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In dit cursusboek is uitgegaan van onderstaande software:

Softwarepakket		MS Office 
				Visio 
Versie			2010
Besturingssysteem	Windows 7 NL
Taal				Nederlands

Oefenbestanden

De oefenbestanden die bij dit boek behoren kunt u downloaden via het Internet:

· Surf naar www.serasta.nl/oefen
· Klik op Oefenbestanden Visio 2010.zip

Indien u niet aan de oefenbestanden kunt komen, kunt u contact opnemen met de helpdesk van Serasta. E-mail: helpdesk@serasta.nl.
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Visio 2010 gebruiken we voor het maken van allerlei tekeningen, van netwerkdiagrammen tot kalenders en van kantoorinrichtingen tot stroomdiagrammen waarmee we, al dan niet ingewikkelde, informatie kunnen visualiseren. Je kunt tekst en tabellen die moeilijk te begrijpen zijn, omzetten in Visiodiagrammen die de informatie in één oogopslag weergeven.

Gevisualiseerde informatie communiceert veel sneller dan diezelfde informatie beschreven in tekst, deze tekeningen worden dan ook veelvuldig gebruikt in presentaties en rapporten in Word. 
Het programma bevat veel ingebouwde sjablonen om als uitgangspunt te gebruiken voor je ontwerp. Daarna kun je verschillende vormen en onderwerpen je tekening in slepen. 
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	Figuur 1.1 Voorbeelden van tekeningen in Visio













Om met Visio te kunnen werken hoeft u niet te kunnen tekenen. U gebruikt shapes die geordend per toepassingsgebied op stencils staan.
Het valt daarom ook niet te vergelijken met professionele tekenprogramma’s.
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Figuur 2 startscherm in Visio

Je kiest in het hoofdscherm voor één van de sjablooncategorieën en kies vervolgens voor het sjabloon dat je wilt gaan gebruiken
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Na het sjabloon te hebben gekozen klik je op de knop maken.
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In het tekenvenster zie je bovenin de werkbalk snelle toegang.
Direct daaronder vind je het lint.

Onder het lint vinden we de linialen; een horizontale en een verticale liniaal. Deze zijn onder andere van belang met het verleggen van het nulpunt van de tekening. Deze bevindt zich standaard linksonder van de tekenpagina.

Onderin het scherm, net boven de statusbalk, vind je een regel met daarin de tabschuifknoppen  en het aantal pagina’s.

Onderin de pagina bevindt zich de statusbalk. Hierin bevinden zich knoppen voor weergave, pannen en zoomen en ander venster.

Links van het scherm vind je de stencils met daarin de bijbehorende shapes.
Werkbalk snelle toegang

[image: ]Nulpunt
Statusbalk
Het lint
Shapes
Stencils

Figuur 3 Het tekenvenster
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Links in het tekenscherm staan de stencils met daarin de shapes die je gebruikt om je tekening te maken. De stencils die getoond worden zijn afhankelijk van het sjabloon dat gekozen is. Ook het aantal stencils is variabel.

Door te klikken op een stencil wordt deze geopend. Desgewenst kunnen ook andere stencils toegevoegd worden.
Dit doe je door op  het stencil  meer shapes  te klikken en daarna voor het gewenste stencil te kiezen.
Om het stencil weer te sluiten klik je met je rechtermuisknop op de naam van het stencil en kies daarna voor sluiten.
Een shape gebruiken doe je door de gewenste shape uit het stencil naar de tekening te slepen.

Shapes kunnen op allerlei manieren uitgelijnd, verbonden en opgemaakt worden.
Shapes kunnen onderscheiden worden in:
· Eendimensionale shapes ( verbindingslijnen, lijnen etc.)
· Tweedimensionale shapes ( cirkels, rechthoeken, meubilair etc.)



Oefening 1 Stencils en Shapes

1. Start Visio. U komt terecht in het startscherm.
2. Bekijk de inhoud van alle categorieën sjablonen door onder Sjablooncategorieën  op een van de categorieën te klikken.
3. Bekijk de verschillende diagrammen die mogelijk zijn per categorie.
4. Blader door de verschillende categorieën met behulp van het werkbalkje. 
    Door te kiezen voor Start (Home) komt u steeds weer in het hoofdscherm.
    Kies voor de sjabloon Basisdiagram en daarna op de knop maken.
5. Sleep de volgende shapes naar het tekenblad.
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7. Selecteer het tabblad Bestand en klik op Opslaan.
8. Noem het bestand: willekeurige vormen.
9. Kies voor het tabblad bestand en kies voor sluiten.

Oefening 2 Stencils en Shapes

1  Kies Bestand , Nieuw .
2  Kies bij de Sjablooncategorieën deze keer voor 
    Plattegronden, Kantoorinrichting en klik op Maken 
3  Sleep vanuit het stencil Wanden, deuren en vensters de eerste shape Kamer naar de tekenpagina.
4  Sleep twee shapes voor Venster op de wand van de kamer. Aan de bovenkant
    Merk op dat dit slimme shapes zijn want er wordt ruimte gemaakt in de 
    wand. De shape Kamer past zich aan.
5  Sleep de shape Deur  naar de onderkant van de kamer. De deur kan 
    geopend en gesloten worden. Naar binnen en naar buiten toe. Pas deze aan zoals te zien is op de uitwerking. ( met het gele driehoekje)
6  Klik op het stencil  Kantoormeubilair  en gebruik eventueel de schuifbalk van het        stencil om meer shapes te bekijken.
7  Sleep de shape Stoel in de kamer en plaats hem rechts in de ruimte.
8  Sleep vervolgens de shape Bureau in de kamer. Plaats hem tegen 
    de rechterwand zoals in het voorbeeld. De stoel moet onder het bureau 
    geschoven worden door de stoel te verslepen.
9  Sleep de kantoorkast naar de kamer en plaats hem 
    tegen de linkerwand.
10  Klik op het stencil Kantoorapparatuur en sleep de 
     shape PC naar het bureau. Roteer de PC naar de juiste hoek.
11  Klik op het driehoekje bij Meer shapes. Een submenu wordt uitgeklapt.
12  Kies voor  Plattegronden,  Bouwtekening , en voeg het stencil       Kantooraccessoires toe door het aan te klikken.
13  Kies uit het stencil  Kantooraccessoires  de shape  vierkante afvalbak 
14  Voeg ook de shape Grote plant  en bureaulamp toe en plaats deze zoals in de uitwerking te zien   is.
15. Sla het document op met als naam office en sluit het document.
[image: ]Figuur 4 Uitwerking oefening 2
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Om Visio op een juiste manier te kunnen gebruiken zal je al gauw merken dat het inzomen een belangrijke rol speelt.
Er zijn verschillende mogelijkheden om zoomfuncties te gebruiken.

[bookmark: _Toc319154804]1.5.1 Pannen en zoomen

Het taakvenster pannen en zoomen kan snel uitvergrotingen van verschillende delen van de pagina tonen. Je moet dit taakvenster eerst oproepen op de volgende manier:

Klik in de tab Beeld in de groep Weergeven op de knopTaakvensters.
Het submenu voor taakvensters wordt uitgeklapt.
• Kies voor het taakvenster Pannen en zoomen.
• Maak een kader binnen dit venster door met de muis te slepen.
• Versleep het roodgekleurde kader om het deel waarop u wilt inzoomen aan
te geven.

[image: ]
Figuur 5 Er is een kader getekend in het taakvenster Pannen en zoomen
Het kader kan verplaatst worden zodat andere delen van de tekening dezelfde
uitvergroting krijgen. Het kader functioneert dan alsof u met een loep over de
pagina schuift.

• Plaats de muis binnen het rode kader.
• Zodra het vierpijlensymbool verschijnt, kunt u het kader verslepen en een
  ander deel van de pagina bekijken.

Het kader kan achteraf ook groter of kleiner gemaakt worden, waardoor u dus
ook het zoompercentage groter of kleiner maakt.

• Plaats de muis op de rand van het rode kader.
• Zodra het tweepijlensymbool verschijnt, kunt u het kader vergroten of verkleinen
en de het zoompercentage daarmee aanpassen.

