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Microsoft® Office Visio® 2003 oferece modelos,
formas e ferramentas de desenho que podem ser
usados para criar diagramas técnicos e
empresariais eficientes. Com o Visio Standard,
¢é possivel analisar processos empresariais,
programar projetos, visualizar processos de
pensamento e estruturar sua organizagao.

Com o Visio Professional, vocé faz tudo isso,
além de poder visualizar as infra-estruturas de
rede, plantas baixas, equipamentos das
instalagdes, circuitos elétricos, sistemas de
software e estruturas de bancos de dados.

Ao trabalhar em um ambiente Microsoft
conhecido, vocé também pode importar dados
para criar diagramas, exportar dados dos
diagramas, armazenar dados com diagramas,
gerar relatorios dos dados armazenados e
incorporar diagramas aos arquivos Microsoft
Office.

O Guia do Usudrio do Microsoft Office
Visio 2003 inclui os seguintes topicos de
introdugao:

* Instalacdo e ativacdo do Visio

* Exemplos de diagramas do Visio e uma
visdo geral do processo de desenho

* Os métodos basicos que vocé precisa saber
para criar qualquer diagrama, forma
ou modelo do Visio

* Métodos mais especificos que podem ser
usados para criar diversos tipos comuns de
diagrama

Bem-vindo ao Microsoft Office Visio 2003

Topicos desta secao
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Instalacao e ativacao do Visio

A instalacdo e ativagdo do Visio € um processo
rapido e simples.

Instalacao

Antes de iniciar a instalacdo, localize a chave do
produto na caixa do CD do Visio. Para evitar
conflitos de instalagio, feche todos os programas
e desative o software de protecdo contra virus.
Depois, insira o0 CD do Visio na unidade de
CD-ROM. Na maioria dos computadores, a
configuracdo do Visio serd iniciada
automaticamente e dara orientagdes durante a
instalagdo.

Se a configuragdo do Visio ndo for iniciada

automaticamente, execute o procedimento a

seguir.

Inicie manualmente a configuracao do Visio

1 Insira o CD do Visio na unidade de
CD-ROM.

No menu Iniciar, clique em Executar.
Digite unidade:\configurar (substitua a
unidade pela letra atribuida a unidade de
CD-ROM).

4 Clique em OK.
A configuragdo do Visio ¢ iniciada e orienta
vocé durante a instalagao.

DICA: Depois de instalar o Visio, se vocé achar
que o produto tem algum problema, va ao menu
Ajuda, clique em Detectar e Reparar para
repard-lo. Para verificar atualizagdes do
produto na Web, no menu Ajuda, clique em
Verificar Atualizacgoes.
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Ativacao

A primeira vez que voce iniciar o Visio, recebera
uma mensagem para ativar o produto.

O Assistente para Ativacio orienta vocé por
todas as etapas necessarias para ativar o Visio por
meio de uma conexao Internet ou pelo telefone.

Se optar por ndo ativar o Visio na primeira vez
que iniciar o produto, conclua a ativagao
posteriormente clicando em Ativar Produto no
menu Ajuda.

OBSERVAGCAO: se o produto ndo for ativado
depois de usado varias vezes, vocé observara
uma redugdo na funcionalidade do produto.
Por fim, sem ativar o Visio, o tnico recurso
disponivel serd o de abrir e visualizar arquivos.
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Diagramas do Visio para todas as suas necessidades técnicas e empresariais

Ao contrario de diversos programas agrupados
que fornecem capacidades limitadas de desenho,
o Visio oferece um ambiente de desenho
Microsoft dedicado e conhecido, dotado de uma
ampla gama de modelos, formas e ferramentas
sofisticadas projetadas para criar, com facilidade,
diversos diagramas técnicos e empresariais.

Os exemplos de diagramas das paginas a seguir
representam apenas uma pequena amostra dos
diversos tipos de diagramas que vocé pode criar
com o Visio Standard 2003 e o Visio
Professional 2003.

