-члены в контейнере/списке также пере
мещаются, копируются или удаляются.

• Каждая фигура в контейнере или списке сохраняет свою неза
висимость. Члены контейнера можно легко выделять с помощью 
одного щелчка и обращаться к их данным и другим свойствам.

• Фигуры в контейнерах и списках «знают», что они содержатся 
в них, и могут наследовать данные от родительского контей
нера. (См. пример в конце подраздела «Дорожки» в разделе 
«Контейнеры и списки в Visio» в этой главе).

■ Списки в Visio 2010 - это специальный тип контейнеров, в кото
ром фигуры хранятся в определенном порядке. Каждая фигура 
«знает» свое порядковое положение в списке.

■ В Visio 2010 контейнеры и списки используются в функциональ
ных схемах, схемах-макетах пользовательского интерфейса, ле
гендах рисунков, связанных с данными, и для других целей. Также 
программа предлагает общие контейнеры, которые могут исполь
зоваться для ваших собственных целей.

■ Выноски в Visio 2010 гораздо более интеллектуальны, чем в пре
дыдущих версиях программы - каждая выноска связывается с 
конкретной целевой фигурой и копируется, перемещается или 
удаляется вместе с ней.



Создавайте и проверяйте схемы BPMN, стр. 499

Процесс продажи билетов в театр*

Проверяйте 
блок-схемы/ 
стр. 491

ГПродолкап. покам*<еит не согласится 
или не откажется от других мест

Создавайте 
подпроцес
сы, ар. 505

••ило Категория

«-схеме не >вк»нч*и»*тс« начмьиой мам *амрш«ющ*й фигурой. НачвлоМмршени»
1  Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является н»ч... НачалоАавершение 
Ъбигур» блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение 
1] Фигура блок-осемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... НачалоАавершение 
Ц Соединитель не приклеен с обоих концов. Соединение
Ц Фигура решения должна иметь более одного исходящего соединителя. Соединение
Ц Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи. Текст

A . .

Создавайте и экспортируйте схемы рабочих процессов SharePoint, стр. 510

■ в*
Проверить схему 

Правила для проверки ^  ►
Импортировать правила из ►

[V  ] Блок-сх 

[ 7 ]  BPMN

Повторно используйте существующие 
правила проверки, стр. 510



Глава 12

Создание и проверка диаграмм 
процессов

В этой главе вы научитесь:

■ следовать правилам в программе Visio;
■ проверять блок-схемы;
■ читать схемы BPMN;
■ создавать и проверять схемы BPMN;
■ создавать подпроцессы;
■ создавать и экспортировать схемы рабочих процессов SharePoint;
■ повторно использовать правила проверки;
■ создавать новые правила проверки.
Бизнес-процесс (business process), также известный как рабочий 
процесс (work process), или просто процесс (process) - это последо
вательность задач или действий, которые ведут к нужному результату. 
Схему рабочего процесса часто называют картой процесса (process 
map). В главе 4 вы создали и поработали с блок-схемами и схемами 
с дорожками. Оба этих типа схем могут использоваться для создания 
карт процессов.
Программа Microsoft Visio 2010 включает значительный набор усовер
шенствований, связанных с созданием схем рабочих процессов и про
веркой их правильности. В действительности, задача совершенство
вания возможностей Visio, связанных с процессами, имела настолько 
высокий приоритет для корпорации Microsoft, что была создана новая 
редакция программы - Премиум, в которой и собраны все новые свя
занные с процессами возможности. Лента в редакции Премиум вклю
чает вкладку Процесс (Process).
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j Q  t f } *  ^  | -  ДокументЗ - MicrosoftVijio

Главная Вставка Конструктор Данные j Процесс [ Рецензирование Вид Раэравотчик

: Ш с  П РОП УСТИТЬ ЭТОТ В о п р о с. ’ : 4  &

Импорт ЭкспортСоздать Связать с Создать из выделенного 
существующим'' Фрагмента

________ Подпроцесс

Проверить Q  окно вопросов 
схему»

________________ Проверка схемы Рабочий процесс SharePoint

В этой главе вы будете использовать новую функцию программы Visio 
Премиум 2010 - проверку схемы на соответствие набору правил. Вы 
также узнаете о двух новых ориентированных на процессы шаблонах, 
включенных в Visio Премиум: Схема BPMN (BPMN Diagram) и Рабочий 
процесс SharePoint (SharePoint Workflow).

[ Важно. Информация в этой главе относится только к редакции Пре-'
I миум программы Visio 2010.

Совет. По умолчанию для фигур в создаваемых в этой главе схе
мах используется размер шрифта 8 пт. Чтобы улучшить читаемость 
рисунков, в большинстве из них для фигур используется размер 
шрифта 12 пт или 14 пт. Следовательно, текст в фигурах на вашей 
странице документа будет иметь меньший размер, чем в фигурах 
на рисунках.V------------------------------------------------------------ ✓

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 12 папки с учебными файлами. 
Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова
ние учебных файлов» в начале книги.

Правила в программе Visio

Возможности проверки схем в Visio 2010 строятся вокруг наборов 
правил. Правило (rule) может проверять схему на очень простое или 
очень сложное условие. Например, разработчик может создать прави
ло, которое будет отвечать на любой из следующих вопросов.
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■ Находятся ли на странице фигуры, которые имеют одно соедине
ние, а не два?

■ Есть ли на странице несоединенные фигуры?
■ Все ли двумерные фигуры содержат текст?
■ Находятся ли на какой-либо из страниц более трех синих фигур 

или во всех схемах более пяти красных фигур?
■ Содержит ли какой-либо из контейнеров менее трех или более 

семи фигур?
■ Существуют ли фигуры типа X, содержащие поле с именем Y со 

значением Z?
Это только примерный перечень вопросов. Правила в Visio настолько 
гибки, что вам только следует определиться, какую проблему нужно 
решить.
Правила проверки собираются в наборы правил (rule sets). Следую
щие четыре шаблона Visio 2010 включают предопределенные бизнес- 
правила:
■ простая блок-схема (Basic Flowchart);
■ функциональная блок-схема (Cross-functional Flowchart);
■ схема BPMN (BPMN Diagram);
■ рабочий процесс SharePoint (SharePoint Workflow).
Вы также можете создавать собственные наборы правил для проверки 
схем процессов или, вообще говоря, для проверки схем любого вида 
в программе Visio. Хотя конкретные методики редактирования или 
создания пользовательских наборов правил выходят за рамки этой 
книги, ссылки на соответствующие ресурсы вы найдете в разделах 
«Повторное использование существующих правил проверки» и «Соз
дание новых правил проверки» далее в этой главе.

Проверка блок-схем

Один из самых легких способов понять и начать использовать провер
ку в программе Visio - это поработать с чем-то знакомым, например, 
с блок-схемой, которую вы создали в главе 4. Отличие между блок-
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схемой, которую вы создадите в этом упражнении, и схемой из главы 
4 состоит в том, что эта версия содержит преднамеренные ошибки.
В этом упражнении вы воспользуетесь правилами проверки блок-схем 
для обнаружения и исправления в ней ошибок.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Проверка Блок-Схемы Найма_начало, который находится в под
папке Глава 12 папки с учебными файлами. Откройте документ в про
грамме Visio и сохраните его как Проверка Блок-Схемы Найма.

1. На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы 
(Diagram Validation) щелкните на кнопке Проверить схему 
(Check Diagram), чтобы выполнить используемый по умол
чанию набор правил проверки блок-схемы.
Visio открывает окно Вопросы (Issues), в котором перечис
ляются обнаруженные в схеме проблемы. Здесь для каждой 
ошибки указывается правило и его категория, а внизу пока
зывается дата и время последней проверки.

Правило Категория

■Ж !  Блок-схема не заканчивается начальной или завершающей фигурой. Начало^авершение
щ |  ®ИГУР8 блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение 

ФигУ ра ^ ок-схемы  не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение 

| | | |  Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение 

ш11 Соединитель не приклеен с обоих концов. Соединение

®ИГУР8 Решения Должна иметь более одного исходящего соединителя. Соединение
Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи. Текст

. цисЯо у

Проверитьсхему"'
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---------------------------------------------------------------------------------------------------- ------------ N
Совет. Вы можете пересортировать список проблем, щелкнув на 
заголовке столбца Правило (Rule) или Категория (Category). Также 
можно щелкнуть правой кнопкой мыши на любом месте в окне Во
просы (Issues), перейти в подменю Упорядочить по (Arrange) и вы
брать Правило (Rule), Категория (Category) или Исходный порядок 
(Original Order).

2. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на проблеме 
Соединитель не приклеен с обоих концов (Connector is 
not glued at both ends). Выделяется несоединенная соеди
нительная линия.

Несоединенная соединительная линия

ff, ■ ■ HP... ff ■ Г. ffi'i'i И. ■ ■ №ПЖ. ГРИ. Ж . WT ■ ■ ШПШШ ■ РИТ. тТШ'Ж PH, ■ РИ ■, PH ■ ■ PHiTFW 11 PH 11 PH 1 , *

1 Правило : Категория

■  Блок-схема не заканчивается начальной или завершающей фигурой. Начало/эавершение 
I  Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение 
В Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение 
| Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... Начало/завершение

I  Фигура решения должна иметь более одного исходящего соединителя. Соединение
I  Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи. Текст

Эта ошибка - отличный пример важности функции провер
ки схемы. Если посмотреть на изображение блок-схемы в 
шаге 1, то вы вряд ли увидите, что там есть несоединенная 
соединительная линия.

3. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на проблеме 
Фигура решения должна иметь более одного исходя
щего соединителя (Decision shape should have more than 
one outgoing connector).
Выделяется фигура Кандидат принимает?, демонстрируя 
еще одну важную причину использования проверки, при 
создании блок-схемы очень легко забыть путь. Это правило 
гарантирует, что решения всегда будут иметь как минимум 
два выхода.



4. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на проблеме 
Блок-схема не заканчивается начальной или завер
шающей фигурой (Flowchart does not end with a Start/End 
shape).
Поскольку это правило касается отсутствующей фигуры, то 
на схеме ничего не выделяется, однако легко увидеть, что 
сообщение правильное - на схеме нет фигуры окончания.

5. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на первом вхож
дении ошибки Фигура блок-схемы не имеет исходящих 
соединителей и не является начальной или завершаю
щей фигурой (Flowchart shape has no outgoing connectors 
and is not a Start/End Shape).
На схеме выделяется фигура Подготовить описание вакан
сии и отсеивающие вопросы. Эта ошибка обусловлена несо
единенной соединительной линией, которая описывалась в 
шаге 2.

1 Правило

1 Блок-схема не заканчивается начальной или завершающей фигурой.

Категория

Начало/завершение

I Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... 
I  Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач... 
I Соединитель не приклеен с обоих концов.
I Фигура решения должна иметь более одного исходящего соединителя.
1 Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи.

Начало/завершение
Начало/завершение
Соединение
Соединение
Текст

j, Пох^едияялроверка; 19 мая 2011 г. И Ш , ■■ Числа активных вопросов 1 Нот пропущенных вопросов

6. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на третьем 
вхождении ошибки Фигура блок-схемы не имеет ис
ходящих соединителей и не является начальной или 
завершающей фигурой (Flowchart shape has no outgoing 
connectors and is not a Start/End Shape).
Выделяется фигура Нанять кандидата, поскольку на схеме 
нет фигуры конца.



Глава 12. Создание и проверка диаграмм процессов 495

7. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на втором вхож
дении ошибки Фигура блок-схемы не имеет исходящих 
соединителей и не является начальной или завершаю
щей фигурой (Flowchart shape has no outgoing connectors 
and is not a Start/End Shape). Выделяется фигура документа.

Сообщение об ошибке корректно. Фигура документа не 
имеет ни одной исходящей соединительной линии. Однако 
для данной фигуры это приемлемо, поскольку документ - 
это не шаг процесса, а представление артефакта процесса. 
Следовательно, вы укажете программе Visio игнорировать 
это правило для данной фигуры.

8. Щелкните правой кнопкой мыши на уже выбранном опи
сании проблемы и выберите команду Пропустить этот во
прос (Ignore This Issue).

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Важно. В контекстном меню будьте осторожны: не перепутайте' 
команды Пропустить этот вопрос (Ignore This Issue) и Пропустить 
правило (Ignore Rule). Первая игнорирует одну ошибку; вторая иг
норирует все ошибки, созданные правилом. Используйте команду 
Пропустить правило (Ignore Rule) очень аккуратно, поскольку вы 
м̂ожете непреднамеренно скрыть серьезные ошибки.___________

Щ Правило Категория

1  Блок-схема не заканчивается начальной или завершающей фигурой. Начало/завершение
Щ Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач,... Начало/завершение
■  Фигура блок-схемы не имеет исходящих соединителей и не является нач,... Начало/завершение
Щ Соединитель не приклеен с обоих концов. Соединение
9 Фигура решения должна иметь более одного исходящего соединителя. Соединение
Щ Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи. Текст



Второе вхождение ошибки Фигура блок-схемы не имеет ис
ходящих соединителей и не является начальной или завер
шающей фигурой (Flowchart shape has no outgoing connectors 
and is not a Start/End Shape) исчезло из окна Вопросы (Issues). 
Также в строке состояния внизу окна теперь сообщается, что 
имеется одна проигнорированная проблема.

9. В окне Вопросы (Issues) щелкните один раз на пробле
ме Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи
(Flowchart shape has no text label).
Эта проблема относится к фигуре документа. Если вы не хо
тите помещать текст на эту фигуру, то можно проигнориро
вать эту проблему, как вы делали в предыдущем шаге. Од
нако для этого упражнения вы добавите в фигуру текст.

10. Дважды щелкните на фигуре документа, введите Руковод
ство по проведению интервью, а затем нажмите клавишу
I Esc |.

В оставшейся части этого упражнения вы исправите другие 
проблемы, которые были описаны в предыдущих шагах.

11. Щелкните один раз на соединительной линии между фигу
рами Подготовить описание вакансии и отсеивающие 
вопросы и Прорекламировать открытую вакансию, а
затем приклейте ее концы к этим фигурам.

Совет. Чтобы обновить окно Вопросы (Issues), вы в любое время | 
можете щелкнуть на кнопке Проверить схему (Check Diagram). J

12. Нарисуйте соединительную линию из фигуры Кандидат 
принимает? к фигуре Выбрать кандидата. Не снимая вы
деления с соединительной линии, введите Нет и нажмите 
клавишу | Esc |.

13. Добавьте фигуру Начало/конец (Start/End) после фигуры 
Нанять кандидата и нарисуйте соединительную линию из 
фигуры Нанять кандидата к фигуре начала/конца.

14. На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы 
(Diagram Validation) щелкните на кнопке Проверить схему 
(Check Diagram). Осталась последняя проблема, которую
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можно решить, добавив текст в фигуру конца или проигно
рировав ее.

Очистка. Сохраните изменения в документе Проверка Блок-Схемы 
Найма и закройте его.

Совет. Чтобы закрыть окно Вопросы (Issues), нужно щелкнуть на 
кнопке X в нижнем левом углу или снять флажок Окно вопросов 
(Issues Window) в группе Проверка схемы (Diagram Validation) на 
вкладке Процесс (Process).

Нотация моделирования бизнес-процессов

Нотация моделирования бизнес-процессов (Business Process Modeling 
Notation, BPMN) была создана для представления рабочих процессов 
в схемах, которые могут пониматься бизнесменами и в то же время 
содержат достаточно деталей, чтобы ИТ-отделы могли перевести кар
ты процессов в технические характеристики. Цель BPMN - улучшить 
работу над процессами в организации. Для автоматизированных про
цессов схемы BPMN могут служить в качестве моста между участии-



ками процесса и ИТ-персоналом, который создает системы для под
держки их работы.
На первый взгляд схема BPMN похожа на блок-схему или схему с до
рожками. Однако в ней набор обозначений значительно больше по 
сравнению с тем, что используется в традиционной блок-схеме или 
схеме с дорожками. Это одна из причин того, что есть множество как 
сторонников, так и противников внедрения нотации BPMN.
Сторонники BPMN утверждают, что комбинация визуального много
образия и атрибутов, лежащих в основе данных, позволяет этим схе
мам описывать сложные системы и взаимодействия между людьми. 
Противники жалуются, что большое число обозначений и их вариан
тов слишком сложно понять и запомнить; они заявляют, что это делает 
схемы сложнее и, соответственно, затрудняет их понимание предста
вителями бизнеса, которые составляют половину пользователей таких 
схем.
Создатели нотации BPMN проделали огромную работу, чтобы эти схе
мы могли использовать как можно больше людей. В результате поя
вилась нотация BPMN 2.0, в которой определен меньший по размеру 
рабочий набор фигур и символов, который будет знаком каждому, 
кто создавал традиционные блок-схемы. Однако в программе Visio 
Премиум 2010 реализована версия нотации BPMN 1.2 и она, соот
ветственно, не включает сокращенный рабочий набор. Иметь больше 
фигур - это не всегда плохо, но значительное число их вариаций мо
жет привести к путанице.
Для создания схем BPMN 1.2 из шаблона Visio Премиум 2010 пре
жде всего нужно знать, что в этом шаблоне есть четыре базовых типа 
фигур: События (Events), Действия (Activities), Шлюзы (Gateways) и 
Соединяющие объекты (Connecting Objects) со множеством вариаций 
каждая.
Набор обозначений нотации BPMN 1.2 включает следующее.
■ Три типа событий, классифицируемых как Начальное (Start), Про

межуточное (Intermediate) и Завершающее (End), которые пред
ставлены различными кружками.
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О О О
Начальное Промежуточное Завершающее

Имеются пять подтипов начальных событий, восемь подтипов 
промежуточных событий и семь подтипов завершающих событий; 
каждый подтип представлен символом внутри одного из вариан
тов кружка.

■ Два типа действий: задачи и подпроцессы, имеющие по несколько 
вариантов.

■ Шесть типов шлюзов.
■ Три типа соединяющих объектов, представляющих потоки управ

ления (с несколькими атрибутами условий), потоки сообщений и 
ассоциации между фигурами (с атрибутами направления).

Если вам нужно документировать процессы или вы планируете это де
лать в будущем, то стоит узнать больше о схемах BPMN. В следующих 
двух упражнениях вы создадите и проверите схему BPMN. Однако это 
будет лишь весьма поверхностное знакомство с темой BPMN, и допол
нительные детали вы найдете на сайтах, в документах и книгах, пере
численных в следующем списке (на англ. яз.).
■ Object Management Group/Business Process Management Initiative: 

www.bpmn.org.

•  BPMN 2.0 examples non-normative document: www.omg.org/cgi- 
bin/doc?dtc/10-06-02.

■ Silver, Bruce. 2009. BPMN Method and Style: A levels-based 
methodology for BPM process modeling and improvement using 
BPMN 2.0. Cody-Cassidy Press.