Het zoompercentage kan natuurlijk ook veranderd worden door de schuifbalk
rechts in het taakvenster omhoog of omlaag te schuiven.
Het taakvenster Pannen en zoomen neemt veel ruimte in als u er geen gebruik
van maakt. Het is wel gemakkelijk als u het snel kunt oproepen als het nodig
is. U kunt daarom het beste Automatisch verbergen met de punaise inschakelen. Komt u met de muis in de buurt dan klapt het taakvenster open en kunt u het gebruiken. Beweegt u de muis weer meer richting de tekening dan klapt het taakvenster weer in.

Klik met de muis op de punaise in het taakvenster Pannen en zoomen.
Automatisch verbergen wordt ingeschakeld.

• Beweeg met de muis naar links richting het tekenvenster. Het taakvenster
  wordt ingeklapt.
• Beweeg weer richting het ingeklapte taakvenster. Zodra de muis boven het
  ingeklapte taakvenster komt, klapt het uit.


[image: ]Punaise voor tonen of verbergen
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Via het menu beeld kan je ook in en uitzoomen 

[image: ]

Met de knop In/uitzoomen kan je exacte percentages opgeven
Met de knop aanpassen aan venster krijg je een totaaloverzicht van de pagina

[image: ]

Onderaan het venster bevindt zich de schuifbalk waarmee je ook kunt in- en uitzoomen.

[image: ]De sneltoets voor aanpassen aan venster is Ctrl + Shift + w
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Shapes zijn de bouwstenen van alle Visio-diagrammen. Als je de fundamentele shape attributen begrijpt kan je efficiënter werken met elke shape.
Zoals al genoemd is bestaat elke shape uit een eendimensionale of tweedimensionale opbouw. 
Het verschil zit in de manier hoe de shape eruitziet en hoe je ermee werkt.
Een lijn is een voorbeeld van een eendimensionale shape. Een eendimensionale shape kun je bijvoorbeeld niet van grootte veranderen.
Een twee dimensionale shape kun je proportioneel vergroten of verkleinen en roteren.

[bookmark: _Toc319154808]2.2 Selectie- en rotatiehandvatten

Als je een shape wil bewerken moet je deze eerst selecteren. Dit doe je door eenmaal op de shape te klikken. Er verschijnen dan 8 selectiepunten en een rotatie handvat op de shape. Als je buiten de shape klikt verdwijnen deze weer.

[image: ]selectiehandvat
rotatiehandvat


De shape kan vergroot of verkleind worden met de selectiehandvatten en gedraaid worden met het rotatiehandvat.

[image: ]

Door op één van de hoeken van de shape te klikken kan je deze vergroten of verkleinen.

Oefening 3 Vergroten en roteren

1. Open het document Vergroten en roteren
2. Roteer de vijfhoek naar rechts naar een hoek van -45 graden. In de linker onderhoek kan je in de statusbalk de grootte en draaihoek zien.

[image: ]

3. Selecteer de driehoek en draai deze naar links naar 60 graden.
4. Vergroot het vierkant naar een grootte van 80 mm.
5. Selecteer de ster 5 en roteer deze -30 graden.
6. Geef de ster de grootte van ongeveer breedte 40 mm en hoogte 80 mm.LET WEL! Om een shape niet proportioneel van grootte te wijzigen gebruik je de selectiehandvatten die niet op de hoeken staan. Niet alle shapes kunnen niet proportioneel gewijzigd worden

[image: ]
7. Sla het bestand op met dezelfde naam.

[image: ]
Figuur 6 Uitwerking

[bookmark: _Toc319154809]2.3 Besturingshandvatten 

Bij sommige shapes kan je de vormgeving nog meer verfijnen met behulp van besturingshandvatten. Zowel een- als tweedimensionale shapes kunnen deze handvatten hebben.
Je herkent het besturingshandvat van de shape aan het gele driehoekje, als de shape geselecteerd is. Als je een besturingshandvat sleept wordt een actie uitgevoerd die uniek is voor de shape.
Om te zien wat het besturingshandvat doet, plaats je de muisaanwijzer op het besturingshandvat. Dan verschijnt de scherminfo.

[image: ]
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Standaard verschijnen de meeste shapes zonder tekst. Je kan op een eenvoudige manier tekst aan een shape toevoegen. Selecteer de shape en typ de tekst.
Als je begint te typen wordt eventueel bestaande tekst vervangen door de nieuwe tekst. Als de shape geroteerd stond wordt ook de tekst geroteerd in de shape geplaatst.
Indien je niet wilt dat de tekst meedraait of je wilt tekst buiten de shapes plaatsen dan moet je gebruik maken van de knop tekst.



Deze knop vind je in het Lint Start in het groepsvak Extra.

[image: ]

Klik eenmaal op de knop en sleep een tekstvak op de plaats in de tekening waar je de tekst wilt hebben.
Tijdens het typen zal het tekstvak automatisch vergroten als je meer tekst typt.
Via het groepsvak Lettertype kan je desgewenst voor een ander lettertype/grootte of kleur kiezen.
Je kunt het tekstvak achteraf verslepen naar een andere plaats.
Als je het tekst vak wil verplaatsen moet je eerst de knop [image: ]selecteren
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Oefening 4 Veranderen shape en tekst toevoegen

1. Open het bestand onderwijsbeurs.
2. Sleep de pijl shape 2D enkel van het stencil Blokken en plaats hem onder het vak     Achternaam N-Z.
    De shape wordt geselecteerd.
3. Typ ingang klaslokaal om de tekst in de shape te plaatsen.
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4. Druk op ESC, het invoegpunt wordt vervangen door de aanwijzer en de shape wordt geselecteerd.
5. Draai met behulp van het rotatiehandvat de shape rechtsom -90 graden.
6. Ga met je muis in de shape staan, houdt de CTRL toets ingedrukt en sleep vervolgens naar rechts. Laat dan de muisknop los
	Een gekopieerde pijl verschijnt rechts van de oorspronkelijke shape.
7. Klik buiten de shape op de tekenpagina om de selectie op te heffen.
8. Sleep de verticale schuifbalk naar beneden totdat de shape klaslokalen zichtbaar is.
9. Klik op de knop tekst in het groepsvak extra.
10. Typ de tekst Demonstraties.
11. Klik in het vak lettertype op de knop tekstkleur en kies de kleur oranje.
12. Kies bij tekengrootte voor 24 ptn.
13. Scroll naar boven tot het tekstblok Parkeren zichtbaar wordt.
14. Sleep de shape kromme pijl uit het stencil Blokken en plaats deze links van het tekstveld Parkeren.
15. Draai de pijl een hoek van 180 graden.
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16. Plaats de aanwijzer op het besturingshandvat op de pijlpunt.
17. Sleep het besturingshandvat omhoog zodat de pijl naar boven wijst.

[image: ]

18. Laat de muisknop los en klik vervolgens buiten de shape om de selectie op te   heffen.
19. Klik op knop Opslaan in de werkbalk snelle toegang.
20. Sluit het bestand.
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Er zijn in Visio een aantal basistekengereedschappen waarmee je zelf shapes kan tekenen of aanpassen.
Om zelf een shape te maken vind je in het groepsvak Extra een knop met een menu.
Hetgeen op de knop verschijnt is afhankelijk van het laatst gekozen gereedschap.
[image: ]menuknop








Als je op de lijstpijl van de knop klikt kun je kiezen uit meerdere gereedschappen.
Je kiest voor een bepaalde vorm, sleept hem naar de tekening.
Je geeft hem vervolgens de juiste grootte en past hem daarna aan met het gereedschap potlood.
Als je het potlood hebt geselecteerd verschijnen in de hoeken blauwe ruitjes, dit zijn de hoekpunten.
In het midden verschijnen er rondjes, dit zijn de buigpunten. 
D.m.v. slepen kan je de hoeken en lijnen wijzigen.
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Opgave 5 buig- en hoekpunten

1. Open een nieuw document; klik op de knop nieuw  in de werkbalk snelle toegang.
2. Klik op het stencil meer shapes, algemeen, blokken

[image: ]
Figuur 7 stencil Blokken
3. Sleep de volgende shapes naar het tekenblad:
    Vak, cirkel en ruit  en vergroot deze zodat ze het gehele tekengebied beslaan.
4. Verander de vormen zodanig zodat ze er ongeveer uitzien als onderstaande          uitwerking.

