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

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

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

Îáíîâëåíèå ïðÿìîóãîëüíèêà âûáîðà ãðóïïû

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

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

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

Èçìåíåíèå 1-D è 2-D ïîâåäåíèÿ

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

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

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

æèäàííûå ðåçóëüòàòû. Íàïðèìåð, åñëè 1-D øåéï ïðèêëåèâàåòñÿ ê
äðóãîìó øåéïó, òî ïðåâðàùåíèå â 2-D øåéï îòîðâåò åãî.
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Êíèãà ÿâëÿåòñÿ ïðàêòè÷åñêèì ïîñîáèåì ïî èñïîëüçîâàíèþ ñàìîãî

ðàñïðîñòðàíåííîãî â ìèðå ïðèëîæåíèÿ äëÿ ñîçäàíèÿ äåëîâîé ãðàôèêè �

Visio. Äàíû îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû ñ ïðèëîæåíèåì, ïîêàçàíû îñîáåííî-

ñòè åãî ïðèìåíåíèÿ â ðàçëè÷íûõ ñôåðàõ äåÿòåëüíîñòè. Ïðè îïèñàíèè îïå-

ðàöèé ïðèâîäèòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé äëÿ èõ âûïîëíåíèÿ.

Ñîäåðæèò ñïðàâî÷íûå ïðèëîæåíèÿ ïî ôóíêöèÿì, êîìàíäàì ìåíþ,

òåðìèíîëîãèè ïðåäìåòíîé îáëàñòè.

Êíèãà ïîëåçíà âñåì ïîëüçîâàòåëÿì íàñòîëüíûõ ñèñòåì Microsoft.

Èçäàòåëüñòâî �

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

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

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

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

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

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

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå øåéïîâ â ãðóïïàõ

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

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

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

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

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

Ôîðìàòèðîâàíèå è äîáàâëåíèå òåêñòà ê øåéïó â ãðóïïå

Âû ìîæåòå ôîðìàòèðîâàòü è äîáàâëÿòü òåêñò ê øåéïàì â
ãðóïïå, íå îòêðûâàÿ îêíî ãðóïïû.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ èëè äîáàâëåíèÿ òåêñòà ê øåéïó â ãðóï-
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Ïðåäèñëîâèå

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

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

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

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

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

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

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

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

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

50

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

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

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

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

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

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

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

íîñòè âîêðóã óïðàâëÿþùåé òî÷êè.

Ãðóïïèðîâêà è ðàçãðóïïèðîâêà øåéïîâ

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

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

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

Ðåäàêòèðîâàíèå ãðóïïû

Ðåäàêòèðóÿ è ôîðìàòèðóÿ ãðóïïó âû ìîæåòå ìåíÿòü ðàçìåð,
ïåðåìåùàòü è ïîâîðà÷èâàòü ãðóïïó, íå îòêðûâàÿ åå â îòäåëüíîì
îêíå. Ãðóïïà ðåäàêòèðóåòñÿ òàêèì æå îáðàçîì, êàê è îáû÷íûé øåéï.

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

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

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

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

Óñïåõîâ âàì â èçó÷åíèè ýòîãî ïîëåçíîãî ïðèëîæåíèÿ!
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íå ïðèìåò íóæíûé âèä.

Óäàëåíèå ñåãìåíòà

Åñëè íåêîòîðûå ñåãìåíòû â øåéïå âàì íå íóæíû, èõ ìîæíî
óäàëèòü. Íàïðèìåð, ìîæíî óäàëèòü ñåãìåíò ïðÿìîóãîëüíèêà, ïðå-
âðàòèâ åãî â òðåóãîëüíèê.

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

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

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

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

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

Èçìåíåíèå äóã

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

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

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

æåëàåìûé âèä.

Èçìåíåíèå ýêñöåíòðè÷íîñòè äóãè

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Âûáðàííûå âåðøèíû äâèãàþòñÿ âìåñòå, ñîõðàíÿÿ îòíîñèòåëü-
íîå ïîëîæåíèå.

Äîáàâëåíèå ñåãìåíòîâ ê øåéïàì

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü ñåãìåíòû ê øåéïàì, ÷òîáû èçìåíèòü
âèä øåéïîâ. Íàïðèìåð, ìîæíî ïðåâðàòèòü òðåóãîëüíèê â ïðÿìîó-
ãîëüíèê. Êîãäà âû äîáàâëÿåòå ñåãìåíò, Visio ñîçäàåò íîâóþ âåð-
øèíó, ãäå îäèí êîíåö íîâîãî ñåãìåíòà ñîâïàäàåò ñ êîíöîì ñóùå-
ñòâóþùåãî ñåãìåíòà.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíò øòàìïà, ÷òîáû áûñòðî
ñîçäàâàòü êîïèè ìàñòåð-øåéïà.

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

öåíòð øåéïà.
4. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà îäíîìåðíûõ øåéïîâ

Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà 1-D øåéïà âû ìîæåòå òÿíóòü çà îäíó
èç åãî êîíå÷íûõ òî÷åê. 1-D øåéï, íå ÿâëÿþùèéñÿ ïðÿìîé ëèíèåé,
èìååò òî÷êè ñåëåêöèè, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ åãî
ðàçìåðà.

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

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

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

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

3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà äâóìåðíûõ øåéïîâ

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

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

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

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

Îáùèå ïðèíöèïû

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

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

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

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

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

Íî ýòî åùå íå ñàìîå ãëàâíîå îòëè÷èå Visio. Îêàçûâàåòñÿ øåé-
ïû îáëàäàþò èíòåëëåêòîì. Òî åñòü îíè çíàþò, êàê ñåáÿ âåñòè ïðè
òåõ èëè èíûõ èçìåíåíèÿõ ðèñóíêà. Íàïðèìåð, ìîæåò ñóùåñòâî-
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Óäàëåíèå øåéïà

×òîáû óäàëèòü øåéï èç ðèñóíêà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Edit ñäåëàéòå ñëåäóþùåå:
Äëÿ óäàëåíèÿ øåéïà âûáåðèòå Clear.
Äëÿ óäàëåíèÿ øåéïà è çàïîìèíàíèÿ åãî â áóôåðå âûáåðèòå

Cut èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Cut íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïà

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá ñîçäàíèÿ ðèñóíêà ñîñòîèò â ïåðåòàñêè-
âàíèè ìàñòåð-øåéïîâ ñ òðàôàðåòîâ íà ðèñóíîê.

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

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

Ïåðåòàñêèâàíèå øåéïîâ íà äðóãîé ðèñóíîê

Ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü èëè êîïèðî-
âàòü øåéïû èç îäíîãî ðèñóíêà â äðóãîé.

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

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

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

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

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

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

Èíñòðóìåíòû è òåõíèêà

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

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

Ïåðå÷èñëèì êðàòêî îñòàëüíûå ñîñòàâëÿþùèå ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ.

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

ïàíåëüêè äëÿ îòêðûòèÿ ôàéëîâ òðàôàðåòîâ è

ëèñòàíèÿ ñòðàíèö ðèñóíêà.
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2. Âûáåðèòå øåéïû.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì Subtract.

Êîïèðîâàíèå è äóáëèðîâàíèå øåéïîâ

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

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

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

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

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

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

Êîïèðîâàíèå øåéïîâ â äðóãîé ðèñóíîê

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

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

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

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

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

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

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

ïàíåëüêè ñ êíîïêàìè äëÿ óïðàâëåíèÿ

ðàçìåùåíèåì øåéïîâ íà ðèñóíêå

(âûðàâíèâàíèå, ðàâíîìåðíîå ðàçìåùåíèå,

ãðóïïèðîâàíèå è èçìåíåíèå ïîðÿäêà

ñëåäîâàíèÿ), à òàêæå äëÿ ïîâîðîòîâ è

çåðêàëüíîãî îòðàæåíèÿ.

ïàíåëüêè äëÿ âûáîðà ñòèëåé òåêñòà,

ëèíèè è çàêðàñêè äâóìåðíûõ

ýëåìåíòîâ.

êíîïêè áûñòðîãî óïðàâëåíèÿ öâåòîì è

ðàçìåðîì òåêñòà.

êíîïêè áûñòðîãî óïðàâëåíèÿ ïàðàìåòðàìè

ëèíèé.

êíîïêè óïðàâëåíèÿ öâåòîì, îáðàçöîì çàêðàñêè

è òåíüþ.

âûçîâ îêíà óïðàâëåíèÿ ñëîÿìè.

óïðàâëåíèå ðàçìåùåíèåì îêîí.

óïðàâëåíèå ñâîéñòâàìè ñòðàíèöû ðèñóíêà

(àêòèâíîñòü òàêèõ ýëåìåíòîâ, êàê ñåòêà,

ëèíåéêè, íàïðàâëÿþùèå).
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êðûâàþùèõñÿ 2-D øåéïîâ èëè èç ïåðåñå÷åíèÿ ëèíèé.
×òîáû ðàçðåçàòü 2-D øåéï íà ìåíüøèå ÷àñòè:
1.  Íàðèñóéòå ëèíèþ ÷åðåç øåéï òàì, ãäå âû õîòèòå ðàçðåçàòü

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

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

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

íûå ÷àñòè.

Ïåðåñå÷åíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ñîçäàòü îäèí çàêðûòûé øåéï íàëîæåíèåì èëè ïå-
ðåñå÷åíèåì äâóõ øåéïîâ. Íîâûé øåéï óíàñëåäóåò òåêñò è ôîðìà-
òèðîâàíèå ïåðâîãî âûáðàííîãî øåéïà.

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

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

Intersect.

Âû÷èòàíèå øåéïîâ

Íàëîæèòå îäèí øåéï íà äðóãîé. Âûáåðèòå ïåðâûé, çàòåì âòî-
ðîé. Âûáåðèòå Subtract äëÿ óäàëåíèÿ âòîðîãî âûáðàííîãî øåéïà.
Ïåðåêðûâàþùèéñÿ ñåãìåíò âòîðîãî øåéïà «âû÷èòàåòñÿ» èç ïåð-
âîãî.

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

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

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

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

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

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

Øàáëîíû è òðàôàðåòû

Âàæíåéøèå ýëåìåíòû Visio � øàáëîíû è òðàôàðåòû � ñëóæàò
äëÿ àäàïòàöèè åãî ê íóæíîé ïðèêëàäíîé îáëàñòè è ïðèäàíèÿ ïðî-
öåññó ðèñîâàíèÿ ïðèñóùåé Visio ëåãêîñòè è óäîáñòâà.

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

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

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

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

äðóãèì äåéñòâèÿì, âûáåðèòå Undo â ìåíþ Edit.

Ñîåäèíåíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ñîåäèíèòü äâà èëè áîëüøå çàêðûòûõ øåéïà, ñî-
çäàâàÿ îäèí èç èõ ïåðèìåòðîâ.

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

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

Îá åäèíåíèå øåéïîâ

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

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

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

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

Ôðàãìåíòèðîâàíèå øåéïîâ

Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Fragment, âû ìîæåòå ðàçðåçàòü øåéï íà
ìåíüøèå ÷àñòè. Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íîâûå øåéïû èç ïåðå-
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ñ èõ çíà÷åíèÿìè.
Òðàôàðåò (Stencil) � ôàéë ñ íàáîðîì ìàñòåð-øåéïîâ, îáû÷íî

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

Ðèñóåì áëîê-ñõåìó

Ïîñìîòðèì äëÿ ïðèìåðà, êàê ñ ïîìîùüþ Visio ðèñóåòñÿ ïðî-
ñòåéøàÿ áëîê-ñõåìà.

Çàïóñêàåì Visio ÷åðåç ìåíþ Start.
Â äèàëîãîâîì îêíå New âûáèðàåì øàáëîí Orgchart Template.

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå øåéïà ñ íåñêîëüêèìè ñåãìåíòàìè

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

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

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

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

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

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

Óíè÷òîæåíèå ñåãìåíòîâ â ïðîöåññå ðèñîâàíèÿ

Åñëè íóæíî èçìåíèòü èëè óäàëèòü ñåãìåíò â ïðîöåññå ðèñîâà-
íèÿ èíñòðóìåíòàìè êàðàíäàø, ïðÿìàÿ, äóãà èëè êðèâàÿ, òî âû ìî-
æåòå âåðíóòüñÿ ê íà÷àëó ñåãìåíòà, íå çàêîí÷èâ åãî, èëè îòìåíèòü
íàðèñîâàííîå.

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

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

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

 (ïîêàçûâàåì, ÷òî áóäåì «øòàìïîâàòü» âûáðàííûé øåéï) è òðè

ðàçà ùåëêàåì ìûøüþ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà â òåõ ìåñòàõ. ãäå íóæ-
íî ðàñïîëîæèòü ìåíåäæåðîâ. Íà ñòðàíèöå ïîÿâëÿþòñÿ òðè îäèíà-
êîâûõ èçîáðàæåíèÿ.

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêîâ è êâàäðàòîâ

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

Ðèñîâàíèå êðèâûõ

Ãëàäêèå êðèâûå ëèíèè ðèñóþòñÿ ñïåöèàëüíûì èíñòðóìåíòîì
«Êðèâàÿ».

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå ýëëèïñîâ è êðóãîâ

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

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

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

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

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

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

Èçìåíåíèå ïîâåäåíèÿ øåéïà

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

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

ìóëû â øåéï-ëèñòå.

Ðèñîâàíèå ïðÿìûõ ëèíèé è äóã

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ øåéïîâ

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

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

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

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

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

.
Ìû âèäèì, ÷òî Visio ðàçáèâàåò ðèñóíîê íà äâå ÷àñòè, òî åñòü

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

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

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

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

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

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

Òðàôàðåòû ðèñóíêà

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

Ðàáîòà ñ óïðàâëÿþùèìè òî÷êàìè

Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû èìåþò óïðàâëÿþùèå òî÷êè, êîòî-
ðûå ïîçâîëÿþò âûïîëíÿòü äåéñòâèÿ, ñ÷èòàþùèåñÿ íåñòàíäàðòíû-
ìè äëÿ îäíîìåðíûõ è äâóìåðíûõ øåéïîâ.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

èêîíêå ïå÷àòè .

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

Ñîåäèíåíèå è ôðàãìåíòèðîâàíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü ñëîæíûå øåéïû,  ðèñóÿ ïðîñòûå êîì-
ïîíåíòû è èñïîëüçóÿ çàòåì êîìàíäû Operations, ÷òîáû ñîçäàòü èç
íèõ áîëåå ñëîæíûå.

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

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

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

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

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

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

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

Êîïèðîâàíèå, äóáëèðîâàíèå è óäàëåíèå øåéïîâ

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

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

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå ãðàôè÷åñêèìè ïðèìèòèâàìè

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

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

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

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

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

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

Îñâîáîæäåíèå  ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå

Åñëè âàì ïîòðåáîâàëîñü îñâîáîäèòü ìåñòî íà äèñêå, ðàññìîò-
ðèòå óäàëåíèå ñëåäóþùèõ ôàéëîâ Visio:

- VISTUTOR.EXE (ðàñïîëîæåííûé â ïàïêå Help), åñëè âàì íå
íóæåí êðàòêèé îáçîð Visio;

- README.TXT è NETWORK.TXT (ðàñïîëîæåííûé â ãëàâ-
íîé ïàïêå Visio), ïîñëå òîãî, êàê âû ïðî÷èòàëè èëè íàïå÷àòàëè ýòè
ôàéëû;

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå è èçìåíåíèå øåéïîâ

Ðèñîâàíèå øåéïîâ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Óâåëè÷åíèå ðèñóíêà

Âû ìîæåòå óâåëè÷èòü ÷àñòü ðèñóíêà, ÷òîáû ðàçãëÿäåòü äå-
òàëè èëè óìåíüøèòü ðèñóíîê, ÷òîáû óâèäåòü åãî öåëèêîì.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ:
1. Âûáåðèòå îáúåêò â òîé ÷àñòè ðèñóíêà, êîòîðóþ âû õîòèòå

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

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

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

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

Áûñòðûé äîñòóï ê îáùèì êîìàíäàì

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

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

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

Äîáàâëåíèå ôàéëîâ  ïîñëå óñòàíîâêè

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

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

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

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

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

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

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

Äëÿ äîáàâëåíèÿ òî÷åê ñâÿçè èñïîëüçóåòñÿ èíñòðóìåíò òî÷êà

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

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

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

Çàêðûòèå ôàéëà

Çàêàí÷èâàÿ ðàáîòó ñ ôàéëîì, âû ìîæåòå çàêðûòü åãî, íå çàê-
ðûâàÿ Visio. Åñëè ôàéë áûë èçìåíåí ñî âðåìåíè ïîñëåäíåé çàïèñè,
Visio íàïîìíèò âàì î íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíèòü ôàéë ïåðåä çàêðû-
òèåì.

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

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

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

Ïðîñìîòð òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà

Êîãäà âû ïåðâûé ðàç ïåðåíîñèòå ìàñòåð-øåéï â ôàéë ðèñóí-
êà, Visio ðàçìåùàåò òàêæå åãî êîïèþ â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà.

Ðåäàêòèðóÿ ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, âû ìî-
æåòå èçìåíèòü âñå åãî ýêçåìïëÿðû â ýòîì ôàéëå ðèñóíêà îäíîâðå-
ìåííî. Ýêçåìïëÿð â ïðåäåëàõ ôàéëà ðèñóíêà óíàñëåäóåò õàðàêòå-
ðèñòèêè îò ìàñòåð-øåéïà íà òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, åñëè òîëü-
êî âû íå ðàçãðóïïèðóåòå åãî èëè óäàëèòå ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðå-
òà ôàéëà ðèñóíêà.
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âåñòè óêàçàòåëü ìûøè ê òîìó ìåñòó øåéïà, ê êîòîðîìó áóäóò ïðè-
ñîåäèíÿòüñÿ ëèíèè ñâÿçè, è ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl ùåëêíóòü
ëåâîé êíîïêîé ìûøè, òî ìû óâèäèì ïîÿâèâøóþñÿ â ýòîì ìåñòå
òî÷êó ñâÿçè. Ðàññòàâèâ âñå òðè òî÷êè ñâÿçè, ïîëó÷àåì âïîëíå çà-
êîí÷åííûé øåéï ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ îäíîãî ýëåìåíòà ìèê-

ðîñõåìû.

Ñîçäàíèå òðàôàðåòà

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

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

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

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

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

õðàíèòü ôàéë.
5. Ùåëêíèòå Save.

Ñîõðàíåíèå ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà

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

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

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

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

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

òðàôàðåòû.

Çàùèòà ôàéëà

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

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

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

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

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

Ñîçäàíèå øàáëîíà

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé â îòêðûòîì ôàéëå

Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â îòêðûòîì ôàéëå è ïðîäîë-
æàòü ðàáîòàòü â Visio.

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

Ñîõðàíåíèå ôàéëà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ

Âû ìîæåòå ïðåäîòâðàòèòü íåñàíêöèîíèðîâàííûå èëè ñëó÷àé-
íûå èçìåíåíèÿ ôàéëà,  ñîõðàíèâ åãî òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ. Ìîæíî
îòêðûòü è ðåäàêòèðîâàòü êîïèþ òàêîãî ôàéëà, íî ïåðâîíà÷àëüíûé
ôàéë íå ìîæåò ðåäàêòèðîâàòüñÿ.

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

×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
2. Â ñåêöèè Save äèàëîãîâîãî îêíà, îòìåòüòå ôëàã Read Only.
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Ñîñòàâ

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

Visio

Add-ons

System

Custom

Filter32

Setup32

Spelling

Help

Stencil

Standard

Template

Standard

Wizards

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

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

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

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

Â ïàïêàõ Stencil è Template ðàçìåùåíû ñîîòâåòñòâåííî ïî-
ñòàâëÿåìûå òðàôàðåòû è øàáëîíû. Îáû÷íî â íèõ æå ñêëàäûâà-
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1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòèÿ ôàéëà.
2. Â ñïèñêå òèïîâ ôàéëîâ (Files Of Type) âûáåðèòå Template

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

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

Âûõîä èç Visio

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

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

Ñîõðàíåíèå íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà

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

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

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

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

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

îêíå ñâîéñòâ è ùåëêíèòå OK.

Ñîçäàíèå îïèñàíèÿ ôàéëà

Âû ìîæåòå ñîçäàòü îïèñàíèå ôàéëà Visio, ÷òîáû âïîñëåäñòâèè
îáëåã÷èòü åãî èäåíòèôèêàöèþ. Èíôîðìàöèþ î ôàéëå ìîæíî âè-
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þòñÿ è òðàôàðåòû è øàáëîíû, ñîçäàâàåìûå ïîëüçîâàòåëÿìè.
Ïàïêà Drawings ñîçäàåòñÿ ïóñòîé è ïðåäíàçíà÷àåòñÿ äëÿ ðàç-

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

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

Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà ðèñóíêà

Âû ìîæåòå îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë ðèñóíêà, ÷òîáû èñ-
ïðàâèòü èëè  ìîäåðíèçèðîâàòü åãî.

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

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

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

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

4. Ùåëêíèòå Open.

Îòêðûòèå òðàôàðåòà

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü â ðèñóíêå øåéïû èç íåñêîëüêèõ
òðàôàðåòîâ, âû ìîæåòå îòêðûòü ôàéëû òðàôàðåòà, íå îòêðûâàÿ
øàáëîí.

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

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

3. Íàéäÿ íóæíûé ôàéë, ùåëêíèòå OK.

Îòêðûòèå øàáëîíà, äëÿ èçìåíåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ

Îáû÷íî âû ñîçäàåòå íîâûé ðèñóíîê, îòêðûâàÿ øàáëîí â äèà-
ëîãîâîì îêíå New. Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü èëè êîïèðîâàòü øàá-
ëîí, âû ìîæåòå îòêðûòü åãî â äèàëîãå Open, òàêæå êàê è ëþáîé
äðóãîé ôàéë.

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

Â ýòîé ãëàâå

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

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

Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî è ôàéëû

Îðãàíèçàöèÿ ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà Visio

Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî Visio ñîäåðæèò îêíà, ìåíþ, è èíñòðó-
ìåíòû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðèñîâàíèÿ. Åãî ìîæíî íàñòðàèâàòü, ïðè-
ñïîñàáëèâàÿ ê îáëàñòè äåÿòåëüíîñòè èëè ïðîñòî ê ñâîèì ïðèâû÷-
êàì.

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

Ñòàðò Visio è îòêðûòèå ôàéëîâ

×àùå âñåãî Visio çàïóñêàþò ëèáî äëÿ òîãî, ÷òîáû íàðèñîâàòü
íîâûé ðèñóíîê, ëèáî äëÿ òîãî, ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü èìåþùèé-
ñÿ.

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

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

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

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

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

4. Ùåëêíèòå OK.

Ñòàðò Visio

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

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

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

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

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

Ñòàðò íîâîãî ðèñóíêà ñ øàáëîíîì

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

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

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

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

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

Ñòàðò íîâîãî ðèñóíêà áåç øàáëîíà

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

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

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

Ñîõðàíåíèå ôàéëîâ

Âíåñÿ ñóùåñòâåííûå èçìåíåíèÿ â ðèñóíîê, âû äîëæíû ñîõðà-
íèòü ôàéë ðèñóíêà. Ïðè èçìåíåíèè òðàôàðåòà èëè øàáëîíà âàì
òàêæå ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ñîõðàíèòü èõ.

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

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

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

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

Èñïîëüçîâàíèå øàáëîíîâ, òðàôàðåòîâ, âèçàðäîâ

Visio ïîñòàâëÿåòñÿ ñ øàáëîíàìè, òðàôàðåòàìè, è âèçàðäàìè,
ïîìîãàþùèìè âàì ëåãêî è áûñòðî ñîçäàâàòü ðèñóíêè.

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

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

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

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

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

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

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

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

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ èçîáðàæåíèÿ

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

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

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

ìûì.

Âûáîð èíòåðôåéñà

Visio ïîçâîëÿåò Âàì âûáèðàòü íàèáîëåå çíàêîìîå ðàáî÷åå îê-
ðóæåíèå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïàíåëü Microsoft Office èëè ïà-
íåëè, àíàëîãè÷íûå Lotus SmartSuite èëè Novell PerfectOffice.

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

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

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

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

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ óñòàíîâêè Visio

Â ïðîöåññå ýêñïëóàòàöèè Visio óæå ïîñëå ïåðâîíà÷àëüíîé óñ-
òàíîâêè âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ âíåñòè êàêèå-ëèáî èçìåíåíèÿ â
ñîñòàâ Visio. Èñïîëüçóÿ ïîâòîðíóþ óñòàíîâêó ìîæíî:

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

òðàôàðåòîâ.
Ïðè íåõâàòêå ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå ìîæíî òàêæå óäàëèòü

íåêîòîðûå ôàéëû Visio.

Ðàçìåùåíèå îêîí Visio

Ïî óìîë÷àíèþ, ãëàâíîå îêíî Visio îáû÷íî ñîäåðæèò ñòðàíèöó
ðèñóíêà è îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ. Òðàôàðåòû ìîæíî ñäå-
ëàòü ïëàâàþùèìè.

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

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

Ðàçìåùåíèå òðàôàðåòîâ

Âû ìîæåòå çàêðåïèòü òðàôàðåòû èëè ñäåëàòü èõ ïëàâàþùè-
ìè. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû çàêðåïëåíû.

×òîáû ñäåëàòü òðàôàðåòû ïëàâàþùèìè:
1. Ùåëêíèòå âíóòðè òðàôàðåòà, ãäå íåò íèêàêèõ êíîïîê èëè

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

âûáåðèòå â ìåíþ ïóíêò Close.

Ïðîñìîòð è îðãàíèçàöèÿ èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ

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

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

äàþùåì ìåíþ îäèí èç ïóíêòîâ:
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íàêîâóþ ñåòêó è ñèñòåìó èçìåðåíèÿ;
- îí äîáàâëÿåò ê ôàéëó ðèñóíêà ñîîòâåòñòâóþùèå ñòèëè.
Êàæäûé øàáëîí îòêðûâàåò îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ.

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

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

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

Èçìåíåíèå ïàðàìåòðîâ óñòàíîâêè Visio

Â ïðîöåññå ýêñïëóàòàöèè Visio óæå ïîñëå ïåðâîíà÷àëüíîé óñ-
òàíîâêè âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ âíåñòè êàêèå-ëèáî èçìåíåíèÿ â
ñîñòàâ Visio. Èñïîëüçóÿ ïîâòîðíóþ óñòàíîâêó ìîæíî:

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

òðàôàðåòîâ.
Ïðè íåõâàòêå ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå ìîæíî òàêæå óäàëèòü

íåêîòîðûå ôàéëû Visio.

Ðàçìåùåíèå îêîí 

Ïî óìîë÷àíèþ, ãëàâíîå îêíî Visio îáû÷íî ñîäåðæèò ñòðàíèöó
ðèñóíêà è îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ. Òðàôàðåòû ìîæíî ñäå-
ëàòü ïëàâàþùèìè.

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

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

Ðàçìåùåíèå òðàôàðåòîâ

Âû ìîæåòå çàêðåïèòü òðàôàðåòû èëè ñäåëàòü èõ ïëàâàþùè-
ìè. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû çàêðåïëåíû.

×òîáû ñäåëàòü òðàôàðåòû ïëàâàþùèìè:
1. Ùåëêíèòå âíóòðè òðàôàðåòà, ãäå íåò íèêàêèõ êíîïîê èëè

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

âûáåðèòå â ìåíþ ïóíêò Close.

Ïðîñìîòð è îðãàíèçàöèÿ èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ

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

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

äàþùåì ìåíþ îäèí èç ïóíêòîâ:
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- âåðñèþ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, ÷òîáû ïðîñìîòðåòü ôàéë, íå èç-
ìåíÿÿ åãî.

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

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

Ñîõðàíåíèå ôàéëîâ

Âíåñÿ ñóùåñòâåííûå èçìåíåíèÿ â ðèñóíîê, âû äîëæíû ñîõðà-
íèòü ôàéë ðèñóíêà. Ïðè èçìåíåíèè òðàôàðåòà èëè øàáëîíà âàì
òàêæå ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ñîõðàíèòü èõ.

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

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

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

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

Èñïîëüçîâàíèå øàáëîíîâ, òðàôàðåòîâ, âèçàðäîâ

Visio ïîñòàâëÿåòñÿ ñ øàáëîíàìè, òðàôàðåòàìè, è âèçàðäàìè,
ïîìîãàþùèìè âàì ëåãêî è áûñòðî ñîçäàâàòü ðèñóíêè.

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

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

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

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

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

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

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

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

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ èçîáðàæåíèÿ

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

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

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

ìûì.

Âûáîð èíòåðôåéñà

Visio ïîçâîëÿåò Âàì âûáèðàòü íàèáîëåå çíàêîìîå ðàáî÷åå îê-
ðóæåíèå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïàíåëü Microsoft Office èëè ïà-
íåëè, àíàëîãè÷íûå Lotus SmartSuite èëè Novell PerfectOffice.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàíåëè:
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Ãëàâà 2. Ðèñîâàíèå â Visio

Â ýòîé ãëàâå

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

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

Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî è ôàéëû

Îðãàíèçàöèÿ ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà Visio

Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî Visio ñîäåðæèò îêíà, ìåíþ, è èíñòðó-
ìåíòû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðèñîâàíèÿ. Åãî ìîæíî íàñòðàèâàòü, ïðè-
ñïîñàáëèâàÿ ê îáëàñòè äåÿòåëüíîñòè èëè ïðîñòî ê ñâîèì ïðèâû÷-
êàì.

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

Ñòàðò  è îòêðûòèå ôàéëîâ

×àùå âñåãî Visio çàïóñêàþò ëèáî äëÿ òîãî, ÷òîáû íàðèñîâàòü
íîâûé ðèñóíîê, ëèáî äëÿ òîãî, ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü èìåþùèé-
ñÿ.

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

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

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

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

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

4. Ùåëêíèòå OK.

Ñòàðò Visio

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

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

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

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

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

Ñòàðò íîâîãî ðèñóíêà ñ øàáëîíîì

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

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

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

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

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

Ñòàðò íîâîãî ðèñóíêà áåç øàáëîíà

Äëÿ ñîçäàíèÿ ðèñóíêà áåç øàáëîíà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå New.
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þòñÿ è òðàôàðåòû è øàáëîíû, ñîçäàâàåìûå ïîëüçîâàòåëÿìè.
Ïàïêà Drawings ñîçäàåòñÿ ïóñòîé è ïðåäíàçíà÷àåòñÿ äëÿ ðàç-

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

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

Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåãî ôàéëà ðèñóíêà

Âû ìîæåòå îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé ôàéë ðèñóíêà, ÷òîáû èñ-
ïðàâèòü èëè  ìîäåðíèçèðîâàòü åãî.

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

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

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

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

4. Ùåëêíèòå Open.

Îòêðûòèå òðàôàðåòà

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü â ðèñóíêå øåéïû èç íåñêîëüêèõ
òðàôàðåòîâ, âû ìîæåòå îòêðûòü ôàéëû òðàôàðåòà, íå îòêðûâàÿ
øàáëîí.

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

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

3. Íàéäÿ íóæíûé ôàéë, ùåëêíèòå OK.

Îòêðûòèå øàáëîíà, äëÿ èçìåíåíèÿ èëè êîïèðîâàíèÿ

Îáû÷íî âû ñîçäàåòå íîâûé ðèñóíîê, îòêðûâàÿ øàáëîí â äèà-
ëîãîâîì îêíå New. Åñëè âû õîòèòå èçìåíèòü èëè êîïèðîâàòü øàá-
ëîí, âû ìîæåòå îòêðûòü åãî â äèàëîãå Open, òàêæå êàê è ëþáîé
äðóãîé ôàéë.

×òîáû îòêðûòü ôàéë øàáëîíà, äëÿ èçìåíåíèÿ èëè êîïèðîâà-
íèÿ:
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Ñîñòàâ

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

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

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

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

Â ïàïêàõ Stencil è Template ðàçìåùåíû ñîîòâåòñòâåííî ïî-
ñòàâëÿåìûå òðàôàðåòû è øàáëîíû. Îáû÷íî â íèõ æå ñêëàäûâà-
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1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòèÿ ôàéëà.
2. Â ñïèñêå òèïîâ ôàéëîâ (Files Of Type) âûáåðèòå Template

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

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

Âûõîä èç Visio

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

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

Ñîõðàíåíèå íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà

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

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

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

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

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

îêíå ñâîéñòâ è ùåëêíèòå OK.

Ñîçäàíèå îïèñàíèÿ ôàéëà

Âû ìîæåòå ñîçäàòü îïèñàíèå ôàéëà Visio, ÷òîáû âïîñëåäñòâèè
îáëåã÷èòü åãî èäåíòèôèêàöèþ. Èíôîðìàöèþ î ôàéëå ìîæíî âè-
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íèÿ îñòàëüíûõ ìèêðîñõåì ñåðèè è ïîìåñòèòü èõ íà äàííûé òðàôà-
ðåò. Ìîæíî ýòî äåëàòü è ïîñòåïåííî, ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè. À
ïîêà çàêðîåì íîâûé ôàéë òðàôàðåòà, ñîõðàíèâ åãî ïðåäâàðèòåëüíî
â íóæíîì ìåñòå.

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

Ñîçäàíèå øàáëîíà

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ñîõðàíåíèå èçìåíåíèé â îòêðûòîì ôàéëå

Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü èçìåíåíèÿ â îòêðûòîì ôàéëå è ïðîäîë-
æàòü ðàáîòàòü â Visio.

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

Ñîõðàíåíèå ôàéëà òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ

Âû ìîæåòå ïðåäîòâðàòèòü íåñàíêöèîíèðîâàííûå èëè ñëó÷àé-
íûå èçìåíåíèÿ ôàéëà,  ñîõðàíèâ åãî òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ. Ìîæíî
îòêðûòü è ðåäàêòèðîâàòü êîïèþ òàêîãî ôàéëà, íî ïåðâîíà÷àëüíûé
ôàéë íå ìîæåò ðåäàêòèðîâàòüñÿ.

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

×òîáû ñîõðàíèòü ôàéë òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
2. Â ñåêöèè Save äèàëîãîâîãî îêíà, îòìåòüòå ôëàã Read Only.
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âåñòè óêàçàòåëü ìûøè ê òîìó ìåñòó øåéïà, ê êîòîðîìó áóäóò ïðè-
ñîåäèíÿòüñÿ ëèíèè ñâÿçè, è ïðè íàæàòîé êëàâèøå Ctrl ùåëêíóòü
ëåâîé êíîïêîé ìûøè, òî ìû óâèäèì ïîÿâèâøóþñÿ â ýòîì ìåñòå
òî÷êó ñâÿçè. Ðàññòàâèâ âñå òðè òî÷êè ñâÿçè, ïîëó÷àåì âïîëíå çà-
êîí÷åííûé øåéï ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ îäíîãî ýëåìåíòà ìèê-

ðîñõåìû.

Ñîçäàíèå òðàôàðåòà

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

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

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

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

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

õðàíèòü ôàéë.
5. Ùåëêíèòå Save.

Ñîõðàíåíèå ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà

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

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

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

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

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

òðàôàðåòû.

Çàùèòà ôàéëà

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

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

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

ïèøèòå åãî. Ïîñëå çàêðûòèÿ äèàëîãà äèàëîãîâîãî ïàðîëü íå áóäåò
âèäåí.
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ðàåì ñòðîêó ñ îêðóæíîñòüþ è â ñòðîêå Size âûáèðàåì åå ðàçìåð
Large. Ïîñëå çàêðûòèÿ îêíà ðèñóíîê ïðèíèìàåò âîò òàêîé âèä.

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

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

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

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

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

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

Äëÿ äîáàâëåíèÿ òî÷åê ñâÿçè èñïîëüçóåòñÿ èíñòðóìåíò òî÷êà

ñâÿçè (  . Åñëè ïðè âûáðàííîì øåéïå ïîä-
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Îòìåòüòå òèïû îáúåêòîâ, êîòîðûå âû õîòèòå çàùèòèòü:
Styles � ñòèëè;
Background � ôîí ñòðàíèöû;
Shapes � øåéïû;
Master Shapes � ìàñòåð-øåéïû.
3. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Çàùèòà øåéïîâ äåéñòâóåò ñîâìåñòíî ñ óñòàíîâ-

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

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

Çàêðûòèå ôàéëà

Çàêàí÷èâàÿ ðàáîòó ñ ôàéëîì, âû ìîæåòå çàêðûòü åãî, íå çàê-
ðûâàÿ Visio. Åñëè ôàéë áûë èçìåíåí ñî âðåìåíè ïîñëåäíåé çàïèñè,
Visio íàïîìíèò âàì î íåîáõîäèìîñòè ñîõðàíèòü ôàéë ïåðåä çàêðû-
òèåì.

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

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

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

Ïðîñìîòð òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà

Êîãäà âû ïåðâûé ðàç ïåðåíîñèòå ìàñòåð-øåéï â ôàéë ðèñóí-
êà, Visio ðàçìåùàåò òàêæå åãî êîïèþ â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà.

Ðåäàêòèðóÿ ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, âû ìî-
æåòå èçìåíèòü âñå åãî ýêçåìïëÿðû â ýòîì ôàéëå ðèñóíêà îäíîâðå-
ìåííî. Ýêçåìïëÿð â ïðåäåëàõ ôàéëà ðèñóíêà óíàñëåäóåò õàðàêòå-
ðèñòèêè îò ìàñòåð-øåéïà íà òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, åñëè òîëü-
êî âû íå ðàçãðóïïèðóåòå åãî èëè óäàëèòå ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðå-
òà ôàéëà ðèñóíêà.
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ùèå è ïîäïðàâèòü èëè äîáàâèòü ýëåìåíòû ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåí-
òîâ ðèñîâàíèÿ.

×òîáû îçíàêîìèòüñÿ ñ òàêèì ïðîöåññîì ñîçäàíèÿ ðèñóíêà,
âîçüìåì è íàðèñóåì øåéï ãðàôè÷åñêîãî îáîçíà÷åíèÿ öèôðîâîé
ìèêðîñõåìû, íàïðèìåð 555 À3. Âïîñëåäñòâèè åãî ìîæíî áóäåò
ïðåîáðàçîâàòü â ìàñòåð-øåéï è ïîìåñòèòü íà ñïåöèàëüíûé òðàôà-
ðåò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðèíöèïèàëüíûõ ñõåì.

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

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

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

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

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

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

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

Óâåëè÷åíèå ðèñóíêà

Âû ìîæåòå óâåëè÷èòü ÷àñòü ðèñóíêà, ÷òîáû ðàçãëÿäåòü äå-
òàëè èëè óìåíüøèòü ðèñóíîê, ÷òîáû óâèäåòü åãî öåëèêîì.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ìàñøòàáà èçîáðàæåíèÿ:
1. Âûáåðèòå îáúåêò â òîé ÷àñòè ðèñóíêà, êîòîðóþ âû õîòèòå

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

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

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

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

Áûñòðûé äîñòóï ê îáùèì êîìàíäàì

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

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

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

Äîáàâëåíèå ôàéëîâ Visio ïîñëå óñòàíîâêè

×òîáû äîáàâèòü ôàéëû ïîñëå óñòàíîâêè:
1. Âñòàâüòå ïåðâûé óñòàíîâî÷íûé äèñê â äèñêîâîä.
2. Â ïðîâîäíèêå Windows ïåðåéäèòå íà ãèáêèé äèñê, çàòåì
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Çàêðûòü Visio ïîñëå âûïîëíåíèÿ ðàáîòû ìîæíî, êàê è ëþáîå
ïðèëîæåíèå Windows, ùåë÷êîì ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå èëè ÷åðåç
ïóíêò Exit ìåíþ File. Åñëè ïîñëåäíèå èçìåíåíèÿ â ôàéëå íå áûëè
ñîõðàíåíû, Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå, íå íóæíî ëè èõ ñîõðà-
íèòü.

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

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

Ðèñîâàíèå ãðàôè÷åñêèìè ïðèìèòèâàìè

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

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

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

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

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

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

Îñâîáîæäåíèå  ìåñòà íà æåñòêîì äèñêå

Åñëè âàì ïîòðåáîâàëîñü îñâîáîäèòü ìåñòî íà äèñêå, ðàññìîò-
ðèòå óäàëåíèå ñëåäóþùèõ ôàéëîâ Visio:

- VISTUTOR.EXE (ðàñïîëîæåííûé â ïàïêå Help), åñëè âàì íå
íóæåí êðàòêèé îáçîð Visio;

- README.TXT è NETWORK.TXT (ðàñïîëîæåííûé â ãëàâ-
íîé ïàïêå Visio), ïîñëå òîãî, êàê âû ïðî÷èòàëè èëè íàïå÷àòàëè ýòè
ôàéëû;

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå è èçìåíåíèå øåéïîâ

Ðèñîâàíèå øåéïîâ

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

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

Ïðè ðèñîâàíèè ÷àñòî áûâàþò ïîëåçíû íàïðàâëÿþùèå è ëèíèè
ñåòêè. Ïðè ñîçäàíèè ñëîæíûõ ôîðì, èñïîëüçóéòå êîìàíäû ñîåäè-
íåíèå (Union), îáúåäèíåíèå (Combine), ôðàãìåíòèðîâàíèå
(Fragment), ïåðåñå÷åíèå (Intersect), èëè âû÷èòàíèå (Subtract) (â ìåíþ
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âåñü ðèñóíîê, îòïóñêàåì êíîïêó ìûøè. Òåïåðü çàõâàòûâàåì ìû-
øüþ ëþáîé øåéï è ïåðåìåùàåì åãî â íóæíóþ ïîçèöèþ. Åñëè áû
áûë âûáðàí òîëüêî ýòîò øåéï, îí ïåðåìåùàëñÿ áû â îäèíî÷åñòâå,
íî òàê êàê ìû âûáðàëè âñå øåéïû íà ðèñóíêå, ïåðåìåùàåòñÿ âåñü
ðèñóíîê. Âî âðåìÿ ïåðåìåùåíèÿ ìû âèäèì î÷åðòàíèÿ ïðÿìîóãîëü-
íèêà ñåëåêöèè, ïîêàçûâàþùåãî ãðàíèöû îáëàñòè, ñîäåðæàùåé ðè-
ñóíîê. Ïðè÷åì, ñòîèò òîëüêî ðèñóíêó çàâèñíóòü íà êàêîì-ëèáî ìå-
ñòå íà ïàðó ñåêóíä, êàê èçîáðàæåíèå â ïðÿìîóãîëüíèêå ñåëåêöèè
«ïðîÿâëÿåòñÿ» è ñòàíîâÿòñÿ âèäíû î÷åðòàíèÿ îòäåëüíûõ øåéïîâ.
Â îïðåäåëåííûõ ñëó÷àÿõ ýòà îñîáåííîñòü ïîçâîëÿåò òî÷íåå ïîçè-
öèîíèðîâàòü ðèñóíîê íà íîâîì ìåñòå.

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

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

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

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

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

èêîíêå ïå÷àòè .

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

Ñîåäèíåíèå è ôðàãìåíòèðîâàíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü ñëîæíûå øåéïû,  ðèñóÿ ïðîñòûå êîì-
ïîíåíòû è èñïîëüçóÿ çàòåì êîìàíäû Operations, ÷òîáû ñîçäàòü èç
íèõ áîëåå ñëîæíûå.

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

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

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

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

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

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

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

Êîïèðîâàíèå, äóáëèðîâàíèå è óäàëåíèå øåéïîâ

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

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

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

Ðèñîâàíèå ïåðåòàñêèâàíèåì
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Óñòàíàâëèâàåì â ñòðîêå Size ñåêöèè Paper ðàçìåð áóìàãè À4,
â ñåêöèè Orientation âûáèðàåì âåðòèêàëüíîå ðàñïîëîæåíèå ëèñòà
(Portrait). Ïîëÿ (Margins) íà ëèñòå áóìàãè óñòàíàâëèâàþòñÿ â äþé-
ìàõ. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge çàäàåòñÿ ìàñøòàáèðîâàíèå ïðè âû-
âîäå íà ïðèíòåð. Ïðè âûáîðå ìàñøòàáà (Scale 100 percent) ðàçìåð
ðèñóíêà íå äîëæåí èçìåíÿòüñÿ.

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

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

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

.
Ìû âèäèì, ÷òî Visio ðàçáèâàåò ðèñóíîê íà äâå ÷àñòè, òî åñòü

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

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

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

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

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

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

Òðàôàðåòû ðèñóíêà

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

Ðàáîòà ñ óïðàâëÿþùèìè òî÷êàìè

Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû èìåþò óïðàâëÿþùèå òî÷êè, êîòî-
ðûå ïîçâîëÿþò âûïîëíÿòü äåéñòâèÿ, ñ÷èòàþùèåñÿ íåñòàíäàðòíû-
ìè äëÿ îäíîìåðíûõ è äâóìåðíûõ øåéïîâ.

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

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

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

Ãðóïïèðîâàíèå øåéïîâ
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Äëÿ çàâåðøåíèÿ ðàáîòû íóæíî åùå ñîõðàíèòü ôàéë íà äèñêå
è âûâåñòè ïîëó÷åííûé ðèñóíîê íà ïðèíòåð.

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

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

Ïåðåä ïå÷àòüþ íåîáõîäèìî óñòàíîâèòü íåêîòîðûå ïàðàìåò-
ðû ïå÷àòè, òàêèå êàê ðàçìåð áóìàãè, îðèåíòàöèÿ ñòðàíèöû, ìàñø-
òàáèðîâàíèå ïðè âûâîäå è ò.ä. Âñå íóæíûå óñòàíîâêè ïðîâîäÿòñÿ
÷åðåç ïóíêò Page Setup ìåíþ File.

39

Ðàññìîòðèòå íåîáõîäèìîñòü ãðóïïèðîâàíèÿ øåéïîâ, êîòîðûå
÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ âìåñòå. Ãðóïïà ìîæåò ôîðìàòèðîâàòüñÿ, ïå-
ðåìåùàòüñÿ è ìåíÿòü ðàçìåðû êàê îäèí øåéï, íî ìîæíî òàêæå
ôîðìàòèðîâàòü è ðåäàêòèðîâàòü øåéïû â ãðóïïå èíäèâèäóàëüíî.
Âû ìîæåòå ãðóïïèðîâàòü ëþáûå øåéïû íà ðèñóíêå ñòðàíèöû, íå-
çàâèñèìî îò èõ ðàññòîÿíèÿ äðóã îò äðóãà.

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

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

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

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

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

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

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

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ øåéïîâ

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

ðàíäàø èëè êðèâàÿ) ñ ïîìîùüþ êàðàíäàøà.
Êàæäàÿ äóãà (íàðèñîâàííàÿ èíñòðóìåíòîì äóãè) ñëåäóåò çà
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Èòàê íåñêîëüêèìè äâèæåíèÿìè ìûøè ìû ïîëó÷èëè âîò òàêîé
ðèñóíîê. Ïîäâèíåì ìûøüþ âåðõíèé ïðÿìîóãîëüíèê âïðàâî. èíèÿ
ñâÿçè ñ íèæíèìè ïðÿìîóãîëüíèêàìè ïåðåìåùàåòñÿ âìåñòå ñ íèì,
îñòàâàÿñü ïðèñîåäèíåííîé â òîé æå ñàìîé òî÷êå. Ýòî ïðîÿâëÿåòñÿ
âàæíåéøåå ñâîéñòâî êîííåêòîðîâ Visio � ìû ìîæåì ïåðåìåùàòü
øåéïû ïî ñòðàíèöå ðèñóíêà, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè ìåæäó íèìè.

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

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

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

Òàêèì îáðàçîì ìû ïîëó÷èëè ïîëíîñòüþ îôîðìëåííóþ ñõåìó
îðãàíèçàöèè.

40

ïåðèìåòðîì íåâèäèìîãî êðóãà èëè ýëëèïñà. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü
óãîë äóãè, òàê ÷òî äóãà ñòàíîâèòñÿ áîëüøåé èëè ìåíüøåé ÷àñòüþ
êðóãà èëè ýëëèïñà.

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

Èçìåíåíèå ïîâåäåíèÿ øåéïà

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

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

ìóëû â øåéï-ëèñòå.

Ðèñîâàíèå ïðÿìûõ ëèíèé è äóã

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

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

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

ìîãî èíñòðóìåíòà. Äóãà, êîòîðóþ âû ðèñóåòå êàðàíäàøîì, � ÷àñòü
êðóãà. Óãîë è äèàìåòð êðóãà èçìåíÿþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òîãî,
êàê âû ïåðåìåùàåòå ìûøü. Äóãà, ðèñóåìàÿ èíñòðóìåíòîì äóãè, �
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ìîóãîëüíèê ìûøüþ è ââîäèì ñ êëàâèàòóðû òåêñò «Íà÷àëüíèê îò-
äåëà».

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

 (ïîêàçûâàåì, ÷òî áóäåì «øòàìïîâàòü» âûáðàííûé øåéï) è òðè

ðàçà ùåëêàåì ìûøüþ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà â òåõ ìåñòàõ. ãäå íóæ-
íî ðàñïîëîæèòü ìåíåäæåðîâ. Íà ñòðàíèöå ïîÿâëÿþòñÿ òðè îäèíà-
êîâûõ èçîáðàæåíèÿ.

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå ïðÿìîóãîëüíèêîâ è êâàäðàòîâ

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

Ðèñîâàíèå êðèâûõ

Ãëàäêèå êðèâûå ëèíèè ðèñóþòñÿ ñïåöèàëüíûì èíñòðóìåíòîì
«Êðèâàÿ».

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå ýëëèïñîâ è êðóãîâ

×òîáû íàðèñîâàòü ýëëèïñ èëè êðóã:
1. Â ìåíþ ñðåäñòâ ðèñîâàíèÿ âûáåðèòå ýëëèïñ.
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ñ èõ çíà÷åíèÿìè.
Òðàôàðåò (Stencil) � ôàéë ñ íàáîðîì ìàñòåð-øåéïîâ, îáû÷íî

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

Ðèñóåì áëîê-ñõåìó

Ïîñìîòðèì äëÿ ïðèìåðà, êàê ñ ïîìîùüþ Visio ðèñóåòñÿ ïðî-
ñòåéøàÿ áëîê-ñõåìà.

Çàïóñêàåì Visio ÷åðåç ìåíþ Start.
Â äèàëîãîâîì îêíå New âûáèðàåì øàáëîí Orgchart Template.

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

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

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

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

Ðèñîâàíèå øåéïà ñ íåñêîëüêèìè ñåãìåíòàìè

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

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

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

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

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

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

Óíè÷òîæåíèå ñåãìåíòîâ â ïðîöåññå ðèñîâàíèÿ

Åñëè íóæíî èçìåíèòü èëè óäàëèòü ñåãìåíò â ïðîöåññå ðèñîâà-
íèÿ èíñòðóìåíòàìè êàðàíäàø, ïðÿìàÿ, äóãà èëè êðèâàÿ, òî âû ìî-
æåòå âåðíóòüñÿ ê íà÷àëó ñåãìåíòà, íå çàêîí÷èâ åãî, èëè îòìåíèòü
íàðèñîâàííîå.

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

âåðøèíå, îòêóäà íà÷àëè ðèñîâàòü ñåãìåíò.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî òî÷íî ïîïàëè â âåðøèíó, èíà÷å ñåãìåíò
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- îêíî øåéï-ëèñòà;
- îêíî òðàôàðåòà.
Ãëàâíîå îêíî Visio íåñåò íà ñåáå ìåíþ, ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ,

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

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

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

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

Øàáëîíû è òðàôàðåòû

Âàæíåéøèå ýëåìåíòû Visio � øàáëîíû è òðàôàðåòû � ñëóæàò
äëÿ àäàïòàöèè åãî ê íóæíîé ïðèêëàäíîé îáëàñòè è ïðèäàíèÿ ïðî-
öåññó ðèñîâàíèÿ ïðèñóùåé Visio ëåãêîñòè è óäîáñòâà.

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

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

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

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

äðóãèì äåéñòâèÿì, âûáåðèòå Undo â ìåíþ Edit.

Ñîåäèíåíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ñîåäèíèòü äâà èëè áîëüøå çàêðûòûõ øåéïà, ñî-
çäàâàÿ îäèí èç èõ ïåðèìåòðîâ.

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

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

Îáúåäèíåíèå øåéïîâ

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

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

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

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

Ôðàãìåíòèðîâàíèå øåéïîâ

Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Fragment, âû ìîæåòå ðàçðåçàòü øåéï íà
ìåíüøèå ÷àñòè. Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íîâûå øåéïû èç ïåðå-
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Êíîïêàìè áûñòðîãî óïðàâëåíèÿ îõâà÷åíû ïî÷òè âñå ôóíêöèè
Visio. Îòëè÷èå îò ìåíþ ÷àùå âñåãî ñîñòîèò â òîì, ÷òî íà êíîïêè
âûíåñåí áîëåå óçêèé äèàïàçîí âûáîðà. Íàïðèìåð êíîïêîé ìîæíî
âûáðàòü îäèí èç ïÿòè îáðàçöîâ ëèíèè, à ñ ïîìîùüþ ìåíþ ïðåäëà-
ãàåòñÿ óæå 23.

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

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

ïàíå üêè ñ êíîïêàìè ä ÿ óïðàâ åíèÿ

ðàçìåùåíèåì øåéïîâ íà ðèñóíêå

(âûðàâíèâàíèå, ðàâíîìåðíîå ðàçìåùåíèå,

ãðóïïèðîâàíèå è èçìåíåíèå ïîðÿäêà

ñ åäîâàíèÿ), à òàêæå ä ÿ ïîâîðîòîâ è

çåðêà üíîãî îòðàæåíèÿ.

ïàíå üêè ä ÿ âûáîðà ñòè åé òåêñòà,

èíèè è çàêðàñêè äâóìåðíûõ

ý åìåíòîâ.

êíîïêè áûñòðîãî óïðàâ åíèÿ öâåòîì è

ðàçìåðîì òåêñòà.

êíîïêè áûñòðîãî óïðàâ åíèÿ ïàðàìåòðàìè

èíèé.

êíîïêè óïðàâ åíèÿ öâåòîì, îáðàçöîì çàêðàñêè

è òåíüþ.

âûçîâ îêíà óïðàâ åíèÿ ñ îÿìè.

óïðàâ åíèå ðàçìåùåíèåì îêîí.

óïðàâ åíèå ñâîéñòâàìè ñòðàíèöû ðèñóíêà

(àêòèâíîñòü òàêèõ ý åìåíòîâ, êàê ñåòêà,

èíåéêè, íàïðàâ ÿþùèå).
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êðûâàþùèõñÿ 2-D øåéïîâ èëè èç ïåðåñå÷åíèÿ ëèíèé.
×òîáû ðàçðåçàòü 2-D øåéï íà ìåíüøèå ÷àñòè:
1.  Íàðèñóéòå ëèíèþ ÷åðåç øåéï òàì, ãäå âû õîòèòå ðàçðåçàòü

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

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

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

íûå ÷àñòè.

Ïåðåñå÷åíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ñîçäàòü îäèí çàêðûòûé øåéï íàëîæåíèåì èëè ïå-
ðåñå÷åíèåì äâóõ øåéïîâ. Íîâûé øåéï óíàñëåäóåò òåêñò è ôîðìà-
òèðîâàíèå ïåðâîãî âûáðàííîãî øåéïà.

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

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

Intersect.

Âû÷èòàíèå øåéïîâ

Íàëîæèòå îäèí øåéï íà äðóãîé. Âûáåðèòå ïåðâûé, çàòåì âòî-
ðîé. Âûáåðèòå Subtract äëÿ óäàëåíèÿ âòîðîãî âûáðàííîãî øåéïà.
Ïåðåêðûâàþùèéñÿ ñåãìåíò âòîðîãî øåéïà «âû÷èòàåòñÿ» èç ïåð-
âîãî.

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

Äëÿ âû÷èòàíèÿ øåéïîâ:
1. Ðàñïîëîæèòå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
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âàòü øåéï ñòåíû ñ îêîííûì ïðîåìîì, â êîòîðîì ïðè âûòÿãèâàíèè
ðàçìåðû ñòåíû óâåëè÷èâàþòñÿ, à ðàçìåðû îêîííîãî ïðîåìà îñòà-
þòñÿ íåèçìåííûìè, ïðè÷åì ýòè ðàçìåðû àâòîìàòè÷åñêè îòñëåæè-
âàþòñÿ îöèôðîâêàìè íà ðàçìåðíûõ ëèíèÿõ.

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

Èíñòðóìåíòû è òåõíèêà

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

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

Ïåðå÷èñëèì êðàòêî îñòàëüíûå ñîñòàâëÿþùèå ïàíåëè èíñòðó-
ìåíòîâ.

ïàíå üêà, ñîäåðæàùàÿ îñíîâíûå èíñòðóìåíòû
ðèñîâàíèÿ. Ïàíå ü äâóìåðíàÿ, òî åñòü ïðè
íàæàòèè íà êíîïêó ïîÿâ ÿåòñÿ âûïàäàþùèé
ðÿä èêîíîê ñ èíñòðóìåíòàìè, à ïîñ å âûáîðà
ïîêàçûâàåòñÿ òî üêî âûáðàííûé èíñòðóìåíò.

ïàíå üêè ä ÿ îòêðûòèÿ ôàé îâ òðàôàðåòîâ è

èñòàíèÿ ñòðàíèö ðèñóíêà.
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2. Âûáåðèòå øåéïû.
3. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Operations, çàòåì Subtract.

Êîïèðîâàíèå è äóáëèðîâàíèå øåéïîâ

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

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

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

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

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

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

Êîïèðîâàíèå øåéïîâ â äðóãîé ðèñóíîê

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

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

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

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

Øåéï ïîÿâëÿåòñÿ â ñåðåäèíå ñòðàíèöû.
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Ãëàâà 1. Ìèð Visio

Îáùèå ïðèíöèïû

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

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

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

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

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

Íî ýòî åùå íå ñàìîå ãëàâíîå îòëè÷èå Visio. Îêàçûâàåòñÿ øåé-
ïû îáëàäàþò èíòåëëåêòîì. Òî åñòü îíè çíàþò, êàê ñåáÿ âåñòè ïðè
òåõ èëè èíûõ èçìåíåíèÿõ ðèñóíêà. Íàïðèìåð, ìîæåò ñóùåñòâî-
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Óäàëåíèå øåéïà

×òîáû óäàëèòü øåéï èç ðèñóíêà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Edit ñäåëàéòå ñëåäóþùåå:
Äëÿ óäàëåíèÿ øåéïà âûáåðèòå Clear.
Äëÿ óäàëåíèÿ øåéïà è çàïîìèíàíèÿ åãî â áóôåðå âûáåðèòå

Cut èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Cut íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïà

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá ñîçäàíèÿ ðèñóíêà ñîñòîèò â ïåðåòàñêè-
âàíèè ìàñòåð-øåéïîâ ñ òðàôàðåòîâ íà ðèñóíîê.

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

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

Ïåðåòàñêèâàíèå øåéïîâ íà äðóãîé ðèñóíîê

Ïóòåì ïåðåòàñêèâàíèÿ âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü èëè êîïèðî-
âàòü øåéïû èç îäíîãî ðèñóíêà â äðóãîé.

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

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

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

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

ñóíêà.
Êîïèÿ øåéïà ïîÿâëÿåòñÿ íà âòîðîì ðèñóíêå.
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Òàêèì îáðàçîì Visio îòíîñèòñÿ ê òåì ïðîäóêòàì, êîòîðûå äîë-
æíû áûòü íà êàæäîì êîìïüþòåðå, òàêæå êàê ïðàêòè÷åñêè íà êàæ-
äîì êîìïüþòåðå èìååòñÿ òåêñòîâûé ðåäàêòîð. È íåçàâèñèìî îò
òîãî, êòî çà íèì ðàáîòàåò � ñòóäåíò èëè àêàäåìèê, íà÷èíàþùèé
èëè ïðîôåññèîíàë � Visio îêàæåò åìó íåîöåíèìóþ ïîìîùü.

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

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

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

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

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

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

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

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü èíñòðóìåíò øòàìïà, ÷òîáû áûñòðî
ñîçäàâàòü êîïèè ìàñòåð-øåéïà.

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

öåíòð øåéïà.
4. Ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà îäíîìåðíûõ øåéïîâ

Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðà 1-D øåéïà âû ìîæåòå òÿíóòü çà îäíó
èç åãî êîíå÷íûõ òî÷åê. 1-D øåéï, íå ÿâëÿþùèéñÿ ïðÿìîé ëèíèåé,
èìååò òî÷êè ñåëåêöèè, êîòîðûå èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ åãî
ðàçìåðà.

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

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

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

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

3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà äâóìåðíûõ øåéïîâ

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

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

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

ìè òî÷åê óâåëè÷üòå èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âèäåòü îñòàâøèåñÿ òî÷-
êè è òî÷íåå èçìåíÿòü øåéï.
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Ââåäåíèå

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Âûáðàííûå âåðøèíû äâèãàþòñÿ âìåñòå, ñîõðàíÿÿ îòíîñèòåëü-
íîå ïîëîæåíèå.

Äîáàâëåíèå ñåãìåíòîâ ê øåéïàì

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü ñåãìåíòû ê øåéïàì, ÷òîáû èçìåíèòü
âèä øåéïîâ. Íàïðèìåð, ìîæíî ïðåâðàòèòü òðåóãîëüíèê â ïðÿìîó-
ãîëüíèê. Êîãäà âû äîáàâëÿåòå ñåãìåíò, Visio ñîçäàåò íîâóþ âåð-
øèíó, ãäå îäèí êîíåö íîâîãî ñåãìåíòà ñîâïàäàåò ñ êîíöîì ñóùå-
ñòâóþùåãî ñåãìåíòà.

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

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

Ïîñëå äîáàâëåíèÿ ñåãìåíòà âàì ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ âû-
ðîâíÿòü øåéï, ïåðåìåùàÿ âåðøèíû è êîíòðîëüíûå òî÷êè, ïîêà îí
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ìîäåðíèçàöèè ïðîãðàìì. È ïðè ýòîì ïîëüçîâàòåëþ îíà ïðåäîñòàâ-
ëÿåò ïðàêòè÷åñêè òå æå âîçìîæíîñòè, ÷òî è ñàìûå ïîñëåäíèå âåð-
ñèè.

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

Óñïåõîâ âàì â èçó÷åíèè ýòîãî ïîëåçíîãî ïðèëîæåíèÿ!
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íå ïðèìåò íóæíûé âèä.

Óäàëåíèå ñåãìåíòà

Åñëè íåêîòîðûå ñåãìåíòû â øåéïå âàì íå íóæíû, èõ ìîæíî
óäàëèòü. Íàïðèìåð, ìîæíî óäàëèòü ñåãìåíò ïðÿìîóãîëüíèêà, ïðå-
âðàòèâ åãî â òðåóãîëüíèê.

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

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

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

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

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

Èçìåíåíèå äóã

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

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

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

æåëàåìûé âèä.

Èçìåíåíèå ýêñöåíòðè÷íîñòè äóãè

Ïåðåìåùàÿ òî÷êè óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòüþ äóãè, âû
ìîæåòå ïåðåðèñîâàòü íåâèäèìûé ýëëèïñ, íà êîòîðîì îñíîâûâàåò-
ñÿ äóãà. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü êðèâèçíó äóãè âåëè÷èíó ýêñöåíòðè÷-
íîñòè èëè óãîë íàêëîíà äóãè (óãîë ýêñöåíòðè÷íîñòè).
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Ïðåäèñëîâèå

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

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

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

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

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

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

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

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

Êðîìå òîãî, ñëåäóåò ó÷èòûâàòü è äîâîëüíî áîëüøóþ ðàñïðî-
ñòðàíåííîñòü ÷åòâåðòîé âåðñèè. Âî-ïåðâûõ, ýòî îäíà èç íàèáîëåå
îòðàáîòàííûõ âåðñèé, âî-âòîðûõ íàñòîëüêî íå òðåáîâàòåëüíà ê
ðåñóðñàì, ÷òî ðàáîòàåò ïðàêòè÷åñêè íà ëþáîì êîìïüþòåðå, ÷òî
ïîêà åùå îñòàåòñÿ íåìàëîâàæíûì ôàêòîðîì ïðè ñðàâíåíèè èëè
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ýêñöåíòðè÷íîñòè äóãè:
1. Èíñòðóìåíòîì êàðàíäàø âûáåðèòå äóãó èëè øåéï, ñîäåð-

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

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

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

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

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

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

íîñòè âîêðóã óïðàâëÿþùåé òî÷êè.

Ãðóïïèðîâêà è ðàçãðóïïèðîâêà øåéïîâ

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

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

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

Ðåäàêòèðîâàíèå ãðóïïû

Ðåäàêòèðóÿ è ôîðìàòèðóÿ ãðóïïó âû ìîæåòå ìåíÿòü ðàçìåð,
ïåðåìåùàòü è ïîâîðà÷èâàòü ãðóïïó, íå îòêðûâàÿ åå â îòäåëüíîì
îêíå. Ãðóïïà ðåäàêòèðóåòñÿ òàêèì æå îáðàçîì, êàê è îáû÷íûé øåéï.

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

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

ìàòèðóéòå ãðóïïó, êàê âû ýòî äåëàëè áû ñ îáû÷íûì øåéïîì.
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Êíèãà ÿâëÿåòñÿ ïðàêòè÷åñêèì ïîñîáèåì ïî èñïîëüçîâàíèþ ñàìîãî

ðàñïðîñòðàíåííîãî â ìèðå ïðèëîæåíèÿ äëÿ ñîçäàíèÿ äåëîâîé ãðàôèêè �

. Äàíû îáùèå ïðèíöèïû ðàáîòû ñ ïðèëîæåíèåì, ïîêàçàíû îñîáåííî-

ñòè åãî ïðèìåíåíèÿ â ðàçëè÷íûõ ñôåðàõ äåÿòåëüíîñòè. Ïðè îïèñàíèè îïå-

ðàöèé ïðèâîäèòñÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé äëÿ èõ âûïîëíåíèÿ.

Ñîäåðæèò ñïðàâî÷íûå ïðèëîæåíèÿ ïî ôóíêöèÿì, êîìàíäàì ìåíþ,

òåðìèíîëîãèè ïðåäìåòíîé îáëàñòè.

Êíèãà ïîëåçíà âñåì ïîëüçîâàòåëÿì íàñòîëüíûõ ñèñòåì 

Èçäàòåëüñòâî �

Òèïîãðàôñêèå äàííûå �

© Ã.Å. Òóìàíîâ, 2001
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Ðåäàêòèðóÿ øåéïû â ãðóïïå, âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü èõ èí-
äèâèäóàëüíî, îòêðûâàÿ ãðóïïó â îêíå ãðóïïû. Â ýòîì îêíå ãðóïïà
íå ïîâîðà÷èâàåòñÿ, äàæå åñëè îíà ïîâîðà÷èâàåòñÿ íà ñòðàíèöå ðè-
ñóíêà, òàê ÷òî âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü øåéïû ïî ñåòêå èëè íà-
ïðàâëÿþùèì.

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

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

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

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

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

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå øåéïîâ â ãðóïïàõ

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

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

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

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

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

Ôîðìàòèðîâàíèå è äîáàâëåíèå òåêñòà ê øåéïó â ãðóïïå

Âû ìîæåòå ôîðìàòèðîâàòü è äîáàâëÿòü òåêñò ê øåéïàì â
ãðóïïå, íå îòêðûâàÿ îêíî ãðóïïû.

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

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

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

Îáíîâëåíèå ïðÿìîóãîëüíèêà âûáîðà ãðóïïû

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

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

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

Èçìåíåíèå 1-D è 2-D ïîâåäåíèÿ

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

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

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

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

Èíîãäà ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ íàïå÷àòàòü ðèñóíîê áåç íåêîòî-
ðûõ øåéïîâ. Íàïðèìåð, åñëè âû èñïîëüçóåòå ÷àñòü øåéïîâ òîëüêî
äëÿ ññûëîê. Âûáèðàÿ óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå ïîâåäåíèÿ
Behavior, ìîæíî ñîçäàòü íåïå÷àòíûé øåéï.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ
ñëîÿ (Layer Properties) ÷òîáû ïå÷àòàòü òîëüêî íóæíûå ñëîè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íåïå÷àòíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå ôëàã Non-Printing Shape.
4. Ùåëêíèòå OK.

Çàùèòà øåéïîâ

Âû ìîæåòå çàùèòèòü øåéï îò èçìåíåíèé êîìàíäîé Protection.
Êîãäà øåéï çàùèùåí, íà íåì âèäíû çàìêè, ïîêàçûâàþùèå, ÷òî
÷àñòü ôóíêöèé ïîâåäåíèÿ íå ìîæåò áûòü âûïîëíåíà. Çàùèùåííûå
ôóíêöèè íå âûïîëíÿþòñÿ, ïîêà çàùèòà íå áóäåò ñíÿòà.

Äëÿ çàùèòû øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Protection.
3. Âûáåðèòå ñâîéñòâà øåéïà, êîòîðûå âû õîòèòå çàùèòèòü.
Êîãäà ôëàã ñâîéñòâà îòìå÷åí, îíî çàùèùåíî. Íàïðèìåð, ÷òî-

áû íèêòî íå ñìîã âûáðàòü øåéï, â äèàëîãå Protection îòìåòüòå ôëàã
From Selection è â äèàëîãå Protect Document îòìåòüòå Shapes.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio

çàùèùåíû. Ñíÿòèå çàùèòû è âíåñåíèå èçìåíåíèé â íèõ ìîæåò
ïðèâåñòè ê íåîæèäàííîìó ïîâåäåíèþ.

Óñòàíîâêà ïîâåäåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóïïû

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåðû ãðóïïû, øåéïû â íåé ìîãóò ëèáî
òàêæå èçìåíÿòü ðàçìåðû, ëèáî îñòàâàòüñÿ ïðåæíèìè. Äëÿ êàæäîãî
øåéïà â ãðóïïå ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíî ñâîå ïîâåäåíèå.

Äëÿ óñòàíîâêè ïîâåäåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóïïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â ñåêöèè Resize Behavior âûáåðèòå íóæíóþ óñòàíîâêó.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óñòàíîâêè ïîâåäåíèÿ øåéïà ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóï-
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3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå èìÿ ôîíà, êîòîðûé âû õîòè-
òå íàçíà÷èòü.

4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ îòìåíû íàçíà÷åíèÿ ôîíà:
1. Ïîêàæèòå íóæíóþ ñòðàíèöó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå None.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ôîí íîâîé ñòðàíèöå, âû-

áîðîì ôîíà èç ñïèñêà Background â äèàëîãîâîì îêíå Page.

Ñîçäàíèå ôîíà ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâóþ ñòðàíèöó êàê ñòðàíèöó ôîíà èëè
êîíâåðòèðîâàòü ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà â ñòðàíèöó ôîíà. Ïðè
ñîçäàíèè ñòðàíèöû ôîíà Visio äîáàâëÿåò èìÿ ñòðàíèöû ê ñïèñêó
ôîíîâ â äèàëîãîâûõ îêíàõ Page è Property.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñòðàíèöû ôîíà:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Page.
2. Â ñåêöèè Type âûáåðèòå Background.
3. Åñëè íåîáõîäèìî, ùåëêíèòå Size/Scale ÷òîáû èçìåíèòü ðàç-

ìåð ñòðàíèöû èëè ìàñøòàá äëÿ íîâîé ñòðàíèöû.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ êîíâåðòèðîâàíèÿ ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà â ñòðàíèöó

ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà, êîòîðóþ âû õîòèòå

êîíâåðòèðîâàòü.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñåêöèè Type âûáåðèòå Background.
4. Ùåëêíèòå OK.

Èçìåíåíèå ñòðàíèöû ôîíà

Øåéïû íà ñòðàíèöå ôîíà ðåäàêòèðóþòñÿ, òàêèì æå îáðàçîì,
êàê è øåéïû íà ñòðàíèöå ïåðåäíåãî ïëàíà. Âû ìîæåòå ïîêàçûâàòü
ôîí â îäíîì îêíå, à ñòðàíèöó, êîòîðîé îí íàçíà÷åí, â äðóãîì îêíå,
òàê ÷òî ìîæíî âèäåòü, êàê èçìåíåíèÿ çàòðàãèâàþò âåñü ðèñóíîê.
Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü øåéïû ñòðàíèöû ôîíà â îêíå, êîòî-
ðîå ïîêàçûâàåò ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà.

Äëÿ ïîêàçà ñòðàíèöû è åå ôîíà â îòäåëüíûõ îêíàõ:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó, äëÿ êîòîðîé íàçíà÷åí ôîí.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Page.
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ïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Open Group, ÷òîáû îòêðûòü ãðóïïó â

îêíå ãðóïïû.
3. Âûáåðèòå øåéï.
4. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
5. Â ñåêöèè Resize Behavior âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ óñ-

òàíîâîê:
Scale With Group - äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà âìåñòå ñ

ãðóïïîé. Ýòî � íîðìàëüíîå ïîâåäåíèå äëÿ øåéïîâ â ãðóïïå.
Reposition Only - äëÿ ñîõðàíåíèÿ ðàçìåðà øåéïà ïðè èçìåíå-

íèè ðàçìåðà ãðóïïû.
Group�s Setting - äëÿ íàñëåäîâàíèÿ øåéïîì ïîâåäåíèÿ ãðóï-

ïû.
6. Ùåëêíèòå OK.
7. Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ãðóïïû ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ

â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà.

Óñòàíîâêà ñâîéñòâ èçîáðàæåíèÿ øåéïà

Ïðè ðàáîòå ñ øåéïàìè âû ìîæåòå âûáðàòü ïàðàìåòðû: ïîêà-
çûâàòü èëè íåò òî÷êè ñåëåêöèè, óïðàâëÿþùèå òî÷êè è ïðÿìîóãîëü-
íèê ñåëåêöèè øåéïà.

×òîáû ïîêàçàòü èëè ñêðûòü ñîîòâåòñòâóþùèå ýëåìåíòû:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â ñåêöèè Selection Highlighting óñòàíîâèòå íóæíûå ôëàãè:
Show Shape Handles - äëÿ ïîêàçà òî÷åê ñåëåêöèè;
Show Control Handles - äëÿ ïîêàçà óïðàâëÿþùèõ òî÷åê;
Show Alignment Box - äëÿ ïîêàçà ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû ñíèìåòå âñå òðè ôëàãà, òî íåâîçìîæíî

áóäåò óâèäåòü, ÷òî øåéï âûáðàí.

Óñòàíîâêà ðåàêöèè øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê

Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðåàêöèþ øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê. Ïî
óìîë÷àíèþ äâîéíîé ùåë÷îê íà øåéïå îòêðûâàåò åãî òåêñòîâûé
áëîê. Îäíàêî ìîæíî ñäåëàòü, íàïðèìåð, ÷òîáû ïðè äâîéíîì ùåë÷-
êå ïîêàçûâàëàñü ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñòðàíèöà ìíîãîñòðàíè÷íîãî
äîêóìåíòà èëè øåéï-ëèñò øåéïà.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ãðóïïû ïî óìîë÷àíèþ äâîéíîé ùåë÷îê îò-
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Óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà

×òîáû ñîçäàâàòü òî÷íûå àðõèòåêòóðíûå, èíæåíåðíûå è íàó÷-
íûå ðèñóíêè, âû äîëæíû ðèñîâàòü èõ â ìàñøòàáå. Ìàñøòàá ðèñóí-
êà îïðåäåëÿåò îòíîøåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ê ïå÷àòàåìîìó ðèñóí-
êó (åñëè âû íå óìåíüøàåòå èëè óâåëè÷èâàåòå íàïå÷àòàííûé ðèñó-
íîê).

Äëÿ óñòàíîâêè ìàñøòàáà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Size &

Scale.
3. Â ñåêöèè Drawing Scale âûáåðèòå ñòàíäàðòíûé àðõèòåêòóð-

íûé èëè òåõíè÷åñêèé ìàñøòàá èëè ââåäèòå ïîëüçîâàòåëüñêèé ìàñ-
øòàá.

4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïîêàçà ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ïîêàç ëèíååê è ñåòêè. Íàïðèìåð, ìîæíî
èçìåíèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ ëèíååê è èíòåðâàë äåëåíèé äëÿ ñåò-
êè è ëèíååê.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ïîêàçà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
2. ×òîáû óñòàíîâèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ, âûáåðèòå èõ èç ñïèñ-

êà.
3. ÷òîáû âêëþ÷èòü ëèíèè ñåòêè è äåëåíèÿ ëèíååê, âûáåðèòå

Ruler & Grid èç ìåíþ Tools.
4. Â ñåêöèè Subdivisions âûáåðèòå ôèêñèðîâàííûå (Fixed),

òî÷íûå (Fine), íîðìàëüíûå (Normal) èëè ãðóáûå (Coarse) äëÿ ëè-
íèé ñåòêè è äåëåíèé ëèíååê.

5. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà ÷àñòî èçìåíÿåò

åäèíèöû èçìåðåíèÿ íà ëèíåéêàõ.

Íàçíà÷åíèå è îòìåíà ôîíà ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ñâîé ôîí ñòðàíèöû äëÿ êàæäîé ñòðàíè-
öû â ðèñóíêå. Ìîæíî íàçíà÷èòü îäèí è òîò æå ôîí íà ñòîëüêî ñòðà-
íèö, ñêîëüêî íóæíî. Åñëè ôîí, íàçíà÷åííûé íà îïðåäåëåííóþ ñòðà-
íèöó, áîëüøå íå íóæåí, ìîæíî îòìåíèòü åãî.

Äëÿ íàçíà÷åíèÿ ôîíà íà ñòðàíèöó:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó, êîòîðîé âû õîòèòå íàçíà÷èòü ôîí.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
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êðûâàåò îêíî ãðóïïû.
Äëÿ óñòàíîâêè ðåàêöèè øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Double-Click.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå íóæíóþ ðåàêöèþ íà äâîéíîé

ùåë÷îê:
- Perform Default Action � âêëþ÷àåò äåéñòâèå, óñòàíîâëåííîå

äëÿ øåéïà ïî óìîë÷àíèþ;
- Perform No Action � íå âûïîëíÿòü íèêàêèõ äåéñòâèé;
- Edit Shape�s Text � îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà;
- Open Group in New Window � îòêðûòü ãðóïïó â îêíå ãðóïïû;
- Open Shape�s ShapeSheet � îòêðûòü øåéï-ëèñò øåéïà;
- Custom � âûïîëíèòü ôóíêöèþ, îïðåäåëåííóþ ïîëüçîâàòå-

ëåì;
- OLE Verb � àêòèâèçèðîâàòü ôóíêöèþ OLE, íàïðèìåð ðåäàê-

òèðîâàíèå OLE-îáúåêòà ïî äâîéíîìó ùåë÷êó;
- Run Add-on � âûçâàòü äîïîëíåíèå, âûáèðàåìîå èç ñïèñêà

äîïîëíåíèé;
- Display Help � îòêðûòü ñîäåðæàíèå ñïðàâêè;
- Go to Page � ïîêàçûâàåò âûáðàííóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà;
- Open in New Window � îòêðûâàåò ñòðàíèöó ðèñóíêà â íîâîì

îêíå.
4. Ùåëêíèòå OK.

Ðèñóíîê èç øåéïîâ

Âûðàâíèâàíèå è ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ

Ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ìîæíî âûðàâíèâàòü èõ ïî äåëåíè-
ÿì ëèíååê è ñåòêå.

Âû ìîæåòå òàêæå:
- ñîçäàòü íàïðàâëÿþùèå èëè íàïðàâëÿþùèå òî÷êè è âûðàâíè-

âàòü øåéïû ïî íèì;
- âûðàâíèâàòü øåéïû ïî äðóãèì øåéïàì. Âû ìîæåòå âûðàâ-

íèâàòü âåðõíèå, íèæíèå, ëåâûå, ïðàâûå ñòîðîíû èëè öåíòðû øåé-
ïîâ;

- ðàñïðåäåëèòü òðè èëè áîëåå øåéïà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ðàñ-
ñòîÿíèÿ ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Align Shapes èìååò çíà÷åíèå ïî-
ðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ. Åñëè âû îáâîäèòå ïðÿìîóãîëüíèêîì ñåëåê-
öèè íåñêîëüêî øåéïîâ, ïåðâûé â ïîðÿäêå óêëàäêè øåéï ñòàíîâèò-
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Êîãäà ïå÷àòàåòñÿ áîëüøàÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà, îíà ïå÷àòàåòñÿ íà
íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè. Ìàëåíüêèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ëåãêî
ïå÷àòàþòñÿ â ðàçíûõ  ìåñòàõ ëèñòà áóìàãè.

×òîáû óñòàíîâèòü ðàçìåð ðèñóíêà íåçàâèñèìî îò ðàçìåðà áó-
ìàãè:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Size & Scale.
3. Â ñåêöèè Page Size óñòàíîâèòå ôëàã, îòëè÷íûé îò Same As

Printer.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ñòàíäàðòíûé ñïèñîê îòðàæàåò îðèåíòàöèþ è ðàçìåð ñòðàíè-

öû. Ïåðâîå èçìåðåíèå � øèðèíà ëèñòà, âòîðàÿ � âûñîòà.

Îäíîâðåìåííîå èçìåíåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà è

ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè

Visio ñîõðàíÿåò óñòàíîâêè ïå÷àòè â êàæäîì ôàéëå ðèñóíêà.
Íîâûé ôàéë ðèñóíêà èñïîëüçóåò íàçíà÷åíèÿ ïðèíòåðà ïî óìîë-

÷àíèþ èëè óñòàíîâêè ïðèíòåðà è ñòðàíèöû èç øàáëîíà, ñ êîòîðûì
íà÷àò ðèñóíîê. Ñòðàíèöà ðèñóíêà èñïîëüçóåò òåêóùèå íàçíà÷åíèÿ
ïðèíòåðà ïîêà íà ñòðàíèöå íå áóäóò óñòàíîâëåíû äðóãèå çíà÷åíèÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòðàíèöû ðèñóíêà, óñòàíîâîê ïå÷àòè, è ðàçìå-
ðà áóìàãè:

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Orientation âûáåðèòå âåðòèêàëüíóþ (Portrait) èëè

ãîðèçîíòàëüíóþ (Landscape) îðèåíòàöèþ.
3. Èç ñïèñêà Paper âûáåðèòå ðàçìåð áóìàãè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Èçìåíåíèå óñòàíîâîê â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup âîçäåé-

ñòâóåò íà ñòðàíèöó ðèñóíêà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè â äèàëîãî-
âîì îêíå Size & Scale óñòàíîâëåí ôëàã Same As Printer. Ïå÷àòàå-
ìûé ðèñóíîê, ñòðàíèöà ðèñóíêà è ðàçìåð áóìàãè ÿâëÿåòñÿ îäèíà-
êîâûìè, åñëè ìàñøòàá ðèñóíêà � îäèí ê îäíîìó è åñëè âû íå ìàñ-
øòàáèðóåòå ñòðàíèöó ïðè ïå÷àòè.

×òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâèå ñòðàíèöû ðèñóíêà è ïå÷àòàå-
ìîé ñòðàíèöû â óñòàíîâêàõ Page Setup:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ  âûáåðèòå , çàòåì 
3. Â ñåêöèè Page Size óñòàíîâèòå Same As Printer.
4. Â ñåêöèè Drawing Scale ùåëêíèòå No Scale (1:1).
5. Ùåëêíèòå OK.
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ñÿ ïåðâûì âûáðàííûì øåéïîì (ïåðâûé âûáðàííûé èëè øåéï ñ
çåëåíûìè òî÷êàìè). Äðóãèå øåéïû âûðàâíèâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè
îò ðàñïîëîæåíèÿ ïåðâîãî øåéïà.

Âûáîð è ïåðåìåùåíèå øåéïîâ

×àùå âñåãî âû âûáèðàåòå øåéïû, èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíò óêà-
çàòåëÿ. Îäíàêî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü è äðóãèå èíñòðóìåíòû. Íà-
ïðèìåð, äëÿ ïîâîðîòà øåéïà åãî âûáèðàþò èíñòðóìåíòîì âðàùå-
íèÿ.

Ïðè âûáîðå øåéïà óêàçàòåëåì âîçíèêàþò çåëåíûå òî÷êè âû-
áîðà è ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà. Åñëè âûáðàòü íåñêîëüêî øåéïîâ,
ïåðâûé øåéï îòìå÷åí çåëåíûìè òî÷êàìè, à îñòàëüíûå � ãîëóáû-
ìè. Ìîæíî òàêæå âûäåëèòü øåéïû, ïåðåìåùåíèåì óêàçàòåëÿ, î÷åð-
÷èâàÿ îáëàñòü âûáîðà.

Èìååò çíà÷åíèå ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ íà ñòðàíèöå. Ïåð-
âûé øåéï, ïåðåíåñåííûé íà ñòðàíèöó, ðàçìåùàåòñÿ ïîçàäè, ñîçäàí-
íûå ïîñëåäíèìè � âïåðåäè.

Îáâîäÿ îáëàñòüþ âûáîðà íåñêîëüêî øåéïîâ, âû âèäèòå ïåðå-
äíèé øåéï êàê ïåðâûé âûáðàííûé, îáîçíà÷åííûé çåëåíûìè òî÷-
êàìè ñåëåêöèè.

Øåéïû ïåðåìåùàþòñÿ ïåðåòàñêèâàíèåì. Ìîæíî òàêæå ïîâî-
ðà÷èâàòü èõ, îòðàæàòü âåðòèêàëüíî, ãîðèçîíòàëüíîþ à òàêæå â îáî-
èõ íàïðàâëåíèÿõ ñðàçó.

Êîãäà âû ïåðåìåùàåòå øåéï, ïðÿìîóãîëüíèê (äëÿ äâóìåðíûõ
øåéïîâ) èëè ëèíèÿ (äëÿ îäíîìåðíûõ øåéïîâ) ïîêàçûâàþò èõ ïî-
ëîæåíèå íà ñòðàíèöå. Åñëè âû ïðåêðàùàåòå äâèæåíèå, îñòàâëÿÿ
íàæàòîé êíîïêó ìûøè, òî óâèäèòå ñõåìó øåéïà âìåñòî îêðóæàþ-
ùåãî ïðÿìîóãîëüíèêà èëè ëèíèè, ÷òî ïîçâîëÿåò òî÷íåå ïðåäñòà-
âèòü  åãî ïîçèöèþ.

Ìåñòîïîëîæåíèå øåéïà îòìå÷àåòñÿ òîíêèìè ëèíèÿìè íà ëè-
íåéêàõ. Äëÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïîâ ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü
ñåòêó.

Ïåðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ êîííåêòîðîâ, âû ìîæåòå
ñîåäèíÿòü øåéïû â ðèñóíêàõ ðàçíîãî òèïà. Visio îáåñïå÷èâàåò íå-
ñêîëüêî ìåòîäîâ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ, îáëåã÷àþùèõ ðåøåíèå îï-
ðåäåëåííûõ ñïåöèôè÷åñêèõ çàäà÷:

- ñîåäèíåíèå øåéïîâ â áëîê-ñõåìû � ïåðåòàñêèâàíèå øåéïîâ
èíñòðóìåíòîì êîííåêòîðà. Êîííåêòîð àâòîìàòè÷åñêè ïðèêëåèâàåò
îäèí øåéï ê äðóãîìó;

- ñîåäèíåíèå ñïåöèàëüíûõ øåéïîâ � âûòÿãèâàíèå óïðàâëÿþ-
ùèõ òî÷åê, ñîçäàþùèõ êîííåêòîðû, ðèñóåò êîííåêòîðû ìåæäó ñïå-
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Èçìåíåíèå ðàçìåðà è ìàñøòàáà ñòðàíèöû

Ïîíèìàíèå òîãî, êàê èñïîëüçîâàòü ñòðàíèöó ðèñóíêà, ïå÷àòà-
åìûé ðèñóíîê, è ðàçìåð áóìàãè î÷åíü âàæíî, êîãäà âàì íóæíî èç-
ìåíèòü ìàñøòàá ðèñóíêà èëè óñòàíîâêè, âëèÿþùèå íà ïå÷àòü ðè-
ñóíêà.

Èçìåíåíèå ìàñøòàáà ðèñóíêà

Èçìåíÿÿ ìàñøòàá, èìåéòå â âèäó ÷òî:
- åäèíèöû èçìåðåíèÿ, ïîêàçàííûå íà ëèíåéêå, òå æå ñàìûå,

÷òî îïðåäåëåíû â ìàñøòàáå, åñëè òîëüêî âû íå îïðåäåëèëè äðóãèõ
â ñïèñêå Measurements â äèàëîãîâîì îêíå Properties;

- èçìåíåíèå ìàñøòàáà ñòðàíèöû ðèñóíêà íå èçìåíÿåò ìàñø-
òàáà ñòðàíèöû ôîíà, íàçíà÷åííîé åé;

- áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ðèñóíêîâ ñ
ìàñøòàáîì îäèí ê îäíîìó. Visio èçìåíÿåò ýêçåìïëÿðû øåéïîâ, ÷åé
ìàñøòàá ñèëüíî îòëè÷àåòñÿ îò ìàñøòàáà ðèñóíêà. Â íåêîòîðûõ
ñëó÷àÿõ, îäíàêî, åñëè âû ïåðåíîñèòå ìàñòåð-øåéï â ìàñøòàáèðî-
âàííûé ðèñóíîê, ýêçåìïëÿð (èëè åãî ÷àñòü) ìîãóò áûòü ñëèøêîì
áîëüøèìè èëè ñëèøêîì ìàëåíüêèìè.

Î ñëîÿõ

Íàçíà÷àÿ øåéïû íà ðàçëè÷íûå ñëîè, âû ìîæåòå âûáîðî÷íî
ðàññìàòðèâàòü, ïå÷àòàòü, è çàïèðàòü ñëîè, à òàêæå óïðàâëÿòü ñïî-
ñîáíîñòüþ øåéïîâ ñëîÿ ïðèòÿãèâàòüñÿ è ïðèêëåèâàòüñÿ.

Íàïðèìåð, åñëè âû ðèñóåòå ðàñïîëîæåíèå îôèñà, âû ìîæåòå
íàçíà÷èòü ñòåíû, äâåðè, è îêíà ê îäíîìó ñëîþ, ýëåêòðè÷åñêóþ ïðî-
âîäêó äðóãîìó ñëîþ, à ìåáåëü � òðåòüåìó ñëîþ. Òåïåðü, ïëàíèðóÿ
ýëåêòðè÷åñêóþ ñåòü, âû íå ìîæåòå ñëó÷àéíî ïåðåäåëàòü ñòåíû.

Çàùèòèâ ñëîè ñòåí è ýëåêòðè÷åñêîé ñåòè, âû ìîæåòå ïåðåäàòü
ïðîåêòèðîâàíèå îôèñà êîëëåãàì, êîòîðûå ðàññòàâÿò ìåáåëü â îôè-
ñå íå ïîâðåäèâ îñíîâû.

Øåéïû â øàáëîíå Office Layout óæå íàçíà÷åíû íà îïðåäåëåí-
íûå ñëîè.

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ñëîè ñ øåéïàìè èç äðóãèõ òðà-
ôàðåòîâ, âû äîëæíû ñîçäàòü ñëîè è íàçíà÷àòü íà íèõ øåéïû.

Èçìåíåíèå  ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñòðàíèöó ðèñóíêà, îòëè÷àþùóþñÿ ðàçìå-
ðîì îò ðàçìåðà áóìàãè, óêàçàííîãî â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup.
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öèàëüíûìè òî÷êàìè äâóìåðíûõ øåéïîâ;
- ñîåäèíåíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè øåéïîâ � âûäåëåíèå íå-

ñêîëüêèõ øåéïîâ è èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû Connect Shapes èç ìåíþ
Tools;

- ñîåäèíåíèå êîííåêòîðîì � ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïà
êîííåêòîðà è ñâÿçûâàíèå èì äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Èíòåëëåêòóàëüíûå êîííåêòîðû

Ìíîãèå èç òðàôàðåòîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Visio, âêëþ÷àþò ìàñ-
òåð-øåéïû èíòåëëåêòóàëüíûõ êîííåêòîðîâ (SmartConnector), êî-
òîðûå âû ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ. Íàèáî-
ëåå ïîëåçíàÿ ôîðìà êîííåêòîðà � óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð
(Universal connector), êîòîðûé èçãèáàåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ëþáîé íóæ-
íîé ñâÿçè.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð, äëÿ ñî-
åäèíåíèÿ ëþáîé òî÷êè íà îäíîì øåéïå ñ ëþáîé òî÷êîé íà äðóãîì.
Ìîæíî ïîçâîëèòü êîííåêòîðó âû÷èñëèòü ñàìûé êîðîòêèé ïóòü ìåæ-
äó äâóìÿ øåéïàìè. Ìîæíî îòðåãóëèðîâàòü èçãèáû êîííåêòîðà, ïå-
ðåìåùàÿ óïðàâëÿþùèå òî÷êè. ×èñëî óïðàâëÿþùèõ òî÷åê èçìåíÿ-
åòñÿ â çàâèñèìîñòè îò ÷èñëà ïîâîðîòîâ.

Âíèìàíèå! Åñëè âû ïåðåìåùàåòå óïðàâëÿþùèå òî÷êè óíèâåð-
ñàëüíîãî êîííåêòîðà, à çàòåì ïåðåìåùàåòå øåéïû, êîòîðûå èì ñâÿ-
çàíû, òî óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð òåðÿåò ñïîñîáíîñòü âû÷èñëÿòü
íàèëó÷øóþ ñâÿçü. Äëÿ åå  âîññòàíîâëåíèÿ, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó
Ctrl, îòòÿíèòå êîíå÷íûå òî÷êè â ñòîðîíó îò øåéïîâ, çàòåì ïîâòîð-
íî  ñîåäèíèòå èõ ñ øåéïàìè.

Ñâÿçè è êëåé

Êîãäà âû òÿíåòå èíñòðóìåíò êîííåêòîð ìåæäó òî÷êàìè ñâÿçè
íà äâóìåðíûõ øåéïàõ, Visio ïðèêëåèâàåò êîííåêòîð ê òî÷êàì ñâÿ-
çè. Ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ êîííåêòîð îñòàåòñÿ ñâÿçàííûì ñ
íèìè.

Êîãäà âû èñïîëüçóåòå êîìàíäó Connect Shapes èëè ïðèäåðæè-
âàåòå êëàâèøó Ctrl è òÿíåòå èíñòðóìåíò êîííåêòîð îò îäíîãî øåé-
ïà ê äðóãîìó, Visio ïðèêëåèâàåò êîííåêòîð ê øåéïàì ñ èñïîëüçîâà-
íèåì äèíàìè÷åñêîãî  êëåÿ.

Â ñòàíäàðòíîé ñâÿçè íà÷àëüíàÿ òî÷êà êîííåêòîðà îòìå÷åíà X,
à êîíå÷íàÿ � çíàêîì ïëþñ. Îáå êîíå÷íûå òî÷êè îêðóæåíû áîðäþ-
ðîì. Â ñâÿçè, èñïîëüçóþùåé äèíàìè÷åñêèé êëåé, êîíå÷íûå òî÷êè
íå îòìå÷åíû.
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Êîãäà âû îòêðûâàåòå íîâûé ôàéë áåç øàáëîíà (èëè åñëè øàá-
ëîí, êîòîðûé âû èñïîëüçóåòå, íå èçìåíÿåò ìàñøòàá èëè ðàçìåð ñòðà-
íèöû), óñòàíàâëèâàåòñÿ ìàñøòàá îäèí ê îäíîìó. Ñòðàíèöà ðèñóí-
êà, íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê, è ðàçìåð áóìàãè îòðàæàåò óñòàíîâêè
ðàçìåðà áóìàãè ïî óìîë÷àíèþ â Windows. Ýòè óñòàíîâêè ïîêàçà-
íû â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà, ïå÷àòàåìîãî

ðèñóíêà, è ðàçìåðà áóìàãè

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà, ïå÷àòàåìîãî
ðèñóíêà, è ðàçìåð áóìàãè,  èçìåíÿÿ óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå
Page Setup.

Òðè äèàëîãîâûõ îêíà îòðàæàþò ýòè èçìåíåíèÿ:
- Page Setup (â ìåíþ File).
- Properties (â ìåíþ Edit ïîäìåíþ Drawing Page).
- Size & Scale (â ìåíþ Edit ïîäìåíþ Drawing Page).
Ñîîòâåòñòâèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ðàçìåðó áóìàãè óñòàíàâëè-

âàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup: â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing
Page, âûáåðèòå äèàëîãîâîå îêíî Size & Scale, çàòåì óñòàíîâèòå ôëàã
Same As Printer (êàê â ïðèíòåðå).

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà ïî îòíîøåíèþ
ê ðàçìåðó áóìàãè, èìåéòå â âèäó ÷òî:

- Èçìåíåíèå îðèåíòàöèè ñòðàíèöû ðèñóíêà èçìåíåíèåì åãî
ðàçìåðà íå èçìåíÿåò îðèåíòàöèþ áóìàãè. Íåñîîòâåòñòâóþùàÿ îðè-
åíòàöèè ìîæåò ïðèâåñòè ê íåïðàâèëüíîé ïå÷àòè ðèñóíêà. Äëÿ èç-
ìåíåíèÿ îðèåíòàöèè èçìåíÿþò óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Page
Setup.

- Èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà íå èçìåíÿåò ðàçìåðà
íàçíà÷åííîé åìó ñòðàíèöû ôîíà. Âû äîëæíû èçìåíèòü ðàçìåð ôîíà
îòäåëüíî.

- Íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìååò òîò æå ñàìûé ðàçìåð êàê è ñòðà-
íèöà ðèñóíêà, åñëè òîëüêî âû íå óñòàíîâèòå ìàñøòàá èíà÷å ÷åì
îäèí ê îäíîìó, èëè ìàñøòàáèðóåòå ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè.

- Åñëè âû óñòàíîâèòå ôëàã Fit Page To Drawing Contents â äè-
àëîãîâîì îêíå Size & Scale, à çàòåì ðåäàêòèðóåòå ðèñóíîê, òî ñòå-
ïåíü çàïîëíåíèÿ ñòðàíèöû ìîæåò èçìåíèòüñÿ. ×òîáû çàñòàâèòü
ñòðàíèöó ñíîâà ïðèñïîñîáèòüñÿ ê øåéïàì: â ìåíþ Edit âûáåðèòå
Drawing Page, âûáåðèòå Size & Scale, âûáåðèòå Fit Page To Drawing
Contents, çàòåì ùåëêíèòå OK äëÿ ïîâòîðíîãî ïðèìåíåíèÿ óñòàíîâ-
êè.
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Íåñêîëüêî øåéïîâ êîííåêòîðîâ, âêëþ÷àÿ óíèâåðñàëüíûé êîí-
íåêòîð, ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ äèíàìè÷åñêèì êëå-
åì. Êîííåêòîðû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñîåäèíåíèÿ îïðåäåëåííûõ
òî÷åê íà äâóìåðíûõ ôîðìàõ (íàïðèìåð, øåéïû Top to Top, Top to
Side, Bottom to Top è ïîäîáíûå) çàïðîãðàììèðîâàíû äëÿ ñîçäàíèÿ
òâåðäûõ (íå äèíàìè÷åñêèõ) ñâÿçåé.

Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêóþ òåõíèêó âû èñïîëüçîâàëè äëÿ ñî-
åäèíåíèÿ øåéïîâ, âñåãäà ìîæíî ïåðåêëþ÷èòü òâåðäóþ ñâÿçü íà äè-
íàìè÷åñêóþ è îáðàòíî, åñëè òîëüêî êîííåêòîð ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü
ñ äèíàìè÷åñêèìè ñâÿçÿìè.

Íàëàäêà êîííåêòîðîâ è óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ

Ïîñëå òîãî, êàê øåéïû íà ðèñóíêå ñâÿçàíû, ìîæíî ïîäñòðàè-
âàòü øåéïû êîííåêòîðîâ è øåéïû, ñâÿçàííûå èìè.

Âû ìîæåòå:
- íàñòðîèòü èçãèáû â óíèâåðñàëüíîì êîííåêòîðå;
- ïåðåìåùàòü øåéïû ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ;
- ïåðåêëþ÷àòü ìåæäó òâåðäûì è äèíàìè÷åñêèì òèïîì ñâÿçè;
- ïîêàçûâàòü, ñîçäàâàòü è óäàëÿòü òî÷êè ñâÿçè;
- ôîðìàòèðîâàòü îêîí÷àíèÿ ëèíèé øåéïîâ êîííåêòîðîâ.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è  ìåñòîïîëîæåíèÿ øåéïîâ

Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü òî÷íûé ðàçìåð è ìåñòîïîëîæåíèå øåé-
ïà,  èñïîëüçóÿ êîìàíäó Size & Position. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü
óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Size & Position äëÿ ïåðåìåùåíèÿ è
èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà. Ïàðàìåòðû â äèàëîãîâîì îêíå çàâèñÿò
îò òîãî, ðàáîòàåòå ëè âû ñ îäíîìåðíûìè èëè äâóìåðíûìè øåéïà-
ìè.

Äëÿ îäíîìåðíûõ øåéïîâ êîìàíäà Size & Position ïîçâîëÿåò:
- èçìåíÿòü ðàçìåðû øåéïîâ ïî âåðòèêàëè, ãîðèçîíòàëè è â

îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ;
- èçìåíÿòü ïîçèöèþ íà÷àëüíîé òî÷êè øåéïà, îñòàâëÿÿ êîíå÷-

íóþ òî÷êó íåèçìåííîé;
- èçìåíÿòü ïîçèöèþ êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà, îñòàâëÿÿ íà÷àëü-

íóþ òî÷êó íåèçìåííîé;
- èçìåíÿòü âûñîòó èëè óãîë ïîâîðîòà øåéïà.
Äëÿ äâóìåðíûõ øåéïîâ êîìàíäà Size & Position ïîçâîëÿåò:
- èçìåíÿòü øèðèíó è âûñîòó øåéïà;
- èçìåíÿòü óãîë ïîâîðîòà øåéïà;
- îòðàæàòü øåéï âåðòèêàëüíî èëè ãîðèçîíòàëüíî;
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5. Ùåëêíèòå OK.

Ñòðàíèöà ðèñóíêà

Ðàáîòà ñî ñòðàíèöàìè è èõ ôîíàìè

Êàæäûé ðèñóíîê Visio ñîäåðæèò ïî êðàéíåé ìåðå îäíó ñòðà-
íèöó � ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà. Ðèñóíîê ìîæåò òàêæå ñîäåðæàòü
îäíó èëè áîëåå ñòðàíèö ôîíà. Âû ìîæåòå íàçíà÷àòü ñòðàíèöû ôîíà
äðóãèì ñòðàíèöàì â äèàëîãîâîì îêíå Properties.

Visio îáåñïå÷èâàåò äâà ìåòîäà äëÿ ïîêàçà ìíîãîïëàíîâîé èí-
ôîðìàöèè: ôîí è ñëîè. Ìåòîä, êîòîðûé âàì íóæíî èñïîëüçîâàòü,
çàâèñèò îò òðåáîâàíèé âàøåãî ðèñóíêà.

- Åñëè âû õîòèòå èìåòü îäèíàêîâûé òåêñò è øåéïû íà íåñêîëü-
êèõ ñòðàíèöàõ îäíîãî ôàéëà, èñïîëüçóéòå ôîí. Íàïðèìåð, ñ ïîìî-
ùüþ ôîíà ëåãêî ðàçìåñòèòü ëîãîòèï è íàçâàíèå ôèðìû íà êàæäîé
ñòðàíèöå.

- Åñëè âàì íóæíà ðàçíàÿ ãëóáèíà òåêñòà è øåéïîâ íà îäíîé
ñòðàíèöå, èñïîëüçóéòå ñëîè. Íàïðèìåð, àðõèòåêòóðíûé ðèñóíîê
äîìà ìîæåò áûòü ñîñòàâëåí èç ñëîÿ ñòåí, ñëåñàðíîãî, ýëåêòðè÷åñ-
êîãî, è ò.ä.

Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü òîëüêî îäíó ñòðàíèöó ôîíà ñòðàíèöå
ïåðåäíåãî ïëàíà, íî êàæäàÿ ñòðàíèöà ôîíà ìîæåò òàêæå èìåòü ôîí.
Ìîæíî ñîçäàâàòü ýôôåêòû ñëîåâ, èñïîëüçóÿ ñòðàíèöû ôîíà. Îä-
íàêî, èñïîëüçîâàíèå ñëîåâ âìåñòî ôîíà îáû÷íî ïðåäïî÷òèòåëüíåå,
ïîòîìó ÷òî îíè îáåñïå÷èâàþò ëó÷øèå ñïîñîáû ðàáîòû ñ îòäåëü-
íîé èíôîðìàöèåé.

Êîãäà ïîêàçûâàåòñÿ ñòðàíèöà ïåðåäíåãî ïëàíà, âû ìîæåò âè-
äåòü â ðèñóíêå øåéïû âñåõ ôîíîâ. ×òîáû ðåäàêòèðîâàòü øåéïû íà
ñòðàíèöå ôîíà, ñíà÷àëà ïîêàçûâàþò ñòðàíèöó ôîíà â îêíå ðèñóí-
êà, à çàòåì ðåäàêòèðóþò òàê æå êàê è ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà.

Ñòðàíèöà ðèñóíêà è ïå÷àòàåìûé ðèñóíîê

Ñòðàíèöà ðèñóíêà � ýòî ñòðàíèöà â îêíå ðèñóíêà. èíåéêè
óêàçûâàþò ðàçìåð. Íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìååò òîò æå ñàìûé ðàç-
ìåð êàê è ñòðàíèöà ðèñóíêà, åñëè òîëüêî âû íå óñòàíîâèòå ìàñø-
òàá èíà÷å ÷åì îäèí ê îäíîìó, èëè ìàñøòàáèðóåòå ðèñóíîê ïðè ïå-
÷àòè. Ñòðàíèöà ðèñóíêà è íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìåþò òîò æå
ðàçìåðîì, ÷òî è áóìàãà åñëè âû íå óñòàíîâèòå äðóãîé ðàçìåð äëÿ
ñòðàíèöû ðèñóíêà.
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- èçìåíÿòü âûñîòó èëè óãîë ïîâîðîòà øåéïà.
- ïåðåìåùàòü øåéï èçìåíÿÿ ïîçèöèþ è ìåñòîïîëîæåíèå öåí-

òðà âðàùåíèÿ.
Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèþ î ðàçìåðå è ïîëî-

æåíèè øåéïà. Âû ìîæåòå òàêæå îïðåäåëÿòü ðàçìåð è ïåðåìåùàòü
øåéïû, èñïîëüçóÿ øåéï-ëèñò øåéïà.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì

Âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþùèì è íàïðàâ-
ëÿþùèì òî÷êàì ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì. ×òî-
áû âûðîâíÿòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþùåé òî÷êå, ïîìåñòèòå óãîë ïðÿ-
ìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè äâóìåðíîãî øåéïà èëè êîíå÷íóþ òî÷êó îä-
íîìåðíîãî øåéïà íà íàïðàâëÿþùóþ òî÷êó.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì è íàïðàâëÿþ-
ùèì òî÷êàì:

1. Ñîçäàéòå íàïðàâëÿþùèå èëè íàïðàâëÿþùèå òî÷êè, ïî êî-
òîðûì âû õîòèòå âûðîâíÿòü øåéïû.

2. Òÿíèòå øåéïû ê íàïðàâëÿþùèì.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Align Shapes äëÿ ñî-

çäàíèÿ íàïðàâëÿþùèõ è ïðèâÿçêè ê íèì øåéïîâ.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî äðóãèì øåéïàì

Êîìàíäîé Align Shapes, âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü âûáðàííûå
øåéïû ïî ïåðâîìó âûáðàííîìó øåéïó. Òàêæå ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè
ñîçäàòü íàïðàâëÿþùèå, ÷òîáû ïåðåìåùàòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþ-
ùèì è ïîääåðæèâàòü èõ âûðàâíèâàíèå.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî ïåðâîìó âûáðàííîìó:
1. Âûáåðèòå øåéï, ïî êîòîðîìó âû õîòèòå âûðîâíÿòü îñòàëü-

íûå.
2. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî øåéïàì, êîòî-

ðûå âû õîòèòå âûðîâíÿòü.
3. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Align Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Align Shapes è âûá-

ðàòü âèä âûðàâíèâàíèÿ.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå òèï âûðàâíèâàíèÿ.
Êàæäûé âàðèàíò âûðàâíèâàíèÿ ïðåäñòàâëåí èëëþñòðàöèåé.

Âûáåðèòå âåðòèêàëüíîå (Up/Down)  èëè ãîðèçîíòàëüíîå (Left/Right)
âûðàâíèâàíèå. ×òîáû îòìåíèòü âûáîð âåðòèêàëüíîãî èëè ãîðèçîí-
òàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ âûáåðèòå êíîïêó îòìåíû (êðàñíûé X) â
ýòîé ñåêöèè.
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Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ òåêñòîâîãî áëîêà

Êîãäà âû ââîäèòå òåêñò â øåéïå, øèðèíà òåêñòîâîãî áëîêà
îïðåäåëåíà øèðèíîé øåéïà. Ïðè ââîäå íåçàâèñèìîãî òåêñòà, Visio
èñïîëüçóåò øèðèíó áëîêà òåêñòà ïî óìîë÷àíèþ, åñëè òîëüêî íå
îïðåäåëèòü äðóãóþ øèðèíó ïåðåä íà÷àëîì ââîäà òåêñòà.

Âûñîòà òåêñòîâîãî áëîêà îïðåäåëÿåòñÿ òåì, ñêîëüêî òåêñòà âû
íàïå÷àòàåòå è øèðèíîé òåêñòîâîãî áëîêà. Ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð
òåêñòîâîãî áëîêà, íå ìåíÿÿ ðàçìåðîâ øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû è âûñîòû òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåê-

ñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà.
3. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà òåêñòîâûé áëîê íå ïðèìåò íóæ-

íóþ âûñîòó è øèðèíó.

Ïå÷àòü ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ

Âû ìîæåòå âñòàâèòü â òåêñò çíàêè ANSI. ANSI íàáîð ñîñòîèò
èç 256 çíàêîâ, óñòàíîâëåííûõ Àìåðèêàíñêèì Íàöèîíàëüíûì Èí-
ñòèòóòîì Ñòàíäàðòîâ (American National Standards Institute). Âèä
çíàêîâ ANSI çàâèñèò îò øðèôòà, â êîòîðîì âû èõ èñïîëüçóåòå.

Äëÿ ïå÷àòè ñèìâîëîâ ANSI:
1. Íàæìèòå êëàâèøó Alt. Èñïîëüçóÿ êëàâèøè öèôðîâîé êëà-

âèàòóðû, íàïå÷àòàéòå 0, çàòåì ANSI êîä íóæíîãî çíàêà.
Íàïðèìåð, ÷òîáû íàïå÷àòàòü ÷åðòó, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó

Alt è ïå÷àòàéòå 0151.

Èñïîëüçîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëû â ïîëå

Âû ìîæåòå âñòàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôîðìóëó â òåêñòîâûé
áëîê. Ïðè ñîçäàíèè ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìóë ïðèìåíÿþòñÿ ôóíê-
öèè è ñèíòàêñèñ, èñïîëüçóåìûå äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìóë øåéï-ëèñòà.

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëû â ïîëå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê,

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò, çàòåì ùåëêíèòå òàì,
ãäå íóæíî ââåñòè ïîëå.

Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïîëå çàìåíèëî èìåþùèéñÿ òåêñò â øåéïå,
âûáåðèòå øåéï. Îòêðûâàòü òåêñò è ðàçìåùàòü òî÷êó âñòàâêè íå
îáÿçàòåëüíî.

2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
3. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå Custom Formula.
4. Â îêíå Custom Formula ââåäèòå ôîðìóëó.



60

5. ×òîáû ñîçäàòü íàïðàâëÿþùóþ è ïðèêëåèòü ê íåé øåéïû,
óñòàíîâèòå ôëàã Create Guide And Glue Shapes To It.

6. Ùåëêíèòå OK.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî ëèíåéêàì

Ïî óìîë÷àíèþ ïî êðàÿì îêíà ðèñóíêà Visio ïîÿâëÿþòñÿ ëè-
íåéêè. Îíè óêàçûâàþò ìàñøòàá ðèñóíêà è ïîëåçíû äëÿ âûðàâíè-
âàíèÿ øåéïîâ íà ñòðàíèöå. Åñëè âû íå âèäèòå ëèíååê, óäîñòîâåðè-
òåñü, ÷òî â ìåíþ View âûáðàí ôëàã Rulers.

Íóëåâàÿ òî÷êà

Èíîãäà ïîëåçíî èçìåíèòü ïîëîæåíèå íóëåâîé òî÷êè íà ëèíåé-
êàõ. Íàïðèìåð, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåðèòü ðàññòîÿíèÿ ìåæ-
äó øåéïàìè, ðàñïîëîæåííûìè â îòäàëåíèè îò òåêóùåé íóëåâîé
òî÷êè.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè â îáåèõ ëèíåéêàõ ñðàçó:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ïåðåñå÷åíèå äâóõ

ëèíååê.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè ïî ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ëèíåéêó ñëåâà îò

îêíà ðèñóíêà.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè ïî âåðòèêàëüíîé ëèíåéêå:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ëèíåéêó ñâåðõó îò

îêíà ðèñóíêà.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.

Âûðàâíèâàíèå öåíòðîâ øåéïîâ

Âûáèðàÿ òèï âåðòèêàëüíîãî è ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ,
âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü öåíòðû ôîðì.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ öåíòðîâ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéïû.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Align Shapes.
3. Âûáåðèòå âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó.
4. Âûáåðèòå ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó.
5. Ùåëêíèòå OK.
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Right è Left, ÷òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèå îòñòóïû.
4. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå òàáóëÿöèé

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü è óäàëÿòü òàáóëÿöèè äëÿ âûðàâíèâàíèÿ
òåêñòà â êîëîíêàõ ÷èñåë. Ïîëîæåíèå òàáóëÿöèè îòðàæàåò øèðèíó
òåêñòîâîãî áëîêà øåéïà, à íå ïîëîæåíèå øåéïà íà ñòðàíèöå íà ñòðà-
íèöå.

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ òàáóëÿöèé â âûáðàííîì ïàðàãðàôå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ îòêðûòèÿ òåêñòîâîãî áëî-

êà èëè ùåëêíèòå èíñòðóìåíòîì òåêñò.
×òîáû óñòàíîâèòü òàáóëÿöèè äëÿ âñåãî òåêñòîâîãî áëîêà âû-

áåðèòå øåéï.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô (àáçàö), êîòîðûé íóæíî ñôîðìàòèðî-

âàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Tabs.
4. Â ñåêöèè Edit Tab â îêíå Position ââåäèòå ïîçèöèþ, êîòî-

ðóþ âû õîòèòå íàçíà÷èòü äëÿ òàáóëÿöèè.
5. Â ñïèñêå Align âûáåðèòå ïàðàìåòð âûðàâíèâàíèÿ äëÿ òàáó-

ëÿöèè.
6. Â ñåêöèè Edit Tab ùåëêíèòå Add.
7. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óäàëåíèÿ òàáóëÿöèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Tabs.
3. Â ñåêöèè Tab Stop âûáåðèòå ïîçèöèþ òàáóëÿöèè, êîòîðóþ

âû õîòèòå óäàëèòü.
4. Â ñåêöèè Edit Tab ùåëêíèòå Delete.
5. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà

Öâåò ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò öâåòà ôîíà
øåéïà.

Äëÿ óñòàíîâêè öâåòà ôîíà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñåêöèè Text Background äèàëîãîâîãî îêíà âûáåðèòå öâåò

èç ñïèñêà Solid Color.
Ïðèìå÷àíèå. Öâåò ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà ïîÿâèòñÿ òîëüêî â

òîì ñëó÷àå, åñëè øåéï ñîäåðæèò òåêñò.
4. Ùåëêíèòå OK.
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Ñîçäàíèå íàïðàâëÿþùèõ òî÷åê

Íàïðàâëÿþùèå òî÷êè � ýòî ïåðåêðåñòèÿ íàïðàâëÿþùèõ, êî-
òîðûå âû ïåðåòàñêèâàåòå îò ïåðåêðåñòèÿ ëèíååê. Ïî íàïðàâëÿþ-
ùèì òî÷êàì ìîæíî âûðàâíèâàòü êîíå÷íûå òî÷êè èëè ñòîðîíû øåé-
ïîâ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùåé òî÷êè:
1. Â âåðõíåì ëåâîì óãëó îêíà ðèñóíêà, óêàçûâàþò íà ïåðåñå-

÷åíèå äâóõ ëèíååê.
2. Òÿíèòå åãî òóäà, ãäå âû õîòèòå ïîñòàâèòü íàïðàâëÿþùóþ

òî÷êó.
3. Êîãäà îíà äîñòèãíåò íóæíîé ïîçèöèè, îòïóñòèòå êíîïêó.
Äëÿ óäàëåíèÿ íàïðàâëÿþùåé òî÷êè:
1. Ùåëêíèòå ïî íàïðàâëÿþùåé òî÷êå, ÷òîáû âûáðàòü åå.
Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ ÷òî-

áû åå óâèäåòü. Íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà, âûáðàííàÿ ïåðâîé èìååò çå-
ëåíûé öâåò; âñå äðóãèå � ñèíèå.

2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Ñîçäàíèå íàïðàâëÿþùèõ

Íàïðàâëÿþùèå îáëàäàþò òàêèìè ïîëåçíûìè ñâîéñòâàìè, êî-
òîðûõ íåò ó ëèíååê è ñåòêè. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå ðàçìåñòèòü ãäå-
íèáóäü íà ðèñóíêå íàïðàâëÿþùèå è ïðèêëåèòü ê íèì øåéïû. Ïðè
ïåðåìåùåíèè íàïðàâëÿþùèõ øåéïû ñëåäóþò çà íèìè.

Ïðåæäå, ÷åì ñîçäàâàòü íàïðàâëÿþùèå, óáåäèòåñü, ÷òî ôëàãè
íàïðàâëÿþùèõ è ëèíååê â ìåíþ View óñòàíîâëåíû.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùåé:
1. Óêàæèòå íà ëèíåéêó, îò êîòîðîé âû õîòèòå òÿíóòü íàïðàâëÿ-

þùóþ.
Äëÿ ñîçäàíèÿ ãîðèçîíòàëüíîé íàïðàâëÿþùåé èñïîëüçóåòñÿ

âåðõíÿÿ ëèíåéêà.
Äëÿ ñîçäàíèÿ âåðòèêàëüíîé íàïðàâëÿþùåé èñïîëüçóåòñÿ ëå-

âàÿ ëèíåéêà.
2. Òÿíèòå íàïðàâëÿþùóþ òóäà, ãäå âû õîòèòå åå ðàçìåñòèòü.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Äèàãîíàëüíûå íàïðàâëÿþùèå ñîçäàòü íåëüçÿ.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî äèàãîíàëè ïðîñòî ðèñóåòñÿ äèàãî-
íàëüíàÿ ïðÿìàÿ, êîòîðàÿ óäàëÿåòñÿ ïîñëå ðó÷íîãî âûðàâíèâàíèÿ
ïî íåé øåéïîâ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàïðàâëÿþùåé:
1. Âûáåðèòå íàïðàâëÿþùóþ.
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Âûáîð òåêñòà

Ïðåæäå, ÷åì êîïèðîâàòü, óäàëÿòü, âñòàâëÿòü èëè ôîðìàòèðî-
âàòü òåêñò, âû äîëæíû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà è âûáðàòü
òåêñò, ñ êîòîðûì õîòèòå ðàáîòàòü. Åñëè íè îäèí ôðàãìåíò òåêñò íå
âûáðàí, ïðîèçâåäåííûå èçìåíåíèÿ áóäóò êàñàòüñÿ âñåãî òåêñòîâî-
ãî áëîêà.

Äëÿ âûáîðà òåêñòà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Äàëåå èñïîëüçóéòå ñëåäóþùåå:
- Âûáîð âñåãî òåêñòà � âûáåðèòå Select All â ìåíþ Edit;
- Âûáîð çíàêîâ � ùåëêíèòå è òÿíèòå;
- Âûáîð ñëîâà � ùåëêíèòå äâàæäû íà ñëîâå;
- Âûáîð ïàðàãðàôà � òðîéíîé ùåë÷îê.

Óñòàíîâêà ìåæñòðî÷íîãî ðàññòîÿíèÿ

Âû ìîæåòå ðåãóëèðîâàòü âåëè÷èíó ïðîìåæóòêà ïåðåä êàæäûì
ïàðàãðàôîì, ïîñëå êàæäîãî ïàðàãðàôà, è ìåæäó ëèíèÿìè â ïàðà-
ãðàôå â òåêñòîâîì áëîêå.

Äëÿ óñòàíîâêè ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô òåêñòîâîãî áëîêà, êîòîðûé íóæíî ñôîð-

ìàòèðîâàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Paragraph.
4. Â ñåêöèè Spacing óñòàíîâèòå íóæíîå ìåæñòðî÷íîå ðàññòî-

ÿíèå:
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ïåðåä ïàðàãðàôîì ââåäèòå çíà÷å-

íèå â îêíå Before;
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ïîñëå ïàðàãðàôà ââåäèòå çíà÷åíèå

â îêíå After;
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ìåæäó ñòðîê â ïàðàãðàôå ââåäèòå

çíà÷åíèå â îêíå Line;
5. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà îòñòóïîâ òåêñòîâîãî áëîêà

Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïîâ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Âûáåðèòå ôîðìàòèðóåìûé øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñåêöèè Margins ââåäèòå âåëè÷èíû â îêíàõ Top, Bottom,
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2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Öåíòðèðîâàíèå ðèñóíêà íà ñòðàíèöå

Èíîãäà çàêîí÷åííûå ðèñóíêè ïîëó÷àþòñÿ íå îòöåíòðèðîâàí-
íûìè íà ñòðàíèöå. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå áëîê çà áëîêîì ñîçäàâàòü
äèàãðàììó è óâèäåòü, ÷òî çàêîí÷åííàÿ äèàãðàììà ñ îäíîé ñòîðîíû
óõîäèò çà ñòðàíèöó.

Äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ ðèñóíêà íà ñòðàíèöå:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Center Drawing.
Visio ïåðåìåñòèò ðèñóíîê ê öåíòðó ñòðàíèöû ðèñóíêà.
Âíèìàíèå! Åñëè âû èñïîëüçóåòå ñåòêó, äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåé-

ïîâ, òî ïîñëå ýòîé îïåðàöèè îíè ìîãóò îòñîåäèíèòüñÿ îò íåå.

Âûáîð øåéïîâ

Êîãäà óêàçàòåëü ìûøè ðàñïîëîæåí íàä øåéïîì, îí ïðåâðà-
ùàåòñÿ èç ÷åðíîé ñòðåëêè â áåëóþ. Åñëè ñòðåëêà áåëàÿ, òî ùåëê-
íóâ ïî øåéïó, ìîæíî åãî âûáðàòü.

Øåéïû âûáèðàþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
Âûáîð îäíîãî øåéïà � ùåëêíèòå ïî øåéïó èíñòðóìåíòîì

óêàçàòåëü.
Âûáîð íåñêîëüêèõ øåéïîâ � ùåëêíèòå ïî ïåðâîìó øåéïó, çà-

òåì, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî îñòàëüíûì íóæíûì
øåéïàì.

Âûáîð íåñêîëüêèõ øåéïîâ îáâîäêîé � èíñòðóìåíòîì óêàçà-
òåëü îáâîäÿò ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã íóæíûõ øåéïîâ.

Âûáîð âñåõ øåéïîâ íà ñòðàíèöå � âûáåðèòå Select All â ìåíþ
Edit.

Âûáîð âñåõ îáúåêòîâ íóæíîãî òèïà, òàêèõ êàê øåéïû, ãðóï-
ïû, íàïðàâëÿþùèå � âûáåðèòå Select Special â ìåíþ Edit, çàòåì
âûáåðèòå òèï íóæíûõ îáúåêòîâ.

Îòìåíà âûáîðà � ùåëêíèòå â ñòîðîíå îò âûáðàííûõ øåéïîâ.
Îòìåíà âûáîðà íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ ïðè ìíîæåñòâåííîé ñå-

ëåêöèè � óäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift è ùåëêíèòå ïî íóæíûì øåé-
ïàì.

Âûáîð âåðøèíû íà øåéïå � ùåëêíèòå ïî øåéïó èíñòðóìåí-
òîì êàðàíäàø, çàòåì ùåëêíèòå ïî âåðøèíå.

Âûáîð øåéïà â ãðóïïå � ùåëêíèòå ïî ãðóïïå è ùåëêíèòå ïî
øåéïó.

95

Ïîèñê è çàìåíà òåêñòà

Âû ìîæåòå èñêàòü è çàìåíÿòü òåêñò â ôàéëå ðèñóíêà, âêëþ÷àÿ
òåêñò â øåéïàõ íà ñòðàíèöå, â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, â îêíå
ñâîéñòâ èëè â ïîëÿõ äàííûõ.