DICA: Visio 2003 inclui Galeria de Diagramas,
que oferece a vocé exemplos de cada um dos
tipos de diagramas do Visio e idéias sobre
quem e como poderia usa-los. Para procurar
esses exemplos de diagramas, no menu Ajuda,
cligue em Galeria de Diagramas.
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Fluxogramas

Fluxogramas
multifuncionais

Organogramas
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Contadores podem usar fluxogramas para
descrever processos de gerenciamento
fiscal, de gerenciamento financeiro e de
inventario financeiro.

Gerentes de recrutamento e selegao podem
usar os fluxogramas de desenvolvimento do
produto para destacar as decisoes
importantes para as quais 0s novos
funcionarios devem estar preparados.

Companhias de seguro podem usar
fluxogramas para documentar processos de
avaliacao de risco.

0 pessoal de TQM pode usar fluxogramas
multifuncionais para compreender o
funcionamento dos processos e quais 0s
departamentos envolvidos.

Assistentes de executivos podem usar
fluxogramas multifuncionais para descrever
processos para os executivos e sugerir
melhorias.

Gerentes de projeto podem usar fluxogramas
multifuncionais para determinar os efeitos
dos projetos nas organizacoes.

Gerentes de projeto podem usar
organogramas para mostrar as estruturas
das equipes e a alocacao de tarefas durante
o desenvolvimento de uma programacao de
projeto.

Gerentes podem usar organogramas para ver
como reestruturar seus departamentos ou
estimar necessidades da equipe.

Profissionais de recursos humanos podem
criar organogramas e divulga-los na intranet
de uma empresa.



Diagramas de
blocos

Layouts de
escritorio

Graficos e
diagramas de
marketing
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Programadores de software podem usar
diagramas de blocos para comunicar idéias e
conceitos complexos.

Gerentes de projeto podem criar diagramas
de blocos conceituais que ilustram como as
tarefas do projeto se encaixam.

Profissionais de vendas e marketing podem
incluir diagramas de blocos em suas
apresentacgoes, propostas e relatérios.

Consultores de planejamento de espaco
podem usar os layouts de escritério para
fazer recomendacoes aos clientes.

Departamentos operacionais podem usar 0s
layouts de escritério para controlar os
inventarios dos ativos.

Designers de interiores podem usar os
layouts de escritério para determinar o layout
mais ergondmico para um escritorio.

Diretores financeiros podem usar gréaficos de
marketing para descrever as financas da
empresa nos relatérios anuais.

Profissionais de jornais e revistas podem
usar diagramas, algumas vezes chamados
de infograficos, para ilustrar os dados
estatisticos.

Profissionais de marketing podem usar
graficos para exibir dados de maneira mais
eficiente do que sob a forma de texto.



viii GUIA DO USUARIO DO MICROSOFT OFFICE VISIO 2003

Mapas A * Profissionais do transito podem usar mapas
direcionais direcionais para avaliar os padroes de
= ] trafego.

* Planejadores de eventos podem usar mapas
direcionais para dar orientacoes a
funcionarios em eventos da empresa.

—

B

* Gerentes de vendas podem usar mapas
direcionais para fornecer aos clientes

diregOes para feiras de negocios.

Calendarios A ¢ Administradores podem usar calendarios
para manter controle sobre as férias dos
funcionarios.

* Gerentes de projeto podem incorporar
calendarios aos documentos de
gerenciamento de projetos para ajudar os
participantes da equipe a visualizarem
programacoes do projeto.

&
RIRI&

©JiiC
¢

@ * Planejadores de eventos podem usar
calendarios para programar e controlar
eventos ao longo do ano.

Cronogramas A * Gerentes de projeto podem usar
cronogramas para representar duragao e
etapas de projetos.

* Supervisores podem usar cronogramas para
l ‘ J ‘ verificar se os participantes da equipe
compreenderam seus prazos.

_ —— * Especialistas em documentagéo podem usar
cronogramas para controlar as datas de

conclusao de processos.




Diagramas de
debate

Diagramas da
Web

Diagramas de
rede logica
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* Gerentes de projeto podem usar diagramas
de debate em reunides de equipe para
analisar e resolver problemas no processo ou
identificar novas idéias sobre o produto.

¢ Escritores podem organizar visualmente suas
idéias com diagramas de debate.

¢ Participantes da equipe de um projeto
podem usar diagramas de debate para gerar
itens de agao.