[image: ]
Figuur 8 Uitwerking opgave 5
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Om losse shapes te selecteren moet het gereedschap aanwijzers in het groepsvak extra actief zijn.
[image: ]

[image: ]De toetscombinatie om de knop aanwijzers te activeren is Ctrl + 1


· Klik met de linker muisknop op de shape en de shape is geselecteerd.
· Om meerdere shapes te selecteren moet je de CTRL toets ingedrukt houden als je de volgende shape selecteert. Er verschijnt dan een selectiekader om de shapes heen.
· Een derde manier is door een selectiekader om de shapes heen te slepen met de muis, alle shapes binnen dat kader worden dan geselecteerd.
· Met de toets combinatie CTRL+A worden alle shapes op de tekenpagina geselecteerd.

[bookmark: _Toc319154814]3.2 Shapes opmaken

Opmaken is de manier waarop je de vormgeving van de shapes wijzigt. Met een juiste opmaak kan je bijvoorbeeld de aandacht op bepaalde stappen in het proces vestigen. Je kan dit doen door bijvoorbeeld sterk contrasterende kleuren toe te voegen of zoiets simpels als een schaduwrand.
Naast kleur, grootte en lettertype kan je met Visio ook de rand van de shape, de opvulling en de schaduw van de shape instellen.

Deze opties staan in het groepsvak Shape.
[image: ]

Bij een tekening met veel shapes kunt u tijd besparen door de opmaak van de ene shape naar de andere te kopiëren.
Een inconsistente opmaak kan de lezers afleiden van de boodschap. Om een consistente opmaak te behouden kopieert het gereedschap opmaak kopiëren/plakken alle opmaakattributen van de ene shape op de andere. 
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Als je dubbelklikt op de knop opmaak kopiëren/plakken blijft de knop actief en kan je alle shapes dezelfde opmaak geven. Uitzetten doe je door wederom op deze knop te klikken.

Oefening 6 opmaak shapes

1. Open het bestand onderwijsbeurs.
2. Klik op de shape overige leermiddelen.
3. Klik op de lijstpijl bij de knop opvulling.
    Het palet verschijnt.
4. Klik op een licht paarse kleur, accent3 , lichter 60%
    Houd hiervoor de aanwijzer op een kleur om de scherminfo te zien.

[image: ]
5. Klik op de lijstpijl van de knop regel.
    Klik op dikte en kies voor 1½pt.
6. Zorg dat de shape overige leermiddelen is geselecteerd.
7. Klik vervolgens dubbel op de knop opmaak kopiëren/plakken.
8. Klik achtereenvolgens op de volgende shapes:
    Lesboeken, meubilair, beamers, projectors, smartboards etc en het lege blok        onderin.
9. Alle shapes hebben nu dezelfde opmaak gekregen.
10. Klik wederom op de knop opmaak kopiëren/plakken om de functie weer uit te zetten.
11. Selecteer de shape achternaam N-Z.
12. Houdt de CTRL toets ingedrukt en selecteer vervolgens de shape met de tekst achternaam A-M.
13. Beide shapes zijn nu geselecteerd.
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14. Klik op de lijstpijl bij tekengrootte en kies voor 10 pt.
15. De tekst van beide shapes wordt nu vergroot.
16. Sleep vervolgens het selectiehandvat van achternaam A-M naar boven zodat de tekst in de shapes precies op één regel komt.
17. Klik op de knop Opslaan.
18. Sluit het bestand

[bookmark: _Toc319154815]3.3 Grootte en Positie

Via de selectiepunten op de 4 hoeken van een shape kan je de shape proportioneel vergroten of verkleinen. Met de overige selectiepunten kunt u “sommige” shapes niet proportioneel vergroten of verkleinen.

[image: ]Niet Proportioneel vergroot
Proportioneel vergroot



[image: ]Bij sommige shapes is vastgelegd dat de hoogte/breedte verhouding niet gewijzigd mag worden!


Via het taakvenster Grootte en Positie kan je exacte waardes opgeven voor een shape.

· Klik op het menu Beeld in het Groepsvak Weergeven op de knop Taakvensters.
· Kies voor Grootte en positie

[image: ]

Hier kan je de gewenste grootte en positie van de shape instellen.
De coördinaten, X en Y, worden berekend ten opzichte van het nulpunt van de pagina. Standaard bevindt zich deze linksonder. 
Deze coördinaten zijn vooral van belang bij het tekenen van plattegronden, de verhoudingen moeten dan exact overeen komen met de werkelijkheid.
Bij stroomdiagrammen e.d. zijn deze veel minder van belang.

De pinpositie wordt gebruikt als het belangrijk is om in een tekening shapes op een exacte positie te positioneren.

[bookmark: _Toc319154816]3.4 Groeperen

Als je met verschillende shapes dezelfde handelingen wilt uitvoeren is het handig als je deze losse shapes groepeert tot één geheel. Je kunt ze dan in één handeling verplaatsen, vergroten en verkleinen.

· Selecteer alle shapes die tot de groep moeten gaan behoren
Klik in het menu Start in het groepsvak Schikken op Groeperen.
· Klik nogmaals op groeperen

Indien je een shape uit een groep apart wilt bewerken klik je eerst op de groep en dan nogmaals op de betreffende shape. De shape blijft wel onderdeel van de groep.

[image: ]Met de toets combinatie CTRL + g worden de geselecteerde shapes gegroepeerd


[bookmark: _Toc319154817]3.5 Containers

Met een container groepeer je een aantal shapes in een containershape.  Het verschil met groeperen is dat je in een container shapes bij elkaar zet die een logische relatie hebben.
Je kunt de losse shapes benaderen zonder een extra muisklik zoals bij groeperen.
Indien je een shape uit de container sleept behoort hij niet meer tot de groep.

· Selecteer alle shapes die tot de container gaan behoren.
Klik op het menu Invoegen in het groepsvak Diagramonderdelen op de knop container.
· Maak een keuze voor een container.
Oefening 7 groeperen en containers

1. Open het bestand astaseri company
2. Sleep een selectiekader om de shapes zoals te zien is hieronder.

[image: ]

3. Klik op het menu Invoegen in het groepsvak Diagramonderdelen op de knop container.
4. Selecteer uit de galerie container nummer 8.
5. Verplaats de container een stuk naar beneden.
	Verplaatsen alle shapes mee?
6. Vergroot de container zodat ook de Hup erin staat.
[image: ]	Worden de shapes mee vergroot?
7. Maak deze laatste handeling ongedaan met de knop
8. Klik op delete, alle shapes in de container zijn weg.
9. Maak deze laatste handeling ongedaan.
10. Selecteer de shape data en sleep deze een stukje naar boven, uit de container.
11. Selecteer de container en klik op delete.
	Is de data shape ook gewist? 
12. Sleep de shape scanner uit het stencil netwerk en randapparatuur in de container.
13. Selecteer de container en wis deze.
	Was de scanner ook onderdeel van de container?
14. Maak deze laatste handeling ongedaan.
	Selecteer de container en klik met je rechter muis 
15. Kies voor container en vervolgens op container verwijderen.
16. Sluit het bestand, sla deze niet op.

[bookmark: _Toc319154818]3.6 Verplaatsen en Kopiëren

De makkelijkste manier om een shape te verplaatsen is door te slepen met de muis.
[image: ]
Selecteer de betreffende shape, zodra de muis het symbool
wordt kan je de shape verplaatsen door hem te slepen.

Kopiëren van een shape gaat op dezelfde manier alleen houd je nu de CTRL toets erbij ingedrukt.