Äëÿ ïîèñêà òåêñòà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Find.
2. Â îêíå Find What ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
Äëÿ ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ, ùåëêíèòå Special, çàòåì âû-

äåëèòå çíàê, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ äèàïàçîíà ïîèñêà âûáåðèòå Search, çàòåì

Selection, Current Page, èëè All pages.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ îáëàñòè ïîèñêà èùèòå ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà

(óñòàíîâèòå ôëàã Match Case) èëè òîëüêî öåëûå ñëîâà (ôëàã Find
Whole Words Only).

3. Ùåëêíèòå Find Next äëÿ ïîèñêà ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ
ñëîâà.

×òîáû íàéòè è çàìåíèòü òåêñò:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Replace.
2. Â îêíå Find What ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
3. Â îêíå Replace With ââåäèòå òåêñò, êîòîðûì åãî íàäî çàìå-

íèòü.
Äëÿ ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ ùåëêíèòå Special, çàòåì âû-

áåðèòå çíàê, êîòîðûé âû õîòèòå íàéòè.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ îáëàñòè ïîèñêà âûáåðèòå Selection, Current

Page, èëè All Pages.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ èñêîìîãî òåêñòà èñïîëüçóéòå ôëàãè Match

Case èëè Find Whole Words Only.
4. Ùåëêíèòå Find Next äëÿ íà÷àëà ïîèñêà.
5. Ùåëêíèòå Replace ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûé òåêñò, èëè

Replace All ÷òîáû çàìåíèòü âñå íàéäåííûå âõîæäåíèÿ.

Âûáîð áëîêà òåêñòà

Ïðåæäå ÷åì óñòàíàâëèâàòü ðàçìåð, ïåðåìåùàòü è ïîâîðà÷è-
âàòü òåêñòîâûé áëîê, åãî íóæíî âûäåëèòü.

Äëÿ âûäåëåíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåê-

ñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷åé òåêñòîâûé áëîê íóæíî âûáðàòü.
Ìîæíî òàêæå âûáðàòü øåéï èíñòðóìåíòîì òåêñò, çàòåì íà-

æàòü F2 äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà.
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Ïåðåìåùåíèå øåéïîâ ïåðåòàñêèâàíèåì

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà òÿíèòå åãî â íóæíîå ìåñòî. Èñïîëü-
çóéòå ñåòêó è ëèíåéêè äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà:
1. Óêàæèòå íà øåéï èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü.
Òî÷êè ñåëåêöèè ñòàíóò áåëûìè.
2. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è òÿíèòå øåéï â íóæíîå ìå-

ñòî.
Åñëè âêëþ÷åíî ïðèòÿãèâàíèå, øåéï ïåðåìåùàåòñÿ ñêà÷êàìè.
Ïðèìå÷àíèå. Áóäüòå îñòîðîæíû, ÷òîáû íå óêàçàòü íà óïðàâ-

ëÿþùóþ òî÷êó. Åñëè âû ñëó÷àéíî èçìåíèòå ðàçìåð øåéïà, âûáå-
ðèòå Undo â ìåíþ Edit.

Ïåðåìåùåíèå öåíòðà âðàùåíèÿ äâóìåðíîãî øåéïà

Íà äâóìåðíîì øåéïå çíàê ïëþñ â êðóæêå ïîêàçûâàåò öåíòð
âðàùåíèÿ (îáû÷íî â öåíòðå ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè). Âû ìîæå-
òå ïåðåìåñòèòü öåíòð âðàùåíèÿ, ÷òîáû âðàùàòü äâóìåðíûé øåéï
âîêðóã ëþáîé òî÷êè â îêíå ðèñóíêà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ öåíòðà âðàùåíèÿ:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ.
2. Ïîìåñòèòå èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ íàä öåíòðîì âðàùåíèÿ

çàòåì òÿíèòå åãî â íóæíóþ ïîçèöèþ.

Ïåðåìåùåíèå øåéïîâ ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ

Ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ øåéïà ìîæíî ïåðåìåùàòü åãî âìåñòå ñ
ïðèêëååííûìè øåéïàìè, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè. Íàïðèìåð, ïîñëå ïðè-
êëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ê ïðÿìîóãîëüíèêó, âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü
ïðÿìîóãîëüíèê, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè, íî íà ïåðåìåùåíèÿ êîííåêòîðà
åñòü îãðàíè÷åíèÿ.

Ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ íå íàðóøàþò ñâÿçè:
- ïåðåìåùåíèå øåéïà èëè íàïðàâëÿþùåé, ê êîòîðûì ïðèêëå-

åíû äðóãèå øåéïû;
- ïåðåìåùåíèå âòîðîãî êîíöà îäíîìåðíîãî øåéïà, ïåðâûé

êîíåö êîòîðîãî ïðèêëååí ê øåéïó;
- ïîëíîå îòðàæåíèå øåéïà (ñ èñïîëüçîâàíèåì Reverse Ends).
À ýòè äåéñòâèÿ íàðóøàþò ñâÿçü:
- ïåðåìåùåíèå ïðèêëååííîãî êîíöà îäíîìåðíîãî øåéïà;
- ïåðåìåùåíèå øåéïà, ïðèêëååííîãî ê íàïðàâëÿþùåé, íà çíà-

÷èòåëüíîå ðàññòîÿíèå îò íàïðàâëÿþùåé;
- îòðàæåíèå èëè ïîâîðîò øåéïà, ïðèêëååííîãî ê äðóãîìó øåé-
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1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê (âû-
áåðèòå òåêñò èíñòðóìåíòîì òåêñò), çàòåì ùåëêíèòå òàì, êóäà âû
õîòèòå âñòàâèòü ïîëå.

Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïîëå çàìåíèëî ñóùåñòâóþùèé òåêñò, âû-
áåðèòå øåéï. Â ýòîì ñëó÷àå íå íóæíî îòêðûâàòü òåêñòîâûé áëîê è
òî÷êó âñòàâêè.

2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
3. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå êàòåãîðèþ ïîëÿ.
4. Â ñåêöèè Field âûáåðèòå ïîëå.
5. Â ñåêöèè Format âûáåðèòå ôîðìàò äëÿ äàííûõ ïîëÿ.
6. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïîçàáîòüòåñü î òåêñòå ïåðåä ïîëåì. Íàïðèìåð,

ïåðåä ïîëåì Current Date âû ìîæåòå ââåñòè ôðàçó «Ñåãîäíÿøíÿÿ
äàòà», îòäåëèâ åå ïðîáåëîì.

Êîãäà âû âûðåçàåòå èëè êîïèðóåòå ïîëå, à çàòåì âñòàâëÿåòå
åãî, îí ïåðåñòàåò áûòü ïîëåì. Òåêñò èç ïîëÿ ñòàíîâèòñÿ ñòàòè÷åñ-
êèì.

Ïåðåìåùåíèå òåêñòîâîãî áëîêà

×òîáû ïåðåìåñòèòü òåêñò íåçàâèñèìî îò øåéïà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå áëîê òåêñòà.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû âûäåëèòü òåêñòîâûé áëîê.
3. Òî÷êè íà çåëåíîé ïóíêòèðíîé ëèíèè óêàçûâàþò ÷òî òåêñòî-

âûé áëîê âûáðàí.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íàä ïóíêòèðíîé ëèíèåé, îíà èçìå-

íÿåò âèä íà äâîéíîé ïðÿìîóãîëüíèê.
4. Òÿíèòå òåêñòîâûé áëîê â íóæíîå ìåñòî.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè øåéï ñãðóïïèðîâàí, èñïîëüçóéòå êîìàíäó

Open Group.

Âðàùåíèå òåêñòîâîãî áëîêà

Äëÿ âðàùåíèÿ òåêñòà íåçàâèñèìî îò øåéïà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò áëî-

êà òåêñòà.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðêè åãî òåêñòîâîãî áëîêà.
3. Òÿíèòå òî÷êó âðàùåíèÿ.
Åñëè òåêñòîâûé áëîê íàñòîëüêî óçîê, ÷òî âû íå âèäèòå òî÷åê

âðàùåíèÿ, èçìåíèòå åãî ðàçìåð, ÷òîáû óâèäåòü èõ.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íàä òî÷êîé âðàùåíèÿ, îí èçìåíÿ-

åòñÿ íà äâå ñòðåëêè, îáðàçóþùèå êðóã.
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ïó.

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà øåéïîâ

Èçìåíÿÿ ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ, âû ìîæåòå óïðàâëÿòü èõ
ïåðåêðûòèåì äðóã äðóãà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà óêëàäêè øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èçìåíèòü.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:
- Bring Forward � âûäâèíóòü áëèæå;
- Bring To Front � âûäâèíóòü âïåðåä;
- Send Backward � îòîäâèíóòü;
- Send To Back � óáðàòü íàçàä.
Øåéïû ôîíà âñåãäà ïîÿâëÿþòñÿ ïîçàäè øåéïîâ ïåðåäíåãî

ïëàíà. Ñëîè íå âëèÿþò íà ïîðÿäîê ïîêàçà øåéïîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû âûäåëÿåòå íåñêîëüêî øåéïîâ, áëèæ-

íèé ïî ïîðÿäêó øåéï îòìå÷åí çåëåíûìè òî÷êàìè ñåëåêöèè, à îñ-
òàëüíûå � ãîëóáûìè. Öâåòîâîå âûäåëåíèå ìîæåò òàêæå èñïîëüçî-
âàòüñÿ è ïðè âûðàâíèâàíèè øåéïîâ. Áëèæíèé øåéï ìîæåò ñëóæèòü
äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îñòàëüíûõ.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è ìåñòîïîëîæåíèÿ îäíîìåðíûõ

øåéïîâ

Êîãäà âû èñïîëüçóåòå äëÿ ðàáîòû ñ îäíîìåðíûìè øåéïàìè
äèàëîãîâîå îêíî Size & Position, ôëàãè, óñòàíîâëåííûé â ñåêöèè
Show, ïîêàçûâàþò, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ âû óâèäèòå â ñåê-
öèè Parameters î ðàçìåðàõ è ïîëîæåíèè øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà è ïîçèöèè øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
3. Â ñåêöèè Show âûáåðèòå îäíó èç óñòàíîâîê:
Begin and End Points (óñòàíîâëåííûå ïî óìîë÷àíèþ) äëÿ èç-

ìåíåíèÿ ïîçèöèé íà÷àëà è êîíöà øåéïà èëè âûñîòû øåéïà.
Begin, Length, Angle äëÿ èçìåíåíèÿ íà÷àëà øåéïà (êîíå÷íàÿ

òî÷êà îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèÿ) èëè èçìåíåíèÿ äëèíû, óãëà ïîâîðî-
òà èëè âûñîòû øåéïà.

End, Length, Angle äëÿ èçìåíåíèÿ êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà (íà-
÷àëî îñòàåòñÿ íåèçìåííûì) èëè äëÿ èçìåíåíèÿ äëèíû, óãëà ïîâî-
ðîòà è âûñîòû øåéïà.

4. Â ñåêöèè Parameters îïðåäåëèòå çíà÷åíèå îäíîãî èëè íå-
ñêîëüêèõ ïàðàìåòðîâ:
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4. Â ñåêöèè User Dictionary îïðåäåëèòå èñïîëüçóåìûé ñëîâàðü.

Âûðåçàíèå, êîïèðîâàíèå, è âñòàâêà òåêñòà

Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü, âûðåçàòü èëè âñòàâëÿòü òåêñò â Visio
òàêèì æå îáðàçîì, êàê è â äðóãèõ ïðîãðàììàõ îáðàáîòêè òåêñòîâ.
Ìîæíî òàêæå âåðíóòü ïðåæíåå ñîñòîÿíèå òåêñòà êîìàíäîé Undo.

×òîáû ñêîïèðîâàòü èëè âûðåçàòü âûäåëåííûé òåêñò:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê, èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå ñêîïèðîâàòü èëè âûðå-

çàòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:
Âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy íà ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ äëÿ êîïèðîâàíèÿ òåêñòà â áóôåð.
Âûáåðèòå Cut èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Cut íà ïàíåëè èíñòðó-

ìåíòîâ äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà ñ êîïèðîâàíèåì åãî â áóôåð.
Äëÿ âñòàâêè òåêñòà:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê, èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Ïîìåñòèòå òî÷êó ââîäà òóäà, êóäà âû õîòèòå âñòàâèòü òåêñò.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ âñòàâêè òåêñòà â íåçàâèñèìûé áëîê ïðîâåäèòå èíñòðóìåí-

òîì òåêñò äëÿ ñîçäàíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà, çàòåì âûáåðèòå Paste â
ìåíþ Edit.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå áûñòðî ïîâòîðèòü äåéñòâèÿ âðîäå
âñòàâêè òåêñòà, íàæèìàÿ êëàâèøó F4.

Óäàëåíèå òåêñòà

Äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå óäàëèòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå êîìàíäó Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó

Delete.

Âñòàâêà ïîëåé â òåêñò

Êîãäà âû âñòàâëÿåòå ïîëå â òåêñò, Visio âñòàâëÿåò åãî â òî÷êå
âñòàâêè.

Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ â òåêñò:
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Åñëè âû âûáðàëè Begin and End Points â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X èëè End X äëÿ ãîðèçîíòàëüíîãî èç-
ìåíåíèÿ øåéïà; óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin Y èëè End Y
äëÿ âåðòèêàëüíîãî èçìåíåíèÿ øåéïà; èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèå â
îêíå Height äëÿ èçìåíåíèÿ âûñîòû øåéïà.

Åñëè âû âûáðàëè Begin, Length, Angle â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X èëè Begin Y äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçèöèè
íà÷àëüíîé òî÷êè øåéïà, èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Length,
Angle èëè Height ðàçìåðà è ïîçèöèè øåéïà.

Åñëè âû âûáðàëè End, Length, Angle â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ End X èëè End Y äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçèöèè
êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà, èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Length,
Angle èëè Height äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è ïîçèöèè øåéïà.

5. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà áåç èçìåíåíèÿ ðàçìåðà
èëè âðàùåíèÿ, èçìåíÿéòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X è End X èëè
Begin Y è End Y íà îäíó è òó æå âåëè÷èíó. Íàïðèìåð, äëÿ ïåðåìå-
ùåíèÿ øåéïà âíèç íà 1 ñì óìåíüøèòå íà 1 ñì Begin Y è End Y. Äëÿ
èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è âðàùåíèÿ øåéïà èñïîëüçóþò îòëè÷àþùèå-
ñÿ çíà÷åíèÿ ïðèðàùåíèé êîîðäèíàò.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ äâóìåðíîãî øåéïà

Èñïîëüçóÿ óñòàíîâêè äèàëîãîâîãî îêíà Size & Position, ìîæ-
íî óñòàíîâèòü òî÷íûå èçìåðåíèÿ äëÿ äâóìåðíîãî øåéïà. Âû ìî-
æåòå òàêæå âðàùàòü äâóìåðíûé øåéï, èëè ïåðåìåùàòü øåéï ñ èç-
ìåíåíèåì ïîëîæåíèÿ öåíòðà âðàùåíèÿ øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è ïîçèöèè äâóìåðíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
3. Â ñåêöèè Size óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ øèðèíû (width), âûñî-

òû (height), è óãëà ïîâîðîòà (angle). Âû òàêæå ìîæåòå óñòàíîâèòü
ôëàãè âåðòèêàëüíîãî èëè ãîðèçîíòàëüíîãî îòðàæåíèÿ øåéïà.

4. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

×òîáû îïðåäåëèòü íîâîå ìåñòîïîëîæåíèå äëÿ äâóìåðíîãî
øåéïà:

1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
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ìåð, ìîæíî âûáèðàòü ÷àñòü òåêñòà è ñäåëàòü åãî æèðíûì.
Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ øðèôòà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñòà.
2. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ îòäåëüíûõ ñëîâ âûáåðèòå íóæíûé

ôðàãìåíò òåêñòà.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Font.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü òèï øðèôòà, ðàçìåð, öâåò, ðåãèñòð, ïî-

çèöèþ è ÿçûê.
5. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå áåç çàê-

ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK, ÷òîáû ïðèíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå
è çàêðûòü îêíî.

Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

Âû ìîæåòå ïðîâåðèòü îðôîãðàôèþ â øåéïàõ, øåéïàõ øàáëî-
íîâ, äàííûõ ñâîéñòâ è ïîëÿõ äàííûõ àêòèâíûõ ôàéëîâ ðèñóíêîâ.

Ïðèìå÷àíèå. Ïî óìîë÷àíèþ Visio ïðîâåðÿåò òåêóùóþ ñòðà-
íèöó. ×òîáû çàñòàâèòü åãî ïðîâåðèòü âåñü ôàéë, ñìîòðè íèæå «Óñ-
òàíîâêè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè».

Äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Spelling.
Âû ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Spelling.
Êîãäà Visio íàõîäèò ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â òåêóùåì ñëîâà-

ðå, îí âûäåëÿåò ñëîâî è âûâîäèò ïðåäëàãàåìûå çàìåíû.
Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïðåäëîæåííîé çàìåíû, âûáåðèòå åå è ùåë-

êíèòå Change To. ×òîáû çàìåíèòü âñå òàêèå æå ñëîâà íà ïðåäëî-
æåííîå, ùåëêíèòå Change All.

×òîáû íàïå÷àòàòü íóæíîå ñëîâî, âûáåðèòå ñëîâî â îêíå Change
To è ââåäèòå òóäà íóæíîå ñëîâî.

Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ðàáîòû íå èçìåíÿÿ ñëîâà, ùåëêíèòå Ignore.
×òîáû èãíîðèðîâàòü âñå òàêèå æå ñëîâà, ùåëêíèòå Ignore All.

×òîáû äîáàâèòü ñëîâî â ñëîâàðü, ùåëêíèòå Add Words To, çà-
òåì âûáåðèòå ñëîâàðü, ê êîòîðîìó âû õîòèòå äîáàâèòü ñëîâî.

Äëÿ óñòàíîâêè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè ïî óìîë÷àíèþ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Options.
2. Ùåëêíèòå Spelling äëÿ îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Spelling

Options.
3. Â ñåêöèè  Search óñòàíîâèòå, õîòèòå ëè âû çàñòàâèòü Visio

ïðîèçâîäèòü ïîèñê ïî óìîë÷àíèþ â âûäåëåíèè (selection), îòäåëü-
íîé ñòðàíèöå (single page), èëè âñåõ ñòðàíèöàõ.
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3. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà èçìåíåíèåì êîîðäèíàò åãî öåíòðà
âðàùåíèÿ óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ X è Y ñåêöèè Position.

4. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà èçìåíåíèåì ïîëîæåíèÿ åãî öåíò-
ðà âðàùåíèÿ, ùåëêíèòå ïî ñîîòâåòñòâóþùåìó ñåêòîðó íà äèàãðàì-
ìå øåéïà. Öåíòð âðàùåíèÿ ïåðåìåñòèòñÿ â óêàçàííûé ñåêòîð, à
øåéï ïåðåìåñòèòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òî åãî öåíòð âðàùåíèÿ îêà-
æåòñÿ â êîîðäèíàòàõ, îïðåäåëåííûõ çíà÷åíèÿìè, óñòàíîâëåííûìè
â îêíàõ X è Y.

5. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ðàñïðåäåëèòü íåñêîëüêî øåéïîâ ðàâíîìåðíî ïî
èõ êîíöàì èëè öåíòðàì. Ïðè âåðòèêàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè øåé-
ïîâ, ãðàíèöû ðàñïðåäåëåíèÿ îïðåäåëÿþò âåðõíèå èëè íèæíèå øåé-
ïû ñðåäè âûáðàííûõ. Ïðè ãîðèçîíòàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè, ãðàíè-
öû îïðåäåëÿþòñÿ êðàéíèì ëåâûì èëè ïðàâûì øåéïîì.

Äëÿ ðàñïðåäåëåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå ñ êëàâèøåé Shift òðè èëè áîëåå øåéïà.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Distribute Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Distribute Shapes è âûá-

ðàòü òèï ðàñïðåäåëåíèÿ èç ïîäìåíþ.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå òèï ðàñïðåäåëåíèÿ.
4. Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùèõ è ïðèêëåèâàíèÿ ê íèì øåé-

ïîâ, óñòàíîâèòå ôëàã Create Guides And Glue Shapes To Them.
Åñëè ýòîò ôëàã âûáðàí, âû ìîæåòå âûáðàòü è âñÿ÷åñêè ïåðå-

ìåùàòü íàïðàâëÿþùóþ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïîâ áåç èçìåíåíèÿ
èõ ðàñïðåäåëåíèÿ.

5. Ùåëêíèòå OK.

Îòðàæåíèå øåéïîâ

Äëÿ îòðàæåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:
Flip Vertical � âåðòèêàëüíîå îòðàæåíèå;
Flip Horizontal � ãîðèçîíòàëüíîå îòðàæåíèå;
Reverse Ends � ïîëíîå îòðàæåíèå.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêè Flip Vertical è Flip

Horizontal.
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ïðåäåëàìè øåéïà.
Äëÿ óñòàíîâêè øèðèíû íåçàâèñèìîãî òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Èíñòðóìåíòîì òåêñò óêàæèòå, ãäå âû õîòèòå íà÷àòü íåçàâè-

ñèìûé òåêñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå è òÿíèòå âíèç è âëåâî èëè âïðàâî, ïîêà áëîê íå

ïðèìåò íóæíûé ðàçìåð.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Õîòÿ âû íå ìîæåòå íàïå÷àòàòü òåêñò â îáúåêòå

äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ýòî ìîæíî ñäåëàòü â íåçàâèñèìîì áëîêå ïî-
âåðõ îáúåêòà.

Âûðàâíèâàíèå è óñòàíîâêà îòñòóïîâ ïàðàãðàôà

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ è óñòàíîâêè îòñòóïîâ ïàðàãðàôà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê

èëè ùåëêíèòå  ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñòà.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðîâàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Paragraph.
4. Äëÿ óñòàíîâêè ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ ïàðàãðàôà,

âûáåðèòå óñòàíîâêó èç ñïèñêà Horizontal Alignment.
5. Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïîâ ââåäèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ ñåêöèè

Indents.
6. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé áåç âûõîäà èç

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK äëÿ ïðèíÿòèÿ ôîðìàòà è çàêðûòèÿ îêíà.

Âûðàâíèâàíèå òåêñòà â òåêñòîâîì áëîêå

Âû ìîæåòå âûðîâíÿòü òåêñò ïî âåðõó, ñåðåäèíå èëè íèæíåìó
êðàþ áëîêà.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Âûáåðèòå øåéï äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñïèñêå Vertical Alignment âûáåðèòå óñòàíîâêó äëÿ âûðàâ-

íèâàíèÿ.
4. Ùåëêíèòå OK.

Èçìåíåíèå àòðèáóòîâ øðèôòà

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü òàêèå àòðèáóòû øðèôòà êàê öâåò è ðàç-
ìåð äëÿ âñåãî òåêñòîâîãî áëîêà èëè äëÿ âûáðàííîãî òåêñòà. Íàïðè-
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Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå øåéïû, îñíîâàííûå íà ðåàëüíûõ
îáúåêòàõ, íå ìîãóò îòðàæàòüñÿ.

Âðàùåíèå øåéïîâ ñ äèñêðåòíîñòüþ 90 ãðàäóñîâ

Âû ìîæåòå âðàùàòü øåéïû íà 90 ãðàäóñîâ,  èñïîëüçóÿ êîìàí-
äû âðàùåíèÿ âëåâî (Rotate Left) èëè âïðàâî (Rotate Right).

Äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:
Âûáåðèòå Rotate Left äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ ïðî-

òèâ ÷àñîâîé ñòðåëêè.
Âûáåðèòå Rotate Right äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ ïî

÷àñîâîé ñòðåëêå.
Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè íà ïà-

íåëè èíñòðóìåíòîâ.

 Âðàùåíèå øåéïîâ èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ

Âû ìîæåòå ïîâîðà÷èâàòü øåéïû íà ïðîèçâîëüíûé óãîë, èñ-
ïîëüçóÿ èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ.

Äëÿ ïðîèçâîëüíîãî âðàùåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
2. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå ïîâåðíóòü.
Êîãäà âû âûáèðàåòå øåéï èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ, ïîÿâëÿ-

þòñÿ òî÷êè âðàùåíèÿ.
3. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè è òÿíèòå òî÷êó âðàùåíèÿ.
Êîãäà âû óêàçûâàåòå íà òî÷êó âðàùåíèÿ, óêàçàòåëü ïðèíèìàåò

ôîðìó äâóõ ñòðåëîê, îáðàçóþùèõ êðóã.
Ïðè ïîâîðà÷èâàíèè øåéïà, ìåæäó óêàçàòåëåì è öåíòðîì âðà-

ùåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ëèíèÿ, ïîêàçûâàþùàÿ óãîë ïîâîðîòà. Ïðÿìîó-
ãîëüíèê ñåëåêöèè øåéïà ïîêàçûâàåò åãî îðèåíòàöèþ íà ñòðàíèöå,
à â ñòðîêå ñòàòóñà ïîêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå óãëà ïîâîðîòà â åäèíè-
öàõ èçìåðåíèÿ, âûáðàííûõ äëÿ ðèñóíêà. Äëÿ áîëåå òî÷íîãî óïðàâ-
ëåíèÿ òÿíèòå óêàçàòåëü äàëüøå îò øåéïà.

4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå âðàùàòü îäíîìåðíûé øåéï,

ïåðåìåùàÿ îäíó èç åãî êîíå÷íûõ òî÷åê. Áóäüòå îñòîðîæíû è íå
èçìåíèòå ïðè ýòîì åãî ðàçìåð.
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ïî ðàñïîëîæåíèþ øåéïå â ãðóïïå. Åñëè âû âûáèðàåòå øåéï â ãðóï-
ïå, òåêñò ïîÿâëÿåòñÿ íà íåì.

Äëÿ ââîäà òåêñòà â øåéïå:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Ââîäèòå òåêñò
Visio àâòîìàòè÷åñêè óâåëè÷èâàåò èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âû ìîã-

ëè âèäåòü ðåçóëüòàò ââîäà.
Çàâåðøèâ ââîä, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè ùåëêíèòå çà ïðåäå-

ëàìè òåêñòîâîãî áëîêà.

Äîáàâëåíèå è çàìåíà òåêñòà

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü òåêñò â øåéïå, èëè äîáàâèòü òåêñò ê óæå
ñóùåñòâóþùåìó, îòêðîéòå òåêñòîâûé áëîê øåéïà è ðåäàêòèðóéòå
òåêñò, êàê â áîëüøèíñòâå òåñòîâûõ ðåäàêòîðîâ.

×òîáû äîáàâèòü èëè ðåäàêòèðîâàòü òåêñò â øåéïå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü áëîê òåêñòà,

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
Visio àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ ðèñóíêà

òàê, ÷òîáû âû ìîãëè âèäåòü, ÷òî âû ïå÷àòàåòå.
2. Ùåëêíèòå òàì, ãäå âû õîòèòå ðàçìåñòèòü òî÷êó âñòàâêè.
3. Íàïå÷àòàéòå íîâûé òåêñò.
4. Íàæìèòå êëàâèøó Esc.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå ïåðåìåñòèòü òî÷êó ââîäà, ùåëêíóâ â

íóæíîì ìåñòå òåêñòà, ìîæåòå òàêæå ñäåëàòü ýòî êëàâèøàìè ñòðå-
ëîê.

Äîáàâëåíèå íåçàâèñèìîãî òåêñòà ê ðèñóíêó

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå íåçàâèñèìûé òåêñò, íàïðèìåð, íàçâàíèå
ðèñóíêà, Visio ñîçäàåò íåâèäèìûé áëîê, ñîäåðæàùèé òåêñò. Åñëè
íóæíî îïðåäåëèòü ðàçìåð òåêñòîâîãî áëîêà, âû ìîæåòå ñäåëàòü ýòî
äî ââîäà òåêñòà.

×òîáû íàïå÷àòàòü íåçàâèñèìûé òåêñò:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåêñò.
2. Ùåëêíèòå èì òàì, ãäå íóæíî ââåñòè òåêñò.
3. Ââîäèòå òåêñò.
Visio àâòîìàòè÷åñêè óâåëè÷èâàåò èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âû âè-

äåëè ïðîöåññ ââîäà.
Êàê òîëüêî âû íà÷èíàåòå ââîä, Visio ñîçäàåò íåâèäèìûé øåéï

è îòêðûâàåò â íåì òåêñòîâûé áëîê.
Êîãäà çàêîí÷èòå ââîä, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè ùåëêíèòå çà
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Àâòîìàòè÷åñêîå ñîåäèíåíèå ðÿäà øåéïîâ

Êîìàíäà Connect Shapes îáåñïå÷èâàåò áûñòðûé ñïîñîá ñîåäè-
íåíèÿ íåñêîëüêèõ äâóìåðíûõ øåéïîâ. Øåéïû ñâÿçûâàþòñÿ â òîì
ïîðÿäêå, â êîòîðîì âû èõ âûáèðàåòå.

Äëÿ ñîåäèíåíèÿ ðÿäà øåéïîâ êîìàíäîé Connect Shapes:
1. Âûáåðèòå äâóìåðíûå øåéïû â íóæíîì ïîðÿäêå.
Âûáåðèòå øåéï, ùåëêíóâ íà ïåðâîì øåéïå, çàòåì óäåðæèâàÿ

êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî äðóãèì øåéïàì. (Åñëè âû âûáèðàåòå
øåéïû, îáâîäÿ èõ, îíè ñâÿçûâàþòñÿ â ïîðÿäêå óêëàäêè, ñïåðåäè
íàçàä).

2. Åñëè æåëàåòå, âûáåðèòå èç òðàôàðåòà øåéï êîííåêòîðà.
Ýòî � íåîáÿçàòåëüíûé øàã. Åñëè âû íå âûáåðèòå êîííåêòîð,

Visio èñïîëüçóåò óíèâåðñàëüíûé (Universal) êîííåêòîð.
3. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Connect Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Connect Shapes.
Visio ñîçäàåò ýêçåìïëÿð êîííåêòîðà è èñïîëüçóåò äèíàìè÷åñ-

êîå ñâÿçûâàíèå ïðè ñîåäèíåíèè øåéïîâ.

Áûñòðîå ñîåäèíåíèå øåéïîâ â áëîê-ñõåìó

Ñàìûé áûñòðûé è ñàìûé ëåãêèé ñïîñîá ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ
â áëîê-ñõåìó ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïåðåòàñêèâàòü øåéïû èíñòðó-
ìåíòîì êîííåêòîð. Êàê òîëüêî øåéï îïóñêàåòñÿ íà ñòðàíèöó ðè-
ñóíêà, îí àâòîìàòè÷åñêè ñâÿçûâàåòñÿ êîííåêòîðîì ñ ïðåäûäóùèì
øåéïîì.

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå êîííåêòîð.
2. Ïåðåòàùèòå äâóìåðíûé øåéï èç òðàôàðåòà íà ñòðàíèöó

ðèñóíêà.
3. Îñòàâèâ âûáðàííûì ïåðâûé øåéï, ïåðåòàùèòå âòîðîé äâó-

ìåðíûé øåéï íà ñòðàíèöó ðèñóíêà.
Visio àâòîìàòè÷åñêè ñîåäèíÿåò øåéïû ýêçåìïëÿðîì óíèâåð-

ñàëüíîãî êîííåêòîðà.
Ïîêà âûáðàí èíñòðóìåíò êîííåêòîðà, Visio äîáàâëÿåò êîííåê-

òîð ìåæäó âûáðàííûì íà ñòðàíèöå øåéïîì è øåéïîì, îïóùåí-
íûì íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. ×òîáû ñîçäàâàòü íîâûå ÷àñòè â äèàã-
ðàììå, ùåëêíèòå ïî ñòðàíèöå ðèñóíêà, ÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå
ïîñëåäíåãî øåéïà, âûáåðèòå øåéï, ñ êîòîðîãî âû õîòèòå íà÷àòü
íîâóþ ñâÿçêó, è òÿíèòå íîâûé øåéï íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. Visio äî-
áàâèò êîííåêòîð ìåæäó âûáðàííûì è íîâûì øåéïîì.
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òîé æå ñòðîêè âêëþ÷åíèåì èõ èìåíè êîëîíêè, íàïðèìåð,
Prop.Price.Prompt.

SortKey. Îïðåäåëÿåò êëþ÷,  â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ïåðå-
÷èñëÿþòñÿ ïóíêòû â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties. Ñîðòè-
ðîâêà îïðåäåëåíà ëîêàëüíî, íå÷óâñòâèòåëüíà ê ðåãèñòðó è èìååò
óáûâàþùèé ïîðÿäîê. Êëþ÷ ñîðòèðîâêè � ñòðîêà, êîòîðóþ Visio
àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåò â ìåòêè.

Íàïðèìåð, ââåäèòå ñëåäóþùèé êëþ÷, ÷òîáû ïîêàçàòü ïîëüçî-
âàòåëüñêèå ñâîéñòâà â äèàëîãîâîì îêíå â ïîðÿäêå Item Number,
Quantity, Price:

Row Label SortKey
Prop.Item Item Number 1
Prop.Price Price 3
Prop.Quan Quantity 2
Type. Îïðåäåëÿåò òèï äàííûõ ïîëüçîâàòåëüñêîãî ñâîéñòâà.
0 - Ñòðîêà (String) � ýòî ïî óìîë÷àíèþ.
1 - Óñòàíîâëåííûé ñïèñîê. Visio ïîêàçûâàåò ïóíêòû ñïèñêà â

âûïàäàþùåì ìåíþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties. Îïðåäå-
ëÿéòå ïóíêòû ñïèñêà â ÿ÷åéêå Format. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò âûáè-
ðàòü òîëüêî îäèí ïóíêò èç ñïèñêà.

2 - ×èñëî (Number). Îïðåäåëÿåò ôîðìàò ÷èñëà â ÿ÷åéêå Format.
3 - îãè÷åñêîå (Boolean). Visio ïîêàçûâàåò â êà÷åñòâå âûáèðà-

åìûõ ïîëüçîâàòåëåì ïóíêòîâ âûïàäàþùåãî ñïèñêà FALSE è TRUE.
4 - Ñïèñîê çíà÷åíèé (Variable list). Visio ïîêàçûâàåò ïóíêòû

ñïèñêà â âûïàäàþùåì ìåíþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties.
Îïðåäåëÿéòå ïóíêòû ñïèñêà â ÿ÷åéêå Format. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò
âûáðàòü ïóíêò èç ñïèñêà èëè ââåñòè íîâûé, êîòîðûé áóäåò äîáàâ-
ëåí ê ñóùåñòâóþùåìó ñïèñêó â ÿ÷åéêå Format.

Value. Ñîäåðæèò çíà÷åíèå ñâîéñòâà, ââåäåííîå â äèàëîãîâîì
îêíå Custom Properties.

Âû ìîæåòå ââîäèòü ôîðìóëó â ýòó ÿ÷åéêó, íî åå çíà÷åíèå áó-
äåò ïåðåîïðåäåëåíî çíà÷åíèåì, ââåäåííûì â äèàëîãîâîì îêíå
Custom Properties, êàê åñëè áû âû èñïîëüçîâàëè ôóíêöèþ GUARD
äëÿ çàùèòû ôîðìóëû.

Ïå÷àòü òåêñòà â øåéïàõ

×òîáû äîáàâèòü òåêñò ê øåéïó âûáåðèòå øåéï è ïå÷àòàéòå
òåêñò. Êîãäà âû íà÷èíàåòå ïå÷àòàòü, Visio îòêðûâàåò òåêñòîâûé áëîê
øåéïà. Åñëè øåéï ñîäåðæèò òåêñò, ñóùåñòâóþùèé òåêñò çàìåíÿåò-
ñÿ ââîäèìûì.

Åñëè âû äîáàâëÿåòå òåêñò ê ãðóïïå, îí ïîÿâëÿåòñÿ íà ïåðâîì
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Ñîåäèíåíèå ôîðì øòàìïîì

Èíñòðóìåíò øòàìïà, êîòîðûé îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ äóá-
ëèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, òàêæå óäîáåí äëÿ
ïðèâÿçêè êîííåêòîðîâ ê îïðåäåëåííûì òî÷êàì äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Äëÿ øòàìïîâêè ìàñòåð-øåéïà êîííåêòîðà ìåæäó øåéïàìè:
1. Ïîìåñòèòå äâóìåðíûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñâÿçè, âûáåðèòå èíñòðóìåíò øòàìï.
3. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï êîííåêòîðà.
4. Â îêíå ðèñóíêà ïîìåñòèòå øòàìï íà òî÷êå ñâÿçè îäíîãî èç

äâóìåðíûõ øåéïîâ.
5. Ïðèäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, òÿíèòå ê òî÷êå ñâÿçè íà

äðóãîì øåéïå.
6. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Visio äîáàâèò ýêçåìïëÿð âûáðàííîãî êîííåêòîðà ìåæäó òî÷-

êàìè íà äâóìåðíûõ ôîðìàõ.
Ïðèìå÷àíèå. Øòàìï íå èñïîëüçóåò äèíàìè÷åñêîãî ñâÿçûâà-

íèÿ, íî òèï ñâÿçè ìîæíî ïðåîáðàçîâàòü ïîòîì.

Ïðåîáðàçîâàíèå òèïà ñâÿçè

Íåçàâèñèìî îò òåõíèêè, èñïîëüçóåìîé äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåé-
ïîâ íà ðèñóíêå, âû ìîæåòå ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó òâåðäîé è äèíà-
ìè÷åñêîé ñâÿçüþ. Êîãäà øåéïû óæå íàõîäÿòñÿ â çàêëþ÷èòåëüíûõ
ïîçèöèÿõ, òàêæå ìîæíî ïåðåêëþ÷èòü äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü íà òâåð-
äóþ.

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ òâåðäîé ñâÿçè íà äèíàìè÷åñêóþ:
1. Âûáåðèòå èíñòðóìåíò óêàçàòåëÿ, è âûáðàòü êîííåêòîð íà

ðèñóíêå.
2. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl.
3. Òÿíèòå êàæäóþ êîíå÷íóþ òî÷êó êîííåêòîðà â ñòîðîíó îò

òî÷êè ñâÿçè, ê êîòîðîé îí ïðèêëååí.
4. Òÿíèòå êîíå÷íóþ òî÷êó îáðàòíî ê øåéïó äëÿ îáðàçîâàíèÿ

äèíàìè÷åñêîé ñâÿçè.
Visio ïîêàçûâàåò ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã øåéïà, ÷òîáû ïîêà-

çàòü, ÷òî âû ñîçäàåòå äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü.
Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñ äèíàìè÷åñêîé ñâÿçè íà òâåðäóþ:
1. Òÿíèòå êàæäóþ êîíå÷íóþ òî÷êó êîííåêòîðà â ñòîðîíó îò

òî÷êè ñâÿçè.
2. Òÿíèòå êîíå÷íóþ òî÷êó îáðàòíî ê òî÷êàì ñâÿçè.
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Prompt � ïîäñêàçêà;
Prop.Row � ìåòêà ñòðîêè;
SortKey � ñîðòèðîâêà;
Type � òèï;
Value � çíà÷åíèå;
Ask. Îïðåäåëÿåò, íóæåí ëè äîïîëíèòåëüíûé çàïðîñ äëÿ ââîäà

â øåéï ïîëüçîâàòåëüñêîé èíôîðìàöèè ïðè ñîçäàíèè ýêçåìïëÿðà,
äóáëèðîâàíèè èëè êîïèðîâàíèè øåéïà. Åñëè äà, Visio ïîêàçûâàåò
äèàëîãîâîå îêíî Custom Properties êàæäûé ðàç, êîãäà ïðîèñõîäèò
îäíî èç ýòèõ ñîáûòèé.

- íå 0 � çàïðàøèâàòü ó ïîëüçîâàòåëÿ ââîä ïîëüçîâàòåëüñêèõ
äàííûõ;

- 0 � íå çàïðàøèâàòü ââîä.
Format. Îïðåäåëÿåò ôîðìàòèðîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ

ñâîéñòâ, ÷åé òèï äàííûõ ÿâëÿåòñÿ ñòðîêîé (Type = 0), ÷èñëîì (Type
= 2), ôèêñèðîâàííûì ñïèñêîì (Type = 1), èëè ïåðåìåííûì ñïèñ-
êîì (Type = 4).

«format»  � Åñëè â ÿ÷åéêå Type ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå 0 èëè 2
(ñòðîêà èëè ÷èñëî), îïðåäåëÿåò ëþáîå ôîðìàòèðîâàíèå, äîñòóï-
íîå äëÿ ôóíêöèè FORMAT.

«item;...;item» � Åñëè â ÿ÷åéêå Type ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå 1 èëè
4 (ôèêñèðîâàííûé èëè ïåðåìåííûé ñïèñîê), îïðåäåëÿåò ñïèñîê
ïóíêòîâ, ðàçäåëåííûõ òî÷êàìè ñ çàïÿòîé.

Invisible. Îïðåäåëÿåò, ÿâëÿåòñÿ ëè ïîëüçîâàòåëüñêîå ñâîéñòâî
âèäèìûì â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties.

- íå 0 � ñâîéñòâî íå âèäèìî;
- 0 � ñâîéñòâî âèäèìî.
Label. Îïðåäåëÿåò ìåòêó, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â äèàëîãîâîì

îêíå Custom Properties. Ìåòêà ñîñòîèò èç àëôàâèòíî-öèôðîâûõ ñèì-
âîëîâ, âêëþ÷àÿ çíàê ïîä÷åðêèâàíèå (_).

Åñëè òåêñò ìåòêè îòñóòñòâóåò, Visio ïîêàçûâàåò â äèàëîãîâîì
îêíå íàçâàíèå ñòðîêè (Prop.Row).

Prompt. Îïðåäåëÿåò îïèñàòåëüíûé èëè ðåêîìåíäóþùèé òåêñò,
êîòîðûé ïîêàçûâàåòñÿ ïîëüçîâàòåëþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom
Properties ïðè âûáîðå ñâîéñòâà.

Prop.Row. Îïðåäåëÿåò ìåòêó ñòðîêè, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå
øåéï-ëèñòà êðàñíûì òåêñòîì. Íàïðèìåð, íàïå÷àòàéòå â îêíå ôîð-
ìóëû Price, ÷òîáû ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêîå ñâîéñòâî Prop.Price.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ýòî íàçâàíèå â ññûëêàõ ÿ÷ååê, ÷òîáû
îïðåäåëèòü çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå Value ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêè. Âû
ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü ýòî èìÿ äëÿ ññûëêè íà äðóãèå ÿ÷åéêè
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Ñîçäàíèå è óäàëåíèå òî÷åê ñâÿçè

Êîãäà âû êëåèòå ÷òî-òî ê âåðøèíå øåéïà èëè òî÷êå ñåëåêöèè,
Visio ñîçäàåò òî÷êó ñâÿçè. Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàâàòü òî÷êè ñâÿçè
â äðóãèõ ìåñòàõ íà øåéïå èëè äàæå âíå åãî ãðàíèö. Íåíóæíûå òî÷-
êè ñâÿçè ìîæíî óäàëèòü.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé òî÷êè ñâÿçè íà øåéïå:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ ñðåäñòâ ñâÿçè âûáåðèòå òî÷êó ñâÿçè.
3. Ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Ctrl è ùåëêíèòå òàì, ãäå íóæíî

äîáàâèòü òî÷êó ñâÿçè.
Âû ìîæåòå ùåëêíóòü íà ïåðèìåòðå øåéïà, âíóòðè èëè âíå

åãî, Visio äîáàâëÿåò â ýòîì ìåñòå çíà÷îê X, ÷òîáû ïîêàçàòü íîâóþ
òî÷êó ñâÿçè.

Äëÿ óäàëåíèÿ òî÷êè ñâÿçè ñ øåéïà:
2. Â ìåíþ ñðåäñòâ ñâÿçè âûáåðèòå òî÷êó ñâÿçè.
3. Âûáåðèòå óäàëÿåìóþ òî÷êó ñâÿçè.
Âûáðàííàÿ òî÷êà ñòàíîâèòñÿ ìàëèíîâîé.
Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Îòîáðàæåíèå òî÷åê ñâÿçè

Òî÷êè ñâÿçè èçîáðàæàþòñÿ íà øåéïàõ â âèäå ñèíåãî êðåñòèêà.
Òî÷êà ñâÿçè ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ íà ïåðèìåòðå øåéïà, âíóòðè èëè
äàæå âíå åãî.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà òî÷åê ñâÿçè:
1. Â ìåíþ View óñòàíîâèòå ôëàã Connection Points.
Êîãäà ôëàã óñòàíîâëåí, òî÷êè áóäóò âèäèìûìè.
Ïðèìå÷àíèå. Òî÷êè ñâÿçè íå âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü.

Áûñòðîå ñîçäàíèå äèàãðàìì è ïîäîáíûõ ðèñóíêîâ

Ìíîãèå èç øåéïîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì,
èìåþò óïðàâëÿþùèå òî÷êè, êîòîðûå ìîæíî âûòÿíóòü, ÷òîáû ñî-
çäàòü êîííåêòîð. Âû ìîæåòå óçíàòü, êàêèå øåéïû èìåþò êîííåê-
òîð, ãëÿäÿ íà èçîáðàæåíèå ìàñòåð-øåéïà. Êîííåêòîðû âèäíû êàê
æåëòûå ëèíèè, ïðîñòèðàþùèåñÿ îò ãëàâíîãî øåéïà.

×òîáû èñïîëüçîâàòü óïðàâëÿþùèå òî÷êè äëÿ ñâÿçè øåéïîâ:
1. Ïåðåìåñòèòå øåéï â íóæíóþ ïîçèöèþ íà ñòðàíèöå ðèñóí-

êà.
2. Âûáåðèòå øåéï è ïîñòàâüòå óêàçàòåëü íàä óïðàâëÿþùåé

òî÷êîé.
3. Òÿíèòå óïðàâëÿþùóþ òî÷êó è ïðèêëåèâàéòå åå ê íóæíîìó
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âàòü èëè óäàëÿòü ïîëÿ òàêæå, êàê è äðóãîé òåêñò.
Visio âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå òèïû ïîëåé:
Custom Formula � ïîëüçîâàòåëüñêàÿ ôîðìóëà;
Date/Time � äàòà/âðåìÿ;
Document Info � èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå;
Geometry � ãåîìåòðèÿ;
Object Info � èíôîðìàöèÿ îá îáúåêòå;
Page Info � èíôîðìàöèÿ î ñòðàíèöå;
Lotus Notes � ïîëå Lotus Notes;
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ñâÿçûâàòü ñ øåéïàìè ïîëüçî-

âàòåëüñêèå äàííûå, èñïîëüçóÿ ñåêöèþ Custom Properties â øåéï-
ëèñòå èëè äèàëîãîâîå îêíî Custom Properties.

Âûáîð, èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è ïåðåìåùåíèå

òåêñòîâîãî áëîêà

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåð, ïîâîðà÷èâàåòå, èëè ïåðåìåùàåòå
øåéï, åãî òåêñòîâûé áëîê òàêæå èçìåíÿåò ðàçìåðû, ïîâîðà÷èâàåò-
ñÿ è ïåðåìåùàåòñÿ. Âû ìîæåòå òàêæå ìåíÿòü ðàçìåð, ïîâîðà÷èâàòü,
è ïåðåìåùàòü òåêñòîâûé áëîê îòäåëüíî îò øåéïà.

Ïåðåìåùàÿ òåêñòîâûé áëîê â ñòîðîíó îò øåéïà, ìîæíî ñî-
çäàòü ìåòêó, êîòîðàÿ ïåðåìåùàåòñÿ ñ øåéïîì. Âû ìîæåòå ïåðåìå-
ùàòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà ÷àñòè÷íî èëè ïîëíîñòüþ çà åãî ãðàíè-
öû. Äàæå åñëè òåêñòîâûé áëîê íå êàñàåòñÿ øåéïà, îí ïåðåìåùàåò-
ñÿ, èçìåíÿåò ðàçìåðû è âðàùàåòñÿ ñ øåéïîì.

Ïðåæäå, ÷åì ìåíÿòü ðàçìåð, âðàùàòü, èëè ïåðåìåùàòü òåêñòî-
âûé áëîê, âû äîëæíû âûáðàòü åãî èíñòðóìåíòîì áëîê òåêñòà. Êîã-
äà òåêñòîâûé áëîê âûáðàí, ñòàíîâÿòñÿ âèäíû òî÷êè ñåëåêöèè. Òåê-
ñòîâûå áëîêè äâóìåðíûõ øåéïîâ òàêæå ïîêàçûâàþò òî÷êè âðàùå-
íèÿ ïî óãëàì. Êîãäà âû âûáèðàåòå òåêñòîâûé áëîê ëèíèè, êàæåòñÿ,
÷òî âûáðàíà ñàìà ëèíèÿ, õîòÿ íà ñàìîì äåëå âûáðàí åå òåêñòîâûé
áëîê.

Ñåêöèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ

Ñåêöèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ (Custom Properties) ñîäåð-
æèò ÿ÷åéêè, ñâÿçûâàþùèå äàííûå ñ øåéïîì.

Ñåêöèÿ ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ÿ÷åéêè:
Ask � ñïðîñèòü;
Format � ôîðìàò;
Invisible � íåâèäèìî;
Label � ìåòêà;
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øåéïó.
Visio ïðèêëåèò êîííåêòîð ê òî÷êå ñâÿçè. Åñëè âû áóäåòå ïåðå-

ìåùàòü øåéï, ê êîòîðîìó ïðèêëååí êîííåêòîð, îí îñòàíåòñÿ ïðè-
ñîåäèíåííûì ê äàííîé òî÷êå.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü âèçàðä Org Chart
äëÿ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì òèïà ñõåì îðãàíèçàöèè. Â ìåíþ File âûáå-
ðèòå New, âûáåðèòå Org Chart Wizard, çàòåì ùåëêíèòå OK. Ñëå-
äóéòå èíñòðóêöèÿì íà ýêðàíå.

Ïðèòÿãèâàíèå øåéïîâ

Ïðèòÿãèâàíèå òÿíåò øåéïû ê íàçíà÷åííîìó âàìè ïóíêòó. Âû
ìîæåòå óñòàíîâèòü, êîãäà ïðèòÿãèâàòü, ÷òî ïðèòÿãèâàåò, è ñèëó
ïðèòÿæåíèÿ. Çàäàâàÿ ïàðàìåòðû ïðèòÿæåíèÿ, óñòàíàâëèâàéòå òîëü-
êî íóæíûå ôëàãè. Íàïðèìåð, óñòàíàâëèâàÿ ïðèòÿæåíèå ê íàïðàâ-
ëÿùèì, ëó÷øå ñíÿòü ïðèòÿæåíèå ê ñåòêå.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ è âûêëþ÷åíèÿ ïðèòÿæåíèÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Snap.
2. Â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâèòå ôëàã Snap.
3. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ïðèòÿãèâàíèÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè Snap To äèàëîãîâîãî îêíà óñòàíîâèòå íóæíûå

ôëàãè.
Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïîëåçíû äåëåíèÿ ëèíååê (Ruler

Subdivisions), ñåòêà (Grid) è íàïðàâëÿþùèå (Guides).
Äëÿ ñêëåèâàíèÿ øåéïîâ ìåæäó ñîáîé ïîëåçíû òî÷êè ñåëåê-

öèè (Shape Handles), âåðøèíû øåéïîâ (Shape Vertexes) è òî÷êè
ñâÿçè (Connection Points).

3. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâëåí ôëàã
Snap.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ïåðåìåùàòü øåéïû òî÷íåå, óñòàíîâèòå

ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå ñèëû ïðèòÿæåíèÿ, óâåëè÷üòå ìàñøòàá ðè-
ñóíêà, çàòåì ïåðåìåùàéòå øåéïû.

Èçìåíåíèå ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ñèëó ïðèòÿãèâàíèÿ îòäåëüíî äëÿ êàæäî-
ãî îáúåêòà, ê êîòîðîìó îíà ïðèìåíèìà. Ïðè óâåëè÷åíèè ñèëû ïðè-
òÿãèâàíèÿ, Visio ïðèòÿãèâàåò øåéï ê îáúåêòó ñ áîëåå äàëåêîãî ðàñ-
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- Íà÷àëî ñëîâà � Ctrl+ñòðåëêà âëåâî;
- Êîíåö ñëîâà � Ctrl+ñòðåëêà âïðàâî;
- Çíàê âëåâî � ñòðåëêà âëåâî;
- Çíàê âïðàâî � ñòðåëêà âïðàâî.

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà â Visio ïðîèñõîäèò òî÷íî òàê æå, êàê
âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ.

Visio èìååò ÷åòûðå äèàëîãîâûõ îêíà äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåê-
ñòà: øðèôò (Font), ïàðàãðàô (Paragraph), òàáóëÿöèè (Tabs), è òåê-
ñòîâûé áëîê (Text Block). Êàæäîå îêíî óïðàâëÿåò ñâîèìè àòðèáó-
òàìè òåêñòà. Âû ìîæåòå òàêæå ôîðìàòèðîâàòü òåêñò, èñïîëüçóÿ äè-
àëîãîâîå îêíî Style è ñïèñîê òåêñòîâûõ ñòèëåé, ñïèñîê ôîíòîâ è
êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

×òîáû ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå çíàêîâ, ïàðàãðàôà èëè òà-
áóëÿöèè ê ÷àñòè òåêñòà øåéïà, âûáèðàéòå îáëàñòü òåêñòà, ïî êðàé-
íåé ìåðå â îäèí çíàê äëèíîé.

×òîáû ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå ïàðàãðàôà èëè òàáóëÿöèè
ê ïàðàãðàôó, òðèæäû ùåëêíèòå, ÷òîáû âûáðàòü ïàðàãðàô, çàòåì
ïðèìåíÿéòå ôîðìàòèðîâàíèå.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå
êëàâèøíûå êîìàíäû:

Æèðíûé (Bold) � Ctrl+Shift+B;
Êóðñèâ (Italic) � Ctrl+Shift+I;
Íèæíèé ðåãèñòð (Small caps) � Ctrl+Shift+Y;
Íèæíèé èíäåêñ (Subscript) � Ctrl+Shift+X;
Âåðõíèé èíäåêñ (Superscript) � Ctrl+Shift+Z;
Ïîä÷åðêèâàíèå (Underline) � Ctrl+Shift+U.

Èñïîëüçîâàíèå ïîëåé

Ïîëå � ýòî îáëàñòü â òåêñòå, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèþ
òèïà äàòû, âðåìåíè èëè âû÷èñëåííîãî çíà÷åíèÿ. Èíôîðìàöèÿ â
ïîëÿõ èçìåíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè èçìåíåíèè ðèñóíêà. Âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü ïîëÿ, ÷òîáû äîáàâèòü ðàçìåðû, ëåãåíäû, îòðà-
æàþùèå òåêóùåå ñîñòîÿíèå ðèñóíêà. Íàïðèìåð, åñëè âû âñòàâëÿå-
òå ïîëå Current Date, òî îòîáðàæàåòñÿ ñèñòåìíàÿ äàòà â âûáðàííîì
âàìè ôîðìàòå.

Òåêñòîâûé áëîê ìîæåò ñîäåðæàòü ìíîæåñòâî ïîëåé. Âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü ïîëÿ äëÿ ñóùåñòâóþùèõ êàòåãîðèé èëè ñîçäà-
âàòü âàøè ñîáñòâåííûå ôîðìóëû äëÿ ïîëåé. Ìîæíî ôîðìàòèðî-
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ñòîÿíèÿ.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ:
1.Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè the Snap & Glue Strength äèàëîãîâîãî îêíà, ïåðå-

ìåùàéòå ïîëçóíîê äëÿ ðåãóëèðîâàíèÿ ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ ê ëèíåé-
êàì (rulers), ñåòêå (grid), èëè íàïðàâëÿþùèì (guides). Èñïîëüçóéòå
äâèæîê Points äëÿ óïðàâëåíèÿ ñèëîé ïðèòÿãèâàíèÿ ê òî÷êàì ñåëåê-
öèè, óãëàì è òî÷êàì ñîåäèíåíèÿ.

3. Ùåëêíèòå OK.

Ïðèêëåèâàíèå øåéïîâ ê íàïðàâëÿþùèì

Ïðèêëåèâàÿ øåéïû ê íàïðàâëÿþùèì èëè íàïðàâëÿþùèì òî÷-
êàì, âû äîáèâàåòåñü òîãî, ÷òî ïðè ïåðåìåùåíèè íàïðàâëÿþùèõ
âñå ïðèêëååííûå øåéïû áóäóò ïåðåìåùàòüñÿ âìåñòå ñ íèìè. Ê íà-
ïðàâëÿþùèì è íàïðàâëÿþùèì òî÷êàì ìîæíî ïðèêëåèòü êîíå÷íûå
òî÷êè îäíîìåðíûõ øåéïîâ èëè òî÷êè ñåëåêöèè äâóìåðíûõ øåé-
ïîâ.

Äëÿ ïðèêëåèâàíèÿ øåéïîâ ê íàïðàâëÿþùèì:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî â äèàëîãîâîì îêíå Snap & Glue ìåíþ Tools

ôëàã ïðèêëåèâàíèÿ (glue) óñòàíîâëåí ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì.
2. Óêàæèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå ïðèêëåèòü ê íàïðàâëÿþ-

ùåé.
3. Òÿíèòå øåéï ê òîìó ìåñòó íà íàïðàâëÿþùåé, ê êîòîðîìó

âû õîòèòå åãî ïðèêëåèòü:
- Åñëè âû êëåèòå îäíîìåðíûé øåéï, òÿíèòå ê íàïðàâëÿþùåé

êîíå÷íóþ òî÷êó. Êîãäà òî÷êà ïðèêëåèòñÿ, îíà ñòàíåò êðàñíîé.
- Åñëè âû êëåèòå äâóìåðíûé øåéï, òÿíèòå åãî ê íàïðàâëÿþ-

ùåé Êîãäà øåéï ïðèêëåèòñÿ, òî÷êà ñåëåêöèè íà ïðèêëåèâøåéñÿ
÷àñòè ñòàíåò êðàñíîé.

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ

Ïðåæäå, ÷åì ïðèêëåèâàòü øåéïû, íóæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåò-
ðû êëåÿ. Ýòè ïàðàìåòðû äåéñòâóþò, êîãäà âû ñîåäèíÿåòå øåéïû
ïðè ïåðåòàñêèâàíèè èëè èñïîëüçóåòå øòàìï øåéïîâ. Ïðè èñïîëü-
çîâàíèè êîìàíäû Connect Shapes èëè èíñòðóìåíòà êîííåêòîð óñ-
òàíîâêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ íå òðåáóåòñÿ.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ êëåÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâèòå ôëàã Glue.
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öà ïåðåäíåãî ïëàíà  è ôîíà.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óäàëåíèÿ òåíè âûáåðèòå èç ñïèñêà îáðàçöîâ

None.

Óäàëåíèå áîðäþðà øåéïà

Âû ìîæåòå óäàëèòü ëèíèþ îáðàìëåíèÿ øåéïà, ñäåëàâ åå íå-
âèäèìîé.

Äëÿ óäàëåíèÿ áîðäþðà øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå None èç ñïèñêà îáðàçöîâ.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðî-

ñìîòðà äî çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà èëè OK äëÿ ïðèìåíåíèÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ âìåñòå ñ çàêðûòèåì îêíà.

Ðàáîòà ñ òåêñòîì

Äîáàâëåíèå è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

Â ðèñóíêàõ ÷àñòî áûâàþò íóæíû ÿðëûêè, ïîäïèñè è íàçâà-
íèÿ. Âû ìîæåòå äîáàâèòü òåêñò ê ëþáîìó øåéïó (âêëþ÷àÿ ëèíèè è
êîííåêòîðû) èëè äîáàâèòü íåçàâèñèìûé òåêñò ê ðèñóíêó. Ìîæíî
âûáèðàòü, ðåäàêòèðîâàòü, è ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ òåêñòà, à òàê-
æå ïðîèçâîäèòü ïîèñê è çàìåíó òåêñòà òàê æå, êàê è âî ìíîãèõ
òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ. Ìîæíî òàêæå êîïèðîâàòü òåêñò è âñòàâëÿòü
åãî â äðóãîé øåéï.

Äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì èñïîëüçóþòñÿ èíñòðóìåíò òåêñò è èíñò-
ðóìåíò áëîê òåêñòà. Êîãäà îòêðûò òåêñòîâûé áëîê øåéïà, ñðåäè
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿåòñÿ ïàíåëü, ñîäåðæàùàÿ êíîïêè äëÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òî÷êè ââîäà â òåêñòå âû ìîæåòå èñïîëüçî-
âàòü êëàâèøíûå êîìàíäû:

- Íà÷àëî òåêñòîâîãî áëîêà � Ctrl+Home;
- Íà÷àëî òåêñòîâîãî áëîêà � Ctrl+End;
- Íà÷àëî ïàðàãðàôà � Ctrl+ñòðåëêà ââåðõ;
- Êîíåö ïàðàãðàôà � Ctrl+ñòðåëêà âíèç;
- Ïðåäûäóùàÿ ñòðîêà � ñòðåëêà ââåðõ;
- Ñëåäóþùàÿ ñòðîêà � ñòðåëêà âíèç;
- Íà÷àëî ñòðîêè � Home;
- Êîíåö ñòðîêè � End;
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3. Â ñåêöèè Glue To óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ñòîëüêî ïóíêòîâ, ñêîëüêî íóæíî. Íà-

ïðèìåð, åñëè âû õîòèòå ñêëåèâàòü ìåæäó ñîáîé êîíå÷íûå òî÷êè
îäíîìåðíûõ øåéïîâ, óñòàíîâèòå èëè Shape Handles èëè Shape
Vertexes. Åñëè âû õîòèòå ñêëåèâàòü òî÷êè ñåëåêöèè íà øåéïàõ, ãðóï-
ïàõ èëè îáúåêòàõ äðóãèõ ïðèëîæåíèé, âûáåðèòå Shape Handles.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ïðèêëåèâàíèè ê íàïðàâëÿþùèì, óïðàâëÿþ-

ùèì òî÷êàì èëè òî÷êàì ñâÿçè, óáåäèòåñü, ÷òî ýòè îáúåêòû âèäè-
ìû. ×òîáû ñäåëàòü âèäèìûìè íàïðàâëÿþùèå è òî÷êè ñâÿçè, óñòà-
íîâèòå ôëàãè Guides èëè Connection Points â ìåíþ View. Åñëè òî÷-
êè ñåëåêöèè íåâèäèìû, â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior è óñòà-
íîâèòå ôëàã Show Shape Handles â ñåêöèè Selection Highlighting.

Ôîðìàòèðîâàíèå øåéïà êîííåêòîðà

Êîííåêòîð ìàñòåð-øåéïà ñôîðìàòèðîâàí â ñòèëå, îñíîâàííîì
íà øàáëîíå, êîòîðûé ïðèçâàí ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì òèïà
ðèñóíêà. Íàïðèìåð, øåéïû êîííåêòîðîâ â òðàôàðåòàõ, ñâÿçàííûõ
ñ áëîê-ñõåìàìè, çàêàí÷èâàþòñÿ ñòðåëêàìè, à øåéïû êîííåêòîðîâ
äëÿ äèàãðàìì � íåò. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ñòèëü èëè ìåñòîïîëîæå-
íèå ñòðåëîê, ïðèìåíÿÿ ê êîííåêòîðó ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèè. Â
íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èñïîëüçîâàíèå óïðàâëÿþ-
ùèõ òî÷åê êîííåêòîðîâ.

×òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ñòðåëêè íà øåéïå êîííåêòîðà:
1. Âûáåðèòå êîííåêòîð.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Èçìåíèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ óñòàíîâêó â ñåêöèè Arrows.
×òîáû äîáàâèòü ñòðåëêó ê íà÷àëüíîé, êîíå÷íîé èëè îáåèì

òî÷êàì, âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ñòèëè èç ñïèñêîâ Begin è End.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðåëîê â íà÷àëå èëè êîíöå âûáåðèòå None â ñïèñêàõ
Begin èëè End. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñòðåëêè ñ îäíîãî êîíöà íà äðó-
ãîé âûáåðèòå None â îäíîì ñïèñêå è ñîîòâåòñòâóþùèé ñòèëü â
äðóãîì.

4. Ùåëêíèòå OK.
Èëè âûáåðèòå øåéï êîííåêòîðà è ùåëêíèòå ïî êíîïêå Line

Ends. Ïî êàæäîìó ïîñëåäîâàòåëüíîìó ùåë÷êó êíîïêè ìåíÿåòñÿ
ìåñòîïîëîæåíèå ñòðåëîê íà êîíöàõ øåéïà.

Èñïîëüçîâàíèå èíñòðóìåíòà êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ
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3. Èç ñïèñêà Pattern äëÿ çàêðàñêè è òåíåé âûáåðèòå îáðàçöû
êðîìå 0 è 1.

4. Èç ñïèñêà Foreground âûáåðèòå öâåò äëÿ äåòàëåé ïåðåäíåãî
ïëàíà.

5. Èç ñïèñêà Background âûáåðèòå öâåò äëÿ äåòàëåé ôîíà.
6. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåíè âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå óñ-

òàíîâêè â ñåêöèè Shadow.
7. Ùåëêíèòå OK.

Ñêðóãëåíèå óãëîâ

Äëÿ ñêðóãëåíèÿ óãëà, ãäå âñòðå÷àþòñÿ äâà ñåãìåíòà, âûáåðèòå
óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Corners èëè â ñåêöèè Round Corners
â äèàëîãîâîì îêíå Line. Âû òàêæå ìîæåòå ââåñòè çíà÷åíèå ñêðóã-
ëåíèÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ óãëà ñêðóãëåíèÿ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Corners.
3. Â ñåêöèè Round Corners âûáåðèòå ïàðàìåòð èëè ââåäèòå

çíà÷åíèå â îêíå Rounding äëÿ îïðåäåëåíèÿ ðàäèóñà ñêðóãëåíèÿ.
4. Ùåëêíèòå OK.
Âû ìîæåòå òàêæå èçìåíèòü ñêðóãëåíèå óãëîâ, èñïîëüçóÿ êî-

ìàíäó Line èëè êíîïêó Corner Roundings íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû âûïîëíÿåòå ñ øåéïàìè îïåðàöèè òèïà

îáúåäèíåíèÿ, ïåðåñå÷åíèÿ è ò.ä., ñêðóãëåííûå óãëû çàìåíÿþòñÿ
ýëëèïòè÷åñêèìè äóãàìè.

Ôîðìàòèðîâàíèå çàêðàñêè è òåíè

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà çàêðàñêè èëè òåíè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
3. Â ñåêöèè Fill âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàçöà

ïåðåäíåãî ïëàíà (Foreground) è ôîíà (Background).
4. Â ñåêöèè Shadow âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàç-

öà ïåðåäíåãî ïëàíà  è ôîíà.
5. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ òîëüêî òåíè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Shadow.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Shadow.
3. Â ñåêöèè Shadow âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàç-
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äâóõ øåéïîâ

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá ïðèêëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ìåæäó äâóìÿ
îïðåäåëåííûìè òî÷êàìè ñîñòîèò â èñïîëüçîâàíèè èíñòðóìåíòà êîí-
íåêòîð.

Äëÿ ïðèêëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ìåæäó äâóìÿ òî÷êàìè:
1. Ðàçìåñòèòå äâóìåðíûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñîåäèíåíèÿ âûáåðèòå èíñòðóìåíò

êîííåêòîð.
3. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü øåéï êîííåêòîðà â òðàôàðå-

òå.
Ýòî � íåîáÿçàòåëüíûé øàã. Åñëè íå âûáèðàòü òèï êîííåêòîðà,

Visio áóäåò èñïîëüçîâàòü óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð (Universal
connector).

4. Íà ïåðâîì øåéïå óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íàä òî÷êîé ñâÿçè, ê
êîòîðîé âû õîòèòå ïðèêëåèòü íà÷àëî êîííåêòîðà.

Visio ïîêàçûâàåò ðàìêó âîêðóã òî÷êè ñâÿçè.
5. Òÿíèòå óêàçàòåëü ê âòîðîìó øåéïó è óñòàíîâèòå åãî íàä

òî÷êîé ñâÿçè, ê êîòîðîé âû õîòèòå ïðèêëåèòü âòîðóþ òî÷êó êîííåê-
òîðà.

6. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû èìåþò òî÷êó ñâÿçè, ê

êîòîðîé ìîæíî ïðèêëåèòü êîííåêòîð, â öåíòðå. Îäíàêî, åñëè ïî-
ìåñòèòü êîííåêòîð íàä ñåðåäèíîé øåéïà, íå èìåþùåãî òàêîé òî÷-
êè, Visio îáâîäèò ðàìêîé âåñü øåéï, ïîêàçûâàÿ, ÷òî âû èñïîëüçóå-
òå äèíàìè÷åñêèé êëåé.

Êîãäà äâóìåðíûå øåéïû ðàçìåùåíû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ èõ äèíàìè÷åñêèì
êëååì.

Äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ, óæå íàõîäÿùèõñÿ íà ñòðàíèöå:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñîåäèíåíèÿ âûáåðèòå èíñòðóìåíò

êîííåêòîð.
2. Ïðè æåëàíèè âûáåðèòå øåéï êîííåêòîðà â òðàôàðåòå.
Åñëè íå âûáèðàòü êîííåêòîð, Visio áóäåò èñïîëüçîâàòü óíè-

âåðñàëüíûé êîííåêòîð. Åñëè âû âûáèðàåòå êîííåêòîð, óáåäèòåñü,
÷òî îí ðàáîòàåò ñ äèíàìè÷åñêèì êëååì.

3. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íàä îä-
íèì èç øåéïîâ, êîòîðûé õîòèòå ñîåäèíèòü.

Visio îáâîäèò ðàìêîé øåéï, ïîêàçûâàÿ, ÷òî âû èñïîëüçóåòå
äèíàìè÷åñêèé êëåé.

4. Ùåëêíèòå è òÿíèòå óêàçàòåëü ê âòîðîìó øåéïó.

5. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
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äèàëîãîâîì îêíå Line. Âû òàêæå ìîæåòå ñîçäàâàòü øåéïû ñ ïðî-
çðà÷íûìè îòâåðñòèÿìè, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Combine. ×òîáû âðå-
ìåííî ñêðûòü øåéï, íàçíà÷üòå åãî íà ñëîé, è ñäåëàéòå ñëîé íåâè-
äèìûì â äèàëîãîâîì îêíå Layer Properties.

Ñîçäàíèå ïðåðûâèñòûõ ëèíèé

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ îáðàçöà ïóíêòèðíîé ëèíèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå òèï ïóíêòèðíîé ëèíèè èç ñïèñêà

Pattern.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðî-

ñìîòðà ðåçóëüòàòîâ áåç çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà èëè ùåëêíèòå
OK äëÿ çàâåðøåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Îôîðìëåíèå êîíöîâ ëèíèè

Èñïîëüçóÿ êîíöû ëèíèè, ìîæíî ïðåâðàòèòü ëþáóþ ëèíèþ èëè
äðóãîé îòêðûòûé øåéï â ñòðåëêó. Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü îôîðìëå-
íèå ê íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé òî÷êàì ëèíèè, è ê îáåèì ñðàçó. Ìîæíî
òàêæå èçìåíèòü ðàçìåðû ýòîãî îôîðìëåíèÿ.

Äëÿ îôîðìëåíèÿ êîíöîâ ëèíèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line Ends âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû:
- â ñåêöèè Begin âûáåðèòå òèï íàêîíå÷íèêà äëÿ íà÷àëüíîé

òî÷êè;
- â ñåêöèè End âûáåðèòå òèï íàêîíå÷íèêà äëÿ êîíå÷íîé òî÷-

êè;
- â îêíå Size âûáåðèòå óñòàíîâêó äëÿ ðàçìåðà íàêîíå÷íèêîâ.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ èçìåíåíèé äî çàêðûòèÿ

îêíà èëè OK äëÿ ïðèìåíåíèÿ âìåñòå ñ çàêðûòèåì.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Line Ends íà ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ.

Ïðèìåíåíèå îáðàçöîâ çàêðàñêè è òåíè

Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü ê øåéïàì îáðàçöû çàêðàñêè è òåíè è
óñòàíîâèòü öâåò ïåðåäíåãî ïëàíà è ôîíà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ çàêðàñêè è òåíåé:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
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Visio ñîçäàåò ýêçåìïëÿð êîííåêòîðà è ñîåäèíÿåò èì òî÷êè ñ
ïðèìåíåíèåì äèíàìè÷åñêîãî êëåÿ.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âàì íóæíî èçìåíèòü ðèñóíîê, â êîòîðîì
øåéïû ñâÿçàíû óíèâåðñàëüíûì êîííåêòîðîì, ïåðåìåùàéòå ñíà÷à-
ëà äâóìåðíûå øåéïû, ïîòîì, åñëè íåîáõîäèìî, èñïîëüçóéòå óï-
ðàâëÿþùèå òî÷êè óíèâåðñàëüíîãî êîííåêòîðà äëÿ íàñòðîéêè èç-
ãèáîâ.

Ïðàâèëà ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ

Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé

Íàèáîëåå ëåãêèé ñïîñîá ïðèäàòü øåéïàì îäèíàêîâûé âèä �
èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé. Èñïîëüçóÿ ñòèëè, âû ìîæåòå ïðèìåíèòü
ìíîæåñòâî àòðèáóòîâ ëèíèé, çàêðàñêè è òåêñòà ê íåñêîëüêèì øåé-
ïàì îäíîâðåìåííî.

Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü âñå àòðèáóòû (ëèíèÿ, çàêðàñêà è òåêñò),
îïðåäåëåííûå â ñòèëå, îäíèì èç äâóõ ñïîñîáîâ:

- âûáîðîì ñòèëÿ ëèíèè, çàêðàñêè è òåêñòà èç ñïèñêà íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.

- âûáîðîì ñòèëÿ èç ñïèñêà â äèàëîãîâîì îêíå Style.
Íåêîòîðûå ñòèëè âêëþ÷àþò ïðèçíàêè äëÿ ëèíèè, çàêðàñêè è

òåêñòà. Êîãäà âû âûáèðàåòå îäèí èç ýòèõ ñòèëåé, ïîÿâëÿåòñÿ äèà-
ëîãîâîå îêíî ñ âîïðîñîì, õîòèòå ëè âû ïðèìåíèòü âñå ïðèçíàêè â
ñòèëå èëè òîëüêî âûáðàííûé. Ùåëêíèòå Yes, ÷òîáû ïðèìåíèòü âñå
ïðèçíàêè, èëè No, ÷òîáû ïðèìåíèòü òîëüêî âûáðàííûå.

Ñîõðàíåíèå ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ

Åñëè âû íå óñòàíàâëèâàåòå, êîãäà ïðèìåíèòü ñòèëü ê øåéïó,
òî ïðèçíàêè, îïðåäåëåííûå â ñòèëå çàìåíÿþò ëîêàëüíîå ôîðìàòè-
ðîâàíèå øåéïà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñíà÷àëà íàçíà÷èëè ñòðåëêè
ëèíèÿì, èñïîëüçóÿ êíîïêó Line Ends èëè êîìàíäó Lines, à ïîòîì
îïðåäåëèëè ñòèëü ëèíèè áåç ñòðåëîê, òî ïðè ïðèìåíåíèè ñòèëÿ
ñòðåëêè óäàëÿþòñÿ. Ìîæíî ñîõðàíèòü ëîêàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå,
óñòàíîâèâ ôëàã Preserve Local Formatting â äèàëîãîâîì îêíå ñòèëÿ
äî ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ. Íåêîòîðûå èç ñòèëåé, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio,
îïðåäåëåíû ñ ñîõðàíåíèåì ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Ïðåèìóùåñòâî ñòèëÿ ðèñóíêà

Ñòèëü ðèñóíêà èìååò ïðåèìóùåñòâî ïåðåä ñòèëÿìè ìàñòåð-
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Äëÿ ñîçäàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé ïàëèòðû:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Color Palette.
2. Â ñïèñêå öâåòîâ âûáåðèòå öâåò, êîòîðûé âû æåëàåòå èçìå-

íèòü.
3. Âûáåðèòå Edit.
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Color.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Color ðåäàêòèðóéòå öâåò.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Color Palette ùåëêíèòå OK.
Ïîäðîáíî î ðåäàêòèðîâàíèè öâåòîâ ñìîòðè äîêóìåíòàöèþ

Windows.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå öâåò â öâåòîâîé ïàëèòðå,

øåéïû, èìåþùèå ýòîò öâåò, îòîáðàæàþòñÿ íîâûì öâåòîì.

Êîïèðîâàíèå è ïðèìåíåíèå ôîðìàòà øåéïîâ

Åñëè âàì íðàâèòñÿ ôîðìàò êàêîãî-ëèáî øåéïà, âû ìîæåòå
áûñòðî ïåðåäàòü åãî äðóãîìó øåéïó.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî øåéïà ê äðóãîìó:
1. Âûáåðèòå øåéï ñ íóæíûì ôîðìàòîì.
×òîáû ñêîïèðîâàòü è ïðèìåíÿòü òîëüêî ôîðìàò òåêñòà äâàæ-

äû ùåëêíèòå ïî øåéïó ñ íóæíûì ôîðìàòîì, çàòåì âûáåðèòå åãî
òåêñò.

2. Ùåëêíèòå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêîé  Format Painter.
Óêàçàòåëü èçìåíèòñÿ íà êèñòü ñ êðàñêîé.
3. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðîâàòü.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ íåñêîëüêèõ øåéïîâ äâàæ-

äû ùåëêíèòå ïî êíîïêå Format Painter. Êîãäà çàâåðøèòå ôîðìà-
òèðîâàíèå, ùåëêíèòå ïî óêàçàòåëþ ñòðåëêè. (Ýòîò ìåòîä íåëüçÿ
èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òîëüêî òåêñòà).

Ñîçäàíèå ïðîçðà÷íûõ øåéïîâ

×òîáû ñîçäàòü ïðîçðà÷íûé øåéï:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
3. Â ñåêöèè Fill âûáåðèòå èç ñïèñêà îáðàçöîâ None.
4. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèìåíèòü èçìåíåíèÿ, íå çàêðûâàÿ

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK, ÷òîáû èçìåíèòü îáðàçåö è çàêðûòü äè-
àëîãîâîå îêíî.

Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ïîëíîñòüþ ñêðûòü øåéï, ñäåëàéòå åãî
ïðîçðà÷íûì, çàòåì âûáåðèòå None â ñïèñêå îáðàçöîâ (Pattern) â
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øåéïîâ. Åñëè ìàñòåð-øåéï è ðèñóíîê ñîäåðæàò ñòèëü ñ îäíèì è
òåì æå èìåíåì, íî ñòèëè îïðåäåëåíû ïî-ðàçíîìó, ìàñòåð-øåéï,
êîòîðûé âû ïåðåòàñêèâàåòå íà ðèñóíîê, áóäåò èñïîëüçîâàòü ñòèëü,
îïðåäåëåííûé â ôàéëå ðèñóíêà.

Ðåäàêòèðîâàíèå è ñîçäàíèå ñòèëåé

Ñòèëè ñîçäàþòñÿ è ðåäàêòèðóþòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Define
Styles. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå èëè ñîçäàåòå ñòèëü â øàáëîíå, íî-
âûå ôàéëû ðèñóíêà, îñíîâàííûå íà ýòîì øàáëîíå ìîãóò èñïîëüçî-
âàòü íîâûé ñòèëü. Åñëè âû ðåäàêòèðóåòå èëè ñîçäàåòå ñòèëü â ôàé-
ëå ðèñóíêà, òî îí ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî â ýòîì ôàéëå ðè-
ñóíêà.

Ïîñëå îïðåäåëåíèÿ íîâîãî ñòèëÿ åãî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ â ñïèñêå
ñòèëåé è â äèàëîãîâîì îêíå Style.

Çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ â ñòèëÿõ

Visio èñïîëüçóåò íàáîð ïðèçíàêîâ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ òåêñòà,
ëèíèè, è çàêðàñêè. Åñëè ôëàãè Text, Line èëè Fill â ñåêöèè Includes
â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles óñòàíîâëåíû, íîâûé ñòèëü ñîäåð-
æèò äëÿ ýòèõ ýëåìåíòîâ ïðèçíàêè ïî óìîë÷àíèþ (åñëè îíè íå îï-
ðåäåëåíû â ñòèëå ïî-ñâîåìó). ×òîáû âêëþ÷èòü â ñòèëü àòðèáóòû
ïî óìîë÷àíèþ, óñòàíîâèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàã. Äëÿ èñêëþ÷å-
íèÿ àòðèáóòîâ óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî  ôëàã íå óñòàíîâëåí.

Ïðàâèëà äëÿ ñòèëåé

- Îäèí ñòèëü ìîæåò áûòü îñíîâàí íà äðóãîì ñòèëå. Ïðè èçìå-
íåíèè ñòèëÿ âñå ñòèëè, îñíîâàííûå íà íåì òàêæå èçìåíÿþòñÿ.

- Ìíîãèå èç ñòèëåé, îïðåäåëåííûå â øàáëîíàõ âêëþ÷àþò àò-
ðèáóòû òîëüêî äëÿ ëèíèé, çàêðàñêè èëè òåêñòà. Ýòè ñòèëè îáû÷íî
îñíîâàíû íà ñòèëå Normal øàáëîíà.

- Ñòèëè ñ áîëåå ÷åì îäíèì àòðèáóòîì ÷àñòî îñíîâàíû íà îä-
íîì îñíîâíîì ñòèëå äëÿ øàáëîíà. Íàïðèìåð, øàáëîí äèàãðàìì
îðãàíèçàöèè ìîã áû èìåòü îñíîâíîé ñòèëü ïî èìåíè Org Normal.
Èìåíà äðóãèõ ñòèëåé, îñíîâàííûõ íà Org Normal,  òàêæå íà÷èíà-
þòñÿ ñ Org, òèïà Org Exec.

 - Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ îäèíàêîâûìè íàçâàíèÿìè ñòèëåé è â
ôàéëå ðèñóíêà è òðàôàðåòàõ, ñâÿçàííûõ ñ øàáëîíîì, óäîñòîâåðü-
òåñü, ÷òî îïðåäåëåíèÿ ñòèëåé îäèíàêîâû. Åñëè ýòî íå òàê, øåéïû
ïðè ïåðåíîñå ñ òðàôàðåòà íà ðèñóíîê ìîãóò âåñòè ñåáÿ ñàìûìè
íåîæèäàííûìè ñïîñîáàìè.
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Èçìåíåíèå öâåòà, òîëùèíû è îáðàçöà ëèíèè

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà, òîëùèíû èëè îáðàçöà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå èç ñïèñêîâ óñòàíîâêè äëÿ îáðàçöà

(Pattern), òîëùèíû (Weight) è öâåòà (Color).
4. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïîñìîòðåòü èçìåíåíèÿ íå çàêðûâàÿ

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK äëÿ ïðèíÿòèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è çàêðû-
òèÿ îêíà.

Èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ òåíè

Òåíè îò øåéïîâ ìîãóò áûòü ðàçëè÷íîãî öâåòà è îáðàçöà, íî
âñå òåíè íà îäíîé ñòðàíèöå ñìåùåíû îò øåéïîâ íà îäèíàêîâîå
ðàññòîÿíèå. Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðàçìåð è óãîë òåíè äëÿ âñåõ øåé-
ïîâ íà ñòðàíèöå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîëîæåíèÿ òåíè:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
2. Â ñåêöèè Shape Shadow Offset ââåäèòå çíà÷åíèå ñìåùåíèÿ

â îêíàõ Right è Down.
Äëÿ ñìåùåíèÿ òåíè âëåâî èëè ââåðõ èñïîëüçóéòå îòðèöàòåëü-

íûå çíà÷åíèÿ.
3. Ùåëêíèòå OK.

Âûáîð öâåòîâîé ïàëèòðû

Øàáëîíû, îáåñïå÷èâàåìûå Visio èñïîëüçóþò ïî óìîë÷àíèþ
ïàëèòðó Windows. Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ öâåòîâóþ ïàëèòðó
äëÿ øàáëîíà èëè ôàéëà ðèñóíêà,  âûáèðàÿ äðóãóþ öâåòîâóþ ïà-
ëèòðó, îáåñïå÷èâàåìóþ Visio èëè êîïèðóÿ åå èç äðóãîãî ôàéëà.
Ìîæíî òàêæå ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ïàëèòðó èëè èçìåíèòü îäíó
èç ñóùåñòâóþùèõ.

Äëÿ âûáîðà ïàëèòðû:
1. Îòêðîéòå ôàéë ñ öâåòîâîé ïàëèòðîé, êîòîðóþ âû õîòèòå

èñïîëüçîâàòü.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Color Palette.
3. Â ñïèñêå Copy Colors From âûáåðèòå îäíó èç èìåþùèõñÿ

öâåòîâûõ ïàëèòð èëè èìåí ôàéëà.
Âûáîð èìåíè ôàéëà êîïèðóåò öâåòîâóþ ïàëèòðó ýòîãî ôàéëà

â òåêóùèé ðèñóíîê. Â ñïèñêå ïîÿâëÿþòñÿ èìåíà òîëüêî îòêðûòûõ
ôàéëîâ.

4. Ùåëêíèòå OK.
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Ïðèìåíåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ ê øåéïàì

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ âûáåðèòå îäèí èëè íåñêîëüêî
øåéïîâ, êîòîðûå íóæíî ôîðìàòèðîâàòü, çàòåì âûáåðèòå ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ êîìàíäó. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìàòèðîâà-
íèÿ øåéïîâ êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ ïåðåíîñà ôîð-
ìàòà îäíîãî øåéïà íà äðóãîé èñïîëüçóéòå êíîïêó Format Painter
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êîìàíäû Ìåíþ

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ èñïîëüçóéòå
ñëåäóþùèå êîìàíäû ìåíþ Format:

- Line � ëèíèÿ;
- Corners � óãëû;
- Fill � çàêðàñêà;
- Shadow � òåíü;
- Font, Paragraph, Tabs èëè Text Block � ñîîòâåòñòâåííî òåêñò,

ïàðàãðàô, òàáóëÿöèè è òåêñòîâûé áëîê.
Âû ìîæåòå îäíîâðåìåííî ôîðìàòèðîâàòü íåñêîëüêî øåéïîâ.

Ïðàâèëà ãðóïïîâîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ:
- äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ âñåõ øåéïîâ â ãðóïïå âûáåðèòå ãðóïïó,

çàòåì ñòèëü èëè àòðèáóò;
- äëÿ ôîðìàòèðîâàíèå íåñêîëüêèõ øåéïîâ âûáåðèòå âñå øåé-

ïû, çàòåì ñòèëü èëè àòðèáóò;
- äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî øåéïà ê äðóãèì âûáåðèòå

èñõîäíûé øåéï, ùåëêíèòå ïî êíîïêå Format Painter íà ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ, çàòåì âûáåðèòå øåéïû, êîòîðûå íóæíî îòôîðìàòèðî-
âàòü;

- äëÿ áûñòðîãî ïîâòîðåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ôîðìàòèðóéòå
îäèí øåéï, çàòåì âûáåðèòå îñòàëüíûå è íàæìèòå F4.

×òîáû â äåòàëÿõ âèäåòü ðåçóëüòàòû ôîðìàòèðîâàíèÿ, óâåëè÷ü-
òå ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ èëè íàïå÷àòàéòå ñòðàíèöó.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé èç ñïèñêà ñòèëåé

Äëÿ òîãî, ÷òîáû îäíîâðåìåííî èçìåíèòü íåñêîëüêî õàðàêòå-
ðèñòèê øåéïà, âû ìîæåòå ïîëüçîâàòüñÿ ñòèëÿìè ëèíèé (Line), çàê-
ðàñêè (Fill) è òåêñòà Text.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ èç ñïèñêà:
1.  Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå îòôîðìàòèðîâàòü.
2. Èç ñïèñêà ñòèëåé íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå ñòèëü

ëèíèè, çàïîëíåíèÿ èëè òåêñòà.
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Çàùèòà ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ

Âû ìîæåòå ïðèìåíÿòü ñòèëè ê øåéïàì, íå ìåíÿÿ ëîêàëüíîãî
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Íàïðèìåð, åñëè âû ïðèìåíèëè ê øåéïó ôîðìàò
êîíöà ëèíèè, à ïîòîì õîòèòå ïðèìåíèòü ñòèëü ëèíèè, íå èìåþùåé
íàêîíå÷íèêîâ, ìîæíî ñîõðàíèòü ìåñòíîå ôîðìàòèðîâàíèå, ÷òîáû
ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü è ñîõðàíèòü îôîðìëåíèå êîíöà ëèíèè.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ ñ çàùèòîé ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâà-
íèÿ:

1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
2. Âûáåðèòå æåëàåìûé ñòèëü.
3. Óñòàíîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ñîõðàíèòü ëîêàëüíîå ôîðìà-

òèðîâàíèå ïðè èñïîëüçîâàíèè äèàëîãîâîãî îêíà Define Styles. Óñ-
òàíîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting On Apply ïåðåä ïðèìåíå-
íèåì ñòèëÿ.

Ïåðåèìåíîâàíèå ñòèëÿ

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ñòèëÿ:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â ñïèñêå Style âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî ñòèëÿ.
3. Ùåëêíèòå Rename.
4. Ââåäèòå èìÿ íîâîãî ñòèëÿ.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles ùåëêíèòå OK.

Âîçâðàò ê ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà

Åñëè âû ïðèìåíèëè ëîêàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå ê ýêçåìïëÿðó
ìàñòåð-øåéïà áåç èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëÿ, ìîæíî âåðíóòüñÿ ê îðèãè-
íàëüíîìó ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà.

Äëÿ âîçâðàòà ê ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Style âûáåðèòå Use Master�s Format èç

ñïèñêà îáðàçöîâ äëÿ òåñòà, ëèíèè èëè çàêðàñêè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïóíêò Use Master�s Format ïîÿâëÿåòñÿ íàâåðõó

êàæäîãî ñïèñêà ñòèëåé; ïîëüçóéòåñü ñêðîëëèíãîì, ÷òîáû åãî óâè-
äåòü.
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3. Åñëè ñòèëü ñîäåðæèò àòðèáóòû äâóõ èëè òðåõ òèïîâ, ïîÿâ-
ëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ñ âîïðîñîì, õîòèòå ëè âû èñïîëüçîâàòü
äðóãèå àòðèáóòû ñòèëÿ. Ùåëêíèòå Yes äëÿ ïðèìåíåíèÿ âñåõ àòðè-
áóòîâ ñòèëÿ, èëè No äëÿ ïðèìåíåíèÿ òîëüêî àòðèáóòîâ, îáîçíà÷åí-
íûõ ñïèñêîì ñòèëÿ.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé äèàëîãîâîãî îêíà ñòèëåé

Èñïîëüçóÿ äèàëîãîâîå îêíî Style, âû ìîæåòå ïðèìåíÿòü îäè-
íàêîâûå ñòèëè ê ëèíèè, çàïîëíåíèþ è òåêñòó øåéïà èëè âûáèðàòü
ðàçëè÷íûé ñòèëü äëÿ êàæäîãî àòðèáóòà øåéïà.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Style:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
3. Óñòàíîâèòå ñòèëü äëÿ òåêñòà, ëèíèè èëè çàêðàñêè øåéïà.
4. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïà óñòà-

íîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting.
5. ×òîáû ïðèìåíèòü ñòèëü, íå çàêðûâàÿ äèàëîãîâîãî îêíà,

íàæìèòå Apply.
6. Ùåëêíèòå OK.

Ñîçäàíèå ñòèëÿ

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñòèëü çàíîâî èëè íà îñíîâå äðóãîãî ñòèëÿ.
Â íîâîì ñòèëå ìîæíî îïðåäåëèòü ïàðàìåòðû äëÿ ëèíèè, çàêðàñêè,
òåêñòà èëè äëÿ âñåõ òðåõ.

×òîáû ñîçäàòü ñòèëü:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Style ââåäèòå èìÿ íîâîãî ñòèëÿ.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå ñòèëü, íà îñíîâå êîòîðîãî âû

ñîáèðàåòåñü ñîçäàòü íîâûé, èëè âûáåðèòå No Style, ÷òîáû ñîçäàòü
åãî çàíîâî.

4. Â ñåêöèè Includes ñíèìèòå ôëàãè ñ îáúåêòîâ, êîòîðûå íå
íóæíî âêëþ÷àòü â ñòèëü.

Åñëè âû îñòàâëÿåòå óñòàíîâëåííûé ôëàã, íî íå ââîäèòå çíà÷å-
íèÿ àòðèáóòà, íîâûé ñòèëü ïðèìåò çíà÷åíèå ýòîãî àòðèáóòà ïî óìîë-
÷àíèþ.

5. Â ñåêöèè Change ùåëêíèòå Text, Line èëè Fill, ÷òîáû îïðå-
äåëèòü èëè èçìåíèòü àòðèáóòû, âêëþ÷àåìûå â íîâûé ñòèëü.

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ôîðìàò òåêñòà, ëèíèè èëè çàïîëíåíèÿ, ïîä
ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêîé â ñåêöèè Change ïîÿâëÿåòñÿ çåëåíàÿ
ëèíèÿ.
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6. Â äèàëîãîâûõ îêíàõ îáúåêòîâ, âêëþ÷àåìûõ â ñòèëü, èçìå-
íèòå èëè îïðåäåëèòå àòðèáóòû ñòèëÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.

7. Ïîñëå óñòàíîâêè íóæíûõ àòðèáóòîâ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå:
- ùåëêíèòå OK, ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé ñòèëü è çàêðûòü äèà-

ëîãîâîå îêíî;
- ùåëêíèòå Add, ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé ñòèëü è îñòàâèòü

äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòûì äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû;
- ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü ê âûäåëåí-

íûì ýëåìåíòàì. Êíîïêà Apply âèäíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íà
ðèñóíêå åñòü âûäåëåííûå øåéïû.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû âûáåðåòå øåéïû äî îïðåäåëåíèÿ ñòèëÿ,
òî ìîæíî ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü ê ýòèì øåéïàì, â êà÷åñòâå ëî-
êàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, óñòàíîâèâ ôëàã Preserve Local
Formatting On Apply.

Óäàëåíèå ñòèëÿ

×òîáû óäàëèòü ñòèëü:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â ñïèñêå Style âûáåðèòå èìÿ óäàëÿåìîãî ñòèëÿ.
3. Ùåëêíèòå Delete.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âñå øåéïû, èìåþùèå óäàëåííûé ñòèëü, ïðèìóò

ñòèëü, óêàçàííûé â îêíå Based On.

Ðåäàêòèðîâàíèå ñòèëÿ

Ðåäàêòèðîâàíèå ñòèëÿ � áûñòðûé ñïîñîá èçìåíèòü âèä ìíî-
æåñòâà øåéïîâ. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå ñòèëü, èçìåíåíèÿ îòðàæà-
þòñÿ â êàæäîì øåéïå, èñïîëüçóþùåì ýòîò ñòèëü â äàííîì ðèñóí-
êå.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñòèëÿ:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Èç ñïèñêà ñòèëåé Style, âûáåðèòå èìÿ ðåäàêòèðóåìîãî ñòè-

ëÿ.
3. Â ñåêöèè Change ùåëêíèòå êíîïêè Text, Fill èëè Line.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Font, Line èëè Fill èçìåíèòå îïðåäåëå-

íèå ñòèëÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.
5. Â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles ùåëêíèòå Change.
6. Ùåëêíèòå OK.
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3. Åñëè ñòèëü ñîäåðæèò àòðèáóòû äâóõ èëè òðåõ òèïîâ, ïîÿâ-
ëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî ñ âîïðîñîì, õîòèòå ëè âû èñïîëüçîâàòü
äðóãèå àòðèáóòû ñòèëÿ. Ùåëêíèòå Yes äëÿ ïðèìåíåíèÿ âñåõ àòðè-
áóòîâ ñòèëÿ, èëè No äëÿ ïðèìåíåíèÿ òîëüêî àòðèáóòîâ, îáîçíà÷åí-
íûõ ñïèñêîì ñòèëÿ.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé äèàëîãîâîãî îêíà ñòèëåé

Èñïîëüçóÿ äèàëîãîâîå îêíî Style, âû ìîæåòå ïðèìåíÿòü îäè-
íàêîâûå ñòèëè ê ëèíèè, çàïîëíåíèþ è òåêñòó øåéïà èëè âûáèðàòü
ðàçëè÷íûé ñòèëü äëÿ êàæäîãî àòðèáóòà øåéïà.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ ñ ïîìîùüþ äèàëîãîâîãî îêíà Style:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
3. Óñòàíîâèòå ñòèëü äëÿ òåêñòà, ëèíèè èëè çàêðàñêè øåéïà.
4. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïà óñòà-

íîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting.
5. ×òîáû ïðèìåíèòü ñòèëü, íå çàêðûâàÿ äèàëîãîâîãî îêíà,

íàæìèòå Apply.
6. Ùåëêíèòå OK.

Ñîçäàíèå ñòèëÿ

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñòèëü çàíîâî èëè íà îñíîâå äðóãîãî ñòèëÿ.
Â íîâîì ñòèëå ìîæíî îïðåäåëèòü ïàðàìåòðû äëÿ ëèíèè, çàêðàñêè,
òåêñòà èëè äëÿ âñåõ òðåõ.

×òîáû ñîçäàòü ñòèëü:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Style ââåäèòå èìÿ íîâîãî ñòèëÿ.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå ñòèëü, íà îñíîâå êîòîðîãî âû

ñîáèðàåòåñü ñîçäàòü íîâûé, èëè âûáåðèòå No Style, ÷òîáû ñîçäàòü
åãî çàíîâî.

4. Â ñåêöèè Includes ñíèìèòå ôëàãè ñ îáúåêòîâ, êîòîðûå íå
íóæíî âêëþ÷àòü â ñòèëü.

Åñëè âû îñòàâëÿåòå óñòàíîâëåííûé ôëàã, íî íå ââîäèòå çíà÷å-
íèÿ àòðèáóòà, íîâûé ñòèëü ïðèìåò çíà÷åíèå ýòîãî àòðèáóòà ïî óìîë-
÷àíèþ.

5. Â ñåêöèè Change ùåëêíèòå Text, Line èëè Fill, ÷òîáû îïðå-
äåëèòü èëè èçìåíèòü àòðèáóòû, âêëþ÷àåìûå â íîâûé ñòèëü.

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ôîðìàò òåêñòà, ëèíèè èëè çàïîëíåíèÿ, ïîä
ñîîòâåòñòâóþùåé êíîïêîé â ñåêöèè Change ïîÿâëÿåòñÿ çåëåíàÿ
ëèíèÿ.
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6. Â äèàëîãîâûõ îêíàõ îáúåêòîâ, âêëþ÷àåìûõ â ñòèëü, èçìå-
íèòå èëè îïðåäåëèòå àòðèáóòû ñòèëÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.

7. Ïîñëå óñòàíîâêè íóæíûõ àòðèáóòîâ ñäåëàéòå ñëåäóþùåå:
- ùåëêíèòå OK, ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé ñòèëü è çàêðûòü äèà-

ëîãîâîå îêíî;
- ùåëêíèòå Add, ÷òîáû ñîõðàíèòü íîâûé ñòèëü è îñòàâèòü

äèàëîãîâîå îêíî îòêðûòûì äëÿ äàëüíåéøåé ðàáîòû;
- ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü ê âûäåëåí-

íûì ýëåìåíòàì. Êíîïêà Apply âèäíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè íà
ðèñóíêå åñòü âûäåëåííûå øåéïû.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû âûáåðåòå øåéïû äî îïðåäåëåíèÿ ñòèëÿ,
òî ìîæíî ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü ê ýòèì øåéïàì, â êà÷åñòâå ëî-
êàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ, óñòàíîâèâ ôëàã Preserve Local
Formatting On Apply.

Óäàëåíèå ñòèëÿ

×òîáû óäàëèòü ñòèëü:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â ñïèñêå Style âûáåðèòå èìÿ óäàëÿåìîãî ñòèëÿ.
3. Ùåëêíèòå Delete.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âñå øåéïû, èìåþùèå óäàëåííûé ñòèëü, ïðèìóò

ñòèëü, óêàçàííûé â îêíå Based On.

Ðåäàêòèðîâàíèå ñòèëÿ

Ðåäàêòèðîâàíèå ñòèëÿ � áûñòðûé ñïîñîá èçìåíèòü âèä ìíî-
æåñòâà øåéïîâ. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå ñòèëü, èçìåíåíèÿ îòðàæà-
þòñÿ â êàæäîì øåéïå, èñïîëüçóþùåì ýòîò ñòèëü â äàííîì ðèñóí-
êå.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñòèëÿ:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Èç ñïèñêà ñòèëåé Style, âûáåðèòå èìÿ ðåäàêòèðóåìîãî ñòè-

ëÿ.
3. Â ñåêöèè Change ùåëêíèòå êíîïêè Text, Fill èëè Line.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Font, Line èëè Fill èçìåíèòå îïðåäåëå-

íèå ñòèëÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.
5. Â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles ùåëêíèòå Change.
6. Ùåëêíèòå OK.
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Ïðèìåíåíèå ôîðìàòèðîâàíèÿ ê øåéïàì

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ âûáåðèòå îäèí èëè íåñêîëüêî
øåéïîâ, êîòîðûå íóæíî ôîðìàòèðîâàòü, çàòåì âûáåðèòå ñîîòâåò-
ñòâóþùóþ êîìàíäó. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìàòèðîâà-
íèÿ øåéïîâ êíîïêè íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Äëÿ ïåðåíîñà ôîð-
ìàòà îäíîãî øåéïà íà äðóãîé èñïîëüçóéòå êíîïêó Format Painter
íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Êîìàíäû Ìåíþ

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ èñïîëüçóéòå
ñëåäóþùèå êîìàíäû ìåíþ Format:

- Line � ëèíèÿ;
- Corners � óãëû;
- Fill � çàêðàñêà;
- Shadow � òåíü;
- Font, Paragraph, Tabs èëè Text Block � ñîîòâåòñòâåííî òåêñò,

ïàðàãðàô, òàáóëÿöèè è òåêñòîâûé áëîê.
Âû ìîæåòå îäíîâðåìåííî ôîðìàòèðîâàòü íåñêîëüêî øåéïîâ.

Ïðàâèëà ãðóïïîâîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ:
- äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ âñåõ øåéïîâ â ãðóïïå âûáåðèòå ãðóïïó,

çàòåì ñòèëü èëè àòðèáóò;
- äëÿ ôîðìàòèðîâàíèå íåñêîëüêèõ øåéïîâ âûáåðèòå âñå øåé-

ïû, çàòåì ñòèëü èëè àòðèáóò;
- äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî øåéïà ê äðóãèì âûáåðèòå

èñõîäíûé øåéï, ùåëêíèòå ïî êíîïêå Format Painter íà ïàíåëè èí-
ñòðóìåíòîâ, çàòåì âûáåðèòå øåéïû, êîòîðûå íóæíî îòôîðìàòèðî-
âàòü;

- äëÿ áûñòðîãî ïîâòîðåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ ôîðìàòèðóéòå
îäèí øåéï, çàòåì âûáåðèòå îñòàëüíûå è íàæìèòå F4.

×òîáû â äåòàëÿõ âèäåòü ðåçóëüòàòû ôîðìàòèðîâàíèÿ, óâåëè÷ü-
òå ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ èëè íàïå÷àòàéòå ñòðàíèöó.

Ïðèìåíåíèå ñòèëåé èç ñïèñêà ñòèëåé

Äëÿ òîãî, ÷òîáû îäíîâðåìåííî èçìåíèòü íåñêîëüêî õàðàêòå-
ðèñòèê øåéïà, âû ìîæåòå ïîëüçîâàòüñÿ ñòèëÿìè ëèíèé (Line), çàê-
ðàñêè (Fill) è òåêñòà Text.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ èç ñïèñêà:
1.  Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå îòôîðìàòèðîâàòü.
2. Èç ñïèñêà ñòèëåé íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå ñòèëü

ëèíèè, çàïîëíåíèÿ èëè òåêñòà.
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Çàùèòà ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ

Âû ìîæåòå ïðèìåíÿòü ñòèëè ê øåéïàì, íå ìåíÿÿ ëîêàëüíîãî
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Íàïðèìåð, åñëè âû ïðèìåíèëè ê øåéïó ôîðìàò
êîíöà ëèíèè, à ïîòîì õîòèòå ïðèìåíèòü ñòèëü ëèíèè, íå èìåþùåé
íàêîíå÷íèêîâ, ìîæíî ñîõðàíèòü ìåñòíîå ôîðìàòèðîâàíèå, ÷òîáû
ïðèìåíèòü íîâûé ñòèëü è ñîõðàíèòü îôîðìëåíèå êîíöà ëèíèè.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ ñ çàùèòîé ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâà-
íèÿ:

1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
2. Âûáåðèòå æåëàåìûé ñòèëü.
3. Óñòàíîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ñîõðàíèòü ëîêàëüíîå ôîðìà-

òèðîâàíèå ïðè èñïîëüçîâàíèè äèàëîãîâîãî îêíà Define Styles. Óñ-
òàíîâèòå ôëàã Preserve Local Formatting On Apply ïåðåä ïðèìåíå-
íèåì ñòèëÿ.

Ïåðåèìåíîâàíèå ñòèëÿ

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ñòèëÿ:
1. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
2. Â ñïèñêå Style âûáåðèòå èìÿ íóæíîãî ñòèëÿ.
3. Ùåëêíèòå Rename.
4. Ââåäèòå èìÿ íîâîãî ñòèëÿ.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles ùåëêíèòå OK.

Âîçâðàò ê ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà

Åñëè âû ïðèìåíèëè ëîêàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå ê ýêçåìïëÿðó
ìàñòåð-øåéïà áåç èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëÿ, ìîæíî âåðíóòüñÿ ê îðèãè-
íàëüíîìó ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà.

Äëÿ âîçâðàòà ê ñòèëþ ìàñòåð-øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Style.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Style âûáåðèòå Use Master�s Format èç

ñïèñêà îáðàçöîâ äëÿ òåñòà, ëèíèè èëè çàêðàñêè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïóíêò Use Master�s Format ïîÿâëÿåòñÿ íàâåðõó

êàæäîãî ñïèñêà ñòèëåé; ïîëüçóéòåñü ñêðîëëèíãîì, ÷òîáû åãî óâè-
äåòü.
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øåéïîâ. Åñëè ìàñòåð-øåéï è ðèñóíîê ñîäåðæàò ñòèëü ñ îäíèì è
òåì æå èìåíåì, íî ñòèëè îïðåäåëåíû ïî-ðàçíîìó, ìàñòåð-øåéï,
êîòîðûé âû ïåðåòàñêèâàåòå íà ðèñóíîê, áóäåò èñïîëüçîâàòü ñòèëü,
îïðåäåëåííûé â ôàéëå ðèñóíêà.

Ðåäàêòèðîâàíèå è ñîçäàíèå ñòèëåé

Ñòèëè ñîçäàþòñÿ è ðåäàêòèðóþòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Define
Styles. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå èëè ñîçäàåòå ñòèëü â øàáëîíå, íî-
âûå ôàéëû ðèñóíêà, îñíîâàííûå íà ýòîì øàáëîíå ìîãóò èñïîëüçî-
âàòü íîâûé ñòèëü. Åñëè âû ðåäàêòèðóåòå èëè ñîçäàåòå ñòèëü â ôàé-
ëå ðèñóíêà, òî îí ìîæåò èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî â ýòîì ôàéëå ðè-
ñóíêà.

Ïîñëå îïðåäåëåíèÿ íîâîãî ñòèëÿ åãî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ â ñïèñêå
ñòèëåé è â äèàëîãîâîì îêíå Style.

Çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ â ñòèëÿõ

Visio èñïîëüçóåò íàáîð ïðèçíàêîâ ïî óìîë÷àíèþ äëÿ òåêñòà,
ëèíèè, è çàêðàñêè. Åñëè ôëàãè Text, Line èëè Fill â ñåêöèè Includes
â äèàëîãîâîì îêíå Define Styles óñòàíîâëåíû, íîâûé ñòèëü ñîäåð-
æèò äëÿ ýòèõ ýëåìåíòîâ ïðèçíàêè ïî óìîë÷àíèþ (åñëè îíè íå îï-
ðåäåëåíû â ñòèëå ïî-ñâîåìó). ×òîáû âêëþ÷èòü â ñòèëü àòðèáóòû
ïî óìîë÷àíèþ, óñòàíîâèòå ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàã. Äëÿ èñêëþ÷å-
íèÿ àòðèáóòîâ óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî  ôëàã íå óñòàíîâëåí.

Ïðàâèëà äëÿ ñòèëåé

- Îäèí ñòèëü ìîæåò áûòü îñíîâàí íà äðóãîì ñòèëå. Ïðè èçìå-
íåíèè ñòèëÿ âñå ñòèëè, îñíîâàííûå íà íåì òàêæå èçìåíÿþòñÿ.

- Ìíîãèå èç ñòèëåé, îïðåäåëåííûå â øàáëîíàõ âêëþ÷àþò àò-
ðèáóòû òîëüêî äëÿ ëèíèé, çàêðàñêè èëè òåêñòà. Ýòè ñòèëè îáû÷íî
îñíîâàíû íà ñòèëå Normal øàáëîíà.

- Ñòèëè ñ áîëåå ÷åì îäíèì àòðèáóòîì ÷àñòî îñíîâàíû íà îä-
íîì îñíîâíîì ñòèëå äëÿ øàáëîíà. Íàïðèìåð, øàáëîí äèàãðàìì
îðãàíèçàöèè ìîã áû èìåòü îñíîâíîé ñòèëü ïî èìåíè Org Normal.
Èìåíà äðóãèõ ñòèëåé, îñíîâàííûõ íà Org Normal,  òàêæå íà÷èíà-
þòñÿ ñ Org, òèïà Org Exec.

 - Åñëè âû ðàáîòàåòå ñ îäèíàêîâûìè íàçâàíèÿìè ñòèëåé è â
ôàéëå ðèñóíêà è òðàôàðåòàõ, ñâÿçàííûõ ñ øàáëîíîì, óäîñòîâåðü-
òåñü, ÷òî îïðåäåëåíèÿ ñòèëåé îäèíàêîâû. Åñëè ýòî íå òàê, øåéïû
ïðè ïåðåíîñå ñ òðàôàðåòà íà ðèñóíîê ìîãóò âåñòè ñåáÿ ñàìûìè
íåîæèäàííûìè ñïîñîáàìè.
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Èçìåíåíèå öâåòà, òîëùèíû è îáðàçöà ëèíèè

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà, òîëùèíû èëè îáðàçöà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå èç ñïèñêîâ óñòàíîâêè äëÿ îáðàçöà

(Pattern), òîëùèíû (Weight) è öâåòà (Color).
4. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïîñìîòðåòü èçìåíåíèÿ íå çàêðûâàÿ

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK äëÿ ïðèíÿòèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è çàêðû-
òèÿ îêíà.

Èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ òåíè

Òåíè îò øåéïîâ ìîãóò áûòü ðàçëè÷íîãî öâåòà è îáðàçöà, íî
âñå òåíè íà îäíîé ñòðàíèöå ñìåùåíû îò øåéïîâ íà îäèíàêîâîå
ðàññòîÿíèå. Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðàçìåð è óãîë òåíè äëÿ âñåõ øåé-
ïîâ íà ñòðàíèöå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîëîæåíèÿ òåíè:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
2. Â ñåêöèè Shape Shadow Offset ââåäèòå çíà÷åíèå ñìåùåíèÿ

â îêíàõ Right è Down.
Äëÿ ñìåùåíèÿ òåíè âëåâî èëè ââåðõ èñïîëüçóéòå îòðèöàòåëü-

íûå çíà÷åíèÿ.
3. Ùåëêíèòå OK.

Âûáîð öâåòîâîé ïàëèòðû

Øàáëîíû, îáåñïå÷èâàåìûå Visio èñïîëüçóþò ïî óìîë÷àíèþ
ïàëèòðó Windows. Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ öâåòîâóþ ïàëèòðó
äëÿ øàáëîíà èëè ôàéëà ðèñóíêà,  âûáèðàÿ äðóãóþ öâåòîâóþ ïà-
ëèòðó, îáåñïå÷èâàåìóþ Visio èëè êîïèðóÿ åå èç äðóãîãî ôàéëà.
Ìîæíî òàêæå ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ïàëèòðó èëè èçìåíèòü îäíó
èç ñóùåñòâóþùèõ.

Äëÿ âûáîðà ïàëèòðû:
1. Îòêðîéòå ôàéë ñ öâåòîâîé ïàëèòðîé, êîòîðóþ âû õîòèòå

èñïîëüçîâàòü.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Color Palette.
3. Â ñïèñêå Copy Colors From âûáåðèòå îäíó èç èìåþùèõñÿ

öâåòîâûõ ïàëèòð èëè èìåí ôàéëà.
Âûáîð èìåíè ôàéëà êîïèðóåò öâåòîâóþ ïàëèòðó ýòîãî ôàéëà

â òåêóùèé ðèñóíîê. Â ñïèñêå ïîÿâëÿþòñÿ èìåíà òîëüêî îòêðûòûõ
ôàéëîâ.

4. Ùåëêíèòå OK.
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Visio ñîçäàåò ýêçåìïëÿð êîííåêòîðà è ñîåäèíÿåò èì òî÷êè ñ
ïðèìåíåíèåì äèíàìè÷åñêîãî êëåÿ.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âàì íóæíî èçìåíèòü ðèñóíîê, â êîòîðîì
øåéïû ñâÿçàíû óíèâåðñàëüíûì êîííåêòîðîì, ïåðåìåùàéòå ñíà÷à-
ëà äâóìåðíûå øåéïû, ïîòîì, åñëè íåîáõîäèìî, èñïîëüçóéòå óï-
ðàâëÿþùèå òî÷êè óíèâåðñàëüíîãî êîííåêòîðà äëÿ íàñòðîéêè èç-
ãèáîâ.

Ïðàâèëà ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ

Èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé

Íàèáîëåå ëåãêèé ñïîñîá ïðèäàòü øåéïàì îäèíàêîâûé âèä �
èñïîëüçîâàíèå ñòèëåé. Èñïîëüçóÿ ñòèëè, âû ìîæåòå ïðèìåíèòü
ìíîæåñòâî àòðèáóòîâ ëèíèé, çàêðàñêè è òåêñòà ê íåñêîëüêèì øåé-
ïàì îäíîâðåìåííî.

Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü âñå àòðèáóòû (ëèíèÿ, çàêðàñêà è òåêñò),
îïðåäåëåííûå â ñòèëå, îäíèì èç äâóõ ñïîñîáîâ:

- âûáîðîì ñòèëÿ ëèíèè, çàêðàñêè è òåêñòà èç ñïèñêà íà ïàíåëè
èíñòðóìåíòîâ.

- âûáîðîì ñòèëÿ èç ñïèñêà â äèàëîãîâîì îêíå Style.
Íåêîòîðûå ñòèëè âêëþ÷àþò ïðèçíàêè äëÿ ëèíèè, çàêðàñêè è

òåêñòà. Êîãäà âû âûáèðàåòå îäèí èç ýòèõ ñòèëåé, ïîÿâëÿåòñÿ äèà-
ëîãîâîå îêíî ñ âîïðîñîì, õîòèòå ëè âû ïðèìåíèòü âñå ïðèçíàêè â
ñòèëå èëè òîëüêî âûáðàííûé. Ùåëêíèòå Yes, ÷òîáû ïðèìåíèòü âñå
ïðèçíàêè, èëè No, ÷òîáû ïðèìåíèòü òîëüêî âûáðàííûå.

Ñîõðàíåíèå ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ

Åñëè âû íå óñòàíàâëèâàåòå, êîãäà ïðèìåíèòü ñòèëü ê øåéïó,
òî ïðèçíàêè, îïðåäåëåííûå â ñòèëå çàìåíÿþò ëîêàëüíîå ôîðìàòè-
ðîâàíèå øåéïà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñíà÷àëà íàçíà÷èëè ñòðåëêè
ëèíèÿì, èñïîëüçóÿ êíîïêó Line Ends èëè êîìàíäó Lines, à ïîòîì
îïðåäåëèëè ñòèëü ëèíèè áåç ñòðåëîê, òî ïðè ïðèìåíåíèè ñòèëÿ
ñòðåëêè óäàëÿþòñÿ. Ìîæíî ñîõðàíèòü ëîêàëüíîå ôîðìàòèðîâàíèå,
óñòàíîâèâ ôëàã Preserve Local Formatting â äèàëîãîâîì îêíå ñòèëÿ
äî ïðèìåíåíèÿ ñòèëÿ. Íåêîòîðûå èç ñòèëåé, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio,
îïðåäåëåíû ñ ñîõðàíåíèåì ëîêàëüíîãî ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Ïðåèìóùåñòâî ñòèëÿ ðèñóíêà

Ñòèëü ðèñóíêà èìååò ïðåèìóùåñòâî ïåðåä ñòèëÿìè ìàñòåð-
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Äëÿ ñîçäàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé ïàëèòðû:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Color Palette.
2. Â ñïèñêå öâåòîâ âûáåðèòå öâåò, êîòîðûé âû æåëàåòå èçìå-

íèòü.
3. Âûáåðèòå Edit.
Ïîÿâèòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Color.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå Color ðåäàêòèðóéòå öâåò.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Color Palette ùåëêíèòå OK.
Ïîäðîáíî î ðåäàêòèðîâàíèè öâåòîâ ñìîòðè äîêóìåíòàöèþ

Windows.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå öâåò â öâåòîâîé ïàëèòðå,

øåéïû, èìåþùèå ýòîò öâåò, îòîáðàæàþòñÿ íîâûì öâåòîì.

Êîïèðîâàíèå è ïðèìåíåíèå ôîðìàòà øåéïîâ

Åñëè âàì íðàâèòñÿ ôîðìàò êàêîãî-ëèáî øåéïà, âû ìîæåòå
áûñòðî ïåðåäàòü åãî äðóãîìó øåéïó.

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà îäíîãî øåéïà ê äðóãîìó:
1. Âûáåðèòå øåéï ñ íóæíûì ôîðìàòîì.
×òîáû ñêîïèðîâàòü è ïðèìåíÿòü òîëüêî ôîðìàò òåêñòà äâàæ-

äû ùåëêíèòå ïî øåéïó ñ íóæíûì ôîðìàòîì, çàòåì âûáåðèòå åãî
òåêñò.

2. Ùåëêíèòå íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ êíîïêîé  Format Painter.
Óêàçàòåëü èçìåíèòñÿ íà êèñòü ñ êðàñêîé.
3. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðîâàòü.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ íåñêîëüêèõ øåéïîâ äâàæ-

äû ùåëêíèòå ïî êíîïêå Format Painter. Êîãäà çàâåðøèòå ôîðìà-
òèðîâàíèå, ùåëêíèòå ïî óêàçàòåëþ ñòðåëêè. (Ýòîò ìåòîä íåëüçÿ
èñïîëüçîâàòü äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òîëüêî òåêñòà).

Ñîçäàíèå ïðîçðà÷íûõ øåéïîâ

×òîáû ñîçäàòü ïðîçðà÷íûé øåéï:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
3. Â ñåêöèè Fill âûáåðèòå èç ñïèñêà îáðàçöîâ None.
4. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèìåíèòü èçìåíåíèÿ, íå çàêðûâàÿ

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK, ÷òîáû èçìåíèòü îáðàçåö è çàêðûòü äè-
àëîãîâîå îêíî.

Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ïîëíîñòüþ ñêðûòü øåéï, ñäåëàéòå åãî
ïðîçðà÷íûì, çàòåì âûáåðèòå None â ñïèñêå îáðàçöîâ (Pattern) â
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äâóõ øåéïîâ

Ïðîñòåéøèé ñïîñîá ïðèêëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ìåæäó äâóìÿ
îïðåäåëåííûìè òî÷êàìè ñîñòîèò â èñïîëüçîâàíèè èíñòðóìåíòà êîí-
íåêòîð.

Äëÿ ïðèêëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ìåæäó äâóìÿ òî÷êàìè:
1. Ðàçìåñòèòå äâóìåðíûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñîåäèíåíèÿ âûáåðèòå èíñòðóìåíò

êîííåêòîð.
3. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü øåéï êîííåêòîðà â òðàôàðå-

òå.
Ýòî � íåîáÿçàòåëüíûé øàã. Åñëè íå âûáèðàòü òèï êîííåêòîðà,

Visio áóäåò èñïîëüçîâàòü óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð (Universal
connector).

4. Íà ïåðâîì øåéïå óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íàä òî÷êîé ñâÿçè, ê
êîòîðîé âû õîòèòå ïðèêëåèòü íà÷àëî êîííåêòîðà.

Visio ïîêàçûâàåò ðàìêó âîêðóã òî÷êè ñâÿçè.
5. Òÿíèòå óêàçàòåëü ê âòîðîìó øåéïó è óñòàíîâèòå åãî íàä

òî÷êîé ñâÿçè, ê êîòîðîé âû õîòèòå ïðèêëåèòü âòîðóþ òî÷êó êîííåê-
òîðà.

6. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû èìåþò òî÷êó ñâÿçè, ê

êîòîðîé ìîæíî ïðèêëåèòü êîííåêòîð, â öåíòðå. Îäíàêî, åñëè ïî-
ìåñòèòü êîííåêòîð íàä ñåðåäèíîé øåéïà, íå èìåþùåãî òàêîé òî÷-
êè, Visio îáâîäèò ðàìêîé âåñü øåéï, ïîêàçûâàÿ, ÷òî âû èñïîëüçóå-
òå äèíàìè÷åñêèé êëåé.

Êîãäà äâóìåðíûå øåéïû ðàçìåùåíû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ èõ äèíàìè÷åñêèì
êëååì.

Äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ, óæå íàõîäÿùèõñÿ íà ñòðàíèöå:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñîåäèíåíèÿ âûáåðèòå èíñòðóìåíò

êîííåêòîð.
2. Ïðè æåëàíèè âûáåðèòå øåéï êîííåêòîðà â òðàôàðåòå.
Åñëè íå âûáèðàòü êîííåêòîð, Visio áóäåò èñïîëüçîâàòü óíè-

âåðñàëüíûé êîííåêòîð. Åñëè âû âûáèðàåòå êîííåêòîð, óáåäèòåñü,
÷òî îí ðàáîòàåò ñ äèíàìè÷åñêèì êëååì.

3. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl, óñòàíîâèòå óêàçàòåëü íàä îä-
íèì èç øåéïîâ, êîòîðûé õîòèòå ñîåäèíèòü.

Visio îáâîäèò ðàìêîé øåéï, ïîêàçûâàÿ, ÷òî âû èñïîëüçóåòå
äèíàìè÷åñêèé êëåé.

4. Ùåëêíèòå è òÿíèòå óêàçàòåëü ê âòîðîìó øåéïó.

5. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
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äèàëîãîâîì îêíå Line. Âû òàêæå ìîæåòå ñîçäàâàòü øåéïû ñ ïðî-
çðà÷íûìè îòâåðñòèÿìè, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Combine. ×òîáû âðå-
ìåííî ñêðûòü øåéï, íàçíà÷üòå åãî íà ñëîé, è ñäåëàéòå ñëîé íåâè-
äèìûì â äèàëîãîâîì îêíå Layer Properties.

Ñîçäàíèå ïðåðûâèñòûõ ëèíèé

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ îáðàçöà ïóíêòèðíîé ëèíèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå òèï ïóíêòèðíîé ëèíèè èç ñïèñêà

Pattern.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðî-

ñìîòðà ðåçóëüòàòîâ áåç çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà èëè ùåëêíèòå
OK äëÿ çàâåðøåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Îôîðìëåíèå êîíöîâ ëèíèè

Èñïîëüçóÿ êîíöû ëèíèè, ìîæíî ïðåâðàòèòü ëþáóþ ëèíèþ èëè
äðóãîé îòêðûòûé øåéï â ñòðåëêó. Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü îôîðìëå-
íèå ê íà÷àëüíîé è êîíå÷íîé òî÷êàì ëèíèè, è ê îáåèì ñðàçó. Ìîæíî
òàêæå èçìåíèòü ðàçìåðû ýòîãî îôîðìëåíèÿ.

Äëÿ îôîðìëåíèÿ êîíöîâ ëèíèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line Ends âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ïàðàìåòðû:
- â ñåêöèè Begin âûáåðèòå òèï íàêîíå÷íèêà äëÿ íà÷àëüíîé

òî÷êè;
- â ñåêöèè End âûáåðèòå òèï íàêîíå÷íèêà äëÿ êîíå÷íîé òî÷-

êè;
- â îêíå Size âûáåðèòå óñòàíîâêó äëÿ ðàçìåðà íàêîíå÷íèêîâ.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ èçìåíåíèé äî çàêðûòèÿ

îêíà èëè OK äëÿ ïðèìåíåíèÿ âìåñòå ñ çàêðûòèåì.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Line Ends íà ïàíåëè

èíñòðóìåíòîâ.