■ White, Stephen A., and Derek Miers. 2008. BPMN Modeling and 
Reference Guide. Future Strategies Inc.

Создание и проверка схем BPMN

Важно. Шаблон Схема BPMN (BPMN Diagram) поддерживает вер 
сию 1.2 стандарта BPMN.

http://www.bpmn.org
http://www.omg.org/cgi-


Microsoft вместе с шаблоном схемы BPMN в программе Visio 2010 по
ставляет пять наборов элементов. Ключевые образцы в первом набо
ре, Основные фигуры BPMN (BPMN Basic Shapes), включают главные 
типы событий, которые описывались в предыдущем разделе, общий 
шлюз и базовый тип действия - задачу (см. рисунок слева). В каждом 
из остальных четырех наборов содержатся все вариации соответству
ющей категории фигур. На рисунках в центре и справа представле
ны наборы Шлюзы (Gateways) и Соединяющие объекты (Connecting 
Objects).

Дополнительные фигуры

Экспресс-фигуры

[ Основные фигуры ВРМ№

События BPMN

Действия BPMN

Соединяющие объекты BPMN

Основные фигуры BPMN

(____) [Задача! Шлюз

Промежуг...
событие

Завершаю...
событие

/ '“ 'Ч Начальное 
событие

1 |Свернутый 
U h J  подпроцесс

1» ♦развернутый  
1____ (подпроцесс

Поток
управления

0 - 0  ПоТ  .сообщении

Г~Ь| Объект 
1__ 1 данных

___ . Пул или
дорожка

Примечание J  Группа

Дополнительные фигуры

Экспресс-фигуры
Основные фигуры BPMN

События BPMN

ШдэывРМИ
Соединяющие объекты BPMN

Ш/поэы BPMN

/ Ч  (Исключаю...| Исключаю...
[шлюз дан,., j шлюз дан,..

'в' <S>шлюз соб...

ФЕГ*- Ф
шлюз

Сложный
шлюз

Дополнительные фигуры ►

Экспресс-фигуры

Основные фигуры BPMN

События BPMN

Действия BPMN

Шлюзы 0PMN

1 Соединяющие объекты 8PMN ' • ПЦ

—ft!

Поток о — С> Поток
[управления! сообщений

^  Поток 
управлен...

^  Поток 
управлени...

^Односторо... .___ ^Двусторон...
ассоциация ассоциация

Хотя в пяти наборах элементов все возможные обозначения на схе
ме BPMN представляются в виде отдельного образца, важно знать, 
что все фигуры BPMN - это «хамелеоны». Например, можно щелкнуть 
правой кнопкой мыши на любой фигуре действия и преобразовать ее 
в любое другое действие. Это же справедливо и для событий, шлюзов 
и соединяющих объектов.
В этом упражнении вы начнете с частично готовой схемы BPMN про
цесса продажи билетов в кассе театра. Вы зададите триггер (процеду
ру особого типа) для начального события, который запускает процесс, 
добавите задачу и шлюз, чтобы предложить покупателю альтерна
тивы, если запрошенные им места уже заняты, и зададите подтипы 
BMPN для различных фигур.
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Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Процесс Продажи Билетов в Театре_начало, который находится 
в подпапке Глава 12 папки с учебными файлами. Откройте документ в 
программе Visio и сохраните его как Процесс Продажи Билетов в Теа
тре.

------------------ —  . —  -  -

Совет. В только что открытом документе образцы в наборах эле
ментов имеют цветную заливку в отличие от тех, что представлены 
на предыдущих рисунках. Это объясняется тем, что схема для этого 
упражнения включает тему. За информацией по темам обратитесь 
к̂ главе 5.__________________________________________________

1. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре начала.
Контекстное меню вверху включает два подменю, которые 
обеспечивают функции «хамелеона», о которых упомина
лось ранее в этом разделе. Команды в подменю Тип собы
тия (Event Туре) позволяют изменить тип текущей фигуры на 
любой другой тип события. Подменю Триггер или результат 
(Trigger/Result) позволяет выбрать подтип для начального 
события.

1ип события ► ! /  j Начальное Тип события >

Хриггер или результат ► Промежуточное Триггер или результат > Нет

SH Показать таблицу свойств фигуры Промежуточное (генерация)
S3 Показать таблицу свойств фигуры Сообщение

jh Вырезать
Завершающее

jb Вырезать Таймер

1̂ 4 Копировать Копировать Условие

iШ в с т а т ь &  f-стригь Сигнал

Щ, СпецичльКдй эсгнкз... Составное

£руппировать ► Группировать ►

Для каждого типа фигур BPMN имеется свой набор кон
текстных меню.

2. В контекстном меню перейдите в подменю Триггер или ре
зультат (Trigger/Result) и выберите Сообщение (Message). 
На фигуре начального события отображается белый конверт, 
обозначающий, что этот процесс запускается сообщением.

3. Перетащите фигуру Задача (Task) из набора элементов
Основные фигуры BPMN (BPMN Basic Shapes) и сбросьте 
ее на соединительную линию с подписью Нет над фигурой 
Места доступны?. Функция автодобавления разбивает со
единительную линию и вставляет новую фигуру.__________
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См. также. За информацией по функциям автоматического добавле
ния и удаления обратитесь к главе 2.

4. Не снимая выделения с новой задачи, введите Предложить 
другие места и нажмите клавишу I Esc |.

5. Перетащите фигуру Шлюз (Gateway) из набора элементов 
Основные фигуры BPMN (BPMN Basic Shapes) и сбрось
те ее на соединительную линию без подписи над фигурой 
Распечатать билеты.

6. Не снимая выделения с новой задачи, введите Согласен на 
другие места? и нажмите клавишу I Esc I.

7. С помощью стрелки автосоединения под фигурой Согла
сен на другие места? нарисуйте соединительную линию к 
верхней точке фигуры Распечатать билеты.

См. также. За дополнительной информацией по функции автосоеди
нения обратитесь к главе 2.

8. Не снимая выделения с новой соединительной линии, вве
дите Да.

9. Щелкните один раз на соединительной линии из фигуры 
Согласен на альтернативные места? к фигуре конца, вве
дите Нет и нажмите клавишу I Esc |.

Процесс продажи билетов в театре

В завершение этого упражнения вы пометите каждую задачу 
символом BPMN, обозначающим ее тип.
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10. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Обратиться к 
реестру мест, перейдите в подменю Тип задачи (Task Туре) 
и выберите Пользователь (User).

11. Щелкните правой кнопкой мыши на задаче Предложить 
другие места, перейдите в подменю Тип задачи (Task 
Туре) и выберите Пользователь (User).

12. Не снимая выделения с фигуры Предложить другие ме
ста, в подменю Цикл (Loop) выберите Стандартный 
(Standard).
На фигуре задачи отображается символ цикла, показываю
щий, что эта задача будет повторяться до тех пор, пока не 
будут выполнены определенные условия. Вы опишете эти 
условия в выноске на следующем шаге.

13. Перетащите фигуру Примечание (Text Annotation) из на
бора элементов Основные фигуры BPMN (BPMN Basic 
Shapes), прикрепите ее к фигуре Предложить другие ме
ста и введите Продолжать, пока клиент не согласится 
или не откажется от других мест.

Совет. Размер и положение фигуры Примечание (Text Annotation)
можно менять. Обратите внимание: эта фигура - выноска Visio 2010,
поэтому ей присуще поведение выносок, описанное в главе 11. 

ч------------------------------------------------- -----------•'
14. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Распечатать 

билеты (Print tickets), перейдите в подменю Тип задачи 
(Task Туре) и выберите Служба (Service), чтобы обозначить, 
что это действие выполняется системой.

15. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Отправить или 
оставить билеты в кассе, перейдите в подменю Тип зада
чи (Task Туре) и выберите Пользователь (User).
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Процесс продажи билетов в театре

Продолжать,
или нь откажется от д р у ги *« « т

Получить 
; запрос 

билета

Ваш
Выпо/мен

Ранее в этой главе вы провели проверку блок-схемы с по
мощью встроенных в Visio 2010 Премиум правил. В этой 
редакции программы также имеется набор правил для 
проверки схем BPMN. В него включены многие из правил, 
касающиеся соединений, которые использованы в наборе 
для блок-схем. Однако, поскольку схемы BPMN могут быть 
гораздо сложнее, он также содержит множество дополни
тельных правил.
На заключительном шаге этого упражнения вы проверите 
схему BPMN.

16. На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы

Visio отображает окно с сообщением: «Проверка схемы за
вершена. В текущем документе все в порядке.» («Diagram 
validation is complete. No issues were found in the current 
document.»).

Очистка. Сохраните изменения в документе Процесс Продажи Биле
тов в Театре, но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять 
следующее упражнение.
Процесс продажи билетов, используемый в этом упражнении, силь
но упрощен. Вы могли бы заявить, что в большинстве касс в театрах 
автоматизировано большее число шагов и что в схему должны быть 
добавлены другие задачи. Все это так, однако цель этого упражнения -

gj, (Diagram Validation) щелкните на кнопке Проверить схему
Проверить (Check Diagram).
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немного узнать о схемах BPMN, а не создать полноценный процесс 
продажи билетов в театре.

Создание подпроцессов

При документировании, определении и уточнении бизнес-процесса 
вам наверняка потребуется добавить больше деталей и дополнитель
ных шагов в карту процесса. На некотором этапе карта, вполне вероят
но, станет слишком большой и трудной для чтения и понимания.
Типичное решение для таких ситуаций - выделить группу связан
ных шагов процесса и заменить их одним символом подпроцесса 
(subprocess). Затем выбранные фигуры нужно переместить на другую 
страницу, где у вас будет достаточно места для того, чтобы продолжить 
работу над этой частью всего процесса. Visio Премиум 2010 включает 
несколько команд на ленте, которые автоматизируют большую часть 
работы по созданию подпроцессов.
В этом упражнении вы добавите дополнительные детали в пример с 
процессом продажи билетов в кассе театра, определив подпроцесс 
для двух существующих задач.

Подготовка. Для этого упражнения понадобится документ Процесс 
Продажи Билетов в Театре. Либо продолжите работу с открытой ко
пией из предыдущего упражнения, либо откройте документ Процесс 
Продажи Билетов в Театре с Подпроцессами_начало, который нахо
дится в подпапке Глава 12 папки с учебными файлами, и сохраните 
его как Процесс Продажи Билетов в Театре.

1. Нарисуйте ограничивающую рамку, чтобы выделить обе 
фигуры - Распечатать билеты и Отправить или оставить 
билеты в кассе.

Создать из выделенного 
_______фрагмента_______

2. На вкладке Процесс (Process) в группе Подпроцесс 
(Subprocess) щелкните на кнопке Создать из выделенного 
фрагмента (Create from Selection).



Программа заменяет выделенные фигуры фигурой подпро
цесса, добавляет новую страницу в документ, помещает вы
бранные фигуры на новую страницу и создает гиперссылку с 
новой фигуры подпроцесса на страницу с подпроцессом.

Совет. Значок плюс (+) внизу новой фигуры - это обозначение подЛ 
процесса в нотации BPMN. I

3. Не снимая выделения с фигуры подпроцесса, введите Рас
печатать и выполнить заказ.

Процесс продажи билетов в театре

i Продолжать, пока клиент не согласится 
.1; или не откажется от других мест

4. Удерживая нажатой клавишу I Ctrl |, щелкните на фигуре 
Распечатать и выполнить заказ, чтобы перейти на страни
цу подпроцесса. На этой странице вы увидите два исходных 
действия.

В оставшейся части упражнения вы добавите детали в под
процесс.

5. Удалите фигуру Отправить или оставить билеты в кассе.
6. Наведите указатель мыши на стрелку автосоединения с 

правой стороны от фигуры Распечатать билеты и в меню 
экспресс-фигур щелкните на фигуре Шлюз (Gateway).
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См. также. За информацией по автосоединению и экспресс-фигурам 
обратитесь к главе 2.

Устранение неполадок. Если стрелки автосоединения не отобража
ются, то эта функция в данном документе отключена. Чтобы включить 
автосоединение, на вкладке Вид (View) в группе Визуальные подсказ
ки (Visual Aids) установите флажок Автосоединение (AutoConnect).

7. Не снимая выделение со шлюза, введите До постановки 
больше 7 дней?.

8. Наведите указатель мыши на стрелку автосоединения с пра
вого края шлюза и в меню экспресс-фигур щелкните на фи
гуре Задача (Task).

9. Удерживая нажатой клавишу | S h i f t  I, перетащите задачу 
вверх так, чтобы ее нижняя граница была приблизительно 
на уровне верхнего края шлюза.

( Совет. Удерживая нажатой клавишу I S h i f t  | в процессе перетаски-̂  
вания фигуры, вы ограничиваете движение одним направлением, j

10. Наведите указатель мыши на стрелку автосоединения с пра
вого края шлюза и в меню экспресс-фигур щелкните на фи
гуре Задача (Task).

11. Удерживая нажатой клавишу I S h i f t  |, перетащите задачу 
вниз так, чтобы ее верхняя граница была приблизительно 
на уровне нижнего края шлюза.

12. Щелкните на соединительной линии к верхней задаче и 
введите Да. Щелкните на соединительной линии к нижней 
задаче и введите Нет.

13. Щелкните на задаче на пути Да и введите Отправить би
леты.

14. Щелкните на задаче на пути Нет и введите Оставить биле
ты в кассе.

15. Перетащите фигуру Завершающее событие (End Event) из 
набора элементов Основные фигуры BPMN (BPMN Basic 
Shapes) и сбросьте ее справа от двух новых задач.



16. Перетащите стрелку автосоединения с правого края задачи 
Отправить билеты на фигуру конца; сделайте то же самое 
для задачи Оставить билеты в кассе.

17. Перетащите фигуру Примечание (Text Annotation) из на
бора элементов Основные фигуры BPMN (BPMN Basic 
Shapes), прикрепите ее к фигуре конца и введите Билеты 
обработаны.

18. Дважды щелкните на вкладке Страница-1 (Раде-1) и вве
дите Главный процесс. Затем дважды щелкните на вкладке 
Страница-2 (Раде-2) и введите Печать и обработка.

19. На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы

Сообщения в окне Вопросы (Issues) являются следствием 
преднамеренного упущения в этом упражнении: в схеме 
подпроцесса нет начального события. Подпроцесс BPMN, 
который включает завершающее событие, должен также 
включать и начальное событие. Чтобы исправить ошибки, 
нужно добавить начальное событие.

Совет. Из-за потенциальной сложности схем BPMN текст описаний̂  
многих ошибок длиннее, чем ширина окна Вопросы (Issues). Од
нако если навести указатель мыши на интересующий вас элемент в 
этом окне, то полный текст ошибки будет отображен во всплываю

щей подсказке.__________ ___________________________________

[
Билеты 
обработаны

Ь#'

(Diagram Validation) щелкните на кнопке Проверить схему
Проверить; (Check Diagram).
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Печ»1ь и обрабонса / 1 5 Г  А«*ст»иемкомпенсации, должны 
М М  г виимв— я в — иметь входящий поток упоавлени!

Последняя проверив! П  м ц  20Ц г. ЗЬЭЗ Число WW

процессе верхнего уровня используется завершающее событие, то а этом процессе верхнего уровня та... Начальные события Печать и обработка

При использовании начального и 
завершающего событий задача или 
свернутый подпроцесс, не являющиеся

иметь входящий поток управления.

ее событие, то а

г Нет пропущенных вопросов

Категория Страница

Очистка. Сохраните изменения в документе Процесс Продажи Биле
тов в Театре и закройте его.
В готовой схеме BPMN теперь поток главного процесса показывается 
на странице Главный процесс, а подробный подпроцесс - на странице 
Печать и обработка.

_ _ _ _ _ --------------------------------------------------------------------------------------------------

Совет. В этом упражнении вы создали подпроцесс из существующих 
задач. Группа Подпроцесс (Subprocess) на вкладке Процесс (Process) 
включает две дополнительные команды для работы с подпроцессами.
■ Создать (Create New). Чтобы создать новую, пустую, страни

цу подпроцесса, выберите любую существующую задачу. При 
щелчке на кнопке Создать (Create New) программа вставляет 
новую страницу и называет ее, используя текст из выбранной 
задачи. Также Visio создает гиперссылку из выбранной фигуры 
на новую страницу.

■ Связать с существующим (Link to Existing). Visio позволяет 
создать гиперссылку на любую существующую страницу под
процесса, где бы она ни находилась - в текущем или же в дру
гом документе. Для этого нужно выделить любую задачу, а затем
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Программа отображает список страниц в текущем документе, а 
также две команды: Поиск в другом документе (Browse То Other 
Document) и Изменить ссылку (Edit Link). Первая команда позво
ляет создать ссылку на любой другой существующий документ, 
вторая - открывает диалоговое окно Гиперссылки (Hyperlinks), 
в котором можно изменить существующую ссылку. В конечном 
счете, результат выбора любого из пунктов меню кнопки Связать 
с существующим (Link То Existing) - это гиперссылка на страницу 
или документ.

Функции подпроцессов, описываемые в этой главе, могут приме
няться не только в схемах BPMN. Они также могут использоваться в 
т̂радиционных блок-схемах и схемах с дорожками.______________^

Создание и экспорт схем рабочих процессов 
SharePoint

Рабочий процесс (Workflow) - это набор шагов процесса, все или не
которые из которых были автоматизированы. В автоматизированных 
частях рабочего процесса документы и файлы хранятся и перемеща
ются в электронном виде в соответствии с набором предопределен
ных правил.
Чтобы определить рабочий процесс, нужно обозначить три его харак
теристики:
■ участников (люди и системы);
■ последовательность действий;
■ документы, базы данных и другие необходимые для работы объ

екты.
Примеры типичных рабочих процессов во многих организациях вклю
чают:
■ утверждение отчетов о расходах сотрудников;
■ утверждение и последующая регистрация на семинаре;
■ написание, редактирование, утверждение и публикация нового 

руководства.
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Продукт Microsoft SharePoint 2010 включает множество предопре
деленных рабочих процессов. Кроме того, с помощью программы 
SharePoint Designer можно настраивать существующие рабочие про
цессы и определять новые. Однако SharePoint Designer - это инстру
мент, ориентированный на текст. Многие люди, в особенности те, кто 
уже знаком с созданием блок-схем в программе Visio, предпочитают 
определять рабочие процессы визуально.
Именно поэтому разработчики включили в редакцию Visio Премиум 
2010 шаблон Рабочий процесс SharePoint (SharePoint Workflow). С его 
помощью создаются графические схемы рабочих процессов, которые 
могут перемещаться между программами Visio и SharePoint Designer в 
обоих направлениях. Например, можно создать определение рабоче
го процесса в Visio, экспортировать его в SharePoint Designer, в котором 
добавить необходимые параметры, протестировать и проверить его 
работу, а затем вернуть обратно в Visio для того, чтобы просмотреть 
новое визуальное представление.