* Gerentes de sites de intranet podem usar
diagramas da Web como recurso visual na
reorganizacao de sites de intranet
departamental.

* Desenvolvedores da Web podem usar mapas
dos seus sites como ajuda para preparar
inventarios de arquivos, figuras, dados e
outros conte(idos.

* Web designers podem incorporar diagramas
da Web nas apresentacoes feitas em
reunides da empresa.

* Gerentes de rede podem criar diagramas de
rede logica para fazer exibicdes de alto nivel
das suas redes.

* Profissionais de Tl podem usar diagramas de
rede légica para determinar como as
localizacbes geograficas estdo
interconectadas.

* Engenheiros de Tl podem identificar
obstaculos ou atrasos nos fluxos da rede.
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Diagramas de

* Gerentes de instalagdes podem incorporar
rede fisica

diagramas de rede fisica aos planos para
recuperacao de desastres e aos documentos
sobre o patrimdnio da empresa.

* Gerentes de rede podem usar diagramas de
rede fisica para apresentar a distribuicdo de
produtos feita em todas as empresas.

* Funcionarios podem consultar diagramas de
rede fisica para localizar impressoras,
copiadoras e outros dispositivos.

Plantas baixas A * Arquitetos podem usar plantas baixas em

I L] /LJ_/’\J_/’\J_/I\J_/L_I sessdes de debate para mostrar
- rapidamente varias opcoes de layout.
ZEB o d * Mestres-de-obras podem usar plantas baixas
para configurar os melhores diagramas
c elétricos para prédios.
* Gerentes de instalagbes podem fazer

X
X
X
E B E anotagdes nas plantas baixas propostas e

d retorna-las ao arquiteto para analise.

Plantas do local * Gerentes de instalacoes podem usar plantas

do local para projetar vagas de
estacionamento.

* Planejadores de espaco podem incorporar
plantas do local as propostas de realocacao.

* Mestres-de-obras e projetistas podem usar
plantas do local para visualizarem como as
construcdes se encaixam no ambiente.




Diagramas de
engenharia de
processo

Diagramas de
engenharia
mecanica

Diagramas de
engenharia
elétrica
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Engenheiros de processos podem criar
diagramas de fluxos de processo para
mostrar plantas de tubulacoes para
usinas de petrdleo.

Operadores de fabrica podem usar P&IDs
para documentar alteracoes nas instalacoes
existentes, como sistemas de caldeiras.

Operadores de controles podem usar
diagramas de tubulagoes para mostrar como
um diagrama légico esta relacionado com
uma planta fisica de tubulacoes.

Engenheiros mecanicos podem fazer
diagramas de sistemas hidraulicos,
instalacoes de alimentacao de fluidos e
valvulas.

Equipes de engenharia podem compartilhar
e comentar conceitos de projetos.

Engenheiros podem usar diagramas de
engenharia mecanica em 2D com sistemas
de projetos em 3D.

Engenheiros elétricos podem criar plantas,
esquemas e diagramas elétricos.

Engenheiros de controle podem usar
diagramas de engenharia elétrica para
projetar sistemas e componentes complexos
de controle industrial.

Engenheiros de telecomunicagoes podem
usar diagramas de telecomunicagoes para
compartilhar idéias sobre projetos de
componentes e servicos.
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Diagramas de él * Engenheiros de software podem criar
software diagramas de estrutura codificada e depois
testar e revisar os diagramas durante o

i processo de desenvolvimento.

f \©< * Projetistas de interface do usuario podem

i usar diagramas de software para criar
< . protétipos de caixas de didlogo, menus,
% barras de ferramentas e assistentes.

* Engenheiros de aplicagao podem usar
diagramas de software para testar a
interacao dos usuarios com o software
proposto.

Diagramas de A * Pessoal do suporte técnico pode usar
modelos de banco [ — diagramas de modelos de banco de dados
de dados para visualizar e solucionar problemas de
esquemas de bancos de dados.

\4

* Engenheiros de software podem projetar e
revisar diagramas de modelos de banco de
dados depois de se reunirem para discutir
idéias com os colegas.

¢ Treinadores podem usar diagramas de

\V modelos de banco de dados para mostrar

aos estudantes estruturas de bancos de
dados.