Ïðèìåíåíèå îáðàçöîâ çàêðàñêè è òåíè

Âû ìîæåòå ïðèìåíèòü ê øåéïàì îáðàçöû çàêðàñêè è òåíè è
óñòàíîâèòü öâåò ïåðåäíåãî ïëàíà è ôîíà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ çàêðàñêè è òåíåé:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
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3. Â ñåêöèè Glue To óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ñòîëüêî ïóíêòîâ, ñêîëüêî íóæíî. Íà-

ïðèìåð, åñëè âû õîòèòå ñêëåèâàòü ìåæäó ñîáîé êîíå÷íûå òî÷êè
îäíîìåðíûõ øåéïîâ, óñòàíîâèòå èëè Shape Handles èëè Shape
Vertexes. Åñëè âû õîòèòå ñêëåèâàòü òî÷êè ñåëåêöèè íà øåéïàõ, ãðóï-
ïàõ èëè îáúåêòàõ äðóãèõ ïðèëîæåíèé, âûáåðèòå Shape Handles.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ïðèêëåèâàíèè ê íàïðàâëÿþùèì, óïðàâëÿþ-

ùèì òî÷êàì èëè òî÷êàì ñâÿçè, óáåäèòåñü, ÷òî ýòè îáúåêòû âèäè-
ìû. ×òîáû ñäåëàòü âèäèìûìè íàïðàâëÿþùèå è òî÷êè ñâÿçè, óñòà-
íîâèòå ôëàãè Guides èëè Connection Points â ìåíþ View. Åñëè òî÷-
êè ñåëåêöèè íåâèäèìû, â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior è óñòà-
íîâèòå ôëàã Show Shape Handles â ñåêöèè Selection Highlighting.

Ôîðìàòèðîâàíèå øåéïà êîííåêòîðà

Êîííåêòîð ìàñòåð-øåéïà ñôîðìàòèðîâàí â ñòèëå, îñíîâàííîì
íà øàáëîíå, êîòîðûé ïðèçâàí ñîîòâåòñòâîâàòü òðåáîâàíèÿì òèïà
ðèñóíêà. Íàïðèìåð, øåéïû êîííåêòîðîâ â òðàôàðåòàõ, ñâÿçàííûõ
ñ áëîê-ñõåìàìè, çàêàí÷èâàþòñÿ ñòðåëêàìè, à øåéïû êîííåêòîðîâ
äëÿ äèàãðàìì � íåò. Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ñòèëü èëè ìåñòîïîëîæå-
íèå ñòðåëîê, ïðèìåíÿÿ ê êîííåêòîðó ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèè. Â
íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èñïîëüçîâàíèå óïðàâëÿþ-
ùèõ òî÷åê êîííåêòîðîâ.

×òîáû äîáàâèòü èëè óäàëèòü ñòðåëêè íà øåéïå êîííåêòîðà:
1. Âûáåðèòå êîííåêòîð.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Èçìåíèòå ñîîòâåòñòâóþùóþ óñòàíîâêó â ñåêöèè Arrows.
×òîáû äîáàâèòü ñòðåëêó ê íà÷àëüíîé, êîíå÷íîé èëè îáåèì

òî÷êàì, âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå ñòèëè èç ñïèñêîâ Begin è End.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðåëîê â íà÷àëå èëè êîíöå âûáåðèòå None â ñïèñêàõ
Begin èëè End. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñòðåëêè ñ îäíîãî êîíöà íà äðó-
ãîé âûáåðèòå None â îäíîì ñïèñêå è ñîîòâåòñòâóþùèé ñòèëü â
äðóãîì.

4. Ùåëêíèòå OK.
Èëè âûáåðèòå øåéï êîííåêòîðà è ùåëêíèòå ïî êíîïêå Line

Ends. Ïî êàæäîìó ïîñëåäîâàòåëüíîìó ùåë÷êó êíîïêè ìåíÿåòñÿ
ìåñòîïîëîæåíèå ñòðåëîê íà êîíöàõ øåéïà.

Èñïîëüçîâàíèå èíñòðóìåíòà êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ
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3. Èç ñïèñêà Pattern äëÿ çàêðàñêè è òåíåé âûáåðèòå îáðàçöû
êðîìå 0 è 1.

4. Èç ñïèñêà Foreground âûáåðèòå öâåò äëÿ äåòàëåé ïåðåäíåãî
ïëàíà.

5. Èç ñïèñêà Background âûáåðèòå öâåò äëÿ äåòàëåé ôîíà.
6. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåíè âûáåðèòå ñîîòâåòñòâóþùèå óñ-

òàíîâêè â ñåêöèè Shadow.
7. Ùåëêíèòå OK.

Ñêðóãëåíèå óãëîâ

Äëÿ ñêðóãëåíèÿ óãëà, ãäå âñòðå÷àþòñÿ äâà ñåãìåíòà, âûáåðèòå
óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Corners èëè â ñåêöèè Round Corners
â äèàëîãîâîì îêíå Line. Âû òàêæå ìîæåòå ââåñòè çíà÷åíèå ñêðóã-
ëåíèÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ óãëà ñêðóãëåíèÿ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Corners.
3. Â ñåêöèè Round Corners âûáåðèòå ïàðàìåòð èëè ââåäèòå

çíà÷åíèå â îêíå Rounding äëÿ îïðåäåëåíèÿ ðàäèóñà ñêðóãëåíèÿ.
4. Ùåëêíèòå OK.
Âû ìîæåòå òàêæå èçìåíèòü ñêðóãëåíèå óãëîâ, èñïîëüçóÿ êî-

ìàíäó Line èëè êíîïêó Corner Roundings íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû âûïîëíÿåòå ñ øåéïàìè îïåðàöèè òèïà

îáúåäèíåíèÿ, ïåðåñå÷åíèÿ è ò.ä., ñêðóãëåííûå óãëû çàìåíÿþòñÿ
ýëëèïòè÷åñêèìè äóãàìè.

Ôîðìàòèðîâàíèå çàêðàñêè è òåíè

Äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòà çàêðàñêè èëè òåíè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Fill.
3. Â ñåêöèè Fill âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàçöà

ïåðåäíåãî ïëàíà (Foreground) è ôîíà (Background).
4. Â ñåêöèè Shadow âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàç-

öà ïåðåäíåãî ïëàíà  è ôîíà.
5. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ ïðèìåíåíèÿ òîëüêî òåíè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Shadow.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Shadow.
3. Â ñåêöèè Shadow âûáåðèòå èç ñïèñêà ïàðàìåòðû äëÿ îáðàç-
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ñòîÿíèÿ.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ:
1.Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè the Snap & Glue Strength äèàëîãîâîãî îêíà, ïåðå-

ìåùàéòå ïîëçóíîê äëÿ ðåãóëèðîâàíèÿ ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ ê ëèíåé-
êàì (rulers), ñåòêå (grid), èëè íàïðàâëÿþùèì (guides). Èñïîëüçóéòå
äâèæîê Points äëÿ óïðàâëåíèÿ ñèëîé ïðèòÿãèâàíèÿ ê òî÷êàì ñåëåê-
öèè, óãëàì è òî÷êàì ñîåäèíåíèÿ.

3. Ùåëêíèòå OK.

Ïðèêëåèâàíèå øåéïîâ ê íàïðàâëÿþùèì

Ïðèêëåèâàÿ øåéïû ê íàïðàâëÿþùèì èëè íàïðàâëÿþùèì òî÷-
êàì, âû äîáèâàåòåñü òîãî, ÷òî ïðè ïåðåìåùåíèè íàïðàâëÿþùèõ
âñå ïðèêëååííûå øåéïû áóäóò ïåðåìåùàòüñÿ âìåñòå ñ íèìè. Ê íà-
ïðàâëÿþùèì è íàïðàâëÿþùèì òî÷êàì ìîæíî ïðèêëåèòü êîíå÷íûå
òî÷êè îäíîìåðíûõ øåéïîâ èëè òî÷êè ñåëåêöèè äâóìåðíûõ øåé-
ïîâ.

Äëÿ ïðèêëåèâàíèÿ øåéïîâ ê íàïðàâëÿþùèì:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî â äèàëîãîâîì îêíå Snap & Glue ìåíþ Tools

ôëàã ïðèêëåèâàíèÿ (glue) óñòàíîâëåí ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì.
2. Óêàæèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå ïðèêëåèòü ê íàïðàâëÿþ-

ùåé.
3. Òÿíèòå øåéï ê òîìó ìåñòó íà íàïðàâëÿþùåé, ê êîòîðîìó

âû õîòèòå åãî ïðèêëåèòü:
- Åñëè âû êëåèòå îäíîìåðíûé øåéï, òÿíèòå ê íàïðàâëÿþùåé

êîíå÷íóþ òî÷êó. Êîãäà òî÷êà ïðèêëåèòñÿ, îíà ñòàíåò êðàñíîé.
- Åñëè âû êëåèòå äâóìåðíûé øåéï, òÿíèòå åãî ê íàïðàâëÿþ-

ùåé Êîãäà øåéï ïðèêëåèòñÿ, òî÷êà ñåëåêöèè íà ïðèêëåèâøåéñÿ
÷àñòè ñòàíåò êðàñíîé.

Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ

Ïðåæäå, ÷åì ïðèêëåèâàòü øåéïû, íóæíî óñòàíîâèòü ïàðàìåò-
ðû êëåÿ. Ýòè ïàðàìåòðû äåéñòâóþò, êîãäà âû ñîåäèíÿåòå øåéïû
ïðè ïåðåòàñêèâàíèè èëè èñïîëüçóåòå øòàìï øåéïîâ. Ïðè èñïîëü-
çîâàíèè êîìàíäû Connect Shapes èëè èíñòðóìåíòà êîííåêòîð óñ-
òàíîâêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ íå òðåáóåòñÿ.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ êëåÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâèòå ôëàã Glue.
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öà ïåðåäíåãî ïëàíà  è ôîíà.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óäàëåíèÿ òåíè âûáåðèòå èç ñïèñêà îáðàçöîâ

None.

Óäàëåíèå áîðäþðà øåéïà

Âû ìîæåòå óäàëèòü ëèíèþ îáðàìëåíèÿ øåéïà, ñäåëàâ åå íå-
âèäèìîé.

Äëÿ óäàëåíèÿ áîðäþðà øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Line.
3. Â ñåêöèè Line âûáåðèòå None èç ñïèñêà îáðàçöîâ.
4. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðî-

ñìîòðà äî çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà èëè OK äëÿ ïðèìåíåíèÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ âìåñòå ñ çàêðûòèåì îêíà.

Ðàáîòà ñ òåêñòîì

Äîáàâëåíèå è ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà

Â ðèñóíêàõ ÷àñòî áûâàþò íóæíû ÿðëûêè, ïîäïèñè è íàçâà-
íèÿ. Âû ìîæåòå äîáàâèòü òåêñò ê ëþáîìó øåéïó (âêëþ÷àÿ ëèíèè è
êîííåêòîðû) èëè äîáàâèòü íåçàâèñèìûé òåêñò ê ðèñóíêó. Ìîæíî
âûáèðàòü, ðåäàêòèðîâàòü, è ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ òåêñòà, à òàê-
æå ïðîèçâîäèòü ïîèñê è çàìåíó òåêñòà òàê æå, êàê è âî ìíîãèõ
òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ. Ìîæíî òàêæå êîïèðîâàòü òåêñò è âñòàâëÿòü
åãî â äðóãîé øåéï.

Äëÿ ðàáîòû ñ òåêñòîì èñïîëüçóþòñÿ èíñòðóìåíò òåêñò è èíñò-
ðóìåíò áëîê òåêñòà. Êîãäà îòêðûò òåêñòîâûé áëîê øåéïà, ñðåäè
ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿåòñÿ ïàíåëü, ñîäåðæàùàÿ êíîïêè äëÿ
ôîðìàòèðîâàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ òî÷êè ââîäà â òåêñòå âû ìîæåòå èñïîëüçî-
âàòü êëàâèøíûå êîìàíäû:

- Íà÷àëî òåêñòîâîãî áëîêà � Ctrl+Home;
- Íà÷àëî òåêñòîâîãî áëîêà � Ctrl+End;
- Íà÷àëî ïàðàãðàôà � Ctrl+ñòðåëêà ââåðõ;
- Êîíåö ïàðàãðàôà � Ctrl+ñòðåëêà âíèç;
- Ïðåäûäóùàÿ ñòðîêà � ñòðåëêà ââåðõ;
- Ñëåäóþùàÿ ñòðîêà � ñòðåëêà âíèç;
- Íà÷àëî ñòðîêè � Home;
- Êîíåö ñòðîêè � End;
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øåéïó.
Visio ïðèêëåèò êîííåêòîð ê òî÷êå ñâÿçè. Åñëè âû áóäåòå ïåðå-

ìåùàòü øåéï, ê êîòîðîìó ïðèêëååí êîííåêòîð, îí îñòàíåòñÿ ïðè-
ñîåäèíåííûì ê äàííîé òî÷êå.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü âèçàðä Org Chart
äëÿ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì òèïà ñõåì îðãàíèçàöèè. Â ìåíþ File âûáå-
ðèòå New, âûáåðèòå Org Chart Wizard, çàòåì ùåëêíèòå OK. Ñëå-
äóéòå èíñòðóêöèÿì íà ýêðàíå.

Ïðèòÿãèâàíèå øåéïîâ

Ïðèòÿãèâàíèå òÿíåò øåéïû ê íàçíà÷åííîìó âàìè ïóíêòó. Âû
ìîæåòå óñòàíîâèòü, êîãäà ïðèòÿãèâàòü, ÷òî ïðèòÿãèâàåò, è ñèëó
ïðèòÿæåíèÿ. Çàäàâàÿ ïàðàìåòðû ïðèòÿæåíèÿ, óñòàíàâëèâàéòå òîëü-
êî íóæíûå ôëàãè. Íàïðèìåð, óñòàíàâëèâàÿ ïðèòÿæåíèå ê íàïðàâ-
ëÿùèì, ëó÷øå ñíÿòü ïðèòÿæåíèå ê ñåòêå.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ è âûêëþ÷åíèÿ ïðèòÿæåíèÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Snap.
2. Â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâèòå ôëàã Snap.
3. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ïðèòÿãèâàíèÿ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Snap & Glue.
2. Â ñåêöèè Snap To äèàëîãîâîãî îêíà óñòàíîâèòå íóæíûå

ôëàãè.
Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïîëåçíû äåëåíèÿ ëèíååê (Ruler

Subdivisions), ñåòêà (Grid) è íàïðàâëÿþùèå (Guides).
Äëÿ ñêëåèâàíèÿ øåéïîâ ìåæäó ñîáîé ïîëåçíû òî÷êè ñåëåê-

öèè (Shape Handles), âåðøèíû øåéïîâ (Shape Vertexes) è òî÷êè
ñâÿçè (Connection Points).

3. Óáåäèòåñü, ÷òî â ñåêöèè Currently Active óñòàíîâëåí ôëàã
Snap.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ïåðåìåùàòü øåéïû òî÷íåå, óñòàíîâèòå

ìàêñèìàëüíîå çíà÷åíèå ñèëû ïðèòÿæåíèÿ, óâåëè÷üòå ìàñøòàá ðè-
ñóíêà, çàòåì ïåðåìåùàéòå øåéïû.

Èçìåíåíèå ñèëû ïðèòÿãèâàíèÿ

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ñèëó ïðèòÿãèâàíèÿ îòäåëüíî äëÿ êàæäî-
ãî îáúåêòà, ê êîòîðîìó îíà ïðèìåíèìà. Ïðè óâåëè÷åíèè ñèëû ïðè-
òÿãèâàíèÿ, Visio ïðèòÿãèâàåò øåéï ê îáúåêòó ñ áîëåå äàëåêîãî ðàñ-
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- Íà÷àëî ñëîâà � Ctrl+ñòðåëêà âëåâî;
- Êîíåö ñëîâà � Ctrl+ñòðåëêà âïðàâî;
- Çíàê âëåâî � ñòðåëêà âëåâî;
- Çíàê âïðàâî � ñòðåëêà âïðàâî.

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà â Visio ïðîèñõîäèò òî÷íî òàê æå, êàê
âî ìíîãèõ òåêñòîâûõ ðåäàêòîðàõ.

Visio èìååò ÷åòûðå äèàëîãîâûõ îêíà äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåê-
ñòà: øðèôò (Font), ïàðàãðàô (Paragraph), òàáóëÿöèè (Tabs), è òåê-
ñòîâûé áëîê (Text Block). Êàæäîå îêíî óïðàâëÿåò ñâîèìè àòðèáó-
òàìè òåêñòà. Âû ìîæåòå òàêæå ôîðìàòèðîâàòü òåêñò, èñïîëüçóÿ äè-
àëîãîâîå îêíî Style è ñïèñîê òåêñòîâûõ ñòèëåé, ñïèñîê ôîíòîâ è
êíîïêè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

×òîáû ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå çíàêîâ, ïàðàãðàôà èëè òà-
áóëÿöèè ê ÷àñòè òåêñòà øåéïà, âûáèðàéòå îáëàñòü òåêñòà, ïî êðàé-
íåé ìåðå â îäèí çíàê äëèíîé.

×òîáû ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå ïàðàãðàôà èëè òàáóëÿöèè
ê ïàðàãðàôó, òðèæäû ùåëêíèòå, ÷òîáû âûáðàòü ïàðàãðàô, çàòåì
ïðèìåíÿéòå ôîðìàòèðîâàíèå.

Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà ìîæíî èñïîëüçîâàòü ñëåäóþùèå
êëàâèøíûå êîìàíäû:

Æèðíûé (Bold) � Ctrl+Shift+B;
Êóðñèâ (Italic) � Ctrl+Shift+I;
Íèæíèé ðåãèñòð (Small caps) � Ctrl+Shift+Y;
Íèæíèé èíäåêñ (Subscript) � Ctrl+Shift+X;
Âåðõíèé èíäåêñ (Superscript) � Ctrl+Shift+Z;
Ïîä÷åðêèâàíèå (Underline) � Ctrl+Shift+U.

Èñïîëüçîâàíèå ïîëåé

Ïîëå � ýòî îáëàñòü â òåêñòå, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèþ
òèïà äàòû, âðåìåíè èëè âû÷èñëåííîãî çíà÷åíèÿ. Èíôîðìàöèÿ â
ïîëÿõ èçìåíÿåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè ïðè èçìåíåíèè ðèñóíêà. Âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü ïîëÿ, ÷òîáû äîáàâèòü ðàçìåðû, ëåãåíäû, îòðà-
æàþùèå òåêóùåå ñîñòîÿíèå ðèñóíêà. Íàïðèìåð, åñëè âû âñòàâëÿå-
òå ïîëå Current Date, òî îòîáðàæàåòñÿ ñèñòåìíàÿ äàòà â âûáðàííîì
âàìè ôîðìàòå.

Òåêñòîâûé áëîê ìîæåò ñîäåðæàòü ìíîæåñòâî ïîëåé. Âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü ïîëÿ äëÿ ñóùåñòâóþùèõ êàòåãîðèé èëè ñîçäà-
âàòü âàøè ñîáñòâåííûå ôîðìóëû äëÿ ïîëåé. Ìîæíî ôîðìàòèðî-
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Ñîçäàíèå è óäàëåíèå òî÷åê ñâÿçè

Êîãäà âû êëåèòå ÷òî-òî ê âåðøèíå øåéïà èëè òî÷êå ñåëåêöèè,
Visio ñîçäàåò òî÷êó ñâÿçè. Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàâàòü òî÷êè ñâÿçè
â äðóãèõ ìåñòàõ íà øåéïå èëè äàæå âíå åãî ãðàíèö. Íåíóæíûå òî÷-
êè ñâÿçè ìîæíî óäàëèòü.

Äëÿ äîáàâëåíèÿ íîâîé òî÷êè ñâÿçè íà øåéïå:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ ñðåäñòâ ñâÿçè âûáåðèòå òî÷êó ñâÿçè.
3. Ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Ctrl è ùåëêíèòå òàì, ãäå íóæíî

äîáàâèòü òî÷êó ñâÿçè.
Âû ìîæåòå ùåëêíóòü íà ïåðèìåòðå øåéïà, âíóòðè èëè âíå

åãî, Visio äîáàâëÿåò â ýòîì ìåñòå çíà÷îê X, ÷òîáû ïîêàçàòü íîâóþ
òî÷êó ñâÿçè.

Äëÿ óäàëåíèÿ òî÷êè ñâÿçè ñ øåéïà:
2. Â ìåíþ ñðåäñòâ ñâÿçè âûáåðèòå òî÷êó ñâÿçè.
3. Âûáåðèòå óäàëÿåìóþ òî÷êó ñâÿçè.
Âûáðàííàÿ òî÷êà ñòàíîâèòñÿ ìàëèíîâîé.
Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Îòîáðàæåíèå òî÷åê ñâÿçè

Òî÷êè ñâÿçè èçîáðàæàþòñÿ íà øåéïàõ â âèäå ñèíåãî êðåñòèêà.
Òî÷êà ñâÿçè ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ íà ïåðèìåòðå øåéïà, âíóòðè èëè
äàæå âíå åãî.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà òî÷åê ñâÿçè:
1. Â ìåíþ View óñòàíîâèòå ôëàã Connection Points.
Êîãäà ôëàã óñòàíîâëåí, òî÷êè áóäóò âèäèìûìè.
Ïðèìå÷àíèå. Òî÷êè ñâÿçè íå âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü.

Áûñòðîå ñîçäàíèå äèàãðàìì è ïîäîáíûõ ðèñóíêîâ

Ìíîãèå èç øåéïîâ, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ ñîçäàíèÿ äèàãðàìì,
èìåþò óïðàâëÿþùèå òî÷êè, êîòîðûå ìîæíî âûòÿíóòü, ÷òîáû ñî-
çäàòü êîííåêòîð. Âû ìîæåòå óçíàòü, êàêèå øåéïû èìåþò êîííåê-
òîð, ãëÿäÿ íà èçîáðàæåíèå ìàñòåð-øåéïà. Êîííåêòîðû âèäíû êàê
æåëòûå ëèíèè, ïðîñòèðàþùèåñÿ îò ãëàâíîãî øåéïà.

×òîáû èñïîëüçîâàòü óïðàâëÿþùèå òî÷êè äëÿ ñâÿçè øåéïîâ:
1. Ïåðåìåñòèòå øåéï â íóæíóþ ïîçèöèþ íà ñòðàíèöå ðèñóí-

êà.
2. Âûáåðèòå øåéï è ïîñòàâüòå óêàçàòåëü íàä óïðàâëÿþùåé

òî÷êîé.
3. Òÿíèòå óïðàâëÿþùóþ òî÷êó è ïðèêëåèâàéòå åå ê íóæíîìó
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âàòü èëè óäàëÿòü ïîëÿ òàêæå, êàê è äðóãîé òåêñò.
Visio âêëþ÷àåò ñëåäóþùèå òèïû ïîëåé:
Custom Formula � ïîëüçîâàòåëüñêàÿ ôîðìóëà;
Date/Time � äàòà/âðåìÿ;
Document Info � èíôîðìàöèÿ î äîêóìåíòå;
Geometry � ãåîìåòðèÿ;
Object Info � èíôîðìàöèÿ îá îáúåêòå;
Page Info � èíôîðìàöèÿ î ñòðàíèöå;
Lotus Notes � ïîëå Lotus Notes;
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ñâÿçûâàòü ñ øåéïàìè ïîëüçî-

âàòåëüñêèå äàííûå, èñïîëüçóÿ ñåêöèþ Custom Properties â øåéï-
ëèñòå èëè äèàëîãîâîå îêíî Custom Properties.

Âûáîð, èçìåíåíèå ðàçìåðîâ è ïåðåìåùåíèå

òåêñòîâîãî áëîêà

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåð, ïîâîðà÷èâàåòå, èëè ïåðåìåùàåòå
øåéï, åãî òåêñòîâûé áëîê òàêæå èçìåíÿåò ðàçìåðû, ïîâîðà÷èâàåò-
ñÿ è ïåðåìåùàåòñÿ. Âû ìîæåòå òàêæå ìåíÿòü ðàçìåð, ïîâîðà÷èâàòü,
è ïåðåìåùàòü òåêñòîâûé áëîê îòäåëüíî îò øåéïà.

Ïåðåìåùàÿ òåêñòîâûé áëîê â ñòîðîíó îò øåéïà, ìîæíî ñî-
çäàòü ìåòêó, êîòîðàÿ ïåðåìåùàåòñÿ ñ øåéïîì. Âû ìîæåòå ïåðåìå-
ùàòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà ÷àñòè÷íî èëè ïîëíîñòüþ çà åãî ãðàíè-
öû. Äàæå åñëè òåêñòîâûé áëîê íå êàñàåòñÿ øåéïà, îí ïåðåìåùàåò-
ñÿ, èçìåíÿåò ðàçìåðû è âðàùàåòñÿ ñ øåéïîì.

Ïðåæäå, ÷åì ìåíÿòü ðàçìåð, âðàùàòü, èëè ïåðåìåùàòü òåêñòî-
âûé áëîê, âû äîëæíû âûáðàòü åãî èíñòðóìåíòîì áëîê òåêñòà. Êîã-
äà òåêñòîâûé áëîê âûáðàí, ñòàíîâÿòñÿ âèäíû òî÷êè ñåëåêöèè. Òåê-
ñòîâûå áëîêè äâóìåðíûõ øåéïîâ òàêæå ïîêàçûâàþò òî÷êè âðàùå-
íèÿ ïî óãëàì. Êîãäà âû âûáèðàåòå òåêñòîâûé áëîê ëèíèè, êàæåòñÿ,
÷òî âûáðàíà ñàìà ëèíèÿ, õîòÿ íà ñàìîì äåëå âûáðàí åå òåêñòîâûé
áëîê.

Ñåêöèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ

Ñåêöèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ (Custom Properties) ñîäåð-
æèò ÿ÷åéêè, ñâÿçûâàþùèå äàííûå ñ øåéïîì.

Ñåêöèÿ ñîäåðæèò ñëåäóþùèå ÿ÷åéêè:
Ask � ñïðîñèòü;
Format � ôîðìàò;
Invisible � íåâèäèìî;
Label � ìåòêà;
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Ñîåäèíåíèå ôîðì øòàìïîì

Èíñòðóìåíò øòàìïà, êîòîðûé îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ äóá-
ëèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, òàêæå óäîáåí äëÿ
ïðèâÿçêè êîííåêòîðîâ ê îïðåäåëåííûì òî÷êàì äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Äëÿ øòàìïîâêè ìàñòåð-øåéïà êîííåêòîðà ìåæäó øåéïàìè:
1. Ïîìåñòèòå äâóìåðíûå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ ñâÿçè, âûáåðèòå èíñòðóìåíò øòàìï.
3. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï êîííåêòîðà.
4. Â îêíå ðèñóíêà ïîìåñòèòå øòàìï íà òî÷êå ñâÿçè îäíîãî èç

äâóìåðíûõ øåéïîâ.
5. Ïðèäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó ìûøè, òÿíèòå ê òî÷êå ñâÿçè íà

äðóãîì øåéïå.
6. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Visio äîáàâèò ýêçåìïëÿð âûáðàííîãî êîííåêòîðà ìåæäó òî÷-

êàìè íà äâóìåðíûõ ôîðìàõ.
Ïðèìå÷àíèå. Øòàìï íå èñïîëüçóåò äèíàìè÷åñêîãî ñâÿçûâà-

íèÿ, íî òèï ñâÿçè ìîæíî ïðåîáðàçîâàòü ïîòîì.

Ïðåîáðàçîâàíèå òèïà ñâÿçè

Íåçàâèñèìî îò òåõíèêè, èñïîëüçóåìîé äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåé-
ïîâ íà ðèñóíêå, âû ìîæåòå ïåðåêëþ÷àòüñÿ ìåæäó òâåðäîé è äèíà-
ìè÷åñêîé ñâÿçüþ. Êîãäà øåéïû óæå íàõîäÿòñÿ â çàêëþ÷èòåëüíûõ
ïîçèöèÿõ, òàêæå ìîæíî ïåðåêëþ÷èòü äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü íà òâåð-
äóþ.

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ òâåðäîé ñâÿçè íà äèíàìè÷åñêóþ:
1. Âûáåðèòå èíñòðóìåíò óêàçàòåëÿ, è âûáðàòü êîííåêòîð íà

ðèñóíêå.
2. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl.
3. Òÿíèòå êàæäóþ êîíå÷íóþ òî÷êó êîííåêòîðà â ñòîðîíó îò

òî÷êè ñâÿçè, ê êîòîðîé îí ïðèêëååí.
4. Òÿíèòå êîíå÷íóþ òî÷êó îáðàòíî ê øåéïó äëÿ îáðàçîâàíèÿ

äèíàìè÷åñêîé ñâÿçè.
Visio ïîêàçûâàåò ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã øåéïà, ÷òîáû ïîêà-

çàòü, ÷òî âû ñîçäàåòå äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü.
Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ñ äèíàìè÷åñêîé ñâÿçè íà òâåðäóþ:
1. Òÿíèòå êàæäóþ êîíå÷íóþ òî÷êó êîííåêòîðà â ñòîðîíó îò

òî÷êè ñâÿçè.
2. Òÿíèòå êîíå÷íóþ òî÷êó îáðàòíî ê òî÷êàì ñâÿçè.
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Prompt � ïîäñêàçêà;
Prop.Row � ìåòêà ñòðîêè;
SortKey � ñîðòèðîâêà;
Type � òèï;
Value � çíà÷åíèå;
Ask. Îïðåäåëÿåò, íóæåí ëè äîïîëíèòåëüíûé çàïðîñ äëÿ ââîäà

â øåéï ïîëüçîâàòåëüñêîé èíôîðìàöèè ïðè ñîçäàíèè ýêçåìïëÿðà,
äóáëèðîâàíèè èëè êîïèðîâàíèè øåéïà. Åñëè äà, Visio ïîêàçûâàåò
äèàëîãîâîå îêíî Custom Properties êàæäûé ðàç, êîãäà ïðîèñõîäèò
îäíî èç ýòèõ ñîáûòèé.

- íå 0 � çàïðàøèâàòü ó ïîëüçîâàòåëÿ ââîä ïîëüçîâàòåëüñêèõ
äàííûõ;

- 0 � íå çàïðàøèâàòü ââîä.
Format. Îïðåäåëÿåò ôîðìàòèðîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêèõ

ñâîéñòâ, ÷åé òèï äàííûõ ÿâëÿåòñÿ ñòðîêîé (Type = 0), ÷èñëîì (Type
= 2), ôèêñèðîâàííûì ñïèñêîì (Type = 1), èëè ïåðåìåííûì ñïèñ-
êîì (Type = 4).

«format»  � Åñëè â ÿ÷åéêå Type ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå 0 èëè 2
(ñòðîêà èëè ÷èñëî), îïðåäåëÿåò ëþáîå ôîðìàòèðîâàíèå, äîñòóï-
íîå äëÿ ôóíêöèè FORMAT.

«item;...;item» � Åñëè â ÿ÷åéêå Type ñîäåðæèòñÿ çíà÷åíèå 1 èëè
4 (ôèêñèðîâàííûé èëè ïåðåìåííûé ñïèñîê), îïðåäåëÿåò ñïèñîê
ïóíêòîâ, ðàçäåëåííûõ òî÷êàìè ñ çàïÿòîé.

Invisible. Îïðåäåëÿåò, ÿâëÿåòñÿ ëè ïîëüçîâàòåëüñêîå ñâîéñòâî
âèäèìûì â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties.

- íå 0 � ñâîéñòâî íå âèäèìî;
- 0 � ñâîéñòâî âèäèìî.
Label. Îïðåäåëÿåò ìåòêó, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â äèàëîãîâîì

îêíå Custom Properties. Ìåòêà ñîñòîèò èç àëôàâèòíî-öèôðîâûõ ñèì-
âîëîâ, âêëþ÷àÿ çíàê ïîä÷åðêèâàíèå (_).

Åñëè òåêñò ìåòêè îòñóòñòâóåò, Visio ïîêàçûâàåò â äèàëîãîâîì
îêíå íàçâàíèå ñòðîêè (Prop.Row).

Prompt. Îïðåäåëÿåò îïèñàòåëüíûé èëè ðåêîìåíäóþùèé òåêñò,
êîòîðûé ïîêàçûâàåòñÿ ïîëüçîâàòåëþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom
Properties ïðè âûáîðå ñâîéñòâà.

Prop.Row. Îïðåäåëÿåò ìåòêó ñòðîêè, êîòîðàÿ ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå
øåéï-ëèñòà êðàñíûì òåêñòîì. Íàïðèìåð, íàïå÷àòàéòå â îêíå ôîð-
ìóëû Price, ÷òîáû ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêîå ñâîéñòâî Prop.Price.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ýòî íàçâàíèå â ññûëêàõ ÿ÷ååê, ÷òîáû
îïðåäåëèòü çíà÷åíèå â ÿ÷åéêå Value ñîîòâåòñòâóþùåé ñòðîêè. Âû
ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü ýòî èìÿ äëÿ ññûëêè íà äðóãèå ÿ÷åéêè
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Àâòîìàòè÷åñêîå ñîåäèíåíèå ðÿäà øåéïîâ

Êîìàíäà Connect Shapes îáåñïå÷èâàåò áûñòðûé ñïîñîá ñîåäè-
íåíèÿ íåñêîëüêèõ äâóìåðíûõ øåéïîâ. Øåéïû ñâÿçûâàþòñÿ â òîì
ïîðÿäêå, â êîòîðîì âû èõ âûáèðàåòå.

Äëÿ ñîåäèíåíèÿ ðÿäà øåéïîâ êîìàíäîé Connect Shapes:
1. Âûáåðèòå äâóìåðíûå øåéïû â íóæíîì ïîðÿäêå.
Âûáåðèòå øåéï, ùåëêíóâ íà ïåðâîì øåéïå, çàòåì óäåðæèâàÿ

êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî äðóãèì øåéïàì. (Åñëè âû âûáèðàåòå
øåéïû, îáâîäÿ èõ, îíè ñâÿçûâàþòñÿ â ïîðÿäêå óêëàäêè, ñïåðåäè
íàçàä).

2. Åñëè æåëàåòå, âûáåðèòå èç òðàôàðåòà øåéï êîííåêòîðà.
Ýòî � íåîáÿçàòåëüíûé øàã. Åñëè âû íå âûáåðèòå êîííåêòîð,

Visio èñïîëüçóåò óíèâåðñàëüíûé (Universal) êîííåêòîð.
3. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Connect Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Connect Shapes.
Visio ñîçäàåò ýêçåìïëÿð êîííåêòîðà è èñïîëüçóåò äèíàìè÷åñ-

êîå ñâÿçûâàíèå ïðè ñîåäèíåíèè øåéïîâ.

Áûñòðîå ñîåäèíåíèå øåéïîâ â áëîê-ñõåìó

Ñàìûé áûñòðûé è ñàìûé ëåãêèé ñïîñîá ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ
â áëîê-ñõåìó ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïåðåòàñêèâàòü øåéïû èíñòðó-
ìåíòîì êîííåêòîð. Êàê òîëüêî øåéï îïóñêàåòñÿ íà ñòðàíèöó ðè-
ñóíêà, îí àâòîìàòè÷åñêè ñâÿçûâàåòñÿ êîííåêòîðîì ñ ïðåäûäóùèì
øåéïîì.

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå êîííåêòîð.
2. Ïåðåòàùèòå äâóìåðíûé øåéï èç òðàôàðåòà íà ñòðàíèöó

ðèñóíêà.
3. Îñòàâèâ âûáðàííûì ïåðâûé øåéï, ïåðåòàùèòå âòîðîé äâó-

ìåðíûé øåéï íà ñòðàíèöó ðèñóíêà.
Visio àâòîìàòè÷åñêè ñîåäèíÿåò øåéïû ýêçåìïëÿðîì óíèâåð-

ñàëüíîãî êîííåêòîðà.
Ïîêà âûáðàí èíñòðóìåíò êîííåêòîðà, Visio äîáàâëÿåò êîííåê-

òîð ìåæäó âûáðàííûì íà ñòðàíèöå øåéïîì è øåéïîì, îïóùåí-
íûì íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. ×òîáû ñîçäàâàòü íîâûå ÷àñòè â äèàã-
ðàììå, ùåëêíèòå ïî ñòðàíèöå ðèñóíêà, ÷òîáû ñíÿòü âûäåëåíèå
ïîñëåäíåãî øåéïà, âûáåðèòå øåéï, ñ êîòîðîãî âû õîòèòå íà÷àòü
íîâóþ ñâÿçêó, è òÿíèòå íîâûé øåéï íà ñòðàíèöó ðèñóíêà. Visio äî-
áàâèò êîííåêòîð ìåæäó âûáðàííûì è íîâûì øåéïîì.
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òîé æå ñòðîêè âêëþ÷åíèåì èõ èìåíè êîëîíêè, íàïðèìåð,
Prop.Price.Prompt.

SortKey. Îïðåäåëÿåò êëþ÷,  â ñîîòâåòñòâèè ñ êîòîðûì ïåðå-
÷èñëÿþòñÿ ïóíêòû â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties. Ñîðòè-
ðîâêà îïðåäåëåíà ëîêàëüíî, íå÷óâñòâèòåëüíà ê ðåãèñòðó è èìååò
óáûâàþùèé ïîðÿäîê. Êëþ÷ ñîðòèðîâêè � ñòðîêà, êîòîðóþ Visio
àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àåò â ìåòêè.

Íàïðèìåð, ââåäèòå ñëåäóþùèé êëþ÷, ÷òîáû ïîêàçàòü ïîëüçî-
âàòåëüñêèå ñâîéñòâà â äèàëîãîâîì îêíå â ïîðÿäêå Item Number,
Quantity, Price:

Row Label SortKey
Prop.Item Item Number 1
Prop.Price Price 3
Prop.Quan Quantity 2
Type. Îïðåäåëÿåò òèï äàííûõ ïîëüçîâàòåëüñêîãî ñâîéñòâà.
0 - Ñòðîêà (String) � ýòî ïî óìîë÷àíèþ.
1 - Óñòàíîâëåííûé ñïèñîê. Visio ïîêàçûâàåò ïóíêòû ñïèñêà â

âûïàäàþùåì ìåíþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties. Îïðåäå-
ëÿéòå ïóíêòû ñïèñêà â ÿ÷åéêå Format. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò âûáè-
ðàòü òîëüêî îäèí ïóíêò èç ñïèñêà.

2 - ×èñëî (Number). Îïðåäåëÿåò ôîðìàò ÷èñëà â ÿ÷åéêå Format.
3 - Ëîãè÷åñêîå (Boolean). Visio ïîêàçûâàåò â êà÷åñòâå âûáèðà-

åìûõ ïîëüçîâàòåëåì ïóíêòîâ âûïàäàþùåãî ñïèñêà FALSE è TRUE.
4 - Ñïèñîê çíà÷åíèé (Variable list). Visio ïîêàçûâàåò ïóíêòû

ñïèñêà â âûïàäàþùåì ìåíþ â äèàëîãîâîì îêíå Custom Properties.
Îïðåäåëÿéòå ïóíêòû ñïèñêà â ÿ÷åéêå Format. Ïîëüçîâàòåëè ìîãóò
âûáðàòü ïóíêò èç ñïèñêà èëè ââåñòè íîâûé, êîòîðûé áóäåò äîáàâ-
ëåí ê ñóùåñòâóþùåìó ñïèñêó â ÿ÷åéêå Format.

Value. Ñîäåðæèò çíà÷åíèå ñâîéñòâà, ââåäåííîå â äèàëîãîâîì
îêíå Custom Properties.

Âû ìîæåòå ââîäèòü ôîðìóëó â ýòó ÿ÷åéêó, íî åå çíà÷åíèå áó-
äåò ïåðåîïðåäåëåíî çíà÷åíèåì, ââåäåííûì â äèàëîãîâîì îêíå
Custom Properties, êàê åñëè áû âû èñïîëüçîâàëè ôóíêöèþ GUARD
äëÿ çàùèòû ôîðìóëû.

Ïå÷àòü òåêñòà â øåéïàõ

×òîáû äîáàâèòü òåêñò ê øåéïó âûáåðèòå øåéï è ïå÷àòàéòå
òåêñò. Êîãäà âû íà÷èíàåòå ïå÷àòàòü, Visio îòêðûâàåò òåêñòîâûé áëîê
øåéïà. Åñëè øåéï ñîäåðæèò òåêñò, ñóùåñòâóþùèé òåêñò çàìåíÿåò-
ñÿ ââîäèìûì.

Åñëè âû äîáàâëÿåòå òåêñò ê ãðóïïå, îí ïîÿâëÿåòñÿ íà ïåðâîì
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Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå øåéïû, îñíîâàííûå íà ðåàëüíûõ
îáúåêòàõ, íå ìîãóò îòðàæàòüñÿ.

Âðàùåíèå øåéïîâ ñ äèñêðåòíîñòüþ 90 ãðàäóñîâ

Âû ìîæåòå âðàùàòü øåéïû íà 90 ãðàäóñîâ,  èñïîëüçóÿ êîìàí-
äû âðàùåíèÿ âëåâî (Rotate Left) èëè âïðàâî (Rotate Right).

Äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:
Âûáåðèòå Rotate Left äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ ïðî-

òèâ ÷àñîâîé ñòðåëêè.
Âûáåðèòå Rotate Right äëÿ ïîâîðîòà øåéïà íà 90 ãðàäóñîâ ïî

÷àñîâîé ñòðåëêå.
Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü ñîîòâåòñòâóþùèå êíîïêè íà ïà-

íåëè èíñòðóìåíòîâ.

 Âðàùåíèå øåéïîâ èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ

Âû ìîæåòå ïîâîðà÷èâàòü øåéïû íà ïðîèçâîëüíûé óãîë, èñ-
ïîëüçóÿ èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ.

Äëÿ ïðîèçâîëüíîãî âðàùåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
2. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå ïîâåðíóòü.
Êîãäà âû âûáèðàåòå øåéï èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ, ïîÿâëÿ-

þòñÿ òî÷êè âðàùåíèÿ.
3. Íàæìèòå êíîïêó ìûøè è òÿíèòå òî÷êó âðàùåíèÿ.
Êîãäà âû óêàçûâàåòå íà òî÷êó âðàùåíèÿ, óêàçàòåëü ïðèíèìàåò

ôîðìó äâóõ ñòðåëîê, îáðàçóþùèõ êðóã.
Ïðè ïîâîðà÷èâàíèè øåéïà, ìåæäó óêàçàòåëåì è öåíòðîì âðà-

ùåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ ëèíèÿ, ïîêàçûâàþùàÿ óãîë ïîâîðîòà. Ïðÿìîó-
ãîëüíèê ñåëåêöèè øåéïà ïîêàçûâàåò åãî îðèåíòàöèþ íà ñòðàíèöå,
à â ñòðîêå ñòàòóñà ïîêàçûâàåòñÿ çíà÷åíèå óãëà ïîâîðîòà â åäèíè-
öàõ èçìåðåíèÿ, âûáðàííûõ äëÿ ðèñóíêà. Äëÿ áîëåå òî÷íîãî óïðàâ-
ëåíèÿ òÿíèòå óêàçàòåëü äàëüøå îò øåéïà.

4. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå âðàùàòü îäíîìåðíûé øåéï,

ïåðåìåùàÿ îäíó èç åãî êîíå÷íûõ òî÷åê. Áóäüòå îñòîðîæíû è íå
èçìåíèòå ïðè ýòîì åãî ðàçìåð.

90

ïî ðàñïîëîæåíèþ øåéïå â ãðóïïå. Åñëè âû âûáèðàåòå øåéï â ãðóï-
ïå, òåêñò ïîÿâëÿåòñÿ íà íåì.

Äëÿ ââîäà òåêñòà â øåéïå:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Ââîäèòå òåêñò
Visio àâòîìàòè÷åñêè óâåëè÷èâàåò èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âû ìîã-

ëè âèäåòü ðåçóëüòàò ââîäà.
Çàâåðøèâ ââîä, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè ùåëêíèòå çà ïðåäå-

ëàìè òåêñòîâîãî áëîêà.

Äîáàâëåíèå è çàìåíà òåêñòà

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü òåêñò â øåéïå, èëè äîáàâèòü òåêñò ê óæå
ñóùåñòâóþùåìó, îòêðîéòå òåêñòîâûé áëîê øåéïà è ðåäàêòèðóéòå
òåêñò, êàê â áîëüøèíñòâå òåñòîâûõ ðåäàêòîðîâ.

×òîáû äîáàâèòü èëè ðåäàêòèðîâàòü òåêñò â øåéïå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü áëîê òåêñòà,

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
Visio àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ ðèñóíêà

òàê, ÷òîáû âû ìîãëè âèäåòü, ÷òî âû ïå÷àòàåòå.
2. Ùåëêíèòå òàì, ãäå âû õîòèòå ðàçìåñòèòü òî÷êó âñòàâêè.
3. Íàïå÷àòàéòå íîâûé òåêñò.
4. Íàæìèòå êëàâèøó Esc.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå ïåðåìåñòèòü òî÷êó ââîäà, ùåëêíóâ â

íóæíîì ìåñòå òåêñòà, ìîæåòå òàêæå ñäåëàòü ýòî êëàâèøàìè ñòðå-
ëîê.

Äîáàâëåíèå íåçàâèñèìîãî òåêñòà ê ðèñóíêó

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå íåçàâèñèìûé òåêñò, íàïðèìåð, íàçâàíèå
ðèñóíêà, Visio ñîçäàåò íåâèäèìûé áëîê, ñîäåðæàùèé òåêñò. Åñëè
íóæíî îïðåäåëèòü ðàçìåð òåêñòîâîãî áëîêà, âû ìîæåòå ñäåëàòü ýòî
äî ââîäà òåêñòà.

×òîáû íàïå÷àòàòü íåçàâèñèìûé òåêñò:
1. Â ìåíþ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåêñò.
2. Ùåëêíèòå èì òàì, ãäå íóæíî ââåñòè òåêñò.
3. Ââîäèòå òåêñò.
Visio àâòîìàòè÷åñêè óâåëè÷èâàåò èçîáðàæåíèå, ÷òîáû âû âè-

äåëè ïðîöåññ ââîäà.
Êàê òîëüêî âû íà÷èíàåòå ââîä, Visio ñîçäàåò íåâèäèìûé øåéï

è îòêðûâàåò â íåì òåêñòîâûé áëîê.
Êîãäà çàêîí÷èòå ââîä, íàæìèòå êëàâèøó Esc èëè ùåëêíèòå çà
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3. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà èçìåíåíèåì êîîðäèíàò åãî öåíòðà
âðàùåíèÿ óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ X è Y ñåêöèè Position.

4. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà èçìåíåíèåì ïîëîæåíèÿ åãî öåíò-
ðà âðàùåíèÿ, ùåëêíèòå ïî ñîîòâåòñòâóþùåìó ñåêòîðó íà äèàãðàì-
ìå øåéïà. Öåíòð âðàùåíèÿ ïåðåìåñòèòñÿ â óêàçàííûé ñåêòîð, à
øåéï ïåðåìåñòèòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òî åãî öåíòð âðàùåíèÿ îêà-
æåòñÿ â êîîðäèíàòàõ, îïðåäåëåííûõ çíà÷åíèÿìè, óñòàíîâëåííûìè
â îêíàõ X è Y.

5. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ

Âû ìîæåòå ðàñïðåäåëèòü íåñêîëüêî øåéïîâ ðàâíîìåðíî ïî
èõ êîíöàì èëè öåíòðàì. Ïðè âåðòèêàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè øåé-
ïîâ, ãðàíèöû ðàñïðåäåëåíèÿ îïðåäåëÿþò âåðõíèå èëè íèæíèå øåé-
ïû ñðåäè âûáðàííûõ. Ïðè ãîðèçîíòàëüíîì ðàñïðåäåëåíèè, ãðàíè-
öû îïðåäåëÿþòñÿ êðàéíèì ëåâûì èëè ïðàâûì øåéïîì.

Äëÿ ðàñïðåäåëåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå ñ êëàâèøåé Shift òðè èëè áîëåå øåéïà.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Distribute Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Distribute Shapes è âûá-

ðàòü òèï ðàñïðåäåëåíèÿ èç ïîäìåíþ.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå òèï ðàñïðåäåëåíèÿ.
4. Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùèõ è ïðèêëåèâàíèÿ ê íèì øåé-

ïîâ, óñòàíîâèòå ôëàã Create Guides And Glue Shapes To Them.
Åñëè ýòîò ôëàã âûáðàí, âû ìîæåòå âûáðàòü è âñÿ÷åñêè ïåðå-

ìåùàòü íàïðàâëÿþùóþ äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïîâ áåç èçìåíåíèÿ
èõ ðàñïðåäåëåíèÿ.

5. Ùåëêíèòå OK.

Îòðàæåíèå øåéïîâ

Äëÿ îòðàæåíèÿ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:
Flip Vertical � âåðòèêàëüíîå îòðàæåíèå;
Flip Horizontal � ãîðèçîíòàëüíîå îòðàæåíèå;
Reverse Ends � ïîëíîå îòðàæåíèå.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêè Flip Vertical è Flip

Horizontal.
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ïðåäåëàìè øåéïà.
Äëÿ óñòàíîâêè øèðèíû íåçàâèñèìîãî òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Èíñòðóìåíòîì òåêñò óêàæèòå, ãäå âû õîòèòå íà÷àòü íåçàâè-

ñèìûé òåêñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå è òÿíèòå âíèç è âëåâî èëè âïðàâî, ïîêà áëîê íå

ïðèìåò íóæíûé ðàçìåð.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Õîòÿ âû íå ìîæåòå íàïå÷àòàòü òåêñò â îáúåêòå

äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, ýòî ìîæíî ñäåëàòü â íåçàâèñèìîì áëîêå ïî-
âåðõ îáúåêòà.

Âûðàâíèâàíèå è óñòàíîâêà îòñòóïîâ ïàðàãðàôà

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ è óñòàíîâêè îòñòóïîâ ïàðàãðàôà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê

èëè ùåëêíèòå  ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñòà.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô, êîòîðûé íóæíî ôîðìàòèðîâàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Paragraph.
4. Äëÿ óñòàíîâêè ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ ïàðàãðàôà,

âûáåðèòå óñòàíîâêó èç ñïèñêà Horizontal Alignment.
5. Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïîâ ââåäèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ ñåêöèè

Indents.
6. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé áåç âûõîäà èç

äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK äëÿ ïðèíÿòèÿ ôîðìàòà è çàêðûòèÿ îêíà.

Âûðàâíèâàíèå òåêñòà â òåêñòîâîì áëîêå

Âû ìîæåòå âûðîâíÿòü òåêñò ïî âåðõó, ñåðåäèíå èëè íèæíåìó
êðàþ áëîêà.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Âûáåðèòå øåéï äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñïèñêå Vertical Alignment âûáåðèòå óñòàíîâêó äëÿ âûðàâ-

íèâàíèÿ.
4. Ùåëêíèòå OK.

Èçìåíåíèå àòðèáóòîâ øðèôòà

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü òàêèå àòðèáóòû øðèôòà êàê öâåò è ðàç-
ìåð äëÿ âñåãî òåêñòîâîãî áëîêà èëè äëÿ âûáðàííîãî òåêñòà. Íàïðè-
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Åñëè âû âûáðàëè Begin and End Points â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X èëè End X äëÿ ãîðèçîíòàëüíîãî èç-
ìåíåíèÿ øåéïà; óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin Y èëè End Y
äëÿ âåðòèêàëüíîãî èçìåíåíèÿ øåéïà; èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèå â
îêíå Height äëÿ èçìåíåíèÿ âûñîòû øåéïà.

Åñëè âû âûáðàëè Begin, Length, Angle â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X èëè Begin Y äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçèöèè
íà÷àëüíîé òî÷êè øåéïà, èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Length,
Angle èëè Height ðàçìåðà è ïîçèöèè øåéïà.

Åñëè âû âûáðàëè End, Length, Angle â ñåêöèè Show, óñòàíî-
âèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ End X èëè End Y äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçèöèè
êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà, èëè óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Length,
Angle èëè Height äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è ïîçèöèè øåéïà.

5. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà áåç èçìåíåíèÿ ðàçìåðà
èëè âðàùåíèÿ, èçìåíÿéòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ Begin X è End X èëè
Begin Y è End Y íà îäíó è òó æå âåëè÷èíó. Íàïðèìåð, äëÿ ïåðåìå-
ùåíèÿ øåéïà âíèç íà 1 ñì óìåíüøèòå íà 1 ñì Begin Y è End Y. Äëÿ
èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è âðàùåíèÿ øåéïà èñïîëüçóþò îòëè÷àþùèå-
ñÿ çíà÷åíèÿ ïðèðàùåíèé êîîðäèíàò.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è ïîëîæåíèÿ äâóìåðíîãî øåéïà

Èñïîëüçóÿ óñòàíîâêè äèàëîãîâîãî îêíà Size & Position, ìîæ-
íî óñòàíîâèòü òî÷íûå èçìåðåíèÿ äëÿ äâóìåðíîãî øåéïà. Âû ìî-
æåòå òàêæå âðàùàòü äâóìåðíûé øåéï, èëè ïåðåìåùàòü øåéï ñ èç-
ìåíåíèåì ïîëîæåíèÿ öåíòðà âðàùåíèÿ øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ è ïîçèöèè äâóìåðíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
3. Â ñåêöèè Size óñòàíîâèòå çíà÷åíèÿ øèðèíû (width), âûñî-

òû (height), è óãëà ïîâîðîòà (angle). Âû òàêæå ìîæåòå óñòàíîâèòü
ôëàãè âåðòèêàëüíîãî èëè ãîðèçîíòàëüíîãî îòðàæåíèÿ øåéïà.

4. Ùåëêíèòå Apply ÷òîáû óâèäåòü ðåçóëüòàò äî çàêðûòèÿ äèà-
ëîãîâîãî îêíà, èëè ùåëêíèòå OK äëÿ ïðèíÿòèÿ èçìåíåíèé è çàê-
ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.

×òîáû îïðåäåëèòü íîâîå ìåñòîïîëîæåíèå äëÿ äâóìåðíîãî
øåéïà:

1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
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ìåð, ìîæíî âûáèðàòü ÷àñòü òåêñòà è ñäåëàòü åãî æèðíûì.
Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ øðèôòà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñòà.
2. Äëÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ îòäåëüíûõ ñëîâ âûáåðèòå íóæíûé

ôðàãìåíò òåêñòà.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Font.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû.
Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü òèï øðèôòà, ðàçìåð, öâåò, ðåãèñòð, ïî-

çèöèþ è ÿçûê.
5. Ùåëêíèòå Apply, ÷òîáû ïðèíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå áåç çàê-

ðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà, èëè OK, ÷òîáû ïðèíÿòü ôîðìàòèðîâàíèå
è çàêðûòü îêíî.

Ïðîâåðêà îðôîãðàôèè

Âû ìîæåòå ïðîâåðèòü îðôîãðàôèþ â øåéïàõ, øåéïàõ øàáëî-
íîâ, äàííûõ ñâîéñòâ è ïîëÿõ äàííûõ àêòèâíûõ ôàéëîâ ðèñóíêîâ.

Ïðèìå÷àíèå. Ïî óìîë÷àíèþ Visio ïðîâåðÿåò òåêóùóþ ñòðà-
íèöó. ×òîáû çàñòàâèòü åãî ïðîâåðèòü âåñü ôàéë, ñìîòðè íèæå «Óñ-
òàíîâêè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè».

Äëÿ ïðîâåðêè îðôîãðàôèè:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Spelling.
Âû ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Spelling.
Êîãäà Visio íàõîäèò ñëîâî, îòñóòñòâóþùåå â òåêóùåì ñëîâà-

ðå, îí âûäåëÿåò ñëîâî è âûâîäèò ïðåäëàãàåìûå çàìåíû.
Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïðåäëîæåííîé çàìåíû, âûáåðèòå åå è ùåë-

êíèòå Change To. ×òîáû çàìåíèòü âñå òàêèå æå ñëîâà íà ïðåäëî-
æåííîå, ùåëêíèòå Change All.

×òîáû íàïå÷àòàòü íóæíîå ñëîâî, âûáåðèòå ñëîâî â îêíå Change
To è ââåäèòå òóäà íóæíîå ñëîâî.

Äëÿ ïðîäîëæåíèÿ ðàáîòû íå èçìåíÿÿ ñëîâà, ùåëêíèòå Ignore.
×òîáû èãíîðèðîâàòü âñå òàêèå æå ñëîâà, ùåëêíèòå Ignore All.

×òîáû äîáàâèòü ñëîâî â ñëîâàðü, ùåëêíèòå Add Words To, çà-
òåì âûáåðèòå ñëîâàðü, ê êîòîðîìó âû õîòèòå äîáàâèòü ñëîâî.

Äëÿ óñòàíîâêè ïðîâåðêè îðôîãðàôèè ïî óìîë÷àíèþ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Options.
2. Ùåëêíèòå Spelling äëÿ îòêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Spelling

Options.
3. Â ñåêöèè  Search óñòàíîâèòå, õîòèòå ëè âû çàñòàâèòü Visio

ïðîèçâîäèòü ïîèñê ïî óìîë÷àíèþ â âûäåëåíèè (selection), îòäåëü-
íîé ñòðàíèöå (single page), èëè âñåõ ñòðàíèöàõ.
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ïó.

Èçìåíåíèå ïîðÿäêà øåéïîâ

Èçìåíÿÿ ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ, âû ìîæåòå óïðàâëÿòü èõ
ïåðåêðûòèåì äðóã äðóãà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà óêëàäêè øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èçìåíèòü.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ êîìàíä:
- Bring Forward � âûäâèíóòü áëèæå;
- Bring To Front � âûäâèíóòü âïåðåä;
- Send Backward � îòîäâèíóòü;
- Send To Back � óáðàòü íàçàä.
Øåéïû ôîíà âñåãäà ïîÿâëÿþòñÿ ïîçàäè øåéïîâ ïåðåäíåãî

ïëàíà. Ñëîè íå âëèÿþò íà ïîðÿäîê ïîêàçà øåéïîâ.
Ïðèìå÷àíèå. Êîãäà âû âûäåëÿåòå íåñêîëüêî øåéïîâ, áëèæ-

íèé ïî ïîðÿäêó øåéï îòìå÷åí çåëåíûìè òî÷êàìè ñåëåêöèè, à îñ-
òàëüíûå � ãîëóáûìè. Öâåòîâîå âûäåëåíèå ìîæåò òàêæå èñïîëüçî-
âàòüñÿ è ïðè âûðàâíèâàíèè øåéïîâ. Áëèæíèé øåéï ìîæåò ñëóæèòü
äëÿ âûðàâíèâàíèÿ îñòàëüíûõ.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è ìåñòîïîëîæåíèÿ îäíîìåðíûõ

øåéïîâ

Êîãäà âû èñïîëüçóåòå äëÿ ðàáîòû ñ îäíîìåðíûìè øåéïàìè
äèàëîãîâîå îêíî Size & Position, ôëàãè, óñòàíîâëåííûé â ñåêöèè
Show, ïîêàçûâàþò, êàêóþ èìåííî èíôîðìàöèþ âû óâèäèòå â ñåê-
öèè Parameters î ðàçìåðàõ è ïîëîæåíèè øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà è ïîçèöèè øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Size & Position.
3. Â ñåêöèè Show âûáåðèòå îäíó èç óñòàíîâîê:
Begin and End Points (óñòàíîâëåííûå ïî óìîë÷àíèþ) äëÿ èç-

ìåíåíèÿ ïîçèöèé íà÷àëà è êîíöà øåéïà èëè âûñîòû øåéïà.
Begin, Length, Angle äëÿ èçìåíåíèÿ íà÷àëà øåéïà (êîíå÷íàÿ

òî÷êà îñòàåòñÿ áåç èçìåíåíèÿ) èëè èçìåíåíèÿ äëèíû, óãëà ïîâîðî-
òà èëè âûñîòû øåéïà.

End, Length, Angle äëÿ èçìåíåíèÿ êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà (íà-
÷àëî îñòàåòñÿ íåèçìåííûì) èëè äëÿ èçìåíåíèÿ äëèíû, óãëà ïîâî-
ðîòà è âûñîòû øåéïà.

4. Â ñåêöèè Parameters îïðåäåëèòå çíà÷åíèå îäíîãî èëè íå-
ñêîëüêèõ ïàðàìåòðîâ:
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4. Â ñåêöèè User Dictionary îïðåäåëèòå èñïîëüçóåìûé ñëîâàðü.

Âûðåçàíèå, êîïèðîâàíèå, è âñòàâêà òåêñòà

Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü, âûðåçàòü èëè âñòàâëÿòü òåêñò â Visio
òàêèì æå îáðàçîì, êàê è â äðóãèõ ïðîãðàììàõ îáðàáîòêè òåêñòîâ.
Ìîæíî òàêæå âåðíóòü ïðåæíåå ñîñòîÿíèå òåêñòà êîìàíäîé Undo.

×òîáû ñêîïèðîâàòü èëè âûðåçàòü âûäåëåííûé òåêñò:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê, èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå ñêîïèðîâàòü èëè âûðå-

çàòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå íóæíóþ êîìàíäó:
Âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy íà ïàíåëè èí-

ñòðóìåíòîâ äëÿ êîïèðîâàíèÿ òåêñòà â áóôåð.
Âûáåðèòå Cut èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Cut íà ïàíåëè èíñòðó-

ìåíòîâ äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà ñ êîïèðîâàíèåì åãî â áóôåð.
Äëÿ âñòàâêè òåêñòà:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê, èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Ïîìåñòèòå òî÷êó ââîäà òóäà, êóäà âû õîòèòå âñòàâèòü òåêñò.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äëÿ âñòàâêè òåêñòà â íåçàâèñèìûé áëîê ïðîâåäèòå èíñòðóìåí-

òîì òåêñò äëÿ ñîçäàíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà, çàòåì âûáåðèòå Paste â
ìåíþ Edit.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå áûñòðî ïîâòîðèòü äåéñòâèÿ âðîäå
âñòàâêè òåêñòà, íàæèìàÿ êëàâèøó F4.

Óäàëåíèå òåêñòà

Äëÿ óäàëåíèÿ òåêñòà:
1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê èëè

ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå òåêñò, êîòîðûé âû õîòèòå óäàëèòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå êîìàíäó Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó

Delete.

Âñòàâêà ïîëåé â òåêñò

Êîãäà âû âñòàâëÿåòå ïîëå â òåêñò, Visio âñòàâëÿåò åãî â òî÷êå
âñòàâêè.

Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ â òåêñò:
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Ïåðåìåùåíèå øåéïîâ ïåðåòàñêèâàíèåì

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà òÿíèòå åãî â íóæíîå ìåñòî. Èñïîëü-
çóéòå ñåòêó è ëèíåéêè äëÿ îáëåã÷åíèÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ øåéïà:
1. Óêàæèòå íà øåéï èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü.
Òî÷êè ñåëåêöèè ñòàíóò áåëûìè.
2. Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè è òÿíèòå øåéï â íóæíîå ìå-

ñòî.
Åñëè âêëþ÷åíî ïðèòÿãèâàíèå, øåéï ïåðåìåùàåòñÿ ñêà÷êàìè.
Ïðèìå÷àíèå. Áóäüòå îñòîðîæíû, ÷òîáû íå óêàçàòü íà óïðàâ-

ëÿþùóþ òî÷êó. Åñëè âû ñëó÷àéíî èçìåíèòå ðàçìåð øåéïà, âûáå-
ðèòå Undo â ìåíþ Edit.

Ïåðåìåùåíèå öåíòðà âðàùåíèÿ äâóìåðíîãî øåéïà

Íà äâóìåðíîì øåéïå çíàê ïëþñ â êðóæêå ïîêàçûâàåò öåíòð
âðàùåíèÿ (îáû÷íî â öåíòðå ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè). Âû ìîæå-
òå ïåðåìåñòèòü öåíòð âðàùåíèÿ, ÷òîáû âðàùàòü äâóìåðíûé øåéï
âîêðóã ëþáîé òî÷êè â îêíå ðèñóíêà.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ öåíòðà âðàùåíèÿ:
1. Âûáåðèòå øåéï èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ.
2. Ïîìåñòèòå èíñòðóìåíò âðàùåíèÿ íàä öåíòðîì âðàùåíèÿ

çàòåì òÿíèòå åãî â íóæíóþ ïîçèöèþ.

Ïåðåìåùåíèå øåéïîâ ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ

Ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ øåéïà ìîæíî ïåðåìåùàòü åãî âìåñòå ñ
ïðèêëååííûìè øåéïàìè, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè. Íàïðèìåð, ïîñëå ïðè-
êëåèâàíèÿ êîííåêòîðà ê ïðÿìîóãîëüíèêó, âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü
ïðÿìîóãîëüíèê, íå ðàçðûâàÿ ñâÿçè, íî íà ïåðåìåùåíèÿ êîííåêòîðà
åñòü îãðàíè÷åíèÿ.

Ñëåäóþùèå äåéñòâèÿ íå íàðóøàþò ñâÿçè:
- ïåðåìåùåíèå øåéïà èëè íàïðàâëÿþùåé, ê êîòîðûì ïðèêëå-

åíû äðóãèå øåéïû;
- ïåðåìåùåíèå âòîðîãî êîíöà îäíîìåðíîãî øåéïà, ïåðâûé

êîíåö êîòîðîãî ïðèêëååí ê øåéïó;
- ïîëíîå îòðàæåíèå øåéïà (ñ èñïîëüçîâàíèåì Reverse Ends).
À ýòè äåéñòâèÿ íàðóøàþò ñâÿçü:
- ïåðåìåùåíèå ïðèêëååííîãî êîíöà îäíîìåðíîãî øåéïà;
- ïåðåìåùåíèå øåéïà, ïðèêëååííîãî ê íàïðàâëÿþùåé, íà çíà-

÷èòåëüíîå ðàññòîÿíèå îò íàïðàâëÿþùåé;
- îòðàæåíèå èëè ïîâîðîò øåéïà, ïðèêëååííîãî ê äðóãîìó øåé-
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1. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå îòêðîéòå òåñòîâûé áëîê (âû-
áåðèòå òåêñò èíñòðóìåíòîì òåêñò), çàòåì ùåëêíèòå òàì, êóäà âû
õîòèòå âñòàâèòü ïîëå.

Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïîëå çàìåíèëî ñóùåñòâóþùèé òåêñò, âû-
áåðèòå øåéï. Â ýòîì ñëó÷àå íå íóæíî îòêðûâàòü òåêñòîâûé áëîê è
òî÷êó âñòàâêè.

2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
3. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå êàòåãîðèþ ïîëÿ.
4. Â ñåêöèè Field âûáåðèòå ïîëå.
5. Â ñåêöèè Format âûáåðèòå ôîðìàò äëÿ äàííûõ ïîëÿ.
6. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïîçàáîòüòåñü î òåêñòå ïåðåä ïîëåì. Íàïðèìåð,

ïåðåä ïîëåì Current Date âû ìîæåòå ââåñòè ôðàçó «Ñåãîäíÿøíÿÿ
äàòà», îòäåëèâ åå ïðîáåëîì.

Êîãäà âû âûðåçàåòå èëè êîïèðóåòå ïîëå, à çàòåì âñòàâëÿåòå
åãî, îí ïåðåñòàåò áûòü ïîëåì. Òåêñò èç ïîëÿ ñòàíîâèòñÿ ñòàòè÷åñ-
êèì.

Ïåðåìåùåíèå òåêñòîâîãî áëîêà

×òîáû ïåðåìåñòèòü òåêñò íåçàâèñèìî îò øåéïà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå áëîê òåêñòà.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû âûäåëèòü òåêñòîâûé áëîê.
3. Òî÷êè íà çåëåíîé ïóíêòèðíîé ëèíèè óêàçûâàþò ÷òî òåêñòî-

âûé áëîê âûáðàí.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íàä ïóíêòèðíîé ëèíèåé, îíà èçìå-

íÿåò âèä íà äâîéíîé ïðÿìîóãîëüíèê.
4. Òÿíèòå òåêñòîâûé áëîê â íóæíîå ìåñòî.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè øåéï ñãðóïïèðîâàí, èñïîëüçóéòå êîìàíäó

Open Group.

Âðàùåíèå òåêñòîâîãî áëîêà

Äëÿ âðàùåíèÿ òåêñòà íåçàâèñèìî îò øåéïà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò áëî-

êà òåêñòà.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðêè åãî òåêñòîâîãî áëîêà.
3. Òÿíèòå òî÷êó âðàùåíèÿ.
Åñëè òåêñòîâûé áëîê íàñòîëüêî óçîê, ÷òî âû íå âèäèòå òî÷åê

âðàùåíèÿ, èçìåíèòå åãî ðàçìåð, ÷òîáû óâèäåòü èõ.
Êîãäà óêàçàòåëü íàõîäèòñÿ íàä òî÷êîé âðàùåíèÿ, îí èçìåíÿ-

åòñÿ íà äâå ñòðåëêè, îáðàçóþùèå êðóã.
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2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Öåíòðèðîâàíèå ðèñóíêà íà ñòðàíèöå

Èíîãäà çàêîí÷åííûå ðèñóíêè ïîëó÷àþòñÿ íå îòöåíòðèðîâàí-
íûìè íà ñòðàíèöå. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå áëîê çà áëîêîì ñîçäàâàòü
äèàãðàììó è óâèäåòü, ÷òî çàêîí÷åííàÿ äèàãðàììà ñ îäíîé ñòîðîíû
óõîäèò çà ñòðàíèöó.

Äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ ðèñóíêà íà ñòðàíèöå:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Center Drawing.
Visio ïåðåìåñòèò ðèñóíîê ê öåíòðó ñòðàíèöû ðèñóíêà.
Âíèìàíèå! Åñëè âû èñïîëüçóåòå ñåòêó, äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåé-

ïîâ, òî ïîñëå ýòîé îïåðàöèè îíè ìîãóò îòñîåäèíèòüñÿ îò íåå.

Âûáîð øåéïîâ

Êîãäà óêàçàòåëü ìûøè ðàñïîëîæåí íàä øåéïîì, îí ïðåâðà-
ùàåòñÿ èç ÷åðíîé ñòðåëêè â áåëóþ. Åñëè ñòðåëêà áåëàÿ, òî ùåëê-
íóâ ïî øåéïó, ìîæíî åãî âûáðàòü.

Øåéïû âûáèðàþòñÿ ñëåäóþùèì îáðàçîì:
Âûáîð îäíîãî øåéïà � ùåëêíèòå ïî øåéïó èíñòðóìåíòîì

óêàçàòåëü.
Âûáîð íåñêîëüêèõ øåéïîâ � ùåëêíèòå ïî ïåðâîìó øåéïó, çà-

òåì, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî îñòàëüíûì íóæíûì
øåéïàì.

Âûáîð íåñêîëüêèõ øåéïîâ îáâîäêîé � èíñòðóìåíòîì óêàçà-
òåëü îáâîäÿò ïðÿìîóãîëüíèê âîêðóã íóæíûõ øåéïîâ.

Âûáîð âñåõ øåéïîâ íà ñòðàíèöå � âûáåðèòå Select All â ìåíþ
Edit.

Âûáîð âñåõ îáúåêòîâ íóæíîãî òèïà, òàêèõ êàê øåéïû, ãðóï-
ïû, íàïðàâëÿþùèå � âûáåðèòå Select Special â ìåíþ Edit, çàòåì
âûáåðèòå òèï íóæíûõ îáúåêòîâ.

Îòìåíà âûáîðà � ùåëêíèòå â ñòîðîíå îò âûáðàííûõ øåéïîâ.
Îòìåíà âûáîðà íåñêîëüêèõ îáúåêòîâ ïðè ìíîæåñòâåííîé ñå-

ëåêöèè � óäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift è ùåëêíèòå ïî íóæíûì øåé-
ïàì.

Âûáîð âåðøèíû íà øåéïå � ùåëêíèòå ïî øåéïó èíñòðóìåí-
òîì êàðàíäàø, çàòåì ùåëêíèòå ïî âåðøèíå.

Âûáîð øåéïà â ãðóïïå � ùåëêíèòå ïî ãðóïïå è ùåëêíèòå ïî
øåéïó.
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Ïîèñê è çàìåíà òåêñòà

Âû ìîæåòå èñêàòü è çàìåíÿòü òåêñò â ôàéëå ðèñóíêà, âêëþ÷àÿ
òåêñò â øåéïàõ íà ñòðàíèöå, â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, â îêíå
ñâîéñòâ èëè â ïîëÿõ äàííûõ.

Äëÿ ïîèñêà òåêñòà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Find.
2. Â îêíå Find What ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
Äëÿ ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ, ùåëêíèòå Special, çàòåì âû-

äåëèòå çíàê, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ äèàïàçîíà ïîèñêà âûáåðèòå Search, çàòåì

Selection, Current Page, èëè All pages.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ îáëàñòè ïîèñêà èùèòå ñ ó÷åòîì ðåãèñòðà

(óñòàíîâèòå ôëàã Match Case) èëè òîëüêî öåëûå ñëîâà (ôëàã Find
Whole Words Only).

3. Ùåëêíèòå Find Next äëÿ ïîèñêà ñëåäóþùåãî âõîæäåíèÿ
ñëîâà.

×òîáû íàéòè è çàìåíèòü òåêñò:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Replace.
2. Â îêíå Find What ââåäèòå òåêñò, êîòîðûé íóæíî íàéòè.
3. Â îêíå Replace With ââåäèòå òåêñò, êîòîðûì åãî íàäî çàìå-

íèòü.
Äëÿ ïîèñêà ñïåöèàëüíûõ çíàêîâ ùåëêíèòå Special, çàòåì âû-

áåðèòå çíàê, êîòîðûé âû õîòèòå íàéòè.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ îáëàñòè ïîèñêà âûáåðèòå Selection, Current

Page, èëè All Pages.
Äëÿ îãðàíè÷åíèÿ èñêîìîãî òåêñòà èñïîëüçóéòå ôëàãè Match

Case èëè Find Whole Words Only.
4. Ùåëêíèòå Find Next äëÿ íà÷àëà ïîèñêà.
5. Ùåëêíèòå Replace ÷òîáû çàìåíèòü íàéäåííûé òåêñò, èëè

Replace All ÷òîáû çàìåíèòü âñå íàéäåííûå âõîæäåíèÿ.

Âûáîð áëîêà òåêñòà

Ïðåæäå ÷åì óñòàíàâëèâàòü ðàçìåð, ïåðåìåùàòü è ïîâîðà÷è-
âàòü òåêñòîâûé áëîê, åãî íóæíî âûäåëèòü.

Äëÿ âûäåëåíèÿ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåê-

ñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷åé òåêñòîâûé áëîê íóæíî âûáðàòü.
Ìîæíî òàêæå âûáðàòü øåéï èíñòðóìåíòîì òåêñò, çàòåì íà-

æàòü F2 äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà.
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Ñîçäàíèå íàïðàâëÿþùèõ òî÷åê

Íàïðàâëÿþùèå òî÷êè � ýòî ïåðåêðåñòèÿ íàïðàâëÿþùèõ, êî-
òîðûå âû ïåðåòàñêèâàåòå îò ïåðåêðåñòèÿ ëèíååê. Ïî íàïðàâëÿþ-
ùèì òî÷êàì ìîæíî âûðàâíèâàòü êîíå÷íûå òî÷êè èëè ñòîðîíû øåé-
ïîâ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùåé òî÷êè:
1. Â âåðõíåì ëåâîì óãëó îêíà ðèñóíêà, óêàçûâàþò íà ïåðåñå-

÷åíèå äâóõ ëèíååê.
2. Òÿíèòå åãî òóäà, ãäå âû õîòèòå ïîñòàâèòü íàïðàâëÿþùóþ

òî÷êó.
3. Êîãäà îíà äîñòèãíåò íóæíîé ïîçèöèè, îòïóñòèòå êíîïêó.
Äëÿ óäàëåíèÿ íàïðàâëÿþùåé òî÷êè:
1. Ùåëêíèòå ïî íàïðàâëÿþùåé òî÷êå, ÷òîáû âûáðàòü åå.
Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü ìàñøòàá èçîáðàæåíèÿ ÷òî-

áû åå óâèäåòü. Íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà, âûáðàííàÿ ïåðâîé èìååò çå-
ëåíûé öâåò; âñå äðóãèå � ñèíèå.

2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear èëè íàæìèòå êëàâèøó Delete.

Ñîçäàíèå íàïðàâëÿþùèõ

Íàïðàâëÿþùèå îáëàäàþò òàêèìè ïîëåçíûìè ñâîéñòâàìè, êî-
òîðûõ íåò ó ëèíååê è ñåòêè. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå ðàçìåñòèòü ãäå-
íèáóäü íà ðèñóíêå íàïðàâëÿþùèå è ïðèêëåèòü ê íèì øåéïû. Ïðè
ïåðåìåùåíèè íàïðàâëÿþùèõ øåéïû ñëåäóþò çà íèìè.

Ïðåæäå, ÷åì ñîçäàâàòü íàïðàâëÿþùèå, óáåäèòåñü, ÷òî ôëàãè
íàïðàâëÿþùèõ è ëèíååê â ìåíþ View óñòàíîâëåíû.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íàïðàâëÿþùåé:
1. Óêàæèòå íà ëèíåéêó, îò êîòîðîé âû õîòèòå òÿíóòü íàïðàâëÿ-

þùóþ.
Äëÿ ñîçäàíèÿ ãîðèçîíòàëüíîé íàïðàâëÿþùåé èñïîëüçóåòñÿ

âåðõíÿÿ ëèíåéêà.
Äëÿ ñîçäàíèÿ âåðòèêàëüíîé íàïðàâëÿþùåé èñïîëüçóåòñÿ ëå-

âàÿ ëèíåéêà.
2. Òÿíèòå íàïðàâëÿþùóþ òóäà, ãäå âû õîòèòå åå ðàçìåñòèòü.
3. Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.
Ïðèìå÷àíèå. Äèàãîíàëüíûå íàïðàâëÿþùèå ñîçäàòü íåëüçÿ.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî äèàãîíàëè ïðîñòî ðèñóåòñÿ äèàãî-
íàëüíàÿ ïðÿìàÿ, êîòîðàÿ óäàëÿåòñÿ ïîñëå ðó÷íîãî âûðàâíèâàíèÿ
ïî íåé øåéïîâ.

Äëÿ óäàëåíèÿ íàïðàâëÿþùåé:
1. Âûáåðèòå íàïðàâëÿþùóþ.
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Âûáîð òåêñòà

Ïðåæäå, ÷åì êîïèðîâàòü, óäàëÿòü, âñòàâëÿòü èëè ôîðìàòèðî-
âàòü òåêñò, âû äîëæíû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà è âûáðàòü
òåêñò, ñ êîòîðûì õîòèòå ðàáîòàòü. Åñëè íè îäèí ôðàãìåíò òåêñò íå
âûáðàí, ïðîèçâåäåííûå èçìåíåíèÿ áóäóò êàñàòüñÿ âñåãî òåêñòîâî-
ãî áëîêà.

Äëÿ âûáîðà òåêñòà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Äàëåå èñïîëüçóéòå ñëåäóþùåå:
- Âûáîð âñåãî òåêñòà � âûáåðèòå Select All â ìåíþ Edit;
- Âûáîð çíàêîâ � ùåëêíèòå è òÿíèòå;
- Âûáîð ñëîâà � ùåëêíèòå äâàæäû íà ñëîâå;
- Âûáîð ïàðàãðàôà � òðîéíîé ùåë÷îê.

Óñòàíîâêà ìåæñòðî÷íîãî ðàññòîÿíèÿ

Âû ìîæåòå ðåãóëèðîâàòü âåëè÷èíó ïðîìåæóòêà ïåðåä êàæäûì
ïàðàãðàôîì, ïîñëå êàæäîãî ïàðàãðàôà, è ìåæäó ëèíèÿìè â ïàðà-
ãðàôå â òåêñòîâîì áëîêå.

Äëÿ óñòàíîâêè ìåæñòðî÷íîãî èíòåðâàëà:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô òåêñòîâîãî áëîêà, êîòîðûé íóæíî ñôîð-

ìàòèðîâàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Paragraph.
4. Â ñåêöèè Spacing óñòàíîâèòå íóæíîå ìåæñòðî÷íîå ðàññòî-

ÿíèå:
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ïåðåä ïàðàãðàôîì ââåäèòå çíà÷å-

íèå â îêíå Before;
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ïîñëå ïàðàãðàôà ââåäèòå çíà÷åíèå

â îêíå After;
- äëÿ îïðåäåëåíèÿ îòñòóïà ìåæäó ñòðîê â ïàðàãðàôå ââåäèòå

çíà÷åíèå â îêíå Line;
5. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà îòñòóïîâ òåêñòîâîãî áëîêà

Äëÿ óñòàíîâêè îòñòóïîâ òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Âûáåðèòå ôîðìàòèðóåìûé øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñåêöèè Margins ââåäèòå âåëè÷èíû â îêíàõ Top, Bottom,
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5. ×òîáû ñîçäàòü íàïðàâëÿþùóþ è ïðèêëåèòü ê íåé øåéïû,
óñòàíîâèòå ôëàã Create Guide And Glue Shapes To It.

6. Ùåëêíèòå OK.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî ëèíåéêàì

Ïî óìîë÷àíèþ ïî êðàÿì îêíà ðèñóíêà Visio ïîÿâëÿþòñÿ ëè-
íåéêè. Îíè óêàçûâàþò ìàñøòàá ðèñóíêà è ïîëåçíû äëÿ âûðàâíè-
âàíèÿ øåéïîâ íà ñòðàíèöå. Åñëè âû íå âèäèòå ëèíååê, óäîñòîâåðè-
òåñü, ÷òî â ìåíþ View âûáðàí ôëàã Rulers.

Íóëåâàÿ òî÷êà

Èíîãäà ïîëåçíî èçìåíèòü ïîëîæåíèå íóëåâîé òî÷êè íà ëèíåé-
êàõ. Íàïðèìåð, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåðèòü ðàññòîÿíèÿ ìåæ-
äó øåéïàìè, ðàñïîëîæåííûìè â îòäàëåíèè îò òåêóùåé íóëåâîé
òî÷êè.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè â îáåèõ ëèíåéêàõ ñðàçó:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ïåðåñå÷åíèå äâóõ

ëèíååê.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè ïî ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêå:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ëèíåéêó ñëåâà îò

îêíà ðèñóíêà.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.
Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ íóëåâîé òî÷êè ïî âåðòèêàëüíîé ëèíåéêå:
1. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl óêàæèòå íà ëèíåéêó ñâåðõó îò

îêíà ðèñóíêà.
2. Ïåðåìåùàéòå ïîçèöèþ íóëåâîé òî÷êè â íóæíîå ìåñòî.
Èëè âûáåðèòå Rulers & Grid â ìåíþ Tools.

Âûðàâíèâàíèå öåíòðîâ øåéïîâ

Âûáèðàÿ òèï âåðòèêàëüíîãî è ãîðèçîíòàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ,
âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü öåíòðû ôîðì.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ öåíòðîâ øåéïîâ:
1. Âûáåðèòå øåéïû.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Align Shapes.
3. Âûáåðèòå âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó.
4. Âûáåðèòå ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó.
5. Ùåëêíèòå OK.
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Right è Left, ÷òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâóþùèå îòñòóïû.
4. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå òàáóëÿöèé

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü è óäàëÿòü òàáóëÿöèè äëÿ âûðàâíèâàíèÿ
òåêñòà â êîëîíêàõ ÷èñåë. Ïîëîæåíèå òàáóëÿöèè îòðàæàåò øèðèíó
òåêñòîâîãî áëîêà øåéïà, à íå ïîëîæåíèå øåéïà íà ñòðàíèöå íà ñòðà-
íèöå.

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ òàáóëÿöèé â âûáðàííîì ïàðàãðàôå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ îòêðûòèÿ òåêñòîâîãî áëî-

êà èëè ùåëêíèòå èíñòðóìåíòîì òåêñò.
×òîáû óñòàíîâèòü òàáóëÿöèè äëÿ âñåãî òåêñòîâîãî áëîêà âû-

áåðèòå øåéï.
2. Âûáåðèòå ïàðàãðàô (àáçàö), êîòîðûé íóæíî ñôîðìàòèðî-

âàòü.
3. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Tabs.
4. Â ñåêöèè Edit Tab â îêíå Position ââåäèòå ïîçèöèþ, êîòî-

ðóþ âû õîòèòå íàçíà÷èòü äëÿ òàáóëÿöèè.
5. Â ñïèñêå Align âûáåðèòå ïàðàìåòð âûðàâíèâàíèÿ äëÿ òàáó-

ëÿöèè.
6. Â ñåêöèè Edit Tab ùåëêíèòå Add.
7. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óäàëåíèÿ òàáóëÿöèè:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Tabs.
3. Â ñåêöèè Tab Stop âûáåðèòå ïîçèöèþ òàáóëÿöèè, êîòîðóþ

âû õîòèòå óäàëèòü.
4. Â ñåêöèè Edit Tab ùåëêíèòå Delete.
5. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà

Öâåò ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà ìîæåò îòëè÷àòüñÿ îò öâåòà ôîíà
øåéïà.

Äëÿ óñòàíîâêè öâåòà ôîíà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Text Block.
3. Â ñåêöèè Text Background äèàëîãîâîãî îêíà âûáåðèòå öâåò

èç ñïèñêà Solid Color.
Ïðèìå÷àíèå. Öâåò ôîíà òåêñòîâîãî áëîêà ïîÿâèòñÿ òîëüêî â

òîì ñëó÷àå, åñëè øåéï ñîäåðæèò òåêñò.
4. Ùåëêíèòå OK.
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- èçìåíÿòü âûñîòó èëè óãîë ïîâîðîòà øåéïà.
- ïåðåìåùàòü øåéï èçìåíÿÿ ïîçèöèþ è ìåñòîïîëîæåíèå öåí-

òðà âðàùåíèÿ.
Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ ïîêàçûâàåò èíôîðìàöèþ î ðàçìåðå è ïîëî-

æåíèè øåéïà. Âû ìîæåòå òàêæå îïðåäåëÿòü ðàçìåð è ïåðåìåùàòü
øåéïû, èñïîëüçóÿ øåéï-ëèñò øåéïà.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì

Âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþùèì è íàïðàâ-
ëÿþùèì òî÷êàì ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì. ×òî-
áû âûðîâíÿòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþùåé òî÷êå, ïîìåñòèòå óãîë ïðÿ-
ìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè äâóìåðíîãî øåéïà èëè êîíå÷íóþ òî÷êó îä-
íîìåðíîãî øåéïà íà íàïðàâëÿþùóþ òî÷êó.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî íàïðàâëÿþùèì è íàïðàâëÿþ-
ùèì òî÷êàì:

1. Ñîçäàéòå íàïðàâëÿþùèå èëè íàïðàâëÿþùèå òî÷êè, ïî êî-
òîðûì âû õîòèòå âûðîâíÿòü øåéïû.

2. Òÿíèòå øåéïû ê íàïðàâëÿþùèì.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Align Shapes äëÿ ñî-

çäàíèÿ íàïðàâëÿþùèõ è ïðèâÿçêè ê íèì øåéïîâ.

Âûðàâíèâàíèå øåéïîâ ïî äðóãèì øåéïàì

Êîìàíäîé Align Shapes, âû ìîæåòå âûðàâíèâàòü âûáðàííûå
øåéïû ïî ïåðâîìó âûáðàííîìó øåéïó. Òàêæå ìîæíî àâòîìàòè÷åñêè
ñîçäàòü íàïðàâëÿþùèå, ÷òîáû ïåðåìåùàòü øåéïû ïî íàïðàâëÿþ-
ùèì è ïîääåðæèâàòü èõ âûðàâíèâàíèå.

Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ øåéïîâ ïî ïåðâîìó âûáðàííîìó:
1. Âûáåðèòå øåéï, ïî êîòîðîìó âû õîòèòå âûðîâíÿòü îñòàëü-

íûå.
2. Ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Shift, ùåëêíèòå ïî øåéïàì, êîòî-

ðûå âû õîòèòå âûðîâíÿòü.
3. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Align Shapes.
Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Align Shapes è âûá-

ðàòü âèä âûðàâíèâàíèÿ.
4. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå òèï âûðàâíèâàíèÿ.
Êàæäûé âàðèàíò âûðàâíèâàíèÿ ïðåäñòàâëåí èëëþñòðàöèåé.

Âûáåðèòå âåðòèêàëüíîå (Up/Down)  èëè ãîðèçîíòàëüíîå (Left/Right)
âûðàâíèâàíèå. ×òîáû îòìåíèòü âûáîð âåðòèêàëüíîãî èëè ãîðèçîí-
òàëüíîãî âûðàâíèâàíèÿ âûáåðèòå êíîïêó îòìåíû (êðàñíûé X) â
ýòîé ñåêöèè.
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Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ òåêñòîâîãî áëîêà

Êîãäà âû ââîäèòå òåêñò â øåéïå, øèðèíà òåêñòîâîãî áëîêà
îïðåäåëåíà øèðèíîé øåéïà. Ïðè ââîäå íåçàâèñèìîãî òåêñòà, Visio
èñïîëüçóåò øèðèíó áëîêà òåêñòà ïî óìîë÷àíèþ, åñëè òîëüêî íå
îïðåäåëèòü äðóãóþ øèðèíó ïåðåä íà÷àëîì ââîäà òåêñòà.

Âûñîòà òåêñòîâîãî áëîêà îïðåäåëÿåòñÿ òåì, ñêîëüêî òåêñòà âû
íàïå÷àòàåòå è øèðèíîé òåêñòîâîãî áëîêà. Ìîæíî èçìåíèòü ðàçìåð
òåêñòîâîãî áëîêà, íå ìåíÿÿ ðàçìåðîâ øåéïà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ øèðèíû è âûñîòû òåêñòîâîãî áëîêà:
1. Â ìåíþ òåêñòîâûõ èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò òåê-

ñòîâûé áëîê.
2. Ùåëêíèòå ïî øåéïó äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà.
3. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà òåêñòîâûé áëîê íå ïðèìåò íóæ-

íóþ âûñîòó è øèðèíó.

Ïå÷àòü ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ

Âû ìîæåòå âñòàâèòü â òåêñò çíàêè ANSI. ANSI íàáîð ñîñòîèò
èç 256 çíàêîâ, óñòàíîâëåííûõ Àìåðèêàíñêèì Íàöèîíàëüíûì Èí-
ñòèòóòîì Ñòàíäàðòîâ (American National Standards Institute). Âèä
çíàêîâ ANSI çàâèñèò îò øðèôòà, â êîòîðîì âû èõ èñïîëüçóåòå.

Äëÿ ïå÷àòè ñèìâîëîâ ANSI:
1. Íàæìèòå êëàâèøó Alt. Èñïîëüçóÿ êëàâèøè öèôðîâîé êëà-

âèàòóðû, íàïå÷àòàéòå 0, çàòåì ANSI êîä íóæíîãî çíàêà.
Íàïðèìåð, ÷òîáû íàïå÷àòàòü ÷åðòó, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó

Alt è ïå÷àòàéòå 0151.

Èñïîëüçîâàíèå ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëû â ïîëå

Âû ìîæåòå âñòàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôîðìóëó â òåêñòîâûé
áëîê. Ïðè ñîçäàíèè ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðìóë ïðèìåíÿþòñÿ ôóíê-
öèè è ñèíòàêñèñ, èñïîëüçóåìûå äëÿ ñîçäàíèÿ ôîðìóë øåéï-ëèñòà.

Äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëû â ïîëå:
1. Äâàæäû ùåëêíèòå ïî øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê,

èëè ùåëêíèòå ïî òåêñòó èíñòðóìåíòîì òåêñò, çàòåì ùåëêíèòå òàì,
ãäå íóæíî ââåñòè ïîëå.

Åñëè íóæíî, ÷òîáû ïîëå çàìåíèëî èìåþùèéñÿ òåêñò â øåéïå,
âûáåðèòå øåéï. Îòêðûâàòü òåêñò è ðàçìåùàòü òî÷êó âñòàâêè íå
îáÿçàòåëüíî.

2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
3. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå Custom Formula.
4. Â îêíå Custom Formula ââåäèòå ôîðìóëó.
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Íåñêîëüêî øåéïîâ êîííåêòîðîâ, âêëþ÷àÿ óíèâåðñàëüíûé êîí-
íåêòîð, ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ äèíàìè÷åñêèì êëå-
åì. Êîííåêòîðû, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ñîåäèíåíèÿ îïðåäåëåííûõ
òî÷åê íà äâóìåðíûõ ôîðìàõ (íàïðèìåð, øåéïû Top to Top, Top to
Side, Bottom to Top è ïîäîáíûå) çàïðîãðàììèðîâàíû äëÿ ñîçäàíèÿ
òâåðäûõ (íå äèíàìè÷åñêèõ) ñâÿçåé.

Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêóþ òåõíèêó âû èñïîëüçîâàëè äëÿ ñî-
åäèíåíèÿ øåéïîâ, âñåãäà ìîæíî ïåðåêëþ÷èòü òâåðäóþ ñâÿçü íà äè-
íàìè÷åñêóþ è îáðàòíî, åñëè òîëüêî êîííåêòîð ïîçâîëÿåò ðàáîòàòü
ñ äèíàìè÷åñêèìè ñâÿçÿìè.

Íàëàäêà êîííåêòîðîâ è óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ êëåÿ

Ïîñëå òîãî, êàê øåéïû íà ðèñóíêå ñâÿçàíû, ìîæíî ïîäñòðàè-
âàòü øåéïû êîííåêòîðîâ è øåéïû, ñâÿçàííûå èìè.

Âû ìîæåòå:
- íàñòðîèòü èçãèáû â óíèâåðñàëüíîì êîííåêòîðå;
- ïåðåìåùàòü øåéïû ïîñëå ïðèêëåèâàíèÿ;
- ïåðåêëþ÷àòü ìåæäó òâåðäûì è äèíàìè÷åñêèì òèïîì ñâÿçè;
- ïîêàçûâàòü, ñîçäàâàòü è óäàëÿòü òî÷êè ñâÿçè;
- ôîðìàòèðîâàòü îêîí÷àíèÿ ëèíèé øåéïîâ êîííåêòîðîâ.

Îïðåäåëåíèå ðàçìåðà è  ìåñòîïîëîæåíèÿ øåéïîâ

Âû ìîæåòå óñòàíîâèòü òî÷íûé ðàçìåð è ìåñòîïîëîæåíèå øåé-
ïà,  èñïîëüçóÿ êîìàíäó Size & Position. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü
óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Size & Position äëÿ ïåðåìåùåíèÿ è
èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà. Ïàðàìåòðû â äèàëîãîâîì îêíå çàâèñÿò
îò òîãî, ðàáîòàåòå ëè âû ñ îäíîìåðíûìè èëè äâóìåðíûìè øåéïà-
ìè.

Äëÿ îäíîìåðíûõ øåéïîâ êîìàíäà Size & Position ïîçâîëÿåò:
- èçìåíÿòü ðàçìåðû øåéïîâ ïî âåðòèêàëè, ãîðèçîíòàëè è â

îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ;
- èçìåíÿòü ïîçèöèþ íà÷àëüíîé òî÷êè øåéïà, îñòàâëÿÿ êîíå÷-

íóþ òî÷êó íåèçìåííîé;
- èçìåíÿòü ïîçèöèþ êîíå÷íîé òî÷êè øåéïà, îñòàâëÿÿ íà÷àëü-

íóþ òî÷êó íåèçìåííîé;
- èçìåíÿòü âûñîòó èëè óãîë ïîâîðîòà øåéïà.
Äëÿ äâóìåðíûõ øåéïîâ êîìàíäà Size & Position ïîçâîëÿåò:
- èçìåíÿòü øèðèíó è âûñîòó øåéïà;
- èçìåíÿòü óãîë ïîâîðîòà øåéïà;
- îòðàæàòü øåéï âåðòèêàëüíî èëè ãîðèçîíòàëüíî;
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5. Ùåëêíèòå OK.

Ñòðàíèöà ðèñóíêà

Ðàáîòà ñî ñòðàíèöàìè è èõ ôîíàìè

Êàæäûé ðèñóíîê Visio ñîäåðæèò ïî êðàéíåé ìåðå îäíó ñòðà-
íèöó � ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà. Ðèñóíîê ìîæåò òàêæå ñîäåðæàòü
îäíó èëè áîëåå ñòðàíèö ôîíà. Âû ìîæåòå íàçíà÷àòü ñòðàíèöû ôîíà
äðóãèì ñòðàíèöàì â äèàëîãîâîì îêíå Properties.

Visio îáåñïå÷èâàåò äâà ìåòîäà äëÿ ïîêàçà ìíîãîïëàíîâîé èí-
ôîðìàöèè: ôîí è ñëîè. Ìåòîä, êîòîðûé âàì íóæíî èñïîëüçîâàòü,
çàâèñèò îò òðåáîâàíèé âàøåãî ðèñóíêà.

- Åñëè âû õîòèòå èìåòü îäèíàêîâûé òåêñò è øåéïû íà íåñêîëü-
êèõ ñòðàíèöàõ îäíîãî ôàéëà, èñïîëüçóéòå ôîí. Íàïðèìåð, ñ ïîìî-
ùüþ ôîíà ëåãêî ðàçìåñòèòü ëîãîòèï è íàçâàíèå ôèðìû íà êàæäîé
ñòðàíèöå.

- Åñëè âàì íóæíà ðàçíàÿ ãëóáèíà òåêñòà è øåéïîâ íà îäíîé
ñòðàíèöå, èñïîëüçóéòå ñëîè. Íàïðèìåð, àðõèòåêòóðíûé ðèñóíîê
äîìà ìîæåò áûòü ñîñòàâëåí èç ñëîÿ ñòåí, ñëåñàðíîãî, ýëåêòðè÷åñ-
êîãî, è ò.ä.

Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü òîëüêî îäíó ñòðàíèöó ôîíà ñòðàíèöå
ïåðåäíåãî ïëàíà, íî êàæäàÿ ñòðàíèöà ôîíà ìîæåò òàêæå èìåòü ôîí.
Ìîæíî ñîçäàâàòü ýôôåêòû ñëîåâ, èñïîëüçóÿ ñòðàíèöû ôîíà. Îä-
íàêî, èñïîëüçîâàíèå ñëîåâ âìåñòî ôîíà îáû÷íî ïðåäïî÷òèòåëüíåå,
ïîòîìó ÷òî îíè îáåñïå÷èâàþò ëó÷øèå ñïîñîáû ðàáîòû ñ îòäåëü-
íîé èíôîðìàöèåé.

Êîãäà ïîêàçûâàåòñÿ ñòðàíèöà ïåðåäíåãî ïëàíà, âû ìîæåò âè-
äåòü â ðèñóíêå øåéïû âñåõ ôîíîâ. ×òîáû ðåäàêòèðîâàòü øåéïû íà
ñòðàíèöå ôîíà, ñíà÷àëà ïîêàçûâàþò ñòðàíèöó ôîíà â îêíå ðèñóí-
êà, à çàòåì ðåäàêòèðóþò òàê æå êàê è ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà.

Ñòðàíèöà ðèñóíêà è ïå÷àòàåìûé ðèñóíîê

Ñòðàíèöà ðèñóíêà � ýòî ñòðàíèöà â îêíå ðèñóíêà. Ëèíåéêè
óêàçûâàþò ðàçìåð. Íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìååò òîò æå ñàìûé ðàç-
ìåð êàê è ñòðàíèöà ðèñóíêà, åñëè òîëüêî âû íå óñòàíîâèòå ìàñø-
òàá èíà÷å ÷åì îäèí ê îäíîìó, èëè ìàñøòàáèðóåòå ðèñóíîê ïðè ïå-
÷àòè. Ñòðàíèöà ðèñóíêà è íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìåþò òîò æå
ðàçìåðîì, ÷òî è áóìàãà åñëè âû íå óñòàíîâèòå äðóãîé ðàçìåð äëÿ
ñòðàíèöû ðèñóíêà.
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öèàëüíûìè òî÷êàìè äâóìåðíûõ øåéïîâ;
- ñîåäèíåíèå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè øåéïîâ � âûäåëåíèå íå-

ñêîëüêèõ øåéïîâ è èñïîëüçîâàíèå êîìàíäû Connect Shapes èç ìåíþ
Tools;

- ñîåäèíåíèå êîííåêòîðîì � ïåðåòàñêèâàíèå ìàñòåð-øåéïà
êîííåêòîðà è ñâÿçûâàíèå èì äâóìåðíûõ øåéïîâ.

Èíòåëëåêòóàëüíûå êîííåêòîðû

Ìíîãèå èç òðàôàðåòîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Visio, âêëþ÷àþò ìàñ-
òåð-øåéïû èíòåëëåêòóàëüíûõ êîííåêòîðîâ (SmartConnector), êî-
òîðûå âû ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ. Íàèáî-
ëåå ïîëåçíàÿ ôîðìà êîííåêòîðà � óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð
(Universal connector), êîòîðûé èçãèáàåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ëþáîé íóæ-
íîé ñâÿçè.

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð, äëÿ ñî-
åäèíåíèÿ ëþáîé òî÷êè íà îäíîì øåéïå ñ ëþáîé òî÷êîé íà äðóãîì.
Ìîæíî ïîçâîëèòü êîííåêòîðó âû÷èñëèòü ñàìûé êîðîòêèé ïóòü ìåæ-
äó äâóìÿ øåéïàìè. Ìîæíî îòðåãóëèðîâàòü èçãèáû êîííåêòîðà, ïå-
ðåìåùàÿ óïðàâëÿþùèå òî÷êè. ×èñëî óïðàâëÿþùèõ òî÷åê èçìåíÿ-
åòñÿ â çàâèñèìîñòè îò ÷èñëà ïîâîðîòîâ.

Âíèìàíèå! Åñëè âû ïåðåìåùàåòå óïðàâëÿþùèå òî÷êè óíèâåð-
ñàëüíîãî êîííåêòîðà, à çàòåì ïåðåìåùàåòå øåéïû, êîòîðûå èì ñâÿ-
çàíû, òî óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð òåðÿåò ñïîñîáíîñòü âû÷èñëÿòü
íàèëó÷øóþ ñâÿçü. Äëÿ åå  âîññòàíîâëåíèÿ, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó
Ctrl, îòòÿíèòå êîíå÷íûå òî÷êè â ñòîðîíó îò øåéïîâ, çàòåì ïîâòîð-
íî  ñîåäèíèòå èõ ñ øåéïàìè.

Ñâÿçè è êëåé

Êîãäà âû òÿíåòå èíñòðóìåíò êîííåêòîð ìåæäó òî÷êàìè ñâÿçè
íà äâóìåðíûõ øåéïàõ, Visio ïðèêëåèâàåò êîííåêòîð ê òî÷êàì ñâÿ-
çè. Ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ êîííåêòîð îñòàåòñÿ ñâÿçàííûì ñ
íèìè.

Êîãäà âû èñïîëüçóåòå êîìàíäó Connect Shapes èëè ïðèäåðæè-
âàåòå êëàâèøó Ctrl è òÿíåòå èíñòðóìåíò êîííåêòîð îò îäíîãî øåé-
ïà ê äðóãîìó, Visio ïðèêëåèâàåò êîííåêòîð ê øåéïàì ñ èñïîëüçîâà-
íèåì äèíàìè÷åñêîãî  êëåÿ.

Â ñòàíäàðòíîé ñâÿçè íà÷àëüíàÿ òî÷êà êîííåêòîðà îòìå÷åíà X,
à êîíå÷íàÿ � çíàêîì ïëþñ. Îáå êîíå÷íûå òî÷êè îêðóæåíû áîðäþ-
ðîì. Â ñâÿçè, èñïîëüçóþùåé äèíàìè÷åñêèé êëåé, êîíå÷íûå òî÷êè
íå îòìå÷åíû.
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Êîãäà âû îòêðûâàåòå íîâûé ôàéë áåç øàáëîíà (èëè åñëè øàá-
ëîí, êîòîðûé âû èñïîëüçóåòå, íå èçìåíÿåò ìàñøòàá èëè ðàçìåð ñòðà-
íèöû), óñòàíàâëèâàåòñÿ ìàñøòàá îäèí ê îäíîìó. Ñòðàíèöà ðèñóí-
êà, íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê, è ðàçìåð áóìàãè îòðàæàåò óñòàíîâêè
ðàçìåðà áóìàãè ïî óìîë÷àíèþ â Windows. Ýòè óñòàíîâêè ïîêàçà-
íû â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup.

Èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà, ïå÷àòàåìîãî

ðèñóíêà, è ðàçìåðà áóìàãè

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà, ïå÷àòàåìîãî
ðèñóíêà, è ðàçìåð áóìàãè,  èçìåíÿÿ óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå
Page Setup.

Òðè äèàëîãîâûõ îêíà îòðàæàþò ýòè èçìåíåíèÿ:
- Page Setup (â ìåíþ File).
- Properties (â ìåíþ Edit ïîäìåíþ Drawing Page).
- Size & Scale (â ìåíþ Edit ïîäìåíþ Drawing Page).
Ñîîòâåòñòâèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ðàçìåðó áóìàãè óñòàíàâëè-

âàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup: â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing
Page, âûáåðèòå äèàëîãîâîå îêíî Size & Scale, çàòåì óñòàíîâèòå ôëàã
Same As Printer (êàê â ïðèíòåðå).

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåð ñòðàíèöû ðèñóíêà ïî îòíîøåíèþ
ê ðàçìåðó áóìàãè, èìåéòå â âèäó ÷òî:

- Èçìåíåíèå îðèåíòàöèè ñòðàíèöû ðèñóíêà èçìåíåíèåì åãî
ðàçìåðà íå èçìåíÿåò îðèåíòàöèþ áóìàãè. Íåñîîòâåòñòâóþùàÿ îðè-
åíòàöèè ìîæåò ïðèâåñòè ê íåïðàâèëüíîé ïå÷àòè ðèñóíêà. Äëÿ èç-
ìåíåíèÿ îðèåíòàöèè èçìåíÿþò óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå Page
Setup.

- Èçìåíåíèå ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà íå èçìåíÿåò ðàçìåðà
íàçíà÷åííîé åìó ñòðàíèöû ôîíà. Âû äîëæíû èçìåíèòü ðàçìåð ôîíà
îòäåëüíî.

- Íàïå÷àòàííûé ðèñóíîê èìååò òîò æå ñàìûé ðàçìåð êàê è ñòðà-
íèöà ðèñóíêà, åñëè òîëüêî âû íå óñòàíîâèòå ìàñøòàá èíà÷å ÷åì
îäèí ê îäíîìó, èëè ìàñøòàáèðóåòå ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè.

- Åñëè âû óñòàíîâèòå ôëàã Fit Page To Drawing Contents â äè-
àëîãîâîì îêíå Size & Scale, à çàòåì ðåäàêòèðóåòå ðèñóíîê, òî ñòå-
ïåíü çàïîëíåíèÿ ñòðàíèöû ìîæåò èçìåíèòüñÿ. ×òîáû çàñòàâèòü
ñòðàíèöó ñíîâà ïðèñïîñîáèòüñÿ ê øåéïàì: â ìåíþ Edit âûáåðèòå
Drawing Page, âûáåðèòå Size & Scale, âûáåðèòå Fit Page To Drawing
Contents, çàòåì ùåëêíèòå OK äëÿ ïîâòîðíîãî ïðèìåíåíèÿ óñòàíîâ-
êè.
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ñÿ ïåðâûì âûáðàííûì øåéïîì (ïåðâûé âûáðàííûé èëè øåéï ñ
çåëåíûìè òî÷êàìè). Äðóãèå øåéïû âûðàâíèâàþòñÿ â çàâèñèìîñòè
îò ðàñïîëîæåíèÿ ïåðâîãî øåéïà.

Âûáîð è ïåðåìåùåíèå øåéïîâ

×àùå âñåãî âû âûáèðàåòå øåéïû, èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíò óêà-
çàòåëÿ. Îäíàêî, ìîæíî èñïîëüçîâàòü è äðóãèå èíñòðóìåíòû. Íà-
ïðèìåð, äëÿ ïîâîðîòà øåéïà åãî âûáèðàþò èíñòðóìåíòîì âðàùå-
íèÿ.

Ïðè âûáîðå øåéïà óêàçàòåëåì âîçíèêàþò çåëåíûå òî÷êè âû-
áîðà è ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà. Åñëè âûáðàòü íåñêîëüêî øåéïîâ,
ïåðâûé øåéï îòìå÷åí çåëåíûìè òî÷êàìè, à îñòàëüíûå � ãîëóáû-
ìè. Ìîæíî òàêæå âûäåëèòü øåéïû, ïåðåìåùåíèåì óêàçàòåëÿ, î÷åð-
÷èâàÿ îáëàñòü âûáîðà.

Èìååò çíà÷åíèå ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ íà ñòðàíèöå. Ïåð-
âûé øåéï, ïåðåíåñåííûé íà ñòðàíèöó, ðàçìåùàåòñÿ ïîçàäè, ñîçäàí-
íûå ïîñëåäíèìè � âïåðåäè.

Îáâîäÿ îáëàñòüþ âûáîðà íåñêîëüêî øåéïîâ, âû âèäèòå ïåðå-
äíèé øåéï êàê ïåðâûé âûáðàííûé, îáîçíà÷åííûé çåëåíûìè òî÷-
êàìè ñåëåêöèè.

Øåéïû ïåðåìåùàþòñÿ ïåðåòàñêèâàíèåì. Ìîæíî òàêæå ïîâî-
ðà÷èâàòü èõ, îòðàæàòü âåðòèêàëüíî, ãîðèçîíòàëüíîþ à òàêæå â îáî-
èõ íàïðàâëåíèÿõ ñðàçó.

Êîãäà âû ïåðåìåùàåòå øåéï, ïðÿìîóãîëüíèê (äëÿ äâóìåðíûõ
øåéïîâ) èëè ëèíèÿ (äëÿ îäíîìåðíûõ øåéïîâ) ïîêàçûâàþò èõ ïî-
ëîæåíèå íà ñòðàíèöå. Åñëè âû ïðåêðàùàåòå äâèæåíèå, îñòàâëÿÿ
íàæàòîé êíîïêó ìûøè, òî óâèäèòå ñõåìó øåéïà âìåñòî îêðóæàþ-
ùåãî ïðÿìîóãîëüíèêà èëè ëèíèè, ÷òî ïîçâîëÿåò òî÷íåå ïðåäñòà-
âèòü  åãî ïîçèöèþ.

Ìåñòîïîëîæåíèå øåéïà îòìå÷àåòñÿ òîíêèìè ëèíèÿìè íà ëè-
íåéêàõ. Äëÿ ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïîâ ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü
ñåòêó.

Ïåðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ êîííåêòîðîâ, âû ìîæåòå
ñîåäèíÿòü øåéïû â ðèñóíêàõ ðàçíîãî òèïà. Visio îáåñïå÷èâàåò íå-
ñêîëüêî ìåòîäîâ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ, îáëåã÷àþùèõ ðåøåíèå îï-
ðåäåëåííûõ ñïåöèôè÷åñêèõ çàäà÷:

- ñîåäèíåíèå øåéïîâ â áëîê-ñõåìû � ïåðåòàñêèâàíèå øåéïîâ
èíñòðóìåíòîì êîííåêòîðà. Êîííåêòîð àâòîìàòè÷åñêè ïðèêëåèâàåò
îäèí øåéï ê äðóãîìó;

- ñîåäèíåíèå ñïåöèàëüíûõ øåéïîâ � âûòÿãèâàíèå óïðàâëÿþ-
ùèõ òî÷åê, ñîçäàþùèõ êîííåêòîðû, ðèñóåò êîííåêòîðû ìåæäó ñïå-
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Èçìåíåíèå ðàçìåðà è ìàñøòàáà ñòðàíèöû

Ïîíèìàíèå òîãî, êàê èñïîëüçîâàòü ñòðàíèöó ðèñóíêà, ïå÷àòà-
åìûé ðèñóíîê, è ðàçìåð áóìàãè î÷åíü âàæíî, êîãäà âàì íóæíî èç-
ìåíèòü ìàñøòàá ðèñóíêà èëè óñòàíîâêè, âëèÿþùèå íà ïå÷àòü ðè-
ñóíêà.

Èçìåíåíèå ìàñøòàáà ðèñóíêà

Èçìåíÿÿ ìàñøòàá, èìåéòå â âèäó ÷òî:
- åäèíèöû èçìåðåíèÿ, ïîêàçàííûå íà ëèíåéêå, òå æå ñàìûå,

÷òî îïðåäåëåíû â ìàñøòàáå, åñëè òîëüêî âû íå îïðåäåëèëè äðóãèõ
â ñïèñêå Measurements â äèàëîãîâîì îêíå Properties;

- èçìåíåíèå ìàñøòàáà ñòðàíèöû ðèñóíêà íå èçìåíÿåò ìàñø-
òàáà ñòðàíèöû ôîíà, íàçíà÷åííîé åé;

- áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ðèñóíêîâ ñ
ìàñøòàáîì îäèí ê îäíîìó. Visio èçìåíÿåò ýêçåìïëÿðû øåéïîâ, ÷åé
ìàñøòàá ñèëüíî îòëè÷àåòñÿ îò ìàñøòàáà ðèñóíêà. Â íåêîòîðûõ
ñëó÷àÿõ, îäíàêî, åñëè âû ïåðåíîñèòå ìàñòåð-øåéï â ìàñøòàáèðî-
âàííûé ðèñóíîê, ýêçåìïëÿð (èëè åãî ÷àñòü) ìîãóò áûòü ñëèøêîì
áîëüøèìè èëè ñëèøêîì ìàëåíüêèìè.

Î ñëîÿõ

Íàçíà÷àÿ øåéïû íà ðàçëè÷íûå ñëîè, âû ìîæåòå âûáîðî÷íî
ðàññìàòðèâàòü, ïå÷àòàòü, è çàïèðàòü ñëîè, à òàêæå óïðàâëÿòü ñïî-
ñîáíîñòüþ øåéïîâ ñëîÿ ïðèòÿãèâàòüñÿ è ïðèêëåèâàòüñÿ.

Íàïðèìåð, åñëè âû ðèñóåòå ðàñïîëîæåíèå îôèñà, âû ìîæåòå
íàçíà÷èòü ñòåíû, äâåðè, è îêíà ê îäíîìó ñëîþ, ýëåêòðè÷åñêóþ ïðî-
âîäêó äðóãîìó ñëîþ, à ìåáåëü � òðåòüåìó ñëîþ. Òåïåðü, ïëàíèðóÿ
ýëåêòðè÷åñêóþ ñåòü, âû íå ìîæåòå ñëó÷àéíî ïåðåäåëàòü ñòåíû.

Çàùèòèâ ñëîè ñòåí è ýëåêòðè÷åñêîé ñåòè, âû ìîæåòå ïåðåäàòü
ïðîåêòèðîâàíèå îôèñà êîëëåãàì, êîòîðûå ðàññòàâÿò ìåáåëü â îôè-
ñå íå ïîâðåäèâ îñíîâû.

Øåéïû â øàáëîíå Office Layout óæå íàçíà÷åíû íà îïðåäåëåí-
íûå ñëîè.

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ñëîè ñ øåéïàìè èç äðóãèõ òðà-
ôàðåòîâ, âû äîëæíû ñîçäàòü ñëîè è íàçíà÷àòü íà íèõ øåéïû.

Èçìåíåíèå  ðàçìåðà ñòðàíèöû ðèñóíêà

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ñòðàíèöó ðèñóíêà, îòëè÷àþùóþñÿ ðàçìå-
ðîì îò ðàçìåðà áóìàãè, óêàçàííîãî â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup.
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êðûâàåò îêíî ãðóïïû.
Äëÿ óñòàíîâêè ðåàêöèè øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Double-Click.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå íóæíóþ ðåàêöèþ íà äâîéíîé

ùåë÷îê:
- Perform Default Action � âêëþ÷àåò äåéñòâèå, óñòàíîâëåííîå

äëÿ øåéïà ïî óìîë÷àíèþ;
- Perform No Action � íå âûïîëíÿòü íèêàêèõ äåéñòâèé;
- Edit Shape�s Text � îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà;
- Open Group in New Window � îòêðûòü ãðóïïó â îêíå ãðóïïû;
- Open Shape�s ShapeSheet � îòêðûòü øåéï-ëèñò øåéïà;
- Custom � âûïîëíèòü ôóíêöèþ, îïðåäåëåííóþ ïîëüçîâàòå-

ëåì;
- OLE Verb � àêòèâèçèðîâàòü ôóíêöèþ OLE, íàïðèìåð ðåäàê-

òèðîâàíèå OLE-îáúåêòà ïî äâîéíîìó ùåë÷êó;
- Run Add-on � âûçâàòü äîïîëíåíèå, âûáèðàåìîå èç ñïèñêà

äîïîëíåíèé;
- Display Help � îòêðûòü ñîäåðæàíèå ñïðàâêè;
- Go to Page � ïîêàçûâàåò âûáðàííóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà;
- Open in New Window � îòêðûâàåò ñòðàíèöó ðèñóíêà â íîâîì

îêíå.
4. Ùåëêíèòå OK.

Ðèñóíîê èç øåéïîâ

Âûðàâíèâàíèå è ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ

Ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ìîæíî âûðàâíèâàòü èõ ïî äåëåíè-
ÿì ëèíååê è ñåòêå.

Âû ìîæåòå òàêæå:
- ñîçäàòü íàïðàâëÿþùèå èëè íàïðàâëÿþùèå òî÷êè è âûðàâíè-

âàòü øåéïû ïî íèì;
- âûðàâíèâàòü øåéïû ïî äðóãèì øåéïàì. Âû ìîæåòå âûðàâ-

íèâàòü âåðõíèå, íèæíèå, ëåâûå, ïðàâûå ñòîðîíû èëè öåíòðû øåé-
ïîâ;

- ðàñïðåäåëèòü òðè èëè áîëåå øåéïà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ ðàñ-
ñòîÿíèÿ ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Align Shapes èìååò çíà÷åíèå ïî-
ðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ. Åñëè âû îáâîäèòå ïðÿìîóãîëüíèêîì ñåëåê-
öèè íåñêîëüêî øåéïîâ, ïåðâûé â ïîðÿäêå óêëàäêè øåéï ñòàíîâèò-
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Êîãäà ïå÷àòàåòñÿ áîëüøàÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà, îíà ïå÷àòàåòñÿ íà
íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè. Ìàëåíüêèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ëåãêî
ïå÷àòàþòñÿ â ðàçíûõ  ìåñòàõ ëèñòà áóìàãè.

×òîáû óñòàíîâèòü ðàçìåð ðèñóíêà íåçàâèñèìî îò ðàçìåðà áó-
ìàãè:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Size & Scale.
3. Â ñåêöèè Page Size óñòàíîâèòå ôëàã, îòëè÷íûé îò Same As

Printer.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ñòàíäàðòíûé ñïèñîê îòðàæàåò îðèåíòàöèþ è ðàçìåð ñòðàíè-

öû. Ïåðâîå èçìåðåíèå � øèðèíà ëèñòà, âòîðàÿ � âûñîòà.

Îäíîâðåìåííîå èçìåíåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà è

ïàðàìåòðîâ ïå÷àòè

Visio ñîõðàíÿåò óñòàíîâêè ïå÷àòè â êàæäîì ôàéëå ðèñóíêà.
Íîâûé ôàéë ðèñóíêà èñïîëüçóåò íàçíà÷åíèÿ ïðèíòåðà ïî óìîë-

÷àíèþ èëè óñòàíîâêè ïðèíòåðà è ñòðàíèöû èç øàáëîíà, ñ êîòîðûì
íà÷àò ðèñóíîê. Ñòðàíèöà ðèñóíêà èñïîëüçóåò òåêóùèå íàçíà÷åíèÿ
ïðèíòåðà ïîêà íà ñòðàíèöå íå áóäóò óñòàíîâëåíû äðóãèå çíà÷åíèÿ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ñòðàíèöû ðèñóíêà, óñòàíîâîê ïå÷àòè, è ðàçìå-
ðà áóìàãè:

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Orientation âûáåðèòå âåðòèêàëüíóþ (Portrait) èëè

ãîðèçîíòàëüíóþ (Landscape) îðèåíòàöèþ.
3. Èç ñïèñêà Paper âûáåðèòå ðàçìåð áóìàãè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Èçìåíåíèå óñòàíîâîê â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup âîçäåé-

ñòâóåò íà ñòðàíèöó ðèñóíêà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè â äèàëîãî-
âîì îêíå Size & Scale óñòàíîâëåí ôëàã Same As Printer. Ïå÷àòàå-
ìûé ðèñóíîê, ñòðàíèöà ðèñóíêà è ðàçìåð áóìàãè ÿâëÿåòñÿ îäèíà-
êîâûìè, åñëè ìàñøòàá ðèñóíêà � îäèí ê îäíîìó è åñëè âû íå ìàñ-
øòàáèðóåòå ñòðàíèöó ïðè ïå÷àòè.

×òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåòñòâèå ñòðàíèöû ðèñóíêà è ïå÷àòàå-
ìîé ñòðàíèöû â óñòàíîâêàõ Page Setup:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Size & Scale.
3. Â ñåêöèè Page Size óñòàíîâèòå Same As Printer.
4. Â ñåêöèè Drawing Scale ùåëêíèòå No Scale (1:1).
5. Ùåëêíèòå OK.
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ïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Open Group, ÷òîáû îòêðûòü ãðóïïó â

îêíå ãðóïïû.
3. Âûáåðèòå øåéï.
4. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
5. Â ñåêöèè Resize Behavior âûáåðèòå îäíó èç ñëåäóþùèõ óñ-

òàíîâîê:
Scale With Group - äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà âìåñòå ñ

ãðóïïîé. Ýòî � íîðìàëüíîå ïîâåäåíèå äëÿ øåéïîâ â ãðóïïå.
Reposition Only - äëÿ ñîõðàíåíèÿ ðàçìåðà øåéïà ïðè èçìåíå-

íèè ðàçìåðà ãðóïïû.
Group�s Setting - äëÿ íàñëåäîâàíèÿ øåéïîì ïîâåäåíèÿ ãðóï-

ïû.
6. Ùåëêíèòå OK.
7. Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ãðóïïû ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ

â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà.

Óñòàíîâêà ñâîéñòâ èçîáðàæåíèÿ øåéïà

Ïðè ðàáîòå ñ øåéïàìè âû ìîæåòå âûáðàòü ïàðàìåòðû: ïîêà-
çûâàòü èëè íåò òî÷êè ñåëåêöèè, óïðàâëÿþùèå òî÷êè è ïðÿìîóãîëü-
íèê ñåëåêöèè øåéïà.

×òîáû ïîêàçàòü èëè ñêðûòü ñîîòâåòñòâóþùèå ýëåìåíòû:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â ñåêöèè Selection Highlighting óñòàíîâèòå íóæíûå ôëàãè:
Show Shape Handles - äëÿ ïîêàçà òî÷åê ñåëåêöèè;
Show Control Handles - äëÿ ïîêàçà óïðàâëÿþùèõ òî÷åê;
Show Alignment Box - äëÿ ïîêàçà ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû ñíèìåòå âñå òðè ôëàãà, òî íåâîçìîæíî

áóäåò óâèäåòü, ÷òî øåéï âûáðàí.

Óñòàíîâêà ðåàêöèè øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê

Âû ìîæåòå èçìåíèòü ðåàêöèþ øåéïà íà äâîéíîé ùåë÷îê. Ïî
óìîë÷àíèþ äâîéíîé ùåë÷îê íà øåéïå îòêðûâàåò åãî òåêñòîâûé
áëîê. Îäíàêî ìîæíî ñäåëàòü, íàïðèìåð, ÷òîáû ïðè äâîéíîì ùåë÷-
êå ïîêàçûâàëàñü ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñòðàíèöà ìíîãîñòðàíè÷íîãî
äîêóìåíòà èëè øåéï-ëèñò øåéïà.

Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ãðóïïû ïî óìîë÷àíèþ äâîéíîé ùåë÷îê îò-
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Óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà

×òîáû ñîçäàâàòü òî÷íûå àðõèòåêòóðíûå, èíæåíåðíûå è íàó÷-
íûå ðèñóíêè, âû äîëæíû ðèñîâàòü èõ â ìàñøòàáå. Ìàñøòàá ðèñóí-
êà îïðåäåëÿåò îòíîøåíèå ñòðàíèöû ðèñóíêà ê ïå÷àòàåìîìó ðèñóí-
êó (åñëè âû íå óìåíüøàåòå èëè óâåëè÷èâàåòå íàïå÷àòàííûé ðèñó-
íîê).

Äëÿ óñòàíîâêè ìàñøòàáà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Size &

Scale.
3. Â ñåêöèè Drawing Scale âûáåðèòå ñòàíäàðòíûé àðõèòåêòóð-

íûé èëè òåõíè÷åñêèé ìàñøòàá èëè ââåäèòå ïîëüçîâàòåëüñêèé ìàñ-
øòàá.