[image: ] Als je snel een aantal shapes moet kopiëren gebruik dan de sneltoets CTRL + d

[bookmark: _Toc319154819]3.6.1 De stempel

Buiten alle gebruikelijke manieren om te kopiëren heeft Visio ook een extra gereedschap. De stempel. Nadat je deze hebt geactiveerd gedraagt de muis zich als een stempel. Door te klikken op de tekening kan je blijven stempelen.

Om de stempel te kunnen gebruiken moet je deze toevoegen aan de werkbalk snelle toegang.

· Klik op de lijstpijl van de werkbalk snelle toegang
· Kies voor meer opdrachten
· Kies vervolgens voor alle opdrachten
· Scroll naar de stempel en kies voor toevoegen

[image: ]

· Selecteer de stempel
· Kies een shape
· Klik op de tekenpagina overal waar je de shape wilt hebben
Om de stempel te deactiveren klik je op een lege plaats op het stencil.

[bookmark: _Toc319154820]3.7 Shapes uitlijnen en verdelen

Zeker met stroomdiagrammen en procesbeschrijvingen is het van belang dat shapes netjes uitgelijnd en verdeeld worden.

Het raster is een hulpmiddel om te helpen de shapes goed uit te lijnen. Ook de uitlijn- en verdeelfunctie kan je gebruiken om objecten uit te lijnen.

· Selecteer de shapes
Klik op het menu Start in het groepsvak Schikken op de knop Positie
· Kies één van de mogelijkheden uit om uit te lijnen. 

De eerste shape die je geselecteerd hebt wordt op uitgelijnd, deze shape heet de primaire shape en is herkenbaar aan de roze rand.

Op dezelfde manier kunt u shapes gelijkmatig verdelen. Met de optie Automatische spatiëring wordt de afstand tussen de shapes gelijk gemaakt.

Oefening 8 Uitlijnen en verdelen

1. Open het bestand procesverloop.
2. Je ziet de shapes staan niet mooi uitgelijnd en zijn ook niet gelijk verdeeld.
3. Klik in het menu Start in het groepsvak Schikken op de knop Automatische uitlijning en verdeling.
4. Je ziet deze manier geeft het snelst resultaat.
5. Maak deze handeling ongedaan met CTRL+z.
6. Soms is het beter om handmatig de uitlijning te doen omdat de Automatische uitlijning niet altijd het gewenste resultaat geeft.
7. Selecteer wederom alle shapes.
8. Klik in het groepsvak Schikken op de lijstpijl op de knop Positie en kies voor horizontaal uitlijnen.
9. De shapes staan nu allemaal op één lijn maar de afstand onderling klopt nog niet.
10. Klik wederom op de lijstpijl van de knop Positie, kies voor spatieshapes en vervolgens op horizontaal verdelen.
11. De onderlinge afstand staat nu goed.

[bookmark: _Toc319154821]4. Shapes verbinden

Veel diagrammen worden d.m.v. slimme shapes, de zgn. verbindingslijnen, met elkaar verbonden. Dit zijn o.a. stroomdiagrammen, organigrammen en netwerkdiagrammen. Als verbonden shapes opnieuw gerangschikt worden blijven de verbindingen gekoppeld, zodat je geen tijd kwijt bent aan het opnieuw tekenen van lijnen. 
[bookmark: _Toc319154822]4.1 Automatisch verbinden
[bookmark: _Toc319154823]4.1.1 Knop verbindingslijn
[bookmark: _Toc318366394][bookmark: _Toc318368183][bookmark: _Toc318382619][bookmark: _Toc318382729][bookmark: _Toc318537182][bookmark: _Toc318537311][bookmark: _Toc318547467][bookmark: _Toc319059122][bookmark: _Toc319066526][bookmark: _Toc319152528][bookmark: _Toc319154746][bookmark: _Toc319154824]De shapes automatisch laten verbinden is verreweg de eenvoudigste manier om shapes in een diagram te verbinden. Hiervoor gebruik je het gereedschap
[image: ]

Deze vind je in het menu Start, in het groepsvak Extra.

· Klik op de knop verbindingslijn
· Sleep een shape naar de pagina
· Sleep een volgende shape naar de tekenpagina
· De shapes worden automatisch verbonden

[bookmark: _Toc319154825]4.1.2 knop automatisch verbinden

Om deze methode te gebruiken moet je het selectievakje Automatisch verbinden inschakelen. Deze vind je in het menu Beeld, in het groepsvak Visuele hulpmiddelen.

· Zorg dat de optie automatisch verbinden is ingeschakeld.
· Sleep een shape naar de tekening
· Beweeg met je muis over de shape, er verschijnen 4 blauwe driehoekjes
[image: ]
· Beweeg met je muis boven een driehoekje
· Er verschijnen 4 shapes die het meest worden gebruikt
· Maak een keuze uit deze shapes
· Indien je dezelfde shape wilt als de geselecteerde shape hoef je alleen maar direct te klikken als het blauwe driehoekje verschijnt.

[bookmark: _Toc319154826]4.1.3 Knop shapes verbinden

[image: ] Deze optie wordt vaak gebruikt om achteraf shapes met elkaar te verbinden. Deze knop staat niet standaard in het Lint en moet daarom eerst toegevoegd worden aan de werkbalk snelle toegang.
Voorwaarde om deze optie te gebruiken is dat de shapes wel in een horizontale of verticale lijn staan anders neemt Visio de verkeerde beslissingen.

· Klik op de lijstpijl op de werkbalk snelle toegang
· Kies voor Meer opdrachten
· Kies opdrachten uit: alle opdrachten
· Voeg de opdracht shapes verbinden toe aan de werkbalk
· Selecteer alle shapes in een horizontale of verticale lijn en klik op de knop shapes verbinden.

4.2 Tussenvoegen en verwijderen van shapes

Een shape aan een bestaande diagram met verbindingslijnen toevoegen doe je door de betreffende shape uit het stencil op een verbindingslijn te slepen tussen twee shapes in.

Een shape verwijderen uit een diagram doe je door deze te selecteren en op Delete te drukken. Op dezelfde manier verwijder je een verbindingslijn.

Oefening 9 shapes verbinden

1. Kies voor Bestand, nieuw, Stroomdiagram, Basisstroomdiagram.
2. Activeer de knop verbindingslijn.
3. Sleep een begin/einde shape uit het stencil shapes voor basisstroomdiagrammen naar het tekenpapier.
4. Sleep een proces shape onder de begin/einde shape.
	De shapes worden met elkaar verbonden.
5. Wijs de proces shape met je muis aan zodat het blauwe driehoekje verschijnt.
6. Klik direct op het driehoekje, een tweede proces shape verschijnt en wordt met de eerste proces shape verbonden.
7. Voeg op dezelfde manier nog twee proces shapes toe en sluit het geheel af met een begin/einde shape.
8. De tweede proces shape blijkt een verkeerde shape te zijn.
Verwijder deze shape door erop te klikken en vervolgens op Delete te drukken.
9. Plaats de shape document in de plaats waar de tweede shape stond.
10. Links en rechts van de tweede proces shape moeten de shapes Externe gegevens komen. Deze staat echter niet tussen de 4 shapes die automatisch verschijnen als je op het blauwe driehoekje klikt. Je gaat deze op een andere manier toevoegen.
11. Sleep de twee shapes links en rechts van de proces shape.
12. De externe gegevens shapes worden met elkaar verbonden en niet met de proces shape.
13. Delete de verbindingslijn tussen de twee shapes.
14. Ga op één van de twee externe gegevens shapes staan en klik op het blauwe driehoekje die wijst naar de proces shape.
15. Doe hetzelfde met de tweede shape.

Uitwerking

[image: ]

[bookmark: _Toc319154827]4.2 Handmatig verbinden

Je kan de shapes natuurlijk ook handmatig met elkaar verbinden. Dit zal vooral toegepast worden als je van plan bent verschillende connectoren te gebruiken.