0 que ha de novo em Visio 2003

Recursos e modelos novos ou aprimorados do
Visio 2003 facilitam ainda mais a criagdo de
diagramas profissionais que o ajudam a melhor
transmitir informagdes importantes e causar um
impacto mais profissional sobre seu publico.

Trabalhar mais rapido e produzir mais
com recursos novos ou aprimorados do
Visio 2003

Vocé pode trabalhar mais rapido e produzir mais
usando o seguinte grupo principal de recursos

novos ou aprimorados fornecidos com o
Visio 2003:

e Girar formas com facilidade com a nova
alca de rotacdo () exibida em formas
bidimensionais.

¢ Selecione facilmente varias formas usando
as novas ferramentas Selecfio de Area ()
¢ Selegdo de Lago (7, 7) e 0 modo Selegdo
Muiltipla. Redimensione todas as formas
selecionadas de uma vez usando as novas
alcas de selecdo que as acompanham.

¢ Compartilhe informagdes e idéias com
colegas no seu Tablet PC onde quer que
esteja com a nova ferramenta Tinta (##).
Esquematize livremente e trabalhe suas
idéias como se escrevesse no papel ou nos
quadros de comunicagao.

* Localize rapidamente formas com o recurso
aprimorado Pesquisar Formas na janela
Formas. Arraste as formas localizadas
diretamente na pagina de desenho.

* Organize as formas usadas com freqiiéncia
em um local para facilitar a localizagao.
Salve-as no novo esténcil Favoritos ou
personalize esténceis na nova pasta Minhas
Formas.
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¢ Use os painéis de tarefas encaixados a
direita da pagina de desenho para acessar
rapidamente opg¢des para iniciar diagramas,
pesquisar na Web, inserir clip-art nos
diagramas, pesquisando, examinando,
colaborando e obtendo Ajuda.

* Marque diagramas do Visio com formas e
anotagdes usando o novo painel de tarefas
Revisio. Ele oferece suporte a equipes
globais cujos participantes precisem fazer
revisdes e colaborar em projetos, mas que
ndo possam estar nas mesmas instalagdes
ou nem no mesmo pais.

* Colabore e compartilhe documentos com a
integracdo do Microsoft SharePoint® no
Visio 2003. Trabalhe com documentos no
painel de tarefas Area de Trabalho
Compartilhada, que contém uma
biblioteca de todos os arquivos
relacionados, e oferece acesso imediato ao
grupo de colaborag@o, atribuicdes e itens de

agdo, e vinculos externos com informagdes.

* Visualize, compartilhe e imprima
diagramas Visio no Microsoft Internet
Explorer 5.0 ou posterior usando o
Visualizador aprimorado do Visio , mesmo
que os participantes da equipe, clientes e
parceiros ndo tenham o Visio.

* Assegure que os arquivos CAD convertidos
para o formato de arquivo do Visio tenham
maior fidelidade que seus arquivos CAD
originais. O Conversor do DWG também
inclui suporte grafico e gerenciamento
aprimorado de textos.
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Crie uma impressao permanente com
modelos e formas novas ou aprimoradas
Adquira mais controle sobre seus diagramas do
Visio e use-os para criar uma impressao
duradoura no seu publico usando modelos novos
ou aprimorados do Visio 2003.

Modelos com formas ja posicionadas na pagina
de desenho Crie diagramas mais rapidamente
com os novos modelos do Visio que ja vém
acompanhados de formas na pagina de desenho.
Basta simplesmente preencher os detalhes sem se
preocupar com o layout ou em iniciar em uma
pagina em branco.

Diagrama de Debate Capte e organize idéias
geradas por um grupo ou gere e estruture suas
proprias idéias com o novo modelo Diagrama de
Debate. Depois, exporte o diagrama para uma
estrutura de topicos do Microsoft Word (para
aqueles que preferem visualizar as informagdes
em uma exibi¢do linear) ou para um arquivo
XML que possa ser reutilizado em outro local.

Organograma Especifique as informagoes de
funcionarios que queira apresentar nos
organogramas, adicione fotografias dos
funcionarios as formas, mostre relacionamentos
de relatorios com linha pontilhada e faga
experiéncias com diferentes layouts usando os
recursos e formas aprimoradas existentes no
modelo Organograma.