См. также. За подробной информацией (включая упражнения по 
построению рабочих процессов с помощью программы SharePoint 
Designer) обратитесь к главе 8 книги Microsoft SharePoint Designer 2010 
Step by Step Пенелопы Ковентри (Microsoft Press, 2010, на англ. яз.).
Полное описание процесса создания и редактирования рабочих про
цессов с помощью программы SharePoint Designer 2010 можно най
ти по адресу: office.microsoft.com/en-us/sharepoint-designer-help/
introduction-to-designing-and-customizing-workfiows-HA 101859249. 
aspx.

С помощью программы SharePoint Designer можно также опублико
вать визуальное представление рабочего процесса в Visio на сервере 
SharePoint и просматривать актуальную информацию о состоянии вы
полнения рабочего процесса. В настоящей книге нет упражнений, в ко
торых рассматривается визуализация рабочих процессов, однако во 
второй статье в блоге Visio Insights эта возможность демонстрируется. 
Обе статьи включают инструкции и скриншоты для обеих программ - 
Visio и SharePoint Designer (статьи на англ. яз.):
■ blogs.msdn.com/b/visio/archive/2009/1 1/23/sharepoint- 

workfiow-authoring-in-visio-premium-201 О-part-1 .aspx



■ blogs.m sdn .com /b/visio/arch ive/2 0 1 0/01  / 1 9/sharepoint-  
workflow-authoring-in-visio-premium-2010-part-2 .aspx

В этом упражнении вы создадите простой рабочий процесс для извле
чения документа из хранилища SharePoint, проверки даты создания 
документа и пересмотра документа, если он хранится больше года. 
Вы создадите рабочий процесс с помощью шаблона Рабочий процесс 
SharePoint (SharePoint Workflow) в программе Visio, проверите его на 
соответствие правилам рабочих процессов SharePoint, а затем экспор
тируете в формат для программы SharePoint Designer.

Подготовка. Запустите программу Visio или, если она уже запущена, 
щелкните на вкладке Файл (File) и выберите страницу Создать (New). 
В разделе Категории шаблонов (Template Categories) щелкните на ка
тегории Блок-схема (Flowchart), затем дважды на шаблоне Рабочий 
процесс Microsoft SharePoint (Microsoft SharePoint Workflow). Сохрани
те документ ка к Рабочий Процесс Пересмотра Документов. Если в окне 
Фигуры (Shapes) образцы не отображаются в два столбца, настройте 
соответствующим образом его ширину.

Совет. Уделите пару минут на исследование трех наборов элемен
тов, которые открываются вместе с этим шаблоном. Помимо набора 
элементов Экспресс-фигуры (Quick Shapes), вы также увидите здесь 
наборы Действия рабочего процесса SharePoint (SharePoint Workflow 
Actions), Условия рабочего процесса SharePoint (SharePoint Workflow 
Conditions) и Фигуры завершения рабочего процесса SharePoint 
(̂SharePoint Workflow Terminators).______________________________^

1. Из набора элементов Экспресс-фигуры (Quick Shapes) 
перетащите фигуру Начало (Start) и сбросьте ее рядом с ле
вым полем страницы.

2. Наведите указатель мыши на стрелку автосоединения спра
ва от фигуры начала и из меню экспресс-фигур выберите 
фигуру Останов (Terminate).

См. также. За информацией по автосоединению и экспресс-фигурам 
обратитесь к главе 2.
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3. Из набора элементов Действия рабочего процесса
SharePoint (SharePoint Workflow Actions) перетащите фи
гуру Извлечь элемент (Check out item) на соединительную 
линию между фигурами начала и конца.

^Совет. Чтобы найти образец Извлечь элемент (Check out), понадоЛ 
бится прокрутить содержимое набора элементов. I

(►> Извлечь элемент

Visio перемещает фигуру останова, освобождая место для 
фигуры задачи.

См. также. За информацией по функциям автоматического добавле
ния и удаления обратитесь к главе 2.

4. Из набора элементов Условия рабочего процесса 
SharePoint (SharePoint Workflow Conditions) перетащите 
фигуру Создан в диапазоне дат (Created in date span) на 
соединительную линию между фигурами Извлечь элемент 
(Check out item) и Останов (Terminate).

5. Не снимая выделения с новой фигуры условия, введите 
Старше одного года?.

6. Из набора элементов Действия рабочего процесса
SharePoint (SharePoint Workflow Actions) перетащите фигу
ру Начать настраиваемый рабочий процесс (Start custom 
task process) на соединительную линию между фигурой 
Старше одного года? и фигурой останова.

7. Не снимая выделения с новой фигуры задачи, введите Пе
ресмотреть документ.

8. Из набора элементов Действия рабочего процесса
SharePoint (SharePoint Workflow Actions) перетащите фигу
ру Вернуть элемент (Check in item) на соединительную ли
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нию между фигурой Пересмотреть документ и фигурой 
останова.

9. Перетащите стрелку автосоединения под фигурой Старше 
одного года? и соедините ее с фигурой Вернуть элемент.

Важно. Обязательно приклейте ее к точке соединения внизу фигу
ры, чтобы создать статическое приклеивание. Не создавайте дина
мическое приклеивание. Хотя разница между ними никак не влияет 
на рабочий процесс SharePoint, в данном конкретном случае соеди
нительная линия просто размещается лучшим образом.

См. также. За информацией по статическому и динамическому при
клеиванию обратитесь к главе 2.

Экспорт

Теперь все готово к экспорту рабочего процесса SharePoint.
10. На вкладке Процесс (Process) в группе Рабочий процесс 

SharePoint (SharePoint Workflow) щелкните на кнопке Экс
порт (Export).

А  Возможен экспорт только допустимых схем рабочих процессов. 
.тШк Разрешите все вопросы в окне вопросов и повторите попытку.

Важно. Visio не позволит экспортировать рабочий процесс 
SharePoint, если в нем есть ошибки. Поэтому при щелчке на кнопке 
Экспорт (Export) она всегда выполняет проверку схемы. ,

11. Щелкните на кнопке ОК, чтобы закрыть диалоговое окно 
Экспорт рабочего процесса (Export Workflow).
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Visio открывает окно Вопросы (Issues) с двумя ошибками, 
обе из которых связаны с соединительными линиями на 
фигуре условия Старше одного года?.
Hi Правило Категория

Фигурч условия не имеет соединений с метками Да и Нет . Рабочий процесс SharpPnirit

Г ~ ....................~  ........... .................Н| Документ не проверен
' *, Л< .>Ц'Г >

Вам нужно добавить подписи Да/Нет к соединительным 
линиям, выходящим из условия. В отличие от фигур блок- 
схем, для соединительных линий в шаблоне Рабочий про
цесс SharePoint (SharePoint Workflow) для этого понадобится 
щелкнуть правой кнопкой мыши на линии и выбрать соот
ветствующую команду из контекстного меню.

12. Щелкните на соединительной линии между фигурами 
Старше одного года? и Пересмотреть документ. Затем 
выберите команду Да (Yes).

13. Щелкните на соединительной линии между фигурами 
Старше одного года? и Вернуть элемент. Затем выберите 
команду Нет (No).

14. На вкладке Процесс (Process) в группе Рабочий процесс 
SharePoint (SharePoint Workflow) щелкните на кнопке Экс
порт (Export).
Visio очищает окно Вопросы (Issues) и открывает диалоговое 
окно Экспорт рабочего процесса (Export Workflow).

15. В диалоговом окне Экспорт рабочего процесса (Export 
Workflow) в качестве имени файла введите Рабочий Про
цесс Пересмотра Документов, перейдите в желаемую 
папку и щелкните на кнопке Сохранить (Save).
Программа создает файл в формате Visio Workflow 
Interchange с расширением .vwi.

Очистка. Сохраните изменения в документе Рабочий Процесс Пере
смотра Документов и закройте его.
Созданный .vwi-файл может напрямую импортироваться в SharePoint 
Designer.



Важно. Создание рабочего процесса в Visio Премиум 2010 не из
бавляет от необходимости использовать SharePoint Designer. Visio 
позволяет определить и проиллюстрировать поток работы в процес
се, a SharePoint Designer необходимо использовать для того, чтобы 
предоставить оставшуюся информацию, необходимую для выпол
нения рабочего процесса.ч___________________________________________________________ /

См. также. В центре обучения Channel 9 сети разработчиков MSDN 
есть 15-минутный видеообзор Visio Премиум и SharePoint Designer. 
Чтобы просмотреть видео, перейдите по адресу: channel9.msdn.com/ 
learn/courses/Office2010/ClientWorkflowUnit/VisioSharePointDesigner 
Workflow/(на англ. яз.).

Повторное использование существующих 
правил проверки

Как вы уже узнали из этой главы, четыре шаблона программы Visio 
2010 включают предопределенные наборы правил проверки. Их на
личие вызывает ряд следующих вопросов.
■ Можно ли использовать эти наборы правил с другими докумен

тами?
■ Можно ли к схеме применить несколько наборов правил?
■ Как узнать, какие правила входят в существующий набор?
■ Можно ли изменить существующий набор правил?
■ Можно ли создать новые правила?
В этом упражнении вы получите ответы на первые два вопроса, им
портировав набор правил в схему, созданную с помощью Visio 2007. 
Ответ на третий вопрос будет дан в конце этого раздела. Об изменении 
и создании наборов правил вы узнаете в следующем разделе.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Блок-Схема Visio 2007_начало, который находится в подпапке 
Глава 12 папки с учебными файлами. Откройте документ в программе 
Visio и сохраните его как Блок-схема Visio 2010.
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1- На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы 
(Diagram Validation) щелкните на кнопке Проверить схему

Проверить (Check Diagram).
схему»

Программа сообщает, что документ не содержит ни одно
го набора правил, и подсказывает, что нужно сделать. По
скольку вы открыли блок-схему, созданную в более старой 
версии Visio, вам понадобится импортировать набор пра
вил для блок-схем.

2. На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы 
(Diagram Validation) щелкните на стрелке кнопки Прове
рить схему (Check Diagram) (не на самой кнопке) и перей
дите в подменю Правила для проверки (Rules to Check). 
Пустое подменю еще раз показывает, что в этом документе 
нет правил.

Й . :
ПРОМРИЕГЬ 
•' 0<ему'г  ^

Проверить онему

1 | Правим для проверки ^  ► Н ет прав и л ь до кум е н те

Импортировать правила из ►

3. В подменю Импортировать правила из (Import Rules From) 
выберите Набор правил для блок-схемы (Flowchart Rule 
Set).
Visio отображает окно с сообщением, что в текущий доку
мент был скопирован один набор правил.

о̂вет. Набор правил для блок-схем доступен для импорта в любую̂  
схему. Кроме того, если открыть другие схемы с иными наборами 
правил, эти наборы будут перечислены в данном подменю и их так
же можно будет и м п о р т и р о в а т ь . _______________/



4. На вкладке Процесс (Process) в группе Проверка схемы 
(Diagram Validation) щелкните на кнопке Проверить схему 
(Check Diagram).
Visio выполняет проверку схемы на предмет соответствия 
импортированному набору правил и выводит результаты в 
окне Вопросы (Issues).

H H j Правило Категория

И Ц  Фигура решения должна иметь более одного исходящего соединителя. Соединение
Ц н  Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи. Текст
ЩШ Фигура блок-схемы не имеет текстовой подписи. Текст

20 Число активных вопросов; 4 % Нет пропущенных «опросов ^ ;  ̂̂

Очистка. Сохраните изменения в документе Блок-схема Visio 2010, 
но оставьте его открытым, если собираетесь выполнять следующее 
упражнение.
Теперь, когда вы знаете, что в схему можно импортировать правила, то, 
вероятно, уже сами ответили на второй вопрос из списка в начале этого 
раздела: в схему Visio можно вложить несколько наборов правил.
На следующем рисунке видно, что в текущей схеме используются 
два набора правил. Флажки слева от обоих наборов обозначают, что 
они активны. Следовательно, при щелчке на кнопке Проверить схему 
(Check Diagram) схема будет проверена на предмет соответствия пра
вилам в обоих наборах.

Совет. Чтобы сделать набор правил неактивным, нужно снять фла 
жок слева от него.

Ответ на третий вопрос, заданный в начале этого раздела, немного 
сложнее, поскольку пользовательский интерфейс Visio 2010 не позво
ляет получить список правил в наборе. Однако опытный программист 
на языке VBA (Microsoft Visual Basic for Applications) может написать
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короткую программу, которая перечислит правила в наборе. Есть бо
лее подходящий вариант: Дэвид Паркер (David Parker), обладатель 
статуса Visio MVP, уже проделал всю работу за вас, включив примеры 
кода для этой и других целей проверки схем в статью, которую он на
писал для библиотеки MSDN.

См. также. Чтобы прочитать статью Дэвида Паркера Introduction to 
Validation Rules in Visio Premium 2010, перейдите по адресу: msdn. 
m icrosoft.com /en-us/library/ff847470.aspx (на англ. яз.).

Вы найдете сводку всех правил каждого из четырех наборов в подпап
ке Глава 12 папки с учебными файлами. Найдите четыре .html-файла, 
имена которых начинаются со слов НаборыПравил. Списки были сге
нерированы с помощью надстройки Rules Tools Дэвида Паркера, кото
рая описывается в следующем разделе.

Создание новых правил проверки

Теперь, когда вы увидели значение предопределенных наборов пра
вил в Visio 2010, то, вероятно, задумались о других типах схем и спо
собах их проверки. Возможно, вам нужно сделать что-либо из следу
ющего:

■ проверить подключение к сети;

■ убедиться, что число подключений к сетевому устройству не пре
вышает разрешенного максимума для этой модели;

■ убедиться, что все оборудование, представленное на плане офиса, 
было выбрано из утвержденного списка и укладывается в бюджет;

■ убедиться, что все узлы электрической схемы отвечают минималь
ному и максимальному порогу напряжения;

■ убедиться, что план здания соответствует строительным нормам и 
правилам.

Независимо от типа требуемой проверки, хорошая новость заключа
ется в том, что можно редактировать существующие правила или соз
давать новые. Плохая новость -  Visio не предоставляет легких средств 
для этого. Кроме того, подобные задачи требуют технических навы
ков, рассмотрение которых выходит за рамки этой книги.



Лучший ресурс для изучения вопросов редактирования и создания 
правил проверки -  это книга Microsoft Visio 2 0 1 0 : Business Process 
Diagramming and Validation (Packt Publishing, 2010), написанная Дэви
дом Паркером, который упоминался в конце предыдущего раздела. В 
ней он максимально полно с технической точки зрения рассматривает 
темы, затронутые в этой главе, а также приводит детали многих час
тей программы Visio, в которых так или иначе затрагивается вопрос 
проверки схем. Кроме того, автор устранил значительный пробел, 
оставленный корпорацией Microsoft: он написал надстройку, которая 
называется Rules Tools и предоставил пользовательский интерфейс для 
изучения и работы с правилами проверки.

Если установить надстройку Rules Tools и запустить программу Visio в 
режиме разработчика, с правого края вкладки Процесс (Process) поя
вится дополнительная группа кнопок.

С м . т а к ж е . Информация о том, как запустить программу Visio в режи
ме разработчика, приводится в Приложении.

Документ1 Microsoft Visio (Ознакомительная версия) а  0  33

Данные J Процесс | Рецензирование Вид Разработчик & Ф  t=> [gT ЁЗ

[SaLr Щ  Пропустить этот вопрос * = [(2S^ Ш ф]  ̂ Add К  Delete Г]?| LJi Report
b f  О *  j  И Ш  ^  асй j , JUe Ц  сору Ы  ф  Help

Проверить (П] окно вопросов Импорт Экспорт j  Rules т . Selection _
схему- Exp lo re r О  P«te Annotate Ijjuej B About”

Проверка схемы____________I Рабочий процесс SharePoint)_______________________ Rules Tools____________________

С м . та к ж е . Информацию о книге и надстройке Дэвида Паркера вы 
найдете по адресу: www.visiorules.com.

Помимо книги и статьи в библиотеке MSDN, упоминавшихся в преды
дущем разделе, команда разработчиков программы Visio написала 
краткое руководство по созданию собственных правил, найти кото
рое можно по адресу: blogs.m sdn.com /b/visio/archive/2009/09/ Ю /  
creating - custom - validation - rules- for-visio-2 010. aspx.

Ключевые моменты

■ Корпорация Microsoft добавила новые возможности в редак
цию Премиум программы Visio 2010, касающиеся создания схем 
бизнес-процессов.

http://www.visiorules.com
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■ Четыре шаблона Visio Премиум 2010 включают предопределен
ные наборы правил для проверки новых схем. Кроме того, имеет
ся возможность импортировать эти наборы правил в существую
щие документы (включая и документы, созданные в предыдущих 
версиях программы) и устранять ошибки в старых схемах.

■ Шаблон Схема BPMN (BPMN Diagram) позволяет создавать карты 
бизнес-процессов, которые отвечают версии 1.2 стандарта BPMN. 
Наборы элементов BPMN содержат десятки фигур, соответствую
щих этому стандарту, а сам шаблон включает правила для провер
ки схем BPMN.

■ С помощью компонента работы с подпроцессами в Visio 2010 
Премиум можно выбрать одну или несколько задач в схеме и ав
томатически создать определение подпроцесса на новой страни
це. Также на вкладке есть команда, которая позволяет создавать 
пустые страницы подпроцессов.

■ Вы можете создавать графические карты рабочих процессов в 
Visio, а затем экспортировать их в программу SharePoint Designer. 
Можно сделать и обратное -  импортировать файлы определений, 
созданные SharePoint Designer, в программу Visio, чтобы визуально 
представить схему рабочего процесса.



Настраивайте схемы, сохраняемые в виде веб-сайтов, стр. 524

Сохраняйте — 
созданные в 
Visio веб
сайты на 
сервере Share
Point, стр. 533

Публикуйте 
схемы Visio 
с помощью 
служб Visio на 
сервере Share
Point 2010, 
стр. 539



Глава 13

Разделение и публикация схем: 
часть 2

В этой главе вы научитесь:

■ настраивать схемы, сохраняемые в виде веб-сайтов;

■ сохранять созданные в Visio веб-сайты на сервере SharePoint;

■ разбираться в назначении служб Visio;

■ публиковать схемы Visio с помощью служб Visio на сервере 
SharePoint 2010.

В главе 8 вы научились сохранять документы Microsoft Visio 2010 в 
различных форматах, включая коллекции веб-страниц.

В этой главе вы изучите дополнительные методики настройки сайтов, 
создаваемых с помощью Visio. Вы узнаете о структуре такого сайта, 
что позволит переместить его во внутреннюю сеть или любое другое 
место, если необходимо разделить схему с людьми, на компьютерах 
которых программа Visio не установлена.