Sleep verschillende connectoren naar het tekenscherm zonder dat de knop verbindingslijn actief is.
· Selecteer dan de knop verbindingslijn
· Plaats de muis op één van de blauwe verbindingspunten van de shape en sleep deze naar de shape waar je verbinding mee wilt maken.
[bookmark: _Toc319154828]4.3 Verschillende connectoren

Andere verbindingslijnen vindt je in het stencil verbindingslijnen. Deze vindt je door te klikken op Meer shapes, Visio-extra’s en vervolgens op verbindingslijnen.

Het nadeel van het kiezen voor andere verbindingslijnen is dat het automatisch toevoegen en verwijderen van shapes nu niet meer werkt.
[bookmark: _Toc319154829]4.4 Verbindingspunten toevoegen

Het kan voorkomen dat je andere verbindingspunten op je shape wenst. Dit doe je als volgt:
· [image: ]Ga in het menu Start naar het groepsvak Extra en klik op de knop verbindingspunt. 
· Houd de CTRL  toets ingedrukt en klik op de plaats op de shape waar je het verbindingspunt wilt hebben.
Oefening 10 shapes handmatig verbinden

1. Open het bestand proces zonder verbindingslijnen.
2. Klik op de knop verbindingslijn.
3. Vergroot eventueel het beeld om een goed zicht te krijgen op de verbindingspunten.
4. Verbind de begin shape met de proces 1 shape door de muis ingedrukt te slepen vanaf het verbindingspunt aan de onderkant van de begin shape naar de bovenkant van de proces 1 shape.
5. Herhaal deze handeling om proces 3 met de einde shape te verbinden.
6. Voor de verbindingen van de overige shapes wil je een andere lijn gebruiken.
7. Kies daarom uit het stencil meer shapes, visio-extra’s voor verbindingslijnen.
8. Kies uit het stencil verbindingslijnen voor de gebogen verbindingslijn.
9. Verbindt vanuit de zijkant van de shape document de lijn met externe gegevens.
	De lijn is te kort; klik op de pijlpunt van de lijn op het blauwe vierkantje en sleep de lijn naar het midden van de shape externe gegevens.
10. Herhaal deze handeling aan de rechterkant van de shape document.
11. Gebruik de lijn dubbele pijlpunt om proces 2 te verbinden met beide shapes met externe gegevens.
12. Selecteer de standaard lijn weer, dit is de dynamische verbindingslijn, om alle overige shapes te verbinden.
13. Sla het bestand op onder de naam proces met verbindingslijnen.
14. Sluit het bestand.

Uitwerking

[image: ]

[image: ]Lijnen worden automatisch gelijmd aan een verbindingspunt als je in de buurt komt je kan de lijn ook naar een ander verbindingspunt slepen.




[bookmark: _Toc319154830]5. Pagina’s

Als je een nieuwe tekening start heb je standaard één pagina die de naam pagina-1 heeft. Onderin de statusbalk zie je deze pagina. [image: ]
In de meeste gevallen zal je aan één pagina genoeg hebben maar soms is het gewenst om vervolgpagina’s te plaatsen. Ook kan je pagina’s voorzien van een achtergrond layout en een nummering.

[bookmark: _Toc319154831]5.1 Pagina’s invoegen

Er zijn verschillende manieren om pagina’s in te voegen:
[image: ]1. Klik onderin het venster op de knop pagina invoegen. 


[image: ]2. Klik met je rechter muisknop op een bestaande pagina en kies uit het snelmenu voor de optie invoegen.

3. Via het lint kun je ook een pagina invoegen. Kies in het menu Invoegen voor lege pagina. 


[bookmark: _Toc319154832]5.2 Naam wijzigen

Standaard geeft Visio een nummer aan een nieuwe pagina. Soms wil je geen nummer maar een andere naam aan de pagina geven.
Dit kan op twee manieren:

1. Dubbelklik op de naam van de pagina en typ vervolgens de nieuwe naam in.

2. Klik met de rechtermuisknop op de naam van de pagina, kies uit het snelmenu voor naam wijzigen. Typ de nieuwe naam en bevestig met Enter.

[bookmark: _Toc319154833]5.3 Achtergrond pagina

Een achtergrond pagina maak je indien je op meerdere pagina’s dezelfde elementen wil laten terugkomen. Een rand, titel of bijvoorbeeld het logo van het bedrijf kun je hierin plaatsen. 

[bookmark: _Toc319154834]5.3.1 Automatisch een achtergrond instellen

Met de knoppen Achtergronden en Randen en titels in het menu Ontwerpen kan je kant en klare achtergronden maken.

Je kan de achtergrond pagina voor het hele document laten gelden of alleen voor de huidige pagina.
Je klikt hiervoor met je rechtermuisknop op de achtergrondpagina naar je keuze en kiest dan voor toepassen op alle pagina’s of toepassen op de huidige pagina.

De gekozen achtergrond wordt direct toegepast op de pagina, ook wordt er een extra paginatab toegevoegd met hierin VAchtergrond-1.

[bookmark: _Toc319154835]5.3.2 Zelf een achtergrond maken

Als er geen achtergrond van je gading bijzit is er een mogelijkheid zelf een achtergrond pagina te maken.

· Ontwerp zelf een pagina
· Klik daarna met je rechtermuisknop op de paginatab
· Klik op pagina-instelling
· Klik in het tabblad eigenschappen van pagina bij type op de button achtergrond en geef de achtergrond een naam

[image: ]

Als je document uit één pagina bestond dan zal deze aan alle nieuwe pagina’s worden toegevoegd. Als het document al uit meerdere pagina’s bestond dan zal je per pagina de achtergrond moeten toewijzen.

· Klik met je rechtermuisknop op de pagina die de achtergrond moet krijgen.
· Kies voor pagina-instelling
· Klik op de lijstpijl bij achtergrond en kies de gewenste achtergrond.

[image: ]

[image: ]LET WEL! Indien je vóór het invoegen van een nieuwe pagina op de achtergrond pagina klikt krijgt de nieuwe pagina niet deze achtergrond automatisch!




Oefening 11 pagina opmaak

1. Open het bestand Kantoor.
2. Kies in menu Ontwerpen in het groepsvak achtergronden voor randen en titels.
3. Kies voor het ontwerp Civiel.
4. De tekening valt iets te groot uit en valt daardoor over de titel heen.
5. Selecteer alle shapes in de tekening (CTRL + A)
6. En groepeer deze (CTRL + g)
7. Verklein daarna de tekening zodat de titel vrij staat.
8. Selecteer de achtergrond pagina en klik op de titel.
9. Typ de titel: Kantoor van Serife en Astara.
10. Klik in het groepsvak achtergronden voor achtergrond en kies hier voor horizontale kleurovergang.
11. Voeg via het menu Invoegen Uit het groepsvak Illustraties de afbeelding Axid Design in.
12. Verklein het logo en plaats deze in de titelbalk rechts.
13. Het logo verschijnt nu ook op pagina-1
14. Selecteer pagina-1 en voeg via het menu invoegen uit het groepsvak tekst een tekstvak in.
15. Sleep een klein tekstvak naast het linker bureau en typ hierin werkplek Serife.
16. Doe ditzelfde voor het andere bureau met de tekst werkplek Astara.
17. Voeg een pagina toe.
18. De achtergrond wordt gekopieerd naar deze nieuwe pagina.
19. Indien dit niet gebeurt moet je deze achtergrond handmatig toevoegen.
	Klik met je rechtermuisknop op de paginatab, kies voor pagina-instelling, Kies in het tabblad eigenschappen van pagina voor VAchtergrond-1.
20. Geef de pagina’s een naam.
21. Pagina-1 wordt kantoor Serife en Astara.
22. Pagina-2 wordt kantoor Leen Mighorst.
23. Sla het bestand op met als naam Kantoren ingedeeld.

[bookmark: _Toc319154836]6. Organigrammen maken

[bookmark: _Toc319154837]6.1 Shapegegevens

De meeste shapes hebben al een lijst met gegevens, deze zijn dan ingebouwd door de ontwikkelaar. Het venster met de gegevens open je als volgt:

· Selecteer de shape waar je de gegevens van wilt opvragen
· Kies uit het menu Beeld, Taakvenster en vervolgens op Shapegegevens

Ook met je rechtermuisknop kan je de shapegegevens opvragen.