Cronograma Transmita facilmente informagdes
sobre programacao, visualize etapas e reforce a
progressao do tempo com o modelo aprimorado
de Cronograma. Crie cronogramas verticais e
sincronize etapas e intervalos em varios
cronogramas. Use a nova forma Cronograma
Expandido para criar um segmento mais
detalhado do cronograma. Edite de uma vez toda
a formatagdo de data e hora e divida seu
cronograma em segundos, minutos, horas ou
trimestres do ano.

Diagrama de Rede Basica e Diagrama de Rede
Detalhada Crie diagramas de rede com
qualidade de apresentagéo usando o modelo
aprimorado Diagrama de Rede Basica no Visio
Standard 2003 e no Visio Professional 2003.
Documente a topologia fisica e 16gica da sua rede
usando o modelo Modelo Detalhado de
Diagrama no Visio Professional 2003. As
formas em ambos os modelos tém uma aparéncia
muito melhorada.

Diagrama de Rack Coloque rapidamente no
diagrama as necessidades de espago em rack para
novos equipamentos de rede usando o modelo
Diagrama de Rack no Visio Professional 2003.
As novas formas sdo desenhadas com as medidas
padrao do setor, para se ajustarem com precisao,
facilitando o empilhamento de formas em um
rack e o correto dimensionamento delas. Junto
com as formas, vocé também pode armazenar
dados, como numero de série e local, e depois
gerar relatérios detalhados.

Interface de Usuario de Windows XP Usuario de
prototipo faz interface com o novo modelo
Interface de Usuario de Windows XP no Visio
Professional 2003, que inclui todos os controles
necessarios para esbogar suas interfaces de
usuario antes de iniciar a codificagdo. Crie menus
suspensos, caixas de dialogo com guias e barras
de ferramentas que estdo de acordo com a
aparéncia do Microsoft Windows XP®.

Mapa de Sites Aproveite os recursos
aprimorados do modelo Mapa de Sites incluido
no Visio Professional 2003. Adquira mais
controle sobre as op¢des de layout e texto da
forma, use novas formas para representar
tecnologias atuais ou futuras e gere, mais
rapidamente, mapas de sites. Ao usar o novo
recurso interativo de descoberta, vocé pode
inclusive mapear areas protegidas do site para as
quais tenha os apropriados direitos de acesso.
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Informacoes especificas de tarefa durante o trabalho

Mostrar um painel de tarefas especifico

Na barra de titulo do painel de tarefas,
clique na seta e depois clique no nome do
painel de tarefas a ser apresentado.

O Visio 2003 tem novos painéis de tarefas que
oferecem a vocé acesso rapido a informagdes .
especificas de tarefas e diagramas durante o

trabalho. Voc€ pode usa-los para obter Ajuda
especifica do modelo e do Visio, inserir clip-art

OBSERVAGCAO: se um painel de tarefas néo
estiver aberto, no menu Exibir, clique em
Painel de Tarefas.

nos diagramas, procurar e fazer pesquisas na
‘Web, colaborar, examinar documentos
compartilhados e atualizar a copia de um

documento compartilhado com a versdo mais
recente — tudo na janela de desenho do Visio e
pela conexdo com a Internet.

1 2

=X

Digite uma pergunta

Ajuda do

Sobre os tipos de diagrama
de processo empresarial

' [ Formas de Seta
B Planos de Fundo
| [ Bordas e Titulos
' [ Formas de Diagrama de Causa e Efeito

O S <

Efeito  Categoria 1 Categoria 2 Foma de
peixe

Sobre diagramas de causa e
efeito

Giar um dagrama de causa e
efeito

Pesquisa:
ABC

ABC— +—RBC \ =

Consulte também |

Diagrama de Causa e Efeito
| (Unidades americanas)

Causa  Causa  Causa  Causa
primdria 1 primdria 2 secunds... secundd...

W 4 4 %

Causa  Causa  Causa  Causa
secundd... secundd.. secundd. secundi...

Comentar

Avalie este modelo:

Alterar...