Вы также узнаете о службах Visio ( Visio Services), входящих в состав 
Microsoft SharePoint 2010. Службы Visio предлагают альтернативный 
способ сделать схемы доступными другим пользователям, у которых 
нет программы Visio. Он обладает несколькими преимуществами по 
сравнению с традиционными схемами, публикуемыми в виде сайтов. 
В отличие от сайтов, созданных с помощью опции Веб-страница (Web 
Page) в диалоговом окне Сохранить как (Save As), схемы, публикуемые 
с помощью служб Visio, обновляются динамически, когда изменяются 
лежащие в основе данные.

Учебные файлы. Перед выполнением упражнений в данной кни
ге, необходимо скопировать на компьютер учебные файлы. Учебные 
файлы, которые будут использоваться для выполнения упражнений в 
этой главе, находятся в подпапке Глава 13 папки с учебными файлами.
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Полный список учебных файлов приводится в разделе «Использова 
ние учебных файлов» в начале книги.

Настройка схем, сохраняемых в виде 
веб-сайтов

Важно. Редакция Стандартный программы Visio 2010 не поддер
живает настройку параметров генерируемых веб-страниц. Следо
вательно, если вы используете данную редакцию, то не сможете вы

полнить это упражнение.____________________________________________________

Как вы узнали в главе 8, публикуемые в виде сайтов схемы Visio уже 
включают полную поддержку внедренных гиперссылок вместе с ши
рокими функциями навигации и поиска. Однако это не всегда необхо
димо в каждом генерируемом программой Visio сайте, поэтому удоб
но иметь возможность изменять параметры публикации.

Кроме того, может потребоваться изменить формат, в котором Visio 
создает сайт. По умолчанию Visio 2010 создает веб-страницы с по
мощью языка X A M L  ( Exten sib le  A p p lication  M arkup Language, 
расширяемый язык разметки приложений). В более ранних версиях 
программы использовался другой формат. XAML требует, чтобы на 
компьютере клиента, который будет просматривать созданные в Visio 
сайты, был установлен подключаемый модуль Microsoft Silverlight. 
Если нужно использовать другой формат веб-страниц, которому не 
требуется установка Silverlight, выберите один из пяти альтернативных 
форматов, которые описываются далее в этом разделе.

В этом упражнении для настройки генерируемых Visio веб-страниц 
вы воспользуетесь кнопкой Опубликовать (Publish) в диалоговом окне 
Сохранить как (Save As).

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Схема Процесса Найма в Виде Веб-Сайта2_начало, расположен
ный в подпапке Глава 13 папки с учебными файлами. Откройте до
кумент в программе Visio и сохраните его как Схема Процесса Найма 
в Виде Веб-Сайта2.
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1. На вкладке Файл (File) выберите Сохранить и отправить
(Save & Send), а затем выберите Изменить тип файла 
(Change File Туре).

2. В разделе Другие типы файлов (Other File Types) выберите 
Веб-страница (Web Page) и щелкните на кнопке Сохра
нить как (Save As).

Совет. По умолчанию Visio сохраняет веб-страницы в папку с теку 
щим документом.

Имя файла: | Схема Процесса Найма в Виде Веб-Сайта2 ▼ i I

Авторы: Scott Hetmers Ключевые слов» Добавьте ключевое слово

Заголовок | Схема Процесса Найм | [||Ш У 1 М |1

Настройка и 
сохранение 
веб-странии

© Скры ть папки

ы

Сервис ▼ |ц | jM M ttB iJ  L f t W *  .1 ;

Заголовок веб>-страниц Параметры публикации

Кнопка Опубликовать (Publish) предлагает несколько пара
метров, которые вы изучите в последующих шагах.

В нижней части диалогового окна Сохранить как (Save As) 
есть две кнопки для настройки генерируемых веб-страниц. 
Кнопка Изменить заголовок (Change Title) позволяет изме
нить текст, который будет отображаться в строке заголовка 
окна браузера. По умолчанию в качестве заголовка исполь
зуется имя файла документа Visio.

Заголовок страницы: ___________
|схема Процесса Найма в Виде Веб-Сайта2 ]
Заголовок страницы отображается в строке заголовка браузера.



3. В диалоговом окне Сохранить как (Save As) щелкните на 
кнопке Опубликовать (Publish). Открывается диалоговое 
окно Сохранить как веб-страницу (Save As Web Page).

Страницы для публикации 

$$ Все

0  Страницы: с ' ' 

Параметры публикации
Ш ' Л

И Подробности (данные Фигуры)
М Перейти к странице (элемент управления области навигации) 
Ц Поиск на страницах
М Панорама и масштаб_____________________
|  Отчет: Блок-схема I
* Отчет: Ведомость ______________________

Выбранным 1араметрам требуется Internet Explore

В настояще > 
Альтерната bi

Допотитш 

ЩАвтомат 
ЩСоздать

время первичным выходным форматер 
1ный выходной формат - PNG.

параметры

1чески открыть веб-страницу в браузф< 
папку со вспомогательными файлами

Заголовок ( траницы: Схема Процесса Найма в Ви; е Веб-Сайта2

Параметры отчетов

5.0 или более поздней версии, 

является XAML.

Параметры области навигации слева

Диалоговое окно Сохранить как веб-страницу (Save As Web
Page) предоставляет различные способы настройки сайта.

• В разделе Страницы для публикации (Pages То Publish) 
выбирается подмножество страниц документа, которые 
нужно включить в генерируемый сайт.

• В разделе Параметры публикации (Publishing Options) 
указываются опции области навигации и отчетов, кото
рые должны быть включены в сайт.

,-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------N
Важно. Единственный способ просмотреть отчеты в схеме, сохра
ненной в виде сайта -  через панель навигации Перейти к странице 
(Go То Раде). Следовательно, если в сайт включаются отчеты, то нуж
но оставить выбранным флажок Перейти к странице (Go То Раде).
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• Когда Visio создает сайт из документа, она автоматиче
ски открывает его в браузере. Чтобы отключить это дей
ствие, в разделе Дополнительные параметры (Additional 
Options) снимите флажок Автоматически открыть веб
страницу в браузере (Automatically Open Web Page In 
Browser).

• По умолчанию Visio создает папку для хранения боль
шинства файлов сайта. Вы можете снять флажок Соз
дать папку со вспомогательными файлами (Organize 
Supporting Files In A Folder) в разделе Дополнительные 
параметры (Additional Options), чтобы программа со
хранила все файлы сайта в одной папке.

См. также. За дополнительной информацией о файлах, создаваемых 
функцией Сохранить как веб-страницу (Save As Web Page), обратитесь 
к врезке «Что содержится в создаваемом программой Visio сайте и где 
это хранится?» далее в этом разделе.

• В поле Заголовок страницы (Page Title) раздела Допол
нительные параметры (Additional Options) можно вве
сти другой заголовок. (Это альтернативный метод ис
пользования кнопки Изменить заголовок [Change Title], 
который упоминался в главе 2.)

4. В разделе Параметры публикации (Publishing Options) 
диа-логового окна Сохранить как веб-страницу (Save As 
Web Page) снимите флажки Подробности (данные фи
гуры) (Details [shape data]) и Поиск на страницах (Search 
Pages).

----------------------------------------------- -
Совет. Visio запоминает настроики этих параметров. В следующий 
раз, когда вы откроете это диалоговое окно, то увидите эти же на

дстройки. ___________________ ______________________________________________ '

5. В разделе Параметры публикации (Publishing Options) 
диалогового окна Сохранить как веб-страницу (Save as 
Web Page) установите флажок Отчет: Блок-схема (Report: 
Flowchart).



^Совет. Visio не сохраняет настройки для выбранных отчетов; в спе^ 
дующий раз, когда вы будете сохранять схему в виде веб-страницы, 
н̂и один из флажков отчетов не будет выбран.___________________________^

Если документ Visio включает больше двух отчетов, исполь
зуйте полосу прокрутки в разделе Параметры публикации 
(Publishing Options), чтобы просмотреть полный список от
четов.

6. Щелкните на кнопке ОК. Прежде чем будет отображен но
вый сайт, вы увидите один или несколько индикаторов хода 
выполнения.

: ^  Избранное | Q  Рекомендуемые ум ы » £ } Коллекция аеб-фрегм... »

J 0  Схем» Процесс» Й»йма«Вид» *  g) *  U3 #  » Странице ▼ 6е»опесность* Сераме* ( | *  "

С левой стороны окна браузера вы видите результат настро
ек панели навигации, сделанных в шаге 4: отображаются 
только панели Перейти к странице (Go То Раде) и Панорама 
и масштаб (Pan And Zoom).

См. также. Если вам нужно увидеть полный набор панелей навигации 
в публикуемых в виде веб-страниц схемах Visio, обратитесь к разделу 
«Публикация схемы Visio в Интернете» в главе 8.

7. В разделе Перейти к странице (Go to Page) щелкните на 
стрелке справа от слова Наем.
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Список Перейти к странице (Go То Раде) включает по эле- 
менту для каждой страницы в схеме и для каждого выбран
ного отчета.

Перейти к странице

• ..Щ .■  ■ ..1

Чтобы просмотреть отчет по блок-схеме, выберите Блок- 
схема в раскрывающемся списке, а затем щелкните на зе
леной кнопке с белой стрелкой.

--------------------------------------------------------------------------------------------- — V

Совет. Для просмотра других отчетов или для того, чтобы вернуть
ся к просмотру страниц документа, используйте список Перейти к 
странице (Go То Раде). Чтобы вернуться на предыдущую страницу, 
также можно щелкнуть на кнопке Назад (Back) браузера. ,

Очистка. Сохраните изменения в документе Схема Процесса Найма в 
Виде Веб-Сайта2 и закройте его.



В шаге 3 вы могли заметить, что диалоговое окно Сохранить как веб
страницу (Save As Web Page) включает вторую вкладку с названием 
Дополнительно (Advanced).

Этот формат требует использования подключаемого модуля Microsoft Sllverllght 
для браузера или браузера, поддерживающего отображение XAML.

Ц?] Предоставить альтернативный формат для старых браузеров

! Рисунок в формате PNG Q I

Параметры отображения

Конечный монитор: В
Этот параметр работает только с выходными форматами JPG, GIF и PNG.

Внедрить в веб-страницу: |<нет> 

Таблица стилей: Flo умолчанию

ZED 1шм1

Вкладка Дополнительно (Advanced) включает следующие параметры.

■ Раскрывающийся список в разделе Форматы вывода (Output 
Format) позволяет выбрать один из альтернативных форматов ко
нечных веб-страниц.

Дополнительно 

Форматы вывода

XAML ПН
SVG (Scalable Vector Graphics) 
Рисунок в формате JPG 
Рисунок в формате PNG 
Рисунок в формате GIF 
Вокрр|жый рисунок в формате VML

рирпа I с V3ir

flight

В предыдущих версиях программы в качестве формата веб
страниц использовался VML. Возможности сайтов, созданных 
в формате VML, примерно такие же, как и у сайтов в формате 
XAML.
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• SVG  -  это специализированный формат, который поддержи
вается некоторыми (но не всеми) браузерами. Наряду стремя 
другими форматами изображений, описанными в следую
щем пункте, веб-страницы в формате SVG отображают стра
ницы фиксированного размера. Панель Панорама и масштаб 
(Pan And Zoom) отсутствуют.

• GIF, JP G  и PN G  предлагают меньше возможностей, чем VM L или 
XAML. Например, окно просмотра для этих форматов имеет 
фиксированный размер и не включает в панель навигации сле
ва панель Панорама и масштаб (Pan And Zoom). Однако созда
ваемые в этих форматах сайты сохраняют все гиперссылки и со
вместимы с большим количеством браузеров. (Таким образом, 
с этими параметрами можно получить самое оптимальное -  
все функции навигации в Internet Explorer и поддержку более 
старых браузеров; см. следующий пункт списка).

При выборе в качестве формата вывода XAML, VML или SVG про
грамма по умолчанию выбирает флажок Предоставить альтерна
тивный формат для старых браузеров (Provide Alternate Format For 
Older Browsers). В раскрывающемся списке под этим флажком вме
сто основного выбора можно указать формат GIF, JPG или PNG.

Дополнительно j 

Форматы вывода

Этот формат требует использования подключаемого модуля Microsoft Silverlight 
для браузера или браузера, поддерживающего отображение XAML.

19 Предоставить альтернативный формат для старых браузеров

JПаоамР■ ирам̂

Рисунок в формате PNG

Рисунок в формате PNG 
Рисунок в формате GIF

Конечный монитор: М

Внедрить в веб-страницу: [<нет> 

Таблица стилей: I По yMOJ

Этот параметр работает только с выходными форматами JPG, GIF и PNG.

В  [щщД 

______ Q  [щшш!
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■ В разделе Параметры отображения (Display Options) есть три па
раметра для дополнительной настройки веб-страниц - Конечный 
монитор (Target Monitor), Внедрить в веб-страницу (Host In Web 
Page) и Таблица стилей (Style Sheet). Особенно полезны два по
следних параметра. Они предназначены для интеграции созда
ваемого в Visio сайта с другим, уже существующим.

Что содержится в создаваемом программой V is io  сайте 
и где это хранится?

При использовании функции Сохранить как веб-страницу (Save 
As Web Page) Visio генерирует веб-страницу, которая загружается в 
браузер и предоставляет доступ к остальной части сайта. Она также 
создает папку со вспомогательными файлами, которые содержат 
различные графические элементы и веб-страницы для каждой стра
ницы в документе, файлы сценариев JavaScript, файлы в формате 
XML (Extensible Markup Language, расширяемый язык разметки) и 
другие файлы, которые составляют веб-сайт.

По умолчанию файлы, генерируемые Visio, сохраняются в той же 
папке, в которой находится документ Visio. Программа дает файлу 
веб-страницы то же имя, что и у документа, плюс расширение .htm. 
Для английских версий Visio имя папки со вспомогательными фай
лами то же, что и имя документа, плюс постфикс _files. (В русской 
версии используется постфикс .files -  Прим. перев.)

Например, если вы выполнили предыдущее упражнение, используя 
программу Visio с русской локализацией, то папка, в которой содер
жится документ Схема Процесса Найма в Виде Веб-Сайта2, будет 
содержать также следующие объекты:

■ файл с именем Схема Процесса Найма в Виде Веб-Сайта2.htm

■ папку с именем Схема Процесса Найма в Виде Веб-Сайта2. files

Если нужно скопировать или переместить новый сайт, важно ско
пировать/переместить в новое место и .htm-файл, и папку со вспо
могательными файлами. Операционная система Windows поможет 
вам в этом: если в версиях ХР, Vista или Windows 7 скопировать, пе
реместить или удалить либо файл, либо папку, то это же будет сде
лано и для второго объекта. (В ХР и Vista можно отменить ассоциа
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цию файла с папкой при помощи настройки Проводника Windows^ 
Windows 7 не предлагает такой возможности.)

Важно. Используемое по умолчанию имя для папки со вспомога
тельными файлами различается в зависимости от локализации па
кета Microsoft Office, установленного на компьютере. Полный список 
стандартных имен для различных языковых версий вы найдете по 

адресу: office.m icrosoft.com /en-us/excel-help/language-specific-
nam es-for-w eb-page-supporting-folders-HPO 0104938 l.aspx. Хотя 
статья относится к программе Office Excel 2003, список также кор
ректен и для сайта Visio 2010.

Чтобы открыть доступ к схеме Visio, сайт можно скопировать в се
тевую папку, во внутреннюю сеть организации или на любой веб

-сервер^__________________________________________________________________________^

Сохранение создаваемых в Visio веб-сайтов 
на сервере SharePoint

^Важно. Использование функции Сохранить как веб-страницу (Save'1 
As Web Page) для публикации сайта на сервере SharePoint дает со
всем другой результат, нежели публикация схем Visio на сервере 
SharePoint с помощью служб Visio. Последняя тема рассматривается 
в разделе «Публикация схем Visio на сервере SharePoint 2010 с по

мощью служб Visio» далее в этой главе. __________________ __________^

В предыдущем упражнении вы использовали функцию Visio Сохра
нить как веб-страницу (Save As Web Page), чтобы создать сайт, разме
щенный на вашем компьютере. Во врезке в этом разделе описывалось, 
как переместить опубликованный сайт в другое место. Вследствие 
растущей популярности SharePoint, вам может понадобиться пере
местить ваш сайт на сервер SharePoint. При этом нет необходимости 
сначала публиковать сайт локально, а затем переносить его на сервер 
SharePoint -  можно сразу опубликовать схему на этом сервере.

В этом упражнении вы сохраните сайт на сервере SharePoint. Вы будете 
использовать измененную версию схемы Процесс Продажи Билетов
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в Театре с Подпоцессами, которую создали в главе 12. Модифициро
ванная схема включает следующие изменения:

■ каждая фигура действия и шлюза содержит значение состояния: 
Неактивно; Активно; Завершено;

■ для наглядного представления состояния процесса схема включа
ет рисунок, связанный с данными и с цветом по значению;

См. также. За информацией о рисунках, связанных с данными, об
ратитесь к главе 10.

■ на каждой странице имеется легенда рисунка, связанного с дан
ными;

■ в схеме используется другая тема.

См. также. За информацией по темам обратитесь к главе 5.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Процесс Продажи Билетов в Театре с Подпроцессами_начало, 
расположенный в подпапке Глава 13 папки с учебными файлами. От
кройте документ в программе Visio и сохраните его как Веб-сайт П ро
цесса Продажи Билетов в Театре.

1. Нажмите комбинацию клавиш I Ctrl 1 + 1X1. чтобы выделить 
все фигуры на странице 1лавный процесс. Затем на вклад
ке Данные (Data) в группе Отображение данных (Display 
Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с данными
(Data Graphics).

Рисунки, связанные 
сданными »

2. В разделе Доступные рисунки, связанные с данными
(Available Data Graphics) коллекции щелкните на единствен
ном рисунке. Visio применяет связанный сданными и с цве
том по значению рисунок к фигурам на этой странице.

3. Щелкните на вкладке страницы Печать и обработка, вы
делите все фигуры на этой странице и примените тот же ри
сунок, связанный сданными.
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4. На вкладке Файл (File) выберите Сохранить и отпра
вить (Save & Send), затем выберите Изменить тип файла 
(Change File Туре).

5. В разделе Другие типы файлов (Other File Types) выбе
рите Веб-страница (Web Page) (не перепутайте с Веб
документом [Web Drawing]) и щелкните на кнопке Сохра
нить как (Save As).

6. Вверху диалогового окна Сохранить как (Save As) щелкните 
в адресной строке и введите URL-адрес сервера SharePoint.

 ̂ _  -  X
Совет. Зачастую самый легкий способ выбрать желаемую папку на 
нужном сайте SharePoint -  сначала перейти в нее в браузере. Когда 
вы находитесь в нужной папке, скопируйте ее URL-адрес в буфер 
обмена, а затем вставьте его в строку адреса вверху диалогового 
окна Сохранить как (Save As).