[image: ]
Figuur 9 shapegegevens van de shape deur

Net als het taakvenster pannen en zoomen heeft het venster shapegegevens ook een punaise. Met deze punaise kan je automatisch verbergen in- of uitschakelen.

[bookmark: _Toc319154838]6.2 Shapegegevens definiëren


De standaard gegevens bij een shape zijn vaak niet de gegevens die je wilt hebben, vaak zal je niet alle velden gebruiken of wil je zelf velden toevoegen.
Dit kan je aanpassen op de volgende manier:

· Selecteer een shape
· Klik met de rechtermuisknop op een shape
· Kies vervolgens bij gegevens voor shapegegevens definiëren.
· Kies de velden die je niet nodig hebt en klik op verwijderen.
· Als je nieuwe velden wilt toevoegen klik je op nieuw.
· Geef een naam op achter label
· Geef een type veld op bij type

Er zijn in Visio 8 typen velden:

	Tekenreeks
	Tekst veld

	Getal
	Alle getalinvoer

	Vaste Lijst
	Een menu met vaste gegevens

	Variabele Lijst
	Een menu dat de gebruiker kan wijzigen

	Duur
	Voor invoer van tijd

	Datum
	Voor invoer van datum

	Valuta
	Voor invoer van bedragen

	Boolean
	Waar of niet waar veld



[bookmark: _Toc319154839]6.3 Wizard Organigram

Met behulp van de wizard organigram kan je een organigram maken door werknemersinformatie te importeren die is opgeslagen in gegevensbronnen van het bedrijf zoals databases en gegevensbestanden.
Het te importeren bestand moet een kolom naam (uniek) en een kolom aan wie degene rapporteert  (managers) bevatten anders kan de hiërarchische structuur niet door Visio samengesteld worden. 
Overige gegevens kunnen als extra informatie gebruikt worden.

Gegevens kunnen geïmporteerd worden uit Een tekst (Word) bestand, Excel, Access, Microsoft Exchange Server-indexen of een ODBC ( Open Database Connectivity).

Start de Wizard als volgt:

· Kies voor het menu Bestand, Nieuw
· Kies in de sjablooncategorie Zakelijk voor Wizard organigram

Opgave 12 Wizard Organigram

1. Kies in het menu Bestand voor Nieuw.
2. Kies in de sjablooncatergorie Zakelijk voor Wizard Organigram.
3. Kies in het eerste scherm voor de optie
    Gegevens die al in een bestand of database zijn opgeslagen.

 [image: ]

4. Klik op volgende.
5. In het volgende scherm kies je voor
    Een tekst-,Org plus-(*txt) of Excel bestand

[image: ]

6. Klik op volgende
7. In het volgende scherm klik je op de knop bladeren. En selecteer uit de map oefenbestanden het bestand personeel.xlsx.

[image: ]


8. Klik op de knop volgende.
9. In dit scherm geef je de twee velden aan  waar de gegevens staan waarmee de organigram wordt opgebouwd. Naam en rapporteert_aan. Het derde veld voornaam is optioneel.


[image: ]


10. Kies in het veld naam : achternaam
      Kies in het veld Rapporteert aan:  Manager
      Kies in het veld Voornaam: voornaam
11. Klik op volgende
12. In het volgende scherm kun je zien hoe de velden straks weergegeven worden op het scherm in het organigram.
13. Alleen de velden  Achternaam en Afdeling  willen we straks zien.
[image: ]


14. Klik op volgende.
15. In het volgende scherm kies je welke gegevens je straks in de shapegegevens wilt terug zien.


[image: ]


16. Klik op volgende.
17. In dit laatste scherm klik je op voltooien.
[image: ]


18. Het organigram wordt op de tekening getoond.


[image: ]

19. De weergave kan verschillend zijn, dat gaan we nu handmatig aanpassen.

[bookmark: _Toc319154840]6.4 Organigram aanpassen

Zoals je ziet is er een nieuw menu item bijgekomen, het menu Organigram.
Hierin vind je allerlei opties om het organigram aan te passen aan je eigen wensen.

Opgave 13 organigram aanpassen

1. Allereerst wil je een assistente van de manager toevoegen.

[image: ]Een assistent kun je in de Wizard niet opnemen!


2. Selecteer de shape assistent en sleep deze op de shape van Sjoukje Lukassen.
3. De shape wordt toegevoegd maar staat niet op zo mooie plaats, dat gaan we zo aanpassen.
4. Vul in de Shape de naam in van de assistent: Helen Janssen.
[image: ]5. Klik vervolgens in het menu organigram, in het groepsvak Indeling op de knop opnieuw indelen.

6. Het organigram wordt opnieuw geschikt.
7. Chris Hoekman van de administratie wilde niet meer op die afdeling werken en werkt nu op de helpdesk.
8. Sleep de shape van Chris naar de shape van Darryl Bevers.
9. LET WEL! Je moet de shape echt op de andere shape slepen!!
10. De shape van Chris staat nu onder die van Darryl.
11. De afdeling in de shape van Chris moet nog aangepast worden en tevens moet de afdeling van Helen Janssen nog ingevuld worden.
12. Klik in het menu Gegevens, in het groepsvak weergeven en verbergen op de keuzeknop venster shapegegevens.
13. Klik op de shape van Chris en voer bij afdeling Helpdesk in. Doe hetzelfde bij de shape van Helen vul daar bij afdeling Assistente in.
14. We vinden dat het organigram te klein is voor de tekenpagina. Selecteer alle shapes door er met je muis overheen te slepen.
15. Sleep vervolgens met je muis zowel de linker- als de rechter onderhoek naar buiten zodat het organigram vergroot.
16. De shapes staan nu niet meer mooi uitgelijnd.
[image: ]17. Selecteer de shape van Darryl Bevers, klik in het menu Organigram en klik in het groepsvak Indeling op de knop Verticaal 
    En kies voor verschuiving links.



18. Herhaal deze laatste handeling voor alle overige afdelingen.
19. Klik vervolgens in het menu Ontwerpen en kies uit het groepsvak thema’s een kleur.
20. Klik daarna in dit zelfde groepsvak op Effecten en kies voor speels.
21. Je bent nog niet helemaal tevreden over het organigram en zou de datum in dienst ook willen tonen in de shapes.
22. Ga naar het menu Organigram naar het groepsvak Organisatiegegevens en klik op de knop weergave opties.
23. Klik in het venster dat nu opent op de tab velden.
24. Bij Blok 1 als derde veld in dienst aan vervolgens klik je op de knop OK.
25. Op de melding die nu verschijnt klik je op Ja.
[image: ]









Resultaat

[image: ]

[bookmark: _Toc319154841]7. Stroomdiagrammen maken

Een stroomdiagram visualiseert processen, het is een grafische representatie van alle activiteiten in een proces.

In een stroomdiagram worden allerlei symbolen gebruikt die allen hun eigen betekenis hebben.

De meest gebruikte shapes vindt je in het stencil shapes voor basisstroomdiagrammen 

[image: ]

Opgave 14 stroomdiagrammen

1. Klik op Bestand nieuw, Kies voor de categorie Stroomdiagram en vervolgens voor Basisstroomdiagram.
2. Sleep uit het stencil Shapes voor basisstroomdiagrammen een begin/einde shape naar het tekenvenster.
3. Typ in deze shape de tekst Start.
[image: ]4. Wijs de shape met je muis aan totdat er blauwe driehoekjes om de shape verschijnen, klik dan op het driehoekje aan de rechterkant en kies voor een proces shape.




5. Klik in de proces shape en typ de tekst manager controleert de werkopdracht.
! Als de blauwe driehoekjes niet verschijnen moet je bij het menu Beeld een vinkje plaatsen in het groepsvak Visuele hulpmiddelen bij de optie automatisch verbinden!