Pégina 1/1

2 Na barra de titulo do painel de tarefas, clique na
seta para visualizar a lista de painéis de tarefas a
sua escolha.

1 Os painéis de tarefas estiao encaixados a direita da
pagina de desenho.

Ambiente de
desenho do
Microsoft Office
Visio 2003
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O Visio 2003 inclui os seguintes painéis de
tarefas para ajuda-lo a trabalhar de maneira mais
rapida e inteligente:

Introdu¢iio Abra diagramas rapidamente,
crie novos diagramas e procure formas,
modelos e informagdes especificas de
diagramas no seu computador ou no
Microsoft office On-line.

Ajuda do Visio Obtenha respostas
atualizadas e detalhadas as suas perguntas
sobre o Visio para criar diagramas
eficientemente.

Clip-Art Procure clip-arts no seu
computador ou no Microsoft office On-line.
Depois organize e insira o clip-art nos seus
diagramas do Visio.

Pesquisa Procure e pesquise topicos
relacionados com o trabalho ou especificos
de um diagrama no site da Microsoft
usando o Microsoft Research Library, que
inclui enciclopédias, dicionarios

e dicionarios de sindnimos.

Resultados da Pesquisa Procure informagoes
sobre produtos Microsoft no site

da Microsoft na Web.

* Novo Desenho Comece novos desenhos
desde o inicio ou a partir de um dos seus
modelos usados mais recentemente.
Procure modelos instalados em seu
computador ou novos no Microsoft
Office Online.

* Ajuda do Modelo Siga procedimentos
especificos do modelo para criar seus
diagramas, obter informacdes sobre
modelos no Microsoft office On-line e
apresentar comentarios para a
Microsoft Corporation.

* Area de Trabalho
Compartilhada Compartilhe diagramas com
os participantes da equipe que estejam no
prédio vizinho ou em outro pais.

* Atualizacdes de Documentos Atualize suas
copias de documentos compartilhados. Este
painel funciona em conjunto com
diagramas compartilhados por meio do
painel de tarefas Area de Trabalho
Compartilhada.

* Revisdo Revisa e registra anotagdes de
digramas de projetos que circulam entre
participantes da equipe.

DICA: Para obter informagées detalhadas sobre
como usar painéis de tarefas especificos, digite
o nome do painel de tarefas na caixa Digite
uma pergunta para obter ajuda a direita da
barra de menus, pressione ENTER e escolha o
topico apropriado na lista exibida.
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Ajuda e outras fontes de informacao do Visio

Detalhes e informagdes explicativas sobre como
trabalhar no Visio estdo apenas a um clique de
distancia na Ajuda online do Visio.

Obter Ajuda no Visio

A Ajuda do Visio traz topicos que respondem
suas perguntas sobre como trabalhar com o
Visio. Para fornecer a vocé€ as informagdes mais
atualizadas, o Visio procura a Ajuda mais recente
no Microsoft office On-line por padrio.

Obter Ajuda do Visio na barra de menus do Visio

1 Inicie o Visio. Na caixa Digite uma
pergunta para obter ajuda, a direita da
barra de menus, digite sua pergunta ou
palavra-chave, e pressione a tecla ENTER.

2 Na lista de topicos exibida, selecione o
topico que responde sua pergunta.

Obter Ajuda do Visio no painel de tarefas da Ajuda
* Inicie o Visio. No menu Ajuda, clique em
Ajuda doMicrosoft Office Visio.

Obter rapidamente ajuda durante o trabalho

Para obter ajuda em Faca isto

Digite uma pergunta na caixa Digjte uma pergunta para obter ajuda na barra de

Conceitos, termos e recursos
menus.

Usar o painel de tarefas da Ajuda do

Visio

O painel de tarefas da Ajuda do Visio ¢ aberto a

direita da pagina de desenho. Ele contém trés

secdes principais:

* Assisténcia Permite que vocé procure o
topico adequado da Ajuda usando perguntas
ou palavras-chave e pesquise o indice
analitico.

* Office Online Direciona vocé para o site
mais recente de Ajuda do Microsoft Office,
materiais de treinamento, foruns da
comunidade, novos modelos e atualizagdes
do Office.