O O B  j i  http://192.168.3.129/Shared Documents/Схемы Visio ▼ 1 |  Поиск: Схемы Visio p i

I Упорядочить *  Номя папка ■ <; /WM'i..... ■ iE  ’kÂ hA.:...............:___...____ _________ ,______ в
A

j 1 ! Microsoft Visio рц ^мя Дата изменения Тип

7. В диалоговом окне Сохранить как (Save As) щелкните на 
кнопке Сохранить (Save).

Visio создает сайт на сервере SharePoint, где он будет открыт 
для любого пользователя, имеющего доступ к серверу и со
ответствующие разрешения. Программа также открывает 
сайт в браузере.

http://192.168.3.129/Shared
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Для просмотра подробностей 
щелкните фигуру, удерживая 
нажатой клавишу CTRL.

И
S; Дополнительно

Процесс продажи билетов в театре

; ф Интернет | Защищенный режим; вкл. «г -г

На представленной веб-странице показаны рисунки, свя
занные с данными и с цветом по значению. Однако важно 
понимать, что это -  статическая веб-страница. Если изме
нить значения данных в схеме Visio, то изменятся и рисунки, 
связанные с данными, и понадобится повторить шаги с 4 по
7, чтобы увидеть эти изменения.

Очистка. Сохраните изменения в документе Веб-сайт Процесса П ро
дажи Билетов в Театре и закройте его.

Держа в памяти макет этой веб-страницы, далее вы узнаете о службах 
Visio и сравните созданный здесь статический сайт с динамическим 
веб-доку ментом, который создадите в предстоящем упражнении.

Службы Visio

Важно. Информация в этом разделе относится только к редакциям 
Профессиональный и Премиум программы Visio 2010.
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Службы Visio (Visio Services) -  это новый набор возможностей в про
дукте SharePoint Server 2010, который позволяет открывать доступ к 
схемам (или разделять схемы) для пользователей, на компьютерах 
которых программа Visio не установлена. Редакции Профессиональ
ный и Премиум программы Visio 2010 позволяют сохранять схемы на 
сервере SharePoint в новом формате веб-докум ент а Visio (Visio web 
drawing). Веб-документы имеют расширение .vdw .

Разделение схем с помощью служб Visio обладает двумя ключевыми 
преимуществами перед использованием функции Сохранить как веб
страницу (Save As Web Page), которая описывалась в предыдущих раз
делах и в главе 8.

■ Представление браузера является динамическим. Оно может 
обновляться вручную пользователем или же автоматически про
граммой.

■ Схемы Visio можно внедрять в приложения SharePoint:

• веб-документ Visio можно внедрить в веб-фрагмент 
SharePoint;

• можно создавать динамические подключения между веб
фрагментами, которые содержат веб-документы Visio, а также 
между ними и другими веб-фрагментами;

• можно использовать интерфейс Mash-up API служб Visio для 
программирования динамических изменений в браузере по 
ходу навигации пользователя по схеме или для выполнения 
других действий на странице SharePoint.

В дополнение к только что перечисленным преимуществам отмечу, что 
пользователям гораздо комфортнее работать со сгенерированными 
Visio веб-документами, чем с веб-страницами:

■ навигация (масштабирование и панорама) легче и более эффек
тивна;

■ просматривать данные фигур легче благодаря плавающему окну 
свойств;

■ в окне свойств, в котором отображаются данные фигуры, также 
перечисляются все гиперссылки (если они есть), которые прикре
плены к выбранной фигуре;



■ перед просмотром документа не выдаются предупреждения.

'Совет. В веб-документах Visio отсутствует одна ключевая возмож^ 
ность -  полнотекстовый поиск. Это важная часть создаваемых Visio 
веб-страниц, но в веб-документах, сохраняемых с помощью служб 

^Visio, ее нет.___________________________________________________________________ ^

См. также. Чтобы воспользоваться всеми возможностями веб
документа, понадобится установить Microsoft Silverlight. Информация 
об этой платформе доступна по адресу: www.microsoft.com/silverlight/. 
Если Silverlight не установлен, веб-документы Visio будут отображаться 
как PNG-изображения и будет доступно гораздо меньше опций про
смотра.

По службам Visio имеется масса информации -  как от корпорации 
Microsoft, так и других источников. Лучшие из них перечислены в сле
дующем списке (в порядке возрастания технических особенностей).

■ Анимированная презентация Microsoft PowerPoint с пошаговой 
демонстрацией процесса сохранения схемы Visio на сервере 
SharePoint (на англ. яз.): www.microsoft.com/downloads/en/details. 
aspx?Fam ilylD =4c4dc6c8-c53c-4b4b-b6b4-a  1 d ca 2 5 1 d597.

■ Справочная страница по пакету Office с инструкциями и важны- 
ми деталями: microsoft.сот /еп-us/visio-help/save-diagrams-to- 
sharepoint-as-w eb-draw ings-HAO10357073.aspx.

■ Видеоролик с обзором служб Visio. На этой странице вы также 
найдете текстовые инструкции и дополнительные ссылки: offce. 
microsoft. сот /еп  - us/visio-help/roadm ap-publish  - visio - drawings - 
to-a-sharepoint-site-HA 1 0 1 8 3 5 1 44.aspx.

■ Великолепная подборка ссылок на видеоролики и докумен
ты по службам Visio, включая процесс активации служб Visio 
на сервере SharePoint Server 2010: blogs.m sdn.com /b/visio/ 
a rc h iv e /2 0 10 / 0 9 / 1 0 /ro un d up -o f-v is io -serv ices-d o cum en tation . 
aspx.

■ Техническая статья с описанием процессов написания кода на 
языке VBA для настройки параметров публикации и публикации 
самой схемы на сервере SharePoint: m sdn.m icrosoft.com /en-us/ 
library/gg 133643.aspx.

http://www.microsoft.com/silverlight/
http://www.microsoft.com/downloads/en/details
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Публикация схем Visio на сервере 
SharePoint 2010 с помощью служб Visio

Важно. Публикация схем Visio на сервере SharePoint с помощью 
служб Visio дает совсем другой результат, нежели использование 
функции Сохранить как веб-страницу (Save As Web Page). Чтобы 
освежить в памяти последнюю тему, обратитесь к разделу «Сохра
нение создаваемых в Visio веб-сайтов на сервере SharePoint» ранее 
в этой главе.

Информация в этом разделе относится только к редакциям Профес
сиональный и Премиум программы Visio 2010.

В разделе «Сохранение создаваемых в Visio веб-сайтов на сервере 
SharePoint» ранее в этой главе вы применили к схеме рисунок, связан
ный с данными, и опубликовали схему на сервере SharePoint. Здесь, 
используя ту же схему, вы выполните похожие шаги, однако конечный 
результат будет совершенно иным.

В этом упражнении вы опубликуете схему на сервере SharePoint в виде 
веб-документа Visio и с помощью служб Visio. Затем вы внесете изме
нения в схему Visio и обновите веб-документ.

Подготовка. Для выполнения этого упражнения понадобится доку
мент Процесс Продажи Билетов в Театре с Подпроцессами_начало, ко
торый находится в подпапке Глава 13 папки с учебными файлами. От
кройте документ в программе Visio и сохраните его как Веб-документ 
Процесса Продажи Билетов в Театре.

Важно. Для выполнения этого упражнения на сервере SharePoint 
2010 должны быть включены службы Visio. Они доступны только 
в редакции SharePoint Server 2010 Enterprise Client Access License 
(ECAL). Узнайте у вашего администратора, предоставлены ли вам 

^службы Visio и включены ли они.__________________________________________ ^

1. На вкладке Файл (File) выберите Сохранить и отправить
(Save & Send), а затем выберите Сохранить в SharePoint 
(Save to SharePoint).
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|1Ц о i-
Главная

Веб-документ Процесса Продажи Билетов в Театре - Microsoft Visio 

Вставка Конструктор Данные Процесс Рецензирование Вид Разработчик

У  Сохранить 

S i  Сохранить к: 

Открыть 

Закрыть 

Сведения 

Последние 

Создать 

Печать

Справка 

Параметры 

£3 Выход

Сохранить и отправить

Отправить по электронной почте

l f i n |  Сохранить» SharePoint 

Типы файлов

Щ  Изменить тип файла

[ К )  Создать документ PDF/XPS

Сохранить в SharePoint

Сохранение документа на сайте SharePoint для совмес 
пользователей.

AQ.no/1HiЦТЗ-n.frtoiS с̂ А£НИЯ. o Sh.̂ .r̂ .PQint 

Расположения

\ш
Поиск расположения

Типы файлов

“О?.! Испольэует формат *До«умектУ!яо*

1 Веб-документ 
J Обновляемый документ для 

использования Службами Visio на се...

Сохранить

Если вы сохраняли документы Visio на сервере SharePoint 
ранее, то в разделе Последние расположения (Recent 
Locations) в правом столбце увидите один или несколько пу
тей на расположения SharePoint. В любом случае, в разделе 
Расположения (Locations) всегда будет доступна опция По
иск расположения (Browse For A Location).

В разделе Расположения (Locations) выберите опцию По
иск расположения (Browse for a location). В разделе Типы 
файлов (File types) выберите Веб-документ (Web Drawing) 
и щелкните на кнопке Сохранить как (Save As).

Открывается диалоговое окно Сохранить как (Save As) с уже 
выбранным типом файлов Веб-документ (Web Drawing) в 
списке Тип файла (Save As Type).
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ил >--ж---—-
i j i doc 
iJ i Загрузки

Недавние места 
H i Рабочий стол

Igl Библиотеки 
Щ Видео 
Ц  Документы 
В  Изображения 

Музыка

Дата изме*

Нет элементов, удовлетворяющих условиям поиска,

|Р Компьютер

Имя файла; |

Тип файла: |jgfe

Авторы: shad

Скрыть папки

Ключевые слова: Добавьте ключевое слово

[§3 Автоматически. 
просматривать 
файлы в браузере

Серв

Параметры публикации Опция просмотра

По умолчанию при щелчке на кнопке Сохранить (Save) Visio 
откроет новый веб-документ в браузере. Если это не нуж
но, снимите флажок Автоматически просматривать файлы 
в браузере (Automatically View Files In Browser).

Щелчок на кнопке Параметры (Options) открывает диалого
вое окно Параметры публикации (Publish Settings).



Только выбранные элементы доступны Службам Vteto не сервере SharePoint. В приложении 
Visio схема всегда отображается целиком.
Страницы: ______________________ Источники данных:__________________
[у!
13 Печать и обработка

Наличие невыделенных страниц в файле может негативно повтять на 
производительность и привести к увешчению размера файла. По этой причине 
рекомендуется удалить ненужные страницы.

В списке Страницы (Pages) слева указываются страницы в 
схеме, которые должны быть включены в веб-документ.

Важно. Обязательно обратите внимание на предупреждение в 
верхней части диалогового окна Параметры публикации (Publish 
Settings): страницы, для которых флажки не установлены, будут 
убраны из представления документа в браузере. Однако они все 
равно останутся в .vdw-файле и будут доступны пользователю, кото
рый предпочтет просмотреть этот файл в программе Visio.

Если схема связана с одним или несколькими источника
ми данных, используйте список Источники данных (Data 
Sources) справа, чтобы выбрать те из них, которые будут об
новлять свои данные в браузере. Службы Visio могут обнов
лять данные из таблиц и представлений Microsoft SQL Server, 
списков SharePoint, размещенных на сервере SharePoint книг 
Excel и источников данных OLEDB/ODBC.

S -------- -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------V

Важно. Чтобы службы Visio могли обращаться к данным в книге 
Excel, она должна быть предварительно (до своего связывания со 

^схемой Visio) размещена на сервере SharePoint._______________________

3. Используйте навигацию с левой стороны диалогового окна 
Сохранить как (Save as) для перехода к нужной папке на 
сайте SharePoint или введите URL-адрес нужной папки в 
строке адреса вверху диалогового окна Сохранить как 
(Save As).
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С о в е т . Часто самый легкий способ выбрать нужную папку на нуж
ном сайте SharePoint -  это сначала перейти в нее в браузере. После 
этого нужно скопировать и вставить URL-адрес папки в строку адре
са вверху диалогового окна Сохранить как (Save As).

4. Щелкните на кнопке Сохранить (Save).

В ходе создания веб-документа может быть отображено не
сколько индикаторов хода выполнения, затем документ бу
дет открыт в браузере Internet Explorer.

Открыть в Visio 
Обновить

Переключатель показа панели сведений о фигуре 
Навигация по страницам Настройка масштаба

В представлении веб-документа вы можете перетащить схе
му в любом направлении и тем самым изменить отобра
жаемую часть страницы. Кроме этого, для управления пред
ставлением документа используются элементы управления 
вверху в центре и вверху справа окна браузера.

Список страниц вверху в центре позволяет выбрать нужную 

страницу.



Настройка масштаба осуществляется четырьмя способами.

• Щелкните на поле с текущим значением масштаба и 
введите новое значение.

• Щелкните на значке плюс или минус, чтобы увеличить 
или уменьшить уровень масштаба.

• Используйте ползунок масштаба для плавного измене
ния уровня масштаба.

• Щелкните на кнопке Вписать страницу в представление 
(Zoom То Fit Page То View), чтобы отобразить в окне бра
узера всю страницу Visio.

Кнопка Включение или выключение видимости области све
дений о фигурах (Toggle The Visibility Of the Shape Information 
Pane) позволяет отобразить или скрыть область данных фи
гуры.

В следующих шагах вы примените рисунки, связанные с 
данными, и внесете другие изменения в схему в программе 
Visio, а затем посмотрите, как эти изменения применяются к 
опубликованному документу.

5. Вернитесь в программу Visio (браузер не закрывайте).

Важно. Прежде чем приступить к внесению изменений, посмотрите 
на строку заголовка окна программы Visio. Вы увидите, что заголо
вок изменился с Веб-документ Процесса Продажи Билетов в Театре, 
vsd на Веб-документ Процесса Продажи Билетов в TeaTpe.vdw. (Что
бы увидеть это, нужно в параметрах папок и поиска на вкладке Вид 
в разделе Дополнительные параметры снять флажок Скрывать рас
ширения для зарегистрированных типов файлов. Этот флажок вы
бран по умолчанию, поэтому расширения не показываются -  Прим. 
перев.)

Веб-документ Процесса Продажи Билетов в TeaTpe.vdw - Microsoft Visio 

^Данные Процесс Рецензирование Вид ' Разработчик

* ] s  ! A’ j fc Указатель] Г~1  ̂ Заливка ,г

Возможно, это изменение покажется вам незначительным, 
но на самом деле оно очень важно. Вы больше не редак
тируете схему Visio# с которой начали работу. Теперь вы
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редактируете веб-документ Visio, размещенный на сайте 
SharePoint. (Для сравнения посмотрите на строку заголовка 
окна программы Visio после использования функции Сохра
нить как веб-страницу [Save As Web Раде]. Имя файла все 
еще будет заканчиваться на .vsd, поскольку в этом случае 
вы продолжаете редактировать оригинальную схему.) Это 
отличие особенно важно, если вы закроете документ Visio, 
но захотите изменить его позднее. Если вы отредактируете 
.vsd-файл, то это никак не отразится на опубликованном 
веб-документе. Вместо этого нужно открыть .vdw-файл с 
сервера SharePoint.

6. Нажмите комбинацию клавиш I C t r l  | + Г а ] ,  чтобы выделить 
все фигуры на странице (лавный процесс. Затем на вклад
ке Данные (Data) в группе Отображение данных (Display 
Data) щелкните на кнопке Рисунки, связанные с данными 
(Data Graphics). Щелкните на рисунке в разделе Доступные 
рисунки, связанные с данными (Available Data Graphics). 
Visio применяет рисунок, связанный сданными и с цветами 
по значениям, к фигурам на этой странице.

в
Рисунки, связанные

См. также. За информацией о рисунках, связанных с данными, об
ратитесь к главе 10.

7. Щелкните на вкладке страницы Печать и обработка, вы
делите все фигуры на этой странице и примените тот же ри
сунок, связанный с данными, 

ц  8. На Панели быстрого доступа (Quick Access Toolbar) щелкни
те на кнопке Сохранить (Save).

9. Вернитесь к открытому окну браузера и щелкните на кнопке
la обновить"] Обновить (Refresh) на панели инструментов SharePoint (не

на кнопке обновления самого браузера).

В окне браузера отображается текущее состояние схемы 

Visio.
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Щ  Открыть в Visio О  Обновить

Vi.uo WebAccen 
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Процесс продажи билетов в театре

Продолжать, пом клиент не согласится 
; или не откажется от других мест

Получить
запрос
билета

Совет. Чтобы понять отличия в пользовательском интерфейсе меж
ду двумя методами веб-публикации, сравните этот рисунок с рисун
ком в шаге 7 упражнения раздела «Сохранение создаваемых в Visio 
веб-сайтов на сервере SharePoint» ранее в этой главе.________________

10. Вернитесь в программу Visio и отобразите страницу Печать 
и обработка, если она еще не открыта.

11. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Отправить би
леты и в подменю Данные (Data) выберите команду Дан
ные фигуры (Shape Data), которая открывает одноименное 
окно.

12. В окне Данные фигуры (Shape Data) щелкните на стрел
ке справа от поля Состояние (Status) и в списке выбе
рите значение Завершено (Completed) (не Завершается 
[Completing]). Фигура Отправить билеты становится зеле
ной, отражая свое новое состояние.

13. На панели быстрого доступа щелкните на кнопке Сохранить 
(Save), а затем закройте программу Visio.

14. Вернитесь в открытое окно браузера и щелкните на фигуре 
Распечатать и выполнить заказ, чтобы перейти по вне
дренной гиперссылке к странице подпроцесса.
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Фигура Отправить билеты на странице Печать и обработка 
уже зеленая.

Совет. Использовать кнопку Обновить (Refresh) не нужно, посколь
ку при смене страниц автоматически производится обновление 
веб-документа.

4-------------------------------------------:-------------------- --------------------- '

В оставшихся шагах этого упражнения вы откроете и из
мените схему Visio, просматривая веб-документ на сайте 
SharePoint.

15. В верхнем левом углу окна браузера щелкните на кнопке 
Ж  Открыть в Visio Открыть в Visio (Open in Visio). Открывается диалоговое 

окно Открыть документ (Open Document).

Совет. Веб-документ Visio можно также открыть напрямую из про
граммы Visio, однако при этом нужно обязательно открыть .vdw- 
файл, который хранится на сервере SharePoint, а не оригинальный 
.vsd-файл.

О Будет открыт Файл:
Имя: Ticketing Web Drawing, vdw
Иэ: win7aue635bq8p

Как следует открыть этот файл?
<• Только для чтения 
С  Изменить

ОК Отмена

Некоторые Файлы могут повредить компьютер. Если эти данные выглядят 
подозрительно и/w вы не доверяете источнику, не открывайте этот Файл.