4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ïîêàçà ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ïîêàç ëèíååê è ñåòêè. Íàïðèìåð, ìîæíî
èçìåíèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ ëèíååê è èíòåðâàë äåëåíèé äëÿ ñåò-
êè è ëèíååê.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïàðàìåòðîâ ïîêàçà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
2. ×òîáû óñòàíîâèòü åäèíèöû èçìåðåíèÿ, âûáåðèòå èõ èç ñïèñ-

êà.
3. ÷òîáû âêëþ÷èòü ëèíèè ñåòêè è äåëåíèÿ ëèíååê, âûáåðèòå

Ruler & Grid èç ìåíþ Tools.
4. Â ñåêöèè Subdivisions âûáåðèòå ôèêñèðîâàííûå (Fixed),

òî÷íûå (Fine), íîðìàëüíûå (Normal) èëè ãðóáûå (Coarse) äëÿ ëè-
íèé ñåòêè è äåëåíèé ëèíååê.

5. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Óñòàíîâêà ìàñøòàáà ðèñóíêà ÷àñòî èçìåíÿåò

åäèíèöû èçìåðåíèÿ íà ëèíåéêàõ.

Íàçíà÷åíèå è îòìåíà ôîíà ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ñâîé ôîí ñòðàíèöû äëÿ êàæäîé ñòðàíè-
öû â ðèñóíêå. Ìîæíî íàçíà÷èòü îäèí è òîò æå ôîí íà ñòîëüêî ñòðà-
íèö, ñêîëüêî íóæíî. Åñëè ôîí, íàçíà÷åííûé íà îïðåäåëåííóþ ñòðà-
íèöó, áîëüøå íå íóæåí, ìîæíî îòìåíèòü åãî.

Äëÿ íàçíà÷åíèÿ ôîíà íà ñòðàíèöó:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó, êîòîðîé âû õîòèòå íàçíà÷èòü ôîí.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
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Ñîçäàíèå íåïå÷àòíîãî øåéïà

Èíîãäà ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ íàïå÷àòàòü ðèñóíîê áåç íåêîòî-
ðûõ øåéïîâ. Íàïðèìåð, åñëè âû èñïîëüçóåòå ÷àñòü øåéïîâ òîëüêî
äëÿ ññûëîê. Âûáèðàÿ óñòàíîâêè â äèàëîãîâîì îêíå ïîâåäåíèÿ
Behavior, ìîæíî ñîçäàòü íåïå÷àòíûé øåéï.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü äèàëîãîâîå îêíî ñâîéñòâ
ñëîÿ (Layer Properties) ÷òîáû ïå÷àòàòü òîëüêî íóæíûå ñëîè.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íåïå÷àòíîãî øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå óñòàíîâèòå ôëàã Non-Printing Shape.
4. Ùåëêíèòå OK.

Çàùèòà øåéïîâ

Âû ìîæåòå çàùèòèòü øåéï îò èçìåíåíèé êîìàíäîé Protection.
Êîãäà øåéï çàùèùåí, íà íåì âèäíû çàìêè, ïîêàçûâàþùèå, ÷òî
÷àñòü ôóíêöèé ïîâåäåíèÿ íå ìîæåò áûòü âûïîëíåíà. Çàùèùåííûå
ôóíêöèè íå âûïîëíÿþòñÿ, ïîêà çàùèòà íå áóäåò ñíÿòà.

Äëÿ çàùèòû øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Protection.
3. Âûáåðèòå ñâîéñòâà øåéïà, êîòîðûå âû õîòèòå çàùèòèòü.
Êîãäà ôëàã ñâîéñòâà îòìå÷åí, îíî çàùèùåíî. Íàïðèìåð, ÷òî-

áû íèêòî íå ñìîã âûáðàòü øåéï, â äèàëîãå Protection îòìåòüòå ôëàã
From Selection è â äèàëîãå Protect Document îòìåòüòå Shapes.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå ìàñòåð-øåéïû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio

çàùèùåíû. Ñíÿòèå çàùèòû è âíåñåíèå èçìåíåíèé â íèõ ìîæåò
ïðèâåñòè ê íåîæèäàííîìó ïîâåäåíèþ.

Óñòàíîâêà ïîâåäåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóïïû

Êîãäà âû èçìåíÿåòå ðàçìåðû ãðóïïû, øåéïû â íåé ìîãóò ëèáî
òàêæå èçìåíÿòü ðàçìåðû, ëèáî îñòàâàòüñÿ ïðåæíèìè. Äëÿ êàæäîãî
øåéïà â ãðóïïå ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíî ñâîå ïîâåäåíèå.

Äëÿ óñòàíîâêè ïîâåäåíèÿ ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóïïû:
1. Âûáåðèòå ãðóïïó.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Behavior.
3. Â ñåêöèè Resize Behavior âûáåðèòå íóæíóþ óñòàíîâêó.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ óñòàíîâêè ïîâåäåíèÿ øåéïà ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ ãðóï-
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3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå èìÿ ôîíà, êîòîðûé âû õîòè-
òå íàçíà÷èòü.

4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ îòìåíû íàçíà÷åíèÿ ôîíà:
1. Ïîêàæèòå íóæíóþ ñòðàíèöó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå None.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå íàçíà÷èòü ôîí íîâîé ñòðàíèöå, âû-

áîðîì ôîíà èç ñïèñêà Background â äèàëîãîâîì îêíå Page.

Ñîçäàíèå ôîíà ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâóþ ñòðàíèöó êàê ñòðàíèöó ôîíà èëè
êîíâåðòèðîâàòü ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà â ñòðàíèöó ôîíà. Ïðè
ñîçäàíèè ñòðàíèöû ôîíà Visio äîáàâëÿåò èìÿ ñòðàíèöû ê ñïèñêó
ôîíîâ â äèàëîãîâûõ îêíàõ Page è Property.

Äëÿ ñîçäàíèÿ ñòðàíèöû ôîíà:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Page.
2. Â ñåêöèè Type âûáåðèòå Background.
3. Åñëè íåîáõîäèìî, ùåëêíèòå Size/Scale ÷òîáû èçìåíèòü ðàç-

ìåð ñòðàíèöû èëè ìàñøòàá äëÿ íîâîé ñòðàíèöû.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ êîíâåðòèðîâàíèÿ ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà â ñòðàíèöó

ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà, êîòîðóþ âû õîòèòå

êîíâåðòèðîâàòü.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñåêöèè Type âûáåðèòå Background.
4. Ùåëêíèòå OK.

Èçìåíåíèå ñòðàíèöû ôîíà

Øåéïû íà ñòðàíèöå ôîíà ðåäàêòèðóþòñÿ, òàêèì æå îáðàçîì,
êàê è øåéïû íà ñòðàíèöå ïåðåäíåãî ïëàíà. Âû ìîæåòå ïîêàçûâàòü
ôîí â îäíîì îêíå, à ñòðàíèöó, êîòîðîé îí íàçíà÷åí, â äðóãîì îêíå,
òàê ÷òî ìîæíî âèäåòü, êàê èçìåíåíèÿ çàòðàãèâàþò âåñü ðèñóíîê.
Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü øåéïû ñòðàíèöû ôîíà â îêíå, êîòî-
ðîå ïîêàçûâàåò ñòðàíèöó ïåðåäíåãî ïëàíà.

Äëÿ ïîêàçà ñòðàíèöû è åå ôîíà â îòäåëüíûõ îêíàõ:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó, äëÿ êîòîðîé íàçíà÷åí ôîí.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Page.
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3. Âûáåðèòå èìÿ ñòðàíèöû ôîíà è óñòàíîâèòå ôëàã Open Page
In New Window.

4. Ùåëêíèòå OK.
5. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Tile.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè ôîíà è

ïåðåäíåãî ïëàíà, â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå
Foreground èëè Background.

Ñîçäàíèå íîâîé ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå ëåãêî ñîçäàòü è äîáàâèòü ñòðàíèöû ê ðèñóíêó. Ïî
óìîë÷àíèþ íîâàÿ ñòðàíèöà èñïîëüçóåò òå æå ñàìûå óñòàíîâêè, ÷òî
è ñòðàíèöà, ïîêàçàííàÿ â îêíå ðèñóíêà. Åñëè íóæíî, òî ìîæíî èç-
ìåíèòü óñòàíîâêè ñòðàíèöû ïðè ñîçäàíèè íîâîé ñòðàíèöû.

×òîáû ñîçäàòü íîâóþ ñòðàíèöó:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Page.
2. Ââåäèòå èìÿ ñòðàíèöû èëè èñïîëüçóéòå èìÿ, ïðåäëàãàåìîå

Visio ïî óìîë÷àíèþ.
3. Åñëè íóæíî, ùåëêíèòå Size/Scale äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà

ñòðàíèöû èëè ìàñøòàáà íîâîé ñòðàíèöû.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè îáîçíà÷åíèè ñòðàíèö, ïîëåçíî èñïîëüçîâàòü

èìÿ, ïðåäëàãàåìîå Visio ïî óìîë÷àíèþ. Ïðè ýòîì ëåã÷å ïåðåñòðà-
èâàòü ñòðàíèöû.

Óäàëåíèå ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ñòðàíèöû. Îäíàêî, íåâîçìîæ-
íî óäàëèòü ñòðàíèöó ôîíà, êîòîðàÿ íàçíà÷åíà íà äðóãóþ ñòðàíèöó.
×òîáû óäàëÿòü ñòðàíèöó ôîíà, ñëåäóåò ñíà÷àëà îòìåíèòü íàçíà÷å-
íèå. Åñëè óäàëÿåòñÿ ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöà â ôàéëå, Visio çàìåíÿåò
åå ïóñòîé ñòðàíèöåé.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðàíèöû:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Delete.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñòðàíèöû äëÿ óäàëåíèÿ.
Äëÿ óäàëåíèÿ íåñêîëüêèõ ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö âûáåðèòå

ñòðàíèöó, íàæìèòå êëàâèøó Shift è âûáåðèòå îñòàëüíûå ñòðàíè-
öû. Ñòðàíèöû, êîòîðûå âû âûáðàëè è ñòðàíèöû ìåæäó íèìè áóäóò
óäàëåíû.

Äëÿ óäàëåíèÿ íå ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö âûáåðèòå ñòðà-
íèöó, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl âûáåðèòå îñòàëüíûå ñòðàíèöû.
Âûáðàííûå ñòðàíèöû áóäóò óäàëåíû.
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Óäàëåíèå ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà

Åñëè âû áîëüøå íå íóæäàåòåñü â ìàñòåð-øåéïå, åãî ìîæíî
óäàëèòü. Óäàëåíèå ìàñòåð øåéïà ðàçðûâàåò ñâÿçü ìåæäó ìàñòåð-
øåéïîì è åãî ýêçåìïëÿðàìè â ðèñóíêå.

Äëÿ óäàëåíèÿ ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, êîòî-

ðûé âû õîòèòå óäàëèòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear.
Ïðèìå÷àíèå. Ïåðåä óäàëåíèåì ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà

ôàéëà ðèñóíêà Visio ïðåäóïðåäèò âàñ, ÷òî óäàëåíèå ìàñòåð-øåéïà
ðàçðûâàåò ñâÿçü ìåæäó íèì è åãî ýêçåìïëÿðàìè è çàïðîñèò ïîä-
òâåðæäåíèå. Ùåëêíèòå OK, ÷òîáû óäàëèòü ìàñòåð-øåéï, èëè
Cancel, ÷òîáû îòìåíèòü óäàëåíèå.

4. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïà â àâòîíîìíîì

òðàôàðåòå

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, êîòî-

ðûé âû õîòèòå îòðåäàêòèðîâàòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Master èëè äâàæäû ùåëêíèòå

ïî ìàñòåð-øåéïó, êîòîðûé ñîáèðàåòåñü ðåäàêòèðîâàòü.
Îòêðîåòñÿ îêíî ìàñòåð-øåéïà.
4. Ðåäàêòèðóéòå ìàñòåð-øåéï.
5. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå, ÷òîáû çàêðûòü îêíî

ðåäàêòèðîâàíèÿ.
6. Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Ùåëêíèòå Yes äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â ìàñòåð-øåéïå, èëè No
äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà áåç ñîõðàíåíèÿ
èçìåíåíèé.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â
òðàôàðåòå.

Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü êíîïêîé Save.



106

3. Äëÿ îáíîâëåíèÿ ñïèñêà ñòðàíèö ïî óìîë÷àíèþ è îòðàæå-
íèÿ íîâîãî ïîðÿäêà ñòðàíèö ùåëêíèòå Update Page Names.

Åñëè èìÿ ñòðàíèöû îòëè÷àåòñÿ îò èìåíè ïî óìîë÷àíèþ, âû-
áîð ýòîãî ôëàãà íå îêàçûâàåò ýôôåêòà.

4. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå ñëîåâ

Âû ìîæåòå äîáàâèòü ê ðèñóíêó øåéïû è ñëîè.
Äëÿ äîáàâëåíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties ùåëêíèòå New.
3. Â îêíå New ââåäèòå èìÿ ñëîÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.
4. Â îêíå Layer Properties îòìåòüòå ñâîéñòâà, êîòîðûå äîëæåí

èìåòü ñëîé, çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ïðèâÿçêà øåéïà ê ñëîþ

Âû ìîæåòå äîáàâèòü øåéïû ê ðèñóíêó, çàòåì ïðèâÿçàòü øåé-
ïû ê ñëîÿì. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå äîáàâèòü ñòåíû è ìåáåëü, çàòåì
îïðåäåëèòü èì ñëîè.

Äëÿ ïðèâÿçêè øåéïà ê ñëîþ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Layer.
3. Â îêíå Layer âûáåðèòå ñëîé, ê êîòîðîìó âû õîòèòå ïðèâÿ-

çàòü øåéï, çàòåì ùåëêíèòå OK.
×òîáû íàçíà÷àòü øåéï ê áîëåå, ÷åì îäíîìó ñëîþ, íàæìèòå

êëàâèøó Ctrl, ÷òîáû âûáðàòü íåñêîëüêî ñëîåâ.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿòü íîâûå øåé-

ïû ê îïðåäåëåííîìó ñëîþ,  ñäåëàâ åãî àêòèâíûì. Íàïðèìåð, åñëè
âû ðàáîòàåòå íà ñëîå ìåáåëè, äåëàéòå åãî àêòèâíûì èñïîëüçóÿ äè-
àëîãîâîå îêíî Layer Properties; êîãäà âû áóäåòå ïåðåòàñêèâàòü øåé-
ïû, îíè àâòîìàòè÷åñêè áóäóò äîáàâëÿòüñÿ ê ñëîþ ìåáåëè. (Øåéïû
ñ íàçíà÷åííûìè ñëîÿìè íå äîáàâëÿþòñÿ ê àêòèâíîìó ñëîþ.)

Óäàëåíèå ñëîåâ

Âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ñëîè.
Ïðèìå÷àíèå. Âñå øåéïû, íàçíà÷åííûå íà óäàëÿåìûé ñëîé,

áóäóò óäàëåíû.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå óäàëÿåìûé ñëîé, çàòåì
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2. Â ñåêöèè New âûáåðèòå Stencil.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå No Stencil ÷òîáû ñîçäàòü íî-

âûé òðàôàðåò, èëè âûáåðèòå òðàôàðåò, êîòîðûé áóäåò ñëóæèòü îñ-
íîâîé äëÿ íîâîãî.

4. Ùåëêíèòå OK.
5. Ñîçäàéòå ìàñòåð-øåéï èëè ïåðåíåñèòå íóæíûé ìàñòåð-øåéï

ñ äðóãîãî òðàôàðåòà.
6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
7. Â ñåêöèè Save As óáåäèòåñü, ÷òî âûáðàí òèï Stencil (*.VSS).
8. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ ôàéëà òðàôàðåòà.
9. Åñëè âû õîòèòå çàùèòèòü òðàôàðåò îò ñëó÷àéíûõ èçìåíå-

íèé, óñòàíîâèòå ôëàã Read Only â ñåêöèè Save.
Âû ìîæåòå òàêæå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàé-

ëà.
10. Ùåëêíèòå Save.

Ñîçäàíèå øàáëîíà

Ñîçäàâàÿ øàáëîí, âû îáåñïå÷èâàåòå õðàíåíèå òðàôàðåòîâ,
ñòèëåé, öâåòîâîé ïàëèòðû è óñòàíîâîê ñòðàíèöû ãîòîâûìè ê èñ-
ïîëüçîâàíèþ â ëþáîå âðåìÿ. Øàáëîí ñîçäàåòñÿ ïóòåì ñîõðàíåíèÿ
ôàéëà ðèñóíêà ñ óñòàíîâêàìè, íóæíûìè äëÿ øàáëîíà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà:
1. Îòêðîéòå ôàéë ðèñóíêà, êîòîðûé áóäåò îñíîâîé øàáëîíà.
2. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû øàáëîí îòêðûâàë îäèí èëè íåñêîëü-

êî òðàôàðåòîâ, îòêðîéòå òðàôàðåòû.
3. Ðàçìåñòèòå ðèñóíîê è òðàôàðåòû òàê, êàê âû õîòèòå, ÷òîáû

îíè ïîÿâëÿëèñü ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ðèñóíêà ñ øàáëîíîì.
4. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû è óñòàíîâêè òàê, êàê âàì íóæíî äëÿ

øàáëîíà.
Øàáëîí îáû÷íî âêëþ÷àåò òàêèå óñòàíîâêè, êàê ñòèëè, óñòà-

íîâêè äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñòðàíèöû, ìàñøòàá.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
6. Â ñåêöèè Save óáåäèòåñü, ÷òî óñòàíîâëåí ôëàã Workspace.
7. Â Save As âûáåðèòå Template (*.VST).
Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.
8. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ øàáëîíà, ùåëêíèòå Save, çà-

òåì OK â îêíå Properties.
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ùåëêíèòå Remove.
3. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óäàëåíèÿ âñåõ íåèñïîëüçóåìûõ ñëîåâ, ùåë-

êíèòå Remove Unreferenced Layers.

Ïîêàç ñòðàíèö

Visio ïîêàçûâàåò â îêíå ðèñóíêà îäíó ñòðàíèöó. Âû ìîæåòå
ñìîòðåòü ðàçëè÷íûå ñòðàíèöû â àêòèâíîì îêíå ðèñóíêà,  èñïîëü-
çóÿ ïîäìåíþ Go To. Ìîæíî òàêæå îòêðûòü íåñêîëüêî îêîí ðèñóí-
êà, ÷òîáû âèäåòü íåñêîëüêî âèäîâ îäíîé è òîé æå ñòðàíèöû èëè
íåñêîëüêî ñòðàíèö îäíîâðåìåííî.

Äëÿ ïîêàçà ñòðàíèöû â îêíå ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå ñòðàíèöó, êî-

òîðóþ âû õîòèòå ïîêàçàòü â àêòèâíîì îêíå.
×òîáû îòêðûòü íîâîå îêíî ðèñóíêà è ïîêàçàòü â íåì ñòðàíè-

öó:
1. Â ìåíþ Window âûáåðèòå New Window.
Åñëè âû âûáèðàåòå New Window ïðè îòêðûòîì îêíå ðèñóíêà,

íîâîå îêíî ñîäåðæèò êîïèþ ñîäåðæèìîãî àêòèâíîãî îêíà. Åñëè
îêíî ðèñóíêà íå îòêðûòî, New Window îòêðûâàåò êîïèþ àêòèâíî-
ãî òðàôàðåòà.

2. ×òîáû âèäåòü âñå îòêðûòûå îêíà, âûáåðèòå Tile â ìåíþ
Window.

Ïðèìå÷àíèå. Ìîæíî òàêæå ïîñìîòðåòü ñòðàíèöó â íîâîì îêíå
ñëåäóþùèì îáðàçîì: â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå
Page. Âûäåëèòå ñòðàíèöó, îòìåòüòå ôëàã Open Page In New Window,
çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ïåðåêëþ÷åíèå ê ñòðàíèöå ôîíà

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ñòðàíèöåé ïåðåäíåãî ïëàíà è ñòðà-
íèöåé ôîíà:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà ñ ôîíîì.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Background.
3. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ñòðàíèöå ïåðåäíåãî ïëàíà, âûáåðèòå

Foreground.

Ðåîðãàíèçàöèÿ ñòðàíèö ïåðåäíåãî ïëàíà

Visio çàïîìèíàåò ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà â ïîðÿäêå ñîçäà-
íèÿ. Âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü è èçìåíèòü ïîðÿäîê ñòðàíèö ïåðåäíå-
ãî ïëàíà ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Reorder.
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ñîõðàíÿòü ëè ôîðìàòèðîâàíèå, ïðèìåíåííîå ê ìàñòåð-øåéïàì òðà-
ôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâîéñòâà.

4. Ùåëêíèòå OK.
Â îêíå òðàôàðåòà ïîÿâëÿåòñÿ íåçàïîëíåííàÿ èêîíêà. (Ìîæåò

ïîíàäîáèòüñÿ ñêðîëëèíã, ÷òîáû åå óâèäåòü.)
5. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Master èëè äâàæäû ùåëêíèòå

ïî ìàñòåð-øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåé-
ïà.

6. Íàðèñóéòå ìàñòåð-øåéï.
7. Ùåëêíèòå ïî èêîíêå çàêðûòèÿ îêíà ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåé-

ïà.
8. Â ïîäòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà, ùåëêíèòå ÎÊ.
9. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â

òðàôàðåòå.
Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ñîçäàíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà

Äëÿ ñîçäàíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà:
1. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë èëè êîïèÿ òðàôàðåòà

è ÷òî îêíî òðàôàðåòà àêòèâíî. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà-
÷àëüíîãî òðàôàðåòà.

2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, ÷üþ èêîíêó âû õîòèòå ñîçäàòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè èêîíêà óæå ñó-

ùåñòâóåò, îíà ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå. Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿ-
þòñÿ èíñòðóìåíòû ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè.

4. Ðåäàêòèðóéòå èêîíêó èëè ñîçäàéòå íîâóþ.
5. Çàêðîéòå îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ.
6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.

Ñîçäàíèå íîâîãî òðàôàðåòà

Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé òðàôàðåò íà îñíîâå ñóùåñòâóþùå-
ãî òðàôàðåòà èëè ñîçäàòü íîâûé íåçàïîëíåííûé òðàôàðåò è äîáà-
âèòü ê íåìó ìàñòåð-øåéïû. Ñîçäàâàÿ íîâûå òðàôàðåòû, âû ìîæåòå
çàïîìèíàòü ìàñòåð-øåéïû íåñêîëüêèõ òðàôàðåòîâ â îäíîì òðàôà-
ðåòå èëè õðàíèòü íàáîð ìàñòåð-øåéïîâ äëÿ ñïåöèôè÷åñêîãî òèïà
ðèñóíêà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå New.
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Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñòðàíèö:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Reorder.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñòðàíèöó, êîòîðóþ âû õîòèòå

ïåðåíåñòè.
Â ñïèñêå ñòðàíèöû ïîêàçûâàþòñÿ â òîì ïîðÿäêå, êàê îíè ñî-

õðàíåíû â ôàéëå.
3. Ùåëêíèòå Move Up èëè Move Down äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçè-

öèè ñòðàíèöû.
4. Äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé â ñïèñêå èìåí ñòðàíèö è ó÷åòà íîâîãî

ïîðÿäêà, ùåëêíèòå Update Page Names.
Èñïîëüçîâàíèå ýòîãî ôëàãà íå îêàçûâàåò ýôôåêòà íà ñòðàíè-

öû, íå èñïîëüçóþùèå èìåí ïî óìîë÷àíèþ.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ïåðåèìåíîâàíèå ñëîåâ

Â íåêîòîðûõ øàáëîíàõ ñëîè èìåþò íàçâàíèÿ ïî óìîë÷àíèþ,
êîòîðûå âû ìîæåòå èçìåíèòü.

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå ñëîé, êîòîðûé íóæíî ïå-

ðåèìåíîâàòü, çàòåì ùåëêíèòå Rename.
3. Â ñåêöèè Layer Name, ââåäèòå íîâîå èìÿ, çàòåì ùåëêíèòå

OK.
4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñëîåâ

Äëÿ òî÷íîé íàñòðîéêè ñëîåâ âû ìîæåòå:
Âûáðàòü àêòèâíûé ñëîé. Âñå íîâûå øåéïû, íå ïðèâÿçàííûå ê

îïðåäåëåííûì ñëîÿì áóäóò àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿòüñÿ ê ýòîìó
ñëîþ.

Çàùèòèòü øåéïû â ñëîå, ÷òîáû îíè íå ìîãëè âûáèðàòüñÿ èëè
ïåðåìåùàòüñÿ.

Îïðåäåëèòü ìîãóò ëè øåéïû íà ñëîå ïðèòÿãèâàòüñÿ è ïðèêëå-
èâàòüñÿ.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå ñëîé, äëÿ êîòîðîãî âû õî-

òèòå óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû.
3. Â îêíå Active óñòàíîâèòå ñëîé, ê êîòîðîìó áóäóò àâòîìàòè-

÷åñêè äîáàâëÿòüñÿ íîâûå øåéïû.
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ïîÿâëÿåòñÿ èêîíêà ìàñòåð-øåéïà, îñíîâàííàÿ íà äàííîì øåéïå, è
èìÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü øåéïû ê òðàôàðåòó òîëüêî òîãäà, êîãäà
îòêðûò îðèãèíàë èëè êîïèÿ òðàôàðåòà. Ïîñëå ñîçäàíèÿ ìàñòåð-
øåéïà ìîæíî ïðèñâîèòü ìàñòåð-øåéïó èìÿ, âûðîâíÿòü åãî, âûá-
ðàòü óñòàíîâêè äëÿ ðàçìåðà èêîíêè è íàïèñàòü ïîäñêàçêó, ðàññêà-
çûâàþùóþ, êàê èñïîëüçîâàòü ìàñòåð-øåéï.

×òîáû ñîçäàòü ìàñòåð-øåéï èç øåéïà íà ðèñóíêå:
1. Â îêíå ðèñóíêà, ñîçäàéòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èñïîëü-

çîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ ìàñòåð-øåéïà.
2. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, â êîòîðîì âû õîòèòå ñîõðàíèòü

íîâûé ìàñòåð-øåéï.
Óáåäèòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë èëè êîïèÿ.
3. Èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëÿ óêàæèòå íà øåéï, êîòîðûé âû õî-

òèòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ìàñòåð-øåéïà.
4. Òÿíèòå øåéï èç ðèñóíêà â îêíî òðàôàðåòà, çàòåì îòïóñòèòå

êíîïêó ìûøè.
Âû ìîæåòå ñîçäàòü êîïèþ øåéïà, ïîääåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl

âî âðåìÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ òðàôàðåòà.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ èêîíîê ïîñëå äîáàâëåíèÿ

ìàñòåð-øåéïà ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ïî òðàôàðåòó, çàòåì âû-
áåðèòå Arrange Icons  èç êðàòêîãî ìåíþ.

Ñîçäàíèå ìàñòåð-øåéïà çàíîâî

Äëÿ ñîçäàíèÿ ìàñòåð-øåéïà çàíîâî:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ê êîòîðîìó âû õîòèòå äîáàâèòü

ìàñòåð-øåéï,  èëè îòêðîéòå íåçàïîëíåííûé òðàôàðåò.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Êîãäà òðàôàðåò âûáðàí, âûáåðèòå New Master â ìåíþ Master.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå New Master óñòàíîâèòå õàðàêòåðèñòèêè

äëÿ ìàñòåð-øåéïà:
Â ñåêöèè Master Name óñòàíîâèòå èìÿ íîâîãî ìàñòåð-øåéïà

è ñïîñîá åãî âûðàâíèâàíèÿ.
Â ñåêöèè Icon óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû äëÿ ðàçìåðà è ñïîñîá

ìîäåðíèçàöèè èêîíêè.
Â ñåêöèè Prompt ââåäèòå èíôîðìàöèþ î ìàñòåð-øåéïå, êîòî-

ðàÿ áóäåò ïîêàçûâàòüñÿ, êîãäà âû óêàçûâàåòå íà íåãî.
Óñòàíîâêîé ôëàãà Match Master By Name On Drop âûáåðèòå,
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Â îêíå Lock óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, øåéïû êîòîðûõ íå
äîëæíû âûáèðàòüñÿ è ïåðåìåùàòüñÿ.

Â îêíå Glue, óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, øåéïû êîòîðûõ ìîãóò
ïðèêëåèâàòüñÿ.

Â îêíå Snap óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, â êîòîðûõ øåéïû ìî-
ãóò ïðèòÿãèâàòüñÿ.

×òîáû çàñòàâèòü Visio óäàëèòü âñå ñëîè, íå èìåþùèå øåéïîâ,
óñòàíîâèòå ôëàã Remove Unreferenced Layers.

4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà øåéïîâ íà ñëîå â îïðåäåëåííûé öâåò

Âû ìîæåòå ñäåëàòü òàê, ÷òî âñå øåéïû, íàçíà÷åííûå íà îïðå-
äåëåííûé ñëîé, áóäóò ïîêàçûâàòüñÿ â îïðåäåëåííîì öâåòå. Íàïðè-
ìåð, â ñõåìå îðãàíèçàöèè âû ìîãëè áû óïðîñòèòü ðåäàêòèðîâàíèå,
íàçíà÷àÿ êàæäîìó ïîäðàçäåëåíèþ ñâîé ñëîé, êîòîðûé èìååò óíè-
êàëüíûé öâåò.

Ïðèìå÷àíèå. Öâåò, íàçíà÷àåìûé øåéïàì â ñëîå, ïåðåêðûâàåò
îðèãèíàëüíûé öâåò øåéïîâ; îäíàêî, åñëè âûêëþ÷èòü öâåò ñëîÿ (ñíÿ-
òèåì ôëàãà Color), øåéïû îáðåòóò ñâîè îðèãèíàëüíûå öâåòà.

×òîáû èçîáðàçèòü âñå øåéïû ñëîÿ â îäíîì öâåòå:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties óêàæèòå ñëîé, äëÿ êîòîðîãî âû óñòà-

íàâëèâàåòå ñâîéñòâà.
3. Â ñåêöèè Color ñíèìèòå èëè óñòàíîâèòå ôëàãè òåõ ñëîåâ,

êîòîðûå äîëæíû ïîêàçûâàòü øåéïû îäíèì öâåòîì. Äëÿ îïðåäåëå-
íèÿ öâåòà âûáåðèòå öâåò â îêíå Layer Color.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû íàçíà÷èëè øåéï áîëåå, ÷åì îäíîìó ñëîþ,

îí íå ñìîæåò èñïîëüçîâàòü öâåò ñëîÿ è áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ â îðèãè-
íàëüíîì öâåòå.

Ïðîñìîòð ñëîåâ

Âû ìîæåòå ðàññìàòðèâàòü îïðåäåëåííûå ñëîè, ïðîèçâîäÿ èõ
áîëåå òî÷íóþ íàñòðîéêó. Îñòàëüíûå ñëîè ìîãóò áûòü â äàííûé
ìîìåíò ñêðûòû.

Äëÿ ïðîñìîòðà îïðåäåëåííîãî ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â ñåêöèè Visible ñíèìèòå ôëàãè â òåõ ñëîÿõ, êîòîðûå âû

õîòèòå ñêðûòü, è óáåäèòåñü, ÷òî îíè ñòîÿò â òåõ ñëîÿõ, êîòîðûå âû
õîòèòå âèäåòü.
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Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû õîòèòå ñîçäàòü èêîíêó, èìåþùóþ îò-
âåðñòèÿ, èñïîëüçóéòå öâåò ôîíà òðàôàðåòà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà îáëàñòè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê âûáåðèòå èíñòðóìåíò çàëèâ-

êè.
2. Â öâåòîâîé ïàëèòðå óêàæèòå íóæíûé öâåò.
3. Ùåëêíèòå ïî öâåòó ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Öâåò ïîÿâèòñÿ â îêíå Left Color èëè Right Color ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ.
4. Ùåëêíèòå ïî ïèêñåëó â îáëàñòè, êîòîðóþ íóæíî èçìåíèòü,

êíîïêîé ìûøè, èìåþùåé íóæíûé öâåò.
Visio çàêðàñèò âûáðàííûé ïèêñåë è âñå îñòàëüíûå òàêîãî æå

öâåòà â ïðåäåëàõ ñìåæíîé îáëàñòè.
5. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ, ÷òîáû çàêðûòü îêíî ðå-

äàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.
7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Èçìåíåíèå àòðèáóòîâ òåêñòà ìàñòåð-øåéïà

×òîáû èçìåíèòü àòðèáóòû, ñâÿçàííûå ñ òåêñòîì ìàñòåð-øåé-
ïà (íàïðèìåð, öâåò èëè ðàçìåð øðèôòà), âû äîëæíû îòðåäàêòèðî-
âàòü ñòèëü èñïîëüçóåìûé ìàñòåð-øåéïîì.

Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ òåêñòà â ìàñòåð-øåéïå:
1. Ïåðåíåñèòå ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðåòà â îêíî ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
3. Â ñåêöèè Includes óáåäèòåñü, ÷òî ôëàã Text óñòàíîâëåí.
4. Ùåëêíèòå êíîïêó Text â ñåêöèè Change â äèàëîãîâîì îêíå.
5. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà íà íóæíûå,

çàòåì ùåëêíèòå OK äëÿ çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Font.
6. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ èçìåíåíèé ê âûáðàííîìó

øåéïó è ñòèëþ è çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.
Âñå ñóùåñòâóþùèå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð øåéïà è âñåõ ïîñëå-

äóþùèå ýêçåìïëÿðû â ýòîì ðèñóíêå áóäóò èìåòü íîâûå àòðèáóòû.
Ïðèìå÷àíèå. Â ìíîãèõ øàáëîíàõ Visio, îäèí è òîò æå ñòèëü

óïðàâëÿåò âèäîì ìíîãèõ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå. Åñëè âû èç-
ìåíÿåòå àòðèáóòû, ñâÿçàííûå ñ îäíèì ñòèëåì ìàñòåð-øåéïà, âû
òàêæå èçìåíèòå âèä ïî óìîë÷àíèþ ëþáûõ äðóãèõ ìàñòåð-øåéïîâ
â ðèñóíêå, èñïîëüçóþùèõ òîò æå ñòèëü.

Ñîçäàíèå ìàñòåð-øåéïà èç øåéïà íà ðèñóíêå

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ìàñòåð-øåéï, ïåðåòàñêèâàÿ øåéï ñ ðèñóí-
êà íà òðàôàðåò. Ïðè ïåðåíîñå øåéïà íà òðàôàðåò, â îêíå òðàôàðåòà
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3. Ùåëêíèòå OK.
Íà ðèñóíêå áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü òîëüêî îòìå÷åííûå ñëîè.
Äëÿ âûáîðà øåéïîâ îïðåäåëåííîãî ñëîÿ:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íåò âûáðàííûõ øåéïîâ.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Select Special.
3. Â ñåêöèè Layer, âûáåðèòå ñëîé ñ øåéïàìè, êîòîðûå âû õî-

òèòå âûáðàòü, çàòåì ùåëêíèòå OK.
Âñå øåéïû íà óêàçàííîì ñëîå áóäóò âûáðàíû..

Ñîåäèíåíèå äàííûõ ñ øåéïàìè

Íåêîòîðûå äàííûå ñâÿçûâàþòñÿ ñ øåéïîì àâòîìàòè÷åñêè.
Íàïðèìåð, ó êàæäîãî øåéïà åñòü èìÿ è íåêîòîðàÿ âûñîòà è øèðè-
íà. Åñëè âû õîòèòå ñôîðìèðîâàòü ïîëüçîâàòåëüñêèå ñîîáùåíèÿ, âû
ìîæåòå ñâÿçàòü ñ øåéïîì ïîëüçîâàòåëüñêèå äàííûå.

×òîáû ñâÿçàòü ñ øåéïîì ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà, âû äîë-
æíû äîáàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ñåêöèþ ñâîéñòâ ê øåéï-ëèñòó
øåéïà. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ââîäèòü çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ â îêíå Custom
Properties.

Øåéïû â íåêîòîðûõ òðàôàðåòàõ óæå èìåþò ïîëüçîâàòåëüñ-
êèå ñâîéñòâà. Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ýòè ñâîéñòâà äëÿ ãåíå-
ðàöèè ñîîáùåíèé, òî åäèíñòâåííîå, ÷òî íóæíî ñäåëàòü � ââåñòè
çíà÷åíèÿ ýòèõ ñâîéñòâ.

Äëÿ ñâÿçè øåéïà ñ ïîëüçîâàòåëüñêèìè ñâîéñòâàìè:
1. Îòêðîéòå ðèñóíîê Visio è âûáåðèòå øåéï, ñ êîòîðûì âû

õîòèòå ñâÿçàòü äàííûå.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on, çàòåì SmartShape Wizard

(SHPSMART.EXE).
3. Â îêíå Wizard âûáåðèòå Custom Properties, çàòåì ùåëêíèòå

Change Options.
4. Âûïîëíÿéòå èíñòðóêöèè íà ýêðàíå, ÷òîáû äîáàâèòü íóæ-

íûå ñâîéñòâà.
5. Êîãäà ïîÿâèòñÿ çàêëþ÷èòåëüíûé ýêðàí, ïðèìèòå ñäåëàííûå

èçìåíåíèÿ èëè âåðíèòåñü â Wizard äëÿ ïðîâåäåíèÿ èçìåíåíèé.
Äëÿ óñòàíîâêè çíà÷åíèé ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðîìó âû õîòèòå íàçíà÷èòü çíà÷åíèå.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Custom Properties.
3. Â îêíå Custom Properties ââåäèòå çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ, àññîöè-

èðîâàííûõ ñ øåéïîì.
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Îðãàíèçàöèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ïîðÿäîê ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå,
÷òîáû îáëåã÷èòü äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûì øåéïàì.
Âû ìîæåòå òàêæå ïåðåñòàâèòü  ìàñòåð-øåéïû ïîñëå èçìåíåíèÿ èëè
óäàëåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ìàñòåð-øåéïîâ:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé íóæíûå ìàñòåð-

øåéïû.
Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî âû îòêðûâàåòå, ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôà-

ðåò èëè êîïèþ. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôà-
ðåòà.

2. Ïåðåìåùàéòå èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ, ÷òîáû ðàñïî-
ëîæèòü èõ â íóæíîì ïîðÿäêå.

3. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü êíîïêó Save.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû àâòîìàòè÷åñêè ðàñïîëîæèòü ìàñòåð-øåé-

ïû ïðè èçìåíåíèè òðàôàðåòà, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà òðàôà-
ðåòå, çàòåì âûáåðèòå Auto Arrange â âûïàäàþùåì ìåíþ. Åñëè Auto
Arrange íå âûáðàí, èñïîëüçóéòå Arrange Icons.

Èçìåíåíèå öâåòà èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ
×òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê:
1. Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâíî ëè îêíî òðàôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåð-
âîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.

2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èçìåíèòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè ñóùåñòâóåò

èçîáðàæåíèå äëÿ ìàñòåð-øåéïà, îíî ïîÿâèòñÿ â îêíå. Ñðåäñòâà
ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê áóäóò âèäíû íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà ïî îäíîìó ïèêñåëó:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê, âûáåðèòå êàðàíäàø.
2. Â öâåòîâîé ïàëèòðå, óêàæèòå íóæíûé öâåò.
3. Ùåëêíèòå ïî öâåòó ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Öâåò ïîÿâèòñÿ â îêíå Left Color èëè Right Color ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ.
4. Óêàæèòå ïèêñåë, êîòîðûé íóæíî èçìåíèòü.
5. Ùåëêíèòå ïî ïèêñåëó òîé êíîïêîé ìûøè, êîòîðàÿ èìååò

íóæíûé öâåò.
6. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ, ÷òîáû çàêðûòü îêíî ðå-

äàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.
7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
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Âûïîëíåíèå âû÷èñëåíèé â ñâîéñòâàõ øåéïà

Åñëè âû äîáàâëÿåòå ê øåéïàì äèàãðàììû ïîëüçîâàòåëüñêèå
ñâîéñòâà òèïà ñòîèìîñòè, ïðîäîëæèòåëüíîñòè, èëè ðåñóðñîâ, âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü âèçàðä Property Reporting Wizard
(REPORTER.EXE) äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé ñ ýòèìè ñâîéñòâà-
ìè. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå âû÷èñëèòü îáùóþ ñòîèìîñòü êîìïüþ-
òåðíîé ñåòè.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå ñäåëàòü îò÷åò ïî èíôîðìàöèè, ñâÿçàí-
íîé ñ øåéïàìè. Íàïðèìåð, ìîæíî ñîçäàòü ïåðå÷åíü ìàòåðèàëîâ äëÿ
ïðîåêòà, ñäåëàòü ñïèñîê ìåñòîïîëîæåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ è ìåáåëè
â îôèñå èëè îïèñàíèå êàæäîãî ïðèíòåðà, êîìïüþòåðà, è ñåðâåðà â
êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé íóæíî:
1. Ñîçäàéòå äèàãðàììó ïåðåòàñêèâàíèåì øåéïîâ íà ñòðàíèöó

ðèñóíêà.
2. Àññîöèèðóéòå øåéïû ñ ÷èñëîâûìè äàííûìè ñ êîòîðûìè

âû õîòèòå ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâÿçûâàíèå
äàííûõ ñ øåéïàìè.

3. Âûáåðèòå øåéïû, ó÷àñòâóþùèå â âû÷èñëåíèÿõ.
4. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on, çàòåì REPORTER.EXE.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå øàáëîíû (òàêèå êàê Total Quality

Management è Flowchart) âêëþ÷àþò â òðàôàðåò øåéï Property
Reporting. Ïåðåòàùèòå ýòîò øåéï, ùåëêíèòå íà íåì ïðàâîé êíîï-
êîé, çàòåì âûáåðèòå Run Property Reporting äëÿ çàïóñêà âèçàðäà
ñîçäàíèÿ îò÷åòà Property Reporting Wizard.

5. Ñëåäóéòå çà èíñòðóêöèÿìè íà ýêðàíå îêíà Property Reporting
Wizard.

Ñîçäàíèå îò÷åòà

Âû ìîæåòå ñãåíåðèðîâàòü îò÷åò äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- Ñêîïèðîâàòü îò÷åò â áóôåð Windows ÷òîáû ïîòîì âñòàâèòü

åãî â äðóãîå ïðèëîæåíèå.
- Ñîõðàíèòü îò÷åò â âèäå òåêñòîâîãî ôàéëà, ÷òîáû ìîæíî áûëî

ýêñïîðòèðîâàòü åãî â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè áàçó äàííûõ.
Åñëè âû íàìåðåâàåòåñü ýêñïîðòèðîâàòü îò÷åò, óñòàíîâèòå ðàç-

äåëèòåëè òåêñòà è ïîëåé äàííûõ, ÷òîáû ïðîãðàììà íàçíà÷åíèÿ
ìîãëà ïðî÷èòàòü îò÷åò. Ïîäðîáíåå, ñì. äîêóìåíòàöèþ ïðîãðàììû
íàçíà÷åíèÿ.

Ïðåæäå, ÷åì âû ñãåíåðèðóåòå îò÷åò, ðåøèòå, ÷òî âû õîòèòå â
íåãî âêëþ÷èòü. Íàïðèìåð, ìîæíî óñòàíîâèòü ïîêàç èìåí ïîëåé íàä
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Ðåäàêòèðîâàíèå â îêíå ìàñòåð-øåéïîâ

Âû ñîçäàåòå è ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â îêíå ðèñîâàíèÿ
ìàñòåð-øåéïîâ. Ïðè ýòîì èñïîëüçóþòñÿ òå æå ñàìûå èíñòðóìåíòû
è ìåòîäû, ÷òî è äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ â ðèñóíêå. Äëÿ ðåäàê-
òèðîâàíèÿ èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ èñïîëüçóåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâà-
íèÿ èêîíîê.

Ñîçäàíèå âàøèõ ñîáñòâåííûõ øàáëîíîâ

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü âàøè ñîáñòâåííûå øàáëîíû èëè ïåðå-
äåëûâàòü øàáëîíû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio.

Øàáëîíû ìîãóò âêëþ÷àòü:
- îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ, êîòîðûå îòêðûâàþòñÿ, êîã-

äà âû îòêðûâàåòå íîâûé ôàéë ðèñóíêà ñ øàáëîíîì;
- îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðàíèö ðèñóíêà, âêëþ÷àÿ ñòðàíèöó ôîíà.

Êàæäàÿ ñòðàíèöà ìîæåò ñîäåðæàòü ðèñóíîê è èñïîëüçîâàòü ðàç-
ëè÷íûé ðàçìåð è ìàñøòàá;

- óñòàíîâêè ïå÷àòè èç äèàëîãîâîãî îêíà Page Setup;
- ñòèëè äëÿ ëèíèé, òåêñòà è çàêðàñêè;
- ïàðàìåòðû ïðèòÿãèâàíèÿ è ïðèêëåèâàíèÿ, óñòàíàâëèâàåìûå

â äèàëîãîâîì îêíå Snap & Glue;
- öâåòîâóþ ïàëèòðó èç äèàëîãîâîãî îêíà Color Palette;
- ðàçìåðû è ïîëîæåíèÿ îêîí.
Ñîçäàâàÿ øàáëîíû, ïîìíèòå:
- Ìàñøòàá ñòðàíèöû ðèñóíêà óñòàíàâëèâàåòñÿ øàáëîíîì.

Ìàñøòàá ìàñòåð-øåéïà îïðåäåëÿåòñÿ ìàñøòàáîì, ïðè êîòîðîì
íàðèñîâàí ìàñòåð-øåéï. ×òîáû èçáåæàòü íåîæèäàííîãî ïîâåäåíèÿ,
ìàñòåð-øåéïû è ñòðàíèöà ðèñóíêà äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèíàêî-
âûé ìàñøòàá, èëè îäèí ìàñøòàá äîëæåí ïðåâûøàòü äðóãîé íå áî-
ëåå, ÷åì âîñåìü ðàç.

- âû ìîæåòå ñîçäàòü øàáëîí èç íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà. Îòêðîé-
òå ôàéë ðèñóíêà, óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû, îòêðîéòå íóæ-
íûå òðàôàðåòû, çàòåì ñîõðàíèòå íîâûé ôàéë ðèñóíêà êàê øàáëîí.

- âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàòü øàáëîí èç ôàéëà ðèñóíêà, óæå èìå-
þùåãî íóæíûå  óñòàíîâêè. Åñëè âû íå õîòèòå âêëþ÷àòü â øàáëîí
ðèñóíêè, îòêðîéòå êîïèþ ôàéëà ðèñóíêà è óäàëèòå ðèñóíêè è ìàñ-
òåð-øåéïû íà òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà. Ïîòîì ñîõðàíèòå êîïèþ
ôàéëà ðèñóíêà êàê øàáëîí.
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êàæäîé êîëîíêîé îò÷åòà. Îò÷åò ìîæåò îïèñûâàòü êàæäûé øåéï
èíäèâèäóàëüíî, èëè îïèñûâàòü âñå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïà êàê
îäèí.

Äëÿ ãåíåðàöèè îò÷åòà:
1. Åñëè âû ýòîãî åùå íå ñäåëàëè, âûáåðèòå ñîäåðæèìîå îò÷å-

òà. Ïîäðîáíåå ñì. Âûáîð ñîäåðæèìîãî îò÷åòà.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
3. Â îêíå Shape Report â ñåêöèè Destination óñòàíîâèòå ôëàã

Screen (ýêðàí), Clipboard (áóôåð) èëè File (ôàéë).
4. Åñëè âû óñòàíîâèëè File, ùåëêíèòå Browse ÷òîáû âûáðàòü

ìåñòîïîëîæåíèå è èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà.
5. Åñëè âû ýêñïîðòèðóåòå îò÷åò, âûáåðèòå óñòàíîâêè Format,

ñîîòâåòñòâóþùèå ïðîãðàììå íàçíà÷åíèÿ.
6. Âûáåðèòå óñòàíîâêè (Options), íóæíûå äëÿ ïîêàçà îò÷åòà,

çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ãåíåðàöèÿ îò÷åòà ðèñóíêà

Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Shape Report â ìåíþ Tools, ìîæíî ñãåíå-
ðèðîâàòü èíôîðìàöèþ î øåéïàõ äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà.

×òîáû ñîçäàòü îò÷åò:
1. Ñâÿæèòå êàæäûé øåéï ñ äàííûìè, òàêèìè êàê çàâîäñêèå

íîìåðà èëè àäðåñà êîìïàíèé.
2. Âûáåðèòå, êàêóþ èíôîðìàöèþ âêëþ÷àòü â îò÷åò.
3. Âûáåðèòå, õîòèòå ëè âû ïîêàçàòü îò÷åò íà ýêðàíå, ïîìåñ-

òèòü åãî â áóôåð Windows, èëè ñîõðàíèòü åãî â âèäå òåêñòîâîãî
ôàéëà, êîòîðûé ìîæíî ýêñïîðòèðîâàòü â áàçó äàííûõ èëè ýëåêò-
ðîííóþ òàáëèöó.

4. Ñãåíåðèðóéòå îò÷åò.
Îò÷åò èñïîëüçóåòñÿ â ñëó÷àÿõ, êîãäà, íàïðèìåð, âû õîòèòå ñî-

ñòàâèòü âåäîìîñòü ìàòåðèàëîâ ïðîåêòà, ñäåëàòü ñïèñîê ðàñïîëî-
æåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ è ìåáåëè â îôèñå, èëè îïèñàíèå ïðèíòåðîâ,
êîìïüþòåðîâ è ñåðâåðîâ â êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Êðîìå òîãî, åñëè âû äîáàâëÿåòå ÷èñëîâûå ñâîéñòâà (òèïà ñòî-
èìîñòè) ê øåéïàì, âû ìîæåòå âûïîëíÿòü âû÷èñëåíèÿ, èñïîëüçóþ-
ùèå ýòè ñâîéñòâà.

Åñëè äèàãðàììà ðàçìåùåíà íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, ïîìíè-
òå, ÷òî â ëþáîé ìîìåíò âû ìîæåòå ñîçäàòü îò÷åò òîëüêî äëÿ îäíîé
èç ñòðàíèö. Äàæå åñëè íåêîòîðûå øåéïû âûáðàíû, îò÷åò áóäåò
âêëþ÷àòü äàííûå äëÿ âñåõ øåéïîâ íà ñòðàíèöå.
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öâåòà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà è ôîðìû èêîíêè ìàñòåð-øåéïà, à òàê-

æå ïåðåìåùåíèÿ, êîïèðîâàíèÿ èëè óäàëåíèÿ âûáðàííûõ îáëàñòåé
èçîáðàæåíèÿ, èñïîëüçóþò èíñòðóìåíò ëàññî è èíñòðóìåíò âûáî-
ðà.

Âû íå ñìîæåòå îòìåíèòü èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â èêîíêå, ïîñëå
çàêðûòèÿ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Îäíàêî, âû ìîæåòå èñïîëü-
çîâàòü êîìàíäó Undo äëÿ îòìåíû èçìåíåíèé, ïîêà îòêðûòî îêíî
ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Íàñòðîéêà èêîíîê

Ïåðåä ñîçäàíèåì ïîëüçîâàòåëüñêîé èêîíêè ìàñòåð-øåéïà âû
äîëæíû óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû äëÿ ðàçìåðà èêîíêè è ñïîñîáà åå
îáíîâëåíèÿ. Ðàçìåð èêîíêè îïðåäåëÿåò ðàçìåð îáëàñòè, êîòîðóþ
âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïðè åå ñîçäàíèè â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ
èêîíîê. Ñïîñîá îáíîâëåíèÿ óñòàíàâëèâàåò, êàê Visio îáíîâëÿåò
èêîíêó ìàñòåð-øåéïà. Åñëè âû ñîçäàåòå ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó,
âûáèðàéòå â êà÷åñòâå ñïîñîáà Manual, ÷òîáû ñëó÷àéíî íå èçìå-
íèòü èêîíêó ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ìàñòåð-øåéïà.

Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïîâ

Äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ âû èñïîëüçó-
åòå ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû ìåíþ Master. Ìåíþ Master äîñòóï-
íî òîëüêî òîãäà, êîãäà îòêðûòû êîïèÿ èëè îðèãèíàë òðàôàðåòà (íå
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ).

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé â êà÷å-
ñòâå ìàñòåð-øåéïîâ. Îäíàêî, íå âñåãäà óäàåòñÿ ðåäàêòèðîâàòü
îáúåêòû äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ âñåìè ñïîñîáàìè, èñïîëüçóåìûìè äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ Visio. Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàòü ìàñòåð-
øåéï èç ãðóïïû.

Ðåäàêòèðîâàíèå îðèãèíàëà èëè êîïèè òðàôàðåòà

Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû îòêðûâàþòñÿ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ,
÷òîáû ïðåäîòâðàòèòü èõ èçìåíåíèÿ.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ èëè äîáàâëåíèÿ íîâûõ
ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåò, îòêðîéòå èñõîäíûé ôàéë òðàôàðåòà.
Êîãäà îòêðûâàåòñÿ èñõîäíûé òðàôàðåò, îí îòêðûâàåòñÿ â ñîáñòâåí-
íîì îêíå, èçìåíÿþòñÿ òàêæå  ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.

×òîáû èçìåíèòü òðàôàðåò, îñòàâèâ îðèãèíàë, îòêðûâàéòå êî-
ïèþ òðàôàðåòà.
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Âûáîð ñîäåðæàíèÿ îò÷åòà

Âû ìîæåòå âûáðàòü êàêèå ïîëÿ äàííûõ âêëþ÷èòü â îò÷åò. Åñëè
âû íå äîáàâëÿåòå äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé, ñâîéñòâà áóäóò âêëþ÷àòü
òîëüêî ïîëÿ Quantity (Qty) è Master. Qty  ïîêàçûâàåò  ÷èñëî ïîÿâëå-
íèé îïðåäåëåííîãî øåéïà â ðèñóíêå. Master ïîêàçûâàåò èìÿ øåé-
ïà.

Äàííûå Qty è Master àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àþòñÿ øåéïó Visio.
Òàêæå àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àþòñÿ ID, Name, Height, Width è Type.

Îò÷åò ìîæåò òàêæå âêëþ÷àòü ïîëÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ äàííûõ,
òèïà çàâîäñêîãî íîìåðà, ñâÿçàííîãî ñ øåéïîì.

Äëÿ âûáîðà ñîäåðæàíèÿ îò÷åòà:
1. Åñëè âû åùå íå ñäåëàëè ýòîãî, àññîöèèðóéòå äàííûå ñ øåé-

ïàìè. Ïîäðîáíåå ñì. â Ñâÿçü äàííûõ ñ øåéïàìè.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
3. Â îêíå Shape Report âûáåðèòå Select.
4. Â îêíå Select âûáåðèòå ïîëÿ â ñïèñêå Available Fields è ùåë-

êíèòå Add äëÿ äîáàâëåíèÿ îáúåêòîâ ê ñïèñêó Inventory Fields.
5. Âûáåðèòå ïîëÿ â ñïèñêå Inventory Fields è ùåëêíèòå Up èëè

Down äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïîðÿäêà. â êîòîðîì îíè ïîÿâÿòñÿ â îò÷åòå.
6. Â Field âûáåðèòå ïîëå, ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ

ñîðòèðîâêà, âûáåðèòå íàïðàâëåíèå ñîðòèðîâêè, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

7. Ñãåíåðèðóéòå îò÷åò. Ïîäðîáíåå ñì. Ãåíåðàöèÿ îò÷åòà.

Íàñòðîéêà ôîðìàòà äàííûõ

Åñëè âû ïëàíèðóåòå ýêñïîðòèðîâàòü îáúåêòû â äðóãóþ ïðî-
ãðàììó, òî ìîæåò ïîíàäîáèòñÿ èçìåíèòü ðàçäåëèòåëè òåêñòà è çíà-
êè âûäåëåíèÿ ïîëÿ, ÷òîáû äðóãîå ïðèëîæåíèå ìîãëî ÷èòàòü ñïè-
ñîê îáúåêòîâ. Ïîäðîáíåå íóæíî ñìîòðåòü äîêóìåíòàöèþ ïðîãðàì-
ìû íàçíà÷åíèÿ.

Äëÿ íàñòðîéêè ôîðìàòà äàííûõ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
2. Â ñåêöèè Format âûáåðèòå æåëàåìûå ðàçäåëèòåëü òåêñòà è

îãðàíè÷èòåëè ïîëåé.
Îáû÷íî, åñëè ïëàíèðóåòñÿ ýêñïîðò îáúåêòîâ â áàçó äàííûõ

èëè ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, âàæíî âûáðàòü òîëüêî çíàê ðàçäåëèòåëÿ
òåêñòà.

Åñëè âû âûáèðàåòå ïðîáåë â îêíå Field Separator, âûáåðèòå
äâîéíóþ êàâû÷êó èëè îäèíàðíóþ êàâû÷êó â îêíå Text Delimiter.
Âûáåðèòå ñèìâîë, êîòîðûé  íå ïîÿâëÿåòñÿ â ñòðîêàõ òåêñòà. Íà-
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Ãëàâà 3. Âçãëÿä â ãëóáèíó

Ìàñòåð-øåéïû

Ðàáîòà ñ òðàôàðåòàìè

Â Visio èìåþòñÿ äâà òèïà òðàôàðåòîâ:
- àâòîíîìíûé òðàôàðåò � ôàéë òðàôàðåòà ñ ðàñøèðåíèåì .VSS,

êîòîðûé ìîæåò áûòü îòêðûò îòäåëüíî èëè øàáëîíîì;
- òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà � òðàôàðåò, ñîõðàíåííûé â ôàéëå

ðèñóíêà. Îí ñîäåðæèò êîïèè ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ ôàé-
ëîì ðèñóíêà.

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå èëè ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â àâòî-
íîìíîì òðàôàðåòå, íîâûå èëè èçìåíåííûå ìàñòåð-øåéïû ñòàíóò
äîñòóïíûìè äëÿ ëþáîãî íîâîãî ðèñóíêà, ñîçäàííîãî ñ èñïîëüçîâà-
íèåì ýòîãî òðàôàðåòà èëè øàáëîíà, êîòîðûé îòêðûâàåò òðàôàðåò.
Íà ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïîâ â ñóùåñòâóþùèõ ðèñóíêàõ èçìåíå-
íèå íå âëèÿåò.

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå èëè ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â òðà-
ôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, èçìåíåíèÿ çàòðàãèâàþò òîëüêî äàííûé ôàéë
ðèñóíêà. Ìàñòåð-øåéïû ñâÿçàíû ñ èõ ýêçåìïëÿðàìè â ðèñóíêå, èç-
ìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ìàñòåð-øåéïå â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà,
îòðàæàþòñÿ â êàæäîì ýêçåìïëÿðå øåéïà íà ðèñóíêå.

Ðàáîòà ñ èêîíêàìè ìàñòåð-øåéïà

Êîãäà âû ñîçäàåòå ìàñòåð-øåéï, Visio ñîçäàåò â êà÷åñòâå èêîí-
êè èçîáðàæåíèå, ïîõîæåå íà ìàñòåð-øåéï. Âû ìîæåòå òàêæå ñî-
çäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü èêîíêè ìàñòåð-øåéïà èëè ðåäàêòèðîâàòü
èêîíêó, ñîçäàííóþ Visio, â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Ðåäàêòèðîâàíèå èêîíîê

×òîáû èçìåíèòü èêîíêó ìàñòåð-øåéïà, îòêðîéòå èñõîäíûé
òðàôàðåò, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, çàòåì
îòêðîéòå îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Èñïîëüçóéòå èíñòðóìåíò êàðàíäàøà è çàêðàñêè äëÿ èçìåíå-
íèÿ öâåòà èêîíêè. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòèõ èíñòðóìåíòîâ âû ìî-
æåòå íàçíà÷àòü îäèí öâåò íà ëåâóþ êíîïêó ìûøè, âòîðîé � íà ïðà-
âóþ êíîïêó ìûøè è èñïîëüçîâàòü êíîïêè ìûøè äëÿ ïðèìåíåíèÿ
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ïðèìåð, åñëè ñòðîêè òåêñòà ñîäåðæàò îäèíàðíûå êàâû÷êè, â êà÷å-
ñòâå ðàçäåëèòåëåé òåêñòà âûáèðàþò äâîéíûå êàâû÷êè.

Åñëè âû âûáèðàåòå òàáóëÿöèþ â îêíå Field Separator, âàì ìî-
æåò ïîíàäîáèòüñÿ îãðàíè÷èòü ñòðîêè òåêñòà êàâû÷êàìè. Íåêîòî-
ðûå ïðîãðàììû âñåãäà èíòåðïðåòèðóþò ïðîáåë êàê ðàçäåëèòåëü
ïîëåé, äàæå åñëè âû îïðåäåëÿåòå äëÿ ýòîé öåëè äðóãîé ñèìâîë.

Ïå÷àòü

Ïå÷àòü ðèñóíêîâ

Äëÿ áîëüøèíñòâà ðèñóíêîâ âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü íàçíà÷å-
íèÿ ïðèíòåðà ïî óìîë÷àíèþ èëè íàçíà÷åíèÿ, îáåñïå÷èâàåìû øàá-
ëîíîì. Äëÿ íåêîòîðûõ ðèñóíêîâ ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óñòàíîâêà
ïîëåé, óñòàíîâêà ñïîñîáà ïå÷àòè öâåòà íà ìîíîõðîìíûõ ïðèíòå-
ðàõ, óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðèñóíêà.

Ïðåæäå ÷åì íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, âû ìîæåòå ïðåäâàðèòåëüíî
ïðîñìîòðåòü åãî íà ýêðàíå, ÷òîáû âèäåòü, êàê áóäóò âûãëÿäåòü
øåéïû è äðóãàÿ èíôîðìàöèÿ ïðè ïå÷àòè. Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèì
ðèñóíêîì, êîòîðûé áóäåò ïå÷àòàòüñÿ íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, ìîæ-
íî âèäåòü ðàçðûâû ñòðàíèö è ïîäïðàâèòü ðèñóíîê òàê, ÷òîáû îí
ðàçìåñòèëñÿ íà ëèñòàõ íóæíûì îáðàçîì.

Âû ìîæåòå âûáèðàòü ïå÷àòü ïîëíîãî ðèñóíêà, äèàïàçîí ñòðà-
íèö, òîëüêî ñòðàíèöû, ïîêàçàííîé â îêíå ðèñóíêà, èëè îïðåäåëåí-
íûõ ñëîåâ ðèñóíêà. Ìîæíî òàêæå íàïå÷àòàòü ðèñóíîê â ôàéë, êî-
òîðûé ìîæíî âûâåñòè íà äðóãîì êîìïüþòåðå.

Ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ ïî ïðèíòåðàì è ïå÷àòè â Microsoft
Windows ñì. äîêóìåíòàöèþ Windows.

Íàñòðîéêà ïå÷àòè

Ïåðåä ïå÷àòüþ âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü íåêîòîðûå
óñòàíîâêè. Ìîæíî èçìåíèòü ïîëÿ èëè âûáðàòü îïðåäåëåííûé ïðèí-
òåð. Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè ðèñóíêàìè âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
ðàçðûâû ñòðàíèöû è ñêîððåêòèðîâàòü ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â îáëà-
ñòè ïå÷àòè.

Òàê êàê áîëüøèíñòâî ïðèíòåðîâ íå ïå÷àòàåò íà êðàþ áóìàãè,
ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îïðåäåëèòü, êàê áëèçêî ê êðàþ áóìàãè ìîæåò
ïå÷àòàòü âàø ïðèíòåð. Èìåþòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ïðèñïîñîáèòü
ðèñóíîê ê îáëàñòè ïå÷àòè:

- ïåðåìåùåíèå øåéïîâ â îêíå ðèñóíêà äàëüøå îò êðàåâ ñòðà-
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(ñõåìà îðãàíèçàöèè)

Òðàôàðåò ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ ñòðóêòóðû îðãàíèçàöèè.
Äîâîëüíî ïðîñòîé òðàôàðåò, ñîäåðæàùèé ðÿä øåéïîâ, îòëè÷àþ-
ùèõñÿ èçîáðàæåíèåì è ðàñïîëîæåíèåì òî÷åê ñâÿçè. Íàëè÷èå ðàç-
íûõ øåéïîâ ïîìîãàåò ïîêàçàòü òîò èëè èíîé òèï óïðàâëåíèÿ èëè
ïîä÷èíåíèÿ.

Øåéï çàãîëîâêà âêëþ÷àåò ïîëå àâòîìàòèçàöèè ñ äàòîé ñîçäà-
íèÿ ðèñóíêà.

Øåéïû íèæíèõ óðîâíåé èåðàðõèè âêëþ÷àþò âûòÿãèâàþùèå-
ñÿ êîííåêòîðû äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê øåéïàì âåðõíåãî óðîâíÿ.

Â êà÷åñòâå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéïîâ â îñíîâíîì çà-
äàþòñÿ íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ, òåëåôîí è íåêîòîðûå ïàðàìåòðû
èçîáðàæåíèÿ. Â ìåíþ øåéïîâ âêëþ÷åíà ôóíêöèÿ Make Department,
îáåñïå÷èâàþùàÿ ðàñêðûòèå ñõåìû ïîäðàçäåëåíèÿ íà âíîâü ñîçäà-
âàåìîì ëèñòå è ñâÿçü øåéïà ñ ýòèì ëèñòîì.

(ãðàôèêè âûïîëíåíèÿ ïðîåêòîâ)

Òðàôàðåò ñîäåðæèò øåéïû äëÿ ðèñîâàíèÿ ãðàôèêîâ âûïîëíå-
íèÿ ïðîåêòîâ (äèàãðàììà Ïåðòà è Ãàííà). Ïîìèìî òèïè÷íûõ ýëå-
ìåíòîâ, ñíàáæåííûõ íåîáõîäèìûìè ïîëÿìè, èìåþòñÿ êîííåêòî-
ðû, îòðàæàþùèå çàâèñèìîñòü ìåæäó ñîáûòèÿìè, è ðàçëè÷íûå ýëå-
ìåíòû ãðàôè÷åñêîãî îôîðìëåíèÿ (ìåòêè, âûíîñêè, ëåãåíäû, ýëå-
ìåíòû îôîðìëåíèÿ êàëåíäàðÿ).

(ïðîñòåéøèå ýëåìåíòû)

Òðàôàðåò óíèâåðñàëüíûõ ãðàôè÷åñêèõ ïðèìèòèâîâ, êîòîðûå
ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ ïðàêòè÷åñêè â ëþáîé îáëàñòè.

Ñîäåðæèò ìíîãîóãîëüíèêè îò 3 äî 7 óãëîâ, íåñêîëüêî çâåçä,
îêðóæíîñòü, ýëëèïñ, ðàçíîîáðàçíûå ïðÿìîóãîëüíèêè ñ ïðÿìûìè è
ñêðóãëåííûìè óãëàìè è ðåãóëèðóåìîé òåíüþ.

Íàáîð êîííåêòîðîâ âêëþ÷àåò êàê êîííåêòîðû-ëèíèè, òàê è
ðàçíîîáðàçíûå êîííåêòîðû â âèäå øèðîêèõ ñòðåëîê ðàçëè÷íîãî
íà÷åðòàíèÿ.
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íèöû ðèñóíêà.  Ìîæíî òàêæå âûáðàòü Center Drawing â ìåíþ Tools
äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ ðèñóíêà íà ñòðàíèöå;

- óìåíüøåíèå ðèñóíêà ïåðåä ïå÷àòüþ;
- óñòàíîâêà ïîëåé è ïîñëåäóþùàÿ óñòàíîâêà òðåáîâàíèÿ ðàç-

ìåñòèòü ðèñóíîê íà åäèíñòâåííîé ñòðàíèöå.

Âûáîð ïðèíòåðà

Äëÿ âûáîðà ïðèíòåðà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Ùåëêíèòå Printer, çàòåì âûáåðèòå ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ

èëè âûáåðèòå ïðèíòåð èç ñïèñêà.
3. Ùåëêíèòå OK, çàòåì ùåëêíèòå OK åùå ðàç.

Ðåäàêòèðîâàíèå ðèñóíêà â ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå

Íàáëþäàÿ ðèñóíîê â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, âû
ìîæåòå òàêæå ñìîòðåòü îêíî ðèñóíêà è ðåäàêòèðîâàòü ðèñóíîê. Èç-
ìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ðèñóíêå, îòðàæàþòñÿ è â îêíå ïðåäâàðèòåëü-
íîãî ïðîñìîòðà ïå÷àòè.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ðèñóíêà îäíîâðåìåííî ñ ïðîñìîòðîì:
1. Â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà âûáåðèòå New Window

â ìåíþ Window.
Visio îòêðûâàåò íîâîå îêíî ðèñóíêà è ïîêàçûâàåò ðèñóíîê.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Tile.
Visio ïîêàçûâàåò ðèñóíîê â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîò-

ðà ïå÷àòè è îêíå ðèñóíêà.
3. Ðåäàêòèðóéòå ðèñóíîê â îêíå ðèñóíêà, èñïîëüçóÿ èíñòðó-

ìåíòû è êîìàíäû Visio.
Èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ðèñóíêå,  ïîêàçûâàþòñÿ è â îêíå ïðåä-

âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðèñóíêà ïåðåä ïå÷àòüþ

Ïðåæäå ÷åì íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü, êàê
îí áóäåò âûãëÿäåòü íà íàïå÷àòàííîé ñòðàíèöå. Äëÿ ñîçäàíèÿ ïðåä-
âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà Visio èñïîëüçóåò òåêóùèå óñòàíîâêè â äè-
àëîãîâîì îêíå Page Setup.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print Preview.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Print Preview.
Visio ïîêàçûâàåò îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïå÷àòè,

êîòîðîå ñîäåðæèò èçîáðàæåíèå ïå÷àòàåìîãî ðèñóíêà.
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óæå íà ñòðàíèöå åãî ìîæíî ïðåâðàòèòü â îäèí èç ÷åòûðåõ òèïîâ:
âåòâëåíèå (ðîìá), ïðîöåññ (ïðÿìîóãîëüíèê), ýëåìåíò äàííûõ èëè
îáîçíà÷åíèå äîêóìåíòà.

Áîëüøèíñòâî øåéïîâ ñíàáæåíû â ìåíþ ôóíêöèÿìè îðãàíè-
çàöèè ñâÿçè ñ äðóãèìè ñòðàíèöàìè è äîêóìåíòàìè.

Òàêæå â ìåíþ ìíîãèõ øåéïîâ ïðåäëàãàåòñÿ çàïîëíåíèå
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ ñ ïîëÿìè: ñòîèìîñòü, äëèòåëüíîñòü, ðå-
ñóðñû.

(ñåòè)

Äâà äîâîëüíî îáúåìíûõ òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèå ìíîæåñòâî
ýëåìåíòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñõåì êîìïüþòåðíûõ ñåòåé.

Âêëþ÷åíû íàáîðû ðàçëè÷íûõ òèïîâ êîìïüþòåðîâ è ïåðèôå-
ðèè, îòëè÷àþùèõñÿ òèïîì èñïîëíåíèÿ, ïðîèçâîäÿùèìè ôèðìàìè
è ôóíêöèîíàëüíûì íàçíà÷åíèåì. Áîëüøîé íàáîð èçîáðàæåíèé
êîììóòàöèîííûõ óñòðîéñòâ äëÿ ëîêàëüíûõ ñåòåé. Ýëåìåíòû äëÿ
ïîñòðîåíèÿ ãëîáàëüíûõ ñåòåé, âêëþ÷àÿ ñïóòíèêîâóþ ñâÿçü.

Ïðèñóòñòâóþò è ýëåìåíòû äëÿ óêàçàíèÿ ñòðóêòóðíûõ îñîáåí-
íîñòåé, òàêèõ êàê  òîïîëîãèÿ ñåòè èëè ñåòåâûå ïðîòîêîëû.

Êîðî÷å, èñêëþ÷èòåëüíî ïîëåçíûå òðàôàðåòû, ïîçâîëÿþùèå
áûñòðî, íàãëÿäíî è òî÷íî îòîáðàçèòü êîíôèãóðàöèþ ñåòè.

(ïðîåêòèðîâàíèå îôèñà)

Ýòî óæå èíñòðóìåíò èç îáëàñòè àðõèòåêòóðû.
Âî-ïåðâûõ, ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî íàðèñîâàòü ïëàí ïîìåùå-

íèÿ (ñòåíû, îêíà, äâåðè è ò.ä.). Íàäåëåíèå øåéïîâ ñòåí ñâîéñòâà-
ìè êîííåêòîðîâ îáëåã÷àåò ïåðåïëàíèðîâêó, íàïðèìåð, îêíî ñäâè-
ãàåòñÿ â ñòîðîíó îäíèì äâèæåíèåì ìûøè, è ïðè ýòîì ñòåíû òÿíóò-
ñÿ çà íèì è íå ïîÿâëÿåòñÿ íèêàêèõ ðàçðûâîâ èëè íàëîæåíèé.

Âî-âòîðûõ ïîìåùåíèå ìîæåò áûòü çàïîëíåíî ìåáåëüþ, ïî
êðàéíåé ìåðå ñàìîé ðàñïðîñòðàíåííîé. Ïðîïîðöèè è ãåîìåòðèÿ
íàñòðàèâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ óïðàâëÿþùèõ òî÷åê. Ìîæíî ðàçìåñòèòü
íåêîòîðóþ îðãòåõíèêó, à òàêæå ñïëàíèðîâàòü ïðîâîäêó, ðîçåòêè,
âûêëþ÷àòåëè.

Ìåáåëü ñ ïåðåìåííîé ãåîìåòðèåé (íàïðèìåð, ñòîë ñ âûäâèãà-
þùèìèñÿ ÿùèêàìè) ïîêàçûâàåòñÿ â ëþáîì ïîëîæåíèè (ÿùèê âûä-
âèãàåòñÿ ìûøüþ íà íóæíîå ðàññòîÿíèå).

Íàêîíåö, îäíèì èç ñàìûõ ïðèìå÷àòåëüíûõ ýëåìåíòîâ ÿâëÿåò-
ñÿ øåéï ðàçìåðíîé ëèíèè. Îí ïðèêðåïëÿåòñÿ â êà÷åñòâå êîííåêòî-
ðà ê íóæíûì òî÷êàì è àâòîìàòè÷åñêè îòñëåæèâàåò èçìåíåíèÿ ðàñ-
ñòîÿíèÿ ìåæäó íèìè.
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2. Äëÿ âîçâðàòà â îêíî ðèñóíêà, ùåëêíèòå ïî êíîïêå Close íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îêíà ïðîñìîòðà.

Åñëè ðèñóíîê ìåíüøå óêàçàííîãî ðàçìåðà áóìàãè, ïðåäâàðè-
òåëüíûé ïðîñìîòð ïå÷àòè ïîêàæåò, ãäå ðèñóíîê áóäåò ðàñïîëîæåí
íà ñòðàíèöå. Åñëè ðèñóíîê áîëüøå ðàçìåðà áóìàãè, Visio ïîêàçû-
âàåò êàê áóäåò äåëèòüñÿ ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè.

Âû ìîæåòå ïåðåìåùàòüñÿ ìåæäó ÷àñòÿìè, âûáèðàÿ êîìàíäû
Next Tile (ñëåäóþùàÿ ÷àñòü) è Previous Tile (ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü) â
ìåíþ View.

Ïå÷àòü ðèñóíêà

×òîáû íàïå÷àòàòü ðèñóíîê:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
2. Â ñåêöèè Print Range âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ ïå÷àòàåìûõ

ñòðàíèö:
Âûáåðèòå âñå (All) èëè òåêóùóþ ñòðàíèöó (Current Page) èëè

çàäàéòå íîìåðà ñòðàíèö â îêíå Pages From and To.
Åñëè âûáðàíà ñòðàíèöà ïåðåäíåãî ïëàíà, óñòàíîâèòå Current

Page äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà è ëþáîé ñòðàíèöû ôîíà.
Åñëè âèäíà ñòðàíèöà ôîíà, Current Page ïå÷àòàåò ýòó ñòðàíèöó è
âñå äðóãèå ñòðàíèöû ôîíà, ïîäêëþ÷åííûå ê íåé.

3. Â ñåêöèè Copies ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî êîïèé.
4. Â ñåêöèè Printer ïðè íåîáõîäèìîñòè óñòàíîâèòå ôëàã ïå÷à-

òè â ôàéë èëè ïå÷àòè âñåõ öâåòîâ ÷åðíûì.
5. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ ïå÷àòè òåêóùåé ñòðàíèöû:
1. Ùåëêíèòå ïî êíîïêå Print íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Visio ïå÷àòàåò îòêðûòóþ â äàííîå âðåìÿ ñòðàíèöó,.

Ïå÷àòü ñòðàíèöû ôîíà

Äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ôîíà â îòêðûòîì îêíå.
2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü êíîïêîé Print.
3. Âûáåðèòå ôëàã Current Page, çàòåì ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ýòîì ïå÷àòàåòñÿ ñòðàíèöà ôîíà è ñòðàíèöû

ôîíà, àññîöèèðîâàííûå ñ íåé.

Ïå÷àòü ðèñóíêà â ôàéë

Äëÿ ïå÷àòè â ôàéë:
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Òàê êàê äèàãðàììû ïîäîáíîãî òèïà ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ìíî-
ãîóðîâíåâûå ñõåìû ñ ýëåìåíòàìè, ðàñêðûâàþùèìèñÿ íà ïîñëåäó-
þùèõ ëèñòàõ, ìíîãî âíèìàíèÿ óäåëåíî âîçìîæíîñòè ïåðåõîäîâ
ìåæäó ëèñòàìè ìíîãîñòðàíè÷íîãî äîêóìåíòà è ñâÿçÿì ñ äðóãèìè
äîêóìåíòàìè. Ïðè÷åì ìàñòåð-øåéïû îáåñïå÷èâàþò íå òîëüêî âîç-
ìîæíîñòü ïåðåõîäîâ, íî è àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå íîâûõ ñòðà-
íèö ñ îäíîâðåìåííîé íàñòðîéêîé ñâÿçè.

(ïîñòðîåíèå ñõåì ìåñòíîñòè)

Îáåñïå÷èâàåò ðèñîâàíèå ïëàíîâ ìåñòíîñòè, íàñåëåííûõ ïóí-
êòîâ, ìàðøðóòîâ ñëåäîâàíèÿ è ò.ä.

Ãðóïïà øåéïîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñõåì äâèæåíèÿ òðàíñïîðòà ñî-
äåðæèò îáîçíà÷åíèÿ äîðîã, ïåðåêðåñòêîâ, òðàíñïîðòíûõ ðàçâÿçîê
íåñêîëüêèõ òèïîâ. Èìåþòñÿ øåéïû ðåëüñîâûõ äîðîã, ìîñòîâ, îáî-
çíà÷åíèÿ îñòàíîâîê.

Ìîæíî òàêæå ïîêàçàòü ðàñïîëîæåíèå ñàìûõ íåîáõîäèìûõ
äîðîæíûõ çíàêîâ èëè ïîëüçóÿñü èõ èçîáðàæåíèÿìè îòìåòèòü âîç-
ìîæíûå ìåñòà ïàðêîâêè, àâòîñåðâèñà, ðàñïîëîæåíèå ñâåòîôîðîâ è
ò.ä. Ïðèñóòñòâóþò è îñíîâíûå òèïû çäàíèé, õàðàêòåðíûå äëÿ òà-
êèõ ñõåì: ìîòåëü, ìàãàçèí, ñêëàä è ò.ä.

ïå÷àòíûå ôîðìû)

Òðàôàðåò äëÿ ïîäãîòîâêè âñåâîçìîæíûõ áëàíêîâ. Ñîäåðæèò
è íàñòðàèâàåìóþ çàãîòîâêó áëàíêà ôàêñà è ìíîæåñòâî îòäåëüíûõ
ýëåìåíòîâ äëÿ ñîçäàíèÿ ïðîèçâîëüíûõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðì.

Ñðåäè ýëåìåíòîâ àâòîìàòèçàöèè èìååòñÿ, íàïðèìåð, ìåòêà
âðåìåíè, ïðè ðàçìåùåíèè êîòîðîé íà ñòðàíèöå ðèñóíêà àâòîìàòè-
÷åñêè ïðîñòàâëÿåòñÿ òåêóùàÿ äàòà, âðåìÿ, ÷èñëî ñòðàíèö è íîìåð
ñòðàíèöû äîêóìåíòà.

Åñòü íåñêîëüêî ñåòîê, â òîì ÷èñëå è íàñòðàèâàåìàÿ äâóìåðíàÿ
ñåòêà ñ ðåãóëèðóåìûì øàãîì ïî âåðòèêàëè è ãîðèçîíòàëè.

Flowchart (ñõåìû àëãîðèòìîâ)

Òðàôàðåò ñëóæèò äëÿ ñîçäàíèÿ òðàäèöèîííûõ ñõåì àëãîðèò-
ìîâ. Ïðåäñòàâëÿåò íàáîð ñòàíäàðòíûõ ýëåìåíòîâ, äîïîëíåííûõ
ðàçíîîáðàçíûìè êîííåêòîðàìè, ñòðåëêàìè è ìåòêàìè.

Äîâîëüíî èíòåðåñíûé ïðèåì èñïîëüçîâàí â ìàñòåð-øåéïå
Flowchart shapes, Øåéï ñîäåðæèò ìåíþ, ïîçâîëÿþùåå íàçíà÷èòü
åãî òèï. Òî åñòü ïðè ïåðåíîñå íà ñòðàíèöó ðèñóíêà øåéï âûãëÿäèò
ïðÿìîóãîëüíèêîì (ïðîöåññ). Íî ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ìåíþ



117

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
2. Â ñåêöèè Printer óñòàíîâèòå ôëàã Print To File.
3. Ùåëêíèòå OK.
4. Ââåäèòå èìÿ è ðàñïîëîæåíèå ôàéëà äëÿ ïå÷àòè.
5. Ùåëêíèòå OK.
×òîáû ïîñëàòü ôàéë ïå÷àòè â ïðèíòåð:
1. Ùåëêíèòå ïî êíîïêå Start Windows, âûáåðèòå Programs,

çàòåì MS-DOS prompt.
2. Â êîìàíäíîé ñòðîêå DOS ââåäèòå êîìàíäó, ïîñûëàþùóþ

ôàéë íà ïðèíòåð. Íàïðèìåð:
copy /b c:\project\pfile lpt1:
ãäå copy /b � êîïèðîâàòü äâîè÷íûé ôàéë, c:\project � ïóòü ê

ôàéëó, pfile � èìÿ ïå÷àòàåìîãî ôàéëà, à lpt1: � ïîðò ïðèíòåðà.
3. Çàêðîéòå îêíî DOS.

Ïå÷àòü ñòðàíèöû áåç ôîíà

Îòìåíèâ íàçíà÷åíèå ôîíà ñòðàíèöå, âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü
ñòðàíèöó ðèñóíêà áåç ôîíà.

Äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû áåç ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ïå÷àòàåìóþ ñòðàíèöó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå None.
4. Ùåëêíèòå OK.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Print óñòàíîâèòå òðåáóåìûå íàñòðîéêè

ïå÷àòè.
7. Ùåëêíèòå OK.

Ïå÷àòü öâåòíûõ ðèñóíêîâ íà îäíîöâåòíûõ ïðèíòåðàõ

Ïðè ïå÷àòè íà îäíîöâåòíîì ïðèíòåðå, Visio ïåðåâîäèò öâåòà
ñ ýêðàíà â ñåðûå òîíà íà íàïå÷àòàííîé ñòðàíèöå. Áåëûé öâåò ïå÷à-
òàåòñÿ áåç öâåòà, à ÷åðíûé, êàê ÷åðíûé.

Íåêîòîðûå äðàéâåðû ïðèíòåðîâ îáåñïå÷èâàþò íàñòðîéêó
øêàëû ñåðîãî öâåòà. Âû ìîæåòå ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ ýòèìè
íàñòðîéêàìè, âûáðàâ ëó÷øèé âàðèàíò.

Äëÿ óñòàíîâêè íàñòðîåê ñåðîãî:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup ùåëêíèòå Printer, çàòåì

Properties.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Properties óñòàíîâèòå íàñòðîéêè ïå÷àòè,
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Íàáîð îñåé äëÿ ñîçäàíèÿ íîâûõ òèïîâ äèàãðàìì âêëþ÷àåò
îäíî-, äâóõ- è òðåõìåðíûå ñèñòåìû êîîðäèíàò.

Òðàôàðåò äîïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêèìè òèïàìè íàäïèñåé, îöèô-
ðîâîê è ìåòîê, à òàêæå ãðàôèêàìè íàñòðàèâàåìûõ òèïîâûõ çàâè-
ñèìîñòåé (ýêñïîíåíòû, íîðìàëüíîé êðèâîé).

Êîíå÷íî, íàáîð äèàãðàìì, ñòðîÿùèõñÿ ñ ïîìîùüþ äàííîãî
òðàôàðåòà, íåñêîëüêî ìåíüøå, ÷åì, íàïðèìåð, ñ ïîñòðîèòåëåì äè-
àãðàìì, èñïîëüçóåìûì â Excel, íî ñêîðîñòü ðàáîòû â íåñêîëüêî
ðàç âûøå, à ãëàâíîå íå òðåáóåòñÿ âûñîêîé êâàëèôèêàöèè: ïåðåòà-
ùèòü, ïîòÿíóòü, ïðèñîåäèíèòü è ïîäïèñàòü � äèàãðàììà ãîòîâà.

Block diagram (ðèñîâàíèå áëîê ñõåì)

Òðàôàðåòîâ, îðèåíòèðîâàííûõ íà áëîê-ñõåìû, öåëûõ òðè:
îáû÷íûå (äâóìåðíûå), ðåëüåôíûå (ýëåìåíòû îáëàäàþò òîëùèíîé)
è ó÷èòûâàþùèå ïåðñïåêòèâó.

Ïîìèìî îñíîâíûõ ãåîìåòðè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ èìåþòñÿ ñòðåë-
êè ðàçëè÷íîé êîíôèãóðàöèè è ñ ðàçíûìè âîçìîæíîñòÿìè óïðàâëå-
íèÿ, íåñêîëüêî òèïîâ êîííåêòîðîâ ðàçíîîáðàçíîé îðèåíòàöèè è
îôîðìëåíèÿ ñ íàñòðîéêîé çàâåðøàþùèõ ýëåìåíòîâ. Âñå íàñòðàè-
âàåòñÿ î÷åíü ëåãêî è èçÿùíî.

Ê ÷èñëó íåîáû÷íûõ ýëåìåíòîâ ìîæíî îòíåñòè ñëåäóþùèå:
- ðàçâåòâëÿþùèéñÿ êîííåêòîð, èç óïðàâëÿþùåé òî÷êè êîòî-

ðîãî ìîæíî âûòÿíóòü ìíîæåñòâî íîâûõ «õâîñòîâ»;
- ïðÿìîóãîëüíèêè, àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþùèå âûñîòó èëè âñå

ðàçìåðû â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà çàïîëíÿþùåãî èõ òåêñòà;
- èçîãíóòûå øèðîêèå ñòðåëêè, ïðàâèëüíî ïåðåðèñîâûâàþùè-

åñÿ ïðè èçìåíåíèè óãëà èçëîìà.
Ñâîåîáðàçíî ðåøåíà çàäà÷à ïîñòðîåíèÿ ïðîñòåéøèõ ãåîìåò-

ðè÷åñêèõ ôèãóð â ïåðñïåêòèâå. Îòñóòñòâóåò ïðåäâàðèòåëüíîå ïî-
ñòðîåíèå ïðîåêöèé è âûçîâ ôóíêöèé ðàñ÷åòà. Åäèíñòâåííîå ñëó-
æåáíîå äåéñòâèå � âûñòàâèòü íà ñòðàíèöó ðèñóíêà øåéï, îáîçíà-
÷àþùèé òî÷êó ïåðñïåêòèâû. Èçîáðàæåíèå âñåõ îñòàëüíûõ ïîìå-
ùàåìûõ øåéïîâ àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ïåðñïåê-
òèâû îòíîñèòåëüíî ýòîé òî÷êè. Ãëóáèíà èçìåíÿåòñÿ ìûøüþ. Êîì-
áèíèðóÿ ýëåìåíòàðíûå ãåîìåòðè÷åñêèå ôèãóðû, ìîæíî ñòðîèòü
äîâîëüíî ñëîæíûå îáúåêòû.

óïðàâëåíèå êà÷åñòâîì)

Òðàôàðåò îðèåíòèðîâàí íà ïîñòðîåíèå ñïåöèàëüíîãî âèäà
äèàãðàìì (TQM) è ñîäåðæèò ìíîæåñòâî ñïåöèôè÷íûõ äëÿ ýòîé
îáëàñòè ýëåìåíòîâ.
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êîòîðûå óïðàâëÿþò ñåðîé øêàëîé.
Ýòî äèàëîãîâîå îêíî îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì ïðèíòåðà.
4. Ùåëêíèòå OK, çàòåì åùå ðàç OK.
5. Â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ëó÷øåé ïåðåäà÷è òîíîâ ñåðîãî â ïå÷àòàå-

ìîì ðèñóíêå, èñïîëüçóéòå ñåðóþ ïàëèòðó Visio ïî óìîë÷àíèþ. Åñëè
âû èñïîëüçóåòå çàêðàñêó ïî îáðàçöó, ïîïðîáóéòå èñïîëüçîâàòü îñ-
íîâíîé öâåò äëÿ ôîíà è îòòåíêè ñåðîãî äëÿ ïåðåäíåãî ïëàíà. Òà-
êèå îáðàçöû ïå÷àòàþòñÿ ëó÷øå âñåãî.

Åñëè øåéï íå ïîÿâëÿåòñÿ â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå, âîçìîæíî
Visio ïåðåâåë öâåò ëèíèè øåéïà è çàêðàñêó â áåëûé.

Äëÿ èñïðàâëåíèÿ ýòîé ïðîáëåìû:
- èçìåíèòå öâåò ëèíèè èëè çàêðàñêè øåéïà íà áîëåå òåìíûé.

Visio ïåðåâåäåò öâåò â áîëåå òåìíûé îòòåíîê ñåðîãî, è øåéï ïî-
ÿâèòñÿ â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå;

- â äèàëîãîâîì îêíå Print óñòàíîâèòå ôëàã Color As Black. Visio
áóäåò ïå÷àòàòü ëèíèè è çàêðàñêó âñåõ øåéïîâ ÷åðíûì, òàê ÷òî øåé-
ïû áóäóò âèäíû â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå. Ýòî ïîëåçíî, êîãäà âû íå
ìîæåòå îïðåäåëèòü, êàêèå èç øåéïîâ îòñóòñòâóþò.

Ïå÷àòü ñëîåâ

Âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü òîëüêî îïðåäåëåííûå ñëîè.
Äëÿ ïå÷àòè ñëîåâ âûáîðî÷íî:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â ñåêöèè Print ñíèìèòå ôëàãè ñ òåõ ñëîåâ, êîòîðûå âû íå

õîòèòå ïå÷àòàòü è óáåäèòåñü, ÷òî îíè ñòîÿò â íóæíûõ ñëîÿõ.
3. Ùåëêíèòå OK.
4. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print, çàòåì OK.
Visio áóäåò ïå÷àòàòü òîëüêî ñëîè, êîòîðûå îòìå÷åíû â ñåêöèè

Print.

Ïîêàç ðàçðûâîâ ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå áûñòðî îïðåäåëèòü, êàê ðàñïîëîæåí ðèñóíîê â îá-
ëàñòè ïå÷àòè. Visio èñïîëüçóåò òåêóùèå óñòàíîâêè ïðèíòåðà â äèà-
ëîãîâîì îêíå Page Setup, ÷òîáû ïîêàçàòü ðàñïîëîæåíèå ïîëåé â
îêíå ðèñóíêà.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ðàçðûâîâ ñòðàíèö:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Page Breaks.
Visio âûäåëÿåò ïîëÿ ëèñòîâ áóìàãè, íà êîòîðûõ áóäåò ïå÷à-

òàòüñÿ ðèñóíîê.
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ìîæåòå âêëþ÷èòü ðàçìåðû êàæäîãî ðàáî÷åãî ìåñòà. Òîãäà â Visio,
âû ìîæåòå âêëþ÷èòü äàííûå Lotus Notes â ôîðìóëó øåéïà ñòåí
÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàòü èõ ðàçìåð ïî òî÷íûì èçìåðå-
íèÿì, ââåäåííûì â  Lotus Notes.

Â ýòîì ïðèìåðå øåéï-ëèñò ñòåí âêëþ÷èë áû ñëåäóþùóþ èí-
ôîðìàöèþ, ãäå «width» è «height» � èìåíà ïîëåé Lotus Notes.

Width LOTUSNOTES(«width»)
Height LOTUSNOTES(«height»)
Ïðè ýòîì áûëî áû íåïëîõî çàùèòèòü øåéï, ÷òîáû ïîëüçîâà-

òåëü íå ìîã èçìåíèòü åãî ðàçìåð è ñòåðåòü ôîðìóëó.

Ïîñòàâëÿåìûå òðàôàðåòû

Íàñòðîéêà Visio íà îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ â
ïåðâóþ î÷åðåäü íàáîðàìè øàáëîíîâ è òðàôàðåòîâ. Äîïîëíèòåëü-
íûå íàáîðû, â òîì ÷èñëå è òðåòüèõ ôèðì, îáåñïå÷èâàþò åãî ïðèìå-
íåíèå â ñàìûõ ðàçíîîáðàçíûõ îáëàñòÿõ: äëÿ ó÷åáû è ðàáîòû, â
îôèñå è êîíñòðóêòîðñêîì áþðî, â òåõíèêå è ñòðîèòåëüñòâå, îò ïðî-
ñòåéøèõ äèàãðàìì äî ãåîèíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì.

Ìèíèìàëüíûé ïîñòàâëÿåìûé íàáîð øàáëîíîâ è òðàôàðåòîâ
îðèåíòèðîâàí â îñíîâíîì íà ðåøåíèå îôèñíûõ çàäà÷. Ïðèâåäåì
íåáîëüøîé îáçîð âîçìîæíîñòåé ýòîãî ïàêåòà.

(ðèñîâàíèå ãðàôèêîâ è äèàãðàìì)

Òðàôàðåò îáåñïå÷èâàåò ðèñîâàíèå ëèíåéíûõ êðóãîâûõ è ñòîë-
áèêîâûõ äèàãðàìì. Â íàáîð âõîäÿò êàê ãîòîâûå, íàñòðàèâàåìûå
äèàãðàììû, òàê è îòäåëüíûå ýëåìåíòû, èç êîòîðûõ èõ ìîæíî ñî-
áðàòü.

Ãîòîâûå ñòîëáèêîâûå äèàãðàììû, íàïðèìåð, ïðåäñòàâëåíû
÷åòûðüìÿ òèïàìè: îäíîòîííûå è ðàçíîöâåòíûå, â ïðîöåíòàõ è àá-
ñîëþòíûõ âåëè÷èíàõ. Îäíèì äâèæåíèåì ìûøè èçìåíÿþòñÿ òàêèå
ïàðàìåòðû, êàê ÷èñëî ñòîëáöîâ, øèðèíà ñòîëáöà è ìàñøòàá èçîá-
ðàæåíèÿ. Âåëè÷èíà ñòîëáöà àâòîìàòè÷åñêè îòðàæàåò ââåäåííîå
÷èñëîâîå çíà÷åíèå. åãêî èçìåíÿþòñÿ öâåò è îáðàçåö çàêðàñêè ñòîë-
áöîâ.

Ñåêòîðíûå äèàãðàììû ìîæíî íàáðàòü èç èíòåëëåêòóàëüíûõ
ñåêòîðîâ, àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþùèõ âåëè÷èíó ñåêòîðà â çàâèñè-
ìîñòè îò ââåäåííîãî çíà÷åíèÿ. Ñåêòîðà ïîñëåäîâàòåëüíî ñêëåèâà-
þòñÿ äðóã ñ äðóãîì, ïîýòîìó èçìåíåíèå ëþáîãî çíà÷åíèÿ ñðàçó æå
îòñëåæèâàåòñÿ âñåé öåïî÷êîé.

Òàêæå ëåãêî íàñòðàèâàåòñÿ è ëèíåéíàÿ äèàãðàììà.
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Óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðèñóíêà ïðè ïå÷àòè

×òîáû íàïå÷àòàòü ðèñóíîê ïðîèçâîëüíîãî ðàçìåðà èëè ïðè-
ñïîñîáèòü ðèñóíîê ê ãðàíèöàì îáëàñòè ïå÷àòè áóìàãè, âû ìîæåòå
óìåíüøàòü èëè óâåëè÷èâàòü ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè. Ìîæíî òàêæå óñ-
òàíîâèòü ÷èñëî ëèñòîâ, íà êîòîðûõ íóæíî íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, è
Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê, ÷òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåò-
ñòâèå ñ ýòèì ÷èñëîì.

Äëÿ óìåíüøåíèÿ èëè óâåëè÷åíèÿ ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge âûáåðèòå îäíó èç óñòàíîâîê:
×òîáû óñòàíîâèòü ïðîöåíò, âûáåðèòå Scale, à çàòåì íàïå÷à-

òàéòå ïðîöåíò, ñ êîòîðûì âû õîòèòå óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü ðè-
ñóíîê. ×òîáû óìåíüøèòü ðèñóíîê, ââåäèòå ÷èñëî ìåíüøå 100. ×òî-
áû óâåëè÷èòü ðèñóíîê, ââåäèòå ÷èñëî, áîëüøå 100.

×òîáû óñòàíîâèòü ÷èñëî ñòðàíèö äëÿ ïå÷àòè âûáåðèòå Fit On,
à çàòåì óñòàíîâèòå ÷èñëî ñòðàíèö.

3. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïîëåé

Óñòàíàâëèâàÿ ïîëÿ, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü íåïå÷àòàåìóþ îá-
ëàñòü âîêðóã ðàçäåëåííîãî íà ÷àñòè ðèñóíêà è óâåëè÷èâàòü îáëàñòü
íàëîæåíèÿ ÷àñòåé. Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íåïå÷àòàåìóþ îáëàñòü
âîêðóã ðèñóíêà, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ íà îäíîì ëèñòå áóìàãè, èëè
ïîìåùàòü ìàëåíüêèé ðèñóíîê â ðàçëè÷íûå ìåñòà íà ñòðàíèöå.

Äëÿ óñòàíîâêè ïîëåé:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Margins ââåäèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ ëåâîå (Left),

ïðàâîå (Right), âåðõíåå (Top) è íèæíåå (Bottom) äëÿ óñòàíîâêè âå-
ëè÷èíû îòñòóïà.

3. Åñëè âû ïå÷àòàåòå ñòðàíèöó ðèñóíêà òàêîãî æå ðàçìåðà, êàê
áóìàãà, ââåäèòå 1 â îêíå Fit On â ñåêöèè Reduce/Enlarge.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå: Visio íèêîãäà íå ïîêàçûâàåò ðèñóíîê íà ïîëÿõ.

Åñëè âû ïå÷àòàåòå íà ëèñòå áóìàãè òàêîãî æå  ðàçìåðà, êàê ðèñó-
íîê, óñòàíîâêà îòñòóïîâ íå îêàçûâàåò âëèÿíèÿ, åñëè òîëüêî âû íå
óñòàíîâèòå òàêæå ïå÷àòü íà åäèíñòâåííîì ëèñòå áóìàãè. Åñëè âû
óñòàíàâëèâàåòå, ÷òî õîòèòå ïå÷àòàòü íà åäèíñòâåííîì ëèñòå, Visio
óìåíüøàåò ðèñóíîê (åñëè íåîáõîäèìî) ÷òîáû óëîæèòü åãî ñ ó÷å-
òîì ïîëåé.
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×òîáû âñòàâèòü ïîëå Lotus Notes â øåéï êàê òåêñòîâîå ïîëå:
1. Äîáàâüòå øåéï, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü äàííûå Lotus

Notes.
2. Âûáåðèòå øåéï.
3. Äâàæäû ùåëêíèòå íà øåéïå, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê,

çàòåì óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òóäà, ãäå âû õîòèòå âñòàâèòü èíôîð-
ìàöèþ.

4. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
5. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå Lotus Notes Field. Â ñåêöèè

Field âûáåðèòå îïðåäåëåííîå ïîëå Lotus Notes. Â ñåêöèè Format
âûáåðèòå æåëàåìûé ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ äàííûõ, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

Äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó Visio è Lotus Notes êîãäà ïðîãðàì-
ìà çàïóñêàåòñÿ, òàê ÷òî âñÿêèé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë ðè-
ñóíêà Visio, ýòè ïîëÿ áóäóò ïîëó÷àòü äàííûå èç âñòàâëåííûõ ïîëåé
Lotus Notes.

Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ Lotus Notes â øåéï-ëèñò øåéïà:
1. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
2. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ âû õîòèòå âñòàâèòü ïîëå Lotus

Notes.
3. Ðàçìåñòèòå òî÷êó ââîäà â ôîðìóëå, âûáåðèòå Function â ìåíþ

Insert.
4. Â ñåêöèè Select Function âûáåðèòå LOTUSNOTES, çàòåì

ùåëêíèòå OK.
5. Â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ äëÿ «notename» ââåäèòå èìÿ ïîëÿ

Lotus Notes.
Äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó Visio è Lotus Notes êîãäà ïðîãðàì-

ìà çàïóñêàåòñÿ, òàê ÷òî âñÿêèé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë ðè-
ñóíêà Visio, øåéï-ëèñò áóäåò ïîëó÷àòü äàííûå èç Lotus Notes.

Çàìå÷àíèÿ ïî èñïîëüçîâàíèþ  ñ Visio

Ïðè çàïèñè èíôîðìàöèè Visio â Lotus Notes
þáîå ïîëå «Write To Notes» ìîæåò âîçâðàùàòü âû÷èñëåíèÿ,

åñëè âû âûáåðèòå Number, çàòåì ââåäåòå ôîðìóëó â Custom Formula.
Â ñëåäóþùåì ïðèìåðå «sheet.1» � ïëàí ñòåí îôèñà. Ðàçìåðû ïëàíà
â äþéìàõ. Ôîðìóëà óìíîæàåò øèðèíó íà äëèíó, çàòåì äåëèò íà
144, ÷òîáû ïîëó÷èòü ïëîùàäü îôèñà.

=sheet.1!Width*sheet.1!Height/144"
Ïðè ÷òåíèè èíôîðìàöèè èç Lotus Notes è ïîêàçå åå â  Visio
Âñÿêîå ïîëå «Read From Notes» ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî â

ôîðìóëå. Íàïðèìåð, â áàçó äàííûõ ïëàíèðîâêè Lotus Notes, âû
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Ðàçìåùåíèå áîëüøîãî ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ

ëèñòàõ áóìàãè

Äëÿ ïå÷àòè áîëüøîãî ðèñóíêà, âû ìîæåòå çàäàòü ÷èñëî ëèñ-
òîâ áóìàãè. Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê, ÷òîáû ïðèñïî-
ñîáèòü åãî ê ýòîìó ÷èñëó.

×òîáû çàäàòü ÷èñëî ëèñòîâ äëÿ ðàçìåùåíèÿ ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge óñòàíîâèòå Fit On.
3. Â îêíå Fit On çàäàéòå ÷èñëî ëèñòîâ ïîïåðåê è âäîëü.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. ×èñëî ëèñòîâ âäîëü è ïîïåðåê äîëæíî ñîîòâåò-

ñòâîâàòü îáëàñòè, ïðîïîðöèîíàëüíîé ñòðàíèöå ðèñóíêà. Íàïðèìåð,
åñëè äëÿ êâàäðàòíîãî ðèñóíêà âû óñòàíîâèòå äâà ëèñòà âäîëü è
÷åòûðåõ ëèñòîâ ïîïåðåê, Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê,
÷òîáû ðàçìåñòèòü åãî â îáëàñòè íå áîëåå, ÷åì íà äâóõ ëèñòàõ â
îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ. Íà íåíóæíûõ ëèñòàõ ðèñóíîê íå ïå÷àòàåòñÿ.

Ñâÿçü ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè

Óïðàâëåíèå ñâÿçÿìè

Ñâÿçè îòíîñÿòñÿ ê äðóãèì ôàéëàì, òàê ÷òî îíè íå òðåáóåò áîëü-
øèõ çàòðàò íà ïîääåðæàíèå. Ññûëêà íà ôàéëà ñîñòîèò èç ïîëíîãî
ïóòè ê ôàéëó íà äèñêå. Åñëè ôàéë ïåðåèìåíîâàí, óäàëåí, èëè ïåðå-
ìåùåí ê äðóãóþ ïàïêó, Visio íå ìîæåò íàéòè  ôàéë äëÿ îáíîâëåíèÿ
ñâÿçàííîãî îáúåêòà, è âàì ïðèäåòñÿ èçìåíèòü ñâÿçü, ÷òîáû îáðà-
ùàòüñÿ ê ôàéëó â íîâîì ìåñòå, èëè îòìåíèòü ñâÿçü, åñëè ôàéë áîëü-
øå íå ñóùåñòâóåò.

Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå ðèñóíîê è ñâÿçàííûå ñ íèì ôàé-
ëû íà äðóãîé êîìïüþòåð, Visio áóäóò íåñïîñîáåí îáíîâëÿòü ñâÿ-
çàííûå îáúåêòû, åñëè òîëüêî âñå ôàéëû íå ñêîïèðîâàíû â òå æå
ñàìûå ïàïêè (èëè îòíîñèòåëüíî), êàê íà âàøåé ñèñòåìå .

Êîãäà âû îòêðûâàåòå ðèñóíîê, êîòîðûé ñîäåðæèò ñâÿçàííûé
îáúåêò, Visio ìîæåò ïîêàçàòü ñîîáùåíèå, çàïðàøèâàþùåå íåîáõî-
äèìîñòü îáíîâëåíèÿ ñâÿçè â äîêóìåíòå. Ýòî ñîîáùåíèå ïîÿâëÿåò-
ñÿ, êîãäà ðèñóíîê ñîäåðæèò ñâÿçè è ïðîãðàììû OLE-îáúåêòû, äëÿ
êîòîðûõ ñâÿçàííûå îáúåêòû íåäîñòóïíû. Åñëè ïðîãðàììà OLE-
îáúåêò íåäîñòóïíà, íàïðèìåð, åñëè âû îòêðûâàåòå ðèñóíîê â ñèñ-
òåìå, íà êîòîðîé íå èíñòàëëèðîâàíà íóæíàÿ ïðîãðàììà, Visio, ïî-
êàçûâàåò òàêîå ñîîáùåíèå. Âèäèìîå ïðåäñòàâëåíèå îáúåêòà â ðè-
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íûìè, ââåäåííûìè â øåéï â îêíå Special (â ìåíþ Format). Åñëè âû
âûáðàëè Time èëè Number, ââåäèòå ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôîðìóëó â
îêíå Custom Formula. Ïîäðîáíåå ñì. Èñïîëüçîâàíèå ïîëüçîâàòåëü-
ñêèõ ôîðìóë â ïîëÿõ.

10. Ùåëêíèòå Add, çàòåì OK.
×òîáû ïðîñìàòðèâàòü èíôîðìàöèþ â Lotus Notes, âûáåðèòå

Exit â ìåíþ File Visio.
Äëÿ çàïèñè èíôîðìàöèè èç îêíà Properties Visio â Lotus Notes:
1. Â áàçå äàííûõ Lotus Notes èñïîëüçóéòå èìåíà ïîëåé èç îêíà

Properties Visio, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àòü òóäà èíôîðìàöèþ
Visio.

Ïîëÿ îêíà Properties: Title, Subject, Creator, Keywords è
Descriptions.

×òåíèå èíôîðìàöèè èç  è

îòîáðàæåíèå åå â Visio

Âû ìîæåòå ÷èòàòü èíôîðìàöèþ èç ïîëåé áàçû äàííûõ Lotus
Notes è ïîêàçûâàòü åå â äèàãðàììå Visio. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëü-
çîâàòü äàííûå ïîëåé Lotus Notes â ôîðìóëàõ.

Ïðèìå÷àíèå. Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ çàùèòèòü øåéï Visio,
â êîòîðîì âû ðàçìåùàåòå èíôîðìàöèþ Lotus Notes, ÷òîáû ïîëüçî-
âàòåëè íå ìîãëè åå ðåäàêòèðîâàòü.

×òîáû ÷èòàòü èíôîðìàöèþ Lotus Notes è ïîêàçûâàòü åå â Visio:
1. Â Lotus Notes óñòàíîâèòå ïîëÿ, íóæíûå âàì â Visio. Óáåäè-

òåñü, ÷òî âû çàïîìíèëè èìåíà ýòèõ ïîëåé, òàê êàê âû áóäåòå èõ
ïîòîì èñïîëüçîâàòü â Visio.

2. Â Visio óñòàíîâèòå øàáëîí ðèñóíêà.
3. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Lotus Notes Fields.
4. Â ñåêöèè Field Name and Direction ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòî-

ðîå â òî÷íîñòè ñîîòâåòñòâóåò èìåíè, îïðåäåëåííîìó âàìè â Lotus
Notes.

5. Óñòàíîâèòå Read From Notes.
6. Â ñåêöèè Data Type âûáåðèòå òèï äàííûõ: òåêñò (Text), âðå-

ìÿ (Time) èëè ÷èñëî (Number).
Äëÿ ÷èñëà âûáåðèòå åäèíèöû èçìåðåíèÿ, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü

çíàë, êàê èíòåðïðåòèðîâàòü ÷èñëî. Íàïðèìåð, íîìåð ìîæåò ïðåä-
ñòàâëÿòü äþéìû èëè ñàíòèìåòðû; ðàçëè÷èå äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ìî-
æåò áûòü î÷åíü ñóùåñòâåííî.

7. Ùåëêíèòå Add, çàòåì OK.
8. Ñëåäóéòå îäíîé èç ïðîöåäóð, êîòîðûå èëè âñòàâÿò ïîëå Lotus

Notes â øåéï êàê ïîëå èëè âñòàâÿò åãî â øåéï-ëèñò øåéïà.
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ñóíêå íå èçìåíÿåòñÿ, íî âû íå ñìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü äàííûé
îáúåêò.

Èìïîðò è ýêñïîðò

Åñëè ïðîãðàììà, â êîòîðóþ âû õîòèòå ïåðåäàòü èíôîðìàöèþ,
íå ïîääåðæèâàåò êîïèðîâàíèå è âñòàâêó èëè ñîåäèíåíèå è âñòðàè-
âàíèå, òî Visio ïîääåðæèâàåò èìïîðò è ýêñïîðò.

Èìïîðòèðîâàíèå ïåðåâîäèò ôàéë äðóãîãî ôîðìàòà â ðèñóíîê
Visio. Visio ñîçäàåò îáëàñòü â ðèñóíêå, ÷òîáû ââåñòè èìïîðòèðî-
âàííóþ èíôîðìàöèþ. Âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü â ðèñóíîê Visio
ïîëíûé ôàéë.

Ôîðìàòû èìïîðòà

Visio ìîæåò èìïîðòèðîâàòü ôàéëû â ñëåäóþùèõ ôîðìàòàõ:
- Adobe Illustrator File Format (.AI);
- Computer Graphics Metafile (.CGM);
- CorelDraw Drawing File Format, âåðñèè 3.0, 4.0 è 5.0 (.CDR);
- Encapsulated PostScript (.EPS);
- Initial Graphics Exchange Specification (.IGS);
- Macintosh Picture File Format (.PCT);
- Micrografx Designer Version 3.1 File Format (.DRW);
- Tag Image File Format (.TIF);
- Windows Bitmap (.BMP, .DIB);
- Windows Metafile (.WMF);
- ZSoft PC PaintBrush Bitmap (.PCX).
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü è êîíâåðòèðîâàòü

ABC FlowCharter è CorelFlow ôàéëû â Visio èñïîëüçóÿ êîìàíäó
Open â ìåíþ File. Åñëè âû èñïîëüçóåòå Visio Technical, ìîæíî òàê-
æå êîíâåðòèðîâàòü â ôîðìàò Visio ôàéëû AutoCAD.

Ôîðìàòû ýêñïîðòà

Visio ìîæåò ýêñïîðòèðîâàòü ôàéëû â ñëåäóþùèå ôîðìàòû:
- Adobe Illustrator File Format (.AI);
- Computer Graphics Metafile (.CGM);
- Encapsulated PostScript (.EPS);
- Initial Graphics Exchange Specification (.IGS);
- Macintosh Picture File Format (.PCT);
- Tag Image File Format (.TIF);
- Windows Bitmap (.BMP, .DIB);
- ZSoft PC PaintBrush Bitmap (.PCX).
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ãîìó ôàéëó òîãî æå ñàìîãî ôîðìàòà, ÷òî è ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Íàïðèìåð, ìîæíî èçìåíèòü ñâÿçü ñ .BMP ôàéëîì íà ñâÿçü ñ ðàç-
ëè÷íûìè .BMP ôàéëàìè, ÷òîáû ïîêàçàòü äðóãîå èçîáðàæåíèå, èëè
èçìåíèòü ñâÿçü äëÿ òàáëèöû Excel,  ÷òîáû ïîêàçàòü òîò æå ñàìûé
äèàïàçîí ÿ÷ååê ñîâåðøåííî äðóãîé òàáëèöû.

Âû ìîæåòå â ëþáîå âðåìÿ âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè îáíî-
âèòü ñâÿçè,  èñïîëüçóÿ êîìàíäó Links.

Äëÿ ðó÷íîãî îáíîâëåíèÿ ñâÿçåé:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
2. Âûáåðèòå îáíîâëÿåìóþ ñâÿçü.
3. Ùåëêíèòå Update Now, çàòåì Close.

Çàïèñü èíôîðìàöèè èç Visio â 

Âû ìîæåòå ïåðåäàòü äàííûå èç äèàãðàììû Visio â ïîëÿ áàçû
äàííûõ Lotus Notes. Êàæäîå ïîëå â Lotus Notes, êîòîðîå âû õîòèòå
çàïîëíèòü äàííûìè Visio,  îñíîâàíî íà îêíå Properties äèàãðàììû,
øåéïå èëè ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëå.

Ïðèìå÷àíèå. Óáåäèòåñü, ÷òî ïîëÿ â îáåèõ ïðîãðàììàõ èìåþò
â òî÷íîñòè òî æå èìÿ.

Äëÿ çàïèñè èíôîðìàöèè èç Visio â Lotus Notes:
1. Â Lotus Notes óñòàíîâèòå ïîëÿ, êîòîðûå âû õîòèòå çàïîë-

íÿòü äàííûìè èç Visio. Çàïèøèòå èìåíà ýòèõ ïîëåé, ïîòîìó ÷òî âû
áóäåòå èñïîëüçîâàòü èõ â Visio.

2. Â Visio îòêðîéòå øàáëîí ðèñóíêà.
3. Åñëè ïîëå Lotus Notes íå îñíîâàíî íà îêíå Properties äèàã-

ðàììû, äîáàâüòå øåéïû, êîòîðûå áóäóò ñâÿçàíû ñ ïîëÿìè Lotus
Notes.

4. Âûáåðèòå îäèí èç øåéïîâ, êîòîðûé äîëæåí áûòü àññîöèè-
ðîâàí ñ ïîëåì Lotus Notes, çàòåì âûáåðèòå Special â ìåíþ Format è
çàïîìíèòå ID øåéïà (áóäåò èñïîëüçîâàí íà øàãå 9).

Çàêîí÷èòå ýòîò øàã äëÿ êàæäîãî øåéïà, êîòîðûé áóäåò ñâÿçàí
ñ ïîëåì Lotus Notes.

5. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Lotus Notes Fields.
6. Â ñåêöèÿõ Field Name è Direction ââåäèòå èìÿ ïîëÿ â òî÷íî-

ñòè ñîîòâåòñòâóþùåå èìåíè ïîëÿ, îïðåäåëåííîìó â  Lotus Notes.
7. Óñòàíîâèòå ôëàã Write To Notes.
8. Â ñåêöèè Data Type âûáåðèòå òèï äàííûõ, êîòîðûå âû áóäå-

òå ïåðåäàâàòü: Text, Time èëè Number.
9. Åñëè âû óñòàíîâèëè Text â Data Type, ââåäèòå ID, ïîëó÷åí-

íûé íà øàãå 4 â îêíî Shape ID. Äàííûå, çàïèñûâàåìûå Lotus Notes
ìîãóò áûòü èìåíåì øåéïà, òåêñòîì, ââåäåííûì â øåéï, èëè äàí-
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Êàê îòîáðàæàþòñÿ èìïîðòèðîâàííûå ôàéëû

Äëÿ ôàéëîâ, èìïîðòèðîâàííûõ ñ ïðèìåíåíèåì ôèëüòðà, âû
ìîæåòå óïðàâëÿòü íåêîòîðûìè àñïåêòàìè îòîáðàæåíèÿ ôàéëà â
ðèñóíêå. Êîãäà âû èìïîðòèðóåòå òàêîé ôàéë, Visio ïîêàçûâàåò äè-
àëîãîâîå îêíî Graphic Import.

Óñòàíîâêè ãðàôè÷åñêîãî èìïîðòà:
Retain Gradients � ñîõðàíÿåò ãðàäèåíò çàïîëíåíèÿ.
Retain Background � ñîõðàíÿåò ôîí, óêàçàííûé â ïåðâîíà÷àëü-

íîé ïðîãðàììå, ñîçäàâàÿ ïðÿìîóãîëüíèê òàêîãî æå öâåòà.
Emulate Line Styles � ðèñóåò òîëñòûå èëè ñêîïèðîâàííûå ëè-

íèè êàê ìíîãîóãîëüíèêè äëÿ áîëåå òî÷íîãî ïðåäñòàâëåíèÿ âìåñòî
èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëÿ ëèíèè è âîçìîæíîñòåé äðàéâåðà ïðèíòåðà.

Normal � Èñïîëüçóåò öâåòà òî÷íî òàê, êàê îïðåäåëåíî â ôàéëå
èçîáðàæåíèÿ.

Inverse � Èíâåðòèðóåò âñå öâåòà. Íàïðèìåð, ÷åðíûé ñòàíîâèòñÿ
áåëûì à áåëûé ñòàíîâèòñÿ ÷åðíûì, ÷òîáû ñîçäàòü ýôôåêò ôîòîíå-
ãàòèâà.

Inverse Grays Only � Èíâåðòèðóåò òîëüêî ÷åðíûé, áåëûé, è
ñåðûé; âñå äðóãèå öâåòà ñîõðàíÿþò èõ ïåðâîíà÷àëüíûé öâåò. Ýòî
ïîëåçíî äëÿ ïîä÷åðêèâàíèÿ øòðèõîâêè èëè îáðàçöîâ.

Gray Scale � Êîíâåðòèðóåò âñå öâåòà ê îòòåíêàì ñåðûõ.
Inverse Gray Scale � Êîíâåðòèðóåò âñå öâåòà ê îòòåíêàì ñåðûõ

è çàòåì èíâåðòèðóåò èõ, ÷òîáû ñîçäàòü ýôôåêò ÷åðíî-áåëîãî íåãà-
òèâà.

Îñíîâû ñâÿçûâàíèÿ è âíåäðåíèÿ

È ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå óñòàíàâëèâàåò àêòèâíóþ ñâÿçü ìåæ-
äó ïðîãðàììîé, êîòîðàÿ ñîçäàåò OLE-îáúåêò, è OLE-êîíòåéíåðîì.
Êîãäà âû âíåäðÿåòå èëè ñâÿçûâàåòå îáúåêòû, äîêóìåíò ñîäåðæèò
èëè ññûëàåòñÿ íà äàííûå, ñîçäàííûå â äðóãèõ ïðîãðàììàõ. Âû ìî-
æåòå ðåäàêòèðîâàòü ýòè äàííûå âíóòðè äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, âû
ñîçäàëè ðèñóíîê ñõåìû îðãàíèçàöèè â Visio. Ñâÿçûâàÿ èëè âíåäðÿÿ
ñõåìó îðãàíèçàöèè â OLE-êîíòåéíåð, âû ìîæåòå ìîäåðíèçèðîâàòü
ñõåìó âíóòðè åãî.

Ïðèìå÷àíèå. Visio ïîääåðæèâàåò OLE 2, êîòîðûé ïîçâîëÿåò
âàì ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò â Visio íà ìåñòå è ïåðåòàñêèâàòü îáúåê-
òû èç îäíîé ïðîãðàììû â äðóãóþ.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå

Êîãäà âû ñâÿçûâàåòå îáúåêò ñ èíôîðìàöèåé äðóãîãî ïðèëîæå-
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1. Â ìåíþ ïîâîðîòà è îáðåçêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò îáðåçêè.
2. Óêàæèòå âíóòðè îáúåêòà è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè.
3. Òÿíèòå, ïîêà îáúåêò íå ïåðåìåñòèòñÿ âíóòðè ðàìêè â íóæ-

íóþ ïîçèöèþ.

Ïîñûëêà ðèñóíêîâ Visio ÷åðåç ýëåêòðîííóþ ïî÷òó

Âû ìîæåòå áûñòðî ïîñëàòü ðèñóíîê Visio ïî ýëåêòðîííîé ïî-
÷òå ïðîãðàììîé, ïîääåðæèâàþùåé ïðîòîêîë Messaging Application
Program Interface (MAPI) èëè Common Messaging Call (CMC).

Äëÿ ïîñûëêè ðèñóíêà ïî÷òîé:
1. Åñëè ôàéë ðèñóíêà îòêðûò, â ìåíþ File âûáåðèòå Send.
Åñëè ïî÷òîâàÿ ïðîãðàììà íå áûëà çàïóùåíà, îíà çàïóñòèòñÿ,

çàòåì ïîÿâèòñÿ ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå, ñîäåðæàùåå èêîíêó Visio è
èìÿ ôàéëà.

2. Àäðåñóéòå ñîîáùåíèå, äîáàâüòå ñîïðîâîæäàþùóþ èíôîð-
ìàöèþ è ïîøëèòå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå îáû÷íûì îáðàçîì.

×òîáû ïîñìîòðåòü ïðèñëàííûé ïî ïî÷òå ôàéë Visio:
1. Îòêðîéòå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå, çàòåì äâàæäû ùåëêíèòå ïî

èêîíêå Visio.

Ïðîñìîòð è îáíîâëåíèå ñâÿçåé

Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñâÿçè ðèñóíêà è îáíîâèòü ñâÿçè
âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè. Åñëè Visio íå ìîæåò íàéòè ôàéë äëÿ
îáíîâëåíèÿ ñâÿçè, âû ìîæåòå èçìåíèòü ññûëêó íà ôàéë íà êîððåê-
òíóþ.

×òîáû ïðîñìîòðåòü ñâÿçè ìåæäó ðèñóíêîì è äðóãèìè ôàéëà-
ìè:

1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ñâÿçè:
1. Â äèàëîãîâîì îêíå Links âûáåðèòå ñâÿçü, ïîäëåæàùóþ èç-

ìåíåíèþ.
2. ×òîáû çàñòàâèòü Visio àâòîìàòè÷åñêè îáíîâèòü ñâÿçü, âû-

áåðèòå Automatic. Åñëè âû õîòèòå îáíîâèòü ñâÿçü êîìàíäîé Links,
âûáåðèòå Manual.

3. Åñëè íóæíî èçìåíèòü ñâÿçü, ùåëêíèòå Change Source è âû-
áåðèòå ññûëêó íà íîâûé ôàéë â äèàëîãîâîì îêíå Change Source.

4. Çàâåðøèâ ïðîñìîòð è èçìåíåíèå ñâÿçåé, ùåëêíèòå OK â
äèàëîãîâîì îêíå Change Source, çàòåì ùåëêíèòå Close â äèàëîãî-
âîì îêíå Links.

Âû ìîæåòå èçìåíèòü ññûëêó íà ôàéë íà ññûëêó ê ëþáîìó äðó-
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íèÿ, âû õðàíèòå ññûëêó íà èíôîðìàöèþ, à íå èíôîðìàöèþ íåïîñ-
ðåäñòâåííî. Êîãäà âû âíåäðÿåòå èíôîðìàöèþ â äðóãîå ïðèëîæå-
íèå, èíôîðìàöèÿ íåïîñðåäñòâåííî ñîõðàíÿåòñÿ â íåì. Íàïðèìåð,
ïðè ñâÿçûâàíèè ðèñóíêà Visio ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì, ïðèëîæå-
íèå ñîäåðæèò òîëüêî ññûëêó íà ôàéë ðèñóíêà Visio. Åñëè âû âñòðà-
èâàåòå ðèñóíîê, òî ðèñóíîê ñîõðàíÿåòñÿ â ôàéëå äðóãîãî ïðèëîæå-
íèÿ. Òàê êàê ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå îòëè÷àåòñÿ òåì, ãäå äåéñòâè-
òåëüíî ñîõðàíÿþòñÿ äàííûå, òî âûáîð ñâÿçûâàíèÿ èëè âíåäðåíèÿ
îáúåêòà çàâèñèò îò òîãî, êàê âû íàìåðåâàåòåñü ðàáîòàòü ñ íèì.