[image: ]

6. Selecteer de proces shape en plaats rechts hiervan een Beslissing shape
    Plaats hierin de tekst:  Is de categorie hoog?
7. Verbindt deze shape rechts met een proces shape met daarin de tekst:
    Aanvraagdeel bespreken met de leiding.
8. Klik op de pijl shape tussen de beslissing shape en de proces shape en typ de tekst:  nee
9. Maak het diagram af zoals hieronder te zien is:

[image: ]

10. Er moet nog een verbindings lijn komen tussen de proces shape bepalen categorie en de beslissing shape Is de categorie hoog?
11. Deze gaan we met de hand verbinden.
12. Klik op de knop verbindingslijn in het groepsvak Extra van het menu Start.
13. Selecteer de proces shape bepalen categorie.
[image: ]14. Wijs met de muis de bovenkant van de shape aan tot een rood vierkantje verschijnt. 




15. Houdt je muisknop ingedrukt en trek een lijn tot aan de bovenkant van de beslissing shape.
[image: ]

16. Sla het stroomdiagram op met als naam Werkvergunning verstrekken.
17. Klik op de knop aanwijzers in het groepsvak Extra van het menu Start. 
18. Selecteer alle shapes met CTRL + A en vergroot het schema zodat het de hele pagina omvat.
19. Ga naar de pagina ontwerpen en geef het schema een achtergrond naar keuze en een rand en titel.
20. Typ in de titel: proces werkvergunningen verstrekken en sla het bestand opnieuw op onder dezelfde naam.

[bookmark: _Toc319154842]7.1 Een Functiestroomdiagram

Een functiestroomdiagram is een stroomdiagram die een proces beschrijft waarbij verschillende mensen en afdelingen betrokken zijn. Door het stroomschema te verdelen in kolommen is het gemakkelijker bij te houden wie verantwoordelijk is voor welke stap in het proces.

Een functiestroomdiagram kan horizontaal of verticaal opgezet worden. Een horizontale indeling benadrukt het proces en het verticale schema benadrukt meer de functionele kant.

Opgave 15 Functiestroomdiagram

1. Kies voor Start, nieuw.
2. Kies bij sjabloon Stroomdiagram, Functiestroomdiagram.
3. Indien het diagram horizontaal wordt weergegeven dien je eerst de afdrukstand van de pagina te wijzigen.
4. Ga naar het extra gekregen tabblad Functiestroomdiagram, het groepsvak Schikken en klik op de knop afdrukstand.
5. Kies voor Verticaal.
6. Je hebt 2 extra kolommen nodig dit doe je als volgt
7. Sleep uit het stencil shapes voor functiestroomdiagrammen het zwembad verticaal tweemaal naar de tekening.
8. Verander de titel en kopjes als volgt:

[image: ]



9. Maak het diagram af zoals hieronder.

[image: ]

10. Sla het bestand op met als naam bestelling Grafistein.

[bookmark: _Toc319154843]7.2 Database koppelen

Het is mogelijk om je tekeningen te voorzien van gegevens uit spreadsheets of databases of andere gegevensbronnen. Het is van belang om eerst de veldnamen van de te koppelen gegevensbron goed te bekijken.

[image: ]Als de kolomkoppen in het Excel-werkblad overeenkomen met de shapegegevens worden deze automatisch op de juiste plek in de shape geplaatst!


Opgave 16 database koppelen

1. Open in Visio het bestand Orderverwerking.vsd
2. Open in Excel het bestand Orderverwerking.xlsx
3. Bekijk in Visio de shapegegevens van de shape inkoop.
4. In Excel zie je dat de shapegegevens overeenkomen met de kolomkopjes.
5. Sluit het bestand in Excel.
6. Klik in Visio op het menu Gegevens en vervolgens in het groepsvak Externe gegevens op de knop Gegevens aan shapes koppelen 
[image: ]





7. Klik in het eerste scherm voor Excel-werkmap
    [image: ]

8. Klik in het volgende scherm klik op bladeren, selecteer het bestand orderverwerking.xlsx en klik op volgende.
9. Laat op het volgende scherm de gegevens staan, zorg dat Kolomkoppen in eerst rij aangevinkt staat.
[image: ]









10. Klik in het volgende tabblad wederom op volgende.
[image: ]










11. De gegevens in de database moeten een unieke waarde per record bevatten, vaak is dit bijvoorbeeld een ID nummer. In ons voorbeeld is het het procesnummer. Visio herkent dit vaak maar vraagt wel om een bevestiging. Kijk of procesnummer staat aangevinkt en klik op volgende.
12. Klik in het laatste scherm op voltooien.
13. Het venster Externe gegevens wordt onderaan de pagina weergeven.






[image: ]

14. Je kan nu de gegevens uit de database van Excel gaan koppelen met de shape gegevens.
15. Zorg dat de shape gegevens getoond worden, klik op het selectievakje venster Shapegegevens in het menu gegevens. 
16. Je kan de gegevens automatisch koppelen aan de shapes door ze naar de betreffende shape te slepen maar je kan deze ook automatisch koppelen.
17. Zorg ervoor dat er geen shapes geselecteerd zijn. 
[image: ]18. Klik in het groepsvak Externe gegevens op de knop automatisch koppelen.




19. Kies in het eerste venster voor alle shapes op deze pagina.
[image: ]











20. Zorg dat er in het volgende scherm zowel bij gegevenskolom als bij shapeveld het veld procesnummer staat.
[image: ]











21. Klik op het volgende veld op voltooien.
[image: ]












22. Klik op de shape met de tekst inkoop en bekijk de shapegegevens.
[image: ]23. Je ziet dat er voor de externe gegevens nu een afbeelding staat van een schakel. Dit betekent dat de gegevens zijn gekoppeld.
24. Sla het bestand opnieuw op onder dezelfde naam.


[image: ]Alvorens je de shapes automatisch gaat koppelen zorg ervoor dat er geen shapes geselecteerd staan. Er moet wel een uniek nummer ingevuld zijn!


[bookmark: _Toc319154844]7.2.1 Gegevensafbeelding

Standaard wordt na het koppelen van de shapes ook de gegevensafbeelding op het scherm geplaatst die betrekking heeft op de gekoppelde shapes.

Het komt vaak voor dat dit door de vaak grote hoeveelheid gegevens niet gewenst is. Je kan deze optie op de volgende manier uitzetten:

· Klik in het menu Gegevens
· Klik vervolgens in het groepsvak gegevens weergeven op de knop gegevensafbeeldingen.
[image: ]









· Haal het vinkje bij toepassen na koppelen van gegevens aan shapes weg.



[bookmark: _Toc319154845]7.2.2 Gegevens vernieuwen

Na het koppelen bestaat er een verband tussen de gegevens en de Visio tekening. Als er wijzigingen plaatsvinden in de gegevensbron moeten deze in de Visio tekening ververst worden.

· Na de wijziging in het Excel bestand activeer je de tekening in Visio.
Klik daarna op de knop Alles Vernieuwen in het groepsvak Externe gegevens
[image: ]










· Klik op het scherm op de knop Alles vernieuwen en de gegevens worden vervolgens bijgewerkt.

[bookmark: _Toc319154846]7.2.3 Koppeling verwijderen

Als je met je rechtermuisknop op een rij uit de gegevens reeks klikt en kiest voor gekoppelde shapes kan je zien aan welke shape de gegevensrij is gekoppeld.

[image: ]

Je kan ook met je rechtermuisknop een koppeling ongedaan maken door te klikken op koppeling verbreken.
[image: ]De gegevens blijven echter wel na het verbreken van de koppeling in de shapegegevens staan, deze moet je handmatig verwijderen.



[bookmark: _Toc319154847]8. Projectplanning maken

Een effectieve projectplanning is van wezenlijk belang voor het slagen van een project. Ze helpen je bij het traceren van datums, mijlpalen, taken etc. Je kan de voortgang van het traject nauwlettend in de gaten houden.

In Visio kan je tijdlijnen gebruiken om het traject te visualiseren. Je kan deze dan aan andere presenteren zodat ze snel een overzicht van het proces krijgen.
Een tijdlijn geeft het verloop van een project weer. Hier kan je tijdstippen op aangeven wanneer en door wie bepaalde activiteiten gedaan moeten worden.
Voor projectmanagers biedt een Gantt diagram projectkenmerken in een visuele vorm die gemakkelijk te begrijpen is.