16. В диалоговом окне Открыть документ (Open Document) 
выберите переключатель Изменить (Edit) и щелкните на 
кнопке ОК. .vdw-файл открывается в программе Visio.

---------------------------------------------- ----------------------------- - ч
Совет. По умолчанию диалоговое окно Открыть документ (Open 
document) предлагает открыть схему Visio в режиме Только для чте
ния. Если требуется внести изменения в схему, обязательно нужно 
выбрать переключатель Изменить (Edit).



17. Щелкните на вкладке страницы ГИавный процесс, чтобы 
перейти на эту страницу.

18. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Распечатать и 
выполнить заказ и в подменю Данные (Data) выберите 
команду Данные фигуры (Shape Data), которая открывает 
одноименное окно.

19. В окне Данные фигуры (Shape Data) щелкните на стрел
ке справа от поля Состояние (Status) и в списке выбе
рите значение Завершено (Completed) (не Завершается 
[Completing]). Фигура Распечатать и выполнить заказ стано
вится зеленой, отражая свое новое состояние.

20. На Панели быстрого доступа (Quick Access Toolbar) щелкни
те на кнопке Сохранить (Save).

21. Вернитесь в открытое окно браузера и перейдите к странице 
Главный процесс. Цвет фигуры Распечатать и выполнить 
заказ отражает ее новое состояние.

[^Важно. В некоторых ситуациях обновление веб-документа может  ̂
[̂ производиться с небольшой задержкой.________________________________

Очистка. Сохраните изменения в документе Веб-документ Процесса 
Продажи Билетов в Театре и закройте его. Закройте браузер.

Хотя в этом упражнении исследование данных в фигурах не произво
дилось, в веб-документах доступны все данные фигур. Чтобы просмо
треть данные фигур в браузере, щелкните на кнопке Включение или 
выключение видимости области све
дений о фигурах (Toggle The Visibility 
Of The Shape Information Pane) в верх
нем правом углу браузера. В области 
сведений о фигуре отображаются 
как данные фигуры, так и имена всех 
прикрепленных к ней гиперссылок.
В качестве примера на следующем 
рисунке представлена область сведе
ний для фигуры Распечатать и выпол
нить заказ.

Гиперссылки
Печать и обработка

Данные фигуры
Подпись Значение

Состояние Завершено
Свойства Скрыто
Правила ввода-вывода : Скрыто
Начальное количество :1
Конечное количество :1
Тип цикла :Нет
Тип подпроцесса Внедренный
Предназначено для компенсации: FALSE
Прямой : FALSE
Назначения Скрыто
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В Интернете доступна масса примеров, которые позволят вам изучить
работу служб Visio, если в вашей организации они пока еще не уста
новлены.

■ Схема чемпионата мира по футболу 2010 года: www. visioworldcup. 
сот.

и Обзорный видеоролик по использованию служб Visio и дис
петчера System Center Operations Manager (SCOM) для монито
ринга состояния систем: www.m icrosoft.com/showcase/en/us/ 
deta ils/18ea5032-532c-4d85-a2cd-fdf4adf3acec.

■ Подробные инструкции по установке и конфигурации диспетчера 
SCOM: technet.m icrosoft.com /en-us/library/ff872146.aspx.

Ключевые моменты

■ При использовании функции Сохранить как веб-страницу (Save 
As Web Page) вы можете настраивать создаваемый сайт. Можно 
включить или отключить определенные возможности навигации, 
включить нужные отчеты и даже изменить формат и стиль сайта.

■ Функция Сохранить как веб-страницу (Save As Web Page) мо
жет использоваться для публикации сайта напрямую на сервер 
SharePoint.

■ Веб-документы Visio являются новшеством для версии Visio 2010. 
Веб-документы размещаются на серверах SharePoint 2010 с по
мощью служб Visio. При использовании формата веб-документа 
достигается большая точность воспроизведения схем Visio и пре
доставляются лучшие средства навигации. Еще более важно, что 
веб-документы Visio могут обновляться вручную или автоматичес
ки при внесении изменений в лежащую в основе схему Visio или в 
источники данных, связанные с этой схемой. В отличие от сайтов, 
созданных с помощью функции Сохранить как веб-страницу (Save 
As Web page), для отражения изменений не требуется повторно 
публиковать веб-документы.

http://www.microsoft.com/showcase/en/us/


Приложение

Есть две категории пользователей Microsoft Visio 2010. Первая -  это 
люди, которые создают схемы только с помощью средств из стандарт
ного пользовательского интерфейса. Схемы могут быть очень про
стыми или очень сложными, но в любом случае эти пользователи 
работают в программе, не заглядывая «под капот». Вторая категория -  
программисты и разработчики, которые заставляют программу Visio 
выйти за рамки ее инструктивных возможностей, изучают и изменяют 
таблицы свойств фигур и разрабатывают код, управляющий поведе
нием программы.

Цель этого приложения -  не превратить членов первой группы в про
граммистов и разработчиков таблиц свойств фигур. Однако если вы 
будете знать немного больше о Visio, то сможете и делать гораздо 
больше. Следовательно, цель этого приложения -  вооружить вас не
сколькими дополнительными советами, приемами и инструментами, 
чтобы вы могли настраивать программу Visio и создавать еще более 
интересные, привлекательные и функциональные схемы.

Настройка пользовательского интерфейса 
Visio

Поскольку в Visio 2010 используется второе поколение ленточного 
интерфейса, вы можете с легкостью настраивать как П анель быстро
го доступа (Quick Access Toolbar), так и ленту. Цель панели быстрого 
доступа, которая находится в верхнем левом углу окна программы, в 
точности соответствует ее названию: предоставить быстрый доступ к 
часто используемым командам.

Самая приятная возможность панели быстрого доступа -  вы можете 
легко добавить на нее любые желаемые кнопки. Например, мне пред
ставляется весьма удобной следующая комбинация функций управ
ления файлами и окнами: Сохранить (Save), Сохранить как (Save as), 
Открыть (Open), Последние (Recent), Отменить (Undo), Повторить 
(Redo) и Перейти в другое окно (Switch Windows).
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Хотя на панели быарого доступа обычно собираются функции упоав 
ления файлами и окнами, не стоит ограничивать себя только этими 
категориями. Вы часто используете один конкретный цвет заливки? 
Часто открываете и закрываете окно Данные фигуры (Shape Data)? 
Много раз в день используете кнопку Проверить схему (Check Diagram) 
(только в редакции Премиум)? Вы можете добавить эти и практически 
любые другие кнопки на панель быстрого доступа

Чтобы настроить панель быстрого доступа, на вкладке Файл (File) щел 
кните на команде Параметры (Options). Затем с левой стороны диа
логового окна Параметры Visio (Visio Options) выберите категорию Па
нель быстрого доступа (Quick Access Toolbar). Добавление, удаление 
и переупорядочение кнопок на панели выполняется с правой стороны 
диалогового окна.

См. также. Дополнительную информацию о настройке панели бы
арого доступа вы найдете по адресу: office.microsoft.com/en-ca/help/ 
customize-the-quick-access-toolbar-HAOO  7 2 3 4 1 05.aspx

Visio позволяет настраивать не только панель быстрого доступа, но 
и встроенные вкладки на ленте. Можно также создать собственную 
вкладку и поместить на нее часто используемые кнопки в желаемом 
порядке.

Для настройки ленты на вкладке Файл (File) выберите команду Пара
метры (Options). Затем с левой стороны диалогового окна Параметры 
Visio (Visio Options) выберите категорию Настройка ленты (Customize 
Ribbon). С правой стороны диалогового окна добавьте, удалите или 
переупорядочите кнопки на любой из существующих вкладок.

Чтобы создать свою вкладку, откройте то же диалоговое окно Параме
тры Visio (Visio Options), которое описывалось в предыдущем абзаце, 
и выберите категорию Настройка ленты (Customize Ribbon). Внизу на



панели справа щелкните на кнопке Создать вкладку (New Tab), а за
тем добавьте и расположите в нужном порядке кнопки со встроенных 
вкладок.

См. также. Дополнительную информацию о настройке вкладок ленты 
вы найдете по адресу: office.m icrosoft.com /en-ca/visio-help/custom ize- 
the-ribbon-H A 0103 5 5 6 9 7 . aspx.

Запуск в режиме разработчика

Для запуска в режиме разработчика не требуются ни знания програм
мирования, ни какие-то специфические технические навыки, так что 
пусть название режима вас не пугает.

Главное преимущество работы в режиме разработчика -  легкий до
ступ к ряду очень полезных возможностей. В этом режиме можно:

■ создавать и выполнять макросы для автоматизации функций Visio;

■ управлять надстройками;

■ добавлять пользовательские элементы в фигуры Visio;

■ разрабатывать новые фигуры, изменять внешний вид и поведение 
существующих;

■ создавать новые наборы элементов;

■ просматривать скрытые части документов Visio, наиболее важная 
из которых -  таблица свойств фигур ShapeSheet.

Чтобы активировать режим разработчика, на вкладке Файл (File) вы
берите команду Параметры (Options). Затем с левой стороны диало
гового окна Параметры Visio (Visio Options) выберите категорию На
стройка ленты (Customize Ribbon), с правой -  установите флажок для 
вкладки Разработчик (Developer).
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После того как режим разработчика активирован, в пользовательском 
интерфейсе вы заметите два отличия: на ленте отображается вкладка 
Разработчик (Developer) и контекстное меню включает команду для 
доступа к таблице свойств фигуры.
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Докум*нт1 - Microsoft\Л«0 (Ознакомительна* версия) 

данные Процесс Рецензирование вид j Разработчик |
^  1 ^ 1  L -J ’  ®  й  Создать набор элементов (метрическая система мер) □  Набор элементов документа

О )"  ^   ̂ ffl Создать набор злемеитов (амер.) Q  Проводник по рисункам: азать таблицу _  :
йств фигуры » ® '  Ч» : Проводник по ;-6|)«ц«м
Консфу>.тоМ>>цур___ i Набор здемеотов j Покамть или скрыть

В нескольких следующих разделах используются функции, которые 
задействуются в режиме разработчика.

[Совет. В работе программы Visio в режиме разработчика много при-j 
влекательного, даже если вы нечасто пользуетесь его функциями. J

См. также. Дополнительную информацию о функциях на вкладке Раз
работчик (Developer) вы найдете по адресу: blogs.m sdn.eom /b/visio/ 
archive/2009/09/02/the-developer-tab-in-visio-2010.aspx.

Просмотр и изменение таблицы свойств 
фигуры

Г Важно. Для доступа к таблице свойств фигуры программа должна ^
I быть запущена в режиме разработчика. J

Универсальность и мощь программы Visio обеспечивает комбинация 
трех элементов.

■ Механизм Visio. М еханизм  Visio (Visio engine) -  это предвари
тельно запрограммированное «сердце» программы.
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■ Надстройки. Надстройки обычно расширяют программу, предо
ставляя функции, которых нет в механизме Visio. Они создаются 
корпорацией Microsoft и другими компаниями по разработке про
граммного обеспечения или отдельными разработчиками.

■ Таблица свойств фигуры. Таблица свойств фигуры
(ShapeSheet) -  это хранилище данных наподобие электронной 
таблицы, которое существует для каждого объекта в программе 
Visio: для каждой двумерной фигуры, линии, контейнера, для 
каждой страницы и даже для самого документа. Значения и фор
мулы в таблице свойств фигуры совместно с механизмом Visio и 
кодом надстроек управляют всеми аспектами внешнего вида и по
ведения объектов Visio. (Таблица свойств фигуры на русский язык 
не переведена. -  Прим. перев.)

В этом разделе мы сосредоточимся на таблице свойств фигур. Приме
чательно, что изменение всего одного значения или формулы может 
оказать значительный эффект на то, что отображается на странице.

Чтобы просмотреть таблицу свойств для любой фигуры на страни
це документа, выделите фигуру, а затем на вкладке Разработчик 
(Developer) в группе Конструктор фигур (Shape Design) щелкните на 
кнопке Показать таблицу свойств фигуры (Show ShapeSheet). Чтобы 
просмотреть таблицу свойств для страницы или документа, щелкните 
на стрелке этой же кнопки (не на самой кнопке) и выберите соответ
ствующую команду из меню.

Совет. Имеется альтернативный способ быстро открыть таблицу
свойств для трех основных типов объектов Visio.

■ Фигура. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре и вы
берите команду Показать таблицу свойств фигуры (Show 
ShapeSheet).

■ Страница. Щелкните правой кнопкой мыши на фоне страницы 
и выберите команду Показать таблицу свойств фигуры (Show 
ShapeSheet).

■ Документ. Удерживая нажатой клавишу I Shi ft I, щелкните 
правой кнопкой мыши на фоне страницы и выберите команду 
Показать таблицу свойств фигуры (Show ShapeSheet).
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Ячейки в таблице свойств фигуры организованы в разделы, и кажды^ 
раздел имеет свой формат. На следующем рисунке некоторые разде- 
лы открыты и видимы, например, Shape Transform (Преобразования 
фигуры), а некоторые закрыты, например. Protection (Защита). Чтоб ,̂ 
открыть или закрыть любой раздел, щелкните на синем заголовке раз
дела.

Совет. Обратите внимание на контекстную вкладку на ленте. 
Вкладка Конструктор (Design) из набора Инструменты для таблицы 
свойств фигуры (ShapeSheet Tools) предоставляет специфичные для 
таблиц свойств фигур функции.
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: gig Удалить ^Удалить

<г
fx ^Данные фигуры ^Показать окно

Гиперссылка “ Н ici
Изменить
формулу ^Д е и ста и е  фигец,. •  З м и и  

Редактирование

4 ►

%-

г»стгядт«и

В ячейку таблицы свойств фигуры может быть введена либо констант^ 
либо формула. Предыдущий пример таблицы свойств фигуры описы
вает простой прямоугольник и содержит примеры записей обоих т^.
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пов. Если посмотреть на раздел Shape Transform (Преобразования фи
гуры), то вы увидите, что в ячейке Width (Ширина) задано константное 
значение в 29 мм. А ячейка Height (Высота), напротив, содержит фор
мулу, которая задает значение высоты в 2 раза больше ширины. По 
этой формуле, если изменить ширину фигуры, перетащив маркер из
менения размера или введя новое число в ячейку Width, будет автома
тически настроена высота фигуры.

Width*2 -  очень простая формула. Во многих фигурах Visio использу
ются куда более сложные формулы. Кроме того, существуют десятки 
функций, которые могут производить выполнение сложных вычисле
ний, чтение данных из других ячеек в этой же таблице свойств, чте
ние данных из таблиц свойств других объектов в документе, установку 
значения на основе условия «если», запуск действий в документе и 
реагировать на события.

В качестве первого примера посмотрите на формулу в ячейке LineColor 
(Цветлинии) в разделе Line Format (Форматлинии). Функция THEMEQ 
извлекает цвет линии, используемый в текущей теме, и применяет его 
к линии на этой фигуре.

См. также. За информацией по темам Visio 2010 обратитесь к главе 5.

Второй пример. Посмотрите на формулу в ячейке LinePattern (Узор ли
нии) в разделе Line Format (Форматлинии). Функция IF() интерпрети
руется следующим образом: если высота фигуры меньше или равна 2 
дюймам, то задать для линии вокруг фигуры узор с номером 1; если 
высота больше 2 дюймов, то задать узор с номером 4. Результаты этой 
формулы представлены в двух фигурах на следующем рисунке.

■ В таблице свойств для прямоугольника слева задана ширина в 1 
дюйм, то есть высота составляет 2 дюйма. Поскольку высота равна
2 дюймам, для узора линии задается тип 1 (сплошная линия).

■ Для прямоугольника справа вы видите эффект каскада: ширина 
равна 1,25 дюйма, то есть высота теперь превышает 2 дюйма, по
этому тип узора меняется.



Ширина задана в 1 дюйм Ширина задана в 1,25 дюйма

г
Совет. Если вы хотите поэкспериментировать с прямоугольником, 
настроенным так, как только что описанный, откройте документ Та
блица Свойств Фигуры_начало, расположенный в подпапке Прило- 

^женив папки с учебными файлами._______________________________________

Предыдущий пример очень прост, но он должен был помочь вам уви
деть ключевую роль, которую играет таблица свойств фигуры. Здесь 
я лишь слегка касаюсь вариантов использования и функций таблиц 
свойств фигур. Для дальнейшего изучения возможностей этих таблиц 
в программе Visio используйте следующие ресурсы.

■ Проживающий в Великобритании обладатель статуса MVP по про
грамме Visio, Джон Голдсмит в 2007 году начал вести блог, в ко
тором имеется обширное, хорошо организованное руководство 
по таблицам свойств фигур. Найти этот блог можно по адресу: 
visua/signals, typepad. со. uk/vislog/20 0 7 /1 0/just- for-starte.html.

■ Другие два обладателя статуса MVP регулярно ведут блог, посвя
щенный широкому ряду вопросов, в котором даются уникальные 
советы по манипуляциям с таблицами свойств фигур.

■ Крис Рот (псевдоним The Visio Guy): w w w .visguy.com .

• Дэвид Паркер: davidjpp.wordpress.com.

■ Также Дэвид Паркер написал книгу о проверке бизнес-процессов 
Microsoft Visio 2 0 1 0  Business Process Diagramming and Validation, 
которая уже упоминалась в главе 12. Глава 3, где вы найдете от

http://www.visguy.com


личный обзор таблицы свойств фигуры, доступна по адресу: msdn. 
microsoft.com/en-us/library/gg 1445 79.aspx.

•  Полный справочник по таблицам свойств фигур содержит
ся в пакете средств для разработки ПО Visio 2010 SDK (Software 
Development Kit), который доступен по адресу: msdn.microsoft. 
сот/еп - us/library/ff768297.aspx.

Вставка полей: дополнительные темы

В главе 3 вы научились отображать значения полей д а н н ы х  ф игур, но с 
помощью диалогового окна Поле (Field) можно делать гораздо больше.

Первое, на что нужно обратить внимание в диалоговом окне Поле 
(Field): раздел Категория (Category) включает семь позиций под эле
ментом Данные фигуры (Shape Data), в каждой из этих категорий со
держится несколько полей данных. Категория Дата и время (Date/ 
Time), например, включает четыре типа дат.

Категория; у: _____ ___________  Имя поля;
Данны̂ игурь̂ ^̂ ^̂
Сведения о документе 
Сведения о странице 
Контур
Сведения об объекте 
Пользовательские ячейки 
Настраиваемая формула

Другие категории могут использоваться для представления данных о 
документе (см. следующий рисунок), странице или различных атри
бутах выбранного объекта.