Êîãäà ñâÿçûâàòü èíôîðìàöèþ

Åñëè âû äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäíó è òó æå èíôîðìàöèþ â
íåñêîëüêèõ äîêóìåíòàõ, è âàæíî, ÷òîáû èñïîëüçîâàëàñü ñàìàÿ ñî-
âðåìåííàÿ âåðñèÿ, ñâÿçûâàíèå  èíôîðìàöèè ëó÷øå âíåäðåíèÿ. Ñâÿ-
çàííàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò áûòü îáíîâëåíà êàæäûé ðàç, êîãäà îò-
êðûâàåòñÿ äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ññûëêó íà èñõîäíûå äàííûå. Ëþ-
áûå èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, ïîÿâëÿþòñÿ â
äîêóìåíòàõ, ñâÿçàííûõ ñ íèì.

Ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò òðåáîâàòü íåìíîãî áîëüøå îñ-
òîðîæíîñòè â îáðàùåíèè, ÷åì âñòðîåííàÿ èíôîðìàöèÿ, ïîòîìó ÷òî
ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë äîëæåí áûòü äîñòóïåí äëÿ êîíòåéíåðíîé
ïðîãðàììû, ÷òîáû ìîäåðíèçèðîâàòü èíôîðìàöèþ. Åñëè ïåðâîíà-
÷àëüíûé ôàéë ïåðåèìåíîâàí èëè ïåðåìåùåí â äðóãóþ ïàïêó, ñâÿçü
ñ äîêóìåíòîì äîëæíà áûòü îáíîâëåíà. Ýòî òàêæå îçíà÷àåò, ÷òî,
åñëè âû êîïèðóåòå ñâÿçàííûé äîêóìåíò â äðóãóþ ñèñòåìó, òî íóæ-
íî òàêæå êîïèðîâàòü è ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, è âîçìîæíî òàêæå
âàì ïðèäåòñÿ èçìåíèòü ñâÿçü. Ýòî ïðèäåòñÿ ñäåëàòü, êîãäà äîêó-
ìåíò ïåðâûé ðàç îòêðûâàåòñÿ â òîé ñèñòåìå.

Êîãäà âíåäðÿòü èíôîðìàöèþ

Äîêóìåíòû ñ âíåäðåííîé èíôîðìàöèåé ìîãóò áûòü áîëåå ëåã-
êèìè äëÿ ðàáîòû ñ íèìè, òàê êàê íå èìååòñÿ íèêàêèõ ñâÿçåé, òðå-
áóþùèõ îáñëóæèâàíèÿ, è äîêóìåíò íå íóæäàåòñÿ â äîñòóïå ê äðó-
ãèì ôàéëàì. Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü äîêóìåíò â äðóãóþ ñèñòåìó,
íå çàáîòÿñü î íåîáõîäèìîñòè êîïèðîâàòü äîïîëíèòåëüíûå ôàéëû.
Òàê êàê èíôîðìàöèÿ íå ñâÿçàíà, èçìåíåíèÿ â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàé-
ëå, íå îòðàæàþòñÿ íà äîêóìåíòå. Âíåäðåííàÿ èíôîðìàöèÿ óâåëè-
÷èâàåò îáúåì äîêóìåíòà, òàê êàê îí ñîäåðæèò êîïèþ èíôîðìàöèè
âìåñòî ññûëêè íà äðóãîé ôàéë. Âû ìîæåòå òàêæå ðåäàêòèðîâàòü
âñòðîåííûå îáúåêòû íå ïîêèäàÿ êîíòåéíåðíîé ïðîãðàììû.
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3. Â îêíå File Name âûáåðèòå íóæíûé ôàéë.
4. Ùåëêíèòå OK.
Â çàâèñèìîñòè îò òèïà èìïîðòèðóåìîãî ôàéëà Visio ìîæåò

ïîïðîñèòü âàñ âûáðàòü ïàðàìåòðû, êîòîðûå âëèÿþò íà èçîáðàæå-
íèå ôàéëà.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå êîíâåðòèðîâàòü ABC
FlowCharter è CorelFlow ôàéëû â Visio, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Open â
ìåíþ File. Åñëè ó âàñ Visio Technical, âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü â
ôîðìàò Visio ôàéëû AutoCAD.

Ìàñøòàáèðîâàíèå, îáðåçêà è ïàíàðàìèðîâàíèå îá åêòîâ

Ïîñëå òîãî, êàê âû âñòàâèòå OLE îáúåêò â ðèñóíîê Visio èëè
èìïîðòèðóåòå êàðòèíêó, âàì, âåðîÿòíî, çàõî÷åòñÿ ïîäñòðîèòü åå
èçîáðàæåíèå. Ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü
îáúåêò èëè îñòàâèòü òîëüêî ÷àñòü åãî. Ïðè âñòàâêå îáúåêòà â ðèñó-
íîê Visio, îí ñíà÷àëà èìååò òîò æå ñàìûé ðàçìåð, ÷òî è  â ïåðâîíà-
÷àëüíîé ïðîãðàììå.

Äëÿ íàñòðîéêè îáúåêòà âû ìîæåòå:
- èçìåíèòü ðàçìåð îáúåêòà;
- óäàëèòü ÷àñòè èëè ðàñøèðèòü ãðàíèöû îáúåêòà;
- ïàíîðàìèðîâàòü îáúåêò, ïåðåìåùàÿ åãî âíóòðè ãðàíèö.
Äëÿ èçìåíåíèÿ îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
1. Âûáåðèòå îáúåêò èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü.
2. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà îáúåêò íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïðè ïåðåìåùåíèè óãëîâîé òî÷êè îáúåêò èçìåíÿåòñÿ ïðîïîð-

öèîíàëüíî. Ïðè ïåðåìåùåíèè òî÷êè íà ñòîðîíå îáúåêò óâåëè÷è-
âàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ ïî ãîðèçîíòàëè èëè âåðòèêàëè.

Äëÿ îáðåçêè îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
1. Â ìåíþ ïîâîðîòà è îáðåçêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò îáðåçêè.
2. Âûáåðèòå îáúåêò.
3. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà îáúåêò íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïîêàçûâàåòñÿ òîëüêî ÷àñòü îáúåêòà, îäíàêî Visio ñîõðàíÿåò

âåñü îáúåêò, òàê ÷òî ïðè æåëàíèè âû ìîæåòå îáðåçàòü åãî ïî-äðó-
ãîìó.

Õîòÿ âû íå âèäèòå îòðåçàííûå ÷àñòè îáúåêòà, îíè âñå åùå
ïðèñóòñòâóþò â ðèñóíêå è çàíèìàþò ïàìÿòü, â òîì ÷èñëå è ïðè ïå-
÷àòè. Äëÿ áîëåå ýôôåêòèâíîé ïå÷àòè, ïðîáóéòå âñå-òàêè èçìåíèòü
ðàçìåðû îáúåêòà âìåñòî åãî îáðåçêè.

Äëÿ ïàíîðàìèðîâàíèÿ îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
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×òî íóæíî Visio äëÿ ñâÿçûâàíèÿ èëè âñòðàèâàíèÿ

èíôîðìàöèè

Visio ìîæåò ñâÿçûâàòü èëè âíåäðÿòü èíôîðìàöèþ ëþáûõ OLE-
îáúåêòîâ Windows. Èíôîðìàöèÿ èç Visio ìîæåò áûòü ñâÿçàíà èëè
âíåäðåíà â ëþáóþ ïðîãðàììó Windows, êîòîðàÿ ïîääåðæèâàåò OLE.
Ïîäðîáíåå îòíîñèòåëüíî ñïîñîáíîñòåé êîíêðåòíûõ ïðîãðàìì ê
ñâÿçûâàíèþ è âíåäðåíèþ îáúåêòîâ, ñì. èõ äîêóìåíòàöèþ.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû õîòèòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ïðåèìóùåñòâîì
OLE, óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî âàøà ñèñòåìà èìååò äîñòàòî÷íî RAM
äëÿ ïðîãðàììû OLE-îáúåêòà è êîíòåéíåðíîé ïðîãðàììû, ÷òîáû
çàïóñòèòü èõ îäíîâðåìåííî.

Î èñïîëüçîâàíèè Lotus Notes ñ Visio

×òîáû âêëþ÷èòü ðèñóíîê Visio â Lotus Notes, âû âíåäðÿåòå
åãî êàê ñòðîêó áàçû äàííûõ Notes.

Êðîìå òîãî, èñïîëüçóÿ ðèñóíîê Visio, âñòðîåííûé â Lotus
Notes, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Notes/FX, êîòîðûé ïîçâîëÿåò Visio
è Lotus Notes ïåðåäàâàòü äàííûå òóäà è îáðàòíî.

Âû ìîæåòå:
- Çàïèñûâàòü èíôîðìàöèþ èç øåéïîâ Visio, ïîëüçîâàòåëüñêîé

ôîðìóëû èëè îêíà Properties â ïîëÿ Lotus Notes.
Íàïðèìåð, ìîæíî êîìáèíèðîâàòü Lotus Notes è Visio ïðîñëå-

æèâàÿ ïðîöåññû êîìïàíèè, òàêèå êàê ñîçäàíèå ñïåöèôèêàöèé è ò.ä.
Äåëàòü ýòî íàñòîëüêî óäîáíî, íàñêîëüêî âîçìîæíî â Lotus Notes.
Âû âñòðàèâàåòå äèàãðàììó Visio â êàæäûé ïðîöåññ. Çàòåì ñîçäàå-
òå òàáëèöó, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò òîëüêî íàçâàíèÿ ïðîöåññîâ (êîòî-
ðûå ÿâëÿþòñÿ äàííûìè, çàïèñûâàåìûìè Visio â Lotus Notes). Ëþ-
áîé, êîìó íóæíî âèäåòü ïðîöåññ, ìîæåò ùåëêíóòü ïî íàçâàíèþ
ñõåìû ÷òîáû óâèäåòü âñòðîåííóþ äèàãðàììó Visio. Òîãäà, ÷òîáû
ðåäàêòèðîâàòü åå, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äâàæäû ùåëêíóòü ïî äèàã-
ðàììå Visio äëÿ çàïóñêà Visio.

- ×èòàòü äàííûå èç ïîëåé Lotus Notes è ïðîñìàòðèâàòü èõ â
Visio.

Íàïðèìåð, âû ìîæåòå ñ ïîìîùüþ ïîëåé äàííûõ Lotus Notes
àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü ãðàôèêè Visio.

Ïðèìå÷àíèå. Lotus Notes âåðñèè 3.x èñïîëüçóåò OLE 1. Ïî-
ýòîìó âû íå ñìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü îáúåêòû íà ìåñòå èëè äèíàìè-
÷åñêè ïåðåäàâàòü äàííûå òóäà è îáðàòíî ìåæäó Visio è Lotus Notes.
Â OLE 1, äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó ïðîãðàììàìè, êîãäà èç ïðî-
ãðàììû çàâåðøàþòñÿ èëè êîãäà âû âûáèðàåòå Update â ìåíþ File.
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Ïîÿâëÿåòñÿ ñïåöèàëüíûé íàáîð ìåíþ Visio.
2. Ðåäàêòèðóéòå îáúåêò.
3. Ùåëêíèòå çà ïðåäåëàìè ðèñóíêà äëÿ çàâåðøåíèÿ ðåäàêòè-

ðîâàíèÿ íà ìåñòå.
Ïðèìå÷àíèå. Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü íà ìåñòå îáúåêò,

âëîæåííûé â Visio.

Ýêñïîðò ðèñóíêà â äðóãîé ôîðìàò ôàéëà

Âû ìîæåòå ýêñïîðòèðîâàòü îïðåäåëåííûå øåéïû èëè ñòðàíè-
öó ðèñóíêà Visio â äðóãîé äîêóìåíò, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Save As.
Êîãäà âû èñïîëüçóåòå Save As äëÿ ýêñïîðòà ñòðàíèöû, êîìàíäà Save
As íå çàòðàãèâàåò òåêóùèé äîêóìåíò.

Äëÿ ýêñïîðòà øåéïà èëè ðèñóíêà â äðóãîé ôîðìàò ôàéëà:
1. Äëÿ ýêñïîðòà ñòðàíèöû ïîêàæèòå ýêñïîðòèðóåìóþ ñòðàíè-

öó.
Äëÿ ýêñïîðòà îïðåäåëåííûõ øåéïîâ, âûáåðèòå ýêñïîðòèðóå-

ìûå øåéïû. (Èñïîëüçóéòå Shift+ùåë÷îê äëÿ âûáîðà íåñêîëüêèõ
øåéïîâ.)

2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
3. Â îêíå Save As âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
4. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ ôàéëà.
5. Ùåëêíèòå Save.
Visio ýêñïîðòèðóåò øåéïû èëè ñòðàíèöó â âûáðàííîì âàìè

ôîðìàòå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ôàéë â ëþáîé ïðîãðàììå, êîòî-
ðàÿ ìîæåò ÷èòàòü ôàéëû â ýòîì ôîðìàòå.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Visio, ÷òîáû êîíâåðòè-
ðîâàòü ôàéë èç îäíîãî ôîðìàòà â äðóãîé, èìïîðòèðóÿ ôàéë â Visio,
à çàòåì ýêñïîðòèðóÿ åãî â æåëàåìîì ôîðìàòå.

Èìïîðòèðîâàíèå ôàéëà â ðèñóíîê Visio

Êîãäà âû èìïîðòèðóåòå ôàéë, åãî ñîäåðæèìîå ïîÿâëÿåòñÿ â
öåíòðå èçîáðàæåíèÿ. Îäíàêî, âû ìîæåòå âûáèðàòü è ïåðåìåùàòü
îáúåêò òî÷íî òàê æå êàê ëþáîé äðóãîé øåéï Visio.

Äëÿ èìïîðòèðîâàíèÿ ôàéëà â ðèñóíîê Visio:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Picture.
Ôèëüòðû èìïîðòà, óñòàíîâëåííûå ñ Visio îïðåäåëÿþò òèïû

ôàéëîâ, êîòîðûå âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü.
2. Â ñïèñêå File Type âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
Visio ïîêàæåò ôàéëû â ýòîì ôîðìàòå. Åñëè íóæíîãî ôàéëà

íåò â ñïèñêå, èçìåíèòå ïàïêó ñ ïðîñìàòðèâàåìûìè ôàéëàìè.
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Ìåòàôàéëû Windows

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü âíåäðåííûå èëè èìïîðòèðîâàí-
íûå ìåòàôàéëû Windows â ãðóïïó èëè øåéï Visio. Åñëè ñâÿçàí-
íûé èëè âíåäðåííûé îáúåêò ïðåäñòàâëåí ìåòàôàéëîì, ìîæíî òàê-
æå êîíâåðòèðîâàòü îáúåêò â ãðóïïó èëè øåéï Visio, òîãäà íå áóäåò
ïðîáëåì ïðè ðàçðûâå ñâÿçè îáúåêòà ñ ïåðâîíà÷àëüíûì ôàéëîì è
ñî ñïîñîáíîñòüþ ðåäàêòèðîâàòüñÿ â ïåðâîíà÷àëüíîé ïðîãðàììå.

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü ìåòàôàéë â ãðóïïó èëè øåéï Visio
äâóìÿ ñïîñîáàìè:

- ÷òîáû ñîõðàíèòü îòíîøåíèÿ øåéïîâ äðóã ê äðóãó, èñïîëü-
çóéòå äëÿ ïðåâðàùåíèÿ ìåòàôàéëà â ãðóïïó Visio êîìàíäó Convert
To Group â ìåíþ Shape;

- ÷òîáû âûäåëèòü ìåòàôàéëû â èíäèâèäóàëüíûå øåéïû, èñ-
ïîëüçóéòå êîìàíäó Ungroup. Âû íå äîëæíû êîíâåðòèðîâàòü ìåòà-
ôàéëû â ãðóïïó ïåðåä èõ ðàçãðóïïèðîâûâàíèåì.

Ïðèìå÷àíèå. Ìåòàôàéë ìîæåò ñîäåðæàòü â êà÷åñòâå êîìïî-
íåíòà äâîè÷íûé îáðàç, ïîñêîëüêó êîìïîíåíò, èëè ìåòàôàéë ìîæåò
ñîñòîÿòü èñêëþ÷èòåëüíî èç äâîè÷íûõ îáðàçîâ. Äâîè÷íûé îáðàç íå
ìîæåò áûòü êîíâåðòèðîâàí â øåéï Visio. Îäíàêî, ìåòàôàéë, êîòî-
ðûé ñîñòîèò èç îòäåëüíîãî äâîè÷íîãî îáðàçà îáû÷íî, õðàíèò åãî â
ñåãìåíòàõ. Êîãäà âû êîíâåðòèðóåòå òàêîé ìåòàôàéë â øåéï Visio,
êàæäûé ñåãìåíò ìåòàôàéëà ñòàíîâèòñÿ îòäåëüíûì äâîè÷íûì îá-
ðàçîì, è ëó÷øå âñåãî êîíâåðòèðîâàòü ìåòàôàéë â ãðóïïó, ÷òîáû
äåðæàòü äâîè÷íûå îáðàçû âìåñòå.

Ôîðìàòèðîâàíèå îáúåêòîâ äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ

Âû ìîæåòå ôîðìàòèðîâàòü îáúåêòû äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ ñëå-
äóþùèìè ñïîñîáàìè:

- ìîæíî ïðèìåíÿòü ñòèëü ëèíèè èëè àòðèáóòû äëÿ èçìåíåíèÿ
âèäà ãðàíèöû îáúåêòà. Íàïðèìåð, âû ìîãëè áû âûáèðàòü îòëè÷àþ-
ùóþñÿ ñõåìó äëÿ âëîæåííûõ èëè ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ, ÷òîáû ïî-
êàçàòü, ÷òî îíè ìîãóò áûòü îòðåäàêòèðîâàíû èç ðèñóíêà;

- ìîæíî ïðèìåíÿòü ñòèëü èëè àòðèáóòû çàêðàñêè, ÷òîáû èç-
ìåíèòü îáðàçåö èëè öâåò çàêðàñêè îáúåêòà. ×òîáû âèäåòü öâåò è
îáðàçåö çàêðàñêè îáúåêòà, äîëæíî îñòàâàòüñÿ íåêîòîðîå ïóñòîå ìå-
ñòî ìåæäó îáúåêòîì è åãî ãðàíèöåé.

Ïðåîáðàçîâàíèå îáúåêòà â øåéï Visio

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü íåêîòîðûå âíåäðåííûå îáúåêòû â
äðóãèå ôîðìàòû ôàéëà, åñëè ïðîãðàììà âíåäðåííîãî ôàéëà ïîä-
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òîì è ïåðâîíà÷àëüíûì ôàéëîì, ïðåîáðàçîâûâàÿ îáúåêò â ãðóïïó
Visio. Îáû÷íî ïðåîáðàçîâàíèå îáúåêòà â ìåòàôàéë óìåíüøàåò ðàç-
ìåð ôàéëà ðèñóíêà.

Ñîçäàíèå îá åêòîâ â Visio äðóãèì ïðèëîæåíèåì

Ïîñêîëüêó Visio ïîääåðæèâàåò OLE, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü
îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé â ðèñóíêå Visio. (Îäíàêî, âû íå ìî-
æåòå ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò, âëîæåííûé â Visio, íà ìåñòå.) Íàïðè-
ìåð, ðàáîòàÿ â Visio, âû ìîæåòå îòêðûòü Microsoft Excel è ñîçäàòü
òàáëèöó íå âûõîäÿ èç Visio. Âû ìîæåòå âûçâàòü äðóãîå ïðèëîæå-
íèå èç Visio è ñîçäàòü íîâûé îáúåêò èëè îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé
ôàéë. Åñëè âû ñîçäàåòå íîâûé îáúåêò Visio äðóãèì ïðèëîæåíèåì,
îáúåêò Visio âñåãäà ÿâëÿåòñÿ âëîæåííûì. Êîãäà âû èñïîëüçóåòå
ñóùåñòâóþùèé Visio ôàéë â äðóãîé ïðîãðàììå, âû ìîæåòå èëè ñâÿ-
çàòü èëè âíåäðèòü åãî.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî îáúåêòà äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Object.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Insert Object âûáåðèòå Create New.
3. Èç ñïèñêà Object Type âûáåðèòå òèï ñîçäàâàåìîãî îáúåêòà,

çàòåì ùåëêíèòå OK.
Visio âûçîâåò ïðèëîæåíèå äëÿ ñîçäàíèÿ îáúåêòà.
4. Ñîçäàéòå íóæíûé îáúåêò.
5. Â ìåíþ File ïðèëîæåíèÿ âûáåðèòå Exit.
×òîáû ñîçäàòü îáúåêò èç ôàéëà:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Object.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Object âûáåðèòå Create From File.
3. Óñòàíîâèòå ôëàã Link, åñëè âû õîòèòå ñâÿçàòü ôàéë ñ ðèñóí-

êîì Visio.
4. Ââåäèòå ïóòü è èìÿ ôàéëà â îêíå. Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü

Browse, çàòåì âûáðàòü íóæíûé ïóòü è ôàéë.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ðåäàêòèðîâàíèå âëîæåííîãî îá åêòà Visio íà ìåñòå

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü âëîæåííûé îáúåêò Visio íå ïîêè-
äàÿ ïðîãðàììû-êîíòåéíåðà OLE 2. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè îáúåêòà
Visio ñïåöèàëüíûé íàáîð ìåíþ è èíñòðóìåíòîâ Visio âðåìåííî
çàìåíÿåò áîëüøèíñòâî ìåíþ è ñðåäñòâ óïðàâëåíèÿ â àêòèâíîì îêíå,

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ âëîæåííîãî îáúåêòà Visio íà ìåñòå:
1. Â ïðîãðàììå-êîíòåéíåðå, ùåëêíèòå äâàæäû íà âëîæåííîì

îáúåêòå.
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äåðæèâàåò äðóãîé ôîðìàò. Ìîæíî òàêæå îïðåäåëèòü, ÷òî îáúåêò
ïîÿâëÿåòñÿ â âèäå èêîíêè, âûáèðàÿ Display As Icon.

Äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ âíåäðåííîãî îáúåêòà â äðóãîé ôîðìàò:
1. Âûáåðèòå âíåäðåííûé îáúåêò äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå êîìàíäó êîíâåðòèðîâàíèÿ.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäû ïîäìåíþ Convert on the <OLE îáúåêò>.

Âíåäðåíèå øåéïîâ Visio â äðóãîé äîêóìåíò

Âû ìîæåòå âíåäðÿòü øåéïû èç ðèñóíêà Visio â äðóãîé äîêó-
ìåíò,  êîïèðóÿ èõ â áóôåð, à çàòåì âñòàâëÿÿ èõ â êîíòåéíåðíóþ
ïðîãðàììó.

Âû ìîæåòå òàêæå âêëþ÷àòü øåéïû Visio, ïåðåòàñêèâàíèåì èõ
â äðóãóþ ïðîãðàììó-êîíòåéíåð OLE 2. Ïîäðîáíåå ñì. Ïåðåòàñêè-
âàíèå îáúåêòîâ Visio â äðóãèå ïðèëîæåíèÿ.

Äëÿ âíåäðåíèÿ âûáðàííûõ øåéïîâ â äðóãîé äîêóìåíò:
1. Âûáåðèòå íà ðèñóíêå øåéïû, êîòîðûå âû õîòèòå âêëþ÷èòü

â äðóãîé äîêóìåíò.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äàæå åñëè âû çàêîí÷èëè èñïîëüçîâàòü Visio, íå çàêðûâàéòå

åãî. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ øåéïîâ äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåòñÿ â èíôîð-
ìàöèè, êîòîðàÿ ìîæåò áûòü ïîëó÷åíà áûñòðåå, êîãäà Visio åùå çà-
ïóùåí.

3. Â äðóãîé ïðîãðàììå ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õî-
òèòå âíåäðèòü øåéï.

4. Âûáåðèòå êîìàíäó, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ â ýòîé ïðîãðàììå
äëÿ âíåäðåíèÿ îáúåêòîâ.

Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste â ìåíþ Edit, íî ýòî ìîæåò áûòü è
Paste Special, Paste Object èëè êîìàíäà, ñïåöèôè÷åñêàÿ äëÿ ýòîé
ïðîãðàììû. Ïîäðîáíåå ñì. äîêóìåíòàöèþ OLE äëÿ ýòîé ïðîãðàì-
ìû.

Ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå ðèñóíêîâ â äðóãèå äîêóìåíòû

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ïîëíóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà Visio
â äðóãîì äîêóìåíòå, âû ìîæåòå âêëþ÷èòü ñòðàíèöó ïî÷òè òåì æå
ñïîñîáîì, êàê âêëþ÷àþòñÿ âûáðàííûå øåéïû, èëè ìîæåòå ñâÿçàòü
ôàéë Visio, ñîäåðæàùèé ñòðàíèöó, ñ äðóãèì äîêóìåíòîì.

Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ èëè âíåäðåíèÿ ðèñóíêà â äðóãîé äîêóìåíò:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íà ñòðàíèöå íè÷åãî íå âûáðàíî.
Åñëè êàêèå-òî øåéïû âûáðàíû, Visio ñâÿæåò èëè âíåäðèò â
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êîïèðîâàíèå è âñòàâêà êîïèè � ñòðåëêà ñ ñèìâîëîì ïëþñ;
ñâÿçûâàíèå � ñòðåëêà ñ ñèìâîëîì ðàâíî;
íåâîçìîæíîñòü ñâÿçè èëè âñòðàèâàíèÿ � ïåðå÷åðêíóòûé êðóã.

Ðåäàêòèðîâàíèå îá åêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ

Âû ìîæåòå èçìåíèòü âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò â åãî
ïåðâîíà÷àëüíîé ïðîãðàììå èç ðèñóíêà Visio. Êîãäà âû èçìåíÿåòå
âíåäðåííûé ôàéë, âû èçìåíÿåòå êîïèþ ïåðâîíà÷àëüíîãî ôàéëà.
Åñëè âû èçìåíÿåòå ñâÿçàííûé ôàéë, èçìåíÿåòñÿ ñàì ïåðâîíà÷àëü-
íûé ôàéë. Ïðîãðàììà OLE îáúåêò îáåñïå÷èâàåò  êîìàíäû â ìåíþ
Visio äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñâîèõ îáúåêòîâ.

Áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì îáåñïå÷èâàåò ïîäìåíþ äåéñòâèé, êî-
òîðûå âû ìîæåòå âûïîëíÿòü íà OLE îáúåêòå. Îáû÷íî êîìàíäà äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ OLE îáúåêòà � Edit. Êîìàíäû ïîäìåíþ îáû÷íî
ïîÿâëÿþòñÿ íèæå êîìàíäû Links â ìåíþ Edit â Visio.

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò:
1. Âûáåðèòå îáúåêò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Edit â Visio âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ

îáúåêòà.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäû <OLE îáúåêò> Edit.
Ïðîùå âû ìîæåòå âûáðàòü îáúåêò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ äâîé-

íûì ùåë÷êîì ïî îáúåêòó íà ðèñóíêå.
Windows âûçûâàåò ïðîãðàììó OLE îáúåêò è ïîêàçûâàåò

îáúåêò â îêíå ïðîãðàììû. Åñëè îáúåêò ñâÿçàí, ïðîãðàììà îòêðû-
âàåò ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, ñîäåðæàùèé îáúåêò.

Ðàçðûâ ñâÿçåé

Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåêòîì â
ðèñóíêå è äðóãèì ôàéëîì. Âîçìîæíî âàì íóæíî ïåðåäàòü êîìó-òî
ðèñóíîê áåç ñâÿçàííûõ ôàéëîâ, èëè èíôîðìàöèÿ â ñâÿçàííîì ôàé-
ëå óñòàíîâèëàñü è âàì íå íóæíî áîëüøå ìîäåðíèçèðîâàòü îáúåêò â
ðèñóíêå. Âû ìîæåòå ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåêòîì è ôàéëîì,
îòìåíèâ ñâÿçü.

×òîáû ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó ðèñóíêîì è äðóãèì ôàéëîì:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Links âûáåðèòå ðàçðûâàåìóþ ñâÿçü.
3. Ùåëêíèòå Break Link.
Visio êîíâåðòèðóåò îáúåêò â ðèñóíêå â ìåòàôàéë Windows è

îòêàçûâàåòñÿ îò ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåê-
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äðóãîé äîêóìåíò òîëüêî èõ, à íå öåëûé ðèñóíîê.
2. Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ñîçäàòü ñâÿçü ñ ðèñóíêîì, à íå âêëþ-

÷èòü åãî êîïèþ, ñîõðàíèòå ôàéë ðèñóíêà.
Òàê êàê ñâÿçü ñîñòîèò èç ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, âû

äîëæíû ñîõðàíèòü åãî ïðåæäå, ÷åì ìîæíî áóäåò îñóùåñòâèòü ñâÿçü
ñ íèì.

3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy Drawing.
Äàæå åñëè âû çàâåðøèëè ðàáîòó ñ Visio, íå çàêðûâàéòå åãî.

×òîáû âíåäðèòü èëè ñâÿçàòü ðèñóíîê, äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåò-
ñÿ â íåêîòîðîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò ïîëó÷åíà áûñòðåå, åñëè
Visio âñå åùå çàïóùåí.

4. Ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õîòèòå âíåäðèòü èëè ñâÿ-
çàòü ðèñóíîê Visio.

5. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ òîé ïðîãðàììîé äëÿ âêëþ-
÷åíèÿ èëè ñâÿçûâàíèÿ îáúåêòîâ.

Äëÿ âíåäðåíèÿ, îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste â ìåíþ Edit. Äëÿ
ñâÿçûâàíèÿ, ýòî ìîæåò áûòü êîìàíäà  Paste Special èëè äðóãàÿ êî-
ìàíäà, ñïåöèôè÷åñêàÿ äëÿ ýòîé ïðîãðàììû. Ïîäðîáíåå ñì. äîêó-
ìåíòàöèþ OLE äëÿ ýòîé ïðîãðàììû.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå áîëüøîé îáëàñòè ðèñóíêà

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïîëåé âîêðóã ðèñóíêà, âû ìîæåòå óâåëè÷èòü
îáëàñòü êîïèè Visio, ñîçäàâàÿ ïðÿìîóãîëüíèê, êîòîðûé çàêðûâàåò
æåëàåìóþ îáëàñòü.

×òîáû ñâÿçàòü èëè âíåäðèòü áîëüøóþ îáëàñòü ðèñóíêà:
1. Â Visio íàðèñóéòå ïðÿìîóãîëüíèê, âêëþ÷àþùèé íóæíóþ

îáëàñòü äëÿ âíåäðåíèÿ èëè ñâÿçè.
2. Ñäåëàéòå ïðÿìîóãîëüíèê ïðîçðà÷íûì ïðèìåíèâ ê íåìó

ñòèëü çàêðàñêè None èëè óñòàíîâèâ åãî çà øåéïàìè êîìàíäîé Send
To Back èç ìåíþ Shape.

3. Åñëè âàì íå íóæíà ðàìêà âîêðóã ðèñóíêà, ñäåëàéòå åå íåâè-
äèìîé, ïðèìåíèâ ñòèëü None ê ëèíèè ïðÿìîóãîëüíèêà.

4. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Select All, çàòåì Copy èëè ùåëêíèòå
ïî êíîïêå Copy íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äàæå åñëè âû çàêîí÷èëè ðàáîòó ñ Visio, íå çàêðûâàéòå åãî.
×òîáû âêëþ÷èòü øåéïû, äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåòñÿ â íåêîòî-
ðîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò áûñòðåå ïîëó÷åíà, åñëè Visio âñå
åùå çàïóùåí.

5. Â äðóãîé ïðîãðàììå, ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õî-
òèòå âêëþ÷èòü øåéïû.

6. Âûáåðèòå êîìàíäó, îáû÷íî â ìåíþ Edit, èñïîëüçóåìóþ ïðî-
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Ïåðåòàñêèâàíèå îá åêòîâ Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå

Â êà÷åñòâå àëüòåðíàòèâû âûðåçàíèþ èëè êîïèðîâàíèþ è âñòàâ-
êå, âû ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü îäèí èëè íåñêîëüêî øåéïîâ èç îäíîé
ïðîãðàììû â äðóãóþ. Êîãäà øåéïû Visio íàõîäÿòñÿ â äðóãîé ïðî-
ãðàììå, ñ íèìè îáðàùàþòñÿ êàê ñ îäíèì îáúåêòîì. Âû ìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü ýòîò ìåòîä òîëüêî â ñëó÷àå, åñëè è OLE îáúåêò è OLE
êîíòåéíåð ïîääåðæèâàþò OLE 2. Ïðè ïåðåòàñêèâàíèè îáúåêòà âû
íå èñïîëüçóåòå áóôåð è íå âîçäåéñòâóåòå íà èíôîðìàöèþ, õðàíÿ-
ùóþñÿ òàì. Êîãäà âû ïåðåòàñêèâàåòå îáúåêò èç îäíîé ïðîãðàììû
â äðóãóþ, îí áóäåò âíåäðåí, ñâÿçàí èëè âñòàâëåí â ïðîãðàììó êîí-
òåéíåð, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêóþ êëàâèøó âû íàæèìàåòå ïðè
ïåðåòàñêèâàíèè îáúåêòà è êàêèå ôîðìàòû ïîääåðæèâàåò äðóãàÿ
ïðîãðàììà.

Äëÿ ïåðåíîñà îáúåêòà Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå:
1. Ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift, êîãäà âû ïåðåíîñèòå îáúåêò

èç Visio â ïðîãðàììó-êîíòåéíåð.
Îáúåêò áóäåò âëîæåí â êîíòåéíåð è óäàëåí èç Visio. Åñëè âû

íå õîòèòå óäàëÿòü îáúåêò èç Visio, âûáåðèòå Undo èç ìåíþ Edit
ïîñëå ïåðåíîñà îáúåêòà.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ îáúåêòà Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå:
1. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl, êîãäà âû ïåðåíîñèòå îáúåêò èç Visio

â ïðîãðàììó-êîíòåéíåð.
Îáúåêò áóäåò âëîæåí â êîíòåéíåð, íî íå óäàëåí èç Visio.
Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ îáúåêòà Visio ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1. Âûáåðèòå îáúåêò.
2. Íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè ïðè ïåðåíîñå îáúåêòà Visio â ïðî-

ãðàììó-êîíòåéíåð, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøè Ctrl è Shift.
Ïðèìå÷àíèå. Âû íå ìîæåòå ïåðåìåñòèòü îáúåêò â ôàéë Visio

òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, è íå ìîæåòå ïåðåíåñòè ìàñòåð-øåéï ñ òðàôàðå-
òà â äðóãîå ïðèëîæåíèå, óäàëÿÿ åãî èç òðàôàðåòà. Òåì íå ìåíåå, âû
ìîæåòå ñêîïèðîâàòü ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðåòà â äðóãîå ïðèëîæå-
íèå.

Óêàçàòåëü ìûøè

Â çàâèñèìîñòè îò äåéñòâèÿ ñ ôàéëîì: ïåðåìåùåíèå, êîïèðî-
âàíèå, èëè ñîåäèíåíèå, óêàçàòåëü ìûøè èçìåíÿåòñÿ, ïîêàçûâàÿ
äåéñòâèå. Óêàçàòåëü ìûøè òàêæå èçìåíÿåòñÿ, ïîêàçûâàÿ, ïîääåð-
æèâàåò ëè ïðîãðàììà âíåäðåíèå èëè ñâÿçûâàíèå.

Âèä óêàçàòåëÿ:
âûðåçàíèå è âñòàâêà � îáû÷íàÿ ñòðåëêà;
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ãðàììîé, äëÿ âêëþ÷åíèÿ îáúåêòîâ â äîêóìåíòû.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste, íî ìîæåò áûòü Paste Special, Paste

Object èëè êîìàíäà, èñïîëüçóåìàÿ òîëüêî â äàííîé ïðîãðàììå.
Ïîäðîáíåå, ñì. OLE äîêóìåíòàöèþ ýòîé ïðîãðàììû.

Âû ìîæåòå òàêæå ðàñøèðèòü îáëàñòü âîêðóã âëîæåííûõ øåé-
ïîâ Visio èëè âîêðóã ïîëíîãî ðèñóíêà: â ìåíþ Edit âûáåðèòå
Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Size & Scale. Ââåäèòå çíà÷åíèÿ âû-
ñîòû è øèðèíû ðèñóíêà â îêíå Drawing Size.

Åñëè âû ðåäàêòèðóåòå îáúåêò Visio íà ìåñòå, âû ìîæåòå óâå-
ëè÷èòü îáëàñòü ðèñóíêà, ïåðåìåùàÿ óïðàâëÿþùóþ òî÷êó íà ðàì-
êå.

Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ñâÿçàòü íåñêîëüêî øåéïîâ, âûáåðèòå íóæ-
íûå øåéïû (èñïîëüçóÿ Shift+ùåë÷îê), çàòåì ñâÿçûâàéòå èõ ñ äðó-
ãîé ïðîãðàììîé.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå îáúåêòà â ðèñóíîê Visio

Åñëè ïðîãðàììà ïîääåðæèâàåò OLE, âû ìîæåòå âíåäðèòü
îáúåêò â Visio. Âíåäðåííûé îáúåêò íå ñîõðàíÿåò ñâÿçè ñ ïåðâîíà-
÷àëüíûì ôàéëîì, òàê ÷òî èçìåíåíèÿ â îðèãèíàëå, íå çàòðàãèâàþò
îáúåêò âíåäðåííûé â ðèñóíîê Visio.

Äëÿ âíåäðåíèÿ îáúåêò äðóãîé ïðîãðàììû â ðèñóíîê Visio:
1. Îòêðîéòå äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíóþ èíôîðìà-

öèþ, â îêíå ñâîåé ïðîãðàììû.
2. Â äîêóìåíòå, âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ âû õîòèòå

âêëþ÷èòü â ðèñóíîê Visio.
3. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ òîé ïðîãðàììîé äëÿ ïå-

ðåíîñà äàííûõ â áóôåð.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Copy â ìåíþ Edit.
4. Ïîêàæèòå ðèñóíîê, â êîòîðûé âû õîòèòå âêëþ÷èòü îáúåêò â

îêíå Visio.
5. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Visio âñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ èç áóôåðà â ðèñóíîê êàê îáúåêò.

Îáúåêò áóäåò ïîìåùåí â öåíòð èçîáðàæåíèÿ, íî âû ìîæåòå âûáè-
ðàòü è ïåðåìåùàòü åãî òî÷íî òàê æå, êàê øåéï Visio.

Ñâÿçàííûé OLE îáúåêò ìîæåò áûòü îáíîâëåí àâòîìàòè÷åñêè
êàæäûé ðàç, êîãäà îòêðûâàåòñÿ ðèñóíîê èëè òîëüêî êîãäà âû ÿâíî
çàïðàøèâàåòå îáíîâëåíèå. Êàæäûé ðàç, êîãäà ñâÿçü îáíîâëÿåòñÿ,
èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â îáúåêòå â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, ïîÿâëÿ-
þòñÿ â äîêóìåíòå, ñâÿçàííîì ñ ôàéëîì.

×òîáû ñâÿçàòü ôàéë ñ ðèñóíêîì:
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1. Ñîõðàíèòå ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Òàê êàê ñâÿçü ñîñòîèò èç ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, âû

äîëæíû ñîõðàíèòü åãî ïðåæäå, ÷åì ñìîæåòå îñóùåñòâèòü ñâÿçü ñ
íèì.

2. Â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, íóæíóþ
âàì â ðèñóíêå Visio.

3. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ â ïðîãðàììå OLE îáúåê-
òà, äëÿ ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè â áóôåðå.

Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Copy â ìåíþ Edit.
4. Ïîêàæèòå ðèñóíîê Visio, ñ êîòîðûì âû õîòèòå ñâÿçàòü ôàéë.
5. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste Special.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Paste Special âûáåðèòå Paste Link.
7. Ùåëêíèòå OK.

Âñòàâêà èíôîðìàöèè â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìàòå

Áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì ðàçìåùàåò èíôîðìàöèþ â áóôåðå â
íåñêîëüêèõ ôîðìàòàõ, ÷òîáû ñäåëàòü èíôîðìàöèþ ïðèãîäíîé äëÿ
áîëüøîãî êîëè÷åñòâà ïðîãðàìì. Êîãäà âû âñòàâëÿåòå èíôîðìàöèþ
èç áóôåðà â ïðîãðàììó, èñïîëüçóåòñÿ îäèí èç âîçìîæíûõ ôîðìà-
òîâ.

Îäíàêî, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èñïîëüçîâàòü äðóãîé ôîð-
ìàò. Íàïðèìåð, âû çàõîòèòå âñòàâèòü ÷òî-òî êàê äâîè÷íûé îáðàç,
èëè ìåòàôàéë Windows, âìåñòî âíåäðåíèÿ åãî â ðèñóíîê. Âû ìî-
æåòå âñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç áóôåðà â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìàòå,
èñïîëüçóÿ êîìàíäó Paste Special âìåñòî Paste.

Äëÿ âñòàâêè èíôîðìàöèè èç áóôåðà â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìà-
òå:

1. Ñêîïèðóéòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ â áóôåð.
2. Ïîêàæèòå ðèñóíîê Visio, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü èí-

ôîðìàöèþ.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste Special.
4. Â îêíå Paste As âûáåðèòå æåëàåìûé ôîðìàò.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ïîêàçàòü êàê èêîíêó

Â çàâèñèìîñòè îò ïðèëîæåíèÿ îáúåêòà OLE â âèäå èêîíîê
ìîãóò ïîêàçûâàòüñÿ îáúåêòû èëè ôàéëû, ñâÿçàííûå èëè âñòðîåí-
íûå êîìàíäîé Object. Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ôàéë, ïîÿâëÿþùèéñÿ â
âèäå èêîíêè,  óñòàíàâëèâàÿ ôëàã Display As Icon â äèàëîãîâîì îêíå
Object.
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ãðàììîé, äëÿ âêëþ÷åíèÿ îáúåêòîâ â äîêóìåíòû.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste, íî ìîæåò áûòü Paste Special, Paste

Object èëè êîìàíäà, èñïîëüçóåìàÿ òîëüêî â äàííîé ïðîãðàììå.
Ïîäðîáíåå, ñì. OLE äîêóìåíòàöèþ ýòîé ïðîãðàììû.

Âû ìîæåòå òàêæå ðàñøèðèòü îáëàñòü âîêðóã âëîæåííûõ øåé-
ïîâ Visio èëè âîêðóã ïîëíîãî ðèñóíêà: â ìåíþ Edit âûáåðèòå
Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Size & Scale. Ââåäèòå çíà÷åíèÿ âû-
ñîòû è øèðèíû ðèñóíêà â îêíå Drawing Size.

Åñëè âû ðåäàêòèðóåòå îáúåêò Visio íà ìåñòå, âû ìîæåòå óâå-
ëè÷èòü îáëàñòü ðèñóíêà, ïåðåìåùàÿ óïðàâëÿþùóþ òî÷êó íà ðàì-
êå.

Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû ñâÿçàòü íåñêîëüêî øåéïîâ, âûáåðèòå íóæ-
íûå øåéïû (èñïîëüçóÿ Shift+ùåë÷îê), çàòåì ñâÿçûâàéòå èõ ñ äðó-
ãîé ïðîãðàììîé.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå îá åêòà â ðèñóíîê Visio

Åñëè ïðîãðàììà ïîääåðæèâàåò OLE, âû ìîæåòå âíåäðèòü
îáúåêò â Visio. Âíåäðåííûé îáúåêò íå ñîõðàíÿåò ñâÿçè ñ ïåðâîíà-
÷àëüíûì ôàéëîì, òàê ÷òî èçìåíåíèÿ â îðèãèíàëå, íå çàòðàãèâàþò
îáúåêò âíåäðåííûé â ðèñóíîê Visio.

Äëÿ âíåäðåíèÿ îáúåêò äðóãîé ïðîãðàììû â ðèñóíîê Visio:
1. Îòêðîéòå äîêóìåíò, êîòîðûé ñîäåðæèò íóæíóþ èíôîðìà-

öèþ, â îêíå ñâîåé ïðîãðàììû.
2. Â äîêóìåíòå, âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðóþ âû õîòèòå

âêëþ÷èòü â ðèñóíîê Visio.
3. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ òîé ïðîãðàììîé äëÿ ïå-

ðåíîñà äàííûõ â áóôåð.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Copy â ìåíþ Edit.
4. Ïîêàæèòå ðèñóíîê, â êîòîðûé âû õîòèòå âêëþ÷èòü îáúåêò â

îêíå Visio.
5. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste èëè ùåëêíèòå êíîïêîé Paste íà

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Visio âñòàâëÿåò èíôîðìàöèþ èç áóôåðà â ðèñóíîê êàê îáúåêò.

Îáúåêò áóäåò ïîìåùåí â öåíòð èçîáðàæåíèÿ, íî âû ìîæåòå âûáè-
ðàòü è ïåðåìåùàòü åãî òî÷íî òàê æå, êàê øåéï Visio.

Ñâÿçàííûé OLE îáúåêò ìîæåò áûòü îáíîâëåí àâòîìàòè÷åñêè
êàæäûé ðàç, êîãäà îòêðûâàåòñÿ ðèñóíîê èëè òîëüêî êîãäà âû ÿâíî
çàïðàøèâàåòå îáíîâëåíèå. Êàæäûé ðàç, êîãäà ñâÿçü îáíîâëÿåòñÿ,
èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â îáúåêòå â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, ïîÿâëÿ-
þòñÿ â äîêóìåíòå, ñâÿçàííîì ñ ôàéëîì.

×òîáû ñâÿçàòü ôàéë ñ ðèñóíêîì:
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1. Ñîõðàíèòå ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Òàê êàê ñâÿçü ñîñòîèò èç ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, âû

äîëæíû ñîõðàíèòü åãî ïðåæäå, ÷åì ñìîæåòå îñóùåñòâèòü ñâÿçü ñ
íèì.

2. Â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, âûáåðèòå èíôîðìàöèþ, íóæíóþ
âàì â ðèñóíêå Visio.

3. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ â ïðîãðàììå OLE îáúåê-
òà, äëÿ ðàçìåùåíèÿ èíôîðìàöèè â áóôåðå.

Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Copy â ìåíþ Edit.
4. Ïîêàæèòå ðèñóíîê Visio, ñ êîòîðûì âû õîòèòå ñâÿçàòü ôàéë.
5. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste Special.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Paste Special âûáåðèòå Paste Link.
7. Ùåëêíèòå OK.

Âñòàâêà èíôîðìàöèè â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìàòå

Áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì ðàçìåùàåò èíôîðìàöèþ â áóôåðå â
íåñêîëüêèõ ôîðìàòàõ, ÷òîáû ñäåëàòü èíôîðìàöèþ ïðèãîäíîé äëÿ
áîëüøîãî êîëè÷åñòâà ïðîãðàìì. Êîãäà âû âñòàâëÿåòå èíôîðìàöèþ
èç áóôåðà â ïðîãðàììó, èñïîëüçóåòñÿ îäèí èç âîçìîæíûõ ôîðìà-
òîâ.

Îäíàêî, âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èñïîëüçîâàòü äðóãîé ôîð-
ìàò. Íàïðèìåð, âû çàõîòèòå âñòàâèòü ÷òî-òî êàê äâîè÷íûé îáðàç,
èëè ìåòàôàéë Windows, âìåñòî âíåäðåíèÿ åãî â ðèñóíîê. Âû ìî-
æåòå âñòàâèòü èíôîðìàöèþ èç áóôåðà â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìàòå,
èñïîëüçóÿ êîìàíäó Paste Special âìåñòî Paste.

Äëÿ âñòàâêè èíôîðìàöèè èç áóôåðà â ñïåöèôè÷åñêîì ôîðìà-
òå:

1. Ñêîïèðóéòå íóæíóþ èíôîðìàöèþ â áóôåð.
2. Ïîêàæèòå ðèñóíîê Visio, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü èí-

ôîðìàöèþ.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste Special.
4. Â îêíå Paste As âûáåðèòå æåëàåìûé ôîðìàò.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ïîêàçàòü êàê èêîíêó

Â çàâèñèìîñòè îò ïðèëîæåíèÿ îáúåêòà OLE â âèäå èêîíîê
ìîãóò ïîêàçûâàòüñÿ îáúåêòû èëè ôàéëû, ñâÿçàííûå èëè âñòðîåí-
íûå êîìàíäîé Object. Âû ìîæåòå ïîëó÷èòü ôàéë, ïîÿâëÿþùèéñÿ â
âèäå èêîíêè,  óñòàíàâëèâàÿ ôëàã Display As Icon â äèàëîãîâîì îêíå
Object.
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äðóãîé äîêóìåíò òîëüêî èõ, à íå öåëûé ðèñóíîê.
2. Åñëè âû ñîáèðàåòåñü ñîçäàòü ñâÿçü ñ ðèñóíêîì, à íå âêëþ-

÷èòü åãî êîïèþ, ñîõðàíèòå ôàéë ðèñóíêà.
Òàê êàê ñâÿçü ñîñòîèò èç ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, âû

äîëæíû ñîõðàíèòü åãî ïðåæäå, ÷åì ìîæíî áóäåò îñóùåñòâèòü ñâÿçü
ñ íèì.

3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy Drawing.
Äàæå åñëè âû çàâåðøèëè ðàáîòó ñ Visio, íå çàêðûâàéòå åãî.

×òîáû âíåäðèòü èëè ñâÿçàòü ðèñóíîê, äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåò-
ñÿ â íåêîòîðîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò ïîëó÷åíà áûñòðåå, åñëè
Visio âñå åùå çàïóùåí.

4. Ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õîòèòå âíåäðèòü èëè ñâÿ-
çàòü ðèñóíîê Visio.

5. Âûáåðèòå êîìàíäó, èñïîëüçóåìóþ òîé ïðîãðàììîé äëÿ âêëþ-
÷åíèÿ èëè ñâÿçûâàíèÿ îáúåêòîâ.

Äëÿ âíåäðåíèÿ, îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste â ìåíþ Edit. Äëÿ
ñâÿçûâàíèÿ, ýòî ìîæåò áûòü êîìàíäà  Paste Special èëè äðóãàÿ êî-
ìàíäà, ñïåöèôè÷åñêàÿ äëÿ ýòîé ïðîãðàììû. Ïîäðîáíåå ñì. äîêó-
ìåíòàöèþ OLE äëÿ ýòîé ïðîãðàììû.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå áîëüøîé îáëàñòè ðèñóíêà

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïîëåé âîêðóã ðèñóíêà, âû ìîæåòå óâåëè÷èòü
îáëàñòü êîïèè Visio, ñîçäàâàÿ ïðÿìîóãîëüíèê, êîòîðûé çàêðûâàåò
æåëàåìóþ îáëàñòü.

×òîáû ñâÿçàòü èëè âíåäðèòü áîëüøóþ îáëàñòü ðèñóíêà:
1. Â Visio íàðèñóéòå ïðÿìîóãîëüíèê, âêëþ÷àþùèé íóæíóþ

îáëàñòü äëÿ âíåäðåíèÿ èëè ñâÿçè.
2. Ñäåëàéòå ïðÿìîóãîëüíèê ïðîçðà÷íûì ïðèìåíèâ ê íåìó

ñòèëü çàêðàñêè None èëè óñòàíîâèâ åãî çà øåéïàìè êîìàíäîé Send
To Back èç ìåíþ Shape.

3. Åñëè âàì íå íóæíà ðàìêà âîêðóã ðèñóíêà, ñäåëàéòå åå íåâè-
äèìîé, ïðèìåíèâ ñòèëü None ê ëèíèè ïðÿìîóãîëüíèêà.

4. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Select All, çàòåì Copy èëè ùåëêíèòå
ïî êíîïêå Copy íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äàæå åñëè âû çàêîí÷èëè ðàáîòó ñ Visio, íå çàêðûâàéòå åãî.
×òîáû âêëþ÷èòü øåéïû, äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåòñÿ â íåêîòî-
ðîé èíôîðìàöèè, êîòîðàÿ áóäåò áûñòðåå ïîëó÷åíà, åñëè Visio âñå
åùå çàïóùåí.

5. Â äðóãîé ïðîãðàììå, ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õî-
òèòå âêëþ÷èòü øåéïû.

6. Âûáåðèòå êîìàíäó, îáû÷íî â ìåíþ Edit, èñïîëüçóåìóþ ïðî-
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Ïåðåòàñêèâàíèå îáúåêòîâ Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå

Â êà÷åñòâå àëüòåðíàòèâû âûðåçàíèþ èëè êîïèðîâàíèþ è âñòàâ-
êå, âû ìîæåòå ïåðåòàñêèâàòü îäèí èëè íåñêîëüêî øåéïîâ èç îäíîé
ïðîãðàììû â äðóãóþ. Êîãäà øåéïû Visio íàõîäÿòñÿ â äðóãîé ïðî-
ãðàììå, ñ íèìè îáðàùàþòñÿ êàê ñ îäíèì îáúåêòîì. Âû ìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü ýòîò ìåòîä òîëüêî â ñëó÷àå, åñëè è OLE îáúåêò è OLE
êîíòåéíåð ïîääåðæèâàþò OLE 2. Ïðè ïåðåòàñêèâàíèè îáúåêòà âû
íå èñïîëüçóåòå áóôåð è íå âîçäåéñòâóåòå íà èíôîðìàöèþ, õðàíÿ-
ùóþñÿ òàì. Êîãäà âû ïåðåòàñêèâàåòå îáúåêò èç îäíîé ïðîãðàììû
â äðóãóþ, îí áóäåò âíåäðåí, ñâÿçàí èëè âñòàâëåí â ïðîãðàììó êîí-
òåéíåð, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêóþ êëàâèøó âû íàæèìàåòå ïðè
ïåðåòàñêèâàíèè îáúåêòà è êàêèå ôîðìàòû ïîääåðæèâàåò äðóãàÿ
ïðîãðàììà.

Äëÿ ïåðåíîñà îáúåêòà Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå:
1. Ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøó Shift, êîãäà âû ïåðåíîñèòå îáúåêò

èç Visio â ïðîãðàììó-êîíòåéíåð.
Îáúåêò áóäåò âëîæåí â êîíòåéíåð è óäàëåí èç Visio. Åñëè âû

íå õîòèòå óäàëÿòü îáúåêò èç Visio, âûáåðèòå Undo èç ìåíþ Edit
ïîñëå ïåðåíîñà îáúåêòà.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ îáúåêòà Visio â äðóãîå ïðèëîæåíèå:
1. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl, êîãäà âû ïåðåíîñèòå îáúåêò èç Visio

â ïðîãðàììó-êîíòåéíåð.
Îáúåêò áóäåò âëîæåí â êîíòåéíåð, íî íå óäàëåí èç Visio.
Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ îáúåêòà Visio ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1. Âûáåðèòå îáúåêò.
2. Íàæèìàÿ êíîïêó ìûøè ïðè ïåðåíîñå îáúåêòà Visio â ïðî-

ãðàììó-êîíòåéíåð, ïðèäåðæèâàéòå êëàâèøè Ctrl è Shift.
Ïðèìå÷àíèå. Âû íå ìîæåòå ïåðåìåñòèòü îáúåêò â ôàéë Visio

òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, è íå ìîæåòå ïåðåíåñòè ìàñòåð-øåéï ñ òðàôàðå-
òà â äðóãîå ïðèëîæåíèå, óäàëÿÿ åãî èç òðàôàðåòà. Òåì íå ìåíåå, âû
ìîæåòå ñêîïèðîâàòü ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðåòà â äðóãîå ïðèëîæå-
íèå.

Óêàçàòåëü ìûøè

Â çàâèñèìîñòè îò äåéñòâèÿ ñ ôàéëîì: ïåðåìåùåíèå, êîïèðî-
âàíèå, èëè ñîåäèíåíèå, óêàçàòåëü ìûøè èçìåíÿåòñÿ, ïîêàçûâàÿ
äåéñòâèå. Óêàçàòåëü ìûøè òàêæå èçìåíÿåòñÿ, ïîêàçûâàÿ, ïîääåð-
æèâàåò ëè ïðîãðàììà âíåäðåíèå èëè ñâÿçûâàíèå.

Âèä óêàçàòåëÿ:
âûðåçàíèå è âñòàâêà � îáû÷íàÿ ñòðåëêà;
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äåðæèâàåò äðóãîé ôîðìàò. Ìîæíî òàêæå îïðåäåëèòü, ÷òî îáúåêò
ïîÿâëÿåòñÿ â âèäå èêîíêè, âûáèðàÿ Display As Icon.

Äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ âíåäðåííîãî îáúåêòà â äðóãîé ôîðìàò:
1. Âûáåðèòå âíåäðåííûé îáúåêò äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå êîìàíäó êîíâåðòèðîâàíèÿ.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäû ïîäìåíþ Convert on the <OLE îáúåêò>.

Âíåäðåíèå øåéïîâ Visio â äðóãîé äîêóìåíò

Âû ìîæåòå âíåäðÿòü øåéïû èç ðèñóíêà Visio â äðóãîé äîêó-
ìåíò,  êîïèðóÿ èõ â áóôåð, à çàòåì âñòàâëÿÿ èõ â êîíòåéíåðíóþ
ïðîãðàììó.

Âû ìîæåòå òàêæå âêëþ÷àòü øåéïû Visio, ïåðåòàñêèâàíèåì èõ
â äðóãóþ ïðîãðàììó-êîíòåéíåð OLE 2. Ïîäðîáíåå ñì. Ïåðåòàñêè-
âàíèå îáúåêòîâ Visio â äðóãèå ïðèëîæåíèÿ.

Äëÿ âíåäðåíèÿ âûáðàííûõ øåéïîâ â äðóãîé äîêóìåíò:
1. Âûáåðèòå íà ðèñóíêå øåéïû, êîòîðûå âû õîòèòå âêëþ÷èòü

â äðóãîé äîêóìåíò.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy èëè ùåëêíèòå ïî êíîïêå Copy

íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Äàæå åñëè âû çàêîí÷èëè èñïîëüçîâàòü Visio, íå çàêðûâàéòå

åãî. Äëÿ âêëþ÷åíèÿ øåéïîâ äðóãàÿ ïðîãðàììà íóæäàåòñÿ â èíôîð-
ìàöèè, êîòîðàÿ ìîæåò áûòü ïîëó÷åíà áûñòðåå, êîãäà Visio åùå çà-
ïóùåí.

3. Â äðóãîé ïðîãðàììå ïîêàæèòå äîêóìåíò, â êîòîðûé âû õî-
òèòå âíåäðèòü øåéï.

4. Âûáåðèòå êîìàíäó, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ â ýòîé ïðîãðàììå
äëÿ âíåäðåíèÿ îáúåêòîâ.

Îáû÷íî ýòî êîìàíäà Paste â ìåíþ Edit, íî ýòî ìîæåò áûòü è
Paste Special, Paste Object èëè êîìàíäà, ñïåöèôè÷åñêàÿ äëÿ ýòîé
ïðîãðàììû. Ïîäðîáíåå ñì. äîêóìåíòàöèþ OLE äëÿ ýòîé ïðîãðàì-
ìû.

Ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå ðèñóíêîâ â äðóãèå äîêóìåíòû

Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ïîëíóþ ñòðàíèöó ðèñóíêà Visio
â äðóãîì äîêóìåíòå, âû ìîæåòå âêëþ÷èòü ñòðàíèöó ïî÷òè òåì æå
ñïîñîáîì, êàê âêëþ÷àþòñÿ âûáðàííûå øåéïû, èëè ìîæåòå ñâÿçàòü
ôàéë Visio, ñîäåðæàùèé ñòðàíèöó, ñ äðóãèì äîêóìåíòîì.

Äëÿ ñâÿçûâàíèÿ èëè âíåäðåíèÿ ðèñóíêà â äðóãîé äîêóìåíò:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íà ñòðàíèöå íè÷åãî íå âûáðàíî.
Åñëè êàêèå-òî øåéïû âûáðàíû, Visio ñâÿæåò èëè âíåäðèò â
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êîïèðîâàíèå è âñòàâêà êîïèè � ñòðåëêà ñ ñèìâîëîì ïëþñ;
ñâÿçûâàíèå � ñòðåëêà ñ ñèìâîëîì ðàâíî;
íåâîçìîæíîñòü ñâÿçè èëè âñòðàèâàíèÿ � ïåðå÷åðêíóòûé êðóã.

Ðåäàêòèðîâàíèå îáúåêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ

Âû ìîæåòå èçìåíèòü âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò â åãî
ïåðâîíà÷àëüíîé ïðîãðàììå èç ðèñóíêà Visio. Êîãäà âû èçìåíÿåòå
âíåäðåííûé ôàéë, âû èçìåíÿåòå êîïèþ ïåðâîíà÷àëüíîãî ôàéëà.
Åñëè âû èçìåíÿåòå ñâÿçàííûé ôàéë, èçìåíÿåòñÿ ñàì ïåðâîíà÷àëü-
íûé ôàéë. Ïðîãðàììà OLE îáúåêò îáåñïå÷èâàåò  êîìàíäû â ìåíþ
Visio äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ñâîèõ îáúåêòîâ.

Áîëüøèíñòâî ïðîãðàìì îáåñïå÷èâàåò ïîäìåíþ äåéñòâèé, êî-
òîðûå âû ìîæåòå âûïîëíÿòü íà OLE îáúåêòå. Îáû÷íî êîìàíäà äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ OLE îáúåêòà � Edit. Êîìàíäû ïîäìåíþ îáû÷íî
ïîÿâëÿþòñÿ íèæå êîìàíäû Links â ìåíþ Edit â Visio.

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü âíåäðåííûé èëè ñâÿçàííûé îáúåêò:
1. Âûáåðèòå îáúåêò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ.
2. Â ìåíþ Edit â Visio âûáåðèòå êîìàíäó äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ

îáúåêòà.
Îáû÷íî ýòî êîìàíäû <OLE îáúåêò> Edit.
Ïðîùå âû ìîæåòå âûáðàòü îáúåêò äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ äâîé-

íûì ùåë÷êîì ïî îáúåêòó íà ðèñóíêå.
Windows âûçûâàåò ïðîãðàììó OLE îáúåêò è ïîêàçûâàåò

îáúåêò â îêíå ïðîãðàììû. Åñëè îáúåêò ñâÿçàí, ïðîãðàììà îòêðû-
âàåò ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, ñîäåðæàùèé îáúåêò.

Ðàçðûâ ñâÿçåé

Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåêòîì â
ðèñóíêå è äðóãèì ôàéëîì. Âîçìîæíî âàì íóæíî ïåðåäàòü êîìó-òî
ðèñóíîê áåç ñâÿçàííûõ ôàéëîâ, èëè èíôîðìàöèÿ â ñâÿçàííîì ôàé-
ëå óñòàíîâèëàñü è âàì íå íóæíî áîëüøå ìîäåðíèçèðîâàòü îáúåêò â
ðèñóíêå. Âû ìîæåòå ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåêòîì è ôàéëîì,
îòìåíèâ ñâÿçü.

×òîáû ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó ðèñóíêîì è äðóãèì ôàéëîì:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Links âûáåðèòå ðàçðûâàåìóþ ñâÿçü.
3. Ùåëêíèòå Break Link.
Visio êîíâåðòèðóåò îáúåêò â ðèñóíêå â ìåòàôàéë Windows è

îòêàçûâàåòñÿ îò ññûëêè íà ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå ðàçîðâàòü ñâÿçü ìåæäó îáúåê-
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Ìåòàôàéëû Windows

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü âíåäðåííûå èëè èìïîðòèðîâàí-
íûå ìåòàôàéëû Windows â ãðóïïó èëè øåéï Visio. Åñëè ñâÿçàí-
íûé èëè âíåäðåííûé îáúåêò ïðåäñòàâëåí ìåòàôàéëîì, ìîæíî òàê-
æå êîíâåðòèðîâàòü îáúåêò â ãðóïïó èëè øåéï Visio, òîãäà íå áóäåò
ïðîáëåì ïðè ðàçðûâå ñâÿçè îáúåêòà ñ ïåðâîíà÷àëüíûì ôàéëîì è
ñî ñïîñîáíîñòüþ ðåäàêòèðîâàòüñÿ â ïåðâîíà÷àëüíîé ïðîãðàììå.

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü ìåòàôàéë â ãðóïïó èëè øåéï Visio
äâóìÿ ñïîñîáàìè:

- ÷òîáû ñîõðàíèòü îòíîøåíèÿ øåéïîâ äðóã ê äðóãó, èñïîëü-
çóéòå äëÿ ïðåâðàùåíèÿ ìåòàôàéëà â ãðóïïó Visio êîìàíäó Convert
To Group â ìåíþ Shape;

- ÷òîáû âûäåëèòü ìåòàôàéëû â èíäèâèäóàëüíûå øåéïû, èñ-
ïîëüçóéòå êîìàíäó Ungroup. Âû íå äîëæíû êîíâåðòèðîâàòü ìåòà-
ôàéëû â ãðóïïó ïåðåä èõ ðàçãðóïïèðîâûâàíèåì.

Ïðèìå÷àíèå. Ìåòàôàéë ìîæåò ñîäåðæàòü â êà÷åñòâå êîìïî-
íåíòà äâîè÷íûé îáðàç, ïîñêîëüêó êîìïîíåíò, èëè ìåòàôàéë ìîæåò
ñîñòîÿòü èñêëþ÷èòåëüíî èç äâîè÷íûõ îáðàçîâ. Äâîè÷íûé îáðàç íå
ìîæåò áûòü êîíâåðòèðîâàí â øåéï Visio. Îäíàêî, ìåòàôàéë, êîòî-
ðûé ñîñòîèò èç îòäåëüíîãî äâîè÷íîãî îáðàçà îáû÷íî, õðàíèò åãî â
ñåãìåíòàõ. Êîãäà âû êîíâåðòèðóåòå òàêîé ìåòàôàéë â øåéï Visio,
êàæäûé ñåãìåíò ìåòàôàéëà ñòàíîâèòñÿ îòäåëüíûì äâîè÷íûì îá-
ðàçîì, è ëó÷øå âñåãî êîíâåðòèðîâàòü ìåòàôàéë â ãðóïïó, ÷òîáû
äåðæàòü äâîè÷íûå îáðàçû âìåñòå.

Ôîðìàòèðîâàíèå îá åêòîâ äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ

Âû ìîæåòå ôîðìàòèðîâàòü îáúåêòû äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ ñëå-
äóþùèìè ñïîñîáàìè:

- ìîæíî ïðèìåíÿòü ñòèëü ëèíèè èëè àòðèáóòû äëÿ èçìåíåíèÿ
âèäà ãðàíèöû îáúåêòà. Íàïðèìåð, âû ìîãëè áû âûáèðàòü îòëè÷àþ-
ùóþñÿ ñõåìó äëÿ âëîæåííûõ èëè ñâÿçàííûõ îáúåêòîâ, ÷òîáû ïî-
êàçàòü, ÷òî îíè ìîãóò áûòü îòðåäàêòèðîâàíû èç ðèñóíêà;

- ìîæíî ïðèìåíÿòü ñòèëü èëè àòðèáóòû çàêðàñêè, ÷òîáû èç-
ìåíèòü îáðàçåö èëè öâåò çàêðàñêè îáúåêòà. ×òîáû âèäåòü öâåò è
îáðàçåö çàêðàñêè îáúåêòà, äîëæíî îñòàâàòüñÿ íåêîòîðîå ïóñòîå ìå-
ñòî ìåæäó îáúåêòîì è åãî ãðàíèöåé.

Ïðåîáðàçîâàíèå îá åêòà â øåéï Visio

Âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü íåêîòîðûå âíåäðåííûå îáúåêòû â
äðóãèå ôîðìàòû ôàéëà, åñëè ïðîãðàììà âíåäðåííîãî ôàéëà ïîä-
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òîì è ïåðâîíà÷àëüíûì ôàéëîì, ïðåîáðàçîâûâàÿ îáúåêò â ãðóïïó
Visio. Îáû÷íî ïðåîáðàçîâàíèå îáúåêòà â ìåòàôàéë óìåíüøàåò ðàç-
ìåð ôàéëà ðèñóíêà.

Ñîçäàíèå îáúåêòîâ â Visio äðóãèì ïðèëîæåíèåì

Ïîñêîëüêó Visio ïîääåðæèâàåò OLE, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü
îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé â ðèñóíêå Visio. (Îäíàêî, âû íå ìî-
æåòå ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò, âëîæåííûé â Visio, íà ìåñòå.) Íàïðè-
ìåð, ðàáîòàÿ â Visio, âû ìîæåòå îòêðûòü Microsoft Excel è ñîçäàòü
òàáëèöó íå âûõîäÿ èç Visio. Âû ìîæåòå âûçâàòü äðóãîå ïðèëîæå-
íèå èç Visio è ñîçäàòü íîâûé îáúåêò èëè îòêðûòü ñóùåñòâóþùèé
ôàéë. Åñëè âû ñîçäàåòå íîâûé îáúåêò Visio äðóãèì ïðèëîæåíèåì,
îáúåêò Visio âñåãäà ÿâëÿåòñÿ âëîæåííûì. Êîãäà âû èñïîëüçóåòå
ñóùåñòâóþùèé Visio ôàéë â äðóãîé ïðîãðàììå, âû ìîæåòå èëè ñâÿ-
çàòü èëè âíåäðèòü åãî.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî îáúåêòà äðóãèì ïðèëîæåíèåì:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Object.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Insert Object âûáåðèòå Create New.
3. Èç ñïèñêà Object Type âûáåðèòå òèï ñîçäàâàåìîãî îáúåêòà,

çàòåì ùåëêíèòå OK.
Visio âûçîâåò ïðèëîæåíèå äëÿ ñîçäàíèÿ îáúåêòà.
4. Ñîçäàéòå íóæíûé îáúåêò.
5. Â ìåíþ File ïðèëîæåíèÿ âûáåðèòå Exit.
×òîáû ñîçäàòü îáúåêò èç ôàéëà:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Object.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Object âûáåðèòå Create From File.
3. Óñòàíîâèòå ôëàã Link, åñëè âû õîòèòå ñâÿçàòü ôàéë ñ ðèñóí-

êîì Visio.
4. Ââåäèòå ïóòü è èìÿ ôàéëà â îêíå. Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü

Browse, çàòåì âûáðàòü íóæíûé ïóòü è ôàéë.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ðåäàêòèðîâàíèå âëîæåííîãî îáúåêòà Visio íà ìåñòå

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü âëîæåííûé îáúåêò Visio íå ïîêè-
äàÿ ïðîãðàììû-êîíòåéíåðà OLE 2. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè îáúåêòà
Visio ñïåöèàëüíûé íàáîð ìåíþ è èíñòðóìåíòîâ Visio âðåìåííî
çàìåíÿåò áîëüøèíñòâî ìåíþ è ñðåäñòâ óïðàâëåíèÿ â àêòèâíîì îêíå,

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ âëîæåííîãî îáúåêòà Visio íà ìåñòå:
1. Â ïðîãðàììå-êîíòåéíåðå, ùåëêíèòå äâàæäû íà âëîæåííîì

îáúåêòå.
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×òî íóæíî Visio äëÿ ñâÿçûâàíèÿ èëè âñòðàèâàíèÿ

èíôîðìàöèè

Visio ìîæåò ñâÿçûâàòü èëè âíåäðÿòü èíôîðìàöèþ ëþáûõ OLE-
îáúåêòîâ Windows. Èíôîðìàöèÿ èç Visio ìîæåò áûòü ñâÿçàíà èëè
âíåäðåíà â ëþáóþ ïðîãðàììó Windows, êîòîðàÿ ïîääåðæèâàåò OLE.
Ïîäðîáíåå îòíîñèòåëüíî ñïîñîáíîñòåé êîíêðåòíûõ ïðîãðàìì ê
ñâÿçûâàíèþ è âíåäðåíèþ îáúåêòîâ, ñì. èõ äîêóìåíòàöèþ.

Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû õîòèòå âîñïîëüçîâàòüñÿ ïðåèìóùåñòâîì
OLE, óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî âàøà ñèñòåìà èìååò äîñòàòî÷íî RAM
äëÿ ïðîãðàììû OLE-îáúåêòà è êîíòåéíåðíîé ïðîãðàììû, ÷òîáû
çàïóñòèòü èõ îäíîâðåìåííî.

Î èñïîëüçîâàíèè  ñ Visio

×òîáû âêëþ÷èòü ðèñóíîê Visio â Lotus Notes, âû âíåäðÿåòå
åãî êàê ñòðîêó áàçû äàííûõ Notes.

Êðîìå òîãî, èñïîëüçóÿ ðèñóíîê Visio, âñòðîåííûé â Lotus
Notes, âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Notes/FX, êîòîðûé ïîçâîëÿåò Visio
è Lotus Notes ïåðåäàâàòü äàííûå òóäà è îáðàòíî.

Âû ìîæåòå:
- Çàïèñûâàòü èíôîðìàöèþ èç øåéïîâ Visio, ïîëüçîâàòåëüñêîé

ôîðìóëû èëè îêíà Properties â ïîëÿ Lotus Notes.
Íàïðèìåð, ìîæíî êîìáèíèðîâàòü Lotus Notes è Visio ïðîñëå-

æèâàÿ ïðîöåññû êîìïàíèè, òàêèå êàê ñîçäàíèå ñïåöèôèêàöèé è ò.ä.
Äåëàòü ýòî íàñòîëüêî óäîáíî, íàñêîëüêî âîçìîæíî â Lotus Notes.
Âû âñòðàèâàåòå äèàãðàììó Visio â êàæäûé ïðîöåññ. Çàòåì ñîçäàå-
òå òàáëèöó, êîòîðàÿ ïîêàçûâàåò òîëüêî íàçâàíèÿ ïðîöåññîâ (êîòî-
ðûå ÿâëÿþòñÿ äàííûìè, çàïèñûâàåìûìè Visio â Lotus Notes). þ-
áîé, êîìó íóæíî âèäåòü ïðîöåññ, ìîæåò ùåëêíóòü ïî íàçâàíèþ
ñõåìû ÷òîáû óâèäåòü âñòðîåííóþ äèàãðàììó Visio. Òîãäà, ÷òîáû
ðåäàêòèðîâàòü åå, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò äâàæäû ùåëêíóòü ïî äèàã-
ðàììå Visio äëÿ çàïóñêà Visio.

- ×èòàòü äàííûå èç ïîëåé Lotus Notes è ïðîñìàòðèâàòü èõ â
Visio.

Íàïðèìåð, âû ìîæåòå ñ ïîìîùüþ ïîëåé äàííûõ Lotus Notes
àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿòü ãðàôèêè Visio.

Ïðèìå÷àíèå. Lotus Notes âåðñèè 3.x èñïîëüçóåò OLE 1. Ïî-
ýòîìó âû íå ñìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü îáúåêòû íà ìåñòå èëè äèíàìè-
÷åñêè ïåðåäàâàòü äàííûå òóäà è îáðàòíî ìåæäó Visio è Lotus Notes.
Â OLE 1, äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó ïðîãðàììàìè, êîãäà èç ïðî-
ãðàììû çàâåðøàþòñÿ èëè êîãäà âû âûáèðàåòå Update â ìåíþ File.
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Ïîÿâëÿåòñÿ ñïåöèàëüíûé íàáîð ìåíþ Visio.
2. Ðåäàêòèðóéòå îáúåêò.
3. Ùåëêíèòå çà ïðåäåëàìè ðèñóíêà äëÿ çàâåðøåíèÿ ðåäàêòè-

ðîâàíèÿ íà ìåñòå.
Ïðèìå÷àíèå. Âû íå ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü íà ìåñòå îáúåêò,

âëîæåííûé â Visio.

Ýêñïîðò ðèñóíêà â äðóãîé ôîðìàò ôàéëà

Âû ìîæåòå ýêñïîðòèðîâàòü îïðåäåëåííûå øåéïû èëè ñòðàíè-
öó ðèñóíêà Visio â äðóãîé äîêóìåíò, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Save As.
Êîãäà âû èñïîëüçóåòå Save As äëÿ ýêñïîðòà ñòðàíèöû, êîìàíäà Save
As íå çàòðàãèâàåò òåêóùèé äîêóìåíò.

Äëÿ ýêñïîðòà øåéïà èëè ðèñóíêà â äðóãîé ôîðìàò ôàéëà:
1. Äëÿ ýêñïîðòà ñòðàíèöû ïîêàæèòå ýêñïîðòèðóåìóþ ñòðàíè-

öó.
Äëÿ ýêñïîðòà îïðåäåëåííûõ øåéïîâ, âûáåðèòå ýêñïîðòèðóå-

ìûå øåéïû. (Èñïîëüçóéòå Shift+ùåë÷îê äëÿ âûáîðà íåñêîëüêèõ
øåéïîâ.)

2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
3. Â îêíå Save As âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
4. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ ôàéëà.
5. Ùåëêíèòå Save.
Visio ýêñïîðòèðóåò øåéïû èëè ñòðàíèöó â âûáðàííîì âàìè

ôîðìàòå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ôàéë â ëþáîé ïðîãðàììå, êîòî-
ðàÿ ìîæåò ÷èòàòü ôàéëû â ýòîì ôîðìàòå.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü Visio, ÷òîáû êîíâåðòè-
ðîâàòü ôàéë èç îäíîãî ôîðìàòà â äðóãîé, èìïîðòèðóÿ ôàéë â Visio,
à çàòåì ýêñïîðòèðóÿ åãî â æåëàåìîì ôîðìàòå.

Èìïîðòèðîâàíèå ôàéëà â ðèñóíîê Visio

Êîãäà âû èìïîðòèðóåòå ôàéë, åãî ñîäåðæèìîå ïîÿâëÿåòñÿ â
öåíòðå èçîáðàæåíèÿ. Îäíàêî, âû ìîæåòå âûáèðàòü è ïåðåìåùàòü
îáúåêò òî÷íî òàê æå êàê ëþáîé äðóãîé øåéï Visio.

Äëÿ èìïîðòèðîâàíèÿ ôàéëà â ðèñóíîê Visio:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Picture.
Ôèëüòðû èìïîðòà, óñòàíîâëåííûå ñ Visio îïðåäåëÿþò òèïû

ôàéëîâ, êîòîðûå âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü.
2. Â ñïèñêå File Type âûáåðèòå íóæíûé ôîðìàò.
Visio ïîêàæåò ôàéëû â ýòîì ôîðìàòå. Åñëè íóæíîãî ôàéëà

íåò â ñïèñêå, èçìåíèòå ïàïêó ñ ïðîñìàòðèâàåìûìè ôàéëàìè.



123

íèÿ, âû õðàíèòå ññûëêó íà èíôîðìàöèþ, à íå èíôîðìàöèþ íåïîñ-
ðåäñòâåííî. Êîãäà âû âíåäðÿåòå èíôîðìàöèþ â äðóãîå ïðèëîæå-
íèå, èíôîðìàöèÿ íåïîñðåäñòâåííî ñîõðàíÿåòñÿ â íåì. Íàïðèìåð,
ïðè ñâÿçûâàíèè ðèñóíêà Visio ñ äðóãèì ïðèëîæåíèåì, ïðèëîæå-
íèå ñîäåðæèò òîëüêî ññûëêó íà ôàéë ðèñóíêà Visio. Åñëè âû âñòðà-
èâàåòå ðèñóíîê, òî ðèñóíîê ñîõðàíÿåòñÿ â ôàéëå äðóãîãî ïðèëîæå-
íèÿ. Òàê êàê ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå îòëè÷àåòñÿ òåì, ãäå äåéñòâè-
òåëüíî ñîõðàíÿþòñÿ äàííûå, òî âûáîð ñâÿçûâàíèÿ èëè âíåäðåíèÿ
îáúåêòà çàâèñèò îò òîãî, êàê âû íàìåðåâàåòåñü ðàáîòàòü ñ íèì.

Êîãäà ñâÿçûâàòü èíôîðìàöèþ

Åñëè âû äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäíó è òó æå èíôîðìàöèþ â
íåñêîëüêèõ äîêóìåíòàõ, è âàæíî, ÷òîáû èñïîëüçîâàëàñü ñàìàÿ ñî-
âðåìåííàÿ âåðñèÿ, ñâÿçûâàíèå  èíôîðìàöèè ëó÷øå âíåäðåíèÿ. Ñâÿ-
çàííàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò áûòü îáíîâëåíà êàæäûé ðàç, êîãäà îò-
êðûâàåòñÿ äîêóìåíò, ñîäåðæàùèé ññûëêó íà èñõîäíûå äàííûå. þ-
áûå èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàéëå, ïîÿâëÿþòñÿ â
äîêóìåíòàõ, ñâÿçàííûõ ñ íèì.

Ñâÿçàííàÿ èíôîðìàöèÿ ìîæåò òðåáîâàòü íåìíîãî áîëüøå îñ-
òîðîæíîñòè â îáðàùåíèè, ÷åì âñòðîåííàÿ èíôîðìàöèÿ, ïîòîìó ÷òî
ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë äîëæåí áûòü äîñòóïåí äëÿ êîíòåéíåðíîé
ïðîãðàììû, ÷òîáû ìîäåðíèçèðîâàòü èíôîðìàöèþ. Åñëè ïåðâîíà-
÷àëüíûé ôàéë ïåðåèìåíîâàí èëè ïåðåìåùåí â äðóãóþ ïàïêó, ñâÿçü
ñ äîêóìåíòîì äîëæíà áûòü îáíîâëåíà. Ýòî òàêæå îçíà÷àåò, ÷òî,
åñëè âû êîïèðóåòå ñâÿçàííûé äîêóìåíò â äðóãóþ ñèñòåìó, òî íóæ-
íî òàêæå êîïèðîâàòü è ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë, è âîçìîæíî òàêæå
âàì ïðèäåòñÿ èçìåíèòü ñâÿçü. Ýòî ïðèäåòñÿ ñäåëàòü, êîãäà äîêó-
ìåíò ïåðâûé ðàç îòêðûâàåòñÿ â òîé ñèñòåìå.

Êîãäà âíåäðÿòü èíôîðìàöèþ

Äîêóìåíòû ñ âíåäðåííîé èíôîðìàöèåé ìîãóò áûòü áîëåå ëåã-
êèìè äëÿ ðàáîòû ñ íèìè, òàê êàê íå èìååòñÿ íèêàêèõ ñâÿçåé, òðå-
áóþùèõ îáñëóæèâàíèÿ, è äîêóìåíò íå íóæäàåòñÿ â äîñòóïå ê äðó-
ãèì ôàéëàì. Âû ìîæåòå êîïèðîâàòü äîêóìåíò â äðóãóþ ñèñòåìó,
íå çàáîòÿñü î íåîáõîäèìîñòè êîïèðîâàòü äîïîëíèòåëüíûå ôàéëû.
Òàê êàê èíôîðìàöèÿ íå ñâÿçàíà, èçìåíåíèÿ â ïåðâîíà÷àëüíîì ôàé-
ëå, íå îòðàæàþòñÿ íà äîêóìåíòå. Âíåäðåííàÿ èíôîðìàöèÿ óâåëè-
÷èâàåò îáúåì äîêóìåíòà, òàê êàê îí ñîäåðæèò êîïèþ èíôîðìàöèè
âìåñòî ññûëêè íà äðóãîé ôàéë. Âû ìîæåòå òàêæå ðåäàêòèðîâàòü
âñòðîåííûå îáúåêòû íå ïîêèäàÿ êîíòåéíåðíîé ïðîãðàììû.
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3. Â îêíå File Name âûáåðèòå íóæíûé ôàéë.
4. Ùåëêíèòå OK.
Â çàâèñèìîñòè îò òèïà èìïîðòèðóåìîãî ôàéëà Visio ìîæåò

ïîïðîñèòü âàñ âûáðàòü ïàðàìåòðû, êîòîðûå âëèÿþò íà èçîáðàæå-
íèå ôàéëà.

Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå òàêæå êîíâåðòèðîâàòü ABC
FlowCharter è CorelFlow ôàéëû â Visio, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Open â
ìåíþ File. Åñëè ó âàñ Visio Technical, âû ìîæåòå êîíâåðòèðîâàòü â
ôîðìàò Visio ôàéëû AutoCAD.

Ìàñøòàáèðîâàíèå, îáðåçêà è ïàíàðàìèðîâàíèå îáúåêòîâ

Ïîñëå òîãî, êàê âû âñòàâèòå OLE îáúåêò â ðèñóíîê Visio èëè
èìïîðòèðóåòå êàðòèíêó, âàì, âåðîÿòíî, çàõî÷åòñÿ ïîäñòðîèòü åå
èçîáðàæåíèå. Ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü
îáúåêò èëè îñòàâèòü òîëüêî ÷àñòü åãî. Ïðè âñòàâêå îáúåêòà â ðèñó-
íîê Visio, îí ñíà÷àëà èìååò òîò æå ñàìûé ðàçìåð, ÷òî è  â ïåðâîíà-
÷àëüíîé ïðîãðàììå.

Äëÿ íàñòðîéêè îáúåêòà âû ìîæåòå:
- èçìåíèòü ðàçìåð îáúåêòà;
- óäàëèòü ÷àñòè èëè ðàñøèðèòü ãðàíèöû îáúåêòà;
- ïàíîðàìèðîâàòü îáúåêò, ïåðåìåùàÿ åãî âíóòðè ãðàíèö.
Äëÿ èçìåíåíèÿ îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
1. Âûáåðèòå îáúåêò èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëü.
2. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà îáúåêò íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïðè ïåðåìåùåíèè óãëîâîé òî÷êè îáúåêò èçìåíÿåòñÿ ïðîïîð-

öèîíàëüíî. Ïðè ïåðåìåùåíèè òî÷êè íà ñòîðîíå îáúåêò óâåëè÷è-
âàåòñÿ èëè óìåíüøàåòñÿ ïî ãîðèçîíòàëè èëè âåðòèêàëè.

Äëÿ îáðåçêè îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
1. Â ìåíþ ïîâîðîòà è îáðåçêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò îáðåçêè.
2. Âûáåðèòå îáúåêò.
3. Òÿíèòå òî÷êó ñåëåêöèè, ïîêà îáúåêò íå ïðèìåò íóæíûé ðàç-

ìåð.
Ïîêàçûâàåòñÿ òîëüêî ÷àñòü îáúåêòà, îäíàêî Visio ñîõðàíÿåò

âåñü îáúåêò, òàê ÷òî ïðè æåëàíèè âû ìîæåòå îáðåçàòü åãî ïî-äðó-
ãîìó.

Õîòÿ âû íå âèäèòå îòðåçàííûå ÷àñòè îáúåêòà, îíè âñå åùå
ïðèñóòñòâóþò â ðèñóíêå è çàíèìàþò ïàìÿòü, â òîì ÷èñëå è ïðè ïå-
÷àòè. Äëÿ áîëåå ýôôåêòèâíîé ïå÷àòè, ïðîáóéòå âñå-òàêè èçìåíèòü
ðàçìåðû îáúåêòà âìåñòî åãî îáðåçêè.

Äëÿ ïàíîðàìèðîâàíèÿ îáúåêòà äðóãîé ïðîãðàììû:
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Êàê îòîáðàæàþòñÿ èìïîðòèðîâàííûå ôàéëû

Äëÿ ôàéëîâ, èìïîðòèðîâàííûõ ñ ïðèìåíåíèåì ôèëüòðà, âû
ìîæåòå óïðàâëÿòü íåêîòîðûìè àñïåêòàìè îòîáðàæåíèÿ ôàéëà â
ðèñóíêå. Êîãäà âû èìïîðòèðóåòå òàêîé ôàéë, Visio ïîêàçûâàåò äè-
àëîãîâîå îêíî Graphic Import.

Óñòàíîâêè ãðàôè÷åñêîãî èìïîðòà:
Retain Gradients � ñîõðàíÿåò ãðàäèåíò çàïîëíåíèÿ.
Retain Background � ñîõðàíÿåò ôîí, óêàçàííûé â ïåðâîíà÷àëü-

íîé ïðîãðàììå, ñîçäàâàÿ ïðÿìîóãîëüíèê òàêîãî æå öâåòà.
Emulate Line Styles � ðèñóåò òîëñòûå èëè ñêîïèðîâàííûå ëè-

íèè êàê ìíîãîóãîëüíèêè äëÿ áîëåå òî÷íîãî ïðåäñòàâëåíèÿ âìåñòî
èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëÿ ëèíèè è âîçìîæíîñòåé äðàéâåðà ïðèíòåðà.

Normal � Èñïîëüçóåò öâåòà òî÷íî òàê, êàê îïðåäåëåíî â ôàéëå
èçîáðàæåíèÿ.

Inverse � Èíâåðòèðóåò âñå öâåòà. Íàïðèìåð, ÷åðíûé ñòàíîâèòñÿ
áåëûì à áåëûé ñòàíîâèòñÿ ÷åðíûì, ÷òîáû ñîçäàòü ýôôåêò ôîòîíå-
ãàòèâà.

Inverse Grays Only � Èíâåðòèðóåò òîëüêî ÷åðíûé, áåëûé, è
ñåðûé; âñå äðóãèå öâåòà ñîõðàíÿþò èõ ïåðâîíà÷àëüíûé öâåò. Ýòî
ïîëåçíî äëÿ ïîä÷åðêèâàíèÿ øòðèõîâêè èëè îáðàçöîâ.

Gray Scale � Êîíâåðòèðóåò âñå öâåòà ê îòòåíêàì ñåðûõ.
Inverse Gray Scale � Êîíâåðòèðóåò âñå öâåòà ê îòòåíêàì ñåðûõ

è çàòåì èíâåðòèðóåò èõ, ÷òîáû ñîçäàòü ýôôåêò ÷åðíî-áåëîãî íåãà-
òèâà.

Îñíîâû ñâÿçûâàíèÿ è âíåäðåíèÿ

È ñâÿçûâàíèå è âíåäðåíèå óñòàíàâëèâàåò àêòèâíóþ ñâÿçü ìåæ-
äó ïðîãðàììîé, êîòîðàÿ ñîçäàåò OLE-îáúåêò, è OLE-êîíòåéíåðîì.
Êîãäà âû âíåäðÿåòå èëè ñâÿçûâàåòå îáúåêòû, äîêóìåíò ñîäåðæèò
èëè ññûëàåòñÿ íà äàííûå, ñîçäàííûå â äðóãèõ ïðîãðàììàõ. Âû ìî-
æåòå ðåäàêòèðîâàòü ýòè äàííûå âíóòðè äîêóìåíòà. Íàïðèìåð, âû
ñîçäàëè ðèñóíîê ñõåìû îðãàíèçàöèè â Visio. Ñâÿçûâàÿ èëè âíåäðÿÿ
ñõåìó îðãàíèçàöèè â OLE-êîíòåéíåð, âû ìîæåòå ìîäåðíèçèðîâàòü
ñõåìó âíóòðè åãî.

Ïðèìå÷àíèå. Visio ïîääåðæèâàåò OLE 2, êîòîðûé ïîçâîëÿåò
âàì ðåäàêòèðîâàòü îáúåêò â Visio íà ìåñòå è ïåðåòàñêèâàòü îáúåê-
òû èç îäíîé ïðîãðàììû â äðóãóþ.

Ñâÿçûâàíèå èëè âíåäðåíèå

Êîãäà âû ñâÿçûâàåòå îáúåêò ñ èíôîðìàöèåé äðóãîãî ïðèëîæå-
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1. Â ìåíþ ïîâîðîòà è îáðåçêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò îáðåçêè.
2. Óêàæèòå âíóòðè îáúåêòà è íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó ìûøè.
3. Òÿíèòå, ïîêà îáúåêò íå ïåðåìåñòèòñÿ âíóòðè ðàìêè â íóæ-

íóþ ïîçèöèþ.

Ïîñûëêà ðèñóíêîâ Visio ÷åðåç ýëåêòðîííóþ ïî÷òó

Âû ìîæåòå áûñòðî ïîñëàòü ðèñóíîê Visio ïî ýëåêòðîííîé ïî-
÷òå ïðîãðàììîé, ïîääåðæèâàþùåé ïðîòîêîë Messaging Application
Program Interface (MAPI) èëè Common Messaging Call (CMC).

Äëÿ ïîñûëêè ðèñóíêà ïî÷òîé:
1. Åñëè ôàéë ðèñóíêà îòêðûò, â ìåíþ File âûáåðèòå Send.
Åñëè ïî÷òîâàÿ ïðîãðàììà íå áûëà çàïóùåíà, îíà çàïóñòèòñÿ,

çàòåì ïîÿâèòñÿ ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå, ñîäåðæàùåå èêîíêó Visio è
èìÿ ôàéëà.

2. Àäðåñóéòå ñîîáùåíèå, äîáàâüòå ñîïðîâîæäàþùóþ èíôîð-
ìàöèþ è ïîøëèòå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå îáû÷íûì îáðàçîì.

×òîáû ïîñìîòðåòü ïðèñëàííûé ïî ïî÷òå ôàéë Visio:
1. Îòêðîéòå ïî÷òîâîå ñîîáùåíèå, çàòåì äâàæäû ùåëêíèòå ïî

èêîíêå Visio.

Ïðîñìîòð è îáíîâëåíèå ñâÿçåé

Âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü âñå ñâÿçè ðèñóíêà è îáíîâèòü ñâÿçè
âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè. Åñëè Visio íå ìîæåò íàéòè ôàéë äëÿ
îáíîâëåíèÿ ñâÿçè, âû ìîæåòå èçìåíèòü ññûëêó íà ôàéë íà êîððåê-
òíóþ.

×òîáû ïðîñìîòðåòü ñâÿçè ìåæäó ðèñóíêîì è äðóãèìè ôàéëà-
ìè:

1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ñâÿçè:
1. Â äèàëîãîâîì îêíå Links âûáåðèòå ñâÿçü, ïîäëåæàùóþ èç-

ìåíåíèþ.
2. ×òîáû çàñòàâèòü Visio àâòîìàòè÷åñêè îáíîâèòü ñâÿçü, âû-

áåðèòå Automatic. Åñëè âû õîòèòå îáíîâèòü ñâÿçü êîìàíäîé Links,
âûáåðèòå Manual.

3. Åñëè íóæíî èçìåíèòü ñâÿçü, ùåëêíèòå Change Source è âû-
áåðèòå ññûëêó íà íîâûé ôàéë â äèàëîãîâîì îêíå Change Source.

4. Çàâåðøèâ ïðîñìîòð è èçìåíåíèå ñâÿçåé, ùåëêíèòå OK â
äèàëîãîâîì îêíå Change Source, çàòåì ùåëêíèòå Close â äèàëîãî-
âîì îêíå Links.

Âû ìîæåòå èçìåíèòü ññûëêó íà ôàéë íà ññûëêó ê ëþáîìó äðó-
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ñóíêå íå èçìåíÿåòñÿ, íî âû íå ñìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü äàííûé
îáúåêò.

Èìïîðò è ýêñïîðò

Åñëè ïðîãðàììà, â êîòîðóþ âû õîòèòå ïåðåäàòü èíôîðìàöèþ,
íå ïîääåðæèâàåò êîïèðîâàíèå è âñòàâêó èëè ñîåäèíåíèå è âñòðàè-
âàíèå, òî Visio ïîääåðæèâàåò èìïîðò è ýêñïîðò.

Èìïîðòèðîâàíèå ïåðåâîäèò ôàéë äðóãîãî ôîðìàòà â ðèñóíîê
Visio. Visio ñîçäàåò îáëàñòü â ðèñóíêå, ÷òîáû ââåñòè èìïîðòèðî-
âàííóþ èíôîðìàöèþ. Âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü â ðèñóíîê Visio
ïîëíûé ôàéë.

Ôîðìàòû èìïîðòà

Visio ìîæåò èìïîðòèðîâàòü ôàéëû â ñëåäóþùèõ ôîðìàòàõ:
- Adobe Illustrator File Format (.AI);
- Computer Graphics Metafile (.CGM);
- CorelDraw Drawing File Format, âåðñèè 3.0, 4.0 è 5.0 (.CDR);
- Encapsulated PostScript (.EPS);
- Initial Graphics Exchange Specification (.IGS);
- Macintosh Picture File Format (.PCT);
- Micrografx Designer Version 3.1 File Format (.DRW);
- Tag Image File Format (.TIF);
- Windows Bitmap (.BMP, .DIB);
- Windows Metafile (.WMF);
- ZSoft PC PaintBrush Bitmap (.PCX).
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå èìïîðòèðîâàòü è êîíâåðòèðîâàòü

ABC FlowCharter è CorelFlow ôàéëû â Visio èñïîëüçóÿ êîìàíäó
Open â ìåíþ File. Åñëè âû èñïîëüçóåòå Visio Technical, ìîæíî òàê-
æå êîíâåðòèðîâàòü â ôîðìàò Visio ôàéëû AutoCAD.

Ôîðìàòû ýêñïîðòà

Visio ìîæåò ýêñïîðòèðîâàòü ôàéëû â ñëåäóþùèå ôîðìàòû:
- Adobe Illustrator File Format (.AI);
- Computer Graphics Metafile (.CGM);
- Encapsulated PostScript (.EPS);
- Initial Graphics Exchange Specification (.IGS);
- Macintosh Picture File Format (.PCT);
- Tag Image File Format (.TIF);
- Windows Bitmap (.BMP, .DIB);
- ZSoft PC PaintBrush Bitmap (.PCX).
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ãîìó ôàéëó òîãî æå ñàìîãî ôîðìàòà, ÷òî è ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë.
Íàïðèìåð, ìîæíî èçìåíèòü ñâÿçü ñ .BMP ôàéëîì íà ñâÿçü ñ ðàç-
ëè÷íûìè .BMP ôàéëàìè, ÷òîáû ïîêàçàòü äðóãîå èçîáðàæåíèå, èëè
èçìåíèòü ñâÿçü äëÿ òàáëèöû Excel,  ÷òîáû ïîêàçàòü òîò æå ñàìûé
äèàïàçîí ÿ÷ååê ñîâåðøåííî äðóãîé òàáëèöû.

Âû ìîæåòå â ëþáîå âðåìÿ âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè îáíî-
âèòü ñâÿçè,  èñïîëüçóÿ êîìàíäó Links.

Äëÿ ðó÷íîãî îáíîâëåíèÿ ñâÿçåé:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Links.
2. Âûáåðèòå îáíîâëÿåìóþ ñâÿçü.
3. Ùåëêíèòå Update Now, çàòåì Close.

Çàïèñü èíôîðìàöèè èç Visio â Lotus Notes

Âû ìîæåòå ïåðåäàòü äàííûå èç äèàãðàììû Visio â ïîëÿ áàçû
äàííûõ Lotus Notes. Êàæäîå ïîëå â Lotus Notes, êîòîðîå âû õîòèòå
çàïîëíèòü äàííûìè Visio,  îñíîâàíî íà îêíå Properties äèàãðàììû,
øåéïå èëè ïîëüçîâàòåëüñêîé ôîðìóëå.

Ïðèìå÷àíèå. Óáåäèòåñü, ÷òî ïîëÿ â îáåèõ ïðîãðàììàõ èìåþò
â òî÷íîñòè òî æå èìÿ.

Äëÿ çàïèñè èíôîðìàöèè èç Visio â Lotus Notes:
1. Â Lotus Notes óñòàíîâèòå ïîëÿ, êîòîðûå âû õîòèòå çàïîë-

íÿòü äàííûìè èç Visio. Çàïèøèòå èìåíà ýòèõ ïîëåé, ïîòîìó ÷òî âû
áóäåòå èñïîëüçîâàòü èõ â Visio.

2. Â Visio îòêðîéòå øàáëîí ðèñóíêà.
3. Åñëè ïîëå Lotus Notes íå îñíîâàíî íà îêíå Properties äèàã-

ðàììû, äîáàâüòå øåéïû, êîòîðûå áóäóò ñâÿçàíû ñ ïîëÿìè Lotus
Notes.

4. Âûáåðèòå îäèí èç øåéïîâ, êîòîðûé äîëæåí áûòü àññîöèè-
ðîâàí ñ ïîëåì Lotus Notes, çàòåì âûáåðèòå Special â ìåíþ Format è
çàïîìíèòå ID øåéïà (áóäåò èñïîëüçîâàí íà øàãå 9).

Çàêîí÷èòå ýòîò øàã äëÿ êàæäîãî øåéïà, êîòîðûé áóäåò ñâÿçàí
ñ ïîëåì Lotus Notes.

5. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Lotus Notes Fields.
6. Â ñåêöèÿõ Field Name è Direction ââåäèòå èìÿ ïîëÿ â òî÷íî-

ñòè ñîîòâåòñòâóþùåå èìåíè ïîëÿ, îïðåäåëåííîìó â  Lotus Notes.
7. Óñòàíîâèòå ôëàã Write To Notes.
8. Â ñåêöèè Data Type âûáåðèòå òèï äàííûõ, êîòîðûå âû áóäå-

òå ïåðåäàâàòü: Text, Time èëè Number.
9. Åñëè âû óñòàíîâèëè Text â Data Type, ââåäèòå ID, ïîëó÷åí-

íûé íà øàãå 4 â îêíî Shape ID. Äàííûå, çàïèñûâàåìûå Lotus Notes
ìîãóò áûòü èìåíåì øåéïà, òåêñòîì, ââåäåííûì â øåéï, èëè äàí-
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Ðàçìåùåíèå áîëüøîãî ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ

ëèñòàõ áóìàãè

Äëÿ ïå÷àòè áîëüøîãî ðèñóíêà, âû ìîæåòå çàäàòü ÷èñëî ëèñ-
òîâ áóìàãè. Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê, ÷òîáû ïðèñïî-
ñîáèòü åãî ê ýòîìó ÷èñëó.

×òîáû çàäàòü ÷èñëî ëèñòîâ äëÿ ðàçìåùåíèÿ ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge óñòàíîâèòå Fit On.
3. Â îêíå Fit On çàäàéòå ÷èñëî ëèñòîâ ïîïåðåê è âäîëü.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. ×èñëî ëèñòîâ âäîëü è ïîïåðåê äîëæíî ñîîòâåò-

ñòâîâàòü îáëàñòè, ïðîïîðöèîíàëüíîé ñòðàíèöå ðèñóíêà. Íàïðèìåð,
åñëè äëÿ êâàäðàòíîãî ðèñóíêà âû óñòàíîâèòå äâà ëèñòà âäîëü è
÷åòûðåõ ëèñòîâ ïîïåðåê, Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê,
÷òîáû ðàçìåñòèòü åãî â îáëàñòè íå áîëåå, ÷åì íà äâóõ ëèñòàõ â
îáîèõ íàïðàâëåíèÿõ. Íà íåíóæíûõ ëèñòàõ ðèñóíîê íå ïå÷àòàåòñÿ.

Ñâÿçü ñ äðóãèìè ïðèëîæåíèÿìè

Óïðàâëåíèå ñâÿçÿìè

Ñâÿçè îòíîñÿòñÿ ê äðóãèì ôàéëàì, òàê ÷òî îíè íå òðåáóåò áîëü-
øèõ çàòðàò íà ïîääåðæàíèå. Ññûëêà íà ôàéëà ñîñòîèò èç ïîëíîãî
ïóòè ê ôàéëó íà äèñêå. Åñëè ôàéë ïåðåèìåíîâàí, óäàëåí, èëè ïåðå-
ìåùåí ê äðóãóþ ïàïêó, Visio íå ìîæåò íàéòè  ôàéë äëÿ îáíîâëåíèÿ
ñâÿçàííîãî îáúåêòà, è âàì ïðèäåòñÿ èçìåíèòü ñâÿçü, ÷òîáû îáðà-
ùàòüñÿ ê ôàéëó â íîâîì ìåñòå, èëè îòìåíèòü ñâÿçü, åñëè ôàéë áîëü-
øå íå ñóùåñòâóåò.

Íàïðèìåð, åñëè âû ñêîïèðóåòå ðèñóíîê è ñâÿçàííûå ñ íèì ôàé-
ëû íà äðóãîé êîìïüþòåð, Visio áóäóò íåñïîñîáåí îáíîâëÿòü ñâÿ-
çàííûå îáúåêòû, åñëè òîëüêî âñå ôàéëû íå ñêîïèðîâàíû â òå æå
ñàìûå ïàïêè (èëè îòíîñèòåëüíî), êàê íà âàøåé ñèñòåìå .

Êîãäà âû îòêðûâàåòå ðèñóíîê, êîòîðûé ñîäåðæèò ñâÿçàííûé
îáúåêò, Visio ìîæåò ïîêàçàòü ñîîáùåíèå, çàïðàøèâàþùåå íåîáõî-
äèìîñòü îáíîâëåíèÿ ñâÿçè â äîêóìåíòå. Ýòî ñîîáùåíèå ïîÿâëÿåò-
ñÿ, êîãäà ðèñóíîê ñîäåðæèò ñâÿçè è ïðîãðàììû OLE-îáúåêòû, äëÿ
êîòîðûõ ñâÿçàííûå îáúåêòû íåäîñòóïíû. Åñëè ïðîãðàììà OLE-
îáúåêò íåäîñòóïíà, íàïðèìåð, åñëè âû îòêðûâàåòå ðèñóíîê â ñèñ-
òåìå, íà êîòîðîé íå èíñòàëëèðîâàíà íóæíàÿ ïðîãðàììà, Visio, ïî-
êàçûâàåò òàêîå ñîîáùåíèå. Âèäèìîå ïðåäñòàâëåíèå îáúåêòà â ðè-
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íûìè, ââåäåííûìè â øåéï â îêíå Special (â ìåíþ Format). Åñëè âû
âûáðàëè Time èëè Number, ââåäèòå ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôîðìóëó â
îêíå Custom Formula. Ïîäðîáíåå ñì. Èñïîëüçîâàíèå ïîëüçîâàòåëü-
ñêèõ ôîðìóë â ïîëÿõ.

10. Ùåëêíèòå Add, çàòåì OK.
×òîáû ïðîñìàòðèâàòü èíôîðìàöèþ â Lotus Notes, âûáåðèòå

Exit â ìåíþ File Visio.
Äëÿ çàïèñè èíôîðìàöèè èç îêíà Properties Visio â Lotus Notes:
1. Â áàçå äàííûõ Lotus Notes èñïîëüçóéòå èìåíà ïîëåé èç îêíà

Properties Visio, ÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè âêëþ÷àòü òóäà èíôîðìàöèþ
Visio.

Ïîëÿ îêíà Properties: Title, Subject, Creator, Keywords è
Descriptions.

×òåíèå èíôîðìàöèè èç Lotus Notes è

îòîáðàæåíèå åå â Visio

Âû ìîæåòå ÷èòàòü èíôîðìàöèþ èç ïîëåé áàçû äàííûõ Lotus
Notes è ïîêàçûâàòü åå â äèàãðàììå Visio. Âû ìîæåòå òàêæå èñïîëü-
çîâàòü äàííûå ïîëåé Lotus Notes â ôîðìóëàõ.

Ïðèìå÷àíèå. Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ çàùèòèòü øåéï Visio,
â êîòîðîì âû ðàçìåùàåòå èíôîðìàöèþ Lotus Notes, ÷òîáû ïîëüçî-
âàòåëè íå ìîãëè åå ðåäàêòèðîâàòü.

×òîáû ÷èòàòü èíôîðìàöèþ Lotus Notes è ïîêàçûâàòü åå â Visio:
1. Â Lotus Notes óñòàíîâèòå ïîëÿ, íóæíûå âàì â Visio. Óáåäè-

òåñü, ÷òî âû çàïîìíèëè èìåíà ýòèõ ïîëåé, òàê êàê âû áóäåòå èõ
ïîòîì èñïîëüçîâàòü â Visio.

2. Â Visio óñòàíîâèòå øàáëîí ðèñóíêà.
3. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Lotus Notes Fields.
4. Â ñåêöèè Field Name and Direction ââåäèòå èìÿ ïîëÿ, êîòî-

ðîå â òî÷íîñòè ñîîòâåòñòâóåò èìåíè, îïðåäåëåííîìó âàìè â Lotus
Notes.

5. Óñòàíîâèòå Read From Notes.
6. Â ñåêöèè Data Type âûáåðèòå òèï äàííûõ: òåêñò (Text), âðå-

ìÿ (Time) èëè ÷èñëî (Number).
Äëÿ ÷èñëà âûáåðèòå åäèíèöû èçìåðåíèÿ, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëü

çíàë, êàê èíòåðïðåòèðîâàòü ÷èñëî. Íàïðèìåð, íîìåð ìîæåò ïðåä-
ñòàâëÿòü äþéìû èëè ñàíòèìåòðû; ðàçëè÷èå äëÿ ïîëüçîâàòåëÿ ìî-
æåò áûòü î÷åíü ñóùåñòâåííî.

7. Ùåëêíèòå Add, çàòåì OK.
8. Ñëåäóéòå îäíîé èç ïðîöåäóð, êîòîðûå èëè âñòàâÿò ïîëå Lotus

Notes â øåéï êàê ïîëå èëè âñòàâÿò åãî â øåéï-ëèñò øåéïà.
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Óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðèñóíêà ïðè ïå÷àòè

×òîáû íàïå÷àòàòü ðèñóíîê ïðîèçâîëüíîãî ðàçìåðà èëè ïðè-
ñïîñîáèòü ðèñóíîê ê ãðàíèöàì îáëàñòè ïå÷àòè áóìàãè, âû ìîæåòå
óìåíüøàòü èëè óâåëè÷èâàòü ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè. Ìîæíî òàêæå óñ-
òàíîâèòü ÷èñëî ëèñòîâ, íà êîòîðûõ íóæíî íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, è
Visio óìåíüøèò èëè óâåëè÷èò ðèñóíîê, ÷òîáû óñòàíîâèòü ñîîòâåò-
ñòâèå ñ ýòèì ÷èñëîì.

Äëÿ óìåíüøåíèÿ èëè óâåëè÷åíèÿ ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Reduce/Enlarge âûáåðèòå îäíó èç óñòàíîâîê:
×òîáû óñòàíîâèòü ïðîöåíò, âûáåðèòå Scale, à çàòåì íàïå÷à-

òàéòå ïðîöåíò, ñ êîòîðûì âû õîòèòå óâåëè÷èòü èëè óìåíüøèòü ðè-
ñóíîê. ×òîáû óìåíüøèòü ðèñóíîê, ââåäèòå ÷èñëî ìåíüøå 100. ×òî-
áû óâåëè÷èòü ðèñóíîê, ââåäèòå ÷èñëî, áîëüøå 100.

×òîáû óñòàíîâèòü ÷èñëî ñòðàíèö äëÿ ïå÷àòè âûáåðèòå Fit On,
à çàòåì óñòàíîâèòå ÷èñëî ñòðàíèö.

3. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïîëåé

Óñòàíàâëèâàÿ ïîëÿ, âû ìîæåòå ñîçäàâàòü íåïå÷àòàåìóþ îá-
ëàñòü âîêðóã ðàçäåëåííîãî íà ÷àñòè ðèñóíêà è óâåëè÷èâàòü îáëàñòü
íàëîæåíèÿ ÷àñòåé. Ìîæíî òàêæå ñîçäàâàòü íåïå÷àòàåìóþ îáëàñòü
âîêðóã ðèñóíêà, êîòîðûé ïå÷àòàåòñÿ íà îäíîì ëèñòå áóìàãè, èëè
ïîìåùàòü ìàëåíüêèé ðèñóíîê â ðàçëè÷íûå ìåñòà íà ñòðàíèöå.

Äëÿ óñòàíîâêè ïîëåé:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â ñåêöèè Margins ââåäèòå çíà÷åíèÿ â îêíàõ ëåâîå (Left),

ïðàâîå (Right), âåðõíåå (Top) è íèæíåå (Bottom) äëÿ óñòàíîâêè âå-
ëè÷èíû îòñòóïà.

3. Åñëè âû ïå÷àòàåòå ñòðàíèöó ðèñóíêà òàêîãî æå ðàçìåðà, êàê
áóìàãà, ââåäèòå 1 â îêíå Fit On â ñåêöèè Reduce/Enlarge.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå: Visio íèêîãäà íå ïîêàçûâàåò ðèñóíîê íà ïîëÿõ.

Åñëè âû ïå÷àòàåòå íà ëèñòå áóìàãè òàêîãî æå  ðàçìåðà, êàê ðèñó-
íîê, óñòàíîâêà îòñòóïîâ íå îêàçûâàåò âëèÿíèÿ, åñëè òîëüêî âû íå
óñòàíîâèòå òàêæå ïå÷àòü íà åäèíñòâåííîì ëèñòå áóìàãè. Åñëè âû
óñòàíàâëèâàåòå, ÷òî õîòèòå ïå÷àòàòü íà åäèíñòâåííîì ëèñòå, Visio
óìåíüøàåò ðèñóíîê (åñëè íåîáõîäèìî) ÷òîáû óëîæèòü åãî ñ ó÷å-
òîì ïîëåé.
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×òîáû âñòàâèòü ïîëå Lotus Notes â øåéï êàê òåêñòîâîå ïîëå:
1. Äîáàâüòå øåéï, â êîòîðûé âû õîòèòå âñòàâèòü äàííûå Lotus

Notes.
2. Âûáåðèòå øåéï.
3. Äâàæäû ùåëêíèòå íà øåéïå, ÷òîáû îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê,

çàòåì óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òóäà, ãäå âû õîòèòå âñòàâèòü èíôîð-
ìàöèþ.

4. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Field.
5. Â ñåêöèè Category âûáåðèòå Lotus Notes Field. Â ñåêöèè

Field âûáåðèòå îïðåäåëåííîå ïîëå Lotus Notes. Â ñåêöèè Format
âûáåðèòå æåëàåìûé ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ äàííûõ, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

Äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó Visio è Lotus Notes êîãäà ïðîãðàì-
ìà çàïóñêàåòñÿ, òàê ÷òî âñÿêèé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë ðè-
ñóíêà Visio, ýòè ïîëÿ áóäóò ïîëó÷àòü äàííûå èç âñòàâëåííûõ ïîëåé
Lotus Notes.

Äëÿ âñòàâêè ïîëÿ Lotus Notes â øåéï-ëèñò øåéïà:
1. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
2. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó, â êîòîðóþ âû õîòèòå âñòàâèòü ïîëå Lotus

Notes.
3. Ðàçìåñòèòå òî÷êó ââîäà â ôîðìóëå, âûáåðèòå Function â ìåíþ

Insert.
4. Â ñåêöèè Select Function âûáåðèòå LOTUSNOTES, çàòåì

ùåëêíèòå OK.
5. Â îáëàñòè ðåäàêòèðîâàíèÿ äëÿ «notename» ââåäèòå èìÿ ïîëÿ

Lotus Notes.
Äàííûå ïåðåäàþòñÿ ìåæäó Visio è Lotus Notes êîãäà ïðîãðàì-

ìà çàïóñêàåòñÿ, òàê ÷òî âñÿêèé ðàç, êîãäà âû îòêðûâàåòå ôàéë ðè-
ñóíêà Visio, øåéï-ëèñò áóäåò ïîëó÷àòü äàííûå èç Lotus Notes.

Çàìå÷àíèÿ ïî èñïîëüçîâàíèþ Lotus Notes ñ Visio

Ïðè çàïèñè èíôîðìàöèè Visio â Lotus Notes
Ëþáîå ïîëå «Write To Notes» ìîæåò âîçâðàùàòü âû÷èñëåíèÿ,

åñëè âû âûáåðèòå Number, çàòåì ââåäåòå ôîðìóëó â Custom Formula.
Â ñëåäóþùåì ïðèìåðå «sheet.1» � ïëàí ñòåí îôèñà. Ðàçìåðû ïëàíà
â äþéìàõ. Ôîðìóëà óìíîæàåò øèðèíó íà äëèíó, çàòåì äåëèò íà
144, ÷òîáû ïîëó÷èòü ïëîùàäü îôèñà.

=sheet.1!Width*sheet.1!Height/144"
Ïðè ÷òåíèè èíôîðìàöèè èç Lotus Notes è ïîêàçå åå â  Visio
Âñÿêîå ïîëå «Read From Notes» ìîæåò áûòü èñïîëüçîâàíî â

ôîðìóëå. Íàïðèìåð, â áàçó äàííûõ ïëàíèðîâêè Lotus Notes, âû
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êîòîðûå óïðàâëÿþò ñåðîé øêàëîé.
Ýòî äèàëîãîâîå îêíî îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì ïðèíòåðà.
4. Ùåëêíèòå OK, çàòåì åùå ðàç OK.
5. Â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ëó÷øåé ïåðåäà÷è òîíîâ ñåðîãî â ïå÷àòàå-

ìîì ðèñóíêå, èñïîëüçóéòå ñåðóþ ïàëèòðó Visio ïî óìîë÷àíèþ. Åñëè
âû èñïîëüçóåòå çàêðàñêó ïî îáðàçöó, ïîïðîáóéòå èñïîëüçîâàòü îñ-
íîâíîé öâåò äëÿ ôîíà è îòòåíêè ñåðîãî äëÿ ïåðåäíåãî ïëàíà. Òà-
êèå îáðàçöû ïå÷àòàþòñÿ ëó÷øå âñåãî.

Åñëè øåéï íå ïîÿâëÿåòñÿ â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå, âîçìîæíî
Visio ïåðåâåë öâåò ëèíèè øåéïà è çàêðàñêó â áåëûé.

Äëÿ èñïðàâëåíèÿ ýòîé ïðîáëåìû:
- èçìåíèòå öâåò ëèíèè èëè çàêðàñêè øåéïà íà áîëåå òåìíûé.

Visio ïåðåâåäåò öâåò â áîëåå òåìíûé îòòåíîê ñåðîãî, è øåéï ïî-
ÿâèòñÿ â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå;

- â äèàëîãîâîì îêíå Print óñòàíîâèòå ôëàã Color As Black. Visio
áóäåò ïå÷àòàòü ëèíèè è çàêðàñêó âñåõ øåéïîâ ÷åðíûì, òàê ÷òî øåé-
ïû áóäóò âèäíû â íàïå÷àòàííîì ðèñóíêå. Ýòî ïîëåçíî, êîãäà âû íå
ìîæåòå îïðåäåëèòü, êàêèå èç øåéïîâ îòñóòñòâóþò.

Ïå÷àòü ñëîåâ

Âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü òîëüêî îïðåäåëåííûå ñëîè.
Äëÿ ïå÷àòè ñëîåâ âûáîðî÷íî:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â ñåêöèè Print ñíèìèòå ôëàãè ñ òåõ ñëîåâ, êîòîðûå âû íå

õîòèòå ïå÷àòàòü è óáåäèòåñü, ÷òî îíè ñòîÿò â íóæíûõ ñëîÿõ.
3. Ùåëêíèòå OK.
4. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print, çàòåì OK.
Visio áóäåò ïå÷àòàòü òîëüêî ñëîè, êîòîðûå îòìå÷åíû â ñåêöèè

Print.

Ïîêàç ðàçðûâîâ ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå áûñòðî îïðåäåëèòü, êàê ðàñïîëîæåí ðèñóíîê â îá-
ëàñòè ïå÷àòè. Visio èñïîëüçóåò òåêóùèå óñòàíîâêè ïðèíòåðà â äèà-
ëîãîâîì îêíå Page Setup, ÷òîáû ïîêàçàòü ðàñïîëîæåíèå ïîëåé â
îêíå ðèñóíêà.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ðàçðûâîâ ñòðàíèö:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Page Breaks.
Visio âûäåëÿåò ïîëÿ ëèñòîâ áóìàãè, íà êîòîðûõ áóäåò ïå÷à-

òàòüñÿ ðèñóíîê.
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ìîæåòå âêëþ÷èòü ðàçìåðû êàæäîãî ðàáî÷åãî ìåñòà. Òîãäà â Visio,
âû ìîæåòå âêëþ÷èòü äàííûå Lotus Notes â ôîðìóëó øåéïà ñòåí
÷òîáû àâòîìàòè÷åñêè óñòàíàâëèâàòü èõ ðàçìåð ïî òî÷íûì èçìåðå-
íèÿì, ââåäåííûì â  Lotus Notes.

Â ýòîì ïðèìåðå øåéï-ëèñò ñòåí âêëþ÷èë áû ñëåäóþùóþ èí-
ôîðìàöèþ, ãäå «width» è «height» � èìåíà ïîëåé Lotus Notes.

Width LOTUSNOTES(«width»)
Height LOTUSNOTES(«height»)
Ïðè ýòîì áûëî áû íåïëîõî çàùèòèòü øåéï, ÷òîáû ïîëüçîâà-

òåëü íå ìîã èçìåíèòü åãî ðàçìåð è ñòåðåòü ôîðìóëó.

Ïîñòàâëÿåìûå òðàôàðåòû

Íàñòðîéêà Visio íà îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ îñóùåñòâëÿåòñÿ â
ïåðâóþ î÷åðåäü íàáîðàìè øàáëîíîâ è òðàôàðåòîâ. Äîïîëíèòåëü-
íûå íàáîðû, â òîì ÷èñëå è òðåòüèõ ôèðì, îáåñïå÷èâàþò åãî ïðèìå-
íåíèå â ñàìûõ ðàçíîîáðàçíûõ îáëàñòÿõ: äëÿ ó÷åáû è ðàáîòû, â
îôèñå è êîíñòðóêòîðñêîì áþðî, â òåõíèêå è ñòðîèòåëüñòâå, îò ïðî-
ñòåéøèõ äèàãðàìì äî ãåîèíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì.

Ìèíèìàëüíûé ïîñòàâëÿåìûé íàáîð øàáëîíîâ è òðàôàðåòîâ
îðèåíòèðîâàí â îñíîâíîì íà ðåøåíèå îôèñíûõ çàäà÷. Ïðèâåäåì
íåáîëüøîé îáçîð âîçìîæíîñòåé ýòîãî ïàêåòà.

Chart Template (ðèñîâàíèå ãðàôèêîâ è äèàãðàìì)

Òðàôàðåò îáåñïå÷èâàåò ðèñîâàíèå ëèíåéíûõ êðóãîâûõ è ñòîë-
áèêîâûõ äèàãðàìì. Â íàáîð âõîäÿò êàê ãîòîâûå, íàñòðàèâàåìûå
äèàãðàììû, òàê è îòäåëüíûå ýëåìåíòû, èç êîòîðûõ èõ ìîæíî ñî-
áðàòü.

Ãîòîâûå ñòîëáèêîâûå äèàãðàììû, íàïðèìåð, ïðåäñòàâëåíû
÷åòûðüìÿ òèïàìè: îäíîòîííûå è ðàçíîöâåòíûå, â ïðîöåíòàõ è àá-
ñîëþòíûõ âåëè÷èíàõ. Îäíèì äâèæåíèåì ìûøè èçìåíÿþòñÿ òàêèå
ïàðàìåòðû, êàê ÷èñëî ñòîëáöîâ, øèðèíà ñòîëáöà è ìàñøòàá èçîá-
ðàæåíèÿ. Âåëè÷èíà ñòîëáöà àâòîìàòè÷åñêè îòðàæàåò ââåäåííîå
÷èñëîâîå çíà÷åíèå. Ëåãêî èçìåíÿþòñÿ öâåò è îáðàçåö çàêðàñêè ñòîë-
áöîâ.

Ñåêòîðíûå äèàãðàììû ìîæíî íàáðàòü èç èíòåëëåêòóàëüíûõ
ñåêòîðîâ, àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþùèõ âåëè÷èíó ñåêòîðà â çàâèñè-
ìîñòè îò ââåäåííîãî çíà÷åíèÿ. Ñåêòîðà ïîñëåäîâàòåëüíî ñêëåèâà-
þòñÿ äðóã ñ äðóãîì, ïîýòîìó èçìåíåíèå ëþáîãî çíà÷åíèÿ ñðàçó æå
îòñëåæèâàåòñÿ âñåé öåïî÷êîé.

Òàêæå ëåãêî íàñòðàèâàåòñÿ è ëèíåéíàÿ äèàãðàììà.
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1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
2. Â ñåêöèè Printer óñòàíîâèòå ôëàã Print To File.
3. Ùåëêíèòå OK.
4. Ââåäèòå èìÿ è ðàñïîëîæåíèå ôàéëà äëÿ ïå÷àòè.
5. Ùåëêíèòå OK.
×òîáû ïîñëàòü ôàéë ïå÷àòè â ïðèíòåð:
1. Ùåëêíèòå ïî êíîïêå Start Windows, âûáåðèòå Programs,

çàòåì MS-DOS prompt.
2. Â êîìàíäíîé ñòðîêå DOS ââåäèòå êîìàíäó, ïîñûëàþùóþ

ôàéë íà ïðèíòåð. Íàïðèìåð:
copy /b c:\project\pfile lpt1:
ãäå copy /b � êîïèðîâàòü äâîè÷íûé ôàéë, c:\project � ïóòü ê

ôàéëó, pfile � èìÿ ïå÷àòàåìîãî ôàéëà, à lpt1: � ïîðò ïðèíòåðà.
3. Çàêðîéòå îêíî DOS.