[bookmark: _Toc319154848]8.1 Tijdlijn

Opgave 17 Tijdlijn

1. Kies voor bestand nieuw, het sjabloon Planning en vervolgens voor tijdlijn.
2. Sleep uit het stencils shapes voor tijdlijnen de shape tijdlijn verdeeld naar het midden van je tekenpagina.
3. Het volgende venster opent.
[image: ]









4. Typ de volgende waarden in:
	Tijdsduur begin: 13-3-2012
	Tijdsduur einde: 13-6-2012
	Laat de tijdschaal op maanden staan.
5. De tijdlijn wordt gemaakt.
6. We gaan docenten een training Office aanbieden na inventarisatie aan de hand van een enquête.
7. De enquête wordt op 20 maart naar de docenten verzonden.
8. Sleep de mijlpaal lijn naar de tijdlijn toe.
	Vul bij het venster dat opent de volgende gegevens in:
	[image: ]

9. Zoals je in het voorbeeld ziet wordt de enquête op 20 maart verzonden naar de docenten. Deze dienen de enquête ingevuld terug te sturen vóór 31 maart.
10. Plaats hiervoor een tweede mijlpaal op de tijdlijn met als beschrijving: enquête ingeleverd.
11. De teksten van de twee mijlpalen lopen door elkaar heen door ruimtegebrek.

[image: ]

12. Sleep de tekst enquête ingeleverd met het besturingshandvat naar beneden zodat deze tekst onder de tijdlijn komt te staan.

[image: ] 
13. Aan de hand van de ingevulde enquête gaan we de docenten indelen in 3 niveaugroepen. Hier trekken we 10 dagen voor uit.
14. Sleep de shape Interval haak 1 naar de tijdlijn. Vul de volgende gegevens in het venster in:
[image: ]

15. De teksten staan horizontaal niet mooi uitgelijnd. Sleep een hulplijn naar beneden en zorg dat alle teksten netjes hierop uitgelijnd worden.

[image: ]
16. We gaan op 20 april de docenten uit niveaugroep 1 een uitnodiging versturen voor de lessen die beginnen van 1 mei tot en met 7 mei.
17. Sleep hiervoor een mijlpaal met twee driehoeken naar de liniaal.
18. Vul de volgende gegevens hier in:
[image: ]

	De tekst van deze mijlpaal komt ook onder de tijdlijn te staan. Voor een juiste uitlijning sleep je ook hier een hulplijn naartoe.
19. Sleep voor de training een Interval haak 2 naar de tijdlijn.
20. Op 8 mei worden de docenten van niveau 2 uitgenodigd.
	Deze training loop van 12 mei tot en met 19 mei.
21. Op 20 mei worden de docenten van niveau 3 uitgenodigd waarna de training van 27 mei tot en met 3 juni loopt.
22. De laatste mijlpaal is een mijlpaal, pin die op 10 juni wordt geplaatst met de beschrijving: nabespreking.
[image: ]23. Geef de tijdlijn een achtergrond: Stroom
24. Voeg via de knop tekst in het menu start
	Een kop bovenin in met de tekst Project bijscholing docenten 
25. Sla het bestand op met als naam: Project bijscholing docenten.
	Resultaat:

[image: ]

[bookmark: _Toc319154849]8.2 Gantt diagram

Als je met een tijdlijn het totaalplaatje hebt gevisualiseerd kan je vervolgens een Gantt diagram maken om projectdetails te bekijken.
Je hoeft het Gantt diagram niet opnieuw te maken, je kan de tijdlijn gegevens exporteren en hiermee een Gantt diagram maken.

[image: ]Om gegevens uit een MS Project bestand te kunnen importeren moet wel MS Project op de computer zijn geïnstalleerd!


Opgave 18 Gantt diagram

1. Zorg dat het bestand Project bijscholing docenten geopend is.
2. Selecteer de tijdlijn.
[image: ]3. Klik in het menu tijdlijn in het groepsvak tijdlijn op de knop gegevens exporteren. 

[image: ]4. Het scherm opslaan als wordt geopend en je ziet dat bij het type bestand Microsoft  project-bestand staat 

5. Geef het bestand dezelfde naam, het bestand krijgt nu echter niet de extensie 
	.vsd maar de extensie .mpp 
6. Vervolgens ga je het Gantt diagram openen.
7. Sluit de tijdlijn.
8. Kies voor bestand nieuw, Planning, Gantt diagram.
9. In het scherm dat nu verschijnt kies je voor annuleren.
[image: ]10. Ga naar het menu Gantt-diagram en druk uit het groepsvak beheren op de knop gegevens importeren.




11. Kies uit het eerste scherm voor:  gegevens die al in een bestand zijn opgeslagen.
[image: ]












12. Klik op volgende.
13. Kies in het volgende scherm voor Microsoft Project bestand.
14. Klik op bladeren en kies voor het bestand Project bijscholing docenten.
15. Klik alle volgende schermen door en bij de laatste op voltooien.
[image: ]
 








Met tijdlijnen kan je je projecten in één oogopslag bekijken, met Gantt diagrammen kun je de details van een project regelen. Je kan zien dat wijzigingen de taken beïnvloeden je kan snel trajecttaken traceren en taakafhankelijkheden maken.
[bookmark: _Toc319154850]9.  Een Plattegrond voor kantoorinrichting

Alle Visio sjablonen hebben een vooraf ingestelde tekenschaal maar de meeste diagrammen hebben een schaal van 1:1 oftewel geen schaal. Denk daarbij aan stroomdiagrammen, organigrammen enz.
De tekenschaal voor de plattegrond kantoorinrichting heeft wel een schaal nl. 1:25
9.1 Schaal aanpassen

Je kan deze afmetingen eventueel als volgt aanpassen:
· Klik op het menu Ontwerpen in het groepsvak pagina-instelling
· [image: ]Klik op de lijstpijl van de knop formaat 
· En kies voor meer paginaformaten
· Op het tabblad tekenschaal kun je de 
Schaal aanpassen.

Als je in een kantoorinrichting of welke andere geschaalde tekening dan ook aan het werk bent moet je erop letten dat je de afstand in concrete eenheden meet. Bij ons voorbeeld van 1 op 25 cm op een papierformaat van 297 bij 210mm (A4), geven de linialen aan 7,423 bij 5,25 meter!

Nadat je de gewenste schaal hebt ingesteld kan je beginnen met het toevoegen van de shapes die de structuur van het gebouw of ruimte weergeven.

Opgave 19 opgave kantoorinrichting

1. Kies bestand nieuw, kies voor sjabloon Plattegrond en dan kantoorinrichting.
2. Het menu plattegrond wordt toegevoegd aan de werkbalk.
3. Klik op het menu Ontwerpen in het groepsvak Pagina-instelling op de knop formaat meer paginaformaten.
4. Klik in het venster op het menu tekenschaal
[image: ]













5. Pas bij vooraf gedefinieerde schaal de schaal aan naar 1:100
    Visio wijzigt de tekenschaal en berekent de afmetingen opnieuw.
6. Klik op OK, de linialen laten een gebied zien van 29,7 bij 21 meter.
7. Sleep een shape ruimte van het stencil wanden, deuren en vensters naar de pagina. Zorg ervoor dat deze ruimte 4 meter van de bovenrand en 4 meter van de linkerrand ligt.
8. Vergroot deze ruimte tot 5 bij 5 meter.
	In de shape verschijnen de vierkante meters van de ruimte.
[image: ]





8. Sleep een tweede shape ruimte naar de pagina en laat deze de eerste ruimte overlappen.
9. Maak deze shape 12 m lang en 4 m breed.
	In de shape staat 48 vk m oftewel 48 vierkante meter.
[image: ]



BIJLAGE Visio-shapes

Elk stencil in Visio bevat verschillende shapes. In deze bijlage vindt je alle shapes onderverdeeld per categorie.

Shapes voor blokdiagrammen
Deze shapes vind je op de stencils meer shapes, Algemeen

[image: ]
[bookmark: _GoBack]
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