Категория: ________ Имя поля:
Данные фигуры 
Датак̂ ремя̂ ^̂ ^̂  ̂
иИнНд1иашЖиВИди1геИ||
Сведения о странице 
Контур
Сведения об объекте 
Пользовательские ячейки 
Настраиваемая формула

ж
Описание ш
Каталог 1
Имя файла 1Ключевые слова
Тема
Заголовок
Руководитель

Текущая дата и время
Дата и время последнего изменения
Дата и время печати

Наконец, выбрав категорию Настраиваемая формула (Custom 
Formula), можно вставить туда практически все что угодно. Настраива
емая формула может включать математические и текстовые функции,



ссылки на любые элементы данных в других категориях полей и прак 
тически любую ячейку или функцию таблицы свойств фигуры.

Категория; Ицяполя:
Данные фигуры 
Дата и время 
Сведения о документе 
Сведения о странице 
Контур
Сведения об объекте 
Пользовательские ячейки

Растраиваемая формула:__________
«"Приобретен "ЬРгор. PurchaseDate

Образец:

Пользовательская формула

Приведу пример. Пользовательская формула, представленная на пре
дыдущем рисунке, состоит из двух частей: текстовой подписи «Приоб
ретен», объединенной со значением, которое хранится в поле данных 
фигуры PurchaseDate (Дата покупки). Результат, вставленный в фигуру 
стола для совещаний из шаблона План рабочих мест (Office Layout), 
представлен на следующем рисунке.

i r P ^ f T ;

1

" т у > _ т д о д г :

Диалоговое окно Поле (Field) предлагает широкий выбор вариантов, 
как сделать данные в документе видимыми пользователям.

Запись и выполнение макросов
Как и в большинстве программ пакета Microsoft Office 2010, в Visio 
можно записывать и выполнять макросы. М акрос  (macro) -  это со
храненный набор инструкций и отличный способ выполнять повторя
ющиеся действия: вы записываете набор действий всего один раз, а

Приобретен 05.05.2012



выполнять их можно сколь угодно много. Чтобы начать запись макро
са, щелкните на кнопке Макрос (Macros) с левой стороны строки со
стояния окна программы Visio (см. следующий рисунок слева).

В открывшемся диалоговом окне Запись макроса (Record Macro) щел
кните на кнопке ОК, чтобы начать запись. Обратите внимание: внеш
ний вид кнопки меняется на символ «стоп», как показано справа.

Выполнив действия, которые требовалось записать, снова щелкните 
на этой же кнопке.

/  N
Важно. Функция записи макроса не регистрирует перемещения 
указателя мыши; она записывает только результаты этих перемеще
ний.

Кнопка Макрос Кнопка Макрос
(запись не ведется) (идет запись)

Макросы

Чтобы выполнить записанный макрос, на вкладке Вид (View) 
в группе Макросы (Macros) щелкните на кнопке Макросы 
(Macros). В диалоговом окне Макросы (Macros) выберите 
нужный макрос и щелкните на кнопке Выполнить (Run).

Хотя для записи и выполнения макросов необязательно работать в 
режиме разработчика, обе процедуры очень легко выполнять с помо
щью кнопок в группе Код (Code) на вкладке Разработчик (Developer).

См. также. См. раздел «Запуск в режиме разработчика» ранее в этом 
приложении.

' ------------------------------------------------------------------------------------ N
Безопасность макросов в программе Visio

По умолчанию для макросов задан уровень безопасности Отключить 
все макросы с уведомлением (Disable All Macros With Notification), 
при котором Visio открывает схему, содержащую макросы, в защи
щенном режиме и отображает предупреждение системы безопас
ности над страницей документа.



Приложение 561

г
Т  ̂ Документ! • Micro»*Мм» (Ом

А стл , ! « т ' '  :  « В ш  X' IW yxttttm ] L J '  . J i t i  M L  ^  -
U(t Ж  /  Ц  1 . .  v Q l  ■  . x-9 Соединительна» лини» X  у£Лини«- '<3 * ^  i% ■

. .  *  в  : ! "7  ; Аатоаырааниеание и Положение ^
' =# 1 A  ’  ; A  V  | i s  > * *  I A  Текст &  ;. a l TeMb’  : определение интервалов • itfiv

буфер обмен» { __Шри»т ^  /цМц д\ Сервис I Ч»ПГР» I—  . Упор«дрч*ть

Запуск макросов отключен. | Включить содержимое |

-iii.i.^.ih.;iltf,ili,i^.i!i.i.lttiilhi.Mili.l.ltf.iHili§.lli.i.Mlll.iiltf.ill.i.ltt.ili.l^r.ili.i.lTf..|i.iH

Если это предупреждение проигнорировать, то документ можно 
будет редактировать, но выполнять макросы вы не сможете. Если 
щелкнуть на кнопке Включить содержимое (Enable Content), то до
кумент будет закрыт и вновь открыт с уже включенными макросами.

Чтобы изменить настройки безопасности макросов, на вкладке 
Файл (File) выберите команду Параметры (Options). Затем с левой 
стороны диалогового окна Параметры Visio (Visio Options) выбери
те Центр управления безопасностью (Trust Center) и щелкните на 
кнопке Параметры центра управления безопасностью (Trust Center 
Settings). В открывшемся диалоговом окне Центр управления без
опасностью (Trust Center) выберите категорию Параметры макросов 
(Macro Settings), если она еще не выбрана.

Надежные издатели 

Надежные расположения 

Надежные документы 

Надстройки 

Параметры ActiveX

Параметры предотвращения аыполнения данных

©  Отключить асе макросы £es уведомления 
#  £тключить все макросы с уведомлением 
О  Отключить все макросы кроме макросов с цифровой подписью

Включить все макросы (не рекомендуется, возможен запуск опасной программы)

Ю Доверять доступ к объектной модели проектов VBA

Выберите нужный уровень безопасности и щелкните на кнопке ОК.

& Совет. При работе в режиме разработчика открыть настрой
ки безопасности макросов можно с помощью одного щелчка 
кнопкой мыши. На вкладке Разработчик (Developer) в груп
пе Код (Code) щелкните на кнопке Безопасность макросов

(Macro Security). у
'v --------У



Программирование с использованием 
Visual Basic for Applications

Microsoft Visual Basic for Applications (VBA) -  это встроенный язык 
программирования, который используется в большинстве приложе
ний пакета Microsoft Office. С помощью языка VBA можно расширить 
или изменить способ функционирования приложения Office. В про
грамме Visio, например, можно автоматизировать задачи, добавить 
новые возможности или интегрировать ее с другими программами из 
пакета Office.

Использование языка VBA для интеграции одного приложения Office с 
другим может давать очень интересные результаты. Например, в про
грамме Visio можно написать на языке VBA код, который создает книгу 
Excel и записывает в нее данные или сохраняет все страницы докумен
та в виде рисунков и создает из них презентацию Microsoft PowerPoint. 
Это только два примера среди множества других возможностей. До
полнительная информация об учебных файлах и вспомогательных 
материалах приводится в разделе «Использование учебных файлов» 
в начале этой книги.

Чтобы написать программу на языке VBA, нужно открыть ре
дактор Visual Basic (Visual Basic Editor, VBE) : на вкладке Раз
работчик (Developer) в группе Код (code) щелкните на кнопке 
Visual Basic. Открывается окно редактора Visual Basic, в котором 
вводятся и отлаживаются программы. Читая эту книгу, вы не на
учитесь писать программы на VBA, однако сможете найти мно
жество книг и онлайн-руководств, посвященных данной теме. 
Следующие ссылки позволят вам приступить к этому.

■ Чтобы начать изучение языка VBA в Office 2010, перейдите по 
ссылке m sdn.m icrosoft.com /en-us/library/ee814 7 3 5 .aspx. Обра
тите внимание: программа Visio не включена в список Applies to 
(Подходит для) продуктов, однако этот материал будет весьма по
лезен.

■ Информацию об автоматизации программы Visio 2010с помощью 
VBA см. по адресу: m sdn.m icrosoft.com /en-us/iibrary/ee861526. 
aspx.
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■ Если вы уже знакомы с написанием программ на языке VBA в про
грамме Visio и хотите узнать, что нового предлагает для разработ
чиков версия Visio 2010, перейдите по адресу: msdn.microsoft. 
com /en-us/library/ff767103.aspx.

■ Пакет для разработки ПО программы Visio содержит десятки при
меров кода, которые послужат в качестве отправной точки для 
написания программ. Перейдите по адресу: www.microsoft.com/ 
downloads/en/details. aspx?Fam ilylD= 1 cdbb 7е 7 - 6 b d 4 -4 8 8 f-9 1  bd- 
7bd732dbf378.

Если вы никогда не создавали макросы и не писали VBA-программы, 
то вам может быть интересно, в чем разница между ними, поскольку 
выглядят они очень похоже. Ответ: макрос Visio -  это ни что иное, как 
VBA-программа, созданная для вас программой Visio. Чтобы убедить
ся в этом, запишите макрос, следуя инструкциям в предыдущем раз
деле, а затем откройте окно редактора Visual Basic и просмотрите код 
в модуле NewMacros.

Поскольку VBA и макросы тесно связаны, запись макросов -  это один 
из лучших способов научиться писать VBA-программы. Позвольте Visio 
сгенерировать код для задачи, которую вам нужно выполнить, проана
лизируйте код, а затем вставьте его в свою VBA-программу. Хотя это и 
оптимальная стратегия, следует знать, что код макроса обычно бывает 
слишком избыточным. Со временем вы научитесь распознавать, какие 
части макроса вам нужны, какие нет, а какие следует изменить.

Создание контейнеров и списков

В главе 11 вы узнали о контейнерах, списках и выносках. Вы научились 
вставлять предварительно отформатированные контейнеры из кол
лекции контейнеров и добавлять выноски из коллекции выносок. Вы 
также узнали, что соответствующей коллекции списков в программе 
Visio нет, то есть создать список с помощью пользовательского интер
фейса нельзя.

Как же тогда создать список? Или собственный контейнер? Ответ на 
удивление прост: вы добавляете одну запись в таблицу свойств для 
любой фигуры и эта фигура становится структурированным компо

нентом схемы.

http://www.microsoft.com/
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См. также. Если вы не знакомы с приемами изменения таблицы 
свойств фигуры, обратитесь к разделу «Просмотр и изменение табли
цы свойств фигуры» ранее в этом приложении.

Важно. Таблица свойств фигуры доступна только при работе в ре
жиме разработчика.________________________________________ J

Чтобы создать список, выполните следующие действия.

1. На вкладке Главная (Ноте) в группе Сервис (Tools) щел
кните на инструменте Прямоугольник (Rectangle) и нари
суйте прямоугольник.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на прямоугольнике и вы
берите команду Показать таблицу свойств фигуры (Show 
ShapeSheet).

3. Щелкните правой кнопкой мыши на любом месте в окне та
блицы свойств фигуры и выберите команду Добавить раз
дел (Insert Section).

4. В диалоговом окне Вставка раздела (Insert Section) выбе
рите раздел User-defined Cells (Пользовательские ячейки) 
и щелкните на кнопке ОК.

5. Щелкните на ячейке User.Row_1 (Пользовательская.Стро- 
ка_1), введите msvStructureType и нажмите клавишу
I Enter |.

6. В ячейке Value (Значение) введите "List" (включая кавычки) 
и нажмите клавишу I Enter |.

Вы только что создали список! Он выглядит не слишком привлекатель
но, не имеет таких «рюшечек», как поля, заголовок, цвет и стиль, но 
все же -  это список.

Чтобы опробовать новый список, закройте окно таблицы свойств фи
гуры и перетащите любую фигуру в список. Перетащите в него еще 
несколько фигур. При добавлении каждой фигуры вы увидите, что 
прямоугольник ведет себя в точности так, как и списки, с которыми вы 
работали в главе 11.
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Создать контейнертакже легко, как и список: введите слово "Container" 
в качестве значения ячейки Value для строки msvStructureType. Для соз
дания выноски понадобится предпринять несколько дополнительных 
шагов, но это тоже довольно просто.

См. также. Если нужно усовершенствовать внешний вид и поведение 
списка, контейнера или выноски, понадобится добавить дополни
тельные строки в раздел User-defined Cells (Пользовательские ячей
ки) таблицы свойств фигуры. По адресу: blogs.m sdn.com /b/visio/ar- 
ch iv e /2 0 1 0 /0 1 /1 2/custom -containers-lists-and-callouts-in-visio-2010. 
aspx, вы найдете замечательную сводку пользовательских строк и 
значений, используемых для структурированных компонентов схемы. 
За дополнительными техническими деталями, включая примерный 
код на языке VBA для работы со структурированными компонента
ми схемы, обратитесь по адресу: msdn.microsoft. сот /вп-us/library/ 
ff95 9245 . aspx.
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GIF (Graphic Interchange Format, формат обмена графическими данными). 
Распространенный формат хранения графических элементов и изображений 
на компьютерах.

htm /htm l (Hypertext Markup Language, язык разметки гипертекста). Расшире
ние имен файлов для веб-страниц.

H ypertext M arkup Language (HTML, язык разметки гипертекста). Язык раз
метки, который используется для определения и создания веб-страниц.

JavaScript. Объектно-ориентированный язык сценариев, используемый про
граммой Visio для реализации некоторых функций навигации для веб-сайтов, 
созданных с помощью функции Сохранить как веб-страницу (Save As Web Page).

JPG /JPEG  (Joint Photographic Experts Group, объединенная группа экспертов в 
области фотографии). Распространенный формат хранения графических эле
ментов и изображений на компьютерах.

PNG (Portable Network Graphics, переносимая сетевая графика). Распространен
ный формат хранения графических элементов и изображений на компьютерах.

SVG (Scalable Vector Graphics, масштабируемая векторная графика). Основан
ный на XML формат для описания и отображения векторной графики.

U См. Единица высоты устройства.

URL (Uniform Resource Locator, унифицированный указатель ресурса). Исполь
зуется для обозначения расположения документа или другого объекта.

V BA См. Visual Basic for Applications.

Visio W orkflow  Interchange. Новый формат файлов в Visio 2010, который 
позволяет обмениваться документами с программой SharePoint Designer. Ис
пользует расширение имени файла .vwi.

Visual Basic for Applications (VBA). Язык программирования, встроенный во 
многие продукты из пакета Microsoft Office.

VM L (Vector Markup Language). Язык разметки, используемый для опреде
ления веб-страниц, создаваемых с помощью функции Сохранить как веб
страницу (Save As Web Page). VML был основным выходным форматом для 
веб-страниц в версиях до Visio 2010; в версии 2010 он все еще доступен как 
альтернативный формат вывода.

.vdw. Расширение имен файлов для веб-документов Visio; см. Веб-документ 
Visio.

.vw i. См. Visio Workflow Interchange.

XA M L (Extensible Application Markup Language, расширяемый язык размет - 
ки приложений). Основанный на XML язык разметки, созданный компанией

BPMN См. Нотация моделирования бизнес-процессов.
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Microsoft. Visio создает документы в формате XAML при использовании функ
ции Сохранить как веб-страницу (Save As Web Page).

XM L (Extensible Markup Language, расширяемый язык разметки). Основанный 
на тексте язык разметки для определения объектов и их значений.

Абсолю тная ссылка (absolute link). Гиперссылка, которая содержит всю ин
формацию, необходимую для поиска ссылаемого объекта. Примеры: D:\ 
МояПапка 1 \ МояПапка2 \ МойДокумент.docx или http://www. taskmap.сот/ 
Downloads.html. См. Относительная ссылка.

А втодобавление (AutoAdd). Происходит при сбросе фигуры на существую
щую динамическую соединительную линию, приклеенную к двум фигурам. 
См. Автоудаление.

Автоподбор разм ера (Auto Size). Функция программы Visio, которая авто
матически расширяет или сужает страницу документа по мере перемещения 
фигур через границы текущей страницы.

А втосоединение (AutoConnect). Функция программы Visio, которая при
клеивает динамическую соединительную линию от одной фигуры к другой с 
помощью одного щелчка кнопкой мыши; стрелки автосоединения -  это не
большие синие треугольники, которые появляются при наведении указателя 
мыши на фигуру.

А втоудаление (AutoDelete). Происходит при удалении фигуры, которая со
единена с двумя другими фигурами с помощью динамических соединитель
ных линий. См. Автодобавление.

База гиперссы лки (hyperlink base). Отправная точка для определения пути к 
цели гиперссылки; документы Visio включают поле базы гиперссылки, пустое 
по умолчанию.

Бизнес-процесс (business process). Последовательность задач или действий, 
которые ведут к нужному результату; также известен как рабочий процесс или 
просто процесс.

Блок-схем а (Flowchart). Схема, иллюстрирующая действия, решения и собы
тия, которые происходят в рабочем процессе, или логику программы.

В еб-докум ент Visio (Visio web drawing). Новый формат файлов в Visio 2010, 
который используется для публикации документов Visio на сайты SharePoint с по
мощью служб Visio; эти веб-документы могут просматриваться любым пользо
вателем с помощью браузера Internet Explorer и динамически обновляться при 
изменении данных в схеме Visio. Использует расширение имени файла .vdw. 

Вкладка (tab). Набор кнопок на ленте окна программы Visio 2010, выполня
ющих связанные функции.
Вкладка надстройки (add-in tab). Вкладка на ленте программы Visio, кото
рая отображается только тогда, когда работает надстройка. Пример: вкладка 
Организационная диаграмма (Org Chart) для надстройки Организационная 
диаграмма (Organization Chart).

http://www
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Вкладка с им енем  страницы  (page name tab). Вкладка внизу окна документа 
Visio с именем страницы. При щелчке правой кнопкой мыши на вкладке от
крывается контекстное меню с функциями управления страницей.

Всплы ваю щ ая подсказка (ScreenTip). Текстовый комментарий, который мо
жет добавляться в фигуру; всплывающая подсказка отображается при наведе
нии указателя мыши на фигуру на странице документа. См. Примечание.

Вы деление с помощ ью  лассо (lasso select). В программе Visio метод выде
ления нескольких фигур, содержащихся в области произвольной формы, на
рисованной с помощью лассо.

Вы деление с помощ ью  области (area select). Способ выделения нескольких 
фигур в прямоугольной области. См. Ограничивающая рамка.

Выноска (callout). Фигура, которая используется для создания примечаний к 
другим фигурам в схеме. Выноски Visio 2010 обладают более интеллектуаль
ным поведением, поскольку сохраняют логическую связь с фигурами, с кото
рыми соединены.

Гравитация (gravity). В программе Visio -  математическая функция, которая 
создает «эффект гравитации»; при повороте фигуры или текста, содержащих 
функцию гравитации, их ориентация будет задаваться автоматически.

Д анны е ф игуры  (shape data). Значения данных, размещенных внутри фигу
ры Visio; в версиях до Visio 2007 известны как пользовательские свойства. См. 
Пользовательские свойства.

Д вум ерная ф игура (2-D shape). Фигура Visio, которая имеет границу и вну
треннюю часть и обладает свойствами многогранника.