Ïå÷àòü ñòðàíèöû áåç ôîíà

Îòìåíèâ íàçíà÷åíèå ôîíà ñòðàíèöå, âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü
ñòðàíèöó ðèñóíêà áåç ôîíà.

Äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû áåç ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ïå÷àòàåìóþ ñòðàíèöó.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Properties.
3. Â ñïèñêå Background âûáåðèòå None.
4. Ùåëêíèòå OK.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Print óñòàíîâèòå òðåáóåìûå íàñòðîéêè

ïå÷àòè.
7. Ùåëêíèòå OK.

Ïå÷àòü öâåòíûõ ðèñóíêîâ íà îäíîöâåòíûõ ïðèíòåðàõ

Ïðè ïå÷àòè íà îäíîöâåòíîì ïðèíòåðå, Visio ïåðåâîäèò öâåòà
ñ ýêðàíà â ñåðûå òîíà íà íàïå÷àòàííîé ñòðàíèöå. Áåëûé öâåò ïå÷à-
òàåòñÿ áåç öâåòà, à ÷åðíûé, êàê ÷åðíûé.

Íåêîòîðûå äðàéâåðû ïðèíòåðîâ îáåñïå÷èâàþò íàñòðîéêó
øêàëû ñåðîãî öâåòà. Âû ìîæåòå ïîýêñïåðèìåíòèðîâàòü ñ ýòèìè
íàñòðîéêàìè, âûáðàâ ëó÷øèé âàðèàíò.

Äëÿ óñòàíîâêè íàñòðîåê ñåðîãî:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå Page Setup ùåëêíèòå Printer, çàòåì

Properties.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Properties óñòàíîâèòå íàñòðîéêè ïå÷àòè,
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Íàáîð îñåé äëÿ ñîçäàíèÿ íîâûõ òèïîâ äèàãðàìì âêëþ÷àåò
îäíî-, äâóõ- è òðåõìåðíûå ñèñòåìû êîîðäèíàò.

Òðàôàðåò äîïîëíÿåòñÿ íåñêîëüêèìè òèïàìè íàäïèñåé, îöèô-
ðîâîê è ìåòîê, à òàêæå ãðàôèêàìè íàñòðàèâàåìûõ òèïîâûõ çàâè-
ñèìîñòåé (ýêñïîíåíòû, íîðìàëüíîé êðèâîé).

Êîíå÷íî, íàáîð äèàãðàìì, ñòðîÿùèõñÿ ñ ïîìîùüþ äàííîãî
òðàôàðåòà, íåñêîëüêî ìåíüøå, ÷åì, íàïðèìåð, ñ ïîñòðîèòåëåì äè-
àãðàìì, èñïîëüçóåìûì â Excel, íî ñêîðîñòü ðàáîòû â íåñêîëüêî
ðàç âûøå, à ãëàâíîå íå òðåáóåòñÿ âûñîêîé êâàëèôèêàöèè: ïåðåòà-
ùèòü, ïîòÿíóòü, ïðèñîåäèíèòü è ïîäïèñàòü � äèàãðàììà ãîòîâà.

Block diagram (ðèñîâàíèå áëîê ñõåì)

Òðàôàðåòîâ, îðèåíòèðîâàííûõ íà áëîê-ñõåìû, öåëûõ òðè:
îáû÷íûå (äâóìåðíûå), ðåëüåôíûå (ýëåìåíòû îáëàäàþò òîëùèíîé)
è ó÷èòûâàþùèå ïåðñïåêòèâó.

Ïîìèìî îñíîâíûõ ãåîìåòðè÷åñêèõ ýëåìåíòîâ èìåþòñÿ ñòðåë-
êè ðàçëè÷íîé êîíôèãóðàöèè è ñ ðàçíûìè âîçìîæíîñòÿìè óïðàâëå-
íèÿ, íåñêîëüêî òèïîâ êîííåêòîðîâ ðàçíîîáðàçíîé îðèåíòàöèè è
îôîðìëåíèÿ ñ íàñòðîéêîé çàâåðøàþùèõ ýëåìåíòîâ. Âñå íàñòðàè-
âàåòñÿ î÷åíü ëåãêî è èçÿùíî.

Ê ÷èñëó íåîáû÷íûõ ýëåìåíòîâ ìîæíî îòíåñòè ñëåäóþùèå:
- ðàçâåòâëÿþùèéñÿ êîííåêòîð, èç óïðàâëÿþùåé òî÷êè êîòî-

ðîãî ìîæíî âûòÿíóòü ìíîæåñòâî íîâûõ «õâîñòîâ»;
- ïðÿìîóãîëüíèêè, àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿþùèå âûñîòó èëè âñå

ðàçìåðû â çàâèñèìîñòè îò îáúåìà çàïîëíÿþùåãî èõ òåêñòà;
- èçîãíóòûå øèðîêèå ñòðåëêè, ïðàâèëüíî ïåðåðèñîâûâàþùè-

åñÿ ïðè èçìåíåíèè óãëà èçëîìà.
Ñâîåîáðàçíî ðåøåíà çàäà÷à ïîñòðîåíèÿ ïðîñòåéøèõ ãåîìåò-

ðè÷åñêèõ ôèãóð â ïåðñïåêòèâå. Îòñóòñòâóåò ïðåäâàðèòåëüíîå ïî-
ñòðîåíèå ïðîåêöèé è âûçîâ ôóíêöèé ðàñ÷åòà. Åäèíñòâåííîå ñëó-
æåáíîå äåéñòâèå � âûñòàâèòü íà ñòðàíèöó ðèñóíêà øåéï, îáîçíà-
÷àþùèé òî÷êó ïåðñïåêòèâû. Èçîáðàæåíèå âñåõ îñòàëüíûõ ïîìå-
ùàåìûõ øåéïîâ àâòîìàòè÷åñêè ðàññ÷èòûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ïåðñïåê-
òèâû îòíîñèòåëüíî ýòîé òî÷êè. Ãëóáèíà èçìåíÿåòñÿ ìûøüþ. Êîì-
áèíèðóÿ ýëåìåíòàðíûå ãåîìåòðè÷åñêèå ôèãóðû, ìîæíî ñòðîèòü
äîâîëüíî ñëîæíûå îáúåêòû.

Total Quality Management Wizard (óïðàâëåíèå êà÷åñòâîì)

Òðàôàðåò îðèåíòèðîâàí íà ïîñòðîåíèå ñïåöèàëüíîãî âèäà
äèàãðàìì (TQM) è ñîäåðæèò ìíîæåñòâî ñïåöèôè÷íûõ äëÿ ýòîé
îáëàñòè ýëåìåíòîâ.
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2. Äëÿ âîçâðàòà â îêíî ðèñóíêà, ùåëêíèòå ïî êíîïêå Close íà
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ îêíà ïðîñìîòðà.

Åñëè ðèñóíîê ìåíüøå óêàçàííîãî ðàçìåðà áóìàãè, ïðåäâàðè-
òåëüíûé ïðîñìîòð ïå÷àòè ïîêàæåò, ãäå ðèñóíîê áóäåò ðàñïîëîæåí
íà ñòðàíèöå. Åñëè ðèñóíîê áîëüøå ðàçìåðà áóìàãè, Visio ïîêàçû-
âàåò êàê áóäåò äåëèòüñÿ ðèñóíîê ïðè ïå÷àòè.

Âû ìîæåòå ïåðåìåùàòüñÿ ìåæäó ÷àñòÿìè, âûáèðàÿ êîìàíäû
Next Tile (ñëåäóþùàÿ ÷àñòü) è Previous Tile (ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü) â
ìåíþ View.

Ïå÷àòü ðèñóíêà

×òîáû íàïå÷àòàòü ðèñóíîê:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
2. Â ñåêöèè Print Range âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ ïå÷àòàåìûõ

ñòðàíèö:
Âûáåðèòå âñå (All) èëè òåêóùóþ ñòðàíèöó (Current Page) èëè

çàäàéòå íîìåðà ñòðàíèö â îêíå Pages From and To.
Åñëè âûáðàíà ñòðàíèöà ïåðåäíåãî ïëàíà, óñòàíîâèòå Current

Page äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà è ëþáîé ñòðàíèöû ôîíà.
Åñëè âèäíà ñòðàíèöà ôîíà, Current Page ïå÷àòàåò ýòó ñòðàíèöó è
âñå äðóãèå ñòðàíèöû ôîíà, ïîäêëþ÷åííûå ê íåé.

3. Â ñåêöèè Copies ââåäèòå íóæíîå ÷èñëî êîïèé.
4. Â ñåêöèè Printer ïðè íåîáõîäèìîñòè óñòàíîâèòå ôëàã ïå÷à-

òè â ôàéë èëè ïå÷àòè âñåõ öâåòîâ ÷åðíûì.
5. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ ïå÷àòè òåêóùåé ñòðàíèöû:
1. Ùåëêíèòå ïî êíîïêå Print íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Visio ïå÷àòàåò îòêðûòóþ â äàííîå âðåìÿ ñòðàíèöó,.

Ïå÷àòü ñòðàíèöû ôîíà

Äëÿ ïå÷àòè ñòðàíèöû ôîíà:
1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ôîíà â îòêðûòîì îêíå.
2. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü êíîïêîé Print.
3. Âûáåðèòå ôëàã Current Page, çàòåì ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè ýòîì ïå÷àòàåòñÿ ñòðàíèöà ôîíà è ñòðàíèöû

ôîíà, àññîöèèðîâàííûå ñ íåé.

Ïå÷àòü ðèñóíêà â ôàéë

Äëÿ ïå÷àòè â ôàéë:
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Òàê êàê äèàãðàììû ïîäîáíîãî òèïà ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ìíî-
ãîóðîâíåâûå ñõåìû ñ ýëåìåíòàìè, ðàñêðûâàþùèìèñÿ íà ïîñëåäó-
þùèõ ëèñòàõ, ìíîãî âíèìàíèÿ óäåëåíî âîçìîæíîñòè ïåðåõîäîâ
ìåæäó ëèñòàìè ìíîãîñòðàíè÷íîãî äîêóìåíòà è ñâÿçÿì ñ äðóãèìè
äîêóìåíòàìè. Ïðè÷åì ìàñòåð-øåéïû îáåñïå÷èâàþò íå òîëüêî âîç-
ìîæíîñòü ïåðåõîäîâ, íî è àâòîìàòè÷åñêîå ñîçäàíèå íîâûõ ñòðà-
íèö ñ îäíîâðåìåííîé íàñòðîéêîé ñâÿçè.

Map Template (ïîñòðîåíèå ñõåì ìåñòíîñòè)

Îáåñïå÷èâàåò ðèñîâàíèå ïëàíîâ ìåñòíîñòè, íàñåëåííûõ ïóí-
êòîâ, ìàðøðóòîâ ñëåäîâàíèÿ è ò.ä.

Ãðóïïà øåéïîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñõåì äâèæåíèÿ òðàíñïîðòà ñî-
äåðæèò îáîçíà÷åíèÿ äîðîã, ïåðåêðåñòêîâ, òðàíñïîðòíûõ ðàçâÿçîê
íåñêîëüêèõ òèïîâ. Èìåþòñÿ øåéïû ðåëüñîâûõ äîðîã, ìîñòîâ, îáî-
çíà÷åíèÿ îñòàíîâîê.

Ìîæíî òàêæå ïîêàçàòü ðàñïîëîæåíèå ñàìûõ íåîáõîäèìûõ
äîðîæíûõ çíàêîâ èëè ïîëüçóÿñü èõ èçîáðàæåíèÿìè îòìåòèòü âîç-
ìîæíûå ìåñòà ïàðêîâêè, àâòîñåðâèñà, ðàñïîëîæåíèå ñâåòîôîðîâ è
ò.ä. Ïðèñóòñòâóþò è îñíîâíûå òèïû çäàíèé, õàðàêòåðíûå äëÿ òà-
êèõ ñõåì: ìîòåëü, ìàãàçèí, ñêëàä è ò.ä.

Forms Template (ïå÷àòíûå ôîðìû)

Òðàôàðåò äëÿ ïîäãîòîâêè âñåâîçìîæíûõ áëàíêîâ. Ñîäåðæèò
è íàñòðàèâàåìóþ çàãîòîâêó áëàíêà ôàêñà è ìíîæåñòâî îòäåëüíûõ
ýëåìåíòîâ äëÿ ñîçäàíèÿ ïðîèçâîëüíûõ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ôîðì.

Ñðåäè ýëåìåíòîâ àâòîìàòèçàöèè èìååòñÿ, íàïðèìåð, ìåòêà
âðåìåíè, ïðè ðàçìåùåíèè êîòîðîé íà ñòðàíèöå ðèñóíêà àâòîìàòè-
÷åñêè ïðîñòàâëÿåòñÿ òåêóùàÿ äàòà, âðåìÿ, ÷èñëî ñòðàíèö è íîìåð
ñòðàíèöû äîêóìåíòà.

Åñòü íåñêîëüêî ñåòîê, â òîì ÷èñëå è íàñòðàèâàåìàÿ äâóìåðíàÿ
ñåòêà ñ ðåãóëèðóåìûì øàãîì ïî âåðòèêàëè è ãîðèçîíòàëè.

Flowchart (ñõåìû àëãîðèòìîâ)

Òðàôàðåò ñëóæèò äëÿ ñîçäàíèÿ òðàäèöèîííûõ ñõåì àëãîðèò-
ìîâ. Ïðåäñòàâëÿåò íàáîð ñòàíäàðòíûõ ýëåìåíòîâ, äîïîëíåííûõ
ðàçíîîáðàçíûìè êîííåêòîðàìè, ñòðåëêàìè è ìåòêàìè.

Äîâîëüíî èíòåðåñíûé ïðèåì èñïîëüçîâàí â ìàñòåð-øåéïå
Flowchart shapes, Øåéï ñîäåðæèò ìåíþ, ïîçâîëÿþùåå íàçíà÷èòü
åãî òèï. Òî åñòü ïðè ïåðåíîñå íà ñòðàíèöó ðèñóíêà øåéï âûãëÿäèò
ïðÿìîóãîëüíèêîì (ïðîöåññ). Íî ñ ïîìîùüþ âûïàäàþùåãî ìåíþ
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íèöû ðèñóíêà.  Ìîæíî òàêæå âûáðàòü Center Drawing â ìåíþ Tools
äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ ðèñóíêà íà ñòðàíèöå;

- óìåíüøåíèå ðèñóíêà ïåðåä ïå÷àòüþ;
- óñòàíîâêà ïîëåé è ïîñëåäóþùàÿ óñòàíîâêà òðåáîâàíèÿ ðàç-

ìåñòèòü ðèñóíîê íà åäèíñòâåííîé ñòðàíèöå.

Âûáîð ïðèíòåðà

Äëÿ âûáîðà ïðèíòåðà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Page Setup.
2. Ùåëêíèòå Printer, çàòåì âûáåðèòå ïðèíòåð ïî óìîë÷àíèþ

èëè âûáåðèòå ïðèíòåð èç ñïèñêà.
3. Ùåëêíèòå OK, çàòåì ùåëêíèòå OK åùå ðàç.

Ðåäàêòèðîâàíèå ðèñóíêà â ïðåäâàðèòåëüíîì ïðîñìîòðå

Íàáëþäàÿ ðèñóíîê â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà, âû
ìîæåòå òàêæå ñìîòðåòü îêíî ðèñóíêà è ðåäàêòèðîâàòü ðèñóíîê. Èç-
ìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ðèñóíêå, îòðàæàþòñÿ è â îêíå ïðåäâàðèòåëü-
íîãî ïðîñìîòðà ïå÷àòè.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ðèñóíêà îäíîâðåìåííî ñ ïðîñìîòðîì:
1. Â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà âûáåðèòå New Window

â ìåíþ Window.
Visio îòêðûâàåò íîâîå îêíî ðèñóíêà è ïîêàçûâàåò ðèñóíîê.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Tile.
Visio ïîêàçûâàåò ðèñóíîê â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîò-

ðà ïå÷àòè è îêíå ðèñóíêà.
3. Ðåäàêòèðóéòå ðèñóíîê â îêíå ðèñóíêà, èñïîëüçóÿ èíñòðó-

ìåíòû è êîìàíäû Visio.
Èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ðèñóíêå,  ïîêàçûâàþòñÿ è â îêíå ïðåä-

âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.

Ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð ðèñóíêà ïåðåä ïå÷àòüþ

Ïðåæäå ÷åì íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü, êàê
îí áóäåò âûãëÿäåòü íà íàïå÷àòàííîé ñòðàíèöå. Äëÿ ñîçäàíèÿ ïðåä-
âàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà Visio èñïîëüçóåò òåêóùèå óñòàíîâêè â äè-
àëîãîâîì îêíå Page Setup.

Äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Print Preview.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Print Preview.
Visio ïîêàçûâàåò îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ïå÷àòè,

êîòîðîå ñîäåðæèò èçîáðàæåíèå ïå÷àòàåìîãî ðèñóíêà.
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óæå íà ñòðàíèöå åãî ìîæíî ïðåâðàòèòü â îäèí èç ÷åòûðåõ òèïîâ:
âåòâëåíèå (ðîìá), ïðîöåññ (ïðÿìîóãîëüíèê), ýëåìåíò äàííûõ èëè
îáîçíà÷åíèå äîêóìåíòà.

Áîëüøèíñòâî øåéïîâ ñíàáæåíû â ìåíþ ôóíêöèÿìè îðãàíè-
çàöèè ñâÿçè ñ äðóãèìè ñòðàíèöàìè è äîêóìåíòàìè.

Òàêæå â ìåíþ ìíîãèõ øåéïîâ ïðåäëàãàåòñÿ çàïîëíåíèå
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ ñ ïîëÿìè: ñòîèìîñòü, äëèòåëüíîñòü, ðå-
ñóðñû.

Network (ñåòè)

Äâà äîâîëüíî îáúåìíûõ òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèå ìíîæåñòâî
ýëåìåíòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ ñõåì êîìïüþòåðíûõ ñåòåé.

Âêëþ÷åíû íàáîðû ðàçëè÷íûõ òèïîâ êîìïüþòåðîâ è ïåðèôå-
ðèè, îòëè÷àþùèõñÿ òèïîì èñïîëíåíèÿ, ïðîèçâîäÿùèìè ôèðìàìè
è ôóíêöèîíàëüíûì íàçíà÷åíèåì. Áîëüøîé íàáîð èçîáðàæåíèé
êîììóòàöèîííûõ óñòðîéñòâ äëÿ ëîêàëüíûõ ñåòåé. Ýëåìåíòû äëÿ
ïîñòðîåíèÿ ãëîáàëüíûõ ñåòåé, âêëþ÷àÿ ñïóòíèêîâóþ ñâÿçü.

Ïðèñóòñòâóþò è ýëåìåíòû äëÿ óêàçàíèÿ ñòðóêòóðíûõ îñîáåí-
íîñòåé, òàêèõ êàê  òîïîëîãèÿ ñåòè èëè ñåòåâûå ïðîòîêîëû.

Êîðî÷å, èñêëþ÷èòåëüíî ïîëåçíûå òðàôàðåòû, ïîçâîëÿþùèå
áûñòðî, íàãëÿäíî è òî÷íî îòîáðàçèòü êîíôèãóðàöèþ ñåòè.

Office Layout (ïðîåêòèðîâàíèå îôèñà)

Ýòî óæå èíñòðóìåíò èç îáëàñòè àðõèòåêòóðû.
Âî-ïåðâûõ, ñ åãî ïîìîùüþ ìîæíî íàðèñîâàòü ïëàí ïîìåùå-

íèÿ (ñòåíû, îêíà, äâåðè è ò.ä.). Íàäåëåíèå øåéïîâ ñòåí ñâîéñòâà-
ìè êîííåêòîðîâ îáëåã÷àåò ïåðåïëàíèðîâêó, íàïðèìåð, îêíî ñäâè-
ãàåòñÿ â ñòîðîíó îäíèì äâèæåíèåì ìûøè, è ïðè ýòîì ñòåíû òÿíóò-
ñÿ çà íèì è íå ïîÿâëÿåòñÿ íèêàêèõ ðàçðûâîâ èëè íàëîæåíèé.

Âî-âòîðûõ ïîìåùåíèå ìîæåò áûòü çàïîëíåíî ìåáåëüþ, ïî
êðàéíåé ìåðå ñàìîé ðàñïðîñòðàíåííîé. Ïðîïîðöèè è ãåîìåòðèÿ
íàñòðàèâàþòñÿ ñ ïîìîùüþ óïðàâëÿþùèõ òî÷åê. Ìîæíî ðàçìåñòèòü
íåêîòîðóþ îðãòåõíèêó, à òàêæå ñïëàíèðîâàòü ïðîâîäêó, ðîçåòêè,
âûêëþ÷àòåëè.

Ìåáåëü ñ ïåðåìåííîé ãåîìåòðèåé (íàïðèìåð, ñòîë ñ âûäâèãà-
þùèìèñÿ ÿùèêàìè) ïîêàçûâàåòñÿ â ëþáîì ïîëîæåíèè (ÿùèê âûä-
âèãàåòñÿ ìûøüþ íà íóæíîå ðàññòîÿíèå).

Íàêîíåö, îäíèì èç ñàìûõ ïðèìå÷àòåëüíûõ ýëåìåíòîâ ÿâëÿåò-
ñÿ øåéï ðàçìåðíîé ëèíèè. Îí ïðèêðåïëÿåòñÿ â êà÷åñòâå êîííåêòî-
ðà ê íóæíûì òî÷êàì è àâòîìàòè÷åñêè îòñëåæèâàåò èçìåíåíèÿ ðàñ-
ñòîÿíèÿ ìåæäó íèìè.
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ïðèìåð, åñëè ñòðîêè òåêñòà ñîäåðæàò îäèíàðíûå êàâû÷êè, â êà÷å-
ñòâå ðàçäåëèòåëåé òåêñòà âûáèðàþò äâîéíûå êàâû÷êè.

Åñëè âû âûáèðàåòå òàáóëÿöèþ â îêíå Field Separator, âàì ìî-
æåò ïîíàäîáèòüñÿ îãðàíè÷èòü ñòðîêè òåêñòà êàâû÷êàìè. Íåêîòî-
ðûå ïðîãðàììû âñåãäà èíòåðïðåòèðóþò ïðîáåë êàê ðàçäåëèòåëü
ïîëåé, äàæå åñëè âû îïðåäåëÿåòå äëÿ ýòîé öåëè äðóãîé ñèìâîë.

Ïå÷àòü

Ïå÷àòü ðèñóíêîâ

Äëÿ áîëüøèíñòâà ðèñóíêîâ âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü íàçíà÷å-
íèÿ ïðèíòåðà ïî óìîë÷àíèþ èëè íàçíà÷åíèÿ, îáåñïå÷èâàåìû øàá-
ëîíîì. Äëÿ íåêîòîðûõ ðèñóíêîâ ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ óñòàíîâêà
ïîëåé, óñòàíîâêà ñïîñîáà ïå÷àòè öâåòà íà ìîíîõðîìíûõ ïðèíòå-
ðàõ, óìåíüøåíèå èëè óâåëè÷åíèå ðèñóíêà.

Ïðåæäå ÷åì íàïå÷àòàòü ðèñóíîê, âû ìîæåòå ïðåäâàðèòåëüíî
ïðîñìîòðåòü åãî íà ýêðàíå, ÷òîáû âèäåòü, êàê áóäóò âûãëÿäåòü
øåéïû è äðóãàÿ èíôîðìàöèÿ ïðè ïå÷àòè. Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèì
ðèñóíêîì, êîòîðûé áóäåò ïå÷àòàòüñÿ íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, ìîæ-
íî âèäåòü ðàçðûâû ñòðàíèö è ïîäïðàâèòü ðèñóíîê òàê, ÷òîáû îí
ðàçìåñòèëñÿ íà ëèñòàõ íóæíûì îáðàçîì.

Âû ìîæåòå âûáèðàòü ïå÷àòü ïîëíîãî ðèñóíêà, äèàïàçîí ñòðà-
íèö, òîëüêî ñòðàíèöû, ïîêàçàííîé â îêíå ðèñóíêà, èëè îïðåäåëåí-
íûõ ñëîåâ ðèñóíêà. Ìîæíî òàêæå íàïå÷àòàòü ðèñóíîê â ôàéë, êî-
òîðûé ìîæíî âûâåñòè íà äðóãîì êîìïüþòåðå.

Ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ ïî ïðèíòåðàì è ïå÷àòè â Microsoft
Windows ñì. äîêóìåíòàöèþ Windows.

Íàñòðîéêà ïå÷àòè

Ïåðåä ïå÷àòüþ âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ èçìåíèòü íåêîòîðûå
óñòàíîâêè. Ìîæíî èçìåíèòü ïîëÿ èëè âûáðàòü îïðåäåëåííûé ïðèí-
òåð. Ïðè ðàáîòå ñ áîëüøèìè ðèñóíêàìè âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü
ðàçðûâû ñòðàíèöû è ñêîððåêòèðîâàòü ðàçìåùåíèå ðèñóíêà â îáëà-
ñòè ïå÷àòè.

Òàê êàê áîëüøèíñòâî ïðèíòåðîâ íå ïå÷àòàåò íà êðàþ áóìàãè,
ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îïðåäåëèòü, êàê áëèçêî ê êðàþ áóìàãè ìîæåò
ïå÷àòàòü âàø ïðèíòåð. Èìåþòñÿ íåñêîëüêî ñïîñîáîâ ïðèñïîñîáèòü
ðèñóíîê ê îáëàñòè ïå÷àòè:

- ïåðåìåùåíèå øåéïîâ â îêíå ðèñóíêà äàëüøå îò êðàåâ ñòðà-
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Orgchart (ñõåìà îðãàíèçàöèè)

Òðàôàðåò ãðàôè÷åñêîãî èçîáðàæåíèÿ ñòðóêòóðû îðãàíèçàöèè.
Äîâîëüíî ïðîñòîé òðàôàðåò, ñîäåðæàùèé ðÿä øåéïîâ, îòëè÷àþ-
ùèõñÿ èçîáðàæåíèåì è ðàñïîëîæåíèåì òî÷åê ñâÿçè. Íàëè÷èå ðàç-
íûõ øåéïîâ ïîìîãàåò ïîêàçàòü òîò èëè èíîé òèï óïðàâëåíèÿ èëè
ïîä÷èíåíèÿ.

Øåéï çàãîëîâêà âêëþ÷àåò ïîëå àâòîìàòèçàöèè ñ äàòîé ñîçäà-
íèÿ ðèñóíêà.

Øåéïû íèæíèõ óðîâíåé èåðàðõèè âêëþ÷àþò âûòÿãèâàþùèå-
ñÿ êîííåêòîðû äëÿ ïîäêëþ÷åíèÿ ê øåéïàì âåðõíåãî óðîâíÿ.

Â êà÷åñòâå ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéïîâ â îñíîâíîì çà-
äàþòñÿ íàçâàíèå ïîäðàçäåëåíèÿ, òåëåôîí è íåêîòîðûå ïàðàìåòðû
èçîáðàæåíèÿ. Â ìåíþ øåéïîâ âêëþ÷åíà ôóíêöèÿ Make Department,
îáåñïå÷èâàþùàÿ ðàñêðûòèå ñõåìû ïîäðàçäåëåíèÿ íà âíîâü ñîçäà-
âàåìîì ëèñòå è ñâÿçü øåéïà ñ ýòèì ëèñòîì.

Project timeline (ãðàôèêè âûïîëíåíèÿ ïðîåêòîâ)

Òðàôàðåò ñîäåðæèò øåéïû äëÿ ðèñîâàíèÿ ãðàôèêîâ âûïîëíå-
íèÿ ïðîåêòîâ (äèàãðàììà Ïåðòà è Ãàííà). Ïîìèìî òèïè÷íûõ ýëå-
ìåíòîâ, ñíàáæåííûõ íåîáõîäèìûìè ïîëÿìè, èìåþòñÿ êîííåêòî-
ðû, îòðàæàþùèå çàâèñèìîñòü ìåæäó ñîáûòèÿìè, è ðàçëè÷íûå ýëå-
ìåíòû ãðàôè÷åñêîãî îôîðìëåíèÿ (ìåòêè, âûíîñêè, ëåãåíäû, ýëå-
ìåíòû îôîðìëåíèÿ êàëåíäàðÿ).

Basic Template (ïðîñòåéøèå ýëåìåíòû)

Òðàôàðåò óíèâåðñàëüíûõ ãðàôè÷åñêèõ ïðèìèòèâîâ, êîòîðûå
ìîãóò ïîòðåáîâàòüñÿ ïðàêòè÷åñêè â ëþáîé îáëàñòè.

Ñîäåðæèò ìíîãîóãîëüíèêè îò 3 äî 7 óãëîâ, íåñêîëüêî çâåçä,
îêðóæíîñòü, ýëëèïñ, ðàçíîîáðàçíûå ïðÿìîóãîëüíèêè ñ ïðÿìûìè è
ñêðóãëåííûìè óãëàìè è ðåãóëèðóåìîé òåíüþ.

Íàáîð êîííåêòîðîâ âêëþ÷àåò êàê êîííåêòîðû-ëèíèè, òàê è
ðàçíîîáðàçíûå êîííåêòîðû â âèäå øèðîêèõ ñòðåëîê ðàçëè÷íîãî
íà÷åðòàíèÿ.



113

Âûáîð ñîäåðæàíèÿ îò÷åòà

Âû ìîæåòå âûáðàòü êàêèå ïîëÿ äàííûõ âêëþ÷èòü â îò÷åò. Åñëè
âû íå äîáàâëÿåòå äîïîëíèòåëüíûõ ïîëåé, ñâîéñòâà áóäóò âêëþ÷àòü
òîëüêî ïîëÿ Quantity (Qty) è Master. Qty  ïîêàçûâàåò  ÷èñëî ïîÿâëå-
íèé îïðåäåëåííîãî øåéïà â ðèñóíêå. Master ïîêàçûâàåò èìÿ øåé-
ïà.

Äàííûå Qty è Master àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àþòñÿ øåéïó Visio.
Òàêæå àâòîìàòè÷åñêè íàçíà÷àþòñÿ ID, Name, Height, Width è Type.

Îò÷åò ìîæåò òàêæå âêëþ÷àòü ïîëÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ äàííûõ,
òèïà çàâîäñêîãî íîìåðà, ñâÿçàííîãî ñ øåéïîì.

Äëÿ âûáîðà ñîäåðæàíèÿ îò÷åòà:
1. Åñëè âû åùå íå ñäåëàëè ýòîãî, àññîöèèðóéòå äàííûå ñ øåé-

ïàìè. Ïîäðîáíåå ñì. â Ñâÿçü äàííûõ ñ øåéïàìè.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
3. Â îêíå Shape Report âûáåðèòå Select.
4. Â îêíå Select âûáåðèòå ïîëÿ â ñïèñêå Available Fields è ùåë-

êíèòå Add äëÿ äîáàâëåíèÿ îáúåêòîâ ê ñïèñêó Inventory Fields.
5. Âûáåðèòå ïîëÿ â ñïèñêå Inventory Fields è ùåëêíèòå Up èëè

Down äëÿ îïðåäåëåíèÿ ïîðÿäêà. â êîòîðîì îíè ïîÿâÿòñÿ â îò÷åòå.
6. Â Field âûáåðèòå ïîëå, ïî êîòîðîìó áóäåò ïðîèçâîäèòüñÿ

ñîðòèðîâêà, âûáåðèòå íàïðàâëåíèå ñîðòèðîâêè, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

7. Ñãåíåðèðóéòå îò÷åò. Ïîäðîáíåå ñì. Ãåíåðàöèÿ îò÷åòà.

Íàñòðîéêà ôîðìàòà äàííûõ

Åñëè âû ïëàíèðóåòå ýêñïîðòèðîâàòü îáúåêòû â äðóãóþ ïðî-
ãðàììó, òî ìîæåò ïîíàäîáèòñÿ èçìåíèòü ðàçäåëèòåëè òåêñòà è çíà-
êè âûäåëåíèÿ ïîëÿ, ÷òîáû äðóãîå ïðèëîæåíèå ìîãëî ÷èòàòü ñïè-
ñîê îáúåêòîâ. Ïîäðîáíåå íóæíî ñìîòðåòü äîêóìåíòàöèþ ïðîãðàì-
ìû íàçíà÷åíèÿ.

Äëÿ íàñòðîéêè ôîðìàòà äàííûõ:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
2. Â ñåêöèè Format âûáåðèòå æåëàåìûå ðàçäåëèòåëü òåêñòà è

îãðàíè÷èòåëè ïîëåé.
Îáû÷íî, åñëè ïëàíèðóåòñÿ ýêñïîðò îáúåêòîâ â áàçó äàííûõ

èëè ýëåêòðîííóþ òàáëèöó, âàæíî âûáðàòü òîëüêî çíàê ðàçäåëèòåëÿ
òåêñòà.

Åñëè âû âûáèðàåòå ïðîáåë â îêíå Field Separator, âûáåðèòå
äâîéíóþ êàâû÷êó èëè îäèíàðíóþ êàâû÷êó â îêíå Text Delimiter.
Âûáåðèòå ñèìâîë, êîòîðûé  íå ïîÿâëÿåòñÿ â ñòðîêàõ òåêñòà. Íà-
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Ãëàâà 3. Âçãëÿä â ãëóáèíó

Ìàñòåð-øåéïû

Ðàáîòà ñ òðàôàðåòàìè

Â Visio èìåþòñÿ äâà òèïà òðàôàðåòîâ:
- àâòîíîìíûé òðàôàðåò � ôàéë òðàôàðåòà ñ ðàñøèðåíèåì .VSS,

êîòîðûé ìîæåò áûòü îòêðûò îòäåëüíî èëè øàáëîíîì;
- òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà � òðàôàðåò, ñîõðàíåííûé â ôàéëå

ðèñóíêà. Îí ñîäåðæèò êîïèè ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ ôàé-
ëîì ðèñóíêà.

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå èëè ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â àâòî-
íîìíîì òðàôàðåòå, íîâûå èëè èçìåíåííûå ìàñòåð-øåéïû ñòàíóò
äîñòóïíûìè äëÿ ëþáîãî íîâîãî ðèñóíêà, ñîçäàííîãî ñ èñïîëüçîâà-
íèåì ýòîãî òðàôàðåòà èëè øàáëîíà, êîòîðûé îòêðûâàåò òðàôàðåò.
Íà ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïîâ â ñóùåñòâóþùèõ ðèñóíêàõ èçìåíå-
íèå íå âëèÿåò.

Êîãäà âû äîáàâëÿåòå èëè ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â òðà-
ôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, èçìåíåíèÿ çàòðàãèâàþò òîëüêî äàííûé ôàéë
ðèñóíêà. Ìàñòåð-øåéïû ñâÿçàíû ñ èõ ýêçåìïëÿðàìè â ðèñóíêå, èç-
ìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â ìàñòåð-øåéïå â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà,
îòðàæàþòñÿ â êàæäîì ýêçåìïëÿðå øåéïà íà ðèñóíêå.

Ðàáîòà ñ èêîíêàìè ìàñòåð-øåéïà

Êîãäà âû ñîçäàåòå ìàñòåð-øåéï, Visio ñîçäàåò â êà÷åñòâå èêîí-
êè èçîáðàæåíèå, ïîõîæåå íà ìàñòåð-øåéï. Âû ìîæåòå òàêæå ñî-
çäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü èêîíêè ìàñòåð-øåéïà èëè ðåäàêòèðîâàòü
èêîíêó, ñîçäàííóþ Visio, â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Ðåäàêòèðîâàíèå èêîíîê

×òîáû èçìåíèòü èêîíêó ìàñòåð-øåéïà, îòêðîéòå èñõîäíûé
òðàôàðåò, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, çàòåì
îòêðîéòå îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Èñïîëüçóéòå èíñòðóìåíò êàðàíäàøà è çàêðàñêè äëÿ èçìåíå-
íèÿ öâåòà èêîíêè. Ïðè èñïîëüçîâàíèè ýòèõ èíñòðóìåíòîâ âû ìî-
æåòå íàçíà÷àòü îäèí öâåò íà ëåâóþ êíîïêó ìûøè, âòîðîé � íà ïðà-
âóþ êíîïêó ìûøè è èñïîëüçîâàòü êíîïêè ìûøè äëÿ ïðèìåíåíèÿ
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êàæäîé êîëîíêîé îò÷åòà. Îò÷åò ìîæåò îïèñûâàòü êàæäûé øåéï
èíäèâèäóàëüíî, èëè îïèñûâàòü âñå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåéïà êàê
îäèí.

Äëÿ ãåíåðàöèè îò÷åòà:
1. Åñëè âû ýòîãî åùå íå ñäåëàëè, âûáåðèòå ñîäåðæèìîå îò÷å-

òà. Ïîäðîáíåå ñì. Âûáîð ñîäåðæèìîãî îò÷åòà.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Shape Report.
3. Â îêíå Shape Report â ñåêöèè Destination óñòàíîâèòå ôëàã

Screen (ýêðàí), Clipboard (áóôåð) èëè File (ôàéë).
4. Åñëè âû óñòàíîâèëè File, ùåëêíèòå Browse ÷òîáû âûáðàòü

ìåñòîïîëîæåíèå è èìÿ òåêñòîâîãî ôàéëà.
5. Åñëè âû ýêñïîðòèðóåòå îò÷åò, âûáåðèòå óñòàíîâêè Format,

ñîîòâåòñòâóþùèå ïðîãðàììå íàçíà÷åíèÿ.
6. Âûáåðèòå óñòàíîâêè (Options), íóæíûå äëÿ ïîêàçà îò÷åòà,

çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ãåíåðàöèÿ îò÷åòà ðèñóíêà

Èñïîëüçóÿ êîìàíäó Shape Report â ìåíþ Tools, ìîæíî ñãåíå-
ðèðîâàòü èíôîðìàöèþ î øåéïàõ äëÿ ñîçäàíèÿ îò÷åòà.

×òîáû ñîçäàòü îò÷åò:
1. Ñâÿæèòå êàæäûé øåéï ñ äàííûìè, òàêèìè êàê çàâîäñêèå

íîìåðà èëè àäðåñà êîìïàíèé.
2. Âûáåðèòå, êàêóþ èíôîðìàöèþ âêëþ÷àòü â îò÷åò.
3. Âûáåðèòå, õîòèòå ëè âû ïîêàçàòü îò÷åò íà ýêðàíå, ïîìåñ-

òèòü åãî â áóôåð Windows, èëè ñîõðàíèòü åãî â âèäå òåêñòîâîãî
ôàéëà, êîòîðûé ìîæíî ýêñïîðòèðîâàòü â áàçó äàííûõ èëè ýëåêò-
ðîííóþ òàáëèöó.

4. Ñãåíåðèðóéòå îò÷åò.
Îò÷åò èñïîëüçóåòñÿ â ñëó÷àÿõ, êîãäà, íàïðèìåð, âû õîòèòå ñî-

ñòàâèòü âåäîìîñòü ìàòåðèàëîâ ïðîåêòà, ñäåëàòü ñïèñîê ðàñïîëî-
æåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ è ìåáåëè â îôèñå, èëè îïèñàíèå ïðèíòåðîâ,
êîìïüþòåðîâ è ñåðâåðîâ â êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Êðîìå òîãî, åñëè âû äîáàâëÿåòå ÷èñëîâûå ñâîéñòâà (òèïà ñòî-
èìîñòè) ê øåéïàì, âû ìîæåòå âûïîëíÿòü âû÷èñëåíèÿ, èñïîëüçóþ-
ùèå ýòè ñâîéñòâà.

Åñëè äèàãðàììà ðàçìåùåíà íà íåñêîëüêèõ ñòðàíèöàõ, ïîìíè-
òå, ÷òî â ëþáîé ìîìåíò âû ìîæåòå ñîçäàòü îò÷åò òîëüêî äëÿ îäíîé
èç ñòðàíèö. Äàæå åñëè íåêîòîðûå øåéïû âûáðàíû, îò÷åò áóäåò
âêëþ÷àòü äàííûå äëÿ âñåõ øåéïîâ íà ñòðàíèöå.
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öâåòà.
Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà è ôîðìû èêîíêè ìàñòåð-øåéïà, à òàê-

æå ïåðåìåùåíèÿ, êîïèðîâàíèÿ èëè óäàëåíèÿ âûáðàííûõ îáëàñòåé
èçîáðàæåíèÿ, èñïîëüçóþò èíñòðóìåíò ëàññî è èíñòðóìåíò âûáî-
ðà.

Âû íå ñìîæåòå îòìåíèòü èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â èêîíêå, ïîñëå
çàêðûòèÿ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Îäíàêî, âû ìîæåòå èñïîëü-
çîâàòü êîìàíäó Undo äëÿ îòìåíû èçìåíåíèé, ïîêà îòêðûòî îêíî
ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Íàñòðîéêà èêîíîê

Ïåðåä ñîçäàíèåì ïîëüçîâàòåëüñêîé èêîíêè ìàñòåð-øåéïà âû
äîëæíû óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû äëÿ ðàçìåðà èêîíêè è ñïîñîáà åå
îáíîâëåíèÿ. Ðàçìåð èêîíêè îïðåäåëÿåò ðàçìåð îáëàñòè, êîòîðóþ
âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü ïðè åå ñîçäàíèè â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ
èêîíîê. Ñïîñîá îáíîâëåíèÿ óñòàíàâëèâàåò, êàê Visio îáíîâëÿåò
èêîíêó ìàñòåð-øåéïà. Åñëè âû ñîçäàåòå ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó,
âûáèðàéòå â êà÷åñòâå ñïîñîáà Manual, ÷òîáû ñëó÷àéíî íå èçìå-
íèòü èêîíêó ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ìàñòåð-øåéïà.

Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïîâ

Äëÿ ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ âû èñïîëüçó-
åòå ñîîòâåòñòâóþùèå êîìàíäû ìåíþ Master. Ìåíþ Master äîñòóï-
íî òîëüêî òîãäà, êîãäà îòêðûòû êîïèÿ èëè îðèãèíàë òðàôàðåòà (íå
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ).

Âû ìîæåòå èñïîëüçîâàòü îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé â êà÷å-
ñòâå ìàñòåð-øåéïîâ. Îäíàêî, íå âñåãäà óäàåòñÿ ðåäàêòèðîâàòü
îáúåêòû äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ âñåìè ñïîñîáàìè, èñïîëüçóåìûìè äëÿ
ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ Visio. Âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàòü ìàñòåð-
øåéï èç ãðóïïû.

Ðåäàêòèðîâàíèå îðèãèíàëà èëè êîïèè òðàôàðåòà

Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû îòêðûâàþòñÿ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ,
÷òîáû ïðåäîòâðàòèòü èõ èçìåíåíèÿ.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ èëè äîáàâëåíèÿ íîâûõ
ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåò, îòêðîéòå èñõîäíûé ôàéë òðàôàðåòà.
Êîãäà îòêðûâàåòñÿ èñõîäíûé òðàôàðåò, îí îòêðûâàåòñÿ â ñîáñòâåí-
íîì îêíå, èçìåíÿþòñÿ òàêæå  ìåíþ è ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ.

×òîáû èçìåíèòü òðàôàðåò, îñòàâèâ îðèãèíàë, îòêðûâàéòå êî-
ïèþ òðàôàðåòà.
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Âûïîëíåíèå âû÷èñëåíèé â ñâîéñòâàõ øåéïà

Åñëè âû äîáàâëÿåòå ê øåéïàì äèàãðàììû ïîëüçîâàòåëüñêèå
ñâîéñòâà òèïà ñòîèìîñòè, ïðîäîëæèòåëüíîñòè, èëè ðåñóðñîâ, âû
ìîæåòå èñïîëüçîâàòü âèçàðä Property Reporting Wizard
(REPORTER.EXE) äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé ñ ýòèìè ñâîéñòâà-
ìè. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå âû÷èñëèòü îáùóþ ñòîèìîñòü êîìïüþ-
òåðíîé ñåòè.

Êðîìå òîãî, âû ìîæåòå ñäåëàòü îò÷åò ïî èíôîðìàöèè, ñâÿçàí-
íîé ñ øåéïàìè. Íàïðèìåð, ìîæíî ñîçäàòü ïåðå÷åíü ìàòåðèàëîâ äëÿ
ïðîåêòà, ñäåëàòü ñïèñîê ìåñòîïîëîæåíèÿ îáîðóäîâàíèÿ è ìåáåëè
â îôèñå èëè îïèñàíèå êàæäîãî ïðèíòåðà, êîìïüþòåðà, è ñåðâåðà â
êîìïüþòåðíîé ñåòè.

Äëÿ âûïîëíåíèÿ âû÷èñëåíèé íóæíî:
1. Ñîçäàéòå äèàãðàììó ïåðåòàñêèâàíèåì øåéïîâ íà ñòðàíèöó

ðèñóíêà.
2. Àññîöèèðóéòå øåéïû ñ ÷èñëîâûìè äàííûìè ñ êîòîðûìè

âû õîòèòå ïðîèçâîäèòü âû÷èñëåíèÿ. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâÿçûâàíèå
äàííûõ ñ øåéïàìè.

3. Âûáåðèòå øåéïû, ó÷àñòâóþùèå â âû÷èñëåíèÿõ.
4. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on, çàòåì REPORTER.EXE.
Ïðèìå÷àíèå. Íåêîòîðûå øàáëîíû (òàêèå êàê Total Quality

Management è Flowchart) âêëþ÷àþò â òðàôàðåò øåéï Property
Reporting. Ïåðåòàùèòå ýòîò øåéï, ùåëêíèòå íà íåì ïðàâîé êíîï-
êîé, çàòåì âûáåðèòå Run Property Reporting äëÿ çàïóñêà âèçàðäà
ñîçäàíèÿ îò÷åòà Property Reporting Wizard.

5. Ñëåäóéòå çà èíñòðóêöèÿìè íà ýêðàíå îêíà Property Reporting
Wizard.

Ñîçäàíèå îò÷åòà

Âû ìîæåòå ñãåíåðèðîâàòü îò÷åò äâóìÿ ñïîñîáàìè:
- Ñêîïèðîâàòü îò÷åò â áóôåð Windows ÷òîáû ïîòîì âñòàâèòü

åãî â äðóãîå ïðèëîæåíèå.
- Ñîõðàíèòü îò÷åò â âèäå òåêñòîâîãî ôàéëà, ÷òîáû ìîæíî áûëî

ýêñïîðòèðîâàòü åãî â ýëåêòðîííóþ òàáëèöó èëè áàçó äàííûõ.
Åñëè âû íàìåðåâàåòåñü ýêñïîðòèðîâàòü îò÷åò, óñòàíîâèòå ðàç-

äåëèòåëè òåêñòà è ïîëåé äàííûõ, ÷òîáû ïðîãðàììà íàçíà÷åíèÿ
ìîãëà ïðî÷èòàòü îò÷åò. Ïîäðîáíåå, ñì. äîêóìåíòàöèþ ïðîãðàììû
íàçíà÷åíèÿ.

Ïðåæäå, ÷åì âû ñãåíåðèðóåòå îò÷åò, ðåøèòå, ÷òî âû õîòèòå â
íåãî âêëþ÷èòü. Íàïðèìåð, ìîæíî óñòàíîâèòü ïîêàç èìåí ïîëåé íàä
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Ðåäàêòèðîâàíèå â îêíå ìàñòåð-øåéïîâ

Âû ñîçäàåòå è ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéïû â îêíå ðèñîâàíèÿ
ìàñòåð-øåéïîâ. Ïðè ýòîì èñïîëüçóþòñÿ òå æå ñàìûå èíñòðóìåíòû
è ìåòîäû, ÷òî è äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ â ðèñóíêå. Äëÿ ðåäàê-
òèðîâàíèÿ èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ èñïîëüçóåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâà-
íèÿ èêîíîê.

Ñîçäàíèå âàøèõ ñîáñòâåííûõ øàáëîíîâ

Âû ìîæåòå ñîçäàâàòü âàøè ñîáñòâåííûå øàáëîíû èëè ïåðå-
äåëûâàòü øàáëîíû, ïîñòàâëÿåìûå ñ Visio.

Øàáëîíû ìîãóò âêëþ÷àòü:
- îäèí èëè íåñêîëüêî òðàôàðåòîâ, êîòîðûå îòêðûâàþòñÿ, êîã-

äà âû îòêðûâàåòå íîâûé ôàéë ðèñóíêà ñ øàáëîíîì;
- îäíó èëè íåñêîëüêî ñòðàíèö ðèñóíêà, âêëþ÷àÿ ñòðàíèöó ôîíà.

Êàæäàÿ ñòðàíèöà ìîæåò ñîäåðæàòü ðèñóíîê è èñïîëüçîâàòü ðàç-
ëè÷íûé ðàçìåð è ìàñøòàá;

- óñòàíîâêè ïå÷àòè èç äèàëîãîâîãî îêíà Page Setup;
- ñòèëè äëÿ ëèíèé, òåêñòà è çàêðàñêè;
- ïàðàìåòðû ïðèòÿãèâàíèÿ è ïðèêëåèâàíèÿ, óñòàíàâëèâàåìûå

â äèàëîãîâîì îêíå Snap & Glue;
- öâåòîâóþ ïàëèòðó èç äèàëîãîâîãî îêíà Color Palette;
- ðàçìåðû è ïîëîæåíèÿ îêîí.
Ñîçäàâàÿ øàáëîíû, ïîìíèòå:
- Ìàñøòàá ñòðàíèöû ðèñóíêà óñòàíàâëèâàåòñÿ øàáëîíîì.

Ìàñøòàá ìàñòåð-øåéïà îïðåäåëÿåòñÿ ìàñøòàáîì, ïðè êîòîðîì
íàðèñîâàí ìàñòåð-øåéï. ×òîáû èçáåæàòü íåîæèäàííîãî ïîâåäåíèÿ,
ìàñòåð-øåéïû è ñòðàíèöà ðèñóíêà äîëæíû èñïîëüçîâàòü îäèíàêî-
âûé ìàñøòàá, èëè îäèí ìàñøòàá äîëæåí ïðåâûøàòü äðóãîé íå áî-
ëåå, ÷åì âîñåìü ðàç.

- âû ìîæåòå ñîçäàòü øàáëîí èç íîâîãî ôàéëà ðèñóíêà. Îòêðîé-
òå ôàéë ðèñóíêà, óñòàíîâèòå íóæíûå ïàðàìåòðû, îòêðîéòå íóæ-
íûå òðàôàðåòû, çàòåì ñîõðàíèòå íîâûé ôàéë ðèñóíêà êàê øàáëîí.

- âû ìîæåòå òàêæå ñîçäàòü øàáëîí èç ôàéëà ðèñóíêà, óæå èìå-
þùåãî íóæíûå  óñòàíîâêè. Åñëè âû íå õîòèòå âêëþ÷àòü â øàáëîí
ðèñóíêè, îòêðîéòå êîïèþ ôàéëà ðèñóíêà è óäàëèòå ðèñóíêè è ìàñ-
òåð-øåéïû íà òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà. Ïîòîì ñîõðàíèòå êîïèþ
ôàéëà ðèñóíêà êàê øàáëîí.
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3. Ùåëêíèòå OK.
Íà ðèñóíêå áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü òîëüêî îòìå÷åííûå ñëîè.
Äëÿ âûáîðà øåéïîâ îïðåäåëåííîãî ñëîÿ:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íåò âûáðàííûõ øåéïîâ.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Select Special.
3. Â ñåêöèè Layer, âûáåðèòå ñëîé ñ øåéïàìè, êîòîðûå âû õî-

òèòå âûáðàòü, çàòåì ùåëêíèòå OK.
Âñå øåéïû íà óêàçàííîì ñëîå áóäóò âûáðàíû..

Ñîåäèíåíèå äàííûõ ñ øåéïàìè

Íåêîòîðûå äàííûå ñâÿçûâàþòñÿ ñ øåéïîì àâòîìàòè÷åñêè.
Íàïðèìåð, ó êàæäîãî øåéïà åñòü èìÿ è íåêîòîðàÿ âûñîòà è øèðè-
íà. Åñëè âû õîòèòå ñôîðìèðîâàòü ïîëüçîâàòåëüñêèå ñîîáùåíèÿ, âû
ìîæåòå ñâÿçàòü ñ øåéïîì ïîëüçîâàòåëüñêèå äàííûå.

×òîáû ñâÿçàòü ñ øåéïîì ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà, âû äîë-
æíû äîáàâèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ñåêöèþ ñâîéñòâ ê øåéï-ëèñòó
øåéïà. Ïîñëå ýòîãî ìîæíî ââîäèòü çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ â îêíå Custom
Properties.

Øåéïû â íåêîòîðûõ òðàôàðåòàõ óæå èìåþò ïîëüçîâàòåëüñ-
êèå ñâîéñòâà. Åñëè âû õîòèòå èñïîëüçîâàòü ýòè ñâîéñòâà äëÿ ãåíå-
ðàöèè ñîîáùåíèé, òî åäèíñòâåííîå, ÷òî íóæíî ñäåëàòü � ââåñòè
çíà÷åíèÿ ýòèõ ñâîéñòâ.

Äëÿ ñâÿçè øåéïà ñ ïîëüçîâàòåëüñêèìè ñâîéñòâàìè:
1. Îòêðîéòå ðèñóíîê Visio è âûáåðèòå øåéï, ñ êîòîðûì âû

õîòèòå ñâÿçàòü äàííûå.
2. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on, çàòåì SmartShape Wizard

(SHPSMART.EXE).
3. Â îêíå Wizard âûáåðèòå Custom Properties, çàòåì ùåëêíèòå

Change Options.
4. Âûïîëíÿéòå èíñòðóêöèè íà ýêðàíå, ÷òîáû äîáàâèòü íóæ-

íûå ñâîéñòâà.
5. Êîãäà ïîÿâèòñÿ çàêëþ÷èòåëüíûé ýêðàí, ïðèìèòå ñäåëàííûå

èçìåíåíèÿ èëè âåðíèòåñü â Wizard äëÿ ïðîâåäåíèÿ èçìåíåíèé.
Äëÿ óñòàíîâêè çíà÷åíèé ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï, êîòîðîìó âû õîòèòå íàçíà÷èòü çíà÷åíèå.
2. Â ìåíþ Shape âûáåðèòå Custom Properties.
3. Â îêíå Custom Properties ââåäèòå çíà÷åíèÿ ñâîéñòâ, àññîöè-

èðîâàííûõ ñ øåéïîì.
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Îðãàíèçàöèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå

Âû ìîæåòå èçìåíÿòü ïîðÿäîê ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå,
÷òîáû îáëåã÷èòü äîñòóï ê íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóåìûì øåéïàì.
Âû ìîæåòå òàêæå ïåðåñòàâèòü  ìàñòåð-øåéïû ïîñëå èçìåíåíèÿ èëè
óäàëåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå.

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ìàñòåð-øåéïîâ:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé íóæíûå ìàñòåð-

øåéïû.
Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî âû îòêðûâàåòå, ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôà-

ðåò èëè êîïèþ. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôà-
ðåòà.

2. Ïåðåìåùàéòå èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ, ÷òîáû ðàñïî-
ëîæèòü èõ â íóæíîì ïîðÿäêå.

3. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü êíîïêó Save.
Ïðèìå÷àíèå. ×òîáû àâòîìàòè÷åñêè ðàñïîëîæèòü ìàñòåð-øåé-

ïû ïðè èçìåíåíèè òðàôàðåòà, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé íà òðàôà-
ðåòå, çàòåì âûáåðèòå Auto Arrange â âûïàäàþùåì ìåíþ. Åñëè Auto
Arrange íå âûáðàí, èñïîëüçóéòå Arrange Icons.

Èçìåíåíèå öâåòà èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ
×òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê:
1. Óäîñòîâåðèòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâíî ëè îêíî òðàôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåð-
âîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.

2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èçìåíèòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè ñóùåñòâóåò

èçîáðàæåíèå äëÿ ìàñòåð-øåéïà, îíî ïîÿâèòñÿ â îêíå. Ñðåäñòâà
ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê áóäóò âèäíû íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà ïî îäíîìó ïèêñåëó:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê, âûáåðèòå êàðàíäàø.
2. Â öâåòîâîé ïàëèòðå, óêàæèòå íóæíûé öâåò.
3. Ùåëêíèòå ïî öâåòó ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Öâåò ïîÿâèòñÿ â îêíå Left Color èëè Right Color ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ.
4. Óêàæèòå ïèêñåë, êîòîðûé íóæíî èçìåíèòü.
5. Ùåëêíèòå ïî ïèêñåëó òîé êíîïêîé ìûøè, êîòîðàÿ èìååò

íóæíûé öâåò.
6. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ, ÷òîáû çàêðûòü îêíî ðå-

äàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.
7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
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Â îêíå Lock óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, øåéïû êîòîðûõ íå
äîëæíû âûáèðàòüñÿ è ïåðåìåùàòüñÿ.

Â îêíå Glue, óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, øåéïû êîòîðûõ ìîãóò
ïðèêëåèâàòüñÿ.

Â îêíå Snap óñòàíîâèòå ôëàãè â ñëîÿõ, â êîòîðûõ øåéïû ìî-
ãóò ïðèòÿãèâàòüñÿ.

×òîáû çàñòàâèòü Visio óäàëèòü âñå ñëîè, íå èìåþùèå øåéïîâ,
óñòàíîâèòå ôëàã Remove Unreferenced Layers.

4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà øåéïîâ íà ñëîå â îïðåäåëåííûé öâåò

Âû ìîæåòå ñäåëàòü òàê, ÷òî âñå øåéïû, íàçíà÷åííûå íà îïðå-
äåëåííûé ñëîé, áóäóò ïîêàçûâàòüñÿ â îïðåäåëåííîì öâåòå. Íàïðè-
ìåð, â ñõåìå îðãàíèçàöèè âû ìîãëè áû óïðîñòèòü ðåäàêòèðîâàíèå,
íàçíà÷àÿ êàæäîìó ïîäðàçäåëåíèþ ñâîé ñëîé, êîòîðûé èìååò óíè-
êàëüíûé öâåò.

Ïðèìå÷àíèå. Öâåò, íàçíà÷àåìûé øåéïàì â ñëîå, ïåðåêðûâàåò
îðèãèíàëüíûé öâåò øåéïîâ; îäíàêî, åñëè âûêëþ÷èòü öâåò ñëîÿ (ñíÿ-
òèåì ôëàãà Color), øåéïû îáðåòóò ñâîè îðèãèíàëüíûå öâåòà.

×òîáû èçîáðàçèòü âñå øåéïû ñëîÿ â îäíîì öâåòå:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties óêàæèòå ñëîé, äëÿ êîòîðîãî âû óñòà-

íàâëèâàåòå ñâîéñòâà.
3. Â ñåêöèè Color ñíèìèòå èëè óñòàíîâèòå ôëàãè òåõ ñëîåâ,

êîòîðûå äîëæíû ïîêàçûâàòü øåéïû îäíèì öâåòîì. Äëÿ îïðåäåëå-
íèÿ öâåòà âûáåðèòå öâåò â îêíå Layer Color.

4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû íàçíà÷èëè øåéï áîëåå, ÷åì îäíîìó ñëîþ,

îí íå ñìîæåò èñïîëüçîâàòü öâåò ñëîÿ è áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ â îðèãè-
íàëüíîì öâåòå.

Ïðîñìîòð ñëîåâ

Âû ìîæåòå ðàññìàòðèâàòü îïðåäåëåííûå ñëîè, ïðîèçâîäÿ èõ
áîëåå òî÷íóþ íàñòðîéêó. Îñòàëüíûå ñëîè ìîãóò áûòü â äàííûé
ìîìåíò ñêðûòû.

Äëÿ ïðîñìîòðà îïðåäåëåííîãî ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â ñåêöèè Visible ñíèìèòå ôëàãè â òåõ ñëîÿõ, êîòîðûå âû

õîòèòå ñêðûòü, è óáåäèòåñü, ÷òî îíè ñòîÿò â òåõ ñëîÿõ, êîòîðûå âû
õîòèòå âèäåòü.
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Ïðèìå÷àíèå. Åñëè âû õîòèòå ñîçäàòü èêîíêó, èìåþùóþ îò-
âåðñòèÿ, èñïîëüçóéòå öâåò ôîíà òðàôàðåòà.

Äëÿ èçìåíåíèÿ öâåòà îáëàñòè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê âûáåðèòå èíñòðóìåíò çàëèâ-

êè.
2. Â öâåòîâîé ïàëèòðå óêàæèòå íóæíûé öâåò.
3. Ùåëêíèòå ïî öâåòó ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè.
Öâåò ïîÿâèòñÿ â îêíå Left Color èëè Right Color ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ.
4. Ùåëêíèòå ïî ïèêñåëó â îáëàñòè, êîòîðóþ íóæíî èçìåíèòü,

êíîïêîé ìûøè, èìåþùåé íóæíûé öâåò.
Visio çàêðàñèò âûáðàííûé ïèêñåë è âñå îñòàëüíûå òàêîãî æå

öâåòà â ïðåäåëàõ ñìåæíîé îáëàñòè.
5. Ùåëêíèòå ïî ñèìâîëó çàêðûòèÿ, ÷òîáû çàêðûòü îêíî ðå-

äàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.
7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Èçìåíåíèå àòðèáóòîâ òåêñòà ìàñòåð-øåéïà

×òîáû èçìåíèòü àòðèáóòû, ñâÿçàííûå ñ òåêñòîì ìàñòåð-øåé-
ïà (íàïðèìåð, öâåò èëè ðàçìåð øðèôòà), âû äîëæíû îòðåäàêòèðî-
âàòü ñòèëü èñïîëüçóåìûé ìàñòåð-øåéïîì.

Äëÿ èçìåíåíèÿ àòðèáóòîâ òåêñòà â ìàñòåð-øåéïå:
1. Ïåðåíåñèòå ìàñòåð-øåéï èç òðàôàðåòà â îêíî ðèñóíêà.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Define Styles.
3. Â ñåêöèè Includes óáåäèòåñü, ÷òî ôëàã Text óñòàíîâëåí.
4. Ùåëêíèòå êíîïêó Text â ñåêöèè Change â äèàëîãîâîì îêíå.
5. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà íà íóæíûå,

çàòåì ùåëêíèòå OK äëÿ çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà Font.
6. Ùåëêíèòå Apply äëÿ ïðèìåíåíèÿ èçìåíåíèé ê âûáðàííîìó

øåéïó è ñòèëþ è çàêðûòèÿ äèàëîãîâîãî îêíà.
Âñå ñóùåñòâóþùèå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð øåéïà è âñåõ ïîñëå-

äóþùèå ýêçåìïëÿðû â ýòîì ðèñóíêå áóäóò èìåòü íîâûå àòðèáóòû.
Ïðèìå÷àíèå. Â ìíîãèõ øàáëîíàõ Visio, îäèí è òîò æå ñòèëü

óïðàâëÿåò âèäîì ìíîãèõ ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå. Åñëè âû èç-
ìåíÿåòå àòðèáóòû, ñâÿçàííûå ñ îäíèì ñòèëåì ìàñòåð-øåéïà, âû
òàêæå èçìåíèòå âèä ïî óìîë÷àíèþ ëþáûõ äðóãèõ ìàñòåð-øåéïîâ
â ðèñóíêå, èñïîëüçóþùèõ òîò æå ñòèëü.

Ñîçäàíèå ìàñòåð-øåéïà èç øåéïà íà ðèñóíêå

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ìàñòåð-øåéï, ïåðåòàñêèâàÿ øåéï ñ ðèñóí-
êà íà òðàôàðåò. Ïðè ïåðåíîñå øåéïà íà òðàôàðåò, â îêíå òðàôàðåòà



108

Äëÿ èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà ñòðàíèö:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Reorder.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñòðàíèöó, êîòîðóþ âû õîòèòå

ïåðåíåñòè.
Â ñïèñêå ñòðàíèöû ïîêàçûâàþòñÿ â òîì ïîðÿäêå, êàê îíè ñî-

õðàíåíû â ôàéëå.
3. Ùåëêíèòå Move Up èëè Move Down äëÿ èçìåíåíèÿ ïîçè-

öèè ñòðàíèöû.
4. Äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé â ñïèñêå èìåí ñòðàíèö è ó÷åòà íîâîãî

ïîðÿäêà, ùåëêíèòå Update Page Names.
Èñïîëüçîâàíèå ýòîãî ôëàãà íå îêàçûâàåò ýôôåêòà íà ñòðàíè-

öû, íå èñïîëüçóþùèå èìåí ïî óìîë÷àíèþ.
5. Ùåëêíèòå OK.

Ïåðåèìåíîâàíèå ñëîåâ

Â íåêîòîðûõ øàáëîíàõ ñëîè èìåþò íàçâàíèÿ ïî óìîë÷àíèþ,
êîòîðûå âû ìîæåòå èçìåíèòü.

Äëÿ ïåðåèìåíîâàíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå ñëîé, êîòîðûé íóæíî ïå-

ðåèìåíîâàòü, çàòåì ùåëêíèòå Rename.
3. Â ñåêöèè Layer Name, ââåäèòå íîâîå èìÿ, çàòåì ùåëêíèòå

OK.
4. Ùåëêíèòå OK.

Óñòàíîâêà ïàðàìåòðîâ ñëîåâ

Äëÿ òî÷íîé íàñòðîéêè ñëîåâ âû ìîæåòå:
Âûáðàòü àêòèâíûé ñëîé. Âñå íîâûå øåéïû, íå ïðèâÿçàííûå ê

îïðåäåëåííûì ñëîÿì áóäóò àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿòüñÿ ê ýòîìó
ñëîþ.

Çàùèòèòü øåéïû â ñëîå, ÷òîáû îíè íå ìîãëè âûáèðàòüñÿ èëè
ïåðåìåùàòüñÿ.

Îïðåäåëèòü ìîãóò ëè øåéïû íà ñëîå ïðèòÿãèâàòüñÿ è ïðèêëå-
èâàòüñÿ.

Äëÿ óñòàíîâêè ïàðàìåòðîâ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå ñëîé, äëÿ êîòîðîãî âû õî-

òèòå óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû.
3. Â îêíå Active óñòàíîâèòå ñëîé, ê êîòîðîìó áóäóò àâòîìàòè-

÷åñêè äîáàâëÿòüñÿ íîâûå øåéïû.
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ïîÿâëÿåòñÿ èêîíêà ìàñòåð-øåéïà, îñíîâàííàÿ íà äàííîì øåéïå, è
èìÿ ïî óìîë÷àíèþ.

Âû ìîæåòå äîáàâëÿòü øåéïû ê òðàôàðåòó òîëüêî òîãäà, êîãäà
îòêðûò îðèãèíàë èëè êîïèÿ òðàôàðåòà. Ïîñëå ñîçäàíèÿ ìàñòåð-
øåéïà ìîæíî ïðèñâîèòü ìàñòåð-øåéïó èìÿ, âûðîâíÿòü åãî, âûá-
ðàòü óñòàíîâêè äëÿ ðàçìåðà èêîíêè è íàïèñàòü ïîäñêàçêó, ðàññêà-
çûâàþùóþ, êàê èñïîëüçîâàòü ìàñòåð-øåéï.

×òîáû ñîçäàòü ìàñòåð-øåéï èç øåéïà íà ðèñóíêå:
1. Â îêíå ðèñóíêà, ñîçäàéòå øåéï, êîòîðûé âû õîòèòå èñïîëü-

çîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ ìàñòåð-øåéïà.
2. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, â êîòîðîì âû õîòèòå ñîõðàíèòü

íîâûé ìàñòåð-øåéï.
Óáåäèòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë èëè êîïèÿ.
3. Èíñòðóìåíòîì óêàçàòåëÿ óêàæèòå íà øåéï, êîòîðûé âû õî-

òèòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå ìàñòåð-øåéïà.
4. Òÿíèòå øåéï èç ðèñóíêà â îêíî òðàôàðåòà, çàòåì îòïóñòèòå

êíîïêó ìûøè.
Âû ìîæåòå ñîçäàòü êîïèþ øåéïà, ïîääåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl

âî âðåìÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ òðàôàðåòà.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ âûðàâíèâàíèÿ èêîíîê ïîñëå äîáàâëåíèÿ

ìàñòåð-øåéïà ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé ïî òðàôàðåòó, çàòåì âû-
áåðèòå Arrange Icons  èç êðàòêîãî ìåíþ.

Ñîçäàíèå ìàñòåð-øåéïà çàíîâî

Äëÿ ñîçäàíèÿ ìàñòåð-øåéïà çàíîâî:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ê êîòîðîìó âû õîòèòå äîáàâèòü

ìàñòåð-øåéï,  èëè îòêðîéòå íåçàïîëíåííûé òðàôàðåò.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Êîãäà òðàôàðåò âûáðàí, âûáåðèòå New Master â ìåíþ Master.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå New Master óñòàíîâèòå õàðàêòåðèñòèêè

äëÿ ìàñòåð-øåéïà:
Â ñåêöèè Master Name óñòàíîâèòå èìÿ íîâîãî ìàñòåð-øåéïà

è ñïîñîá åãî âûðàâíèâàíèÿ.
Â ñåêöèè Icon óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû äëÿ ðàçìåðà è ñïîñîá

ìîäåðíèçàöèè èêîíêè.
Â ñåêöèè Prompt ââåäèòå èíôîðìàöèþ î ìàñòåð-øåéïå, êîòî-

ðàÿ áóäåò ïîêàçûâàòüñÿ, êîãäà âû óêàçûâàåòå íà íåãî.
Óñòàíîâêîé ôëàãà Match Master By Name On Drop âûáåðèòå,
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ùåëêíèòå Remove.
3. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ óäàëåíèÿ âñåõ íåèñïîëüçóåìûõ ñëîåâ, ùåë-

êíèòå Remove Unreferenced Layers.

Ïîêàç ñòðàíèö

Visio ïîêàçûâàåò â îêíå ðèñóíêà îäíó ñòðàíèöó. Âû ìîæåòå
ñìîòðåòü ðàçëè÷íûå ñòðàíèöû â àêòèâíîì îêíå ðèñóíêà,  èñïîëü-
çóÿ ïîäìåíþ Go To. Ìîæíî òàêæå îòêðûòü íåñêîëüêî îêîí ðèñóí-
êà, ÷òîáû âèäåòü íåñêîëüêî âèäîâ îäíîé è òîé æå ñòðàíèöû èëè
íåñêîëüêî ñòðàíèö îäíîâðåìåííî.

Äëÿ ïîêàçà ñòðàíèöû â îêíå ðèñóíêà:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå ñòðàíèöó, êî-

òîðóþ âû õîòèòå ïîêàçàòü â àêòèâíîì îêíå.
×òîáû îòêðûòü íîâîå îêíî ðèñóíêà è ïîêàçàòü â íåì ñòðàíè-

öó:
1. Â ìåíþ Window âûáåðèòå New Window.
Åñëè âû âûáèðàåòå New Window ïðè îòêðûòîì îêíå ðèñóíêà,

íîâîå îêíî ñîäåðæèò êîïèþ ñîäåðæèìîãî àêòèâíîãî îêíà. Åñëè
îêíî ðèñóíêà íå îòêðûòî, New Window îòêðûâàåò êîïèþ àêòèâíî-
ãî òðàôàðåòà.

2. ×òîáû âèäåòü âñå îòêðûòûå îêíà, âûáåðèòå Tile â ìåíþ
Window.

Ïðèìå÷àíèå. Ìîæíî òàêæå ïîñìîòðåòü ñòðàíèöó â íîâîì îêíå
ñëåäóþùèì îáðàçîì: â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå
Page. Âûäåëèòå ñòðàíèöó, îòìåòüòå ôëàã Open Page In New Window,
çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ïåðåêëþ÷åíèå ê ñòðàíèöå ôîíà

Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ñòðàíèöåé ïåðåäíåãî ïëàíà è ñòðà-
íèöåé ôîíà:

1. Ïîêàæèòå ñòðàíèöó ðèñóíêà ñ ôîíîì.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì Background.
3. ×òîáû âåðíóòüñÿ ê ñòðàíèöå ïåðåäíåãî ïëàíà, âûáåðèòå

Foreground.

Ðåîðãàíèçàöèÿ ñòðàíèö ïåðåäíåãî ïëàíà

Visio çàïîìèíàåò ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà â ïîðÿäêå ñîçäà-
íèÿ. Âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü è èçìåíèòü ïîðÿäîê ñòðàíèö ïåðåäíå-
ãî ïëàíà ñ ïîìîùüþ êîìàíäû Reorder.
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ñîõðàíÿòü ëè ôîðìàòèðîâàíèå, ïðèìåíåííîå ê ìàñòåð-øåéïàì òðà-
ôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâîéñòâà.

4. Ùåëêíèòå OK.
Â îêíå òðàôàðåòà ïîÿâëÿåòñÿ íåçàïîëíåííàÿ èêîíêà. (Ìîæåò

ïîíàäîáèòüñÿ ñêðîëëèíã, ÷òîáû åå óâèäåòü.)
5. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Master èëè äâàæäû ùåëêíèòå

ïî ìàñòåð-øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåé-
ïà.

6. Íàðèñóéòå ìàñòåð-øåéï.
7. Ùåëêíèòå ïî èêîíêå çàêðûòèÿ îêíà ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåé-

ïà.
8. Â ïîäòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà, ùåëêíèòå ÎÊ.
9. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â

òðàôàðåòå.
Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ñîçäàíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà

Äëÿ ñîçäàíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà:
1. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë èëè êîïèÿ òðàôàðåòà

è ÷òî îêíî òðàôàðåòà àêòèâíî. Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà-
÷àëüíîãî òðàôàðåòà.

2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, ÷üþ èêîíêó âû õîòèòå ñîçäàòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè èêîíêà óæå ñó-

ùåñòâóåò, îíà ïîÿâëÿåòñÿ â îêíå. Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïîÿâëÿ-
þòñÿ èíñòðóìåíòû ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè.

4. Ðåäàêòèðóéòå èêîíêó èëè ñîçäàéòå íîâóþ.
5. Çàêðîéòå îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ.
6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæåòå òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Save.

Ñîçäàíèå íîâîãî òðàôàðåòà

Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé òðàôàðåò íà îñíîâå ñóùåñòâóþùå-
ãî òðàôàðåòà èëè ñîçäàòü íîâûé íåçàïîëíåííûé òðàôàðåò è äîáà-
âèòü ê íåìó ìàñòåð-øåéïû. Ñîçäàâàÿ íîâûå òðàôàðåòû, âû ìîæåòå
çàïîìèíàòü ìàñòåð-øåéïû íåñêîëüêèõ òðàôàðåòîâ â îäíîì òðàôà-
ðåòå èëè õðàíèòü íàáîð ìàñòåð-øåéïîâ äëÿ ñïåöèôè÷åñêîãî òèïà
ðèñóíêà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ íîâîãî òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå New.
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3. Äëÿ îáíîâëåíèÿ ñïèñêà ñòðàíèö ïî óìîë÷àíèþ è îòðàæå-
íèÿ íîâîãî ïîðÿäêà ñòðàíèö ùåëêíèòå Update Page Names.

Åñëè èìÿ ñòðàíèöû îòëè÷àåòñÿ îò èìåíè ïî óìîë÷àíèþ, âû-
áîð ýòîãî ôëàãà íå îêàçûâàåò ýôôåêòà.

4. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå ñëîåâ

Âû ìîæåòå äîáàâèòü ê ðèñóíêó øåéïû è ñëîè.
Äëÿ äîáàâëåíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties ùåëêíèòå New.
3. Â îêíå New ââåäèòå èìÿ ñëîÿ, çàòåì ùåëêíèòå OK.
4. Â îêíå Layer Properties îòìåòüòå ñâîéñòâà, êîòîðûå äîëæåí

èìåòü ñëîé, çàòåì ùåëêíèòå OK.

Ïðèâÿçêà øåéïà ê ñëîþ

Âû ìîæåòå äîáàâèòü øåéïû ê ðèñóíêó, çàòåì ïðèâÿçàòü øåé-
ïû ê ñëîÿì. Íàïðèìåð, âû ìîæåòå äîáàâèòü ñòåíû è ìåáåëü, çàòåì
îïðåäåëèòü èì ñëîè.

Äëÿ ïðèâÿçêè øåéïà ê ñëîþ:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Layer.
3. Â îêíå Layer âûáåðèòå ñëîé, ê êîòîðîìó âû õîòèòå ïðèâÿ-

çàòü øåéï, çàòåì ùåëêíèòå OK.
×òîáû íàçíà÷àòü øåéï ê áîëåå, ÷åì îäíîìó ñëîþ, íàæìèòå

êëàâèøó Ctrl, ÷òîáû âûáðàòü íåñêîëüêî ñëîåâ.
Ïðèìå÷àíèå. Âû ìîæåòå àâòîìàòè÷åñêè äîáàâëÿòü íîâûå øåé-

ïû ê îïðåäåëåííîìó ñëîþ,  ñäåëàâ åãî àêòèâíûì. Íàïðèìåð, åñëè
âû ðàáîòàåòå íà ñëîå ìåáåëè, äåëàéòå åãî àêòèâíûì èñïîëüçóÿ äè-
àëîãîâîå îêíî Layer Properties; êîãäà âû áóäåòå ïåðåòàñêèâàòü øåé-
ïû, îíè àâòîìàòè÷åñêè áóäóò äîáàâëÿòüñÿ ê ñëîþ ìåáåëè. (Øåéïû
ñ íàçíà÷åííûìè ñëîÿìè íå äîáàâëÿþòñÿ ê àêòèâíîìó ñëîþ.)

Óäàëåíèå ñëîåâ

Âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ñëîè.
Ïðèìå÷àíèå. Âñå øåéïû, íàçíà÷åííûå íà óäàëÿåìûé ñëîé,

áóäóò óäàëåíû.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñëîÿ:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Layer Properties.
2. Â îêíå Layer Properties âûáåðèòå óäàëÿåìûé ñëîé, çàòåì
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2. Â ñåêöèè New âûáåðèòå Stencil.
3. Â ñïèñêå Based On âûáåðèòå No Stencil ÷òîáû ñîçäàòü íî-

âûé òðàôàðåò, èëè âûáåðèòå òðàôàðåò, êîòîðûé áóäåò ñëóæèòü îñ-
íîâîé äëÿ íîâîãî.

4. Ùåëêíèòå OK.
5. Ñîçäàéòå ìàñòåð-øåéï èëè ïåðåíåñèòå íóæíûé ìàñòåð-øåéï

ñ äðóãîãî òðàôàðåòà.
6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
7. Â ñåêöèè Save As óáåäèòåñü, ÷òî âûáðàí òèï Stencil (*.VSS).
8. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ ôàéëà òðàôàðåòà.
9. Åñëè âû õîòèòå çàùèòèòü òðàôàðåò îò ñëó÷àéíûõ èçìåíå-

íèé, óñòàíîâèòå ôëàã Read Only â ñåêöèè Save.
Âû ìîæåòå òàêæå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàé-

ëà.
10. Ùåëêíèòå Save.

Ñîçäàíèå øàáëîíà

Ñîçäàâàÿ øàáëîí, âû îáåñïå÷èâàåòå õðàíåíèå òðàôàðåòîâ,
ñòèëåé, öâåòîâîé ïàëèòðû è óñòàíîâîê ñòðàíèöû ãîòîâûìè ê èñ-
ïîëüçîâàíèþ â ëþáîå âðåìÿ. Øàáëîí ñîçäàåòñÿ ïóòåì ñîõðàíåíèÿ
ôàéëà ðèñóíêà ñ óñòàíîâêàìè, íóæíûìè äëÿ øàáëîíà.

Äëÿ ñîçäàíèÿ øàáëîíà:
1. Îòêðîéòå ôàéë ðèñóíêà, êîòîðûé áóäåò îñíîâîé øàáëîíà.
2. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû øàáëîí îòêðûâàë îäèí èëè íåñêîëü-

êî òðàôàðåòîâ, îòêðîéòå òðàôàðåòû.
3. Ðàçìåñòèòå ðèñóíîê è òðàôàðåòû òàê, êàê âû õîòèòå, ÷òîáû

îíè ïîÿâëÿëèñü ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ðèñóíêà ñ øàáëîíîì.
4. Èçìåíèòå ïàðàìåòðû è óñòàíîâêè òàê, êàê âàì íóæíî äëÿ

øàáëîíà.
Øàáëîí îáû÷íî âêëþ÷àåò òàêèå óñòàíîâêè, êàê ñòèëè, óñòà-

íîâêè äëÿ îòîáðàæåíèÿ ñòðàíèöû, ìàñøòàá.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
6. Â ñåêöèè Save óáåäèòåñü, ÷òî óñòàíîâëåí ôëàã Workspace.
7. Â Save As âûáåðèòå Template (*.VST).
Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.
8. Â îêíå File Name ââåäèòå èìÿ øàáëîíà, ùåëêíèòå Save, çà-

òåì OK â îêíå Properties.



105

3. Âûáåðèòå èìÿ ñòðàíèöû ôîíà è óñòàíîâèòå ôëàã Open Page
In New Window.

4. Ùåëêíèòå OK.
5. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Tile.
Ïðèìå÷àíèå. Äëÿ ïåðåêëþ÷åíèÿ ìåæäó ñòðàíèöàìè ôîíà è

ïåðåäíåãî ïëàíà, â ìåíþ Edit âûáåðèòå Go To, çàòåì âûáåðèòå
Foreground èëè Background.

Ñîçäàíèå íîâîé ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå ëåãêî ñîçäàòü è äîáàâèòü ñòðàíèöû ê ðèñóíêó. Ïî
óìîë÷àíèþ íîâàÿ ñòðàíèöà èñïîëüçóåò òå æå ñàìûå óñòàíîâêè, ÷òî
è ñòðàíèöà, ïîêàçàííàÿ â îêíå ðèñóíêà. Åñëè íóæíî, òî ìîæíî èç-
ìåíèòü óñòàíîâêè ñòðàíèöû ïðè ñîçäàíèè íîâîé ñòðàíèöû.

×òîáû ñîçäàòü íîâóþ ñòðàíèöó:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Page.
2. Ââåäèòå èìÿ ñòðàíèöû èëè èñïîëüçóéòå èìÿ, ïðåäëàãàåìîå

Visio ïî óìîë÷àíèþ.
3. Åñëè íóæíî, ùåëêíèòå Size/Scale äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðà

ñòðàíèöû èëè ìàñøòàáà íîâîé ñòðàíèöû.
4. Ùåëêíèòå OK.
Ïðèìå÷àíèå. Ïðè îáîçíà÷åíèè ñòðàíèö, ïîëåçíî èñïîëüçîâàòü

èìÿ, ïðåäëàãàåìîå Visio ïî óìîë÷àíèþ. Ïðè ýòîì ëåã÷å ïåðåñòðà-
èâàòü ñòðàíèöû.

Óäàëåíèå ñòðàíèöû

Âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæíûå ñòðàíèöû. Îäíàêî, íåâîçìîæ-
íî óäàëèòü ñòðàíèöó ôîíà, êîòîðàÿ íàçíà÷åíà íà äðóãóþ ñòðàíèöó.
×òîáû óäàëÿòü ñòðàíèöó ôîíà, ñëåäóåò ñíà÷àëà îòìåíèòü íàçíà÷å-
íèå. Åñëè óäàëÿåòñÿ ïîñëåäíÿÿ ñòðàíèöà â ôàéëå, Visio çàìåíÿåò
åå ïóñòîé ñòðàíèöåé.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðàíèöû:
1. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì Delete.
2. Â äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå ñòðàíèöû äëÿ óäàëåíèÿ.
Äëÿ óäàëåíèÿ íåñêîëüêèõ ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö âûáåðèòå

ñòðàíèöó, íàæìèòå êëàâèøó Shift è âûáåðèòå îñòàëüíûå ñòðàíè-
öû. Ñòðàíèöû, êîòîðûå âû âûáðàëè è ñòðàíèöû ìåæäó íèìè áóäóò
óäàëåíû.

Äëÿ óäàëåíèÿ íå ïîñëåäîâàòåëüíûõ ñòðàíèö âûáåðèòå ñòðà-
íèöó, ïðèäåðæèâàÿ êëàâèøó Ctrl âûáåðèòå îñòàëüíûå ñòðàíèöû.
Âûáðàííûå ñòðàíèöû áóäóò óäàëåíû.
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Óäàëåíèå ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà

Åñëè âû áîëüøå íå íóæäàåòåñü â ìàñòåð-øåéïå, åãî ìîæíî
óäàëèòü. Óäàëåíèå ìàñòåð øåéïà ðàçðûâàåò ñâÿçü ìåæäó ìàñòåð-
øåéïîì è åãî ýêçåìïëÿðàìè â ðèñóíêå.

Äëÿ óäàëåíèÿ ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, êîòî-

ðûé âû õîòèòå óäàëèòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Clear.
Ïðèìå÷àíèå. Ïåðåä óäàëåíèåì ìàñòåð-øåéïà èç òðàôàðåòà

ôàéëà ðèñóíêà Visio ïðåäóïðåäèò âàñ, ÷òî óäàëåíèå ìàñòåð-øåéïà
ðàçðûâàåò ñâÿçü ìåæäó íèì è åãî ýêçåìïëÿðàìè è çàïðîñèò ïîä-
òâåðæäåíèå. Ùåëêíèòå OK, ÷òîáû óäàëèòü ìàñòåð-øåéï, èëè
Cancel, ÷òîáû îòìåíèòü óäàëåíèå.

4. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïà â àâòîíîìíîì

òðàôàðåòå

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà, ñîäåðæàùèé ìàñòåð-øåéï, êîòî-

ðûé âû õîòèòå îòðåäàêòèðîâàòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ.
2. Â îêíå òðàôàðåòà âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Master èëè äâàæäû ùåëêíèòå

ïî ìàñòåð-øåéïó, êîòîðûé ñîáèðàåòåñü ðåäàêòèðîâàòü.
Îòêðîåòñÿ îêíî ìàñòåð-øåéïà.
4. Ðåäàêòèðóéòå ìàñòåð-øåéï.
5. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå, ÷òîáû çàêðûòü îêíî

ðåäàêòèðîâàíèÿ.
6. Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Ùåëêíèòå Yes äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â ìàñòåð-øåéïå, èëè No
äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà áåç ñîõðàíåíèÿ
èçìåíåíèé.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â
òðàôàðåòå.

Ìîæåòå òàêæå ùåëêíóòü êíîïêîé Save.
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Ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå ôàéëà

ðèñóíêà

Ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá èçìåíèòü âñå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåé-
ïà â ðèñóíêå ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ðåäàêòèðîâàòü ìàñòåð-øåéï,
ñîõðàíåííûé â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà. Ðåäàêòèðóÿ ìàñòåð-øåéï,
âû èçìåíÿåòå âñå ýêçåìïëÿðû øåéïà â ôàéëå ðèñóíêà. Îäíàêî, â
àâòîíîìíîì òðàôàðåòå, ñ êîòîðûì áûë ñîçäàí ðèñóíîê, ìàñòåð-øåéï
íå èçìåíÿåòñÿ.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå ðèñóíêà:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî îêíî ðèñóíêà àêòèâíî, ùåëêíóâ ïî íàçâà-

íèþ îêíà.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show Master Shapes, ÷òîáû ïîêà-

çàòü òðàôàðåò ðèñóíêà.
3. Â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, äâàæäû ùåëêíèòå ïî èêîíêå

ìàñòåð-øåéïà, êîòîðóþ õîòèòå ðåäàêòèðîâàòü.
4. Â îêíå ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà ðåäàêòèðóéòå ìàñòåð-øåéï.
5. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå, ÷òîáû çàâåðøèòü ðå-

äàêòèðîâàíèå.
6. Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå îáíîâëåíèÿ ìàñòåð-øåéïà è

åãî ýêçåìïëÿðîâ. Ùåëêíèòå Yes äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â
òðàôàðåòå.

Ðåäàêòèðîâàíèå ôàéëà øàáëîíà

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë øàáëîíà,
÷òîáû ñäåëàòü èçìåíåíèÿ â óñòàíîâêàõ øàáëîíà. Åñëè âû õîòèòå
ñäåëàòü èçìåíåíèÿ â øàáëîíå è ñîõðàíèòü ïåðâîíà÷àëüíûå óñòà-
íîâêè, ìîæåòå îòêðûòü è ðåäàêòèðîâàòü êîïèþ øàáëîíà.

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü ôàéë øàáëîíà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
2. Â îêíå File Name ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ ôàéëà øàáëî-

íà, êîòîðûé âû õîòèòå îòêðûòü.
Åñëè âû íå âèäèòå íóæíîãî èìåíè, óñòàíîâèòå Template

(*.VST) â ñïèñêå Save As, èëè âûáåðèòå äðóãóþ ïàïêó.
3. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå Original äëÿ îòêðûòèÿ ïåðâîíà-

÷àëüíîãî øàáëîíà, èëè  Copy ÷òîáû îòêðûòü åãî êîïèþ.
4. Ùåëêíèòå OK.
5. Èçìåíÿéòå óñòàíîâêè è ïàðàìåòðû øàáëîíà òàêèå êàê ñòè-

ëè, ìàñøòàá ðèñóíêà, è ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.
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6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ðåäàêòèðîâàíèå ÷àñòåé èêîíêè ìàñòåð-øåéïà

Èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíòû â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê, âû
ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü è ïåðåìåùàòü ÷àñòè èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ.

×òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê:
1. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâíî îêíî òðàôàðåòà.
2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, ÷üþ èêîíêó âû õîòèòå ðåäàêòèðî-

âàòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè èêîíêà ìàñòåð-

øåéïà ñóùåñòâóåò, îíà ïîÿâèòñÿ â îêíå. Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
ïîÿâÿòñÿ èíñòðóìåíòû ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ÷àñòè èêîíêè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò ëàññî

èëè èíñòðóìåíò âûáîðà îáëàñòè.
2. Âûáåðèòå ïåðåìåùàåìóþ îáëàñòü.
3. Òÿíèòå âûáðàííóþ îáëàñòü â íóæíîå ìåñòî.
Îáëàñòü, èç êîòîðîé ÷àñòü èçîáðàæåíèÿ áûëà ïåðåìåùåíà,

çàìåíÿåòñÿ öâåòîì ôîíà òðàôàðåòà.
4. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðå-

äàêòèðîâàíèÿ.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Äëÿ óäàëåíèÿ ÷àñòè èêîíêè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò ëàññî

èëè èíñòðóìåíò âûáîðà îáëàñòè.
2. Âûáåðèòå óäàëÿåìóþ îáëàñòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Cut.
Óäàëåííàÿ îáëàñòü çàìåíÿåòñÿ öâåòîì ôîíà òðàôàðåòà.

4. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðå-

äàêòèðîâàíèÿ.

5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà

×òîáû ñîçäàòü è ðåäàêòèðîâàòü ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå, âû
äîëæíû îòêðûòü ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë òðàôàðåòà. Êîãäà îòêðûò
ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë òðàôàðåòà, åãî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ íà ïàíåëè
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íàçâàíèÿ îêíà òðàôàðåòà áåç ñêîáîê. Åñëè òðàôàðåò óæå îòêðûò
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, òî ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò îòêðûòü íåëüçÿ. Â
ýòîì ñëó÷àå çàêðîéòå êîïèþ, çàòåì îòêðûâàéòå îðèãèíàë.

Äëÿ îòêðûòèÿ ïåðâîíà÷àëüíîãî ôàéëà òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Stencils.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Stencils.
2. Â ñïèñêå Select Stencil âûáåðèòå èìÿ îòêðûâàåìîãî òðàôà-

ðåòà.
3. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå Original.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ îòêðûòèÿ êîïèè òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
2. Â îêíå Files Of Type âûáåðèòå Stencil (*.VSS).
3. Â îêíå Look In îòêðîéòå ïàïêó Stencils çàòåì âûáåðèòå ïàï-

êó, ñîäåðæàùóþ òðàôàðåò.
4. Âûáåðèòå íóæíûé òðàôàðåò.

5. Â ñåêöèè Open îòìåòüòå ôëàã Copy.

6. Ùåëêíèòå êíîïêîé Open.

Ñîõðàíåíèå êîïèè òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà â êà÷å-

ñòâå àâòîíîìíîãî òðàôàðåòà

Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü êîïèþ òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà êàê
àâòîíîìíûé òðàôàðåò. Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóí-
êà ìîæíî èñïîëüçîâàòü åãî ìàñòåð-øåéïû â äðóãèõ ðèñóíêàõ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ àâòîíîìíîãî òðàôàðåòà èç òðàôàðåòà ôàéëà ðè-
ñóíêà:

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
2. Èç ñïèñêà File Name âûáåðèòå ôàéë ðèñóíêà, êîòîðûé âû

õîòèòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå îñíîâû íîâîãî òðàôàðåòà.
3. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå Copy, çàòåì OK.
4. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show Master Shapes.
5. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî  îêíî ðèñóíêà àêòèâíî. Â ìåíþ Edit

âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Delete â ìåíþ Page.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Delete ùåëêíèòå ïî ñòðàíèöå, íàæìèòå

êëàâèøó Shift è âûáåðèòå âñå äðóãèå ñòðàíèöû, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
8. Â ñïèñêå Save As âûáåðèòå Stencil (*.VSS).
Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.

9. Ââåäèòå èìÿ íîâîãî ôàéëà òðàôàðåòà, çàòåì ùåëêíèòå Save.
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Îïðåäåëåíèå õàðàêòåðèñòèê ìàñòåð-øåéïà

Âû ìîæåòå èçìåíèòü èëè óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû èçîáðàæåíèÿ
ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå.

Ìîæíî âûáðàòü ïàðàìåòðû âûðàâíèâàíèÿ íàçâàíèÿ ìàñòåð-
øåéïà, ðàçìåð èçîáðàæåíèÿ, è ñïîñîá îáíîâëåíèÿ èêîíêè. Ìîæíî
òàêæå ïåðåèìåíîâàòü ìàñòåð-øåéï, ñîçäàòü èëè îòðåäàêòèðîâàòü
ïîäñêàçêó ïî ìàñòåð-øåéïó.

Äëÿ óñòàíîâêè õàðàêòåðèñòèê ìàñòåð-øåéïà:
1. Âûáåðèòå èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâèçèðóéòå îêíî òðàôàðåòà.
2. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Properties.
3. Â ñåêöèè Master Name ââåäèòå èëè èçìåíèòå èìÿ øåéïà, è

âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ åãî âûðàâíèâàíèÿ.
4. Â ñåêöèè Icon âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ ðàçìåðà èêîíîê.
Ïî óìîë÷àíèþ óñòàíàâëèâàåòñÿ ðàçìåð Normal. Âû ìîæåòå

òàêæå âûáðàòü Tall (âûñîêàÿ), Wide(øèðîêàÿ) èëè Double (äâîé-
íàÿ).

5. Â ñåêöèè Icon âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ îáíîâëåíèÿ èçîáðà-
æåíèÿ èêîíêè.

Âûáåðèòå Automatic, åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû èêîíêà àâòîìàòè-
÷åñêè îòðàæàëà èçìåíåíèÿ, ïðîèçâîäèìûå â ìàñòåð-øåéïå. Âûáå-
ðèòå Manual, åñëè áóäåòå îáíîâëÿòü èêîíêó âðó÷íóþ êîìàíäîé
Update Icon.

Åñëè âû ïëàíèðóåòå ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó äëÿ
ìàñòåð-øåéïà, âûáåðèòå Manual, ÷òîáû ñëó÷àéíî íå èçìåíèòü èêîí-
êó, ïðè ðåäàêòèðîâààíèè ìàñòåð-øåéïà.

6. Â ñåêöèè Prompt ââåäèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ áóäåò ïîÿâ-
ëÿòüñÿ, êîãäà âû óêàçûâàåòå íà èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.

7. Óñòàíîâèòå Match Master By Name On Drop, ÷òîáû ñîõðà-
íèòü ôîðìàòèðîâàíèå êîòîðîå âû ïðèìåíèëè ê ìàñòåð-øåéïó òðà-
ôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâîéñòâà.

8. Ùåëêíèòå OK.
9. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â

òðàôàðåòå.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Îáíîâëåíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà

Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéï, âû ìîæåòå îáíîâëÿòü
èêîíêó àâòîìàòè÷åñêè, òàê ÷òî îíà áóäåò îòðàæàòü èçìåíåíèÿ â
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ìàñòåð-øåéïå. Ìîæíî òàêæå óïðàâëÿòü òåì, êîãäà áóäåò îáíîâëÿòü-
ñÿ èêîíêà ìåñòåð-øåéïà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñîçäàåòå ïîëüçîâàòåëü-
ñêóþ èêîíêó, êîòîðàÿ íå ïîõîäèò íà ìàñòåð-øåéï, ìîæíî èçìåíÿòü
ìàñòåð-øåéï íå îáíîâëÿÿ åãî èêîíêè.

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî îáíîâëåíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà ñ ìàñòåð-øåéïîì, ÷üþ èêîíêó âû

õîòèòå èçìåíèòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë òðàôàðåòà èëè êîïèÿ.

Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Âûáåðèòå èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Properties.
4. Â ñåêöèè Icon Update âûáåðèòå Automatic, çàòåì ùåëêíèòå

OK.
Êàæäûé ðàç, êîãäà áóäóò ñäåëàíû èçìåíåíèÿ â ìàñòåð-øåéïå,

èçîáðàæåíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà áóäåò îáíîâëåíî.
Óñòàíàâëèâàÿ îáíîâëåíèå â Manual, âû ìîæåòå ñàìè âûáèðàòü

âðåìÿ äëÿ îáíîâëåíèÿ èêîíîê.
×òîáû óñòàíîâèòü ðó÷íîå îáíîâëåíèå èêîíîê:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà ñ ìàñòåð-øåéïîì, ÷üþ èêîíêó âû

ñîáèðàåòåñü  ìîäåðíèçèðîâàòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë òðàôàðåòà èëè êîïèÿ.

Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Âûáåðèòå èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Properties.
4. Â ñåêöèè Icon Update âûáåðèòå Manual, çàòåì ùåëêíèòå OK.
5. Äëÿ îáíîâëåíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà, âûáåðèòå Update Icon

â ìåíþ Master.
Visio îáíîâëÿåò èêîíêó êàê ìèíèàòþðíîå èçîáðàæåíèå ìàñ-

òåð-øåéïà.

Øåéï-ëèñò

Ïîíÿòèå øåéï-ëèñòà

Øåéï-ëèñò � êðóïíîôîðìàòíàÿ òàáëèöà, êîòîðàÿ ñîäåðæèò
èíôîðìàöèþ î øåéïå. Íàïðèìåð, øåéï-ëèñò ïîêàçûâàåò òàêèå ïà-
ðàìåòðû øåéïà, êàê óãîë è öåíòð âðàùåíèÿ, è àòðèáóòû, êîòîðûå
îïðåäåëÿþò ïðåäñòàâëåíèå øåéïà. Øåéï-ëèñò òàêæå ñîäåðæàò
ôîðìóëû, êîòîðûå îïðåäåëÿþò ïîâåäåíèå øåéïà ïðè ïåðåìåùå-
íèè èëè èçìåíåíèè ðàçìåðà.
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Êàê øåéï îòîáðàæàåòñÿ â øåéï-ëèñòå

Êîãäà âû ðèñóåòå øåéï, Visio çàïèñûâàåò åãî êàê êîëëåêöèþ
êîîðäèíàò. Ýòè êîîðäèíàòû (êîîðäèíàòû âåðøèí) çàïîìèíàþòñÿ â
øåéï-ëèñòå. Îíè èçìåðåíû îò íà÷àëüíîé òî÷êè ñòðàíèöû è ñâÿçà-
íû ñ ñåãìåíòàìè ëèíèè.

Visio çàïèñûâàåò êàæäóþ âåðøèíó øåéïà êàê íàáîð x- è y-
êîîðäèíàò. Êîãäà âû ïåðåìåùàåòå øåéï èëè èçìåíÿåòå åãî ðàçìåð,
Visio àâòîìàòè÷åñêè îòðàæàåò èçìåíåíèÿ â øåéï-ëèñòå.

Êàæäàÿ ñòðàíèöà, øåéï, ãðóïïà, ìàñòåð-øåéï, îáúåêò äðóãî-
ãî ïðèëîæåíèÿ, íàïðàâëÿþùàÿ è óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà èìåþò øåéï-
ëèñò, êîòîðûé âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü. Ãðóïïà è êàæäûé øåéï èëè
îáúåêò â ãðóïïå èìåþò ñîáñòâåííûé øåéï-ëèñò.

Îêíî øåéï-ëèñòà

Êîãäà îêíî øåéï-ëèñòà àêòèâèçèðóåòñÿ, â ìåíþ ïîÿâëÿþòñÿ
êîìàíäû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðàáîòû ñ øåéï-ëèñòîì. Êîãäà âûáðà-
íà ÿ÷åéêà øåéï-ëèñòà, ïîÿâëÿåòñÿ îêíî ôîðìóëû, èñïîëüçóåìîå,
äëÿ ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ôîðìóëû.

Ñåêöèè, ÿ÷åéêè, è ôîðìóëû

Êàæäûé øåéï-ëèñò ðàçäåëåí íà ñåêöèè, êîòîðûå óïðàâëÿþò
ñïåöèôè÷åñêèìè àñïåêòàìè ïîâåäåíèÿ èëè îòîáðàæåíèÿ øåéïà,
íàïðèìåð, ãåîìåòðèåé èëè ôîðìàòèðîâàíèåì. Êàæäàÿ ñåêöèÿ ñî-
ñòîèò èç ÿ÷ååê, êîòîðûå ñîäåðæàò ôîðìóëû. Îíè ìîãóò áûòü ôîð-
ìóëàìè ïî óìîë÷àíèþ, ñîçäàííûìè Visio, èëè ôîðìóëàìè, êîòî-
ðûå ñîçäàåòå âû. Ôîðìóëà ìîæåò áûòü ïðîñòîé è âñåãäà äàâàòü îäíî
è òî æå çíà÷åíèå äëÿ ÿ÷åéêè, à ìîæåò áûòü ïîñòðîåíà èç ôóíêöèé,
îïåðàòîðîâ, è äðóãèõ ýëåìåíòîâ, êîòîðûå äàþò ðàçëè÷íûå çíà÷å-
íèÿ â çàâèñèìîñòè îò îáñòîÿòåëüñòâ.

Ðàáîòà ñ ôîðìóëàìè

Ôîðìóëû Visio âî ìíîãîì ïîäîáíû òèïè÷íûì ôîðìóëàì ýëåê-
òðîííûõ òàáëèö. Êàê è áîëüøèíñòâî èç íèõ, Visio ðàñöåíèâàåò ñî-
äåðæèìîå ÿ÷åéêè êàê ôîðìóëà, äàæå åñëè ýòî � ÷èñëîâîå çíà÷åíèå
èëè ïðîñòàÿ ññûëêà íà ÿ÷åéêó. Êàæäàÿ ôîðìóëà íà÷èíàåòñÿ ñ ñèì-
âîëà ðàâåíñòâà (=), ââåäåííîãî â îêíå ôîðìóëû.

Visio ïîääåðæèâàåò ñòàíäàðòíûå ìàòåìàòè÷åñêèå îïåðàòîðû
è îïåðàòîðû ñðàâíåíèÿ, à òàêæå ïîëíûé íàáîð ìàòåìàòè÷åñêèõ,
òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ, ñòàòèñòè÷åñêèõ ôóíêöèé, ôóíêöèè äàòû è
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âðåìåíè è ìíîãî óíèêàëüíûõ ôóíêöèé. Ôîðìóëû ìîãóò ñîäåðæàòü
ññûëêè íà äðóãèå ÿ÷åéêè â øåéï-ëèñòå è íà ÿ÷åéêè äðóãîãî øåéï-
ëèñòà.

Ôîðìóëû ïî óìîë÷àíèþ

Êîãäà âû ñîçäàåòå øåéï, Visio àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò ôîðìó-
ëû ïî óìîë÷àíèþ. ×òîáû ïîñìîòðåòü, êàêîâû îíè,  íàðèñóéòå ïðî-
ñòîé øåéï (òèïà ïðÿìîóãîëüíèêà, ýëëèïñà, èëè ëèíèè) è ïîñìîò-
ðèòå åãî øåéï-ëèñò.

Àâòîìàòè÷åñêèå èçìåíåíèÿ

Visio àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò íåêîòîðûå ÿ÷åéêè âñÿêèé ðàç,
êîãäà âû èçìåíÿåòå øåéï íà ðèñóíêå. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïðè íåêîòî-
ðûõ îáñòîÿòåëüñòâàõ ôîðìóëû ìîãóò áûòü çàìåíåíû ôîðìóëàìè
Visio. Íàïðèìåð, åñëè âû äâèãàåòå óãëîâóþ òî÷êó äëÿ èçìåíåíèÿ
ðàçìåðà øåéïà, Visio çàíîâî  óñòàíàâëèâàåò ôîðìóëû â ÿ÷åéêàõ
PinX, PinY, Width è Height.

Íàñëåäîâàíèå ôîðìóë

Êàæäàÿ ÿ÷åéêà â øåéï-ëèñòå ìîæåò ñîäåðæàòü ëîêàëüíóþ
ôîðìóëó, èëè ìîæåò óíàñëåäîâàòü ôîðìóëó ìàñòåð-øåéïà èëè ñòè-
ëÿ. Visio èñïîëüçóåò öâåò â øåéï-ëèñòå, ÷òîáû ïîêàçàòü, ÿâëÿåòñÿ
ëè ôîðìóëà ÿ÷åéêè ëîêàëüíîé: ëîêàëüíûå ôîðìóëû � ñèíèå, à óíàñ-
ëåäîâàííûå ôîðìóëû � ÷åðíûå.

Visio èñïîëüçóåò óíàñëåäîâàííûå ôîðìóëû âñåãäà, êîãäà âîç-
ìîæíî. Ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà èñïîëüçóåò óíàñëåäîâàííûå ôîð-
ìóëû äî èõ çàìåíû ëîêàëüíûìè. Èñïîëüçîâàíèå óíàñëåäîâàííûõ
ôîðìóë òðåáóåò ìåíüøåãî êîëè÷åñòâà ïàìÿòè è ïðèâîäèò ê óíèôè-
öèðîâàííîìó ïîâåäåíèþ. Åñëè âû äîáàâëÿåòå ëîêàëüíûå ïåðåîï-
ðåäåëåíèÿ, íàïðèìåð, ôîðìàòèðóÿ ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà, âû
äîáàâëÿåòå ëîêàëüíûå ôîðìóëû ê øåéïó. Ïîñëå òîãî, êàê âû äîáà-
âèòå ëîêàëüíûå ïåðåîïðåäåëåíèÿ, èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà áîëü-
øå íå çàòðàãèâàþò ëîêàëüíîå çíà÷åíèå ïåðåîïðåäåëåííîé ÿ÷åéêè,

âìåñòî íåãî ïðèíèìàåòñÿ çíà÷åíèå ëîêàëüíîé ôîðìóëû.

Ïîêàç øåéï-ëèñòà

Øåéï-ëèñò ïîêàçûâàåòñÿ â îêíå øåéï-ëèñòà â ïðåäåëàõ ñòðà-
íèöû ðèñóíêà.

Äëÿ ïðîñìîòðà øåéï-ëèñòà øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï èëè îáúåêò.
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×òîáû âûáðàòü øåéï â ãðóïïå, îòêðîéòå îêíî ãðóïïû, çàòåì
âûáåðèòå øåéï. Äëÿ âûáîðà ìàñòåð-øåéïà, îòêðîéòå èñõîäíûé
òðàôàðåò, äâàæäû ùåëêíèòå ïî ìàñòåð-øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî
ìàñòåð-øåéïà, çàòåì âûáåðèòå øåéï.

2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
3. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü Tile â ìåíþ Window, ÷òîáû

âèäåòü è ñòðàíèöó ðèñóíêà, è îêíî øåéï-ëèñòà.
×òîáû óâèäåòü øåéï-ëèñò ñòðàíèöû:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íà ñòðàíèöå íè÷åãî íå âûáðàíî.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
Ïðèìå÷àíèå. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl è âûáåðèòå Tile â ìåíþ

Window ÷òîáû ðàçìåñòèòü ïî ãîðèçîíòàëè âñå îòêðûòûå îêíà.

Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà øåéï-ëèñòà ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé
èêîíêå.

Ïîêàç çíà÷åíèé â ÿ÷åéêå ôîðìóëû

Âû ìîæåòå ïîêàçûâàòü â ÿ÷åéêàõ ôîðìóëû èëè ôîðìóëû, èëè
çíà÷åíèÿ. Âêëþ÷àéòå ôîðìóëû, êîãäà ââîäèòå èëè ðåäàêòèðóåòå
ñóùåñòâóþùóþ ôîðìóëó èëè êîãäà ñìîòðèòå, êàê ôîðìóëû â ÿ÷åé-
êàõ ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé. Çíà÷åíèå � ýòî ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ ïî
ôîðìóëå. Âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü çíà÷åíèÿ, ÷òîáû óâèäåòü, êàê Visio
âû÷èñëèë ôîðìóëó.

×òîáû ïîêàçàòü â ÿ÷åéêàõ ôîðìóëû:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Formulas.
Visio ïîêàæåò â ÿ÷åéêàõ ôîðìóëû. Äëèííûå ôîðìóëû ìîãóò

áûòü îáðåçàíû.

×òîáû ïîêàçàòü â ÿ÷åéêàõ çíà÷åíèÿ:

1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Values.

Ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìóë

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü ôîðìóëû â îêíå ôîðìóë, êàê â ýëåê-
òðîííîé òàáëèöå.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ âûäåëåííîé ÷àñòè ôîðìóëû:
1. Â øåéï-ëèñòå âûáåðèòå íóæíóþ ÿ÷åéêó.
2. Â îêíå ôîðìóëû ðåäàêòèðóéòå ôîðìóëó, èñïîëüçóÿ ñëåäóþ-

ùåå:
- óêàçàíèå òî÷êè ââîäà � ùåëêíèòå òàì, ãäå áóäåòå îñóùåñòâ-

ëÿòü ââîä;
- ïåðåìåùåíèå òî÷êè ââîäà � ïîëüçóéòåñü ëåâîé è ïðàâîé

ñòðåëêàìè;
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- óäàëåíèå çíàêà ñëåâà � íàæìèòå êëàâèøó Backspace;
- óäàëåíèå çíàêà ñïðàâà � íàæìèòå êëàâèøó Delete;
- âûáðàòü òåêñò � ïðîòàùèòå ìûøü ïî òåêñòó;
- ðàñøèðèòü âûäåëåíèå âëåâî � íàæìèòå Shift+ëåâóþ ñòðåë-

êó;
- ðàñøèðèòü âûäåëåíèå âïðàâî � íàæìèòå Shift+ïðàâóþ ñòðåë-

êó;
- âûäåëèòü ñëîâî � íàæìèòå Ctrl+Shift+ïðàâóþ ñòðåëêó èëè

äâîéíîé ùåë÷îê;
- âûäåëèòü äî êîíöà � íàæìèòå Shift+End;
- âûäåëèòü äî íà÷àëà � íàæìèòå Shift+Home;
- çàìåíèòü âûáðàííûé òåêñò � ïå÷àòàéòå íîâûé òåêñò;
- óäàëèòü âûáðàííûé òåêñò � íàæìèòå êëàâèøó Delete èëè

âûáåðèòå Clear â ìåíþ Edit.

Ïåðåìåùåíèå â øåéï-ëèñòå

×òîáû äâèãàòüñÿ îò ÿ÷åéêè ê ÿ÷åéêå â øåéï-ëèñòå, èñïîëüçóé-
òå êëàâèøè ñòðåëîê è Tab. Âû ìîæåòå òàêæå ùåëêàòü ïî ÿ÷åéêå
äëÿ àêòèâèçàöèè èëè ïåðåìåùàòüñÿ ñêðîëëèíãîì, íå èçìåíÿÿ àê-
òèâíîé ÿ÷åéêè.

Èñïîëüçóéòå ñëåäóþùåå:
- àêòèâèçèðîâàòü ÿ÷åéêó � ùåëêíóòü ïî ÿ÷åéêå ñ óêàçàòåëåì

ìûøè;
- âûáðàòü ïðîíóìåðîâàííûé ðÿä ÿ÷ååê � ùåëêíóòü ïî íîìåðó

ðÿäà;
- ïåðåìåñòèòüñÿ âëåâî íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ëåâóþ ñòðåëêó èëè

êëàâèøè Shift+Tab;
- ïåðåìåñòèòüñÿ âïðàâî íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ïðàâóþ ñòðåëêó

èëè êëàâèøó Tab;
- ïåðåìåñòèòüñÿ ââåðõ íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ñòðåëêó ââåðõ;
- ïåðåìåñòèòüñÿ âíèç íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ñòðåëêó âíèç;
- ïåðåìåñòèòüñÿ â ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó ðÿäà � íàæìèòå êëàâè-

øó End;
- ïåðåìåñòèòüñÿ â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ðÿäà � íàæìèòå êëàâèøó

Home;
- ñìåùåíèå âíèç íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøó Page Down;
- ñìåùåíèå ââåðõ íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøó Page Up;
- ñìåùåíèå âïðàâî íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøè Ctrl+Page

Down;
- ñìåùåíèå âëåâî íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøè Ctrl+Page Up;
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÷àñòè ïðè âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � ñëåäóþùàÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé ïåðâîé ÷àñòè

ïðè âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � ïîñëåäíÿÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ïðîñìîòðó ïîñëåäíåé ÷àñòè

ïðè âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � öåëàÿ ñòðàíèöà � âêëþ÷åíèå ðåæèìà ïðîñìîòðà âñåé ñòðà-

íèöû ðèñóíêà ïðè âûâîäå ÷àñòåé  ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëü-
êèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � îòäåëüíàÿ ÷àñòü � âêëþ÷åíèå ðåæèìà ïðîñìîòðà îòäåëü-

íûõ ÷àñòåé ñòðàíèöû ðèñóíêà. Àêòèâèçèðóåò êíîïêè ïåðåõîäà ìåæ-
äó ÷àñòÿìè ðèñóíêà.

 � íîðìàëüíûé âèä � âûõîä èç ðåæèìà ïðåäâàðèòåëü-

íîãî ïðîñìîòðà.
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- ñìåùåíèå â íèæíèé ïðàâûé óãîë øåéï-ëèñòà � íàæìèòå êëà-
âèøè Ctrl+ End;

Âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ïîêàçà ñåêöèé

Äëÿ ïîêàçà íóæíûõ ñåêöèé â øåéï-ëèñòå èñïîëüçóéòå êîìàí-
äó Sections. Âû ìîæåòå òàêæå ñêðûòü íåíóæíûå ñåêöèè.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ è âûêëþ÷åíèÿ ïîêàçà ñåêöèé:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Sections.
2. Îòìåòüòå ôëàãè íóæíûõ ñåêöèé è ñíèìèòå ôëàãè ñåêöèé,

êîòîðûå íóæíî ñêðûòü.
Åñëè ñåêöèÿ â äèàëîãîâîì îêíå íå âûäåëåíà, çíà÷èò åå âûáîð

íåâîçìîæåí. Íàïðèìåð, ñåêöèÿ Image Info äîñòóïíà òîëüêî äëÿ
îáúåêòîâ èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

Âû ìîæåòå òàêæå âêëþ÷èòü èëè âûêëþ÷èòü ïîêàç âñåõ ñåê-
öèé.

3. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê

Âû ìîæåòå äîáàâèòü ñòðîêè ê ñåêöèÿì øåéï-ëèñòà, äëÿ ââîäà
äîïîëíèòåëüíûõ ôîðìóëû èëè èçìåíåíèÿ îòîáðàæåíèÿ øåéïà.
Íàïðèìåð, ìîæíî äîáàâèòü ñòðîêó ê ñåêöèè Geometry, ÷òîáû äî-
áàâèòü ñåãìåíò ê øåéïó. Òî÷íî òàê æå âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæ-
íûå áîëüøå ñòðîêè.

×òîáû äîáàâèòü íîâóþ ñòðîêó ïåðåä ñóùåñòâóþùåé:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå, ãäå âû õîòèòå äîáàâèòü íîâóþ.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Row.
×òîáû äîáàâèòü ñòðîêó ïîñëå ñóùåñòâóþùåé:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå íà îäíó ïîçèöèþ âûøå òîãî ìåñ-

òà, ãäå âû õîòèòå äîáàâèòü íîâóþ.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Row After.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðîêè:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå, êîòîðóþ âû õîòèòå óäàëèòü.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Delete Row.
Visio óäàëÿåò ñòðîêó è ïåðåìåùàåò îñòàëüíûå íà îäíó ñòðîêó

âûøå.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñåêöèé

Äîáàâëÿÿ íîâûå ñåêöèè ê øåéï-ëèñòó, âû ìîæåòå äîáàâëÿòü
íîâûå õàðàêòåðèñòèêè ê  øåéïó. Íàïðèìåð, ìîæíî äîáàâèòü ñåê-
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 � íàëîæåíèå � ðàçìåùàåò îòêðûòûå îêíà òàê, ÷òî ñòàíî-

âÿòñÿ âèäèìûìè çàãîëîâêè âñåõ îêîí.

Óïðàâëåíèå òðàôàðåòîì

 � èêîíêè è èìåíà � êíîïêà âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà èêîíîê è

èìåí ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå.

 � òîëüêî èêîíêè � êíîïêà âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà â òðàôàðåòå

òîëüêî èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ.

 � òîëüêî èìåíà � êíîïêà âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà â òðàôàðåòå

òîëüêî èìåí ìàñòåð-øåéïîâ.

 � óïîðÿäî÷èòü èêîíêè � óïîðÿäî÷èâàåò èêîíêè â òðàôàðå-

òå.

Ðåäàêòèðîâàíèå èêîíîê

 � öâåò ëåâîé êíîïêè � èíäèêàòîð öâåòà, íàçíà÷åííîãî

ëåâîé êíîïêå ìûøè.

 � öâåò ïðàâîé êíîïêè � èíäèêàòîð öâåòà, íàçíà÷åí-

íîãî ïðàâîé êíîïêå ìûøè.

 � âûáîð öâåòà � ïàëèòðà

öâåòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ èêîíîê.

 � ïðîçðà÷íûé öâåò � íàçíà÷àåò êíîïêå ìûøè öâåò îñíî-

âû òðàôàðåòà.

 � êàðàíäàø � èíñòðóìåíò äëÿ çàêðàøèâàíèÿ îòäåëüíûõ ïèê-

ñåëåé èêîíêè.

 � çàëèâêà � èíñòðóìåíò äëÿ çàêðàøèâàíèÿ ãðóïïû ñìåæ-

íûõ ïèêñåëåé èêîíêè.

 � ëàññî � èíñòðóìåíò äëÿ âûäåëåíèÿ îáëàñòè èêîíêè ïðî-

èçâîëüíîé ôîðìû.

 � ñåòü âûáîðà � èíñòðóìåíò äëÿ âûäåëåíèÿ ïðÿìîóãîëü-

íîé îáëàñòè èêîíêè.

Óïðàâëåíèå ïðåäâàðèòåëüíûì ïðîñìîòðîì

 � ïåðâàÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ïðîñìîòðó ïåðâîé ÷àñòè ïðè

âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ïðîñìîòðó ïðåäûäóùåé
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öèþ Connection Points, ÷òîáû ñîçäàòü òî÷êè ñâÿçè. Âû ìîæåòå òàê-
æå óäàëèòü íåíóæíûå áîëüøå ñåêöèè.

×òîáû äîáàâèòü ñåêöèþ:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Section.
2. Âûáåðèòå ñåêöèþ, êîòîðóþ âû õîòèòå äîáàâèòü.
Åñëè ñåêöèÿ îòñóòñòâóåò â äèàëîãîâîì îêíå, çíà÷èò îíà óæå

âêëþ÷åíà â øåéï-ëèñò èëè íåäîñòóïíà äëÿ âûáðàííîãî øåéïà. Åñëè
øåéï ÿâëÿåòñÿ ãðóïïîé, Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îòêðûòü ãðóïïó
â îêíå ãðóïïû è âûáðàòü òîò øåéï, ÷åé øåéï-ëèñò âû õîòèòå èçìå-
íèòü.

3. Ùåëêíèòå OK.
Åñëè âû èñïîëüçóåòå êîìàíäó Section äëÿ äîáàâëåíèÿ ñåêöèè

ê øåéï-ëèñòó, íî íå âèäèòå â îêíå øåéï-ëèñòà íîâîé ñåêöèè, èñ-
ïîëüçóéòå êîìàíäó Sections, ÷òîáû óáåäèòüñÿ, ÷òî ðàçðåøåí âûâîä
ñåêöèé.

Âû ìîæåòå óäàëèòü ñåêöèþ èç øåéï-ëèñòà, èñïîëüçóÿ êîìàí-
äó Delete Section. Ïðåæäå ÷åì óäàëèòü ÿ÷åéêó â ñåêöèè, åå íóæíî
âûáðàòü.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñåêöèè:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â óäàëÿåìîé ñåêöèè.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Delete Section.
Âíèìàíèå! Íåêîòîðûå ñåêöèè íå ìîãóò áûòü óäàëåíû. Íàïðè-

ìåð, âû íå ñìîæåòå óäàëèòü ñåêöèþ Object Transform, ïîñêîëüêó
îíà îïðåäåëÿåò ïîçèöèþ øåéïà. Åñëè óäàëèòü ñåêöèþ íåëüçÿ, êî-
ìàíäà Delete Section â ìåíþ âûêëþ÷åíà.

Ñîçäàíèå ôîðìóë âñòàâêîé

Âû ìîæåòå ââîäèòü ôîðìóëû â øåéï-ëèñò ñ êëàâèàòóðû, íî â
Visio èìåþòñÿ è êîìàíäû äëÿ ââîäà â ôîðìóëó íàçâàíèé ÿ÷ååê è
ôóíêöèé.

Äëÿ âñòàâêè â ôîðìóëó íàçâàíèé ÿ÷ååê:
1. Â îêíå ôîðìóëû óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òàì, êóäà âû õîòè-

òå ââåñòè èìÿ.
Ïîêà âû íå óêàæåòå òî÷êó âñòàâêè, êîìàíäà Name íåäîñòóï-

íà.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Name.
3. Âûáåðèòå èç ñïèñêà íóæíîå èìÿ.
4. Êîãäà ôîðìóëà çàâåðøåíà, ùåëêíèòå Enter â îêíå ôîðìóëû

äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé èëè Cancel äëÿ îòìåíû.
Âû ìîæåòå òàêæå ââåñòè èìÿ ÿ÷åéêè â ôîðìóëó, óêàçàâ òî÷êó

ââîäà â îêíå ôîðìóëû, à çàòåì ùåëêíóâ ïî íóæíîé ÿ÷åéêå. Visio
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Ôîðìàòèðîâàíèå çàêðàñêè

 � ñòèëü çàêðàñêè � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âû-

áîðà è ïðèìåíåíèÿ ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì îäíîãî èç ñóùå-
ñòâóþùèõ ñòèëåé çàêðàñêè.

 � öâåò çàêðàñêè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà öâåòà çàêðàñêè.

 � îáðàçåö çàêðàñêè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà îáðàçöà çàê-

ðàñêè.

 � òåíü � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà âèäà òåíè øåéïà.

Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ðèñóíêà

 � ïðèòÿãèâàíèå � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ñâîéñòâà ïðè-

òÿãèâàíèÿ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

 � êëåé � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå êëåÿ íà ñòðàíèöå ðè-

ñóíêà.

 � ëèíåéêè � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ëèíååê.

 � ñåòêà � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ñåòêè.

 � íàïðàâëÿþùèå � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå íàïðàâëÿþ-

ùèõ.

 � òî÷êè ñâÿçè � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ïîêàçà òî÷åê ñâÿ-

çè.

 � ïîëÿ � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ïîêàçà ïîëåé.

 � óñòàíîâêà ðàçìåðîâ � âûáîð èëè ââîä çíà÷åíèÿ óâå-

ëè÷åíèÿ èëè óìåíüøåíèÿ âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â îêíå ðèñóí-
êà.

 � óìåíüøåíèå � óìåíüøåíèå âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â

îêíå ðèñóíêà.

 � óâåëè÷åíèå � óâåëè÷åíèå âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â

îêíå ðèñóíêà.

Óïðàâëåíèå ñëîÿìè è îêíàìè

 � ñëîé � âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà óïðàâëåíèÿ ñëîÿìè.

 � íîâîå îêíî � îòêðûòèå êîïèè àêòèâíîãî îêíà â íîâîì

îêíå.

 � ÷àñòÿìè � äåëàåò âèäèìûìè âñå îòêðûòûå îêíà Visio.
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âñòàâèò èìÿ ýòîé ÿ÷åéêè â ìåñòî âñòàâêè.
Äëÿ âñòàâêè ôóíêöèè â ôîðìóëó:
1. Â îêíå ôîðìóëû óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òàì, êóäà âû õîòè-

òå ââåñòè ôîðìóëó.
Ïîêà âû íå óêàæåòå òî÷êó âñòàâêè, êîìàíäà Function íåäîñòóï-

íà.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Function.
3. Âûáåðèòå èç ñïèñêà íóæíóþ ôóíêöèþ.
4. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû Visio âêëþ÷èë àðãóìåíòû ôóíêöèè,

óñòàíîâèòå ôëàã Insert Arguments.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Äîáàâüòå æåëàåìûå àðãóìåíòû ôóíêöèè ââåäÿ èõ, ùåëêíóâ

ïî ÿ÷åéêå â øåéï-ëèñòå èëè èñïîëüçóÿ êîìàíäó Name.
7. Êîãäà ôîðìóëà çàâåðøåíà, ùåëêíèòå Enter â îêíå ôîðìóëû

äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé èëè Cancel äëÿ îòìåíû.

Ñâåðòûâàíèå è ðàñêðûòèå ñåêöèé

Âû ìîæåòå èçìåíèòü îòîáðàæåíèå ñåêöèé â øåéï-ëèñòå. Ìîæ-
íî ñêðûòü ÿ÷åéêè â ñåêöèè, îñòàâèâ âèäèìûì çàãîëîâîê ñåêöèè, è
âíîâü ðàñêðûòü ñåêöèþ, ÷òîáû âèäåòü ÿ÷åéêè.

Äëÿ ñâåðòûâàíèÿ èëè ðàñêðûòèÿ ñåêöèè:
1. Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñåêöèè.
Åñëè óêàçàòåëü ìûøè èçìåíèòñÿ íà çíàê ìèíóñ, âû ìîæåòå

ñâåðíóòü ñåêöèþ. Åñëè óêàçàòåëü ìûøè èçìåíèòñÿ íà çíàê ïëþñ,
âû ìîæåòå ðàñêðûòü ñåêöèþ.

Ùåëêíèòå ïî íàçâàíèþ ñåêöèè.
Visio ïîêàæåò èëè ñêðîåò ÿ÷åéêè ñåêöèè.

Êîïèðîâàíèå è âñòàâêà ôîðìóë ìåæäó ÿ÷åéêàìè

×àñòî áûâàåò, ÷òî íóæíàÿ ôîðìóëà ïîõîæà íà ôîðìóëó â äðó-
ãîé ÿ÷åéêå â òîì æå ñàìîì èëè â äðóãîì øåéï-ëèñòå. Âìåñòî òîãî,
÷òîáû ââîäèòü ôîðìóëó, áûñòðåå ñêîïèðîâàòü è âñòàâèòü åå â íóæ-
íóþ ÿ÷åéêó, à çàòåì îòðåäàêòèðîâàòü ïðè íåîáõîäèìîñòè.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè ôîðìóëû:
1. Â øåéï-ëèñòå âûáåðèòå ÿ÷åéêó, êîòîðóþ âû õîòèòå ñêîïè-

ðîâàòü.
2. Â îêíå ôîðìóëû âûáåðèòå ôîðìóëó.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy.
Visio ñêîïèðóåò ôîðìóëó â áóôåð.
4. Îòìåíèòå àêòèâàöèþ èñõîäíîé ÿ÷åéêè ùåë÷êîì ïî Cancel
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îíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ âû-
ðàâíèâàíèÿ âëåâî.

 � öåíòðèðîâàíèå � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãîðèçîíòàëüíîå

âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ.

 � âûðàâíèâàíèå òåêñòà âïðàâî � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãî-

ðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ âû-
ðàâíèâàíèÿ âïðàâî.

 � âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãîðè-

çîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ âû-
ðàâíèâàíèÿ ïî øèðèíå òåêñòîâîãî áëîêà.

 � âûðàâíèâàíèå ïî âåðõó � óñòàíîâêà àòðèáóòà «âåðòèêàëü-

íîå âûðàâíèâàíèå» òåêñòîâîãî áëîêà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà ïî
âåðõó áëîêà.

 � âûðàâíèâàíèå ïî ñåðåäèíå � óñòàíîâêà àòðèáóòà «âåðòè-

êàëüíîå âûðàâíèâàíèå» òåêñòîâîãî áëîêà äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ òåê-
ñòà ïî âåðòèêàëè.

 � âûðàâíèâàíèå ïî íèçó � óñòàíîâêà àòðèáóòà «âåðòèêàëü-

íîå âûðàâíèâàíèå» òåêñòîâîãî áëîêà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà ïî
íèæíåìó êðàþ áëîêà.

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèè

 � ñòèëü ëèíèè � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà

è ïðèìåíåíèÿ ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì îäíîãî èç ñóùåñòâóþ-
ùèõ ñòèëåé ëèíèè.

 � öâåò ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà öâåòà ëèíèè âûá-

ðàííûõ øåéïîâ.

 � òîëùèíà ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà òîëùèíû ëè-

íèè âûáðàííûõ øåéïîâ.

 � îáðàçåö ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà îáðàçöà ëè-

íèè.

 � êîíöû ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà íàçíà÷åíèÿ îôîð-

ìëåíèÿ ñòðåëêàìè äëÿ îäíîãî èëè îáîèõ êîíöîâ ëèíèè.

 � ñêðóãëåíèå óãëîâ � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà âåëè÷èíû

ñêðóãëåíèÿ óãëîâ øåéïîâ.
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èëè íàæàòèåì êëàâèøè Esc.
Åñëè âû íå îòìåíèòå èñõîäíóþ ÿ÷åéêó, â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà

â ôîðìóëó áóäåò ïîäñòàâëåíà ÿ÷åéêà, ñëåäóþùàÿ çà òîé ïî êîòîðîé
âû ùåëêíåòå.

5. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó, êóäà âû õîòèòå âñòàâèòü ôîðìóëó.
6. Â îêíå ôîðìóëû âûáåðèòå ôîðìóëó èëè ùåëêíèòå ïî îêíó

ôîðìóëû, åñëè îíî ïóñòî.
7. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste.
Visio âñòàâèò ôîðìóëó â îêíî ôîðìóëû.
Ùåëêíèòå Enter èëè íàæìèòå êëàâèøó Enter äëÿ ïîäòâåðæäå-

íèÿ ââîäà.
Äëÿ îòìåíû ôîðìóëû ùåëêíèòå Cancel èëè íàæìèòå êëàâèøó

Esc.

Ñîçäàíèå ôîðìóë

Âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü ôîðìóëó â îêíå ôîðìóëû, êàê â ýëåêò-
ðîííîé òàáëèöå. Åñëè âû íå õîòèòå çàìåíÿòü âñþ ôîðìóëó, òî ìî-
æåòå âûáèðàòü è ðåäàêòèðîâàòü òîëüêî åå èçìåíÿþùóþñÿ ÷àñòü.
Ïîäðîáíåå ýòî îïèñàíî â ðåäàêòèðîâàíèè ôîðìóë.

Äëÿ ââîäà íîâîé ôîðìóëû â ÿ÷åéêó:
1. Â øåéï-ëèñòå ùåëêíèòå ïî ÿ÷åéêå, ÷òîáû âûáðàòü åå.
Ôîðìóëà ÿ÷åéêè ïîÿâèòñÿ â îêíå ôîðìóëû.
2. Ââåäèòå ôîðìóëó.
Ââîäèìàÿ ôîðìóëà çàìåíèò ñóùåñòâóþùóþ ôîðìóëó ÿ÷åéêè.
Åñëè âû ââåäåòå ÷èñëî, íî íå äîáàâèòå åäèíèöû èçìåðåíèÿ,

Visio âîçüìåò åå îò ïðåäûäóùåãî çíà÷åíèÿ, åñëè îíî áûëî. Èíà÷å,
åñëè ÿ÷åéêà òðåáóåò ââîäà åäèíèöû èçìåðåíèÿ, èñïîëüçóåòñÿ çíà-
÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ.

3. Äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ ââîäà ùåëêíèòå Enter èëè íàæìèòå êëà-
âèøó Enter.

Åñëè ÷èñëî èëè ôîðìóëà ñîäåðæàò îøèáêó, Visio âûâîäèò ñî-
îáùåíèå, çàòåì âûäåëÿåò îøèáêó â îêíå ôîðìóëû. Èñïðàâüòå îøèá-
êó è ùåëêíèòå Enter, ÷òîáû ïðèíÿòü èñïðàâëåíèå.

Äëÿ îòìåíû èçìåíåíèÿ ùåëêíèòå Cancel èëè íàæìèòå êëàâè-
øó Esc.

Èñïîëüçîâàíèå óíàñëåäîâàííûõ ôîðìóë

×òîáû èñïîëüçîâàòü óíàñëåäîâàííóþ ôîðìóëó, âû ìîæåòå
óäàëèòü ëîêàëüíóþ ôîðìóëó,  î÷èñòèâ ÿ÷åéêó.

×òîáû ââåñòè ïóñòóþ ôîðìóëó:
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 � ïîâîðîò âëåâî � ïîâîðîò øåéïà íà 90° ïðîòèâ ÷àñîâîé

ñòðåëêè.

 � ïåðåíåñòè âïåðåä � äåëàåò âûáðàííûå øåéïû ïåðâûìè â

ïîðÿäêå óêëàäêè íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

 � ïåðåíåñòè íàçàä � ðàçìåùàåò âûáðàííûå øåéïû ïîçàäè

îñòàëüíûõ â ïîðÿäêå óêëàäêè íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

 � ñãðóïïèðîâàòü � ñîçäàåò ãðóïïó èç âûáðàííûõ øåéïîâ è

îáúåêòîâ äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

 � ðàçãðóïïèðîâàòü � ðàçãðóïïèðîâûâàåò âûáðàííóþ ãðóï-

ïó íà îòäåëüíûå øåéïû.

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

 � ñòèëü òåêñòà � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà

è ïðèìåíåíèÿ ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì îäíîãî èç ñóùåñòâóþ-
ùèõ ñòèëåé òåêñòà.

 � öâåò òåêñòà � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà öâåòà òåêñòà.

 � óìåíüøèòü òåêñò � êíîïêà ïåðåõîäà ê áëèæàéøåìó ìåíü-

øåìó ðàçìåðó ñèìâîëîâ âûáðàííîãî òåêñòà.

 � óâåëè÷èòü òåêñò � êíîïêà ïåðåõîäà ê áëèæàéøåìó áîëü-

øåìó ðàçìåðó ñèìâîëîâ âûáðàííîãî òåêñòà.

 � óñòàíîâêà øðèôòà � âûáîð è ïðèìåíå-

íèå ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì òèïà øðèôòà.

 � óñòàíîâêà ðàçìåðà øòèôòà � âûáîð èç ñïèñêà èëè

ââîä ðàçìåðà ñèìâîëîâ.

 � æèðíûé � èçìåíåíèå àòðèáóòà «æèðíûé» äëÿ âûáðàí-

íîé îáëàñòè òåêñòà.

 � êóðñèâ � èçìåíåíèå àòðèáóòà «êóðñèâ» äëÿ âûáðàííîé

îáëàñòè òåêñòà.

 � ïîä÷åðêèâàíèå � èçìåíåíèå àòðèáóòà «ïîä÷åðêèâàíèå»

äëÿ âûáðàííîé îáëàñòè òåêñòà.

 � íàäñòðî÷íûé � èçìåíåíèå àòðèáóòà «íàäñòðî÷íûé» äëÿ

âûáðàííîé îáëàñòè òåêñòà.

 � ïîäñòðî÷íûé � èçìåíåíèå àòðèáóòà «ïîäñòðî÷íûé» äëÿ

âûáðàííîé îáëàñòè òåêñòà.

 � âûðàâíèâàíèå òåêñòà âëåâî � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãîðè-
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1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó íà øåéï-ëèñòå.
2. Â îêíå ôîðìóëû óäàëèòå òåêñò.
3. Íàæìèòå êëàâèøó Enter.
Ïðèìå÷àíèå: Ñäåëàéòå óêàçàííîå äëÿ ÿ÷åéêè Scratch ïîñëå

âñòàâêè ëîêàëüíîé ôîðìóëû. Íå ïîÿâèòñÿ íèêàêîé ôîðìóëû, òàê
êàê çäåñü ôîðìóëà íå íàñëåäóåòñÿ îò ìàñòåð-øåéïà. Åñëè òî æå
ñàìîå ïðîèñõîäèò â êàêîé-íèáóäü äðóãîé  ÿ÷åéêå, òî âû, âåðîÿòíî,
îøèáëèñü.

Âûáèðàéòå Undo èç ìåíþ Edit, ÷òîáû âåðíóòü ïðåäûäóùóþ
ôîðìóëó.

Óäàëåíèå âñåõ ëîêàëüíûõ ôîðìóë

Ëåãêèé ñïîñîá óäàëèòü âñå ëîêàëüíûå ôîðìóëû â ñåêöèè ôîð-
ìàòà (ëèíèÿ, çàïîëíåíèå, òåêñò, çíàê, èëè ïàðàãðàô) � ïðèìåíåíèå
ê øåéïó ñîîòâåòñòâóþùåãî ñòèëÿ. Ïðèìåíåíèå ñòèëÿ óäàëÿåò âñå
ëîêàëüíûå ôîðìóëû â ñâÿçàííûõ ÿ÷åéêàõ, êðîìå ñëó÷àÿ, êîãäà â
äèàëîãîâîì îêíå Style ïðè ïðèìåíåíèè ñòèëÿ îòìå÷åí ôëàã Preserve
Local Formatting.

Èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàìì â Visio

Visio è OLE àâòîìàòèçàöèÿ

Äëÿ óïðàâëåíèÿ øåéïàìè è ðèñóíêàìè Visio âû ìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü ÿçûê ïðîãðàììèðîâàíèÿ, ïîääåðæèâàþùèé OLE àâòî-
ìàòèçàöèþ, òèïà Visual Basic. Ïðîãðàììà ìîæåò èñïîëüçîâàòü OLE
àâòîìàòèçàöèþ äëÿ âêëþ÷åíèÿ ðèñóíêîâ è äèàãðàìì Visio èëè àâ-
òîìàòèçàöèè ïðîñòûõ çàäà÷. Íàïðèìåð, ïðîãðàììà ìîãëà áû ãåíå-
ðèðîâàòü ñõåìó îðãàíèçàöèè ïî ñïèñêó íàçâàíèé è ïîçèöèé èëè
ïå÷àòàòü âñå ìàñòåð-øåéïû íà òðàôàðåòå.

Ïðîãðàììà óïðàâëÿåò Visio, îáðàùàÿñü ê åãî îáúåêòàì è çà-
òåì èñïîëüçóÿ èõ ñâîéñòâà è ìåòîäû.

Îáúåêòàìè ÿâëÿþòñÿ ýëåìåíòû, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàåòå â
Visio, òàêèå êàê äîêóìåíò, ñòðàíèöà ðèñóíêà, øåéïû è ôîðìóëû.

Ìåòîäû � ýòî äåéñòâèÿ, êîòîðûå ìîãóò áûòü âûïîëíåíû ñ
îáúåêòîì. Íàïðèìåð, ïðîãðàììà ìîæåò èñïîëüçîâàòü ìåòîä Copy
îáúåêòà Window äëÿ êîïèðîâàíèÿ âûáðàííîãî øåéïà â áóôåð. Ýòîò
ìåòîä ýêâèâàëåíòåí âûáîðó ôîðìû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà è èñïîëü-
çîâàíèå êîìàíäû Copy ìåíþ Edit Visio.

Ñâîéñòâà � ýòî ïðèçíàêè, êîòîðûå îïðåäåëÿþò ïîÿâëåíèå èëè
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âàåò ëåâûå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåéïó.

 � âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó � âûðàâíèâàåò öåí-

òðû øåéïîâ âäîëü âåðòèêàëüíîé îñè, ïðîõîäÿùåé ÷åðåç öåíòð ïåð-
âîãî øåéïà.

 � âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ � âûðàâ-

íèâàåò ïðàâûå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåéïó.

 � ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî âåðõíåìó êðàþ � âû-

ðàâíèâàåò âåðõíèå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåé-
ïó.

 � ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó � âûðàâíèâàåò

öåíòðû øåéïîâ âäîëü ãîðèçîíòàëüíîé îñè, ïðîõîäÿùåé ÷åðåç öåíòð
ïåðâîãî øåéïà.

 � ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî íèæíåìó êðàþ � âû-

ðàâíèâàåò íèæíèå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåé-
ïó.

 � ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ � âûçîâ âûïàäàþùåãî ìåíþ êî-

ìàíä ðàñïðåäåëåíèÿ.

 � ãîðèçîíòàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíûìè ïðîìåæóòêà-

ìè � ðàñïðåäåëÿåò âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàéíèìè, îñ-
òàâëÿÿ îäèíàêîâûå ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ãðàíèöàìè øåéïîâ.

 � ãîðèçîíòàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíîìåðíûì øàãîì �

ðàñïðåäåëÿåò âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàéíèìè ñ îäèíà-
êîâûìè ðàññòîÿíèÿìè ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

 � âåðòèêàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíûìè ïðîìåæóòêàìè

� ðàñïðåäåëÿåò ïî âåðòèêàëè âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàé-
íèìè, îñòàâëÿÿ îäèíàêîâûå ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ãðàíèöàìè øåéïîâ.

 � âåðòèêàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíîìåðíûì øàãîì � ðàñ-

ïðåäåëÿåò ïî âåðòèêàëè âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàéíè-
ìè ñ îäèíàêîâûìè ðàññòîÿíèÿìè ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

 � ñîåäèíèòü øåéïû � ñîåäèíåíèå øåéïîâ êîííåêòîðîì.

 � ãîðèçîíòàëüíîå îòðàæåíèå � çåðêàëüíîå îòðàæåíèå âîê-

ðóã âåðòèêàëüíîé îñè.

 � âåðòèêàëüíîå îòðàæåíèå � çåðêàëüíîå îòðàæåíèå âîêðóã

ãîðèçîíòàëüíîé îñè.

 � ïîâîðîò âïðàâî � ïîâîðîò øåéïà íà 90° ïî ÷àñîâîé ñòðåë-

êå.
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ïîâåäåíèå îáúåêòîâ. Íàïðèìåð, îáúåêò Shape èìååò ñâîéñòâî Name,
êîòîðàÿ ïðåäñòàâëÿåò íàçâàíèå øåéïà.

Äëÿ ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ðàçðàáîòêå ïðîãðàìì äëÿ óï-
ðàâëåíèÿ Visio, ñì. Developing Visio Solutions (èçäàííûé Visio
Corporation). Äëÿ èíôîðìàöèè ïî îáúåêòàì Visio, ìåòîäàì, è ñâîé-
ñòâàì, ñìîòðè ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû ïî OLE  àâòîìàòèçàöèè, ïîä-
äåðæèâàåìûå Visio Technical, à òàêæå äèñê, ïðèëàãàåìûé ê
Developing Visio Solutions.

Âûçîâ ðàñøèðåíèé

Ðàñøèðåíèå (add-on) � ýòî ïðîãðàììà, äîáàâëÿþùàÿ ôóíêöè-
îíàëüíûå âîçìîæíîñòè ê Visio. Ñïîñîá âûçîâà ðàñøèðåíèÿ çàâè-
ñèò îò êîíòåêñòà, äëÿ êîòîðîãî îíî ðàçðàáîòàíî. Åñëè ðàñøèðåíèå
ðàçðàáîòàíî êàê âíåøíÿÿ ïî îòíîøåíèþ ê Visio ïðîãðàììà, îíî
çàïóñêàåòñÿ êàê ëþáàÿ ïðîãðàììà Windows. Ïîäðîáíåå ñìîòðè
äîêóìåíòàöèþ íà Windows.

Åñëè ïðîãðàììà  ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàïóñêà èç Visio, âû ìî-
æåòå çàïóñòèòü åå îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

- Âûáîðîì ðàñøèðåíèÿ â ïîäìåíþ èëè äèàëîãîâîì îêíå Run
Add-on. ×òîáû ïîÿâèòüñÿ â ýòîì ïîäìåíþ èëè â äèàëîãîâîì îêíå,
EXE ôàéë ïðîãðàììû äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ïàïêå Add-ons Visio.

- Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå, ñâÿçàííîì ñ äàííûì ðàñøèðå-
íèåì. Ïðîãðàììà äîëæíû áûòü âûáðàíà â óñòàíîâêå Run Add-on
äèàëîãîâîãî îêíà Double-Click äàííîãî øåéïà.

Äëÿ âûçîâà ðàñøèðåíèÿ èç ìåíþ Visio:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on.
2. Â ïîäìåíþ Run Add-on âûáåðèòå çàïóñêàåìóþ ïðîãðàììó.

Åñëè ïðîãðàììû íåò â ïîäìåíþ, âûáåðèòå Add-ons è âûáåðèòå
ïðîãðàììó â äèàëîãîâîì îêíå, çàòåì ùåëêíèòå OK.

×òîáû ñâÿçàòü ðàñøèðåíèå ñ øåéïîì è âûçâàòü åãî:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Double-Click.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Double-Click óñòàíîâèòå ôëàã Run Add-

on.
4. Èç ñïèñêà ðàñøèðåíèé âûáåðèòå òî, êîòîðîå íóæíî çàïóñ-

òèòü.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå çàïóñòèòå ïðîãðàììó.
Âû ìîæåòå òàêæå àññîöèèðîâàòü ðàñøèðåíèå ñ øåéïîì ââî-

äîì ôîðìóëû, èñïîëüçóþùåé ôóíêöèè RUNADDON èëè
RUNADDONWARGS, â ÿ÷åéêó EventDblClick â øåéï-ëèñòå.
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Èíñòðóìåíòû ðèñîâàíèÿ

 � óêàçàòåëü � èíñòðóìåíò äëÿ âûáîðà øåéïîâ ñ öåëüþ èõ

ïåðåìåùåíèÿ, ôîðìàòèðîâàíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ.

 � êàðàíäàø � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðÿìûõ èëè äóã, à

òàêæå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ êîíöîâ ëè-
íèé èëè âåðøèí.

 � ëèíèÿ � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðÿìûõ ëèíèé.

 � äóãà � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ýëëèïòè÷åñêèõ äóã.

 � ñâîáîäíàÿ êðèâàÿ � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ñãëàæåí-

íûõ êðèâûõ.

 � ïðÿìîóãîëüíèê � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðÿìîó-

ãîëüíèêîâ è êâàäðàòîâ.

 � ýëëèïñ � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðèñîâàíèÿ ýëëèïñîâ è îêðóæ-

íîñòåé.

 � êîííåêòîð � èíñòðóìåíò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîåäèíå-

íèÿ øåéïîâ.

 � òî÷êà ñâÿçè � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ äîáàâëåíèÿ, ïåðåìåùå-

íèÿ è óäàëåíèÿ òî÷åê ñâÿçè.

 � øòàìï � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ýêçåìïëÿðîâ ìàñòåð-

øåéïà â ðèñóíêå.

 � òåêñò � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ íåçàâèñèìîãî áëîêà

òåêñòà èëè âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà ñóùåñòâóþùåãî øåéïà.

 � áëîê òåêñòà � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

ñóùåñòâóþùåãî øåéïà. Ïîçâîëÿåò ïåðåìåùàòü, ïîâîðà÷èâàòü è ìàñ-
øòàáèðîâàòü òåêñòîâûé áëîê îòäåëüíî îò øåéïà.

 � âðàùåíèå � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîâîðîòà øåéïîâ íà ïðîèç-

âîëüíûé óãîë.

 � îáðåçêà � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ ðàìêè

âîêðóã îáúåêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ èëè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ îáúåê-
òà âíóòðè ðàìêè.

Óïðàâëåíèå ðàçìåùåíèåì øåéïîâ

 � âûðàâíèâàíèå øåéïîâ � âûçîâ âûïàäàþùåãî ìåíþ êî-

ìàíä âûðàâíèâàíèÿ.

 � âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ � âûðàâíè-
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Ðàññìîòðåíèå òèïîâîé ïðîãðàììû

Ïðèâåäåííûé íèæå ïðèìåð íà Visual Basic ïðîñìàòðèâàåò îò-
êðûòûå ðèñóíêè â Visio è ïå÷àòàåò èìÿ êàæäîãî ôàéëà ðèñóíêà,
ñîïðîâîæäàåìîãî íàçâàíèÿìè ñòðàíèö â ðèñóíêå.

Ïðîãðàììà äåëàåò ñëåäóþùåå:
1. Íàõîäèò ôàéë ðèñóíêà, îòêðûòîãî â Visio.
2. Ïå÷àòàåò ïóòü ê ôàéëà ðèñóíêà.
3. Ïå÷àòàåò íàçâàíèå êàæäîé ñòðàíèöû â ôàéëå ðèñóíêà.
4. Ïîâòîðÿåò øàãè 1 äî 3, ïîêà âñå îòêðûòûå ôàéëû ðèñóíêà

íå áóäóò âíåñåíû â ñïèñîê.
Ïðîãðàììà âûãëÿäèò ïðèìåðíî òàê:

Êîä Visual Basic Íàçíà÷åíèå

Sub ShowNames() Äåêëàðàöèÿ ïåðåìåííûõ
Dim iDoc As Integer, iPag As Integer
Dim appVisio As Object
Dim pagObj As Object, docObj As Object
Dim docsObj As Object
Set appVisio = GetObject(«visio.application»)
Set docsObj = appVisio.Documents Ïîëó÷àåò âñå îòêðûòûå ðè-
ñóíêè
 For iDoc = 1 To docsObj.Count
  Set docObj = docsObj(iDoc) Ïîëó÷àåò ðèñóíîê
  Printer.Print docObj.Name Ïå÷àòàåò èìÿ
   For iPag = 1 To docObj.Pages.Count
    Set pag = docObj.Pages(iPag) Ïîëó÷àåò ñòðàíèöó
    Printer.Print Tab(5); pagObj.Name Ïå÷àòàåò íàçâàíèå
   Next iPag
 Next iDoc
Printer.EndDoc
End Sub

Ïðèìåð âûâîäà ïðîãðàììû:
Âûâîä  Îïèñàíèå

c:\drawings\pages.vsd Íàçâàíèå ïåðâîãî ðèñóíêà
Background-1 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 1
Background-2 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 2
c:\drawings\recycle.vsd Íàçâàíèå âòîðîãî ðèñóíêà
Page-1 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 1
Page-2 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 2
Page-3 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 3
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Ïðèëîæåíèå 3. Íàçíà÷åíèå èêîíîê ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ

Ñòàíäàðòíûå

 � ñîçäàòü � ñîçäàòü ôàéë ðèñóíêà èëè òðàôàðåò.

 � îòêðûòü � îòêðûòü ôàéë ðèñóíêà, òðàôàðåò, øàáëîí èëè

èìïîðòèðóåìûé ôàéë.

 � ñîõðàíèòü � ñîõðàíèòü ôàéë ðèñóíêà, òðàôàðåò, øàáëîí

èëè ýêñïîðòèðîâàòü ðèñóíîê èëè øåéïû Visio â ôîðìàòå äðóãîãî
ïðèëîæåíèÿ.

 � ïå÷àòü � âûâîä ðèñóíêà Visio íà ïðèíòåð èëè â ôàéë äëÿ

ïîñëåäóþùåé ïå÷àòè.

 � ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð � ïðîñìîòð ðèñóíêà ïåðåä

ïå÷àòüþ.

 � ïðàâîïèñàíèå � ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ â òåêñòîâûõ áëî-

êàõ.

 � âûðåçàòü � ïåðåìåñòèòü â áóôåð Windows, óäàëèâ èç îðè-

ãèíàëà.

 � êîïèðîâàòü � ïåðåìåñòèòü â áóôåð Windows, ñîõðàíÿÿ

îðèãèíàë.

 � âñòàâèòü � âñòàâèòü èç áóôåðà Windows.

 � ôîðìàò ïî îáðàçöó � ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå âûá-

ðàííîãî øåéïà ê äðóãîìó øåéïó.

 � îòìåíèòü � îòìåíèòü ïîñëåäíåå ñäåëàííîå èçìåíåíèå.

 � âåðíóòü � âåðíóòü ïîñëåäíåå îòìåíåííîå èçìåíåíèå.

 � ñïðàâêà � âûçîâ ñïðàâêè.

Îòêðûòèå òðàôàðåòîâ è ëèñòàíèå ñòðàíèö

 � òðàôàðåò � âûçîâ îêíà îòêðûòèÿ òðàôàðåòà.

 � ïðåäûäóùàÿ ñòðàíèöà � ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåé ñòðàíè-

öå ðèñóíêà.

 � ñëåäóþùàÿ ñòðàíèöà � ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé ñòðàíèöå

ðèñóíêà.
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Ïðèëîæåíèÿ

Ïðèëîæåíèå 1. Ñïðàâî÷íèê ïî îêíàì Visio

Äàííîå ïðèëîæåíèå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé êðàòêèé ñïðàâî÷íèê
ïî îêíàì Visio, â êîòîðîì ïîÿñíÿåòñÿ íàçíà÷åíèå îêîí, èõ êîìïî-
íåíòîâ è ïóíêòîâ ìåíþ.

Ãëàâíîå îêíî Visio

Ãëàâíîå îêíî Visio ÿâëÿåòñÿ íåñóùèì êàê äëÿ îñòàëüíûõ îêîí,
òàê è äëÿ ñëóæåáíûõ ýëåìåíòîâ, òàêèõ êàê ìåíþ, ïàíåëü èíñòðó-
ìåíòîâ, ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ è ò.ä. Ýòî îêíî îòâå÷àåò çà âñå ïðèëîæå-
íèå. Îñòàëüíûå îêíà ïîÿâëÿþòñÿ òîëüêî â ïðåäåëàõ ãëàâíîãî îêíà.

Ñîäåðæèìîå ñëóæåáíûõ ýëåìåíòîâ îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì îêíà,
îòêðûòîãî â äàííûé ìîìåíò âðåìåíè â ãëàâíîì îêíå. Êîãäà âñå
îñòàëüíûå îêíà çàêðûòû, ñîäåðæèìîå ìåíþ è ïàíåëè óïðàâëåíèÿ
ñâåäåíî äî ìèíèìóìà è îáåñïå÷èâàåò òîëüêî íàñòðîéêó Visio, îò-
êðûòèå è ñîçäàíèå ôàéëîâ è îáðàùåíèå ê ñïðàâî÷íîé ñëóæáå.

Îêíî ðèñóíêà

Âû ñîçäàåòå ðèñóíîê â îêíå ðèñóíêà. Â ýòîì îêíå ðàçìåùàåò-
ñÿ îäíà ñòðàíèöà ðèñóíêà íà ãîëóáîì ôîíå. Ïîëå âîêðóã ñòðàíèöû
ðèñóíêà íå âõîäèò â ðèñóíîê, íî ìîæåò áûòü çàäåéñòâîâàíî äëÿ
ðàçìåùåíèÿ, â òîì ÷èñëå è ñîõðàíåíèÿ øåéïîâ.

Ðèñóíîê ñîçäàåòñÿ ïåðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ ñ òðàôà-
ðåòà èëè ïóòåì ðèñîâàíèÿ ñîáñòâåííûõ øåéïîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì
èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ.

Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ìîæíî
áûñòðî ôîðìàòèðîâàòü òåêñò è ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû. Ñîäåðæà-
íèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èçìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò àêòèâíîñ-
òè îêíà ðèñóíêà èëè îêíà òðàôàðåòîâ, âèäåîðåæèìà ìîíèòîðà,
âûáðàííîãî èíñòðóìåíòà, ðàçìåðîâ ãëàâíîãî îêíà è îò âûáðàííî-
ãî òèïà ïàíåëè.

Îêíî ðèñóíêà ñíàáæåíî ëèíåéêàìè, ðàçìå÷åííûìè â åäèíè-
öàõ èçìåðåíèÿ ðèñóíêà. Ëèíåéêè èñïîëüçóþòñÿ òàêæå êàê èñòî÷-
íèê íàïðàâëÿþùèõ è íàïðàâëÿþùèõ òî÷åê � âñïîìîãàòåëüíûõ ëè-
íèé, ïî êîòîðûì ìîæíî òî÷íåå ðàçìåñòèòü èëè âûðîâíÿòü øåéïû.
Ñ ýòîé æå öåëüþ íà ñòðàíèöó ðèñóíêà íàíîñèòñÿ è ñåòêà.

Ëèíåéêè è ñåòêà ìîãóò íàñòðàèâàòüñÿ, âêëþ÷àòüñÿ è âûêëþ-
÷àòüñÿ êîìàíäàìè ìåíþ èëè êíîïêàìè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
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W

Wizard (âèçàðä, ïîìîùíèê, ìàñòåð) � ñðåäñòâî Visio, èñïîëü-
çóåìîå äëÿ àâòîìàòèçàöèè îáùèõ çàäà÷. Íàïðèìåð Org Chart Wizard
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ ñõåìû ñòðóêòóðû îðãà-
íèçàöèè.

Workspace (ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî) � ôàéë Visio, ñîäåðæà-
ùèé èíôîðìàöèþ î ðàçìåðàõ è ðàñïîëîæåíèè ðèñóíêîâ è òðàôà-
ðåòîâ íà ìîìåíò ñîõðàíåíèÿ ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà. Êîãäà âû îò-
êðûâàåòå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî, âîññòàíàâëèâàåò ðàñïîëîæåíèå
òðàôàðåòîâ è ðèñóíêà. Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî ìîæíî ñîõðàíÿòü â
ôàéëå ðèñóíêà èëè â îòäåëüíîì ôàéëå (.vsw).

Z

Zoom (èçìåíåíèå ìàñøòàáà) � óâåëè÷åíèå èëè óìåíüøåíèå
âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â îêíå ðèñóíêà. Âèäèìûé ðàçìåð 100 %
ïîêàçûâàåò ðèñóíîê òîãî ðàçìåðà, êàêèì îí áóäåò íàïå÷àòàí, åñëè
òîëüêî ïðè ïå÷àòè íå áóäåò ïðèìåíåíî ìàñøòàáèðîâàíèå.
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Îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê

Ïðè âûáîðå ôóíêöèè Edit Icon Visio îòêðûâàåò îêíî äëÿ ðå-
äàêòèðîâàíèÿ èêîíêè âûáðàííîãî â òðàôàðåòå ìàñòåð-øåéïà. Â
çàãîëîâêå îêíà óêàçûâàþòñÿ èìåíà òðàôàðåòà è ðåäàêòèðóåìîãî
ìàñòåð-øåéïà.

Visio ïîêàçûâàåò èêîíêó êàê äâîè÷íûé îáðàç, êîòîðûé ìîæíî
ðåäàêòèðîâàòü òî÷êà çà òî÷êîé. Âíîñèìûå èçìåíåíèÿ îòðàæàþòñÿ
â îêíå òðàôàðåòà. Ïðîöåññ ðåäàêòèðîâàíèÿ çàâåðøàåòñÿ íàæàòèåì
çàêðûâàþùåé èêîíêè â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà.

Îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê ïðåäîñòàâëÿåò îñíîâíûå öâåòà
Visio, îïðåäåëåííûå â ïàëèòðå ïî óìîë÷àíèþ, è öâåò ôîíà òðàôà-
ðåòà. Ôîí òðàôàðåòà èìååò çåëåíûé öâåò (åñëè îí íå ïåðåîïðåäå-
ëåí â ôàéëå Visio.ini). Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê èñïîëüçóþòñÿ
ñïåöèàëüíûå èíñòðóìåíòû.

Left Color box � ïîêàçûâàåò öâåò, íàçíà÷åííûé ëåâîé êíîïêå
ìûøè. Äëÿ çàêðàñêè ëþáîé òî÷êè èêîíêè â äàííûé öâåò íóæíî
âûáðàòü èíñòðóìåíò êàðàíäàø è ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè
ïî âûáðàííîé òî÷êå èêîíêè. Åñëè ïåðåìåùàòü ìûøü ïî èêîíêå,
óäåðæèâàÿ íàæàòîé ëåâóþ êíîïêó, òî â âûáðàííûé öâåò çàêðàøè-
âàåòñÿ âñÿ òðàåêòîðèÿ äâèæåíèÿ. Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçíà÷åíèÿ öâåòà
íóæíî ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ïî îäíîìó èç öâåòîâ ïàëèòðû.

Right Color box � ïîêàçûâàåò öâåò, íàçíà÷åííûé ïðàâîé êíîï-
êå ìûøè. Äåéñòâóåò àíàëîãè÷íî ëåâîé êíîïêå, ÷òî ïîçâîëÿåò èñ-
ïîëüçîâàòü ïðè ðèñîâàíèè äâà öâåòà áåç äîïîëíèòåëüíûõ ïåðåêëþ-
÷åíèé.

Icon pencil tool � êàðàíäàø, èñïîëüçóåìûé äëÿ èçìåíåíèÿ öâå-
òà îäíîé èëè íåñêîëüêèõ òî÷åê èêîíêè. Ðèñóåò îäíèì èç äâóõ öâå-
òîâ â çàâèñèìîñòè îò íàæàòîé êíîïêè ìûøè.

Paint bucket tool � èíñòðóìåíò çàëèâêè èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàê-
ðàñêè â îäèí öâåò îáëàñòè ðÿäîì ðàñïîëîæåííûõ òî÷åê íà èêîíêå.
Ùåë÷îê ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà îäíîé èç òî÷åê èêîí-
êè ïðèâîäèò ê ïåðåêðàøèâàíèþ â íîâûé öâåò âñåõ ñìåæíûõ òî÷åê
òàêîãî æå öâåòà.

Lasso tool � ëàññî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà íåêîòîðîé íåïðÿ-
ìîóãîëüíîé îáëàñòè èêîíêè ìàñòåð-øåéïà. Ýòó îáëàñòü ìîæíî çà-
òåì ïåðåìåñòèòü èëè ïðèìåíèòü ê íåé îäíó èç ôóíêöèé ìåíþ ðå-
äàêòèðîâàíèÿ (Edit).

Selection net tool � ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
âûáîðà ïðÿìîóãîëüíîé îáëàñòè èêîíêè ìàñòåð-øåéïà.
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T

Template (øàáëîí) � ôàéë Visio, îòêðûâàþùèé îäèí èëè íå-
ñêîëüêî òðàôàðåòîâ, ìîæåò ñîäåðæàòü ñòèëè è óñòàíîâêè äëÿ ñî-
çäàâàåìîãî ðèñóíêà, íàïðèìåð, ñîîòâåòñòâóþùóþ øêàëó è ñåòêó.
Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé ðèñóíîê, èìåþùèé íóæíûå ñòèëè è óñ-
òàíîâêè, îòêðûâ òðàôàðåò.

Text block (áëîê òåêñòà) � îáëàñòü òåêñòà, àññîöèèðîâàííàÿ ñ
øåéïîì è îòêðûâàþùàÿñÿ ùåë÷êîì ïî øåéïó èíñòðóìåíòîì
«òåêñò» èëè ïðè âûáîðå øåéïà è íà÷àëå ââîäà òåêñòà.

Tile (÷àñòÿìè) � ñïîñîá ïå÷àòè, ïðè êîòîðîì ðèñóíîê âûâî-
äèòñÿ ÷àñòÿìè íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè. À òàêæå êîìàíäà ìåíþ
Window, ðàçìåùàþùàÿ âñå îòêðûòûå îêíà Visio â ÷àñòÿõ ãëàâíîãî
îêíà.

Toolbar (ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ) � ðÿä ïàíåëåé, êíîïîê è èí-
ñòðóìåíòîâ, îòîáðàæàåìûõ íèæå ìåíþ Visio. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
óñêîðåíèÿ äîñòóïà ê ôóíêöèÿì è êîìàíäàì Visio.

ToolTip (ïîäïèñü) � åñëè çàäåðæàòü óêàçàòåëü ìûøè (íå íà-
æèìàÿ êíîïêè) íàä ýëåìåíòîì ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè ìàñòåð-
øåéïîì, ïîÿâëÿåòñÿ ïîäïèñü. Äëÿ âûêëþ÷åíèÿ ïîäïèñåé âûáèðà-
þò êîìàíäó Toolbars â ìåíþ View è âûêëþ÷àþò ôëàã ToolTips.

Two-dimensional (2-D) shape (äâóìåðíûå øåéïû) � øåéïû,
èìåþùèå óãëîâûå ìàðêåðû ñåëåêöèè, èñïîëüçóåìûå äëÿ ïðîïîð-
öèîíàëüíîãî èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà. Áîëüøèíñòâî ïðÿìîóãîëü-
íûõ, ýëëèïòè÷åñêèõ è ñâîáîäíûõ êðèâûõ ÿâëÿþòñÿ äâóìåðíûìè
øåéïàìè.

U

Units of measure (åäèíèöû èçìåðåíèÿ) � òèï ñèñòåìû èçìå-
ðåíèÿ, èñïîëüçóåìîé â ðèñóíêå (äþéìû, ôóòû, ìèëè, ìåòðû è ò.ä.).
Âûáèðàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Options.

Universal Connector (óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð) � ìàñòåð
øåéï, çàïðîãðàììèðîâàííûé äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ áåç ïåðåñå-
÷åíèÿ ñîåäèíÿåìûõ øåéïîâ. Ïî óìîë÷àíèþ ýêçåìïëÿð óíèâåðñàëü-
íîãî êîííåêòîðà ñîçäàåòñÿ ïðè èñïîëüçîâàíèè èíñòðóìåíòà «êîí-
íåêòîð» è êîìàíäû «Connect Shapes».

V

Vertex, Vertexes (óãîë, âåðøèíà) � ìàðêåð, âîçíèêàþùèé
ìåæäó äâóìÿ ñåãìåíòàìè ìíîãîñåãìåíòíîãî øåéïà èëè íà êîíöå
ñåãìåíòà ïðè âûáîðå øåéïà èíñòðóìåíòîì «êàðàíäàø». Âû ìîæå-
òå èçìåíÿòü øåéï ïåðåòàñêèâàíèåì åãî âåðøèí.
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Îêíî ãðóïïû

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû îòêðûòèÿ ãðóïïû (Open Group)
Visio îòêðûâàåò ãðóïïó â ñïåöèàëüíîì îêíå ãðóïïû. Ãðóïïà â íåì
ïîêàçûâàåòñÿ êàê îòäåëüíûé ðèñóíîê èç íåçàâèñèìûõ øåéïîâ. Â
òîì ñëó÷àå, åñëè ãðóïïà áûëà ïîâåðíóòà, â îêíå ãðóïïû îíà ïîêà-
çûâàåòñÿ áåç ïîâîðîòà, ÷òî ïîçâîëÿåò ïðèìåíÿòü ñåòêó, ëèíåéêè è
íàïðàâëÿþùèå.

Øåéïû âûáèðàþòñÿ è ðåäàêòèðóþòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì òåõ
æå ñàìûõ ñðåäñòâ, ÷òî è â îêíå ðèñóíêà. Èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â
îêíå ãðóïïû ïåðåäàþòñÿ â îêíî ðèñóíêà.

Åñëè â ïðîöåññå ðåäàêòèðîâàíèÿ êàêèå-òî øåéïû âûõîäÿò çà
ãðàíèöû ðèñóíêà â îêíå ãðóïïû èëè íàîáîðîò ïëîùàäü ãðóïïû
óìåíüøàåòñÿ, òî êîìàíäîé Update Alignment Box ìîæíî âíîâü ïðè-
ñïîñîáèòü êîíòóð ãðóïïû ê èìåþùèìñÿ øåéïàì.

Îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà

Îêíî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ñòðàíè-
öû ðèñóíêà â òîì âèäå, â êàêîì ðèñóíîê áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü.
Ïîÿâëÿåòñÿ ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Print Preview. Ðèñóíîê
ïîêàçûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ïîëåé, óñòàíîâëåííûõ â îêíå Page Setup.

Åñëè ðàçìåðû ðèñóíêà ïðåâûøàþò ðàçìåðû áóìàãè, îí äåëèò-
ñÿ íà ÷àñòè è ñòàíîâÿòñÿ âèäíû ðàçðûâà ñòðàíèö. ×òîáû ðàññìîò-
ðåòü îäíó èç ÷àñòåé íóæíî ïðîñòî ùåëêíóòü ïî íåé.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ÷àñòÿì ðèñóíêà èñïîëüçóþòñÿ êîìàíäû
First Tile (ïåðâàÿ ÷àñòü), Previous Tile (ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü), Next
Tile (ñëåäóþùàÿ ÷àñòü), è Last Tile (ïîñëåäíÿÿ ÷àñòü).

Äëÿ âûõîäà èç îêíà ïðîñìîòðà è âîçâðàòà ê îêíó ðèñóíêà íóæ-
íî ùåëêíóòü ïî êíîïêå Close èëè íàæàòü êëàâèøó Esc.

Ïðè ðàáîòå â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà èçìåíÿåòñÿ
âèä ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ � âìåñòî èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ,
ñðåäñòâ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðåîáðàçîâàíèÿ øåéïîâ ïîÿâëÿþòñÿ
êíîïêè ïåðåêëþ÷åíèÿ íà ïðîñìîòð âñåãî ðèñóíêà èëè åãî ÷àñòåé è
äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ÷àñòÿì ðèñóíêà.

Îêíî øåéï-ëèñòà

Åñëè âûáðàòü øåéï íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, à çàòåì ôóíêöèþ
Show ShapeSheet, Visio ïîêàçûâàåò â ñïåöèàëüíîì îêíå øåéï-ëèñò
âûáðàííîãî øåéïà.

Ñîäåðæèìîå îêíà øåéï-ëèñòà çàâèñèò îò òèïà âûáðàííîãî
øåéïà, à òàêæå îò òîãî, ÷òî âûáðàíî äëÿ ïðîñìîòðà. Ïðè âûáîðå
ÿ÷åéêè øåéï-ëèñòà ïîÿâëÿåòñÿ ñòðîêà ôîðìóë.
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SmartConnector (èíòåëëåêòóàëüíûé êîííåêòîð) � îäíîìåð-
íûé øåéï, îáëàäàþùèé èíòåëëåêòîì, èñïîëüçóåìûé äëÿ ñîåäèíå-
íèÿ äâóõ øåéïîâ. Íàïðèìåð, åñëè âû èñïîëüçóåòå èíòåëëåêòóàëü-
íûé êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ äâóõ øåéïîâ, çàòåì ïåðåìåñòèòå
îäèí èç øåéïîâ, êîííåêòîð ïåðåìåùàåò, à â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ è
ìåíÿåò ñâîþ ôîðìó, îáåñïå÷èâàÿ ñîåäèíåíèå øåéïîâ â íîâîé êîí-
ôèãóðàöèè.

SmartShape (èíòåëëåêòóàëüíûé øåéï) � øåéï, ïîâåäåíèå
êîòîðîãî ïðè ïåðåìåùåíèè èëè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ çàïðîãðàì-
ìèðîâàíî.

Snap (ïðèòÿãèâàíèå) � ñïîñîáíîñòü øåéïîâ, íàïðàâëÿþùèõ,
ëèíååê è äðóãèõ ýëåìåíòîâ Visio ïðèòÿãèâàòü øåéïû è äðóãèå ýëå-
ìåíòû â îïðåäåëåííóþ ïîçèöèþ ïðè ïåðåìåùåíèÿõ è èçìåíåíèè
ðàçìåðîâ.

Stacking order (ïîðÿäîê óêëàäêè) � îïðåäåëÿåò êàê øåéïû
ïåðåêðûâàþò äðóã äðóãà íà ñòðàíèöå è ïîðÿäîê, â êàêîì îíè âûáè-
ðàþòñÿ. Ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ ìîæíî èçìåíèòü ñîîòâåòñòâóþ-
ùèìè êîìàíäàìè ìåíþ Shape.

Stamp (øòàìï) � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óñêîðåííîãî ñîçäàíèÿ ýê-
çåìïëÿðîâ ìàñòåð-øåéïà èíñòðóìåíòîì «øòàìï». Äëÿ øòàìïîâêè
âûáèðàþò ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå, èíñòðóìåíò «øòàìï» è ùåë-
êàþò ìûøüþ â òîì ìåñòå, ãäå íóæíî ðàçìåñòèòü ýêçåìïëÿð øåéïà.

Stand-alone stencil (îòäåëüíûé òðàôàðåò) � ôàéë Visio ñ ðàñ-
øèðåíèåì .vss, ñîäåðæàùèé êîëëåêöèþ ìàñòåð-øåéïîâ è íàçûâàå-
ìûé îáû÷íî ïðîñòî òðàôàðåò. Â îòëè÷èå îò òðàôàðåòà ôàéëà ðè-
ñóíêà îòäåëüíûé òðàôàðåò íå àññîöèèðîâàí ñ êàêèì-ëèáî ðèñóí-
êîì.

Stencil (òðàôàðåò) � êîëëåêöèÿ ìàñòåð-øåéïîâ äëÿ ïåðåòàñ-
êèâàíèÿ íà ðèñóíîê. Òðàôàðåò ñîõðàíÿåòñÿ â ôàéëå òðàôàðåòà, êî-
òîðûé ìîæåò îòêðûâàòüñÿ ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ðèñóíêà, îñíîâàí-
íîãî íà øàáëîíå, âêëþ÷àþùåì äàííûé òðàôàðåò. Ïî óìîë÷àíèþ
òðàôàðåòû ðàñïîëàãàþòñÿ ñëåâà îò ðèñóíêà. Ìîæíî òàêæå îòêðû-
âàòü äîïîëíèòåëüíûå òðàôàðåòû íåçàâèñèìî îò øàáëîíà.

Style (ñòèëü) � êîëëåêöèÿ àòðèáóòîâ, èìåþùàÿ èìÿ è ñîõðà-
íÿåìàÿ â òðàôàðåòå èëè ôàéëå ðèñóíêà. Ñòèëè èñïîëüçóþò äëÿ ïðè-
ìåíåíèÿ ê øåéïó îäíîâðåìåííî íåñêîëüêèõ àòðèáóòîâ. Ìíîãèå
øàáëîíû Visio ñîäåðæàò ñòèëè, âêëþ÷àåìû â íîâûé ðèñóíîê ïðè
îòêðûòèè íîâîãî ðèñóíêà íà îñíîâå øàáëîíà.

Subdivision (äåëåíèÿ) � ðàññòîÿíèå ìåæäó ëèíèÿìè ñåòêè èëè
äåëåíèÿìè ëèíååê. Óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïóíêòå ìåíþ Ruler & Grid.
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Êàæäûé øåéï Visio, âêëþ÷àÿ îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé,
èìååò ñâîé øåéï-ëèñò. Ðåäàêòèðóÿ åãî, ìîæíî èçìåíÿòü ôîðìóëû,
èñïîëüçóåìûå Visio ïî óìîë÷àíèþ, è ââîäèòü ñâîè ôîðìóëû, îïðå-
äåëÿþùèå ïîâåäåíèå øåéïà.

Ïðè àêòèâíîì îêíå øåéï-ëèñòà êîìàíäû ìåíþ èçìåíÿþòñÿ
íà êîìàíäû ïðîãðàììèðîâàíèÿ ïîâåäåíèÿ øåéïîâ è ðàáîòû ñ ôîð-
ìóëàìè.

Êîìàíäû ìåíþ Edit:

Delete Section � óäàëèòü ñåêöèþ. Óäàëÿåòñÿ âûáðàííàÿ ñåê-
öèÿ øåéï-ëèñòà. Óäàëåííóþ ñåêöèþ ìîæíî âîññòàíîâèòü êîìàí-
äîé Undo. Ïðè óäàëåíèè ñåêöèè ïîâåäåíèå øåéïà ìîæåò èçìåíèòü-
ñÿ.

Delete Row � óäàëèòü ñòðîêó. Óäàëÿåò âûáðàííóþ ñòðîêó øåéï
ëèñòà. Óäàëåíèå ñòðîêè òàêæå ìîæåò ïîâëèÿòü íà ïîâåäåíèå øåé-
ïà.

Change Row Type � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, ïîçâîëÿþùåå
èçìåíèòü òèï âûáðàííîé ñòðîêè â ñåêöèè ãåîìåòðèè. Ïðè ýòîì
èçìåíÿåòñÿ òèï ñåãìåíòà øåéïà, îïèñàííîãî äàííîé ñòðîêîé. Ñî-
îòâåòñòâåííî ìåíÿþòñÿ è íàçíà÷åíèå ÿ÷ååê ñåêöèè â äàííîé ñòðî-
êå. Âîçìîæåí âûáîð îäíîãî èç ñëåäóþùèõ òèïîâ ñåãìåíòà:

- LineTo � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â ëèíèþ;
- ArcTo � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â äóãó îêðóæíîñòè;
- EllipticalArcTo � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â ýëëèïòè÷åñêóþ äóãó;
- SplineStart � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â íà÷àëî ñïëàéíà;
- SplineKnot � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â óçåë ñïëàéíà.
Action � ïðèñâàèâàåò øåéïó äåéñòâèå, âûïîëíÿåìîå ÷åðåç

ìåíþ øåéïà, ïîÿâëÿþùååñÿ ïðè íàæàòèè ïðàâîé êíîïêè ìûøè.
Îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, ñîñòîÿùåå èç äâóõ ñåêöèé: Properties
è Action. Â ñåêöèè Properties çàäàåòñÿ òåêñò, ïîÿâëÿþùèéñÿ â ìåíþ
øåéïà, è êîììåíòàðèé, ïîêàçûâàåìûé â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïðè íà-
õîæäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè íàä ýòîé êîìàíäîé ìåíþ. Â ñòðîêå Action
âûáèðàåòñÿ îäíî èç äåéñòâèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü âûïîëíåíû ÷å-
ðåç ìåíþ øåéïà:

- Edit Shape�s Text � îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà;
- Open Group In New Window � îòêðûòü ãðóïïó â íîâîì îêíå;
- Show ShapeSheet � ïîêàçàòü øåéï-ëèñò;
- Custom � âûïîëíèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôóíêöèþ. Ôóíêöèÿ

ââîäèòñÿ  íåïîñðåäñòâåííî â ÿ÷åéêó øåéï-ëèñòà;
- OLE Verb � âûïîëíèòü ôóíêöèþ OLE;
- Run Add-on � âûçâàòü ðàñøèðåíèå, âûáðàííîå èç ñïèñêà âîç-
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îðäèíàòû.

R

Rotation handle (ìàðêåð âðàùåíèÿ) � îäèí èç êðóãëûõ ìàð-
êåðîâ, ïîÿâëÿþùèõñÿ ïî óãëàì ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè øåéïà
ïðè âûáîðå åãî èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ.

S

Scale (ìàñøòàá) � âåëè÷èíà îòíîøåíèÿ ìåæäó ðåàëüíûì ðàñ-
ñòîÿíèåì è ðàññòîÿíèåì â ðèñóíêå Visio. Íàïðèìåð, ïëàí ïîìåùå-
íèÿ ìîæåò èìåòü ìàñøòàá îäèí ôóò ðåàëüíîãî ðàçìåðà ê îäíîìó
äþéìó ðèñóíêà.

Segment (ñåãìåíò) � ïðÿìàÿ ëèíèÿ èëè äóãà, ÿâëÿþùàÿñÿ ÷à-
ñòüþ áîëåå ñëîæíîãî øåéïà.

Selection (îáëàñòü âûáîðà) � øåéïû â ðèñóíêå, èìåþùèå
ôîêóñ äëÿ ïîñëåäóþùåãî äåéñòâèÿ. Âûáðàííûå øåéïû âûäåëÿþò-
ñÿ ìàðêåðàìè. Âûáðàííûé òåêñò âûäåëÿåòñÿ öâåòîì.

Selection handle (ìàðêåð ñåëåêöèè) � ïðÿìîóãîëüíûé ìàð-
êåð, ïîÿâëÿþùèéñÿ íà øåéïå ïðè åãî âûáîðå èíñòðóìåíòîì «êà-
ðàíäàø». Ìàðêåð ñåëåêöèè ïîêàçûâàåò, ÷òî ìîæíî ïåðåìåùàòü èëè
èçìåíÿòü ðàçìåðû øåéïà.

Selection net (ñåòü âûáîðà) � ñïîñîá âûáîðà íåñêîëüêèõ øåé-
ïîâ îäíîâðåìåííî ïóòåì ïðîòÿãèâàíèÿ èíñòðóìåíòà óêàçàòåëü ñ
îáðàçîâàíèåì ïðÿìîóãîëüíîé îáëàñòè, âêëþ÷àþùåé øåéïû, êîòî-
ðûå äîëæíû áûòü âûáðàíû.

Selection rectangle (ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà) � ïóíêòèðíàÿ
ëèíèÿ, îêðóæàþùàÿ øåéïû èëè îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

Shape (øåéï, ôèãóðà) � ëèíèÿ, äóãà, ýëëèïñ, ñâîáîäíàÿ êðè-
âàÿ èëè ïðÿìîóãîëüíèê, çàêðûòàÿ èëè îòêðûòàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü
ñåãìåíòîâ ëèíè èëè äóã èëè ãðóïïà. Øåéïû Visio ñîçäàþòñÿ ïåðå-
òàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ èç òðàôàðåòîâ, ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåí-
òîâ ðèñîâàíèÿ Visio, ãðóïïèðîâàíèåì äðóãèõ øåéïîâ èëè êîíâåð-
òèðîâàíèåì îáúåêòîâ äðóãèõ ïðèëîæåíèé â øåéïû Visio.

ShapeSheet (øåéï-ëèñò) � ëèñò òàáëèöû, ñîäåðæàùåé èíôîð-
ìàöèþ î øåéïàõ � íàïðèìåð, èõ ðàçìåðû, óãîë ïîâîðîòà, ñòèëè,
îïðåäåëÿþùèå îòîáðàæåíèå øåéïà. Øåéï-ëèñò ìîæåò ñîäåðæàòü
ôîðìóëû, îïðåäåëÿþùèå ïîâåäåíèå øåéïà ïðè ïåðåìåùåíèè è
èçìåíåíèè ðàçìåðîâ.

Size (èçìåíåíèå ðàçìåðîâ) � èçìåíåíèå ðàçìåðîâ øåéïà ïå-
ðåìåùåíèåì îäíîãî èç ìàðêåðîâ ïîñëå âûáîðà øåéïà èíñòðóìåí-
òîì «óêàçàòåëü».



173

ìîæíûõ ðàñøèðåíèé;
- Display Help � ïîêàçàòü ñïðàâêó;
- Go To Page � ïåðåéòè íà ñòðàíèöó ñ óêàçàííûì íîìåðîì.

Êîìàíäû ìåíþ View:

Values � ïîêàçûâàåò çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ â ÿ÷åéêàõ øåéï-
ëèñòà.

Formulas � ïîêàçûâàåò â ÿ÷åéêàõ øåéï-ëèñòà ôîðìóëû.
Sections � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî âûá-

ðàòü îòîáðàæàåìûå ñåêöèè øåéï-ëèñòà. Ïàíåëü Section ñîäåðæèò
íàçâàíèÿ ñåêöèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü âûáðàíû. Ñåêöèè, íåäîñòóï-
íûå äëÿ äàííîãî òèïà øåéïà, çàòåíåíû è íå ïåðåêëþ÷àþòñÿ. Êîãäà
àêòèâèçèðóåòñÿ îêíî øåéï-ëèñòà, â íåì áóäóò îòîáðàæàòüñÿ òîëü-
êî òå òèïû ñåêöèè, êîòîðûå îòìå÷åíû ôëàãîì íà ýòîé ïàíåëè. Êíîï-
êè All è None ñîîòâåòñòâåííî âêëþ÷àþò èëè âûêëþ÷àþò îòîáðà-
æåíèå âñåõ ñåêöèé.

Êîìàíäû ìåíþ Insert:

Section � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî äîáà-
âèòü ê øåéï-ëèñòó øåéïà íîâûå ñåêöèè. Êàæäàÿ ñåêöèÿ óïðàâëÿåò
îïðåäåëåííûìè àñïåêòàìè ïîâåäåíèÿ èëè èçîáðàæåíèÿ øåéïà.

Ïî óìîë÷àíèþ êàæäûé øåéï ñîäåðæèò êàê ìèíèìóì îäíó
ñåêöèþ, îáåñïå÷èâàþùóþ èíôîðìàöèþ î ïîçèöèîíèðîâàíèè. Îñ-
òàëüíûå ñåêöèè Visio äîáàâëÿåò â çàâèñèìîñòè îò ñïåöèôèêè øåé-
ïà. Êàæäûé òèï ñåêöèè, çà èñêëþ÷åíèåì ãåîìåòðèè, ìîæåò áûòü
ïðåäñòàâëåí òîëüêî â îäíîì ýêçåìïëÿðå. Ñåêöèÿ ãåîìåòðèè âêëþ-
÷àåò îäèí ïóòü, åñëè èõ â øåéïå íåñêîëüêî, òî ïîÿâëÿåòñÿ íåñêîëü-
êî ñåêöèé ãåîìåòðèè, íàçûâàåìûõ ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîðÿäêîâûõ
íîìåðîâ (Geometry 1, Geometry 2 è ò.ä.).

Â äèàëîãîâîì îêíå ïðåäñòàâëÿþòñÿ íàçâàíèÿ ñåêöèé, êîòîðûå
ìîãóò áûòü äîáàâëåíû ê øåéï-ëèñòó. Ñåêöèè óæå èìåþùèåñÿ èëè
íåñîâìåñòèìûå ñ äàííûì òèïîì øåéïà ïîêàçàíû çàòåíåííûìè.
Íàáîð ñåêöèé:

- Text Transform � îïðåäåëÿåò ïîçèöèþ òåêñòà ïî îòíîøåíèþ
ê øåéïó. Áåç ýòîé ñåêöèè òåêñò ìîæåò áûòü ðàçìåùåí òîëüêî â ïðå-
äåëàõ øåéïà;

- Geometry � îòðàæàåò ñïèñîê âåðøèí â ïóòè øåéïà. Êàæäàÿ
ñòðîêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îïèñàíèå ñåãìåíòà øåéïà;

- Connection Points � îïðåäåëÿåò êîîðäèíàòû òî÷åê ñâÿçè øåé-
ïà;

- Controls � îïðåäåëÿåò êîîðäèíàòû, ïîâåäåíèå è ïðèâÿçêó
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One-dimensional (1-D) shape (îäíîìåðíûé øåéï) � ïðÿìàÿ
èëè äóãà, íàðèñîâàííàÿ â Visio, êîííåêòîð â òðàôàðåòå èëè ëþáîé
øåéï, îïðåäåëåííûé êàê îäíîìåðíûé. Îäíîìåðíûé øåéï èìååò
íà÷àëüíóþ è êîíå÷íóþ òî÷êè è ìîæåò ïðèêëåèâàòüñÿ ìåæäó äâóìÿ
øåéïàìè, ñâÿçûâàÿ èõ.

Origin (íà÷àëî) � ëåâûé íèæíèé óãîë ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåê-
öèè øåéïà, ãðóïïû èëè ñòðàíèöû ðèñóíêà. X è Y êîîðäèíàòû íà-
÷àëà ðàâíû 0,0. Ðàçìåðû øåéïà, òàêèå êàê øèðèíà, âûñîòà, ïîëî-
æåíèå öåíòðà âðàùåíèÿ îòñ÷èòûâàþòñÿ îò íà÷àëà. Ïîëîæåíèå øåé-
ïà îòíîñèòåëüíî ðîäèòåëüñêîãî (ãðóïïû èëè ñòðàíèöû) îòñ÷èòû-
âàåòñÿ îò íà÷àëà ðîäèòåëÿ.

P

Page (ñòðàíèöà) � ïå÷àòàåìàÿ îáëàñòü â îêíå ðèñóíêà, ñîäåð-
æàùàÿ ðèñóíîê. Ìîæåò áûòü ñòðàíèöåé ïåðåäíåãî ïëàíà èëè ôîíà.
Ñòðàíèöà èìååò ðàçìåðû, îáû÷íî ñîîòâåòñòâóþùèå ñòàíäàðòíûì
ðàçìåðàì áóìàãè, è ìàñøòàá.

Page unit (åäèíèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû) � åäèíèöà èçìå-
ðåíèÿ ñòðàíèöû îòðàæàåò ðàçìåðû íà ïå÷àòàåìîé ñòðàíèöå, â òî
âðåìÿ êàê åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà îòðàæàåò ðåàëüíûå ðàçìå-
ðû. Íàïðèìåð, â àðõèòåêòóðíûõ ÷åðòåæàõ èñïîëüçóåòñÿ øêàëà 1/4
äþéìà = 1 ôóò. 1 ôóò � åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà, à 1/4 äþéìà �
åäèíèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû. Îòíîøåíèå åäèíèöû èçìåðåíèÿ ñòðà-
íèöû ê åäèíèöå èçìåðåíèÿ ðèñóíêà íàçûâàåòñÿ ìàñøòàáîì ðèñóí-
êà.

Pan (ïàíîðàìèðîâàíèå) � ïåðåìåùåíèå OLE- îáúåêòà èíñò-
ðóìåíòîì îáðåçêè ïðè óäåðæèâàåìîé êíîïêå ìûøè âíóòðè ðàìêè
îáúåêòà.

Parent (ðîäèòåëü) � ãðóïïà, ñîäåðæàùàÿ øåéï, ÿâëÿåòñÿ åãî
ðîäèòåëåì. Åñëè øåéï íå ïðèíàäëåæèò ãðóïïå, åãî ðîäèòåëåì ÿâ-
ëÿåòñÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà.

Paste (âñòàâêà) � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âñòàâêè èíôîðìàöèè èç
áóôåðà Windows â ðèñóíîê Visio èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå Windows.

Pasteboard (áóôåð âêëåéêè) � îáëàñòü, îêðóæàþùàÿ ñòðàíè-
öó â îêíå ðèñóíêà. Âû ìîæåòå ñîõðàíÿòü øåéïû â áóôåðå âêëåéêè.
Êàæäàÿ ñòðàíèöà èìååò ñâîé áóôåð âêëåéêè.

Path (ïóòü) � ïîñëåäîâàòåëüíîñòü íåïðåðûâíûõ ñåãìåíòîâ
(ëèíèé èëè äóã) â øåéïå. Øåéï ìîæåò èìåòü ìíîæåñòâî ïóòåé.

Pixel (ïèêñåë, òî÷êà) � íàèìåíüøèé ýëåìåíò îòîáðàæàåìîé
èíôîðìàöèè. Îáðàçîâàí èç ñî÷åòàíèÿ (Picture element).

Point (òî÷êà) � ïðîñòåéøàÿ ïåðåìåííàÿ, èìåþùàÿ X è Y êî-
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óïðàâëÿþùèõ òî÷åê øåéïà;
- Scratch � ñîäåðæèò ÿ÷åéêè, â êîòîðûå ââîäÿòñÿ ôîðìóëû èëè

ñîäåðæàòñÿ ïðîìåæóòî÷íûå âåëè÷èíû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ññûëîê
èç äðóãèõ ÿ÷ååê;

- Text Fields � ñîäåðæèò ôîðìóëû, ââåäåííûå â òåêñòîâûé áëîê
êîìàíäîé Field. Ôîðìóëû ïîêàçûâàþòñÿ â ïîðÿäêå èõ ïîÿâëåíèÿ â
òåêñòîâîì áëîêå;

- Actions � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé øåéïó èëè
ñòðàíèöå ïðèñâàèâàåòñÿ äåéñòâèå;

- Layer Membership � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, â êîòîðîé ìîæíî èç-
ìåíèòü íàçíà÷åíèå øåéïà îïðåäåëåííîìó ñëîþ;

- Layers � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, â êîòîðîé ìîæíî îïðåäåëèòü õà-
ðàêòåðèñòèêè ñëîåâ;

- User-Defined Cells � âêëþ÷àåò ñåêöèþ äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîëüçî-
âàòåëüñêèõ ÿ÷ååê;

- Custom Properties � âêëþ÷àåò ñåêöèþ äëÿ íàçíà÷åíèÿ øåéïó
èëè ñòðàíèöå ïîëüçîâàòåëüñêèõ  ñâîéñòâ;

- Ruler & Grid � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, â êîòîðîé ìîæíî îïðåäå-
ëèòü ïàðàìåòðû ñåòêè è ëèíååê.

Row � äîáàâëÿåò ñòðîêó øåéï-ëèñòà ïåðåä âûäåëåííîé ñòðî-
êîé. Íàïðèìåð, ÷òîáû äîáàâèòü ñåãìåíò ê øåéïó, âñòàâëÿþò ñòðî-
êó â ñåêöèþ Geometry; äëÿ óñòàíîâêè íîâîé òî÷êè ñâÿçè âñòàâëÿþò
ñòðîêó â ñåêöèþ Connection Points.

×òîáû âñòàâèòü ñòðîêó ïîñëå âûáðàííîé ñòðîêè, èñïîëüçóé-
òå êîìàíäó Row After.

Row After � äîáàâëÿåò ñòðîêó øåéï-ëèñòà ïîñëå âûäåëåííîé
ñòðîêè.

Name � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî âûáè-
ðàòü èìÿ ÿ÷åéêè äëÿ âñòàâêè â ôîðìóëó. Visio âñòàâëÿåò èìÿ â òî÷-
êó ââîäà îêíà ôîðìóëû. (Ïîêà ìàðêåð íàõîäèòñÿ âíå îêíà ôîðìó-
ëû, êîìàíäà íåäîñòóïíà).

Ýëåìåíòû äèàëîãîâîãî îêíà:

- Select Name � Ñïèñîê èìåí ÿ÷ååê â îòêðûòîì øåéï-ëèñòå;
- Insert � âñòàâëÿåò âûáðàííîå èìÿ ÿ÷åéêè â ôîðìóëó;
 - Cancel � Îòìåíÿåò âñå äåéñòâèÿ, ïðîèçâåäåííûå ïîñëå îò-

êðûòèÿ îêíà.
Function � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âñòàâêè ôóíêöèè â

ôîðìóëó. Ôîðìóëà âñòàâëÿåòñÿ â òî÷êó ââîäà îêíà ôîðìóëû. Åñëè
ìàðêåð íàõîäèòñÿ íå â îêíå ôîðìóëû, êîìàíäà íåäîñòóïíà.
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I

In place (íà  ìåñòå) � Visio îòêðûâàåòñÿ «íà ìåñòå», êîãäà âû
çàïóñêàåòå åãî èç ïðèëîæåíèÿ-êîíòåéíåðà. Ïðè ýòîì ïîÿâëÿþòñÿ
ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Visio, ïåðåêðûâàþùèå ìåíþ è ïàíå-
ëè êîíòåéíåðà.

Insertion point (òî÷êà ââîäà) � ìåðöàþùàÿ âåðòèêàëüíàÿ ÷åð-
òà, ïîÿâëÿþùàÿñÿ ïðè âûáîðå øåéïà èíñòðóìåíòîì «òåêñò» èëè
ùåë÷êå ìûøüþ ïî òåêñòó. Ïå÷àòàåìûé òåêñò ïîÿâëÿåòñÿ â òî÷êå
ââîäà. Âû ìîæåòå ïåðåíåñòè òî÷êó ââîäà, âûáðàâ ìûøüþ äðóãóþ
òî÷êó èëè èñïîëüçóÿ êëàâèøè ñòðåëîê.

Instance (ýêçåìïëÿð) � êîïèÿ ìàñòåð-øåéïà, ñîçäàâàåìàÿ ïå-
ðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïà íà ñòðàíèöó ðèñóíêà.

L

Layer (ñëîé) � èìåíîâàííàÿ êàòåãîðèÿ øåéïîâ. Âû ìîæåòå
îðãàíèçîâûâàòü øåéïû, àññîöèèðóÿ èõ ñî ñëîÿìè. Ìîæíî âûáî-
ðî÷íî ïðîñìàòðèâàòü, ðåäàêòèðîâàòü, ïå÷àòàòü è çàùèùàòü øåé-
ïû, à òàêæå óïðàâëÿòü êëååì è ïðèòÿãèâàíèåì.

Link (ñâÿçü) � îáåñïå÷èâàåò äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü ìåæäó
îáúåêòàìè ðèñóíêà Visio è ôàéëîì äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, èñïîëü-
çóÿ ïðîòîêîë OLE.

M

Master shape (ìàñòåð-øåéï) � øåéï â òðàôàðåòå. Ìàñòåð-
øåéïû ïåðåòàñêèâàþòñÿ ñ òðàôàðåòà íà ðèñóíîê äëÿ ñîçäàíèÿ èõ
ýêçåìïëÿðîâ. Áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Visio,
ÿâëÿþòñÿ ñìàðò-øåéïàìè � øåéïàìè ñ ýëåìåíòàìè ïðîãðàììèðî-
âàíèÿ, îïðåäåëÿþùèìè ïîâåäåíèå øåéïà ïðè ïåðåìåùåíèÿõ è èç-
ìåíåíèÿõ ðàçìåðîâ.

O

Object (îáúåêò) � èíôîðìàöèÿ, ñîçäàííàÿ â äðóãîì ïðèëîæå-
íèè è èìïîðòèðîâàííàÿ, âíåäðåííàÿ èëè ñâÿçàííàÿ ñ ðèñóíêîì
Visio. Òåðìèí èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáîçíà÷åíèÿ îáúåêòîâ äðóãèõ ïðè-
ëîæåíèé è OLE- îáúåêòîâ. Ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì ñîçäàâàëñÿ
îáúåêò, íàçûâàþò ñåðâåðîì.

Object linking and embedding (OLE) (ñâÿçûâàíèå è âñòðà-
èâàíèå îáúåêòîâ) � ïðîòîêîë Windows, ïîçâîëÿþùèé âíåäðÿòü
îáúåêòû, ñîçäàííûå â îäíîì ïðèëîæåíèè, â äðóãîå ïðèëîæåíèå èëè
ñâÿçûâàòü îáúåêò ñ ôàéëîì. ñîäåðæàùèì îðèãèíàë îáúåêòà.
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Ýëåìåíòû äèàëîãîâîãî îêíà:

- Select Function � ñïèñîê ôóíêöèé, êîòîðûå ìîæíî âñòàâèòü â
ôîðìóëó. Ïðè âûáîðå ôóíêöèè âíèçó ïîä ñïèñêîì ïîÿâëÿåòñÿ ñàìà
ôóíêöèÿ è åå àðãóìåíòû;

- Paste Arguments � óñòàíîâèòå ýòîò ôëàã, åñëè âû õîòèòå âïè-
ñàòü íå òîëüêî ôóíêöèþ, íî è  åå àðãóìåíòû; ÷òîáû âñòàâèòü òîëü-
êî ôóíêöèþ, ôëàã íóæíî  ñíÿòü.

Êîìàíäû ìåíþ Shape:
Custom Properties � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî äëÿ ðåäàêòè-

ðîâàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéï-ëèñòà. Ñîäåðæàíèå äàí-
íîãî îêíà ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî øåéïà è ïîëüçî-
âàòåëüñêèõ ñâîéñòâ, óñòàíîâëåííûõ äëÿ ýòîãî øåéïà â øåéï-ëèñ-
òå.

Êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè øåéï-ëèñò ñî-
äåðæèò ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà.

Îêíî òðàôàðåòà

Òðàôàðåò ïðèìåíÿåòñÿ ïðèìåðíî òàêæå, êàê è îáû÷íûé òðà-
ôàðåò. Èêîíêè ìàñòåð øåéïîâ, ÿâëÿþùèåñÿ óïðîùåííûìè èçîáðà-
æåíèÿìè ñàìèõ ìàñòåð-øåéïîâ, ðàçëîæåíû ñòðî÷êàìè íà õàðàê-
òåðíîì çåëåíîì ôîíå òðàôàðåòà. Ïåðåòàñêèâàíèåì èêîíîê â îêíî
ðèñóíêà ñîçäàþòñÿ ýêçåìïëÿðû øåéïîâ. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåò
îòêðûâàåòñÿ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ è ïðèïàðêîâàííûì ñëåâà îò îêíà
ðèñóíêà. Åãî ìîæíî çàêðåïëÿòü ñëåâà èëè ñïðàâà èëè äåëàòü ïëàâà-
þùèì.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ, ìîæíî îò-
êðûòü êîïèþ èëè îðèãèíàë òðàôàðåòà. Äëÿ îòêðûòèÿ îðèãèíàëà
ïîëüçóþòñÿ êîìàíäîé Stencils â ìåíþ File è óñòàíàâëèâàþò ôëàã
Original. Êîïèÿ îòêðûâàåòñÿ ïðè óñòàíîâëåííîì  ôëàãå Copy. Êîã-
äà âû îòêðûâàåòå îðèãèíàë èëè êîïèþ òðàôàðåòà è âûáèðàåòå îêíî
òðàôàðåòà, ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíûìè êîìàíäû îêíà òðàôàðåòà.

Äëÿ çàêðûòèÿ òðàôàðåòà ùåëêàþò ïðàâîé êíîïêîé ïî åãî íà-
çâàíèþ è âûáèðàþò â ìåíþ êîìàíäó Close.

Áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòàõ Visio ÿâëÿþòñÿ
ñìàðò-øåéïàìè (èíòåëëåêòóàëüíûìè, ïðîãðàììèðóåìûìè øåéïà-
ìè). ×òîáû óçíàòü, êàê èõ èñïîëüçîâàòü, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé
ïî øåéïó â îêíå ðèñóíêà èëè íà òðàôàðåòå, çàòåì âûáåðèòå êîìàí-
äó Shape Help.

Íåêîòîðàÿ èíôîðìàöèÿ î øåéïàõ ñîäåðæèòñÿ è â èõ èêîíêàõ.
Íàïðèìåð, èêîíêè øåéïîâ êîííåêòîðîâ âûïîëíåíû íà æåëòîì
ôîíå.
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áðàæåíèÿ øåéïîâ (òîëùèíû èëè öâåòà ëèíèè, öâåòà è îáðàçöà çàê-
ðàñêè, ïàðàìåòðîâ øðèôòà) êàê ñ ïîìîùüþ ñòèëÿ, òàê è ïðèìåíå-
íèåì èíäèâèäóàëüíûõ àòðèáóòîâ.

G

Gesture recognition (ðàñïîçíàâàíèå æåñòà) � ñâîéñòâî èíñò-
ðóìåíòà «êàðàíäàø». Êîãäà âû íà÷èíàåòå äâèæåíèå ìûøüþ, Visio
âû÷èñëÿåò ïóòü ïåðåìåùåíèÿ óêàçàòåëÿ. Åñëè ïóòü ïðÿìîé, êàðàí-
äàø ðèñóåò ïðÿìóþ ëèíèþ, åñëè ïóòü èçîãíóò, ðèñóåòñÿ äóãà.

Glue (êëåé) � ñâîéñòâî øåéïîâ îñòàâàòüñÿ ñîåäèíåííûìè äàæå
ïðè ïåðåìåùåíèè îäíîãî èç øåéïîâ. Ïðè ñîåäèíåíèè êîííåêòîðà
ñ øåéïîì âû ïðèêëåèâàåòå åãî. Åñëè âû ïåðåìåùàåòå øåéï, Visio
èçìåíÿåò ïîëîæåíèå êîííåêòîðà. Åñëè âû ïåðåìåùàåòå êîííåêòîð,
êëåé ðàçðûâàåòñÿ.

Grid (ñåòêà) � íå ïå÷àòàåìûå ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëü-
íûå ëèíèè, ðàâíîìåðíî ðàñïîëîæåííûå íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

Grid lines (ëèíèè ñåòêè) � òîíêèå âåðòèêàëüíûå è ãîðèçîí-
òàëüíûå ëèíèè, ïîÿâëÿþùèåñÿ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà ïðè âêëþ÷åí-
íîé ñåòêå. Èñïîëüçóþòñÿ äëÿ òî÷íîãî ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïîâ.

Group (ãðóïïà) � øåéï, ñîáðàííûé èç íåñêîëüêèõ øåéïîâ.
Ãðóïïà ìîæåò âêëþ÷àòü äðóãóþ ãðóïïó èëè îáúåêò äðóãîãî ïðèëî-
æåíèÿ. Ãðóïïà ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ è èçìåíÿòü ðàçìåðû êàê è îäè-
íî÷íûé øåéï, íî åå êîìïîíåíòû îáëàäàþò ñâîèìè ñâîéñòâàìè.

Guide, guide point (íàïðàâëÿþùàÿ, íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà)
� âñïîìîãàòåëüíûå ëèíèè, êîòîðûå ìîãóò ïåðåìåùàòüñÿ ïî ðèñóí-
êó è ïîìîãàþò òî÷íåå ïîçèöèîíèðîâàòü øåéïû. Ãîðèçîíòàëüíàÿ
íàïðàâëÿþùàÿ îáðàçóåòñÿ èç ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè, âåðòèêàëü-
íàÿ � èç âåðòèêàëüíîé, à íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà � èç ëåâîãî âåðõíåãî
óãëà, ãäå ëèíåéêè ïåðåñåêàþòñÿ.

H

Handle (ìàðêåð, îïîðíàÿ òî÷êà) � ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ, ïî-
ÿâëÿþùèéñÿ ïðè âûáîðå øåéïà. Èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ øåé-
ïîâ. Ðàçëè÷àþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà øåéïà è òèïà èíñòðóìåí-
òà, êîòîðûì âûáèðàåòñÿ øåéï. Íàïðèìåð, åñëè âû âûáèðàåòå øåéï
ñòðåëêîé, ïîÿâëÿþòñÿ ìàðêåðû, ïîçâîëÿþùèå ìåíÿòü ðàçìåðû è
ïðîïîðöèè øåéïà. Åñëè âû âûáèðàåòå øåéï èíñòðóìåíòîì ïîâî-
ðîòà, ïîÿâëÿþòñÿ ìàðêåðû ïîâîðîòà, ïîçâîëÿþùèå ïîâîðà÷èâàòü
øåéï.
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Êîìàíäû ìåíþ View:

Icons And Names � ôëàã, çàäàþùèé ïîêàç â îêíå òðàôàðåòà è
èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ è èõ íàçâàíèé. Äîñòóïåí òîëüêî ïðè îòêðû-
òèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Icons
And Names.

Icons Only � ôëàã, çàäàþùèé ïîêàç òîëüêî èêîíêè áåç èìåíè.
Èìÿ ìàñòåð-øåéïà ìîæíî ïîñìîòðåòü è â òàêîì ðåæèìå, ïîìåñòèâ
óêàçàòåëü ìûøè íà íåêîòîðîå âðåìÿ íàä èêîíêîé. Ïðè ýòîì ïîÿâ-
ëÿåòñÿ ïîäñêàçêà ñ èìåíåì øåéïà.

Names Only � ôëàã, çàäàþùèé ïîêàç òîëüêî èìåí ìàñòåð-øåé-
ïîâ.

Auto Arrange � Åñëè óñòàíîâëåí ýòî ôëàã, òî ïðè èçìåíåíèè
ðàçìåðîâ òðàôàðåòà, äîáàâëåíèè è óäàëåíèè èêîíîê ñîäåðæèìîå
òðàôàðåòà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåðàçìåùàåòñÿ. Ýòî ïðîèñõîäèò òîëü-
êî ïðè àêòèâíîì îêíå òðàôàðåòà. Ôëàã äîñòóïåí òîëüêî ïðè îòêðû-
òèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà.

Êîìàíäû ìåíþ Master:

New Master � ñîçäàåò è ïîêàçûâàåò ïóñòóþ èêîíêó äëÿ íîâîãî
ìàñòåð-øåéïà. Êîìàíäà èñïîëüçóåòñÿ, ÷òîáû çàäàòü èìÿ íîâîãî
ìàñòåð-øåéïà, åå ðàçìåðà ìåòîäà îáíîâëåíèÿ è ïîäñêàçêè ê èêîí-
êå. Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ïî ïóñòîé èêîíêå Visio îòêðûâàåò îêíî
ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Ýëåìåíòû äèàëîãîâîãî îêíà:

- Master Name � ïîêàçûâàåò èìÿ, ïîÿâëÿþùååñÿ ïîä èêîíêîé
â îêíå òðàôàðåòà. Èìÿ ìàñòåð-øåéïà ìîæåò ñîäåðæàòü íå áîëåå 31
ñèìâîëà. Äëÿ óñòàíîâêè âûðàâíèâàíèÿ èìåíè èñïîëüçóþòñÿ ôëàãè
Left, Center èëè Right.

- Icon � îïðåäåëÿåò ðàçìåð è ñïîñîá îáíîâëåíèÿ èêîíêè. Size
� (ðàçìåð) ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíî â Normal (íîðìàëüíàÿ), Tall
(âûñîêàÿ), Wide (øèðîêàÿ) èëè Double (äâîéíàÿ). Ïî óìîë÷àíèþ
óñòàíàâëèâàåòñÿ íîðìàëüíûé ðàçìåð. Âûñîêàÿ � èêîíêà óäâîåííîé
âûñîòû, øèðîêàÿ � óäâîåííîé øèðèíû, äâîéíàÿ � óäâàèâàåòñÿ è
øèðèíà è âûñîòà. Update: Automatic � àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò
èêîíêó ìàñòåð-øåéïà ïðè ëþáîì èçìåíåíèè èçîáðàæåíèÿ øåéïà;
Manually � ïîçâîëÿåò îáíîâëÿòü èêîíêó òîëüêî ïðè âûáîðå êîìàí-
äû Update Icon â ìåíþ Master.

- Prompt � ïîêàçûâàåò òåêñò, ïîÿâëÿþùèéñÿ ïðè ïðîõîæäåíèè
óêàçàòåëÿ ìûøè íàä èêîíêîé.
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íèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû îòðàæàåò ðàçìåðû íà ïå÷àòàåìîé ñòðà-
íèöå. Íàïðèìåð, â àðõèòåêòóðíûõ ÷åðòåæàõ èñïîëüçóåòñÿ øêàëà
1/4 äþéìà = 1 ôóò. 1 ôóò � åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà, à 1/4 äþé-
ìà � åäèíèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû. Îòíîøåíèå åäèíèöû èçìåðå-
íèÿ ñòðàíèöû ê åäèíèöå èçìåðåíèÿ ðèñóíêà íàçûâàåòñÿ ìàñøòà-
áîì ðèñóíêà.

Dynamic glue (äèíàìè÷åñêèé êëåé) � òèï êëåÿ, ïîçâîëÿþ-
ùèé ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ïåðåìåùàòüñÿ êîíöó øåéïà êîí-
íåêòîðà îò îäíîé òî÷êè ñâÿçè ê äðóãîé.

E

Eccentricity handle (òî÷êà óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðèñèòåòîì)
� îêðóæíîñòü, âîçíèêàþùàÿ âîêðóã îáîèõ êîíöîâ ïóíêòèðíîé ëè-
íèè, êîãäà óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà äóãè âûáèðàåòñÿ èíñòðóìåíòîì «êà-
ðàíäàø». Ïðè ïåðåìåùåíèè òî÷êè óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðèñèòåòîì
èçìåíÿåòñÿ óãîë è êðèâèçíà äóãè.

Endpoint (êîíå÷íàÿ òî÷êà) � ïðÿìîóãîëüíèêè, âîçíèêàþùèå
â íà÷àëå è â êîíöå âûáðàííîé ëèíèè, äóãè èëè äðóãîãî îäíîìåðíî-
ãî øåéïà. Òî÷êà â íà÷àëå øåéïà (òî÷êà íà÷àëà) îáîçíà÷àåòñÿ çíà-
êîì Õ, òî÷êà â êîíöå (òî÷êà êîíöà) � çíàêîì +.

Expression (âûðàæåíèå) � êîìáèíàöèÿ ïåðåìåííûõ, îïåðà-
òîðîâ, ôóíêöèé è ññûëîê, îïðåäåëÿþùèõ çíà÷åíèå ïåðåìåííîé.

îãè÷åñêîå âûðàæåíèå ñðàâíèâàåò äâå ïåðåìåííûå è âîçâðàùàåò
ðåçóëüòàò true èëè false.

F

Field (ïîëå) � ìåñòî â òåêñòå, ïîêàçûâàþùåå èíôîðìàöèþ òèïà
äàòû, èçìåðåíèé èëè âðåìåíè. Ïîëå ìîæåò ïîêàçûâàòü âðåìÿ ñî-
çäàíèÿ ðèñóíêà, óãîë ïîâîðîòà øåéïà, ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé ôîð-
ìóëû è ò.ä. Ïîëå àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ðè-
ñóíêà. ×åðåç ïîëå ÷èòàåòñÿ èíôîðìàöèÿ Lotus Notes.

Fill (çàêðàñêà) � öâåò è îáðàçåö çàêðàñêè çàêðûòîãî øåéïà.
Ïî óìîë÷àíèþ â Visio èñïîëüçóåòñÿ áåëûé.

Floating stencil (ïëàâàþùèé òðàôàðåò) � òðàôàðåò, íàõîäÿ-
ùèéñÿ â âûáðàííîì âàìè ìåñòå. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû ðàçìå-
ùàþòñÿ ñëåâà îò ðèñóíêà. Òðàôàðåòû ìîæíî òàêæå ðàçìåùàòü ñ
ïðàâîé ñòîðîíû èëè äåëàòü ïëàâàþùèìè.

Foreground (ïåðåäíèé ïëàí) � âåðõíÿÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà.
Øåéïû ïåðåäíåãî ïëàíà ïîÿâëÿþòñÿ íàä øåéïàìè ñòðàíèöû ôîíà
è íåâèäèìû ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ñòðàíèöû ôîíà.

Format (ôîðìàò) � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìû îòî-
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Match Master By Name On Drop � (âûáîð ïî èìåíè). Èñïîëü-
çóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè øàáëîíà ñ ñîõðàíåíèåì ôîðìàòèðîâàíèÿ ìàñ-
òåð-øåéïîâ. Íàïðèìåð, âû ìîäèôèöèðîâàëè òðàôàðåò Office Layout
è ñîçäàëè òðàôàðåò My Office, à çàòåì ïåðåòàñêèâàåòå øåéïû â
ðèñóíîê ñ òðàôàðåòà Office Layout.

Åñëè íà øåéïàõ òðàôàðåòà My Office ôëàã Match Master By
Name On Drop óñòàíîâëåí, òî ïðè ïåðåòàñêèâàíèè øåéïà â ðèñó-
íîê Visio ïðîâåðÿåò, íå ñîîòâåòñòâóåò èë ïåðåòàñêèâàåìûé øåéï
êàêîìó-ëèáî øåéïó â òðàôàðåòå My Office. Åñëè òàêîé íàõîäèòñÿ,
òî Visio ôîðìàòèðóåò øåéï â ñîîòâåòñòâèè ñ èçìåíåíèÿìè, ñäåëàí-
íûìè â øàáëîíå My Office.

Åñëè äëÿ øåéïà ôëàã Match Master By Name On Drop íå óñòà-
íîâëåí, òî ïðè ïåðåòàñêèâàíèè øåéïà ñ òðàôàðåòà Office Layout
îí ñîõðàíÿåò ñâîè ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Edit Master � ïîêàçûâàåò âûáðàííûé ìàñòåð-øåéï â îêíå ðè-
ñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà è ïîçâîëÿåò åãî ðåäàêòèðîâàòü. Êîìàíäà
äîñòóïíà òîëüêî ïðè îòêðûòèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà.

Âû ìîæåòå òàêæå îòêðûòü îêíî ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà äâîé-
íûì ùåë÷êîì ïî èêîíêå ìàñòåð-øåéïà.

Properties � èçìåíÿåò èìÿ, ðàçìåð èêîíêè, ñïîñîá îáíîâëåíèÿ
èêîíêè è ïîäñêàçêó äëÿ âûáðàííîãî ìàñòåð-øåéïà. Äîñòóïíî òîëüêî
ïðè îòêðûòèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà.

Edit Icon � îòêðûâàåò îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè, â êîòîðîì
ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü èêîíêó âûáðàííîãî ìàñòåð-øåéïà. Îêíî ïî-
êàçûâàåò èêîíêó â âèäå òî÷å÷íîé êàðòèíêè, êîòîðóþ ìîæíî ðåäàê-
òèðîâàòü òî÷êà çà òî÷êîé. Â çàãîëîâêå îêíà îòîáðàæàåòñÿ íàçâàíèå
ìàñòåð-øåéïà.

Äî âûáîðà êîìàíäû Edit Icon ïîëåçíî ïðèìåíèòü êîìàíäó
Properties, ÷òîáû óñòàíîâèòü íóæíûé ðàçìåð èêîíêè. Ïîìèìî ðàç-
ìåðà íóæíî òàêæå óñòàíîâèòü ñïîñîá îáíîâëåíèÿ èêîíêè Manually,
÷òîáû îòðåäàêòèðîâàííîå èçîáðàæåíèå èêîíêè íå çàìåíèëîñü àâ-
òîìàòè÷åñêè ïðè èçìåíåíèè èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Update Icon � îáíîâëÿåò èçîáðàæåíèå èêîíêè, äåëàÿ åãî ïîõî-
æèì íà èçîáðàæåíèå ìàñòåð-øåéïà.

Åñëè â ñâîéñòâàõ èêîíêè óñòàíîâëåíî àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâ-
ëåíèå, òî îíà áóäåò ñàìà îáíîâëÿòüñÿ ïðè êàæäîì èçìåíåíèè ìàñ-
òåð-øåéïà.

Åñëè âû óñòàíîâèëè â ñâîéñòâàõ ðó÷íîå îáíîâëåíèå è ñàìè
íàðèñîâàëè èêîíêó, òî äëÿ ïðèâåäåíèÿ èêîíêè â ñîîòâåòñòâèå ñ èç-
ìåíåíèÿìè ìàñòåð-øåéïà ïðèäåòñÿ èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Edit Icon.
Â ëþáîå âðåìÿ ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Update Icon äëÿ àâòî-
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Control point (óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà) � îêðóæíîñòü, âîçíèêà-
þùàÿ íà ëèíèè èëè äóãå (èëè èõ ñåãìåíòå) ïðè âûáîðå èõ èíñòðó-
ìåíòîì «êàðàíäàø». âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü åå, óïðàâëÿÿ êðèâèç-
íîé äóãè.

Coordinates (êîîðäèíàòû) � ïàðà ÷èñåë, ïîêàçûâàþùàÿ ðàñ-
ïîëîæåíèå øåéïà îòíîñèòåëüíî øåéïà, ãðóïïû èëè ñòðàíèöû. X-
êîîðäèíàòà ïîêàçûâàåò ðàññòîÿíèå ïî ãîðèçîíòàëè, Y- êîîðäèíàòà
� ïî âåðòèêàëè.

Crop (îáðåçêà) � ñëóæèò äëÿ óìåíüøåíèÿ èëè óâåëè÷åíèÿ
îáúåêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, âñòàâëåííîãî â Visio. Ïðèìåíÿåòñÿ,
÷òîáû ïîêàçûâàòü òîëüêî ÷àñòü îáúåêòà. Âû èçìåíÿåòå èçîáðàæå-
íèå, âûáèðàÿ îáúåêò èíñòðóìåíòîì îáðåçêè è ïåðåìåùàÿ òî÷êó
ñåëåêöèè.

Custom property (ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà) � ñïîñîá àñ-
ñîöèèðîâàòü äàííûå ñ êîíêðåòíûì øåéïîì. Äëÿ ïðèñâîåíèÿ øåé-
ïó ïîëüçîâàòåëüñêèõ äàííûõ ïðèìåíÿåòñÿ êîìàíäà ìåíþ Custom
Properties èëè ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñåêöèÿ øåéï-ëèñòà.

D

Docked stencil (ïðèâÿçàííûé òðàôàðåò) � òðàôàðåò, ðàçìå-
ùåííûé íà êðàþ îêíà ðèñóíêà. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû ðàçìå-
ùàþòñÿ ñëåâà îò ðèñóíêà. Òðàôàðåòû ìîæíî òàêæå ðàçìåùàòü ñ
ïðàâîé ñòîðîíû èëè äåëàòü ïëàâàþùèìè.

Drag and drop drawing (ðèñîâàíèå ìåòîäîì «òÿíè è áðî-
ñàé») � Ñîçäàíèå êîïèè ìàñòåð-øåéïà â îêíå ðèñóíêà ïåðåòàñêè-
âàíèåì òóäà ìàñòåð-øåéïà ñ òðàôàðåòà. Äëÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ ìàñ-
òåð-øåéïà íà íåãî óêàçûâàþò ìûøüþ è ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå
ìûøè ïåðåòàñêèâàþò èçîáðàæåíèå â íóæíóþ òî÷êó ðèñóíêà.

Drawing (ðèñóíîê) � âñå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
Drawing file (ôàéë ðèñóíêà) � ôàéë Visio, ñîäåðæàùèé ðèñó-

íîê. Ôàéë ðèñóíêà ìîæåò áûòü îñíîâàí íà øàáëîíå. Êàæäûé ôàéë
ðèñóíêà ñîäåðæèò ñâîé ñîáñòâåííûé òðàôàðåò, âêëþ÷àþùèé ýê-
çåìïëÿðû âñåõ ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ â ðèñóíêå.

Drawing file stencil (òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà) � òðàôàðåò,
ñîõðàíÿåìûé âìåñòå ñ ôàéëîì ðèñóíêà è âêëþ÷àþùèé ýêçåìïëÿ-
ðû âñåõ ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ â ðèñóíêå. Ìàñòåð-øåéïû
òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà ñâÿçàíû ñî ñâîèìè ýêçåìïëÿðàìè â ðè-
ñóíêå. Äëÿ ïðîñìîòðà òðàôàðåòà ôàéëà òåêóùåãî ðèñóíêà èñïîëü-
çóåòñÿ êîìàíäà Show Master Shapes ìåíþ Window.

Drawing unit (åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà) � åäèíèöà èç-
ìåðåíèÿ ðèñóíêà îòðàæàåò ðåàëüíûå ðàçìåðû, â òî âðåìÿ êàê åäè-
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ìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ èçîáðàæåíèÿ èêîíêè êàê ìèíèàòþðû ìàñ-
òåð-øåéïà.

Êîìàíäû ìåíþ Window:

Arrange Icons � êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî ïðè îòêðûòèè îðè-
ãèíàëà òðàôàðåòà. Âûñòðàèâàåò ðÿäàìè èêîíêè â òðàôàðåòå.

Show Drawing Page � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî ñî ñïèñêîì
ñòðàíèö ðèñóíêîâ äëÿ âûáîðà ñòðàíèöû, êîòîðóþ íóæíî ïîêàçàòü
â îêíå ðèñóíêà. Äîñòóïíà òîëüêî ïðè àêòèâíîì îêíå òðàôàðåòà è
åñëè îòêðûò îðèãèíàë òðàôàðåòà. Â ñïèñêå ïðèñóòñòâóþò è ñòðà-
íèöû ôîíà è ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà. Ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëà-
íà âûäåëåíû æèðíûì øðèôòîì.
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Ïðèëîæåíèå 2. Ñëîâàðü òåðìèíîâ

A

Alignment box (ïðÿìîóãîëüíèê âûðàâíèâàíèÿ) � ïðÿìîó-
ãîëüíèê, âîçíèêàþùèé âîêðóã øåéïîâ è äðóãèõ îáúåêòîâ ïðè èõ
ïåðåìåùåíèè.

Attribute (àòðèáóò) � ýëåìåíòû ôîðìàòèðîâàíèÿ øåéïîâ, òà-
êèå êàê öâåò, òîëùèíà ëèíèè.

B

Background (ôîí) � ñòðàíèöà, ïðèñîåäèíÿåìàÿ ê äðóãîé ñòðà-
íèöå ïðè ñîçäàíèè íåñêîëüêèõ ñëîåâ. Ïðîñìàòðèâàåòñÿ îäíîâðå-
ìåííî ñî ñòðàíèöåé ïåðåäíåãî ïëàíà, íî ðåäàêòèðóåòñÿ òîëüêî îò-
äåëüíî.

Bitmap (áèòîâûé îáðàç) � ðèñóíîê, ñîõðàíåííûé â âèäå íà-
áîðà òî÷åê.

C

Center of rotation (öåíòð âðàùåíèÿ) � òî÷êà, âîêðóã êîòîðîé
ïîâîðà÷èâàåòñÿ øåéï. Ïðè âûáîðå øåéïà èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ
öåíòð îáîçíà÷àåòñÿ îêðóæíîñòüþ ñî çíàêîì + . Ïî óìîë÷àíèþ ðàñ-
ïîëàãàåòñÿ â öåíòðå øåéïà, íî ìîæåò áûòü ïåðåìåùåí â ëþáîå
ìåñòî.

Clipboard (áóôåð) � âðåìåííàÿ ïàìÿòü Windows, èñïîëüçóå-
ìàÿ äëÿ ïåðåäà÷è äàííûõ ìåæäó äîêóìåíòàìè è ïðèëîæåíèÿìè.

Connection point (òî÷êà ñâÿçè) � òî÷êà íà øåéïå, êóäà ìîæåò
ïðèêëåèâàòüñÿ êîííåêòîð. Ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ â ëþáîì ìåñòå
øåéïà è äàæå âíå åãî.

Connector (êîííåêòîð) � îäíîìåðíûé øåéï, èñïîëüçóåìûé
äëÿ ñâÿçè äâóõ äðóãèõ øåéïîâ. ×àùå âñåãî ëèíèÿ, íî íå îáÿçàòåëü-
íî.

Container (êîíòåéíåð) � OLE ïðèëîæåíèå, â êîòîðîå ñâÿçû-
âàåòñÿ èëè âíåäðÿåòñÿ èíôîðìàöèÿ. Íàïðèìåð, åñëè âû âñòàâëÿåòå
ðèñóíîê Visio â äîêóìåíò Word, Microsoft Word ÿâëÿåòñÿ ïðèëîæå-
íèåì-êîíòåéíåðîì. Èíîãäà ïðèëîæåíèå-êîíòåéíåð íàçûâàþò êëè-
åíòîì.

Control handle (óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà) � òî÷êà, êîòîðàÿ îïðå-
äåëåííûì îáðàçîì âëèÿåò íà ïîâåäåíèå øåéïà. Íàïðèìåð, âû ìî-
æåòå èñïîëüçîâàòü óïðàâëÿþùóþ òî÷êó äëÿ óïðàâëåíèÿ ñêðóãëå-
íèåì óãëîâ øåéïà èëè äëÿ âûòÿãèâàíèÿ êîííåêòîðà èç øåéïà.
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ìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ èçîáðàæåíèÿ èêîíêè êàê ìèíèàòþðû ìàñ-
òåð-øåéïà.

Êîìàíäû ìåíþ Window:

Arrange Icons � êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî ïðè îòêðûòèè îðè-
ãèíàëà òðàôàðåòà. Âûñòðàèâàåò ðÿäàìè èêîíêè â òðàôàðåòå.

Show Drawing Page � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî ñî ñïèñêîì
ñòðàíèö ðèñóíêîâ äëÿ âûáîðà ñòðàíèöû, êîòîðóþ íóæíî ïîêàçàòü
â îêíå ðèñóíêà. Äîñòóïíà òîëüêî ïðè àêòèâíîì îêíå òðàôàðåòà è
åñëè îòêðûò îðèãèíàë òðàôàðåòà. Â ñïèñêå ïðèñóòñòâóþò è ñòðà-
íèöû ôîíà è ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëàíà. Ñòðàíèöû ïåðåäíåãî ïëà-
íà âûäåëåíû æèðíûì øðèôòîì.
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Match Master By Name On Drop � (âûáîð ïî èìåíè). Èñïîëü-
çóåòñÿ ïðè ñîçäàíèè øàáëîíà ñ ñîõðàíåíèåì ôîðìàòèðîâàíèÿ ìàñ-
òåð-øåéïîâ. Íàïðèìåð, âû ìîäèôèöèðîâàëè òðàôàðåò Office Layout
è ñîçäàëè òðàôàðåò My Office, à çàòåì ïåðåòàñêèâàåòå øåéïû â
ðèñóíîê ñ òðàôàðåòà Office Layout.

Åñëè íà øåéïàõ òðàôàðåòà My Office ôëàã Match Master By
Name On Drop óñòàíîâëåí, òî ïðè ïåðåòàñêèâàíèè øåéïà â ðèñó-
íîê Visio ïðîâåðÿåò, íå ñîîòâåòñòâóåò èë ïåðåòàñêèâàåìûé øåéï
êàêîìó-ëèáî øåéïó â òðàôàðåòå My Office. Åñëè òàêîé íàõîäèòñÿ,
òî Visio ôîðìàòèðóåò øåéï â ñîîòâåòñòâèè ñ èçìåíåíèÿìè, ñäåëàí-
íûìè â øàáëîíå My Office.

Åñëè äëÿ øåéïà ôëàã Match Master By Name On Drop íå óñòà-
íîâëåí, òî ïðè ïåðåòàñêèâàíèè øåéïà ñ òðàôàðåòà Office Layout
îí ñîõðàíÿåò ñâîè ïàðàìåòðû ôîðìàòèðîâàíèÿ.

Edit Master � ïîêàçûâàåò âûáðàííûé ìàñòåð-øåéï â îêíå ðè-
ñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà è ïîçâîëÿåò åãî ðåäàêòèðîâàòü. Êîìàíäà
äîñòóïíà òîëüêî ïðè îòêðûòèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà.

Âû ìîæåòå òàêæå îòêðûòü îêíî ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà äâîé-
íûì ùåë÷êîì ïî èêîíêå ìàñòåð-øåéïà.

Properties � èçìåíÿåò èìÿ, ðàçìåð èêîíêè, ñïîñîá îáíîâëåíèÿ
èêîíêè è ïîäñêàçêó äëÿ âûáðàííîãî ìàñòåð-øåéïà. Äîñòóïíî òîëüêî
ïðè îòêðûòèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà.

Edit Icon � îòêðûâàåò îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè, â êîòîðîì
ìîæíî ðåäàêòèðîâàòü èêîíêó âûáðàííîãî ìàñòåð-øåéïà. Îêíî ïî-
êàçûâàåò èêîíêó â âèäå òî÷å÷íîé êàðòèíêè, êîòîðóþ ìîæíî ðåäàê-
òèðîâàòü òî÷êà çà òî÷êîé. Â çàãîëîâêå îêíà îòîáðàæàåòñÿ íàçâàíèå
ìàñòåð-øåéïà.

Äî âûáîðà êîìàíäû Edit Icon ïîëåçíî ïðèìåíèòü êîìàíäó
Properties, ÷òîáû óñòàíîâèòü íóæíûé ðàçìåð èêîíêè. Ïîìèìî ðàç-
ìåðà íóæíî òàêæå óñòàíîâèòü ñïîñîá îáíîâëåíèÿ èêîíêè Manually,
÷òîáû îòðåäàêòèðîâàííîå èçîáðàæåíèå èêîíêè íå çàìåíèëîñü àâ-
òîìàòè÷åñêè ïðè èçìåíåíèè èçîáðàæåíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Update Icon � îáíîâëÿåò èçîáðàæåíèå èêîíêè, äåëàÿ åãî ïîõî-
æèì íà èçîáðàæåíèå ìàñòåð-øåéïà.

Åñëè â ñâîéñòâàõ èêîíêè óñòàíîâëåíî àâòîìàòè÷åñêîå îáíîâ-
ëåíèå, òî îíà áóäåò ñàìà îáíîâëÿòüñÿ ïðè êàæäîì èçìåíåíèè ìàñ-
òåð-øåéïà.

Åñëè âû óñòàíîâèëè â ñâîéñòâàõ ðó÷íîå îáíîâëåíèå è ñàìè
íàðèñîâàëè èêîíêó, òî äëÿ ïðèâåäåíèÿ èêîíêè â ñîîòâåòñòâèå ñ èç-
ìåíåíèÿìè ìàñòåð-øåéïà ïðèäåòñÿ èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Edit Icon.
Â ëþáîå âðåìÿ ìîæíî èñïîëüçîâàòü êîìàíäó Update Icon äëÿ àâòî-
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Control point (óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà) � îêðóæíîñòü, âîçíèêà-
þùàÿ íà ëèíèè èëè äóãå (èëè èõ ñåãìåíòå) ïðè âûáîðå èõ èíñòðó-
ìåíòîì «êàðàíäàø». âû ìîæåòå ïåðåìåùàòü åå, óïðàâëÿÿ êðèâèç-
íîé äóãè.

Coordinates (êîîðäèíàòû) � ïàðà ÷èñåë, ïîêàçûâàþùàÿ ðàñ-
ïîëîæåíèå øåéïà îòíîñèòåëüíî øåéïà, ãðóïïû èëè ñòðàíèöû. X-
êîîðäèíàòà ïîêàçûâàåò ðàññòîÿíèå ïî ãîðèçîíòàëè, Y- êîîðäèíàòà
� ïî âåðòèêàëè.

Crop (îáðåçêà) � ñëóæèò äëÿ óìåíüøåíèÿ èëè óâåëè÷åíèÿ
îáúåêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, âñòàâëåííîãî â Visio. Ïðèìåíÿåòñÿ,
÷òîáû ïîêàçûâàòü òîëüêî ÷àñòü îáúåêòà. Âû èçìåíÿåòå èçîáðàæå-
íèå, âûáèðàÿ îáúåêò èíñòðóìåíòîì îáðåçêè è ïåðåìåùàÿ òî÷êó
ñåëåêöèè.

Custom property (ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà) � ñïîñîá àñ-
ñîöèèðîâàòü äàííûå ñ êîíêðåòíûì øåéïîì. Äëÿ ïðèñâîåíèÿ øåé-
ïó ïîëüçîâàòåëüñêèõ äàííûõ ïðèìåíÿåòñÿ êîìàíäà ìåíþ Custom
Properties èëè ñîîòâåòñòâóþùàÿ ñåêöèÿ øåéï-ëèñòà.

D

Docked stencil (ïðèâÿçàííûé òðàôàðåò) � òðàôàðåò, ðàçìå-
ùåííûé íà êðàþ îêíà ðèñóíêà. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû ðàçìå-
ùàþòñÿ ñëåâà îò ðèñóíêà. Òðàôàðåòû ìîæíî òàêæå ðàçìåùàòü ñ
ïðàâîé ñòîðîíû èëè äåëàòü ïëàâàþùèìè.

Drag and drop drawing (ðèñîâàíèå ìåòîäîì «òÿíè è áðî-
ñàé») � Ñîçäàíèå êîïèè ìàñòåð-øåéïà â îêíå ðèñóíêà ïåðåòàñêè-
âàíèåì òóäà ìàñòåð-øåéïà ñ òðàôàðåòà. Äëÿ ïåðåòàñêèâàíèÿ ìàñ-
òåð-øåéïà íà íåãî óêàçûâàþò ìûøüþ è ïðè íàæàòîé ëåâîé êíîïêå
ìûøè ïåðåòàñêèâàþò èçîáðàæåíèå â íóæíóþ òî÷êó ðèñóíêà.

Drawing (ðèñóíîê) � âñå øåéïû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.
Drawing file (ôàéë ðèñóíêà) � ôàéë Visio, ñîäåðæàùèé ðèñó-

íîê. Ôàéë ðèñóíêà ìîæåò áûòü îñíîâàí íà øàáëîíå. Êàæäûé ôàéë
ðèñóíêà ñîäåðæèò ñâîé ñîáñòâåííûé òðàôàðåò, âêëþ÷àþùèé ýê-
çåìïëÿðû âñåõ ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ â ðèñóíêå.

Drawing file stencil (òðàôàðåò ôàéëà ðèñóíêà) � òðàôàðåò,
ñîõðàíÿåìûé âìåñòå ñ ôàéëîì ðèñóíêà è âêëþ÷àþùèé ýêçåìïëÿ-
ðû âñåõ ìàñòåð-øåéïîâ, èñïîëüçóåìûõ â ðèñóíêå. Ìàñòåð-øåéïû
òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà ñâÿçàíû ñî ñâîèìè ýêçåìïëÿðàìè â ðè-
ñóíêå. Äëÿ ïðîñìîòðà òðàôàðåòà ôàéëà òåêóùåãî ðèñóíêà èñïîëü-
çóåòñÿ êîìàíäà Show Master Shapes ìåíþ Window.

Drawing unit (åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà) � åäèíèöà èç-
ìåðåíèÿ ðèñóíêà îòðàæàåò ðåàëüíûå ðàçìåðû, â òî âðåìÿ êàê åäè-
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Êîìàíäû ìåíþ View:

Icons And Names � ôëàã, çàäàþùèé ïîêàç â îêíå òðàôàðåòà è
èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ è èõ íàçâàíèé. Äîñòóïåí òîëüêî ïðè îòêðû-
òèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà. Ìîæíî òàêæå èñïîëüçîâàòü êíîïêó Icons
And Names.

Icons Only � ôëàã, çàäàþùèé ïîêàç òîëüêî èêîíêè áåç èìåíè.
Èìÿ ìàñòåð-øåéïà ìîæíî ïîñìîòðåòü è â òàêîì ðåæèìå, ïîìåñòèâ
óêàçàòåëü ìûøè íà íåêîòîðîå âðåìÿ íàä èêîíêîé. Ïðè ýòîì ïîÿâ-
ëÿåòñÿ ïîäñêàçêà ñ èìåíåì øåéïà.

Names Only � ôëàã, çàäàþùèé ïîêàç òîëüêî èìåí ìàñòåð-øåé-
ïîâ.

Auto Arrange � Åñëè óñòàíîâëåí ýòî ôëàã, òî ïðè èçìåíåíèè
ðàçìåðîâ òðàôàðåòà, äîáàâëåíèè è óäàëåíèè èêîíîê ñîäåðæèìîå
òðàôàðåòà àâòîìàòè÷åñêè ïåðåðàçìåùàåòñÿ. Ýòî ïðîèñõîäèò òîëü-
êî ïðè àêòèâíîì îêíå òðàôàðåòà. Ôëàã äîñòóïåí òîëüêî ïðè îòêðû-
òèè îðèãèíàëà òðàôàðåòà.

Êîìàíäû ìåíþ Master:

New Master � ñîçäàåò è ïîêàçûâàåò ïóñòóþ èêîíêó äëÿ íîâîãî
ìàñòåð-øåéïà. Êîìàíäà èñïîëüçóåòñÿ, ÷òîáû çàäàòü èìÿ íîâîãî
ìàñòåð-øåéïà, åå ðàçìåðà ìåòîäà îáíîâëåíèÿ è ïîäñêàçêè ê èêîí-
êå. Ïðè äâîéíîì ùåë÷êå ïî ïóñòîé èêîíêå Visio îòêðûâàåò îêíî
ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà.

Ýëåìåíòû äèàëîãîâîãî îêíà:

- Master Name � ïîêàçûâàåò èìÿ, ïîÿâëÿþùååñÿ ïîä èêîíêîé
â îêíå òðàôàðåòà. Èìÿ ìàñòåð-øåéïà ìîæåò ñîäåðæàòü íå áîëåå 31
ñèìâîëà. Äëÿ óñòàíîâêè âûðàâíèâàíèÿ èìåíè èñïîëüçóþòñÿ ôëàãè
Left, Center èëè Right.

- Icon � îïðåäåëÿåò ðàçìåð è ñïîñîá îáíîâëåíèÿ èêîíêè. Size
� (ðàçìåð) ìîæåò áûòü óñòàíîâëåíî â Normal (íîðìàëüíàÿ), Tall
(âûñîêàÿ), Wide (øèðîêàÿ) èëè Double (äâîéíàÿ). Ïî óìîë÷àíèþ
óñòàíàâëèâàåòñÿ íîðìàëüíûé ðàçìåð. Âûñîêàÿ � èêîíêà óäâîåííîé
âûñîòû, øèðîêàÿ � óäâîåííîé øèðèíû, äâîéíàÿ � óäâàèâàåòñÿ è
øèðèíà è âûñîòà. Update: Automatic � àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåò
èêîíêó ìàñòåð-øåéïà ïðè ëþáîì èçìåíåíèè èçîáðàæåíèÿ øåéïà;
Manually � ïîçâîëÿåò îáíîâëÿòü èêîíêó òîëüêî ïðè âûáîðå êîìàí-
äû Update Icon â ìåíþ Master.

- Prompt � ïîêàçûâàåò òåêñò, ïîÿâëÿþùèéñÿ ïðè ïðîõîæäåíèè
óêàçàòåëÿ ìûøè íàä èêîíêîé.
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íèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû îòðàæàåò ðàçìåðû íà ïå÷àòàåìîé ñòðà-
íèöå. Íàïðèìåð, â àðõèòåêòóðíûõ ÷åðòåæàõ èñïîëüçóåòñÿ øêàëà
1/4 äþéìà = 1 ôóò. 1 ôóò � åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà, à 1/4 äþé-
ìà � åäèíèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû. Îòíîøåíèå åäèíèöû èçìåðå-
íèÿ ñòðàíèöû ê åäèíèöå èçìåðåíèÿ ðèñóíêà íàçûâàåòñÿ ìàñøòà-
áîì ðèñóíêà.

Dynamic glue (äèíàìè÷åñêèé êëåé) � òèï êëåÿ, ïîçâîëÿþ-
ùèé ïðè ïåðåìåùåíèè øåéïîâ ïåðåìåùàòüñÿ êîíöó øåéïà êîí-
íåêòîðà îò îäíîé òî÷êè ñâÿçè ê äðóãîé.

E

Eccentricity handle (òî÷êà óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðèñèòåòîì)
� îêðóæíîñòü, âîçíèêàþùàÿ âîêðóã îáîèõ êîíöîâ ïóíêòèðíîé ëè-
íèè, êîãäà óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà äóãè âûáèðàåòñÿ èíñòðóìåíòîì «êà-
ðàíäàø». Ïðè ïåðåìåùåíèè òî÷êè óïðàâëåíèÿ ýêñöåíòðèñèòåòîì
èçìåíÿåòñÿ óãîë è êðèâèçíà äóãè.

Endpoint (êîíå÷íàÿ òî÷êà) � ïðÿìîóãîëüíèêè, âîçíèêàþùèå
â íà÷àëå è â êîíöå âûáðàííîé ëèíèè, äóãè èëè äðóãîãî îäíîìåðíî-
ãî øåéïà. Òî÷êà â íà÷àëå øåéïà (òî÷êà íà÷àëà) îáîçíà÷àåòñÿ çíà-
êîì Õ, òî÷êà â êîíöå (òî÷êà êîíöà) � çíàêîì +.

Expression (âûðàæåíèå) � êîìáèíàöèÿ ïåðåìåííûõ, îïåðà-
òîðîâ, ôóíêöèé è ññûëîê, îïðåäåëÿþùèõ çíà÷åíèå ïåðåìåííîé.
Ëîãè÷åñêîå âûðàæåíèå ñðàâíèâàåò äâå ïåðåìåííûå è âîçâðàùàåò
ðåçóëüòàò true èëè false.

F

Field (ïîëå) � ìåñòî â òåêñòå, ïîêàçûâàþùåå èíôîðìàöèþ òèïà
äàòû, èçìåðåíèé èëè âðåìåíè. Ïîëå ìîæåò ïîêàçûâàòü âðåìÿ ñî-
çäàíèÿ ðèñóíêà, óãîë ïîâîðîòà øåéïà, ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèé ôîð-
ìóëû è ò.ä. Ïîëå àâòîìàòè÷åñêè îáíîâëÿåòñÿ ïðè èçìåíåíèè ðè-
ñóíêà. ×åðåç ïîëå ÷èòàåòñÿ èíôîðìàöèÿ Lotus Notes.

Fill (çàêðàñêà) � öâåò è îáðàçåö çàêðàñêè çàêðûòîãî øåéïà.
Ïî óìîë÷àíèþ â Visio èñïîëüçóåòñÿ áåëûé.

Floating stencil (ïëàâàþùèé òðàôàðåò) � òðàôàðåò, íàõîäÿ-
ùèéñÿ â âûáðàííîì âàìè ìåñòå. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåòû ðàçìå-
ùàþòñÿ ñëåâà îò ðèñóíêà. Òðàôàðåòû ìîæíî òàêæå ðàçìåùàòü ñ
ïðàâîé ñòîðîíû èëè äåëàòü ïëàâàþùèìè.

Foreground (ïåðåäíèé ïëàí) � âåðõíÿÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà.
Øåéïû ïåðåäíåãî ïëàíà ïîÿâëÿþòñÿ íàä øåéïàìè ñòðàíèöû ôîíà
è íåâèäèìû ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ñòðàíèöû ôîíà.

Format (ôîðìàò) � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ôîðìû îòî-
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Ýëåìåíòû äèàëîãîâîãî îêíà:

- Select Function � ñïèñîê ôóíêöèé, êîòîðûå ìîæíî âñòàâèòü â
ôîðìóëó. Ïðè âûáîðå ôóíêöèè âíèçó ïîä ñïèñêîì ïîÿâëÿåòñÿ ñàìà
ôóíêöèÿ è åå àðãóìåíòû;

- Paste Arguments � óñòàíîâèòå ýòîò ôëàã, åñëè âû õîòèòå âïè-
ñàòü íå òîëüêî ôóíêöèþ, íî è  åå àðãóìåíòû; ÷òîáû âñòàâèòü òîëü-
êî ôóíêöèþ, ôëàã íóæíî  ñíÿòü.

Êîìàíäû ìåíþ Shape:
Custom Properties � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî äëÿ ðåäàêòè-

ðîâàíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñâîéñòâ øåéï-ëèñòà. Ñîäåðæàíèå äàí-
íîãî îêíà ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò âûáðàííîãî øåéïà è ïîëüçî-
âàòåëüñêèõ ñâîéñòâ, óñòàíîâëåííûõ äëÿ ýòîãî øåéïà â øåéï-ëèñ-
òå.

Êîìàíäà äîñòóïíà òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè øåéï-ëèñò ñî-
äåðæèò ïîëüçîâàòåëüñêèå ñâîéñòâà.

Îêíî òðàôàðåòà

Òðàôàðåò ïðèìåíÿåòñÿ ïðèìåðíî òàêæå, êàê è îáû÷íûé òðà-
ôàðåò. Èêîíêè ìàñòåð øåéïîâ, ÿâëÿþùèåñÿ óïðîùåííûìè èçîáðà-
æåíèÿìè ñàìèõ ìàñòåð-øåéïîâ, ðàçëîæåíû ñòðî÷êàìè íà õàðàê-
òåðíîì çåëåíîì ôîíå òðàôàðåòà. Ïåðåòàñêèâàíèåì èêîíîê â îêíî
ðèñóíêà ñîçäàþòñÿ ýêçåìïëÿðû øåéïîâ. Ïî óìîë÷àíèþ òðàôàðåò
îòêðûâàåòñÿ òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ è ïðèïàðêîâàííûì ñëåâà îò îêíà
ðèñóíêà. Åãî ìîæíî çàêðåïëÿòü ñëåâà èëè ñïðàâà èëè äåëàòü ïëàâà-
þùèì.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïîâ, ìîæíî îò-
êðûòü êîïèþ èëè îðèãèíàë òðàôàðåòà. Äëÿ îòêðûòèÿ îðèãèíàëà
ïîëüçóþòñÿ êîìàíäîé Stencils â ìåíþ File è óñòàíàâëèâàþò ôëàã
Original. Êîïèÿ îòêðûâàåòñÿ ïðè óñòàíîâëåííîì  ôëàãå Copy. Êîã-
äà âû îòêðûâàåòå îðèãèíàë èëè êîïèþ òðàôàðåòà è âûáèðàåòå îêíî
òðàôàðåòà, ñòàíîâÿòñÿ äîñòóïíûìè êîìàíäû îêíà òðàôàðåòà.

Äëÿ çàêðûòèÿ òðàôàðåòà ùåëêàþò ïðàâîé êíîïêîé ïî åãî íà-
çâàíèþ è âûáèðàþò â ìåíþ êîìàíäó Close.

Áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòàõ Visio ÿâëÿþòñÿ
ñìàðò-øåéïàìè (èíòåëëåêòóàëüíûìè, ïðîãðàììèðóåìûìè øåéïà-
ìè). ×òîáû óçíàòü, êàê èõ èñïîëüçîâàòü, ùåëêíèòå ïðàâîé êíîïêîé
ïî øåéïó â îêíå ðèñóíêà èëè íà òðàôàðåòå, çàòåì âûáåðèòå êîìàí-
äó Shape Help.

Íåêîòîðàÿ èíôîðìàöèÿ î øåéïàõ ñîäåðæèòñÿ è â èõ èêîíêàõ.
Íàïðèìåð, èêîíêè øåéïîâ êîííåêòîðîâ âûïîëíåíû íà æåëòîì
ôîíå.
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áðàæåíèÿ øåéïîâ (òîëùèíû èëè öâåòà ëèíèè, öâåòà è îáðàçöà çàê-
ðàñêè, ïàðàìåòðîâ øðèôòà) êàê ñ ïîìîùüþ ñòèëÿ, òàê è ïðèìåíå-
íèåì èíäèâèäóàëüíûõ àòðèáóòîâ.

G

Gesture recognition (ðàñïîçíàâàíèå æåñòà) � ñâîéñòâî èíñò-
ðóìåíòà «êàðàíäàø». Êîãäà âû íà÷èíàåòå äâèæåíèå ìûøüþ, Visio
âû÷èñëÿåò ïóòü ïåðåìåùåíèÿ óêàçàòåëÿ. Åñëè ïóòü ïðÿìîé, êàðàí-
äàø ðèñóåò ïðÿìóþ ëèíèþ, åñëè ïóòü èçîãíóò, ðèñóåòñÿ äóãà.