Д ействие (Activity; в схемах BPMN). Фигура из набора прямоугольных фигур, 
которая представляет шаг в схеме BPMN.

Действие (activity; общий термин). Задача или шаг в рабочем процессе.

Д инам ическая сетка (Dynamic Grid). Функция предыдущих версий Visio, 
которая помогала в выравнивании и позиционировании фигур относительно 
других фигур. См. Усовершенствованная динамическая сетка.

Динам ическая соединительная линия (dynamic connector). Специальный 
тип линий, которые добавляют и убирают изгибы по ходу перемещения или 
изменения размера фигур, к которым они приклеены. Каждый конец динами
ческой соединительной линии может приклеиваться к другой фигуре.

Д инам ический просмотр (Live Preview). Функция пакета Office 2010, кото
рая позволяет видеть результаты многих операций до их фактического вы
полнения. Используется в программе Visio для изменения шрифта, размера, 
цвета, выравнивания, темы и рисунков, связанных с данными.

Д инам ическое приклеивание (dynamic glue). Результат привязки динами
ческой соединительной линии к контуру фигуры. При перемещении фигур с 
динамическим приклеиванием, точка привязки соединительной линии может 
меняться. См. Статическое приклеивание.
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Д окум ент (drawing). Документ Visio, который содержит окно документа (мо
жет содержать и другие открытые окна). Также называется «схемой». Для до
кументов Visio используется расширение имен файлов .vsd.

Дорожка (swimlane). Вертикальный или горизонтальный прямоугольник на 
схеме с дорожками, содержащий шаги процесса.

Единица высоты устройства, м онтируем ого в стойку (rack unit). Единица 
измерения пространства, которое занимает оборудование, устанавливаемое в 
стойку. Каждая единица высоты (или просто U) равна 1,75 дюйма (44,45 мм); 
высота оборудования описывается как множитель U, например, 3U или 5U.

Задача (task). Шаг или действие в карте процесса.

Имя ф игуры  (shape name). Внутреннее наименование, присваиваемое фи
гуре Visio.

И нструм ент Соеди нительная линия (Connector tool). Инструмент програм
мы Visio, который позволяет добавлять на схему динамические соединитель
ные линии путем перетаскивания указателя от одной фигуры к другой или от 
одной точки соединения к другой.

И нструм ент Текст (Text tool). В программе Visio -  инструмент для манипули
рования текстом фигуры. Также позволяет создавать фигуры в виде «только 
текст» (текстовые надписи).

И нструм ент Указатель (Pointer tool). Инструмент в программе Visio, который 
используется для выделения фигур на странице документа.

Канва докум ента (drawing canvas). Пространство в окне документа за преде
лами страницы документа Visio. Если в Visio 2010 функция Автоподбор разме
ра (Auto Size) включена, то при помещении объекта на канве документа, про
грамма автоматически расширяет размер страницы так, чтобы фигура была 
на ней. Если эта функция отключена, фигуры можно размещать на канве; они 
будут сохранены в документе, но печататься не будут.

Карта процесса (process map). Схема, которая показывает задачи и действия, 
составляющие бизнес-процесс.

Кнопка (pin). Центр вращения для фигуры.

Контейнер (container). В Visio 2010 -  структурированная фигура, которая может 
содержать в себе другие фигуры. Контейнеры «знают», какие фигуры являются их 
членами; фигуры-члены «знают», в каком из контейнеров они находятся. 

Контекстная вкладка (contextual tab). Вкладка на ленте, которая отобража
ется только при выделении соответствующего объекта; контекстные вкладки 
организуются в наборы контекстных вкладок.
Л егенда для рисунка, связанного с данны м и (data graphic legend). Нагляд
ное описание связанных с данными рисунков, используемых на странице до
кумента Visio.
Лента (ribbon). Распространенное имя пользовательского интерфейса. Вве
денный в некоторых продуктах Microsoft Office 2007, этот интерфейс был до



бавлен в версию Visio 2010. Лента состоит из коллекции вкладок, каждая из 
которых содержит наборы кнопок со связанными функциями.

Лист (sheet). Термин, используемый в Visio для обозначения фигуры.

М акрос (macro). Сохраненный набор инструкций; в Visio можно записать ма
крос и периодически воспроизводить его для выполнения одного и того же 
набора действий.

М аркер вы деления (selection handle). Небольшие круги, ромбы или квадра
ты, которые отображаются при выделении фигуры; используются для измене
ния размеров или внешнего вида фигуры. См. Управляющий маркер, Маркер 
изменения размера и Маркер поворота.

М аркер изм енения разм ера (resize handle). Один из восьми квадратных 
маркеров, которые отображаются при выделении фигуры. Два маркера изме
няют ширину, два - высоту, четыре маркера в углах изменяют пропорциональ
но высоту и ширину.

М аркер поворота (rotation handle). Кружок, который отображается при вы
делении фигуры с помощью инструмента Указатель (Pointer) или выделении 
текста с помощью инструмента Текст (Text); при перетаскивании этого маркера 
производится вращение фигуры или текста.

М асш таб докум ента (drawing scale). Соотношение, которое выражает раз
мер объекта в документе в сравнении с его аналогом в реальном мире. В до
кументе с метрической системой мер 1 : 1 0 означает, что 1 см на странице соот
ветствует 10 см в реальном мире. В документе с американской системой мер 
1 1 1 означает, что 1 дюйм в документе соответствует 1 фут в реальном мире.

М еханизм  Visio (Visio engine). Базовое программное обеспечение, предо
ставляющее возможности и функции программы Visio. См. Надстройка.

Набор контекстны х вкладок (contextual tab set). Одна или несколько кон
текстных вкладок, которые отображаются только при выделении соответству
ющего объекта. Пример: при выделении контейнера или списка отображается 
набор контекстных вкладок Инструменты для контейнера (Container Tools).

Набор правил (rule set). Совокупность правил проверки, например, набор 
правил проверки блок-схем или набор правил проверки схем BPMN.

Набор элем ентов (stencil). Документ Visio, содержащий коллекцию образцов. 
Для файлов наборов элементов используется расширение .vss.

Надстройка (add-in). Программное обеспечение, которое добавляет функ
ции и возможности в программу Visio.

Направляю щ ая (guide). Фигура Visio, которая создается путем перетаскива
ния горизонтальной или вертикальной линейки на страницу документа; ис
пользуется для выравнивания других фигур.

Нотация моделирования бизнес-процессов (Business Process Modeling 
Notation, BPMN). Стандарт для графического представления бизнес-процессов.
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О бласть задач (task рапе). Небольшое специализированное окно в главном 
окне программы Visio.

О бразец  (master). Объект в наборе фигур Visio. При перетаскивании образца 
из набора элементов на страницу создается новая фигура этого типа.

О граничиваю щ ая рамка (bounding box). Временная прямоугольная фигура, 
которая создается путем щелчка на фоне страницы и перетаскивания указателя 
мыши в целях выделения одной или нескольких фигур. По умолчанию Visio 
выделяет все фигуры, которые полностью заключены в область ограничиваю
щей рамки. Также называется «выделением с помощью области».

О дном ерная ф игура (1 -D shape). Фигура Visio, которая имеет две конечные 
точки и обладает свойствами линии.

О кно Д анны е ф игуры  (Shape Data). Окно, в котором отображаются названия 
и значения данных для выбранной фигуры. См. Данные фигуры.

О кно докум ента (drawing window). Окно программы Visio, которое содержит 
страницу документа.

О кно Ф игуры  (Shapes). Окно программы Visio, содержащее один или не
сколько наборов элементов.

О рганизационная д и агр ам м а (organization chart). Схема, отображающая 
структуру организации.

О тносительная ссылка (relative link). Гиперссылка, которая содержит толь
ко часть информации, необходимой для обнаружения ссылаемого объекта. 
Оставшаяся часть информации берется из расположения документа, содержа
щего гиперссылку. Пример: МояПапка2\МойДокумент.с1осх или Downloads, 
html. См. Абсолютная ссылка.

О тчет (report). Функция Visio, которая позволяет сгенерировать сводку по 
данным на одной или нескольких страницах в документе. Отчет может экс
портироваться в формат html, Excel или XML или же размещаться на странице 
документа в виде фигуры Visio.

Панель бы строго доступа (Quick Access Toolbar). Настраиваемый набор кно
пок для часто используемых функций, которые располагаются в строке заго
ловка окна программы Visio и видны постоянно.
Панорамирование (pan). Изменение отображаемой части документа путем пе
ремещения страницы по горизонтали, по вертикали или в обоих направлениях. 

Передняя страница (foreground page). Страница документа Visio, к которой 
может привязываться фоновая страница.
Плитка (print tile). Часть страницы документа, соответствующая по размеру 
физической печатной странице; плитки обозначаются пунктирными линиями 
в режиме предварительного просмотра и на странице документа (если в груп
пе Показать [Show] на вкладке Вид [View] выбран флажок Разрывы страниц 
[Page Breaks]).



Подпроцесс (subprocess). Подмножество процесса. Фигура подпроцесса на 
одной странице представляет коллекцию шагов процесса, которые обычно на
ходятся на другой странице; фигура подпроцесса как правило содержит ги
перссылку на эту страницу.

Полоса ф ункции (functional band). Вертикальный или горизонтальный пря
моугольник в функциональной блок-схеме, содержащий шаги процесса. Так
же известна как дорожка.

Пользовательские свойства (custom properties). Значения данных, которые 
хранятся внутри фигуры Visio. Начиная с версии Visio 2007, пользовательские 
свойства стали называться «данными фигур».

Пользовательские ячейки (user-defined cells). Имена и значения данных, ко
торые размещаются в таблице свойств для фигуры Visio.

Порядок по оси Z (Z-order). Определяет относительную позицию «впереди- 
сзади» фигуры на странице документа. Первая фигура, которая добавляется 
на страницу, находится позади, а каждая вновь добавляемая фигура находит
ся впереди всех ранее добавленных. Порядок по оси Z может меняться с по
мощью команд Переместить вперед (Send Forward)/Переместить назад (Send 
Backward) и На передний план (Send То Front)/Ha задний план (Send То Back).

Правило (rule). Условие, которое должно быть соблюдено в схеме Visio. На
пример, правило может выполнять проверку того, что все одномерные фигу
ры соединены с обоих концов.

Представление Backstage (Backstage view). Центральное расположение для ко
манд управления файлами и параметрами, которые управляют работой програм
мы Visio. Представление Backstage открывается по щелчку на вкладке Файл (File).

П риклеивание (glue). Свойство фигуры Visio оставаться привязанной к дру
гой фигуре. См. Динамическое приклеивание и Статическое приклеивание.

П рим ечание (comment). Объект примечаний Visio, который может привязы
ваться к странице документа. См. Всплывающая подсказка.

Проверка (validation). Функция в редакции Visio Премиум 2010, которая про
веряет схему на предмет соответствия предопределенным требованиям. См. 
Правило и Набор правил.

Процесс (process). См. Бизнес-процесс.

Рабочая область (workspace). Коллекция окон программы Visio и их настро
ек. Рабочая область состоит, как минимум, из окна документа и настроек мас
штабирования для страниц в документе; часто она также включает окно Фигу
ры (Shapes) с одним или несколькими наборами элементов.

Рабочий поток (workflow). Набор шагов процесса, все или некоторые из ко
торых были автоматизированы. В автоматизированных частях рабочего пото
ка документы и файлы хранятся и перемещаются в электронном виде в соот
ветствии с набором предопределенных правил.

Рабочий процесс (work process). См. Бизнес-процесс.
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Расш иряемы й язы к разм етки (Extensible Markup Language). См. XML.

Расш иряемы й язы к разм етки прилож ений (Extensible Application Markup 
Language). См. XAML.

Режим разработчика (developer mode). Особый режим работы программы 
Visio, в котором пользователю предоставляются дополнительные возможно
сти и инструменты, недоступные в обычном пользовательском интерфейсе. 
При включении режима разработчика, программа активирует вкладку Разра
ботчик (Developer) на ленте.

Рисунок, связанны й с данны м и (data graphic). Функция программы Visio, 
которая позволяет комментировать фигуру с помощью текстовых выносок и 
графических обозначений на основе данных в фигуре.

Связы вание с данны м и (data linking). Процедура создания динамического 
подключения схемы Visio к внешнему источнику данных; при изменении свя
занных данных, данные в схеме могут обновляться вручную или автоматически.

Сетка (grid). Фоновый узор из пересекающихся перпендикулярных линий на 
странице документа. По умолчанию при перемещении фигур на странице эти 
фигуры привязываются к линиям сетки.

Слой (layer). Средство для организации наборов фигур в документе; слои об
ладают свойствами, которые применяются ко всем фигурам в слое. Например, 
с помощью одного или двух щелчков можно показать или скрыть все фигуры 
на слое, запретить печать фигур на определенном слое и изменить цвет всех 
фигур на слое.

Службы Visio (Visio Services). Сервис, предоставляемый серверным продук
том SharePoint Server 2010; используются для публикации динамически об
новляемых документов Visio, чтобы их могли просматривать пользователи, на 
компьютерах которых программа Visio не установлена.

Собы тие (Event). Фигура из набора кругов, которая обозначает начальное, 
промежуточное или завершающее событие на схеме BPMN.

Соединяю щ ий объект (Connecting Object). Фигура из набора стрелок, кото
рые связывают другие фигуры в схеме BPMN.

Список (list). В Visio 2010 -  структурированная фигура, которая может содер
жать в себе другие фигуры. Список сохраняет порядок своих членов; фигуры- 
члены «знают» свое порядковое положение в списке.
Статическое приклеивание (static glue). Результат привязки динамической 
соединительной линии к точке соединения на фигуре. При перемещении фи
гур со статическим приклеиванием точка привязки соединительной линии 
остается на одном и том же месте. См. Динамическое приклеивание. 
Страниц а докум ента (drawing page). Печатаемая область в окне докумен
та. В большинстве шаблонов на странице документа отображается сетка, при
званная помогать пользователю в позиционировании и выравнивании фигур. 
См. Канва документа.
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Строка состояния (status bar). Область внизу окна программы Visio, в кото
рой отображается информация о странице документа и выбранных фигурах; 
также содержит кнопки и элементы управления для настройки страницы и вы
бранных фигур.

Схем а (diagram). См. Документ.

Схем а с дорож кам и (swimlane diagram). Тип блок-схем, в которых каждый 
шаг процесса помещается в горизонтальную или вертикальную полосу, исходя 
из того, какой человек, отдел или функция отвечает за этот шаг. Также известна 
как функциональная блок-схема.

Таблица свойств ф игуры  (ShapeSheet). Хранилище данных в виде электрон
ной таблицы, которое существует для каждого объекта в программе Visio: 
одномерных или двумерных фигур, контейнеров, страниц и даже для самого 
документа. Значения и формулы в таблице свойств фигуры совместно с меха
низмом Visio и кодом надстроек управляют каждым аспектом внешнего вида и 
поведения объектов Visio. См. Механизм Visio и Надстройка.

Текст ф игуры  (shape text). Текст, который является частью фигуры и отобра
жается на ней или рядом с ней.

Текстовый блок (text block). Часть фигуры, содержащая текст.

Тема (theme). Комбинация цветов и эффектов, призванная улучшить внеш
ний вид схемы Visio.

Точка соединения (connection point). Точка на фигуре Visio, к которой могут 
приклеиваться другие фигуры; представляет собой небольшой синий значок 
X, который отображается при наведении указателя мыши на фигуру.

Управляю щ ий м аркер (control handle). Желтый маркер в форме ромба, 
который используется для изменения внешнего вида или функции фигуры. 
Большинство фигур не имеют управляющих маркеров; когда же они существу
ют, то отображаются при выделении фигуры.

Усоверш енствованная динам ическая сетка (enhanced Dynamic Grid). 
Функция в Visio 2010, которая визуально помогает в выравнивании и позици
онировании, когда вы перемещаете фигуры рядом с другими фигурами или 
рядом с полями страницы.

ф и гур а  (shape). Объект на странице документа Visio. Фигуры создаются тре
мя способами: 1 ) путем рисования с помощью инструментов в группе Сервис 
(Tools) на вкладке Главная (Н о те ); 2) путем перетаскивания образцов из на
боров элементов; 3) путем вставки объектов из буфера обмена.

Ф и гур а привязки (anchor shape). Главная фигура, когда выделяются не
сколько фигур. Если несколько фигур выделяются с помощью ограничиваю
щей рамки, то фигурой привязки будет та, которая находится позади всех (см. 
Порядок по оси Z). Если выделение фигур производится по одной, то фигурой 
привязки будет та, которая была выбрана первой. Фигура привязки определя
ет результаты операций выравнивания и задания интервалов.
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Ф и гур а  с несколькими ф орм ам и (multi-shape). Фигура Visio, внешний вид 
которой изменяется при изменении ее данных или атрибутов.

Ф он (background). Область страницы документа, не содержащая фигур.

Ф оновая страница (background page). Страница Visio, которая может привязы
ваться к передним и другим фоновым страницам. Фигуры на фоновой странице 
отображаются на других, к которым она привязана, однако эти фигуры могут 
выделяться или изменяться только когда фоновая страница является активной.

Ф ункциональная блок-схем а (cross-functional flowchart). Тип блок-схем, в 
которых каждый шаг процесса помещается в горизонтальную или вертикальную 
полосу, исходя из того, какой человек, отдел или функция отвечает за этот шаг. 
Часто называется «схемой с дорожками».

Цвет по значению  (color by value). Тип рисунков, связанных с данными, кото
рые применяют цвет к фигурам на основе значений данных в фигурах.

Цвет тем ы  (theme color). Скоординированный набор из цветов фона, залив
ки, линии и их оттенков.

Ш аблон (template). Документ Visio, который включает одну или несколько 
страниц с предустановленными размерами и единицами измерения. Шаблон 
может также включать один или несколько наборов элементов, фоновые стра
ницы и макеты; страницы в нем могут содержать фигуры или текст. Шаблон 
также может включать специальное программное обеспечение, которое рабо
тает только в нем. Для файлов шаблонов используется расширение .vst.

Ш лю з (Gateway). Фигура из набора ромбов, которая обозначает расхожде
ние и схождение на схеме BPMN; шлюзы часто представляют решения. 

Экспресс-ф и гура (Quick Shape). Один из четырех образцов, которые ото
бражаются на мини-панели инструментов, когда указатель мыши наведен на 
стрелку автосоединения для фигуры на странице документа; щелчок на экс
пресс-фигуре добавит ее на страницу документа.

Элем енты  управления страниц ам и (page controls). Набор кнопок и вкла
док внизу окна документа Visio, которые используются в документе для пере
хода от одной страницы к другой.
Э ф ф ект тем ы  (theme effect). Скоординированный набор из стилей шрифтов, 
узоров заливки, теней и линий.
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