Glue (êëåé) � ñâîéñòâî øåéïîâ îñòàâàòüñÿ ñîåäèíåííûìè äàæå
ïðè ïåðåìåùåíèè îäíîãî èç øåéïîâ. Ïðè ñîåäèíåíèè êîííåêòîðà
ñ øåéïîì âû ïðèêëåèâàåòå åãî. Åñëè âû ïåðåìåùàåòå øåéï, Visio
èçìåíÿåò ïîëîæåíèå êîííåêòîðà. Åñëè âû ïåðåìåùàåòå êîííåêòîð,
êëåé ðàçðûâàåòñÿ.

Grid (ñåòêà) � íå ïå÷àòàåìûå ãîðèçîíòàëüíûå è âåðòèêàëü-
íûå ëèíèè, ðàâíîìåðíî ðàñïîëîæåííûå íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

Grid lines (ëèíèè ñåòêè) � òîíêèå âåðòèêàëüíûå è ãîðèçîí-
òàëüíûå ëèíèè, ïîÿâëÿþùèåñÿ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà ïðè âêëþ÷åí-
íîé ñåòêå. Èñïîëüçóþòñÿ äëÿ òî÷íîãî ïîçèöèîíèðîâàíèÿ øåéïîâ.

Group (ãðóïïà) � øåéï, ñîáðàííûé èç íåñêîëüêèõ øåéïîâ.
Ãðóïïà ìîæåò âêëþ÷àòü äðóãóþ ãðóïïó èëè îáúåêò äðóãîãî ïðèëî-
æåíèÿ. Ãðóïïà ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ è èçìåíÿòü ðàçìåðû êàê è îäè-
íî÷íûé øåéï, íî åå êîìïîíåíòû îáëàäàþò ñâîèìè ñâîéñòâàìè.

Guide, guide point (íàïðàâëÿþùàÿ, íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà)
� âñïîìîãàòåëüíûå ëèíèè, êîòîðûå ìîãóò ïåðåìåùàòüñÿ ïî ðèñóí-
êó è ïîìîãàþò òî÷íåå ïîçèöèîíèðîâàòü øåéïû. Ãîðèçîíòàëüíàÿ
íàïðàâëÿþùàÿ îáðàçóåòñÿ èç ãîðèçîíòàëüíîé ëèíåéêè, âåðòèêàëü-
íàÿ � èç âåðòèêàëüíîé, à íàïðàâëÿþùàÿ òî÷êà � èç ëåâîãî âåðõíåãî
óãëà, ãäå ëèíåéêè ïåðåñåêàþòñÿ.

H

Handle (ìàðêåð, îïîðíàÿ òî÷êà) � ýëåìåíò óïðàâëåíèÿ, ïî-
ÿâëÿþùèéñÿ ïðè âûáîðå øåéïà. Èñïîëüçóþòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ øåé-
ïîâ. Ðàçëè÷àþòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òèïà øåéïà è òèïà èíñòðóìåí-
òà, êîòîðûì âûáèðàåòñÿ øåéï. Íàïðèìåð, åñëè âû âûáèðàåòå øåéï
ñòðåëêîé, ïîÿâëÿþòñÿ ìàðêåðû, ïîçâîëÿþùèå ìåíÿòü ðàçìåðû è
ïðîïîðöèè øåéïà. Åñëè âû âûáèðàåòå øåéï èíñòðóìåíòîì ïîâî-
ðîòà, ïîÿâëÿþòñÿ ìàðêåðû ïîâîðîòà, ïîçâîëÿþùèå ïîâîðà÷èâàòü
øåéï.
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óïðàâëÿþùèõ òî÷åê øåéïà;
- Scratch � ñîäåðæèò ÿ÷åéêè, â êîòîðûå ââîäÿòñÿ ôîðìóëû èëè

ñîäåðæàòñÿ ïðîìåæóòî÷íûå âåëè÷èíû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ññûëîê
èç äðóãèõ ÿ÷ååê;

- Text Fields � ñîäåðæèò ôîðìóëû, ââåäåííûå â òåêñòîâûé áëîê
êîìàíäîé Field. Ôîðìóëû ïîêàçûâàþòñÿ â ïîðÿäêå èõ ïîÿâëåíèÿ â
òåêñòîâîì áëîêå;

- Actions � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé øåéïó èëè
ñòðàíèöå ïðèñâàèâàåòñÿ äåéñòâèå;

- Layer Membership � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, â êîòîðîé ìîæíî èç-
ìåíèòü íàçíà÷åíèå øåéïà îïðåäåëåííîìó ñëîþ;

- Layers � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, â êîòîðîé ìîæíî îïðåäåëèòü õà-
ðàêòåðèñòèêè ñëîåâ;

- User-Defined Cells � âêëþ÷àåò ñåêöèþ äëÿ äîáàâëåíèÿ ïîëüçî-
âàòåëüñêèõ ÿ÷ååê;

- Custom Properties � âêëþ÷àåò ñåêöèþ äëÿ íàçíà÷åíèÿ øåéïó
èëè ñòðàíèöå ïîëüçîâàòåëüñêèõ  ñâîéñòâ;

- Ruler & Grid � âñòàâëÿåò ñåêöèþ, â êîòîðîé ìîæíî îïðåäå-
ëèòü ïàðàìåòðû ñåòêè è ëèíååê.

Row � äîáàâëÿåò ñòðîêó øåéï-ëèñòà ïåðåä âûäåëåííîé ñòðî-
êîé. Íàïðèìåð, ÷òîáû äîáàâèòü ñåãìåíò ê øåéïó, âñòàâëÿþò ñòðî-
êó â ñåêöèþ Geometry; äëÿ óñòàíîâêè íîâîé òî÷êè ñâÿçè âñòàâëÿþò
ñòðîêó â ñåêöèþ Connection Points.

×òîáû âñòàâèòü ñòðîêó ïîñëå âûáðàííîé ñòðîêè, èñïîëüçóé-
òå êîìàíäó Row After.

Row After � äîáàâëÿåò ñòðîêó øåéï-ëèñòà ïîñëå âûäåëåííîé
ñòðîêè.

Name � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî âûáè-
ðàòü èìÿ ÿ÷åéêè äëÿ âñòàâêè â ôîðìóëó. Visio âñòàâëÿåò èìÿ â òî÷-
êó ââîäà îêíà ôîðìóëû. (Ïîêà ìàðêåð íàõîäèòñÿ âíå îêíà ôîðìó-
ëû, êîìàíäà íåäîñòóïíà).

Ýëåìåíòû äèàëîãîâîãî îêíà:

- Select Name � Ñïèñîê èìåí ÿ÷ååê â îòêðûòîì øåéï-ëèñòå;
- Insert � âñòàâëÿåò âûáðàííîå èìÿ ÿ÷åéêè â ôîðìóëó;
 - Cancel � Îòìåíÿåò âñå äåéñòâèÿ, ïðîèçâåäåííûå ïîñëå îò-

êðûòèÿ îêíà.
Function � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî äëÿ âñòàâêè ôóíêöèè â

ôîðìóëó. Ôîðìóëà âñòàâëÿåòñÿ â òî÷êó ââîäà îêíà ôîðìóëû. Åñëè
ìàðêåð íàõîäèòñÿ íå â îêíå ôîðìóëû, êîìàíäà íåäîñòóïíà.
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I

In place (íà  ìåñòå) � Visio îòêðûâàåòñÿ «íà ìåñòå», êîãäà âû
çàïóñêàåòå åãî èç ïðèëîæåíèÿ-êîíòåéíåðà. Ïðè ýòîì ïîÿâëÿþòñÿ
ìåíþ è ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Visio, ïåðåêðûâàþùèå ìåíþ è ïàíå-
ëè êîíòåéíåðà.

Insertion point (òî÷êà ââîäà) � ìåðöàþùàÿ âåðòèêàëüíàÿ ÷åð-
òà, ïîÿâëÿþùàÿñÿ ïðè âûáîðå øåéïà èíñòðóìåíòîì «òåêñò» èëè
ùåë÷êå ìûøüþ ïî òåêñòó. Ïå÷àòàåìûé òåêñò ïîÿâëÿåòñÿ â òî÷êå
ââîäà. Âû ìîæåòå ïåðåíåñòè òî÷êó ââîäà, âûáðàâ ìûøüþ äðóãóþ
òî÷êó èëè èñïîëüçóÿ êëàâèøè ñòðåëîê.

Instance (ýêçåìïëÿð) � êîïèÿ ìàñòåð-øåéïà, ñîçäàâàåìàÿ ïå-
ðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïà íà ñòðàíèöó ðèñóíêà.

L

Layer (ñëîé) � èìåíîâàííàÿ êàòåãîðèÿ øåéïîâ. Âû ìîæåòå
îðãàíèçîâûâàòü øåéïû, àññîöèèðóÿ èõ ñî ñëîÿìè. Ìîæíî âûáî-
ðî÷íî ïðîñìàòðèâàòü, ðåäàêòèðîâàòü, ïå÷àòàòü è çàùèùàòü øåé-
ïû, à òàêæå óïðàâëÿòü êëååì è ïðèòÿãèâàíèåì.

Link (ñâÿçü) � îáåñïå÷èâàåò äèíàìè÷åñêóþ ñâÿçü ìåæäó
îáúåêòàìè ðèñóíêà Visio è ôàéëîì äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ, èñïîëü-
çóÿ ïðîòîêîë OLE.

M

Master shape (ìàñòåð-øåéï) � øåéï â òðàôàðåòå. Ìàñòåð-
øåéïû ïåðåòàñêèâàþòñÿ ñ òðàôàðåòà íà ðèñóíîê äëÿ ñîçäàíèÿ èõ
ýêçåìïëÿðîâ. Áîëüøèíñòâî ìàñòåð-øåéïîâ, ïîñòàâëÿåìûõ ñ Visio,
ÿâëÿþòñÿ ñìàðò-øåéïàìè � øåéïàìè ñ ýëåìåíòàìè ïðîãðàììèðî-
âàíèÿ, îïðåäåëÿþùèìè ïîâåäåíèå øåéïà ïðè ïåðåìåùåíèÿõ è èç-
ìåíåíèÿõ ðàçìåðîâ.

O

Object (îáúåêò) � èíôîðìàöèÿ, ñîçäàííàÿ â äðóãîì ïðèëîæå-
íèè è èìïîðòèðîâàííàÿ, âíåäðåííàÿ èëè ñâÿçàííàÿ ñ ðèñóíêîì
Visio. Òåðìèí èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îáîçíà÷åíèÿ îáúåêòîâ äðóãèõ ïðè-
ëîæåíèé è OLE- îáúåêòîâ. Ïðèëîæåíèå, â êîòîðîì ñîçäàâàëñÿ
îáúåêò, íàçûâàþò ñåðâåðîì.

Object linking and embedding (OLE) (ñâÿçûâàíèå è âñòðà-
èâàíèå îáúåêòîâ) � ïðîòîêîë Windows, ïîçâîëÿþùèé âíåäðÿòü
îáúåêòû, ñîçäàííûå â îäíîì ïðèëîæåíèè, â äðóãîå ïðèëîæåíèå èëè
ñâÿçûâàòü îáúåêò ñ ôàéëîì. ñîäåðæàùèì îðèãèíàë îáúåêòà.
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ìîæíûõ ðàñøèðåíèé;
- Display Help � ïîêàçàòü ñïðàâêó;
- Go To Page � ïåðåéòè íà ñòðàíèöó ñ óêàçàííûì íîìåðîì.

Êîìàíäû ìåíþ View:

Values � ïîêàçûâàåò çíà÷åíèÿ ïåðåìåííûõ â ÿ÷åéêàõ øåéï-
ëèñòà.

Formulas � ïîêàçûâàåò â ÿ÷åéêàõ øåéï-ëèñòà ôîðìóëû.
Sections � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî âûá-

ðàòü îòîáðàæàåìûå ñåêöèè øåéï-ëèñòà. Ïàíåëü Section ñîäåðæèò
íàçâàíèÿ ñåêöèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü âûáðàíû. Ñåêöèè, íåäîñòóï-
íûå äëÿ äàííîãî òèïà øåéïà, çàòåíåíû è íå ïåðåêëþ÷àþòñÿ. Êîãäà
àêòèâèçèðóåòñÿ îêíî øåéï-ëèñòà, â íåì áóäóò îòîáðàæàòüñÿ òîëü-
êî òå òèïû ñåêöèè, êîòîðûå îòìå÷åíû ôëàãîì íà ýòîé ïàíåëè. Êíîï-
êè All è None ñîîòâåòñòâåííî âêëþ÷àþò èëè âûêëþ÷àþò îòîáðà-
æåíèå âñåõ ñåêöèé.

Êîìàíäû ìåíþ Insert:

Section � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, â êîòîðîì ìîæíî äîáà-
âèòü ê øåéï-ëèñòó øåéïà íîâûå ñåêöèè. Êàæäàÿ ñåêöèÿ óïðàâëÿåò
îïðåäåëåííûìè àñïåêòàìè ïîâåäåíèÿ èëè èçîáðàæåíèÿ øåéïà.

Ïî óìîë÷àíèþ êàæäûé øåéï ñîäåðæèò êàê ìèíèìóì îäíó
ñåêöèþ, îáåñïå÷èâàþùóþ èíôîðìàöèþ î ïîçèöèîíèðîâàíèè. Îñ-
òàëüíûå ñåêöèè Visio äîáàâëÿåò â çàâèñèìîñòè îò ñïåöèôèêè øåé-
ïà. Êàæäûé òèï ñåêöèè, çà èñêëþ÷åíèåì ãåîìåòðèè, ìîæåò áûòü
ïðåäñòàâëåí òîëüêî â îäíîì ýêçåìïëÿðå. Ñåêöèÿ ãåîìåòðèè âêëþ-
÷àåò îäèí ïóòü, åñëè èõ â øåéïå íåñêîëüêî, òî ïîÿâëÿåòñÿ íåñêîëü-
êî ñåêöèé ãåîìåòðèè, íàçûâàåìûõ ñ èñïîëüçîâàíèåì ïîðÿäêîâûõ
íîìåðîâ (Geometry 1, Geometry 2 è ò.ä.).

Â äèàëîãîâîì îêíå ïðåäñòàâëÿþòñÿ íàçâàíèÿ ñåêöèé, êîòîðûå
ìîãóò áûòü äîáàâëåíû ê øåéï-ëèñòó. Ñåêöèè óæå èìåþùèåñÿ èëè
íåñîâìåñòèìûå ñ äàííûì òèïîì øåéïà ïîêàçàíû çàòåíåííûìè.
Íàáîð ñåêöèé:

- Text Transform � îïðåäåëÿåò ïîçèöèþ òåêñòà ïî îòíîøåíèþ
ê øåéïó. Áåç ýòîé ñåêöèè òåêñò ìîæåò áûòü ðàçìåùåí òîëüêî â ïðå-
äåëàõ øåéïà;

- Geometry � îòðàæàåò ñïèñîê âåðøèí â ïóòè øåéïà. Êàæäàÿ
ñòðîêà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îïèñàíèå ñåãìåíòà øåéïà;

- Connection Points � îïðåäåëÿåò êîîðäèíàòû òî÷åê ñâÿçè øåé-
ïà;

- Controls � îïðåäåëÿåò êîîðäèíàòû, ïîâåäåíèå è ïðèâÿçêó
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One-dimensional (1-D) shape (îäíîìåðíûé øåéï) � ïðÿìàÿ
èëè äóãà, íàðèñîâàííàÿ â Visio, êîííåêòîð â òðàôàðåòå èëè ëþáîé
øåéï, îïðåäåëåííûé êàê îäíîìåðíûé. Îäíîìåðíûé øåéï èìååò
íà÷àëüíóþ è êîíå÷íóþ òî÷êè è ìîæåò ïðèêëåèâàòüñÿ ìåæäó äâóìÿ
øåéïàìè, ñâÿçûâàÿ èõ.

Origin (íà÷àëî) � ëåâûé íèæíèé óãîë ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåê-
öèè øåéïà, ãðóïïû èëè ñòðàíèöû ðèñóíêà. X è Y êîîðäèíàòû íà-
÷àëà ðàâíû 0,0. Ðàçìåðû øåéïà, òàêèå êàê øèðèíà, âûñîòà, ïîëî-
æåíèå öåíòðà âðàùåíèÿ îòñ÷èòûâàþòñÿ îò íà÷àëà. Ïîëîæåíèå øåé-
ïà îòíîñèòåëüíî ðîäèòåëüñêîãî (ãðóïïû èëè ñòðàíèöû) îòñ÷èòû-
âàåòñÿ îò íà÷àëà ðîäèòåëÿ.

P

Page (ñòðàíèöà) � ïå÷àòàåìàÿ îáëàñòü â îêíå ðèñóíêà, ñîäåð-
æàùàÿ ðèñóíîê. Ìîæåò áûòü ñòðàíèöåé ïåðåäíåãî ïëàíà èëè ôîíà.
Ñòðàíèöà èìååò ðàçìåðû, îáû÷íî ñîîòâåòñòâóþùèå ñòàíäàðòíûì
ðàçìåðàì áóìàãè, è ìàñøòàá.

Page unit (åäèíèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû) � åäèíèöà èçìå-
ðåíèÿ ñòðàíèöû îòðàæàåò ðàçìåðû íà ïå÷àòàåìîé ñòðàíèöå, â òî
âðåìÿ êàê åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà îòðàæàåò ðåàëüíûå ðàçìå-
ðû. Íàïðèìåð, â àðõèòåêòóðíûõ ÷åðòåæàõ èñïîëüçóåòñÿ øêàëà 1/4
äþéìà = 1 ôóò. 1 ôóò � åäèíèöà èçìåðåíèÿ ðèñóíêà, à 1/4 äþéìà �
åäèíèöà èçìåðåíèÿ ñòðàíèöû. Îòíîøåíèå åäèíèöû èçìåðåíèÿ ñòðà-
íèöû ê åäèíèöå èçìåðåíèÿ ðèñóíêà íàçûâàåòñÿ ìàñøòàáîì ðèñóí-
êà.

Pan (ïàíîðàìèðîâàíèå) � ïåðåìåùåíèå OLE- îáúåêòà èíñò-
ðóìåíòîì îáðåçêè ïðè óäåðæèâàåìîé êíîïêå ìûøè âíóòðè ðàìêè
îáúåêòà.

Parent (ðîäèòåëü) � ãðóïïà, ñîäåðæàùàÿ øåéï, ÿâëÿåòñÿ åãî
ðîäèòåëåì. Åñëè øåéï íå ïðèíàäëåæèò ãðóïïå, åãî ðîäèòåëåì ÿâ-
ëÿåòñÿ ñòðàíèöà ðèñóíêà.

Paste (âñòàâêà) � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âñòàâêè èíôîðìàöèè èç
áóôåðà Windows â ðèñóíîê Visio èëè äðóãîå ïðèëîæåíèå Windows.

Pasteboard (áóôåð âêëåéêè) � îáëàñòü, îêðóæàþùàÿ ñòðàíè-
öó â îêíå ðèñóíêà. Âû ìîæåòå ñîõðàíÿòü øåéïû â áóôåðå âêëåéêè.
Êàæäàÿ ñòðàíèöà èìååò ñâîé áóôåð âêëåéêè.

Path (ïóòü) � ïîñëåäîâàòåëüíîñòü íåïðåðûâíûõ ñåãìåíòîâ
(ëèíèé èëè äóã) â øåéïå. Øåéï ìîæåò èìåòü ìíîæåñòâî ïóòåé.

Pixel (ïèêñåë, òî÷êà) � íàèìåíüøèé ýëåìåíò îòîáðàæàåìîé
èíôîðìàöèè. Îáðàçîâàí èç ñî÷åòàíèÿ (Picture element).

Point (òî÷êà) � ïðîñòåéøàÿ ïåðåìåííàÿ, èìåþùàÿ X è Y êî-
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Êàæäûé øåéï Visio, âêëþ÷àÿ îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé,
èìååò ñâîé øåéï-ëèñò. Ðåäàêòèðóÿ åãî, ìîæíî èçìåíÿòü ôîðìóëû,
èñïîëüçóåìûå Visio ïî óìîë÷àíèþ, è ââîäèòü ñâîè ôîðìóëû, îïðå-
äåëÿþùèå ïîâåäåíèå øåéïà.

Ïðè àêòèâíîì îêíå øåéï-ëèñòà êîìàíäû ìåíþ èçìåíÿþòñÿ
íà êîìàíäû ïðîãðàììèðîâàíèÿ ïîâåäåíèÿ øåéïîâ è ðàáîòû ñ ôîð-
ìóëàìè.

Êîìàíäû ìåíþ Edit:

Delete Section � óäàëèòü ñåêöèþ. Óäàëÿåòñÿ âûáðàííàÿ ñåê-
öèÿ øåéï-ëèñòà. Óäàëåííóþ ñåêöèþ ìîæíî âîññòàíîâèòü êîìàí-
äîé Undo. Ïðè óäàëåíèè ñåêöèè ïîâåäåíèå øåéïà ìîæåò èçìåíèòü-
ñÿ.

Delete Row � óäàëèòü ñòðîêó. Óäàëÿåò âûáðàííóþ ñòðîêó øåéï
ëèñòà. Óäàëåíèå ñòðîêè òàêæå ìîæåò ïîâëèÿòü íà ïîâåäåíèå øåé-
ïà.

Change Row Type � îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, ïîçâîëÿþùåå
èçìåíèòü òèï âûáðàííîé ñòðîêè â ñåêöèè ãåîìåòðèè. Ïðè ýòîì
èçìåíÿåòñÿ òèï ñåãìåíòà øåéïà, îïèñàííîãî äàííîé ñòðîêîé. Ñî-
îòâåòñòâåííî ìåíÿþòñÿ è íàçíà÷åíèå ÿ÷ååê ñåêöèè â äàííîé ñòðî-
êå. Âîçìîæåí âûáîð îäíîãî èç ñëåäóþùèõ òèïîâ ñåãìåíòà:

- LineTo � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â ëèíèþ;
- ArcTo � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â äóãó îêðóæíîñòè;
- EllipticalArcTo � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â ýëëèïòè÷åñêóþ äóãó;
- SplineStart � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â íà÷àëî ñïëàéíà;
- SplineKnot � ïðåâðàùàåò ñåãìåíò â óçåë ñïëàéíà.
Action � ïðèñâàèâàåò øåéïó äåéñòâèå, âûïîëíÿåìîå ÷åðåç

ìåíþ øåéïà, ïîÿâëÿþùååñÿ ïðè íàæàòèè ïðàâîé êíîïêè ìûøè.
Îòêðûâàåò äèàëîãîâîå îêíî, ñîñòîÿùåå èç äâóõ ñåêöèé: Properties
è Action. Â ñåêöèè Properties çàäàåòñÿ òåêñò, ïîÿâëÿþùèéñÿ â ìåíþ
øåéïà, è êîììåíòàðèé, ïîêàçûâàåìûé â ñòðîêå ñîñòîÿíèÿ ïðè íà-
õîæäåíèè óêàçàòåëÿ ìûøè íàä ýòîé êîìàíäîé ìåíþ. Â ñòðîêå Action
âûáèðàåòñÿ îäíî èç äåéñòâèé, êîòîðûå ìîãóò áûòü âûïîëíåíû ÷å-
ðåç ìåíþ øåéïà:

- Edit Shape�s Text � îòêðûòü òåêñòîâûé áëîê øåéïà;
- Open Group In New Window � îòêðûòü ãðóïïó â íîâîì îêíå;
- Show ShapeSheet � ïîêàçàòü øåéï-ëèñò;
- Custom � âûïîëíèòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ ôóíêöèþ. Ôóíêöèÿ

ââîäèòñÿ  íåïîñðåäñòâåííî â ÿ÷åéêó øåéï-ëèñòà;
- OLE Verb � âûïîëíèòü ôóíêöèþ OLE;
- Run Add-on � âûçâàòü ðàñøèðåíèå, âûáðàííîå èç ñïèñêà âîç-
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îðäèíàòû.

R

Rotation handle (ìàðêåð âðàùåíèÿ) � îäèí èç êðóãëûõ ìàð-
êåðîâ, ïîÿâëÿþùèõñÿ ïî óãëàì ïðÿìîóãîëüíèêà ñåëåêöèè øåéïà
ïðè âûáîðå åãî èíñòðóìåíòîì âðàùåíèÿ.

S

Scale (ìàñøòàá) � âåëè÷èíà îòíîøåíèÿ ìåæäó ðåàëüíûì ðàñ-
ñòîÿíèåì è ðàññòîÿíèåì â ðèñóíêå Visio. Íàïðèìåð, ïëàí ïîìåùå-
íèÿ ìîæåò èìåòü ìàñøòàá îäèí ôóò ðåàëüíîãî ðàçìåðà ê îäíîìó
äþéìó ðèñóíêà.

Segment (ñåãìåíò) � ïðÿìàÿ ëèíèÿ èëè äóãà, ÿâëÿþùàÿñÿ ÷à-
ñòüþ áîëåå ñëîæíîãî øåéïà.

Selection (îáëàñòü âûáîðà) � øåéïû â ðèñóíêå, èìåþùèå
ôîêóñ äëÿ ïîñëåäóþùåãî äåéñòâèÿ. Âûáðàííûå øåéïû âûäåëÿþò-
ñÿ ìàðêåðàìè. Âûáðàííûé òåêñò âûäåëÿåòñÿ öâåòîì.

Selection handle (ìàðêåð ñåëåêöèè) � ïðÿìîóãîëüíûé ìàð-
êåð, ïîÿâëÿþùèéñÿ íà øåéïå ïðè åãî âûáîðå èíñòðóìåíòîì «êà-
ðàíäàø». Ìàðêåð ñåëåêöèè ïîêàçûâàåò, ÷òî ìîæíî ïåðåìåùàòü èëè
èçìåíÿòü ðàçìåðû øåéïà.

Selection net (ñåòü âûáîðà) � ñïîñîá âûáîðà íåñêîëüêèõ øåé-
ïîâ îäíîâðåìåííî ïóòåì ïðîòÿãèâàíèÿ èíñòðóìåíòà óêàçàòåëü ñ
îáðàçîâàíèåì ïðÿìîóãîëüíîé îáëàñòè, âêëþ÷àþùåé øåéïû, êîòî-
ðûå äîëæíû áûòü âûáðàíû.

Selection rectangle (ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà) � ïóíêòèðíàÿ
ëèíèÿ, îêðóæàþùàÿ øåéïû èëè îáúåêòû äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

Shape (øåéï, ôèãóðà) � ëèíèÿ, äóãà, ýëëèïñ, ñâîáîäíàÿ êðè-
âàÿ èëè ïðÿìîóãîëüíèê, çàêðûòàÿ èëè îòêðûòàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü
ñåãìåíòîâ ëèíè èëè äóã èëè ãðóïïà. Øåéïû Visio ñîçäàþòñÿ ïåðå-
òàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ èç òðàôàðåòîâ, ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåí-
òîâ ðèñîâàíèÿ Visio, ãðóïïèðîâàíèåì äðóãèõ øåéïîâ èëè êîíâåð-
òèðîâàíèåì îáúåêòîâ äðóãèõ ïðèëîæåíèé â øåéïû Visio.

ShapeSheet (øåéï-ëèñò) � ëèñò òàáëèöû, ñîäåðæàùåé èíôîð-
ìàöèþ î øåéïàõ � íàïðèìåð, èõ ðàçìåðû, óãîë ïîâîðîòà, ñòèëè,
îïðåäåëÿþùèå îòîáðàæåíèå øåéïà. Øåéï-ëèñò ìîæåò ñîäåðæàòü
ôîðìóëû, îïðåäåëÿþùèå ïîâåäåíèå øåéïà ïðè ïåðåìåùåíèè è
èçìåíåíèè ðàçìåðîâ.

Size (èçìåíåíèå ðàçìåðîâ) � èçìåíåíèå ðàçìåðîâ øåéïà ïå-
ðåìåùåíèåì îäíîãî èç ìàðêåðîâ ïîñëå âûáîðà øåéïà èíñòðóìåí-
òîì «óêàçàòåëü».
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Îêíî ãðóïïû

Ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû îòêðûòèÿ ãðóïïû (Open Group)
Visio îòêðûâàåò ãðóïïó â ñïåöèàëüíîì îêíå ãðóïïû. Ãðóïïà â íåì
ïîêàçûâàåòñÿ êàê îòäåëüíûé ðèñóíîê èç íåçàâèñèìûõ øåéïîâ. Â
òîì ñëó÷àå, åñëè ãðóïïà áûëà ïîâåðíóòà, â îêíå ãðóïïû îíà ïîêà-
çûâàåòñÿ áåç ïîâîðîòà, ÷òî ïîçâîëÿåò ïðèìåíÿòü ñåòêó, ëèíåéêè è
íàïðàâëÿþùèå.

Øåéïû âûáèðàþòñÿ è ðåäàêòèðóþòñÿ ñ èñïîëüçîâàíèåì òåõ
æå ñàìûõ ñðåäñòâ, ÷òî è â îêíå ðèñóíêà. Èçìåíåíèÿ, ñäåëàííûå â
îêíå ãðóïïû ïåðåäàþòñÿ â îêíî ðèñóíêà.

Åñëè â ïðîöåññå ðåäàêòèðîâàíèÿ êàêèå-òî øåéïû âûõîäÿò çà
ãðàíèöû ðèñóíêà â îêíå ãðóïïû èëè íàîáîðîò ïëîùàäü ãðóïïû
óìåíüøàåòñÿ, òî êîìàíäîé Update Alignment Box ìîæíî âíîâü ïðè-
ñïîñîáèòü êîíòóð ãðóïïû ê èìåþùèìñÿ øåéïàì.

Îêíî ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà

Îêíî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ñòðàíè-
öû ðèñóíêà â òîì âèäå, â êàêîì ðèñóíîê áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü.
Ïîÿâëÿåòñÿ ïðè èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Print Preview. Ðèñóíîê
ïîêàçûâàåòñÿ ñ ó÷åòîì ïîëåé, óñòàíîâëåííûõ â îêíå Page Setup.

Åñëè ðàçìåðû ðèñóíêà ïðåâûøàþò ðàçìåðû áóìàãè, îí äåëèò-
ñÿ íà ÷àñòè è ñòàíîâÿòñÿ âèäíû ðàçðûâà ñòðàíèö. ×òîáû ðàññìîò-
ðåòü îäíó èç ÷àñòåé íóæíî ïðîñòî ùåëêíóòü ïî íåé.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ÷àñòÿì ðèñóíêà èñïîëüçóþòñÿ êîìàíäû
First Tile (ïåðâàÿ ÷àñòü), Previous Tile (ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü), Next
Tile (ñëåäóþùàÿ ÷àñòü), è Last Tile (ïîñëåäíÿÿ ÷àñòü).

Äëÿ âûõîäà èç îêíà ïðîñìîòðà è âîçâðàòà ê îêíó ðèñóíêà íóæ-
íî ùåëêíóòü ïî êíîïêå Close èëè íàæàòü êëàâèøó Esc.

Ïðè ðàáîòå â îêíå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà èçìåíÿåòñÿ
âèä ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ � âìåñòî èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ,
ñðåäñòâ ôîðìàòèðîâàíèÿ è ïðåîáðàçîâàíèÿ øåéïîâ ïîÿâëÿþòñÿ
êíîïêè ïåðåêëþ÷åíèÿ íà ïðîñìîòð âñåãî ðèñóíêà èëè åãî ÷àñòåé è
äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ïî ÷àñòÿì ðèñóíêà.

Îêíî øåéï-ëèñòà

Åñëè âûáðàòü øåéï íà ñòðàíèöå ðèñóíêà, à çàòåì ôóíêöèþ
Show ShapeSheet, Visio ïîêàçûâàåò â ñïåöèàëüíîì îêíå øåéï-ëèñò
âûáðàííîãî øåéïà.

Ñîäåðæèìîå îêíà øåéï-ëèñòà çàâèñèò îò òèïà âûáðàííîãî
øåéïà, à òàêæå îò òîãî, ÷òî âûáðàíî äëÿ ïðîñìîòðà. Ïðè âûáîðå
ÿ÷åéêè øåéï-ëèñòà ïîÿâëÿåòñÿ ñòðîêà ôîðìóë.
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SmartConnector (èíòåëëåêòóàëüíûé êîííåêòîð) � îäíîìåð-
íûé øåéï, îáëàäàþùèé èíòåëëåêòîì, èñïîëüçóåìûé äëÿ ñîåäèíå-
íèÿ äâóõ øåéïîâ. Íàïðèìåð, åñëè âû èñïîëüçóåòå èíòåëëåêòóàëü-
íûé êîííåêòîð äëÿ ñîåäèíåíèÿ äâóõ øåéïîâ, çàòåì ïåðåìåñòèòå
îäèí èç øåéïîâ, êîííåêòîð ïåðåìåùàåò, à â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ è
ìåíÿåò ñâîþ ôîðìó, îáåñïå÷èâàÿ ñîåäèíåíèå øåéïîâ â íîâîé êîí-
ôèãóðàöèè.

SmartShape (èíòåëëåêòóàëüíûé øåéï) � øåéï, ïîâåäåíèå
êîòîðîãî ïðè ïåðåìåùåíèè èëè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ çàïðîãðàì-
ìèðîâàíî.

Snap (ïðèòÿãèâàíèå) � ñïîñîáíîñòü øåéïîâ, íàïðàâëÿþùèõ,
ëèíååê è äðóãèõ ýëåìåíòîâ Visio ïðèòÿãèâàòü øåéïû è äðóãèå ýëå-
ìåíòû â îïðåäåëåííóþ ïîçèöèþ ïðè ïåðåìåùåíèÿõ è èçìåíåíèè
ðàçìåðîâ.

Stacking order (ïîðÿäîê óêëàäêè) � îïðåäåëÿåò êàê øåéïû
ïåðåêðûâàþò äðóã äðóãà íà ñòðàíèöå è ïîðÿäîê, â êàêîì îíè âûáè-
ðàþòñÿ. Ïîðÿäîê óêëàäêè øåéïîâ ìîæíî èçìåíèòü ñîîòâåòñòâóþ-
ùèìè êîìàíäàìè ìåíþ Shape.

Stamp (øòàìï) � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ óñêîðåííîãî ñîçäàíèÿ ýê-
çåìïëÿðîâ ìàñòåð-øåéïà èíñòðóìåíòîì «øòàìï». Äëÿ øòàìïîâêè
âûáèðàþò ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå, èíñòðóìåíò «øòàìï» è ùåë-
êàþò ìûøüþ â òîì ìåñòå, ãäå íóæíî ðàçìåñòèòü ýêçåìïëÿð øåéïà.

Stand-alone stencil (îòäåëüíûé òðàôàðåò) � ôàéë Visio ñ ðàñ-
øèðåíèåì .vss, ñîäåðæàùèé êîëëåêöèþ ìàñòåð-øåéïîâ è íàçûâàå-
ìûé îáû÷íî ïðîñòî òðàôàðåò. Â îòëè÷èå îò òðàôàðåòà ôàéëà ðè-
ñóíêà îòäåëüíûé òðàôàðåò íå àññîöèèðîâàí ñ êàêèì-ëèáî ðèñóí-
êîì.

Stencil (òðàôàðåò) � êîëëåêöèÿ ìàñòåð-øåéïîâ äëÿ ïåðåòàñ-
êèâàíèÿ íà ðèñóíîê. Òðàôàðåò ñîõðàíÿåòñÿ â ôàéëå òðàôàðåòà, êî-
òîðûé ìîæåò îòêðûâàòüñÿ ïðè ñîçäàíèè íîâîãî ðèñóíêà, îñíîâàí-
íîãî íà øàáëîíå, âêëþ÷àþùåì äàííûé òðàôàðåò. Ïî óìîë÷àíèþ
òðàôàðåòû ðàñïîëàãàþòñÿ ñëåâà îò ðèñóíêà. Ìîæíî òàêæå îòêðû-
âàòü äîïîëíèòåëüíûå òðàôàðåòû íåçàâèñèìî îò øàáëîíà.

Style (ñòèëü) � êîëëåêöèÿ àòðèáóòîâ, èìåþùàÿ èìÿ è ñîõðà-
íÿåìàÿ â òðàôàðåòå èëè ôàéëå ðèñóíêà. Ñòèëè èñïîëüçóþò äëÿ ïðè-
ìåíåíèÿ ê øåéïó îäíîâðåìåííî íåñêîëüêèõ àòðèáóòîâ. Ìíîãèå
øàáëîíû Visio ñîäåðæàò ñòèëè, âêëþ÷àåìû â íîâûé ðèñóíîê ïðè
îòêðûòèè íîâîãî ðèñóíêà íà îñíîâå øàáëîíà.

Subdivision (äåëåíèÿ) � ðàññòîÿíèå ìåæäó ëèíèÿìè ñåòêè èëè
äåëåíèÿìè ëèíååê. Óñòàíàâëèâàåòñÿ â ïóíêòå ìåíþ Ruler & Grid.
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Îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê

Ïðè âûáîðå ôóíêöèè Edit Icon Visio îòêðûâàåò îêíî äëÿ ðå-
äàêòèðîâàíèÿ èêîíêè âûáðàííîãî â òðàôàðåòå ìàñòåð-øåéïà. Â
çàãîëîâêå îêíà óêàçûâàþòñÿ èìåíà òðàôàðåòà è ðåäàêòèðóåìîãî
ìàñòåð-øåéïà.

Visio ïîêàçûâàåò èêîíêó êàê äâîè÷íûé îáðàç, êîòîðûé ìîæíî
ðåäàêòèðîâàòü òî÷êà çà òî÷êîé. Âíîñèìûå èçìåíåíèÿ îòðàæàþòñÿ
â îêíå òðàôàðåòà. Ïðîöåññ ðåäàêòèðîâàíèÿ çàâåðøàåòñÿ íàæàòèåì
çàêðûâàþùåé èêîíêè â ïðàâîì âåðõíåì óãëó îêíà.

Îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê ïðåäîñòàâëÿåò îñíîâíûå öâåòà
Visio, îïðåäåëåííûå â ïàëèòðå ïî óìîë÷àíèþ, è öâåò ôîíà òðàôà-
ðåòà. Ôîí òðàôàðåòà èìååò çåëåíûé öâåò (åñëè îí íå ïåðåîïðåäå-
ëåí â ôàéëå Visio.ini). Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê èñïîëüçóþòñÿ
ñïåöèàëüíûå èíñòðóìåíòû.

Left Color box � ïîêàçûâàåò öâåò, íàçíà÷åííûé ëåâîé êíîïêå
ìûøè. Äëÿ çàêðàñêè ëþáîé òî÷êè èêîíêè â äàííûé öâåò íóæíî
âûáðàòü èíñòðóìåíò êàðàíäàø è ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ìûøè
ïî âûáðàííîé òî÷êå èêîíêè. Åñëè ïåðåìåùàòü ìûøü ïî èêîíêå,
óäåðæèâàÿ íàæàòîé ëåâóþ êíîïêó, òî â âûáðàííûé öâåò çàêðàøè-
âàåòñÿ âñÿ òðàåêòîðèÿ äâèæåíèÿ. Äëÿ èçìåíåíèÿ íàçíà÷åíèÿ öâåòà
íóæíî ùåëêíóòü ëåâîé êíîïêîé ïî îäíîìó èç öâåòîâ ïàëèòðû.

Right Color box � ïîêàçûâàåò öâåò, íàçíà÷åííûé ïðàâîé êíîï-
êå ìûøè. Äåéñòâóåò àíàëîãè÷íî ëåâîé êíîïêå, ÷òî ïîçâîëÿåò èñ-
ïîëüçîâàòü ïðè ðèñîâàíèè äâà öâåòà áåç äîïîëíèòåëüíûõ ïåðåêëþ-
÷åíèé.

Icon pencil tool � êàðàíäàø, èñïîëüçóåìûé äëÿ èçìåíåíèÿ öâå-
òà îäíîé èëè íåñêîëüêèõ òî÷åê èêîíêè. Ðèñóåò îäíèì èç äâóõ öâå-
òîâ â çàâèñèìîñòè îò íàæàòîé êíîïêè ìûøè.

Paint bucket tool � èíñòðóìåíò çàëèâêè èñïîëüçóåòñÿ äëÿ çàê-
ðàñêè â îäèí öâåò îáëàñòè ðÿäîì ðàñïîëîæåííûõ òî÷åê íà èêîíêå.
Ùåë÷îê ëåâîé èëè ïðàâîé êíîïêîé ìûøè íà îäíîé èç òî÷åê èêîí-
êè ïðèâîäèò ê ïåðåêðàøèâàíèþ â íîâûé öâåò âñåõ ñìåæíûõ òî÷åê
òàêîãî æå öâåòà.

Lasso tool � ëàññî èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà íåêîòîðîé íåïðÿ-
ìîóãîëüíîé îáëàñòè èêîíêè ìàñòåð-øåéïà. Ýòó îáëàñòü ìîæíî çà-
òåì ïåðåìåñòèòü èëè ïðèìåíèòü ê íåé îäíó èç ôóíêöèé ìåíþ ðå-
äàêòèðîâàíèÿ (Edit).

Selection net tool � ïðÿìîóãîëüíèê âûáîðà. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
âûáîðà ïðÿìîóãîëüíîé îáëàñòè èêîíêè ìàñòåð-øåéïà.
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T

Template (øàáëîí) � ôàéë Visio, îòêðûâàþùèé îäèí èëè íå-
ñêîëüêî òðàôàðåòîâ, ìîæåò ñîäåðæàòü ñòèëè è óñòàíîâêè äëÿ ñî-
çäàâàåìîãî ðèñóíêà, íàïðèìåð, ñîîòâåòñòâóþùóþ øêàëó è ñåòêó.
Âû ìîæåòå ñîçäàòü íîâûé ðèñóíîê, èìåþùèé íóæíûå ñòèëè è óñ-
òàíîâêè, îòêðûâ òðàôàðåò.

Text block (áëîê òåêñòà) � îáëàñòü òåêñòà, àññîöèèðîâàííàÿ ñ
øåéïîì è îòêðûâàþùàÿñÿ ùåë÷êîì ïî øåéïó èíñòðóìåíòîì
«òåêñò» èëè ïðè âûáîðå øåéïà è íà÷àëå ââîäà òåêñòà.

Tile (÷àñòÿìè) � ñïîñîá ïå÷àòè, ïðè êîòîðîì ðèñóíîê âûâî-
äèòñÿ ÷àñòÿìè íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè. À òàêæå êîìàíäà ìåíþ
Window, ðàçìåùàþùàÿ âñå îòêðûòûå îêíà Visio â ÷àñòÿõ ãëàâíîãî
îêíà.

Toolbar (ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ) � ðÿä ïàíåëåé, êíîïîê è èí-
ñòðóìåíòîâ, îòîáðàæàåìûõ íèæå ìåíþ Visio. Èñïîëüçóåòñÿ äëÿ
óñêîðåíèÿ äîñòóïà ê ôóíêöèÿì è êîìàíäàì Visio.

ToolTip (ïîäïèñü) � åñëè çàäåðæàòü óêàçàòåëü ìûøè (íå íà-
æèìàÿ êíîïêè) íàä ýëåìåíòîì ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èëè ìàñòåð-
øåéïîì, ïîÿâëÿåòñÿ ïîäïèñü. Äëÿ âûêëþ÷åíèÿ ïîäïèñåé âûáèðà-
þò êîìàíäó Toolbars â ìåíþ View è âûêëþ÷àþò ôëàã ToolTips.

Two-dimensional (2-D) shape (äâóìåðíûå øåéïû) � øåéïû,
èìåþùèå óãëîâûå ìàðêåðû ñåëåêöèè, èñïîëüçóåìûå äëÿ ïðîïîð-
öèîíàëüíîãî èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ øåéïà. Áîëüøèíñòâî ïðÿìîóãîëü-
íûõ, ýëëèïòè÷åñêèõ è ñâîáîäíûõ êðèâûõ ÿâëÿþòñÿ äâóìåðíûìè
øåéïàìè.

U

Units of measure (åäèíèöû èçìåðåíèÿ) � òèï ñèñòåìû èçìå-
ðåíèÿ, èñïîëüçóåìîé â ðèñóíêå (äþéìû, ôóòû, ìèëè, ìåòðû è ò.ä.).
Âûáèðàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Options.

Universal Connector (óíèâåðñàëüíûé êîííåêòîð) � ìàñòåð
øåéï, çàïðîãðàììèðîâàííûé äëÿ ñîåäèíåíèÿ øåéïîâ áåç ïåðåñå-
÷åíèÿ ñîåäèíÿåìûõ øåéïîâ. Ïî óìîë÷àíèþ ýêçåìïëÿð óíèâåðñàëü-
íîãî êîííåêòîðà ñîçäàåòñÿ ïðè èñïîëüçîâàíèè èíñòðóìåíòà «êîí-
íåêòîð» è êîìàíäû «Connect Shapes».

V

Vertex, Vertexes (óãîë, âåðøèíà) � ìàðêåð, âîçíèêàþùèé
ìåæäó äâóìÿ ñåãìåíòàìè ìíîãîñåãìåíòíîãî øåéïà èëè íà êîíöå
ñåãìåíòà ïðè âûáîðå øåéïà èíñòðóìåíòîì «êàðàíäàø». Âû ìîæå-
òå èçìåíÿòü øåéï ïåðåòàñêèâàíèåì åãî âåðøèí.
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Ïðèëîæåíèÿ

Ïðèëîæåíèå 1. Ñïðàâî÷íèê ïî îêíàì Visio

Äàííîå ïðèëîæåíèå ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé êðàòêèé ñïðàâî÷íèê
ïî îêíàì Visio, â êîòîðîì ïîÿñíÿåòñÿ íàçíà÷åíèå îêîí, èõ êîìïî-
íåíòîâ è ïóíêòîâ ìåíþ.

Ãëàâíîå îêíî Visio

Ãëàâíîå îêíî Visio ÿâëÿåòñÿ íåñóùèì êàê äëÿ îñòàëüíûõ îêîí,
òàê è äëÿ ñëóæåáíûõ ýëåìåíòîâ, òàêèõ êàê ìåíþ, ïàíåëü èíñòðó-
ìåíòîâ, ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ è ò.ä. Ýòî îêíî îòâå÷àåò çà âñå ïðèëîæå-
íèå. Îñòàëüíûå îêíà ïîÿâëÿþòñÿ òîëüêî â ïðåäåëàõ ãëàâíîãî îêíà.

Ñîäåðæèìîå ñëóæåáíûõ ýëåìåíòîâ îïðåäåëÿåòñÿ òèïîì îêíà,
îòêðûòîãî â äàííûé ìîìåíò âðåìåíè â ãëàâíîì îêíå. Êîãäà âñå
îñòàëüíûå îêíà çàêðûòû, ñîäåðæèìîå ìåíþ è ïàíåëè óïðàâëåíèÿ
ñâåäåíî äî ìèíèìóìà è îáåñïå÷èâàåò òîëüêî íàñòðîéêó Visio, îò-
êðûòèå è ñîçäàíèå ôàéëîâ è îáðàùåíèå ê ñïðàâî÷íîé ñëóæáå.

Îêíî ðèñóíêà

Âû ñîçäàåòå ðèñóíîê â îêíå ðèñóíêà. Â ýòîì îêíå ðàçìåùàåò-
ñÿ îäíà ñòðàíèöà ðèñóíêà íà ãîëóáîì ôîíå. Ïîëå âîêðóã ñòðàíèöû
ðèñóíêà íå âõîäèò â ðèñóíîê, íî ìîæåò áûòü çàäåéñòâîâàíî äëÿ
ðàçìåùåíèÿ, â òîì ÷èñëå è ñîõðàíåíèÿ øåéïîâ.

Ðèñóíîê ñîçäàåòñÿ ïåðåòàñêèâàíèåì ìàñòåð-øåéïîâ ñ òðàôà-
ðåòà èëè ïóòåì ðèñîâàíèÿ ñîáñòâåííûõ øåéïîâ ñ èñïîëüçîâàíèåì
èíñòðóìåíòîâ ðèñîâàíèÿ.

Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ìîæíî
áûñòðî ôîðìàòèðîâàòü òåêñò è ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû. Ñîäåðæà-
íèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ èçìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò àêòèâíîñ-
òè îêíà ðèñóíêà èëè îêíà òðàôàðåòîâ, âèäåîðåæèìà ìîíèòîðà,
âûáðàííîãî èíñòðóìåíòà, ðàçìåðîâ ãëàâíîãî îêíà è îò âûáðàííî-
ãî òèïà ïàíåëè.

Îêíî ðèñóíêà ñíàáæåíî ëèíåéêàìè, ðàçìå÷åííûìè â åäèíè-
öàõ èçìåðåíèÿ ðèñóíêà. èíåéêè èñïîëüçóþòñÿ òàêæå êàê èñòî÷-
íèê íàïðàâëÿþùèõ è íàïðàâëÿþùèõ òî÷åê � âñïîìîãàòåëüíûõ ëè-
íèé, ïî êîòîðûì ìîæíî òî÷íåå ðàçìåñòèòü èëè âûðîâíÿòü øåéïû.
Ñ ýòîé æå öåëüþ íà ñòðàíèöó ðèñóíêà íàíîñèòñÿ è ñåòêà.

èíåéêè è ñåòêà ìîãóò íàñòðàèâàòüñÿ, âêëþ÷àòüñÿ è âûêëþ-
÷àòüñÿ êîìàíäàìè ìåíþ èëè êíîïêàìè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
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W

Wizard (âèçàðä, ïîìîùíèê, ìàñòåð) � ñðåäñòâî Visio, èñïîëü-
çóåìîå äëÿ àâòîìàòèçàöèè îáùèõ çàäà÷. Íàïðèìåð Org Chart Wizard
èñïîëüçóåòñÿ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîçäàíèÿ ñõåìû ñòðóêòóðû îðãà-
íèçàöèè.

Workspace (ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî) � ôàéë Visio, ñîäåðæà-
ùèé èíôîðìàöèþ î ðàçìåðàõ è ðàñïîëîæåíèè ðèñóíêîâ è òðàôà-
ðåòîâ íà ìîìåíò ñîõðàíåíèÿ ðàáî÷åãî ïðîñòðàíñòâà. Êîãäà âû îò-
êðûâàåòå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî, âîññòàíàâëèâàåò ðàñïîëîæåíèå
òðàôàðåòîâ è ðèñóíêà. Ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî ìîæíî ñîõðàíÿòü â
ôàéëå ðèñóíêà èëè â îòäåëüíîì ôàéëå (.vsw).

Z

Zoom (èçìåíåíèå ìàñøòàáà) � óâåëè÷åíèå èëè óìåíüøåíèå
âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â îêíå ðèñóíêà. Âèäèìûé ðàçìåð 100 %
ïîêàçûâàåò ðèñóíîê òîãî ðàçìåðà, êàêèì îí áóäåò íàïå÷àòàí, åñëè
òîëüêî ïðè ïå÷àòè íå áóäåò ïðèìåíåíî ìàñøòàáèðîâàíèå.
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Ðàññìîòðåíèå òèïîâîé ïðîãðàììû

Ïðèâåäåííûé íèæå ïðèìåð íà Visual Basic ïðîñìàòðèâàåò îò-
êðûòûå ðèñóíêè â Visio è ïå÷àòàåò èìÿ êàæäîãî ôàéëà ðèñóíêà,
ñîïðîâîæäàåìîãî íàçâàíèÿìè ñòðàíèö â ðèñóíêå.

Ïðîãðàììà äåëàåò ñëåäóþùåå:
1. Íàõîäèò ôàéë ðèñóíêà, îòêðûòîãî â Visio.
2. Ïå÷àòàåò ïóòü ê ôàéëà ðèñóíêà.
3. Ïå÷àòàåò íàçâàíèå êàæäîé ñòðàíèöû â ôàéëå ðèñóíêà.
4. Ïîâòîðÿåò øàãè 1 äî 3, ïîêà âñå îòêðûòûå ôàéëû ðèñóíêà

íå áóäóò âíåñåíû â ñïèñîê.
Ïðîãðàììà âûãëÿäèò ïðèìåðíî òàê:

Êîä Visual Basic Íàçíà÷åíèå

Sub ShowNames() Äåê àðàöèÿ ïåðåìåííûõ
Dim iDoc As Integer, iPag As Integer
Dim appVisio As Object
Dim pagObj As Object, docObj As Object
Dim docsObj As Object
Set appVisio = GetObject(«visio.application»)
Set docsObj = appVisio.Documents Ïî ó÷àåò âñå îòêðûòûå ðè-
ñóíêè
 For iDoc = 1 To docsObj.Count
  Set docObj = docsObj(iDoc) Ïî ó÷àåò ðèñóíîê
  Printer.Print docObj.Name Ïå÷àòàåò èìÿ
   For iPag = 1 To docObj.Pages.Count
    Set pag = docObj.Pages(iPag) Ïî ó÷àåò ñòðàíèöó
    Printer.Print Tab(5); pagObj.Name Ïå÷àòàåò íàçâàíèå
   Next iPag
 Next iDoc
Printer.EndDoc
End Sub

Ïðèìåð âûâîäà ïðîãðàììû:
Âûâîä  Îïèñàíèå

c:\drawings\pages.vsd Íàçâàíèå ïåðâîãî ðèñóíêà
Background-1 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 1
Background-2 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 2
c:\drawings\recycle.vsd Íàçâàíèå âòîðîãî ðèñóíêà
Page-1 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 1
Page-2 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 2
Page-3 Íàçâàíèå ñòðàíèöû 3
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Ïðèëîæåíèå 3. Íàçíà÷åíèå èêîíîê ïàíåëè èíñò-

ðóìåíòîâ

Ñòàíäàðòíûå

 � ñîçäàòü � ñîçäàòü ôàéë ðèñóíêà èëè òðàôàðåò.

 � îòêðûòü � îòêðûòü ôàéë ðèñóíêà, òðàôàðåò, øàáëîí èëè

èìïîðòèðóåìûé ôàéë.

 � ñîõðàíèòü � ñîõðàíèòü ôàéë ðèñóíêà, òðàôàðåò, øàáëîí

èëè ýêñïîðòèðîâàòü ðèñóíîê èëè øåéïû Visio â ôîðìàòå äðóãîãî
ïðèëîæåíèÿ.

 � ïå÷àòü � âûâîä ðèñóíêà Visio íà ïðèíòåð èëè â ôàéë äëÿ

ïîñëåäóþùåé ïå÷àòè.

 � ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð � ïðîñìîòð ðèñóíêà ïåðåä

ïå÷àòüþ.

 � ïðàâîïèñàíèå � ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ â òåêñòîâûõ áëî-

êàõ.

 � âûðåçàòü � ïåðåìåñòèòü â áóôåð Windows, óäàëèâ èç îðè-

ãèíàëà.

 � êîïèðîâàòü � ïåðåìåñòèòü â áóôåð Windows, ñîõðàíÿÿ

îðèãèíàë.

 � âñòàâèòü � âñòàâèòü èç áóôåðà Windows.

 � ôîðìàò ïî îáðàçöó � ïðèìåíèòü ôîðìàòèðîâàíèå âûá-

ðàííîãî øåéïà ê äðóãîìó øåéïó.

 � îòìåíèòü � îòìåíèòü ïîñëåäíåå ñäåëàííîå èçìåíåíèå.

 � âåðíóòü � âåðíóòü ïîñëåäíåå îòìåíåííîå èçìåíåíèå.

 � ñïðàâêà � âûçîâ ñïðàâêè.

Îòêðûòèå òðàôàðåòîâ è ëèñòàíèå ñòðàíèö

 � òðàôàðåò � âûçîâ îêíà îòêðûòèÿ òðàôàðåòà.

 � ïðåäûäóùàÿ ñòðàíèöà � ïåðåõîä ê ïðåäûäóùåé ñòðàíè-

öå ðèñóíêà.

 � ñëåäóþùàÿ ñòðàíèöà � ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé ñòðàíèöå

ðèñóíêà.
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ïîâåäåíèå îáúåêòîâ. Íàïðèìåð, îáúåêò Shape èìååò ñâîéñòâî Name,
êîòîðàÿ ïðåäñòàâëÿåò íàçâàíèå øåéïà.

Äëÿ ïîäðîáíîé èíôîðìàöèè ïî ðàçðàáîòêå ïðîãðàìì äëÿ óï-
ðàâëåíèÿ Visio, ñì. Developing Visio Solutions (èçäàííûé Visio
Corporation). Äëÿ èíôîðìàöèè ïî îáúåêòàì Visio, ìåòîäàì, è ñâîé-
ñòâàì, ñìîòðè ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû ïî OLE  àâòîìàòèçàöèè, ïîä-
äåðæèâàåìûå Visio Technical, à òàêæå äèñê, ïðèëàãàåìûé ê
Developing Visio Solutions.

Âûçîâ ðàñøèðåíèé

Ðàñøèðåíèå (add-on) � ýòî ïðîãðàììà, äîáàâëÿþùàÿ ôóíêöè-
îíàëüíûå âîçìîæíîñòè ê Visio. Ñïîñîá âûçîâà ðàñøèðåíèÿ çàâè-
ñèò îò êîíòåêñòà, äëÿ êîòîðîãî îíî ðàçðàáîòàíî. Åñëè ðàñøèðåíèå
ðàçðàáîòàíî êàê âíåøíÿÿ ïî îòíîøåíèþ ê Visio ïðîãðàììà, îíî
çàïóñêàåòñÿ êàê ëþáàÿ ïðîãðàììà Windows. Ïîäðîáíåå ñìîòðè
äîêóìåíòàöèþ íà Windows.

Åñëè ïðîãðàììà  ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ çàïóñêà èç Visio, âû ìî-
æåòå çàïóñòèòü åå îäíèì èç ñëåäóþùèõ ñïîñîáîâ:

- Âûáîðîì ðàñøèðåíèÿ â ïîäìåíþ èëè äèàëîãîâîì îêíå Run
Add-on. ×òîáû ïîÿâèòüñÿ â ýòîì ïîäìåíþ èëè â äèàëîãîâîì îêíå,
EXE ôàéë ïðîãðàììû äîëæåí íàõîäèòüñÿ â ïàïêå Add-ons Visio.

- Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå, ñâÿçàííîì ñ äàííûì ðàñøèðå-
íèåì. Ïðîãðàììà äîëæíû áûòü âûáðàíà â óñòàíîâêå Run Add-on
äèàëîãîâîãî îêíà Double-Click äàííîãî øåéïà.

Äëÿ âûçîâà ðàñøèðåíèÿ èç ìåíþ Visio:
1. Â ìåíþ Tools âûáåðèòå Run Add-on.
2. Â ïîäìåíþ Run Add-on âûáåðèòå çàïóñêàåìóþ ïðîãðàììó.

Åñëè ïðîãðàììû íåò â ïîäìåíþ, âûáåðèòå Add-ons è âûáåðèòå
ïðîãðàììó â äèàëîãîâîì îêíå, çàòåì ùåëêíèòå OK.

×òîáû ñâÿçàòü ðàñøèðåíèå ñ øåéïîì è âûçâàòü åãî:
1. Âûáåðèòå øåéï.
2. Â ìåíþ Format âûáåðèòå Double-Click.
3. Â äèàëîãîâîì îêíå Double-Click óñòàíîâèòå ôëàã Run Add-

on.
4. Èç ñïèñêà ðàñøèðåíèé âûáåðèòå òî, êîòîðîå íóæíî çàïóñ-

òèòü.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Äâîéíûì ùåë÷êîì íà øåéïå çàïóñòèòå ïðîãðàììó.
Âû ìîæåòå òàêæå àññîöèèðîâàòü ðàñøèðåíèå ñ øåéïîì ââî-

äîì ôîðìóëû, èñïîëüçóþùåé ôóíêöèè RUNADDON èëè
RUNADDONWARGS, â ÿ÷åéêó EventDblClick â øåéï-ëèñòå.
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Èíñòðóìåíòû ðèñîâàíèÿ

 � óêàçàòåëü � èíñòðóìåíò äëÿ âûáîðà øåéïîâ ñ öåëüþ èõ

ïåðåìåùåíèÿ, ôîðìàòèðîâàíèÿ èëè èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ.

 � êàðàíäàø � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðÿìûõ èëè äóã, à

òàêæå äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ øåéïîâ ïóòåì ïåðåìåùåíèÿ êîíöîâ ëè-
íèé èëè âåðøèí.

 � ëèíèÿ � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðÿìûõ ëèíèé.

 � äóãà � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ýëëèïòè÷åñêèõ äóã.

 � ñâîáîäíàÿ êðèâàÿ � èíñòðóìåíò äëÿ ðèñîâàíèÿ ñãëàæåí-

íûõ êðèâûõ.

 � ïðÿìîóãîëüíèê � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðèñîâàíèÿ ïðÿìîó-

ãîëüíèêîâ è êâàäðàòîâ.

 � ýëëèïñ � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ðèñîâàíèÿ ýëëèïñîâ è îêðóæ-

íîñòåé.

 � êîííåêòîð � èíñòðóìåíò äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî ñîåäèíå-

íèÿ øåéïîâ.

 � òî÷êà ñâÿçè � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ äîáàâëåíèÿ, ïåðåìåùå-

íèÿ è óäàëåíèÿ òî÷åê ñâÿçè.

 � øòàìï � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ýêçåìïëÿðîâ ìàñòåð-

øåéïà â ðèñóíêå.

 � òåêñò � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ñîçäàíèÿ íåçàâèñèìîãî áëîêà

òåêñòà èëè âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà ñóùåñòâóþùåãî øåéïà.

 � áëîê òåêñòà � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà òåêñòîâîãî áëîêà

ñóùåñòâóþùåãî øåéïà. Ïîçâîëÿåò ïåðåìåùàòü, ïîâîðà÷èâàòü è ìàñ-
øòàáèðîâàòü òåêñòîâûé áëîê îòäåëüíî îò øåéïà.

 � âðàùåíèå � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïîâîðîòà øåéïîâ íà ïðîèç-

âîëüíûé óãîë.

 � îáðåçêà � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ ðàìêè

âîêðóã îáúåêòà äðóãîãî ïðèëîæåíèÿ èëè äëÿ ïåðåìåùåíèÿ îáúåê-
òà âíóòðè ðàìêè.

Óïðàâëåíèå ðàçìåùåíèåì øåéïîâ

 � âûðàâíèâàíèå øåéïîâ � âûçîâ âûïàäàþùåãî ìåíþ êî-

ìàíä âûðàâíèâàíèÿ.

 � âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî ëåâîìó êðàþ � âûðàâíè-
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1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó íà øåéï-ëèñòå.
2. Â îêíå ôîðìóëû óäàëèòå òåêñò.
3. Íàæìèòå êëàâèøó Enter.
Ïðèìå÷àíèå: Ñäåëàéòå óêàçàííîå äëÿ ÿ÷åéêè Scratch ïîñëå

âñòàâêè ëîêàëüíîé ôîðìóëû. Íå ïîÿâèòñÿ íèêàêîé ôîðìóëû, òàê
êàê çäåñü ôîðìóëà íå íàñëåäóåòñÿ îò ìàñòåð-øåéïà. Åñëè òî æå
ñàìîå ïðîèñõîäèò â êàêîé-íèáóäü äðóãîé  ÿ÷åéêå, òî âû, âåðîÿòíî,
îøèáëèñü.

Âûáèðàéòå Undo èç ìåíþ Edit, ÷òîáû âåðíóòü ïðåäûäóùóþ
ôîðìóëó.

Óäàëåíèå âñåõ ëîêàëüíûõ ôîðìóë

åãêèé ñïîñîá óäàëèòü âñå ëîêàëüíûå ôîðìóëû â ñåêöèè ôîð-
ìàòà (ëèíèÿ, çàïîëíåíèå, òåêñò, çíàê, èëè ïàðàãðàô) � ïðèìåíåíèå
ê øåéïó ñîîòâåòñòâóþùåãî ñòèëÿ. Ïðèìåíåíèå ñòèëÿ óäàëÿåò âñå
ëîêàëüíûå ôîðìóëû â ñâÿçàííûõ ÿ÷åéêàõ, êðîìå ñëó÷àÿ, êîãäà â
äèàëîãîâîì îêíå Style ïðè ïðèìåíåíèè ñòèëÿ îòìå÷åí ôëàã Preserve
Local Formatting.

Èñïîëüçîâàíèå ïðîãðàìì â Visio

Visio è OLE àâòîìàòèçàöèÿ

Äëÿ óïðàâëåíèÿ øåéïàìè è ðèñóíêàìè Visio âû ìîæåòå èñ-
ïîëüçîâàòü ÿçûê ïðîãðàììèðîâàíèÿ, ïîääåðæèâàþùèé OLE àâòî-
ìàòèçàöèþ, òèïà Visual Basic. Ïðîãðàììà ìîæåò èñïîëüçîâàòü OLE
àâòîìàòèçàöèþ äëÿ âêëþ÷åíèÿ ðèñóíêîâ è äèàãðàìì Visio èëè àâ-
òîìàòèçàöèè ïðîñòûõ çàäà÷. Íàïðèìåð, ïðîãðàììà ìîãëà áû ãåíå-
ðèðîâàòü ñõåìó îðãàíèçàöèè ïî ñïèñêó íàçâàíèé è ïîçèöèé èëè
ïå÷àòàòü âñå ìàñòåð-øåéïû íà òðàôàðåòå.

Ïðîãðàììà óïðàâëÿåò Visio, îáðàùàÿñü ê åãî îáúåêòàì è çà-
òåì èñïîëüçóÿ èõ ñâîéñòâà è ìåòîäû.

Îáúåêòàìè ÿâëÿþòñÿ ýëåìåíòû, ñ êîòîðûìè âû ðàáîòàåòå â
Visio, òàêèå êàê äîêóìåíò, ñòðàíèöà ðèñóíêà, øåéïû è ôîðìóëû.

Ìåòîäû � ýòî äåéñòâèÿ, êîòîðûå ìîãóò áûòü âûïîëíåíû ñ
îáúåêòîì. Íàïðèìåð, ïðîãðàììà ìîæåò èñïîëüçîâàòü ìåòîä Copy
îáúåêòà Window äëÿ êîïèðîâàíèÿ âûáðàííîãî øåéïà â áóôåð. Ýòîò
ìåòîä ýêâèâàëåíòåí âûáîðó ôîðìû íà ñòðàíèöå ðèñóíêà è èñïîëü-
çîâàíèå êîìàíäû Copy ìåíþ Edit Visio.

Ñâîéñòâà � ýòî ïðèçíàêè, êîòîðûå îïðåäåëÿþò ïîÿâëåíèå èëè
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âàåò ëåâûå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåéïó.

 � âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó � âûðàâíèâàåò öåí-

òðû øåéïîâ âäîëü âåðòèêàëüíîé îñè, ïðîõîäÿùåé ÷åðåç öåíòð ïåð-
âîãî øåéïà.

 � âåðòèêàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî ïðàâîìó êðàþ � âûðàâ-

íèâàåò ïðàâûå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåéïó.

 � ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî âåðõíåìó êðàþ � âû-

ðàâíèâàåò âåðõíèå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåé-
ïó.

 � ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó � âûðàâíèâàåò

öåíòðû øåéïîâ âäîëü ãîðèçîíòàëüíîé îñè, ïðîõîäÿùåé ÷åðåç öåíòð
ïåðâîãî øåéïà.

 � ãîðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå ïî íèæíåìó êðàþ � âû-

ðàâíèâàåò íèæíèå ãðàíèöû âûáðàííûõ øåéïîâ ïî ïåðâîìó øåé-
ïó.

 � ðàñïðåäåëåíèå øåéïîâ � âûçîâ âûïàäàþùåãî ìåíþ êî-

ìàíä ðàñïðåäåëåíèÿ.

 � ãîðèçîíòàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíûìè ïðîìåæóòêà-

ìè � ðàñïðåäåëÿåò âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàéíèìè, îñ-
òàâëÿÿ îäèíàêîâûå ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ãðàíèöàìè øåéïîâ.

 � ãîðèçîíòàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíîìåðíûì øàãîì �

ðàñïðåäåëÿåò âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàéíèìè ñ îäèíà-
êîâûìè ðàññòîÿíèÿìè ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

 � âåðòèêàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíûìè ïðîìåæóòêàìè

� ðàñïðåäåëÿåò ïî âåðòèêàëè âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàé-
íèìè, îñòàâëÿÿ îäèíàêîâûå ðàññòîÿíèÿ ìåæäó ãðàíèöàìè øåéïîâ.

 � âåðòèêàëüíîå ðàñïðåäåëåíèå ñ ðàâíîìåðíûì øàãîì � ðàñ-

ïðåäåëÿåò ïî âåðòèêàëè âûáðàííûå øåéïû ìåæäó äâóìÿ êðàéíè-
ìè ñ îäèíàêîâûìè ðàññòîÿíèÿìè ìåæäó öåíòðàìè øåéïîâ.

 � ñîåäèíèòü øåéïû � ñîåäèíåíèå øåéïîâ êîííåêòîðîì.

 � ãîðèçîíòàëüíîå îòðàæåíèå � çåðêàëüíîå îòðàæåíèå âîê-

ðóã âåðòèêàëüíîé îñè.

 � âåðòèêàëüíîå îòðàæåíèå � çåðêàëüíîå îòðàæåíèå âîêðóã

ãîðèçîíòàëüíîé îñè.

 � ïîâîðîò âïðàâî � ïîâîðîò øåéïà íà 90° ïî ÷àñîâîé ñòðåë-

êå.
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èëè íàæàòèåì êëàâèøè Esc.
Åñëè âû íå îòìåíèòå èñõîäíóþ ÿ÷åéêó, â êà÷åñòâå èñòî÷íèêà

â ôîðìóëó áóäåò ïîäñòàâëåíà ÿ÷åéêà, ñëåäóþùàÿ çà òîé ïî êîòîðîé
âû ùåëêíåòå.

5. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó, êóäà âû õîòèòå âñòàâèòü ôîðìóëó.
6. Â îêíå ôîðìóëû âûáåðèòå ôîðìóëó èëè ùåëêíèòå ïî îêíó

ôîðìóëû, åñëè îíî ïóñòî.
7. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Paste.
Visio âñòàâèò ôîðìóëó â îêíî ôîðìóëû.
Ùåëêíèòå Enter èëè íàæìèòå êëàâèøó Enter äëÿ ïîäòâåðæäå-

íèÿ ââîäà.
Äëÿ îòìåíû ôîðìóëû ùåëêíèòå Cancel èëè íàæìèòå êëàâèøó

Esc.

Ñîçäàíèå ôîðìóë

Âû ìîæåòå íàïå÷àòàòü ôîðìóëó â îêíå ôîðìóëû, êàê â ýëåêò-
ðîííîé òàáëèöå. Åñëè âû íå õîòèòå çàìåíÿòü âñþ ôîðìóëó, òî ìî-
æåòå âûáèðàòü è ðåäàêòèðîâàòü òîëüêî åå èçìåíÿþùóþñÿ ÷àñòü.
Ïîäðîáíåå ýòî îïèñàíî â ðåäàêòèðîâàíèè ôîðìóë.

Äëÿ ââîäà íîâîé ôîðìóëû â ÿ÷åéêó:
1. Â øåéï-ëèñòå ùåëêíèòå ïî ÿ÷åéêå, ÷òîáû âûáðàòü åå.
Ôîðìóëà ÿ÷åéêè ïîÿâèòñÿ â îêíå ôîðìóëû.
2. Ââåäèòå ôîðìóëó.
Ââîäèìàÿ ôîðìóëà çàìåíèò ñóùåñòâóþùóþ ôîðìóëó ÿ÷åéêè.
Åñëè âû ââåäåòå ÷èñëî, íî íå äîáàâèòå åäèíèöû èçìåðåíèÿ,

Visio âîçüìåò åå îò ïðåäûäóùåãî çíà÷åíèÿ, åñëè îíî áûëî. Èíà÷å,
åñëè ÿ÷åéêà òðåáóåò ââîäà åäèíèöû èçìåðåíèÿ, èñïîëüçóåòñÿ çíà-
÷åíèå ïî óìîë÷àíèþ.

3. Äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ ââîäà ùåëêíèòå Enter èëè íàæìèòå êëà-
âèøó Enter.

Åñëè ÷èñëî èëè ôîðìóëà ñîäåðæàò îøèáêó, Visio âûâîäèò ñî-
îáùåíèå, çàòåì âûäåëÿåò îøèáêó â îêíå ôîðìóëû. Èñïðàâüòå îøèá-
êó è ùåëêíèòå Enter, ÷òîáû ïðèíÿòü èñïðàâëåíèå.

Äëÿ îòìåíû èçìåíåíèÿ ùåëêíèòå Cancel èëè íàæìèòå êëàâè-
øó Esc.

Èñïîëüçîâàíèå óíàñëåäîâàííûõ ôîðìóë

×òîáû èñïîëüçîâàòü óíàñëåäîâàííóþ ôîðìóëó, âû ìîæåòå
óäàëèòü ëîêàëüíóþ ôîðìóëó,  î÷èñòèâ ÿ÷åéêó.

×òîáû ââåñòè ïóñòóþ ôîðìóëó:
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 � ïîâîðîò âëåâî � ïîâîðîò øåéïà íà 90° ïðîòèâ ÷àñîâîé

ñòðåëêè.

 � ïåðåíåñòè âïåðåä � äåëàåò âûáðàííûå øåéïû ïåðâûìè â

ïîðÿäêå óêëàäêè íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

 � ïåðåíåñòè íàçàä � ðàçìåùàåò âûáðàííûå øåéïû ïîçàäè

îñòàëüíûõ â ïîðÿäêå óêëàäêè íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

 � ñãðóïïèðîâàòü � ñîçäàåò ãðóïïó èç âûáðàííûõ øåéïîâ è

îáúåêòîâ äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

 � ðàçãðóïïèðîâàòü � ðàçãðóïïèðîâûâàåò âûáðàííóþ ãðóï-

ïó íà îòäåëüíûå øåéïû.

Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà

 � ñòèëü òåêñòà � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà

è ïðèìåíåíèÿ ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì îäíîãî èç ñóùåñòâóþ-
ùèõ ñòèëåé òåêñòà.

 � öâåò òåêñòà � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà öâåòà òåêñòà.

 � óìåíüøèòü òåêñò � êíîïêà ïåðåõîäà ê áëèæàéøåìó ìåíü-

øåìó ðàçìåðó ñèìâîëîâ âûáðàííîãî òåêñòà.

 � óâåëè÷èòü òåêñò � êíîïêà ïåðåõîäà ê áëèæàéøåìó áîëü-

øåìó ðàçìåðó ñèìâîëîâ âûáðàííîãî òåêñòà.

 � óñòàíîâêà øðèôòà � âûáîð è ïðèìåíå-

íèå ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì òèïà øðèôòà.

 � óñòàíîâêà ðàçìåðà øòèôòà � âûáîð èç ñïèñêà èëè

ââîä ðàçìåðà ñèìâîëîâ.

 � æèðíûé � èçìåíåíèå àòðèáóòà «æèðíûé» äëÿ âûáðàí-

íîé îáëàñòè òåêñòà.

 � êóðñèâ � èçìåíåíèå àòðèáóòà «êóðñèâ» äëÿ âûáðàííîé

îáëàñòè òåêñòà.

 � ïîä÷åðêèâàíèå � èçìåíåíèå àòðèáóòà «ïîä÷åðêèâàíèå»

äëÿ âûáðàííîé îáëàñòè òåêñòà.

 � íàäñòðî÷íûé � èçìåíåíèå àòðèáóòà «íàäñòðî÷íûé» äëÿ

âûáðàííîé îáëàñòè òåêñòà.

 � ïîäñòðî÷íûé � èçìåíåíèå àòðèáóòà «ïîäñòðî÷íûé» äëÿ

âûáðàííîé îáëàñòè òåêñòà.

 � âûðàâíèâàíèå òåêñòà âëåâî � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãîðè-
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âñòàâèò èìÿ ýòîé ÿ÷åéêè â ìåñòî âñòàâêè.
Äëÿ âñòàâêè ôóíêöèè â ôîðìóëó:
1. Â îêíå ôîðìóëû óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òàì, êóäà âû õîòè-

òå ââåñòè ôîðìóëó.
Ïîêà âû íå óêàæåòå òî÷êó âñòàâêè, êîìàíäà Function íåäîñòóï-

íà.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Function.
3. Âûáåðèòå èç ñïèñêà íóæíóþ ôóíêöèþ.
4. Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû Visio âêëþ÷èë àðãóìåíòû ôóíêöèè,

óñòàíîâèòå ôëàã Insert Arguments.
5. Ùåëêíèòå OK.
6. Äîáàâüòå æåëàåìûå àðãóìåíòû ôóíêöèè ââåäÿ èõ, ùåëêíóâ

ïî ÿ÷åéêå â øåéï-ëèñòå èëè èñïîëüçóÿ êîìàíäó Name.
7. Êîãäà ôîðìóëà çàâåðøåíà, ùåëêíèòå Enter â îêíå ôîðìóëû

äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé èëè Cancel äëÿ îòìåíû.

Ñâåðòûâàíèå è ðàñêðûòèå ñåêöèé

Âû ìîæåòå èçìåíèòü îòîáðàæåíèå ñåêöèé â øåéï-ëèñòå. Ìîæ-
íî ñêðûòü ÿ÷åéêè â ñåêöèè, îñòàâèâ âèäèìûì çàãîëîâîê ñåêöèè, è
âíîâü ðàñêðûòü ñåêöèþ, ÷òîáû âèäåòü ÿ÷åéêè.

Äëÿ ñâåðòûâàíèÿ èëè ðàñêðûòèÿ ñåêöèè:
1. Óêàæèòå íà çàãîëîâîê ñåêöèè.
Åñëè óêàçàòåëü ìûøè èçìåíèòñÿ íà çíàê ìèíóñ, âû ìîæåòå

ñâåðíóòü ñåêöèþ. Åñëè óêàçàòåëü ìûøè èçìåíèòñÿ íà çíàê ïëþñ,
âû ìîæåòå ðàñêðûòü ñåêöèþ.

Ùåëêíèòå ïî íàçâàíèþ ñåêöèè.
Visio ïîêàæåò èëè ñêðîåò ÿ÷åéêè ñåêöèè.

Êîïèðîâàíèå è âñòàâêà ôîðìóë ìåæäó ÿ÷åéêàìè

×àñòî áûâàåò, ÷òî íóæíàÿ ôîðìóëà ïîõîæà íà ôîðìóëó â äðó-
ãîé ÿ÷åéêå â òîì æå ñàìîì èëè â äðóãîì øåéï-ëèñòå. Âìåñòî òîãî,
÷òîáû ââîäèòü ôîðìóëó, áûñòðåå ñêîïèðîâàòü è âñòàâèòü åå â íóæ-
íóþ ÿ÷åéêó, à çàòåì îòðåäàêòèðîâàòü ïðè íåîáõîäèìîñòè.

Äëÿ êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè ôîðìóëû:
1. Â øåéï-ëèñòå âûáåðèòå ÿ÷åéêó, êîòîðóþ âû õîòèòå ñêîïè-

ðîâàòü.
2. Â îêíå ôîðìóëû âûáåðèòå ôîðìóëó.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Copy.
Visio ñêîïèðóåò ôîðìóëó â áóôåð.
4. Îòìåíèòå àêòèâàöèþ èñõîäíîé ÿ÷åéêè ùåë÷êîì ïî Cancel
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îíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ âû-
ðàâíèâàíèÿ âëåâî.

 � öåíòðèðîâàíèå � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãîðèçîíòàëüíîå

âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ.

 � âûðàâíèâàíèå òåêñòà âïðàâî � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãî-

ðèçîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ âû-
ðàâíèâàíèÿ âïðàâî.

 � âûðàâíèâàíèå ïî øèðèíå � óñòàíîâêà àòðèáóòà «ãîðè-

çîíòàëüíîå âûðàâíèâàíèå» âûáðàííîãî ïàðàãðàôà òåêñòà äëÿ âû-
ðàâíèâàíèÿ ïî øèðèíå òåêñòîâîãî áëîêà.

 � âûðàâíèâàíèå ïî âåðõó � óñòàíîâêà àòðèáóòà «âåðòèêàëü-

íîå âûðàâíèâàíèå» òåêñòîâîãî áëîêà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà ïî
âåðõó áëîêà.

 � âûðàâíèâàíèå ïî ñåðåäèíå � óñòàíîâêà àòðèáóòà «âåðòè-

êàëüíîå âûðàâíèâàíèå» òåêñòîâîãî áëîêà äëÿ öåíòðèðîâàíèÿ òåê-
ñòà ïî âåðòèêàëè.

 � âûðàâíèâàíèå ïî íèçó � óñòàíîâêà àòðèáóòà «âåðòèêàëü-

íîå âûðàâíèâàíèå» òåêñòîâîãî áëîêà äëÿ âûðàâíèâàíèÿ òåêñòà ïî
íèæíåìó êðàþ áëîêà.

Ôîðìàòèðîâàíèå ëèíèè

 � ñòèëü ëèíèè � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âûáîðà

è ïðèìåíåíèÿ ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì îäíîãî èç ñóùåñòâóþ-
ùèõ ñòèëåé ëèíèè.

 � öâåò ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà öâåòà ëèíèè âûá-

ðàííûõ øåéïîâ.

 � òîëùèíà ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà òîëùèíû ëè-

íèè âûáðàííûõ øåéïîâ.

 � îáðàçåö ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà îáðàçöà ëè-

íèè.

 � êîíöû ëèíèè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà íàçíà÷åíèÿ îôîð-

ìëåíèÿ ñòðåëêàìè äëÿ îäíîãî èëè îáîèõ êîíöîâ ëèíèè.

 � ñêðóãëåíèå óãëîâ � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà âåëè÷èíû

ñêðóãëåíèÿ óãëîâ øåéïîâ.
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öèþ Connection Points, ÷òîáû ñîçäàòü òî÷êè ñâÿçè. Âû ìîæåòå òàê-
æå óäàëèòü íåíóæíûå áîëüøå ñåêöèè.

×òîáû äîáàâèòü ñåêöèþ:
1. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Section.
2. Âûáåðèòå ñåêöèþ, êîòîðóþ âû õîòèòå äîáàâèòü.
Åñëè ñåêöèÿ îòñóòñòâóåò â äèàëîãîâîì îêíå, çíà÷èò îíà óæå

âêëþ÷åíà â øåéï-ëèñò èëè íåäîñòóïíà äëÿ âûáðàííîãî øåéïà. Åñëè
øåéï ÿâëÿåòñÿ ãðóïïîé, Âàì ìîæåò ïîíàäîáèòüñÿ îòêðûòü ãðóïïó
â îêíå ãðóïïû è âûáðàòü òîò øåéï, ÷åé øåéï-ëèñò âû õîòèòå èçìå-
íèòü.

3. Ùåëêíèòå OK.
Åñëè âû èñïîëüçóåòå êîìàíäó Section äëÿ äîáàâëåíèÿ ñåêöèè

ê øåéï-ëèñòó, íî íå âèäèòå â îêíå øåéï-ëèñòà íîâîé ñåêöèè, èñ-
ïîëüçóéòå êîìàíäó Sections, ÷òîáû óáåäèòüñÿ, ÷òî ðàçðåøåí âûâîä
ñåêöèé.

Âû ìîæåòå óäàëèòü ñåêöèþ èç øåéï-ëèñòà, èñïîëüçóÿ êîìàí-
äó Delete Section. Ïðåæäå ÷åì óäàëèòü ÿ÷åéêó â ñåêöèè, åå íóæíî
âûáðàòü.

Äëÿ óäàëåíèÿ ñåêöèè:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â óäàëÿåìîé ñåêöèè.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Delete Section.
Âíèìàíèå! Íåêîòîðûå ñåêöèè íå ìîãóò áûòü óäàëåíû. Íàïðè-

ìåð, âû íå ñìîæåòå óäàëèòü ñåêöèþ Object Transform, ïîñêîëüêó
îíà îïðåäåëÿåò ïîçèöèþ øåéïà. Åñëè óäàëèòü ñåêöèþ íåëüçÿ, êî-
ìàíäà Delete Section â ìåíþ âûêëþ÷åíà.

Ñîçäàíèå ôîðìóë âñòàâêîé

Âû ìîæåòå ââîäèòü ôîðìóëû â øåéï-ëèñò ñ êëàâèàòóðû, íî â
Visio èìåþòñÿ è êîìàíäû äëÿ ââîäà â ôîðìóëó íàçâàíèé ÿ÷ååê è
ôóíêöèé.

Äëÿ âñòàâêè â ôîðìóëó íàçâàíèé ÿ÷ååê:
1. Â îêíå ôîðìóëû óñòàíîâèòå òî÷êó ââîäà òàì, êóäà âû õîòè-

òå ââåñòè èìÿ.
Ïîêà âû íå óêàæåòå òî÷êó âñòàâêè, êîìàíäà Name íåäîñòóï-

íà.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Name.
3. Âûáåðèòå èç ñïèñêà íóæíîå èìÿ.
4. Êîãäà ôîðìóëà çàâåðøåíà, ùåëêíèòå Enter â îêíå ôîðìóëû

äëÿ ó÷åòà èçìåíåíèé èëè Cancel äëÿ îòìåíû.
Âû ìîæåòå òàêæå ââåñòè èìÿ ÿ÷åéêè â ôîðìóëó, óêàçàâ òî÷êó

ââîäà â îêíå ôîðìóëû, à çàòåì ùåëêíóâ ïî íóæíîé ÿ÷åéêå. Visio
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Ôîðìàòèðîâàíèå çàêðàñêè

 � ñòèëü çàêðàñêè � èñïîëüçóåòñÿ äëÿ âû-

áîðà è ïðèìåíåíèÿ ê ñåëåêòèðîâàííûì øåéïàì îäíîãî èç ñóùå-
ñòâóþùèõ ñòèëåé çàêðàñêè.

 � öâåò çàêðàñêè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà öâåòà çàêðàñêè.

 � îáðàçåö çàêðàñêè � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà îáðàçöà çàê-

ðàñêè.

 � òåíü � êíîïêà áûñòðîãî âûáîðà âèäà òåíè øåéïà.

Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû ðèñóíêà

 � ïðèòÿãèâàíèå � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ñâîéñòâà ïðè-

òÿãèâàíèÿ íà ñòðàíèöå ðèñóíêà.

 � êëåé � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå êëåÿ íà ñòðàíèöå ðè-

ñóíêà.

 � ëèíåéêè � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ëèíååê.

 � ñåòêà � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ñåòêè.

 � íàïðàâëÿþùèå � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå íàïðàâëÿþ-

ùèõ.

 � òî÷êè ñâÿçè � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ïîêàçà òî÷åê ñâÿ-

çè.

 � ïîëÿ � âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ïîêàçà ïîëåé.

 � óñòàíîâêà ðàçìåðîâ � âûáîð èëè ââîä çíà÷åíèÿ óâå-

ëè÷åíèÿ èëè óìåíüøåíèÿ âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â îêíå ðèñóí-
êà.

 � óìåíüøåíèå � óìåíüøåíèå âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â

îêíå ðèñóíêà.

 � óâåëè÷åíèå � óâåëè÷åíèå âèäèìîãî ðàçìåðà ðèñóíêà â

îêíå ðèñóíêà.

Óïðàâëåíèå ñëîÿìè è îêíàìè

 � ñëîé � âûçîâ äèàëîãîâîãî îêíà óïðàâëåíèÿ ñëîÿìè.

 � íîâîå îêíî � îòêðûòèå êîïèè àêòèâíîãî îêíà â íîâîì

îêíå.

 � ÷àñòÿìè � äåëàåò âèäèìûìè âñå îòêðûòûå îêíà Visio.
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- ñìåùåíèå â íèæíèé ïðàâûé óãîë øåéï-ëèñòà � íàæìèòå êëà-
âèøè Ctrl+ End;

Âêëþ÷åíèå è âûêëþ÷åíèå ïîêàçà ñåêöèé

Äëÿ ïîêàçà íóæíûõ ñåêöèé â øåéï-ëèñòå èñïîëüçóéòå êîìàí-
äó Sections. Âû ìîæåòå òàêæå ñêðûòü íåíóæíûå ñåêöèè.

Äëÿ âêëþ÷åíèÿ è âûêëþ÷åíèÿ ïîêàçà ñåêöèé:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Sections.
2. Îòìåòüòå ôëàãè íóæíûõ ñåêöèé è ñíèìèòå ôëàãè ñåêöèé,

êîòîðûå íóæíî ñêðûòü.
Åñëè ñåêöèÿ â äèàëîãîâîì îêíå íå âûäåëåíà, çíà÷èò åå âûáîð

íåâîçìîæåí. Íàïðèìåð, ñåêöèÿ Image Info äîñòóïíà òîëüêî äëÿ
îáúåêòîâ èç äðóãèõ ïðèëîæåíèé.

Âû ìîæåòå òàêæå âêëþ÷èòü èëè âûêëþ÷èòü ïîêàç âñåõ ñåê-
öèé.

3. Ùåëêíèòå OK.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñòðîê

Âû ìîæåòå äîáàâèòü ñòðîêè ê ñåêöèÿì øåéï-ëèñòà, äëÿ ââîäà
äîïîëíèòåëüíûõ ôîðìóëû èëè èçìåíåíèÿ îòîáðàæåíèÿ øåéïà.
Íàïðèìåð, ìîæíî äîáàâèòü ñòðîêó ê ñåêöèè Geometry, ÷òîáû äî-
áàâèòü ñåãìåíò ê øåéïó. Òî÷íî òàê æå âû ìîæåòå óäàëèòü íåíóæ-
íûå áîëüøå ñòðîêè.

×òîáû äîáàâèòü íîâóþ ñòðîêó ïåðåä ñóùåñòâóþùåé:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå, ãäå âû õîòèòå äîáàâèòü íîâóþ.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Row.
×òîáû äîáàâèòü ñòðîêó ïîñëå ñóùåñòâóþùåé:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå íà îäíó ïîçèöèþ âûøå òîãî ìåñ-

òà, ãäå âû õîòèòå äîáàâèòü íîâóþ.
2. Â ìåíþ Insert âûáåðèòå Row After.
Äëÿ óäàëåíèÿ ñòðîêè:
1. Âûáåðèòå ÿ÷åéêó â ñòðîêå, êîòîðóþ âû õîòèòå óäàëèòü.
2. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Delete Row.
Visio óäàëÿåò ñòðîêó è ïåðåìåùàåò îñòàëüíûå íà îäíó ñòðîêó

âûøå.

Äîáàâëåíèå è óäàëåíèå ñåêöèé

Äîáàâëÿÿ íîâûå ñåêöèè ê øåéï-ëèñòó, âû ìîæåòå äîáàâëÿòü
íîâûå õàðàêòåðèñòèêè ê  øåéïó. Íàïðèìåð, ìîæíî äîáàâèòü ñåê-
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 � íàëîæåíèå � ðàçìåùàåò îòêðûòûå îêíà òàê, ÷òî ñòàíî-

âÿòñÿ âèäèìûìè çàãîëîâêè âñåõ îêîí.

Óïðàâëåíèå òðàôàðåòîì

 � èêîíêè è èìåíà � êíîïêà âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà èêîíîê è

èìåí ìàñòåð-øåéïîâ â òðàôàðåòå.

 � òîëüêî èêîíêè � êíîïêà âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà â òðàôàðåòå

òîëüêî èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ.

 � òîëüêî èìåíà � êíîïêà âêëþ÷åíèÿ ïîêàçà â òðàôàðåòå

òîëüêî èìåí ìàñòåð-øåéïîâ.

 � óïîðÿäî÷èòü èêîíêè � óïîðÿäî÷èâàåò èêîíêè â òðàôàðå-

òå.

Ðåäàêòèðîâàíèå èêîíîê

 � öâåò ëåâîé êíîïêè � èíäèêàòîð öâåòà, íàçíà÷åííîãî

ëåâîé êíîïêå ìûøè.

 � öâåò ïðàâîé êíîïêè � èíäèêàòîð öâåòà, íàçíà÷åí-

íîãî ïðàâîé êíîïêå ìûøè.

 � âûáîð öâåòà � ïàëèòðà

öâåòîâ äëÿ ðèñîâàíèÿ èêîíîê.

 � ïðîçðà÷íûé öâåò � íàçíà÷àåò êíîïêå ìûøè öâåò îñíî-

âû òðàôàðåòà.

 � êàðàíäàø � èíñòðóìåíò äëÿ çàêðàøèâàíèÿ îòäåëüíûõ ïèê-

ñåëåé èêîíêè.

 � çàëèâêà � èíñòðóìåíò äëÿ çàêðàøèâàíèÿ ãðóïïû ñìåæ-

íûõ ïèêñåëåé èêîíêè.

 � ëàññî � èíñòðóìåíò äëÿ âûäåëåíèÿ îáëàñòè èêîíêè ïðî-

èçâîëüíîé ôîðìû.

 � ñåòü âûáîðà � èíñòðóìåíò äëÿ âûäåëåíèÿ ïðÿìîóãîëü-

íîé îáëàñòè èêîíêè.

Óïðàâëåíèå ïðåäâàðèòåëüíûì ïðîñìîòðîì

 � ïåðâàÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ïðîñìîòðó ïåðâîé ÷àñòè ïðè

âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � ïðåäûäóùàÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ïðîñìîòðó ïðåäûäóùåé



161

- óäàëåíèå çíàêà ñëåâà � íàæìèòå êëàâèøó Backspace;
- óäàëåíèå çíàêà ñïðàâà � íàæìèòå êëàâèøó Delete;
- âûáðàòü òåêñò � ïðîòàùèòå ìûøü ïî òåêñòó;
- ðàñøèðèòü âûäåëåíèå âëåâî � íàæìèòå Shift+ëåâóþ ñòðåë-

êó;
- ðàñøèðèòü âûäåëåíèå âïðàâî � íàæìèòå Shift+ïðàâóþ ñòðåë-

êó;
- âûäåëèòü ñëîâî � íàæìèòå Ctrl+Shift+ïðàâóþ ñòðåëêó èëè

äâîéíîé ùåë÷îê;
- âûäåëèòü äî êîíöà � íàæìèòå Shift+End;
- âûäåëèòü äî íà÷àëà � íàæìèòå Shift+Home;
- çàìåíèòü âûáðàííûé òåêñò � ïå÷àòàéòå íîâûé òåêñò;
- óäàëèòü âûáðàííûé òåêñò � íàæìèòå êëàâèøó Delete èëè

âûáåðèòå Clear â ìåíþ Edit.

Ïåðåìåùåíèå â øåéï-ëèñòå

×òîáû äâèãàòüñÿ îò ÿ÷åéêè ê ÿ÷åéêå â øåéï-ëèñòå, èñïîëüçóé-
òå êëàâèøè ñòðåëîê è Tab. Âû ìîæåòå òàêæå ùåëêàòü ïî ÿ÷åéêå
äëÿ àêòèâèçàöèè èëè ïåðåìåùàòüñÿ ñêðîëëèíãîì, íå èçìåíÿÿ àê-
òèâíîé ÿ÷åéêè.

Èñïîëüçóéòå ñëåäóþùåå:
- àêòèâèçèðîâàòü ÿ÷åéêó � ùåëêíóòü ïî ÿ÷åéêå ñ óêàçàòåëåì

ìûøè;
- âûáðàòü ïðîíóìåðîâàííûé ðÿä ÿ÷ååê � ùåëêíóòü ïî íîìåðó

ðÿäà;
- ïåðåìåñòèòüñÿ âëåâî íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ëåâóþ ñòðåëêó èëè

êëàâèøè Shift+Tab;
- ïåðåìåñòèòüñÿ âïðàâî íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ïðàâóþ ñòðåëêó

èëè êëàâèøó Tab;
- ïåðåìåñòèòüñÿ ââåðõ íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ñòðåëêó ââåðõ;
- ïåðåìåñòèòüñÿ âíèç íà ÿ÷åéêó � íàæìèòå ñòðåëêó âíèç;
- ïåðåìåñòèòüñÿ â ïîñëåäíþþ ÿ÷åéêó ðÿäà � íàæìèòå êëàâè-

øó End;
- ïåðåìåñòèòüñÿ â ïåðâóþ ÿ÷åéêó ðÿäà � íàæìèòå êëàâèøó

Home;
- ñìåùåíèå âíèç íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøó Page Down;
- ñìåùåíèå ââåðõ íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøó Page Up;
- ñìåùåíèå âïðàâî íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøè Ctrl+Page

Down;
- ñìåùåíèå âëåâî íà ýêðàí � íàæìèòå êëàâèøè Ctrl+Page Up;
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÷àñòè ïðè âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � ñëåäóþùàÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ñëåäóþùåé ïåðâîé ÷àñòè

ïðè âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � ïîñëåäíÿÿ ÷àñòü � ïåðåõîä ê ïðîñìîòðó ïîñëåäíåé ÷àñòè

ïðè âûâîäå ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëüêèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � öåëàÿ ñòðàíèöà � âêëþ÷åíèå ðåæèìà ïðîñìîòðà âñåé ñòðà-

íèöû ðèñóíêà ïðè âûâîäå ÷àñòåé  ñòðàíèöû ðèñóíêà íà íåñêîëü-
êèõ ëèñòàõ áóìàãè.

 � îòäåëüíàÿ ÷àñòü � âêëþ÷åíèå ðåæèìà ïðîñìîòðà îòäåëü-

íûõ ÷àñòåé ñòðàíèöû ðèñóíêà. Àêòèâèçèðóåò êíîïêè ïåðåõîäà ìåæ-
äó ÷àñòÿìè ðèñóíêà.

 � íîðìàëüíûé âèä � âûõîä èç ðåæèìà ïðåäâàðèòåëü-

íîãî ïðîñìîòðà.
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×òîáû âûáðàòü øåéï â ãðóïïå, îòêðîéòå îêíî ãðóïïû, çàòåì
âûáåðèòå øåéï. Äëÿ âûáîðà ìàñòåð-øåéïà, îòêðîéòå èñõîäíûé
òðàôàðåò, äâàæäû ùåëêíèòå ïî ìàñòåð-øåéïó, ÷òîáû îòêðûòü îêíî
ìàñòåð-øåéïà, çàòåì âûáåðèòå øåéï.

2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
3. Ïðè æåëàíèè ìîæíî âûáðàòü Tile â ìåíþ Window, ÷òîáû

âèäåòü è ñòðàíèöó ðèñóíêà, è îêíî øåéï-ëèñòà.
×òîáû óâèäåòü øåéï-ëèñò ñòðàíèöû:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî íà ñòðàíèöå íè÷åãî íå âûáðàíî.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show ShapeSheet.
Ïðèìå÷àíèå. Íàæìèòå êëàâèøó Ctrl è âûáåðèòå Tile â ìåíþ

Window ÷òîáû ðàçìåñòèòü ïî ãîðèçîíòàëè âñå îòêðûòûå îêíà.

Äëÿ çàêðûòèÿ îêíà øåéï-ëèñòà ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé
èêîíêå.

Ïîêàç çíà÷åíèé â ÿ÷åéêå ôîðìóëû

Âû ìîæåòå ïîêàçûâàòü â ÿ÷åéêàõ ôîðìóëû èëè ôîðìóëû, èëè
çíà÷åíèÿ. Âêëþ÷àéòå ôîðìóëû, êîãäà ââîäèòå èëè ðåäàêòèðóåòå
ñóùåñòâóþùóþ ôîðìóëó èëè êîãäà ñìîòðèòå, êàê ôîðìóëû â ÿ÷åé-
êàõ ñâÿçàíû ìåæäó ñîáîé. Çíà÷åíèå � ýòî ðåçóëüòàò âû÷èñëåíèÿ ïî
ôîðìóëå. Âû ìîæåòå ïîñìîòðåòü çíà÷åíèÿ, ÷òîáû óâèäåòü, êàê Visio
âû÷èñëèë ôîðìóëó.

×òîáû ïîêàçàòü â ÿ÷åéêàõ ôîðìóëû:
1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Formulas.
Visio ïîêàæåò â ÿ÷åéêàõ ôîðìóëû. Äëèííûå ôîðìóëû ìîãóò

áûòü îáðåçàíû.

×òîáû ïîêàçàòü â ÿ÷åéêàõ çíà÷åíèÿ:

1. Â ìåíþ View âûáåðèòå Values.

Ðåäàêòèðîâàíèå ôîðìóë

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü ôîðìóëû â îêíå ôîðìóë, êàê â ýëåê-
òðîííîé òàáëèöå.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ âûäåëåííîé ÷àñòè ôîðìóëû:
1. Â øåéï-ëèñòå âûáåðèòå íóæíóþ ÿ÷åéêó.
2. Â îêíå ôîðìóëû ðåäàêòèðóéòå ôîðìóëó, èñïîëüçóÿ ñëåäóþ-

ùåå:
- óêàçàíèå òî÷êè ââîäà � ùåëêíèòå òàì, ãäå áóäåòå îñóùåñòâ-

ëÿòü ââîä;
- ïåðåìåùåíèå òî÷êè ââîäà � ïîëüçóéòåñü ëåâîé è ïðàâîé

ñòðåëêàìè;
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âðåìåíè è ìíîãî óíèêàëüíûõ ôóíêöèé. Ôîðìóëû ìîãóò ñîäåðæàòü
ññûëêè íà äðóãèå ÿ÷åéêè â øåéï-ëèñòå è íà ÿ÷åéêè äðóãîãî øåéï-
ëèñòà.

Ôîðìóëû ïî óìîë÷àíèþ

Êîãäà âû ñîçäàåòå øåéï, Visio àâòîìàòè÷åñêè ñîçäàåò ôîðìó-
ëû ïî óìîë÷àíèþ. ×òîáû ïîñìîòðåòü, êàêîâû îíè,  íàðèñóéòå ïðî-
ñòîé øåéï (òèïà ïðÿìîóãîëüíèêà, ýëëèïñà, èëè ëèíèè) è ïîñìîò-
ðèòå åãî øåéï-ëèñò.

Àâòîìàòè÷åñêèå èçìåíåíèÿ

Visio àâòîìàòè÷åñêè èçìåíÿåò íåêîòîðûå ÿ÷åéêè âñÿêèé ðàç,
êîãäà âû èçìåíÿåòå øåéï íà ðèñóíêå. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ïðè íåêîòî-
ðûõ îáñòîÿòåëüñòâàõ ôîðìóëû ìîãóò áûòü çàìåíåíû ôîðìóëàìè
Visio. Íàïðèìåð, åñëè âû äâèãàåòå óãëîâóþ òî÷êó äëÿ èçìåíåíèÿ
ðàçìåðà øåéïà, Visio çàíîâî  óñòàíàâëèâàåò ôîðìóëû â ÿ÷åéêàõ
PinX, PinY, Width è Height.

Íàñëåäîâàíèå ôîðìóë

Êàæäàÿ ÿ÷åéêà â øåéï-ëèñòå ìîæåò ñîäåðæàòü ëîêàëüíóþ
ôîðìóëó, èëè ìîæåò óíàñëåäîâàòü ôîðìóëó ìàñòåð-øåéïà èëè ñòè-
ëÿ. Visio èñïîëüçóåò öâåò â øåéï-ëèñòå, ÷òîáû ïîêàçàòü, ÿâëÿåòñÿ
ëè ôîðìóëà ÿ÷åéêè ëîêàëüíîé: ëîêàëüíûå ôîðìóëû � ñèíèå, à óíàñ-
ëåäîâàííûå ôîðìóëû � ÷åðíûå.

Visio èñïîëüçóåò óíàñëåäîâàííûå ôîðìóëû âñåãäà, êîãäà âîç-
ìîæíî. Ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà èñïîëüçóåò óíàñëåäîâàííûå ôîð-
ìóëû äî èõ çàìåíû ëîêàëüíûìè. Èñïîëüçîâàíèå óíàñëåäîâàííûõ
ôîðìóë òðåáóåò ìåíüøåãî êîëè÷åñòâà ïàìÿòè è ïðèâîäèò ê óíèôè-
öèðîâàííîìó ïîâåäåíèþ. Åñëè âû äîáàâëÿåòå ëîêàëüíûå ïåðåîï-
ðåäåëåíèÿ, íàïðèìåð, ôîðìàòèðóÿ ýêçåìïëÿð ìàñòåð-øåéïà, âû
äîáàâëÿåòå ëîêàëüíûå ôîðìóëû ê øåéïó. Ïîñëå òîãî, êàê âû äîáà-
âèòå ëîêàëüíûå ïåðåîïðåäåëåíèÿ, èçìåíåíèÿ ìàñòåð-øåéïà áîëü-
øå íå çàòðàãèâàþò ëîêàëüíîå çíà÷åíèå ïåðåîïðåäåëåííîé ÿ÷åéêè,

âìåñòî íåãî ïðèíèìàåòñÿ çíà÷åíèå ëîêàëüíîé ôîðìóëû.

Ïîêàç øåéï-ëèñòà

Øåéï-ëèñò ïîêàçûâàåòñÿ â îêíå øåéï-ëèñòà â ïðåäåëàõ ñòðà-
íèöû ðèñóíêà.

Äëÿ ïðîñìîòðà øåéï-ëèñòà øåéïà:
1. Âûáåðèòå øåéï èëè îáúåêò.
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Êàê øåéï îòîáðàæàåòñÿ â øåéï-ëèñòå

Êîãäà âû ðèñóåòå øåéï, Visio çàïèñûâàåò åãî êàê êîëëåêöèþ
êîîðäèíàò. Ýòè êîîðäèíàòû (êîîðäèíàòû âåðøèí) çàïîìèíàþòñÿ â
øåéï-ëèñòå. Îíè èçìåðåíû îò íà÷àëüíîé òî÷êè ñòðàíèöû è ñâÿçà-
íû ñ ñåãìåíòàìè ëèíèè.

Visio çàïèñûâàåò êàæäóþ âåðøèíó øåéïà êàê íàáîð x- è y-
êîîðäèíàò. Êîãäà âû ïåðåìåùàåòå øåéï èëè èçìåíÿåòå åãî ðàçìåð,
Visio àâòîìàòè÷åñêè îòðàæàåò èçìåíåíèÿ â øåéï-ëèñòå.

Êàæäàÿ ñòðàíèöà, øåéï, ãðóïïà, ìàñòåð-øåéï, îáúåêò äðóãî-
ãî ïðèëîæåíèÿ, íàïðàâëÿþùàÿ è óïðàâëÿþùàÿ òî÷êà èìåþò øåéï-
ëèñò, êîòîðûé âû ìîæåòå ïðîñìîòðåòü. Ãðóïïà è êàæäûé øåéï èëè
îáúåêò â ãðóïïå èìåþò ñîáñòâåííûé øåéï-ëèñò.

Îêíî øåéï-ëèñòà

Êîãäà îêíî øåéï-ëèñòà àêòèâèçèðóåòñÿ, â ìåíþ ïîÿâëÿþòñÿ
êîìàíäû, èñïîëüçóåìûå äëÿ ðàáîòû ñ øåéï-ëèñòîì. Êîãäà âûáðà-
íà ÿ÷åéêà øåéï-ëèñòà, ïîÿâëÿåòñÿ îêíî ôîðìóëû, èñïîëüçóåìîå,
äëÿ ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ ôîðìóëû.

Ñåêöèè, ÿ÷åéêè, è ôîðìóëû

Êàæäûé øåéï-ëèñò ðàçäåëåí íà ñåêöèè, êîòîðûå óïðàâëÿþò
ñïåöèôè÷åñêèìè àñïåêòàìè ïîâåäåíèÿ èëè îòîáðàæåíèÿ øåéïà,
íàïðèìåð, ãåîìåòðèåé èëè ôîðìàòèðîâàíèåì. Êàæäàÿ ñåêöèÿ ñî-
ñòîèò èç ÿ÷ååê, êîòîðûå ñîäåðæàò ôîðìóëû. Îíè ìîãóò áûòü ôîð-
ìóëàìè ïî óìîë÷àíèþ, ñîçäàííûìè Visio, èëè ôîðìóëàìè, êîòî-
ðûå ñîçäàåòå âû. Ôîðìóëà ìîæåò áûòü ïðîñòîé è âñåãäà äàâàòü îäíî
è òî æå çíà÷åíèå äëÿ ÿ÷åéêè, à ìîæåò áûòü ïîñòðîåíà èç ôóíêöèé,
îïåðàòîðîâ, è äðóãèõ ýëåìåíòîâ, êîòîðûå äàþò ðàçëè÷íûå çíà÷å-
íèÿ â çàâèñèìîñòè îò îáñòîÿòåëüñòâ.

Ðàáîòà ñ ôîðìóëàìè

Ôîðìóëû Visio âî ìíîãîì ïîäîáíû òèïè÷íûì ôîðìóëàì ýëåê-
òðîííûõ òàáëèö. Êàê è áîëüøèíñòâî èç íèõ, Visio ðàñöåíèâàåò ñî-
äåðæèìîå ÿ÷åéêè êàê ôîðìóëà, äàæå åñëè ýòî � ÷èñëîâîå çíà÷åíèå
èëè ïðîñòàÿ ññûëêà íà ÿ÷åéêó. Êàæäàÿ ôîðìóëà íà÷èíàåòñÿ ñ ñèì-
âîëà ðàâåíñòâà (=), ââåäåííîãî â îêíå ôîðìóëû.

Visio ïîääåðæèâàåò ñòàíäàðòíûå ìàòåìàòè÷åñêèå îïåðàòîðû
è îïåðàòîðû ñðàâíåíèÿ, à òàêæå ïîëíûé íàáîð ìàòåìàòè÷åñêèõ,
òðèãîíîìåòðè÷åñêèõ, ñòàòèñòè÷åñêèõ ôóíêöèé, ôóíêöèè äàòû è
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ìàñòåð-øåéïå. Ìîæíî òàêæå óïðàâëÿòü òåì, êîãäà áóäåò îáíîâëÿòü-
ñÿ èêîíêà ìåñòåð-øåéïà. Íàïðèìåð, åñëè âû ñîçäàåòå ïîëüçîâàòåëü-
ñêóþ èêîíêó, êîòîðàÿ íå ïîõîäèò íà ìàñòåð-øåéï, ìîæíî èçìåíÿòü
ìàñòåð-øåéï íå îáíîâëÿÿ åãî èêîíêè.

Äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî îáíîâëåíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà ñ ìàñòåð-øåéïîì, ÷üþ èêîíêó âû

õîòèòå èçìåíèòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë òðàôàðåòà èëè êîïèÿ.

Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Âûáåðèòå èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Properties.
4. Â ñåêöèè Icon Update âûáåðèòå Automatic, çàòåì ùåëêíèòå

OK.
Êàæäûé ðàç, êîãäà áóäóò ñäåëàíû èçìåíåíèÿ â ìàñòåð-øåéïå,

èçîáðàæåíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà áóäåò îáíîâëåíî.
Óñòàíàâëèâàÿ îáíîâëåíèå â Manual, âû ìîæåòå ñàìè âûáèðàòü

âðåìÿ äëÿ îáíîâëåíèÿ èêîíîê.
×òîáû óñòàíîâèòü ðó÷íîå îáíîâëåíèå èêîíîê:
1. Îòêðîéòå ôàéë òðàôàðåòà ñ ìàñòåð-øåéïîì, ÷üþ èêîíêó âû

ñîáèðàåòåñü  ìîäåðíèçèðîâàòü.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò îðèãèíàë òðàôàðåòà èëè êîïèÿ.

Ïîäðîáíåå ñì. Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà.
2. Âûáåðèòå èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Properties.
4. Â ñåêöèè Icon Update âûáåðèòå Manual, çàòåì ùåëêíèòå OK.
5. Äëÿ îáíîâëåíèÿ èêîíêè ìàñòåð-øåéïà, âûáåðèòå Update Icon

â ìåíþ Master.
Visio îáíîâëÿåò èêîíêó êàê ìèíèàòþðíîå èçîáðàæåíèå ìàñ-

òåð-øåéïà.

Øåéï-ëèñò

Ïîíÿòèå øåéï-ëèñòà

Øåéï-ëèñò � êðóïíîôîðìàòíàÿ òàáëèöà, êîòîðàÿ ñîäåðæèò
èíôîðìàöèþ î øåéïå. Íàïðèìåð, øåéï-ëèñò ïîêàçûâàåò òàêèå ïà-
ðàìåòðû øåéïà, êàê óãîë è öåíòð âðàùåíèÿ, è àòðèáóòû, êîòîðûå
îïðåäåëÿþò ïðåäñòàâëåíèå øåéïà. Øåéï-ëèñò òàêæå ñîäåðæàò
ôîðìóëû, êîòîðûå îïðåäåëÿþò ïîâåäåíèå øåéïà ïðè ïåðåìåùå-
íèè èëè èçìåíåíèè ðàçìåðà.
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Îïðåäåëåíèå õàðàêòåðèñòèê ìàñòåð-øåéïà

Âû ìîæåòå èçìåíèòü èëè óñòàíîâèòü ïàðàìåòðû èçîáðàæåíèÿ
ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå.

Ìîæíî âûáðàòü ïàðàìåòðû âûðàâíèâàíèÿ íàçâàíèÿ ìàñòåð-
øåéïà, ðàçìåð èçîáðàæåíèÿ, è ñïîñîá îáíîâëåíèÿ èêîíêè. Ìîæíî
òàêæå ïåðåèìåíîâàòü ìàñòåð-øåéï, ñîçäàòü èëè îòðåäàêòèðîâàòü
ïîäñêàçêó ïî ìàñòåð-øåéïó.

Äëÿ óñòàíîâêè õàðàêòåðèñòèê ìàñòåð-øåéïà:
1. Âûáåðèòå èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.
Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâèçèðóéòå îêíî òðàôàðåòà.
2. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Properties.
3. Â ñåêöèè Master Name ââåäèòå èëè èçìåíèòå èìÿ øåéïà, è

âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ åãî âûðàâíèâàíèÿ.
4. Â ñåêöèè Icon âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ ðàçìåðà èêîíîê.
Ïî óìîë÷àíèþ óñòàíàâëèâàåòñÿ ðàçìåð Normal. Âû ìîæåòå

òàêæå âûáðàòü Tall (âûñîêàÿ), Wide(øèðîêàÿ) èëè Double (äâîé-
íàÿ).

5. Â ñåêöèè Icon âûáåðèòå óñòàíîâêè äëÿ îáíîâëåíèÿ èçîáðà-
æåíèÿ èêîíêè.

Âûáåðèòå Automatic, åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû èêîíêà àâòîìàòè-
÷åñêè îòðàæàëà èçìåíåíèÿ, ïðîèçâîäèìûå â ìàñòåð-øåéïå. Âûáå-
ðèòå Manual, åñëè áóäåòå îáíîâëÿòü èêîíêó âðó÷íóþ êîìàíäîé
Update Icon.

Åñëè âû ïëàíèðóåòå ñîçäàòü ïîëüçîâàòåëüñêóþ èêîíêó äëÿ
ìàñòåð-øåéïà, âûáåðèòå Manual, ÷òîáû ñëó÷àéíî íå èçìåíèòü èêîí-
êó, ïðè ðåäàêòèðîâààíèè ìàñòåð-øåéïà.

6. Â ñåêöèè Prompt ââåäèòå èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ áóäåò ïîÿâ-
ëÿòüñÿ, êîãäà âû óêàçûâàåòå íà èêîíêó ìàñòåð-øåéïà.

7. Óñòàíîâèòå Match Master By Name On Drop, ÷òîáû ñîõðà-
íèòü ôîðìàòèðîâàíèå êîòîðîå âû ïðèìåíèëè ê ìàñòåð-øåéïó òðà-
ôàðåòà. Ïîäðîáíåå ñì. Ñâîéñòâà.

8. Ùåëêíèòå OK.
9. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â

òðàôàðåòå.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Îáíîâëåíèå èêîíêè ìàñòåð-øåéïà

Êîãäà âû ðåäàêòèðóåòå ìàñòåð-øåéï, âû ìîæåòå îáíîâëÿòü
èêîíêó àâòîìàòè÷åñêè, òàê ÷òî îíà áóäåò îòðàæàòü èçìåíåíèÿ â
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íàçâàíèÿ îêíà òðàôàðåòà áåç ñêîáîê. Åñëè òðàôàðåò óæå îòêðûò
òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ, òî ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò îòêðûòü íåëüçÿ. Â
ýòîì ñëó÷àå çàêðîéòå êîïèþ, çàòåì îòêðûâàéòå îðèãèíàë.

Äëÿ îòêðûòèÿ ïåðâîíà÷àëüíîãî ôàéëà òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Stencils.
Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Stencils.
2. Â ñïèñêå Select Stencil âûáåðèòå èìÿ îòêðûâàåìîãî òðàôà-

ðåòà.
3. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå Original.
4. Ùåëêíèòå OK.
Äëÿ îòêðûòèÿ êîïèè òðàôàðåòà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
2. Â îêíå Files Of Type âûáåðèòå Stencil (*.VSS).
3. Â îêíå Look In îòêðîéòå ïàïêó Stencils çàòåì âûáåðèòå ïàï-

êó, ñîäåðæàùóþ òðàôàðåò.
4. Âûáåðèòå íóæíûé òðàôàðåò.

5. Â ñåêöèè Open îòìåòüòå ôëàã Copy.

6. Ùåëêíèòå êíîïêîé Open.

Ñîõðàíåíèå êîïèè òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà â êà÷å-

ñòâå àâòîíîìíîãî òðàôàðåòà

Âû ìîæåòå ñîõðàíèòü êîïèþ òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóíêà êàê
àâòîíîìíûé òðàôàðåò. Ïîñëå ñîõðàíåíèÿ òðàôàðåòà ôàéëà ðèñóí-
êà ìîæíî èñïîëüçîâàòü åãî ìàñòåð-øåéïû â äðóãèõ ðèñóíêàõ.

Äëÿ ñîçäàíèÿ àâòîíîìíîãî òðàôàðåòà èç òðàôàðåòà ôàéëà ðè-
ñóíêà:

1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
2. Èç ñïèñêà File Name âûáåðèòå ôàéë ðèñóíêà, êîòîðûé âû

õîòèòå èñïîëüçîâàòü â êà÷åñòâå îñíîâû íîâîãî òðàôàðåòà.
3. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå Copy, çàòåì OK.
4. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show Master Shapes.
5. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî  îêíî ðèñóíêà àêòèâíî. Â ìåíþ Edit

âûáåðèòå Drawing Page, çàòåì âûáåðèòå Delete â ìåíþ Page.
6. Â äèàëîãîâîì îêíå Delete ùåëêíèòå ïî ñòðàíèöå, íàæìèòå

êëàâèøó Shift è âûáåðèòå âñå äðóãèå ñòðàíèöû, çàòåì ùåëêíèòå
OK.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save As.
8. Â ñïèñêå Save As âûáåðèòå Stencil (*.VSS).
Âû ìîæåòå âûáðàòü äðóãóþ ïàïêó äëÿ ñîõðàíåíèÿ ôàéëà.

9. Ââåäèòå èìÿ íîâîãî ôàéëà òðàôàðåòà, çàòåì ùåëêíèòå Save.
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6. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Ìîæíî òàêæå ùåëêíóòü ïî êíîïêå Save.

Ðåäàêòèðîâàíèå ÷àñòåé èêîíêè ìàñòåð-øåéïà

Èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíòû â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê, âû
ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü è ïåðåìåùàòü ÷àñòè èêîíîê ìàñòåð-øåéïîâ.

×òîáû îòêðûòü îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê:
1. Óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî îòêðûò ïåðâîíà÷àëüíûé òðàôàðåò èëè

êîïèÿ è àêòèâíî îêíî òðàôàðåòà.
2. Âûáåðèòå ìàñòåð-øåéï, ÷üþ èêîíêó âû õîòèòå ðåäàêòèðî-

âàòü.
3. Â ìåíþ Master âûáåðèòå Edit Icon.
Îòêðîåòñÿ îêíî ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê. Åñëè èêîíêà ìàñòåð-

øåéïà ñóùåñòâóåò, îíà ïîÿâèòñÿ â îêíå. Íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ
ïîÿâÿòñÿ èíñòðóìåíòû ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíîê.

Äëÿ ïåðåìåùåíèÿ ÷àñòè èêîíêè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò ëàññî

èëè èíñòðóìåíò âûáîðà îáëàñòè.
2. Âûáåðèòå ïåðåìåùàåìóþ îáëàñòü.
3. Òÿíèòå âûáðàííóþ îáëàñòü â íóæíîå ìåñòî.
Îáëàñòü, èç êîòîðîé ÷àñòü èçîáðàæåíèÿ áûëà ïåðåìåùåíà,

çàìåíÿåòñÿ öâåòîì ôîíà òðàôàðåòà.
4. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðå-

äàêòèðîâàíèÿ.
5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.
Äëÿ óäàëåíèÿ ÷àñòè èêîíêè:
1. Â îêíå ðåäàêòèðîâàíèÿ èêîíêè âûáåðèòå èíñòðóìåíò ëàññî

èëè èíñòðóìåíò âûáîðà îáëàñòè.
2. Âûáåðèòå óäàëÿåìóþ îáëàñòü.
3. Â ìåíþ Edit âûáåðèòå Cut.
Óäàëåííàÿ îáëàñòü çàìåíÿåòñÿ öâåòîì ôîíà òðàôàðåòà.

4. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå äëÿ çàêðûòèÿ îêíà ðå-

äàêòèðîâàíèÿ.

5. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save.

Îòêðûòèå ïåðâîíà÷àëüíîãî òðàôàðåòà

×òîáû ñîçäàòü è ðåäàêòèðîâàòü ìàñòåð-øåéï â òðàôàðåòå, âû
äîëæíû îòêðûòü ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë òðàôàðåòà. Êîãäà îòêðûò
ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë òðàôàðåòà, åãî èìÿ ïîÿâëÿåòñÿ íà ïàíåëè
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Ðåäàêòèðîâàíèå ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå ôàéëà

ðèñóíêà

Ñàìûé áûñòðûé ñïîñîá èçìåíèòü âñå ýêçåìïëÿðû ìàñòåð-øåé-
ïà â ðèñóíêå ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ðåäàêòèðîâàòü ìàñòåð-øåéï,
ñîõðàíåííûé â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà. Ðåäàêòèðóÿ ìàñòåð-øåéï,
âû èçìåíÿåòå âñå ýêçåìïëÿðû øåéïà â ôàéëå ðèñóíêà. Îäíàêî, â
àâòîíîìíîì òðàôàðåòå, ñ êîòîðûì áûë ñîçäàí ðèñóíîê, ìàñòåð-øåéï
íå èçìåíÿåòñÿ.

Äëÿ ðåäàêòèðîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà â òðàôàðåòå ðèñóíêà:
1. Óáåäèòåñü, ÷òî îêíî ðèñóíêà àêòèâíî, ùåëêíóâ ïî íàçâà-

íèþ îêíà.
2. Â ìåíþ Window âûáåðèòå Show Master Shapes, ÷òîáû ïîêà-

çàòü òðàôàðåò ðèñóíêà.
3. Â òðàôàðåòå ôàéëà ðèñóíêà, äâàæäû ùåëêíèòå ïî èêîíêå

ìàñòåð-øåéïà, êîòîðóþ õîòèòå ðåäàêòèðîâàòü.
4. Â îêíå ðèñîâàíèÿ ìàñòåð-øåéïà ðåäàêòèðóéòå ìàñòåð-øåéï.
5. Ùåëêíèòå ïî çàêðûâàþùåé èêîíêå, ÷òîáû çàâåðøèòü ðå-

äàêòèðîâàíèå.
6. Visio çàïðîñèò ïîäòâåðæäåíèå îáíîâëåíèÿ ìàñòåð-øåéïà è

åãî ýêçåìïëÿðîâ. Ùåëêíèòå Yes äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé.

7. Â ìåíþ File âûáåðèòå Save äëÿ ñîõðàíåíèÿ èçìåíåíèé â
òðàôàðåòå.

Ðåäàêòèðîâàíèå ôàéëà øàáëîíà

Âû ìîæåòå ðåäàêòèðîâàòü ïåðâîíà÷àëüíûé ôàéë øàáëîíà,
÷òîáû ñäåëàòü èçìåíåíèÿ â óñòàíîâêàõ øàáëîíà. Åñëè âû õîòèòå
ñäåëàòü èçìåíåíèÿ â øàáëîíå è ñîõðàíèòü ïåðâîíà÷àëüíûå óñòà-
íîâêè, ìîæåòå îòêðûòü è ðåäàêòèðîâàòü êîïèþ øàáëîíà.

×òîáû ðåäàêòèðîâàòü ôàéë øàáëîíà:
1. Â ìåíþ File âûáåðèòå Open.
2. Â îêíå File Name ââåäèòå èëè âûáåðèòå èìÿ ôàéëà øàáëî-

íà, êîòîðûé âû õîòèòå îòêðûòü.
Åñëè âû íå âèäèòå íóæíîãî èìåíè, óñòàíîâèòå Template

(*.VST) â ñïèñêå Save As, èëè âûáåðèòå äðóãóþ ïàïêó.
3. Â ñåêöèè Open âûáåðèòå Original äëÿ îòêðûòèÿ ïåðâîíà-

÷àëüíîãî øàáëîíà, èëè  Copy ÷òîáû îòêðûòü åãî êîïèþ.
4. Ùåëêíèòå OK.
5. Èçìåíÿéòå óñòàíîâêè è ïàðàìåòðû øàáëîíà òàêèå êàê ñòè-

ëè, ìàñøòàá ðèñóíêà, è ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.
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