* Consulte Também Oferece acesso a
informagoes usadas com mais freqiiéncia e
configuracdes de contetido online para que
vocé possa personalizar sua experiéncia da
Ajuda.

DICA: Vocé pode avangar e voltar nos topicos
da Ajuda ja visualizados usando as teclas de
seta localizadas sob a barra de titulo do painel
de tarefas.

Formas Proceda de uma das seguintes formas:

* Pare o0 ponteiro sobre uma forma na janela Formas até ser exibida uma Dica de

tela.

¢ Clique com o botdo direito do mouse em uma forma da pagina de desenho ou na
janela Formas, e clique em Ajuda no menu de atalho.

Comandos de menu
de menus.

Digite o comando de menu na caixa Digite uma pergunta para obter ajuda na barra

Caixas de dialogo

Clique no botdo Ajuda (@) na caixa de dialogo.

Automagao e a planilha

Com uma célula ShapeSheet ou objeto de automagao selecionado, pressione a

ShapeSheet® tecla F4. Ou, no menu Ajuda, clique em Referéncia do Desenvolvedor.
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Referéncia do Desenvolvedor

A Referéncia do Desenvolvedor fornece ajuda
detalhada para desenvolvedores de software que
desejam ampliar a funcionalidade do Visio
criando suas proprias aplicagdes ou
personalizando o ambiente existente do Visio.
O recurso inclui informagdes sobre as novidades
para desenvolvedores no Visio 2003; topicos
detalhados sobre objeto, propriedade, método e
eventos do Visio; e informagoes explicativas
para os desenvolvedores com pouca experiéncia
no Visio.

Iniciar a Referéncia do Desenvolvedor
* Inicie o Visio. No menu Ajuda, clique em
Referéncia do Desenvolvedor.

Tutorial da Introducao

O Tutorial da Introducioapresenta a vocé o
ambiente de desenho do Visio e usa uma
combinacg@o de procedimentos passo a passo e
animagdo que ensinam as capacidades basicas
necessarias para criar e compartilhar qualquer
diagrama do Visio.

Iniciar o tutorial da Introducao
¢ Inicie o Visio. No menu Ajuda, clique em
Tutorial da Introducao.

Galeria de Diagramas

O Galeria de Diagramas oferece a vocé
exemplos de diagramas que podem ser criados
com os modelos e formas do Visio. Ele também
sugere quem poderia usar um determinado tipo
de diagrama e como.

Iniciar o Galeria de Diagramas
¢ Inicie o Visio. No menu Ajuda, clique em
Galeria de Diagramas.

Microsoft office On-line

O site do Microsoft Office conecta vocé a
informagdes que o ajudam a obter o maximo de
seu produto Visio. O site oferece uma visdo geral
do produto, modelos, exemplos de diagramas,
tutoriais, dicas e artigos detalhados sobre como
usar o Visio, respostas a perguntas mais
freqiientes e links para artigos da Base de Dados.
Além disso, podera localizar informagdes que o
ajudardo a obter novos componentes,

service releases ¢ atualizagdes do software.

Ir para o Microsoft office On-line
* Inicie o Visio. No menu Ajuda, clique em
Office no Microsoft.com.

DICA: Para localizar informacées de contato
com a Microsoft Corporation, no menu Ajuda,
clique em Fale Conosco.
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Experiéncia e ambiente de desenho personalizados do Visio

E possivel personalizar o uso e o ambiente de
desenho do Visio para que fique mais agradavel
para vocé trabalhar no Visio.

Se vocé tiver uma conexao lenta com a Internet e
ndo desejar que o Visio procure a Ajuda mais
recente na Microsoft office On-line, use a a
caixa de dialogo Opc¢des de Servicos para usar a
Ajuda instalada no seu computador.

Usar a Ajuda do Visio instalada no computador em vez da
Ajuda do Microsoft Office On-line

1 Execute um dos procedimentos a seguir para

abrir a caixa de didlogo Opgoes de Servicos:

* Na barra de titulo do painel de tarefas,
clique na seta e clique em Ajuda. Em
Consulte também, clique em
Configuragdes de Contetido Online.

* No menu Ajuda, clique em Opcoes de
Comentarios do Cliente.

¢ No menu Ferramentas, clique em
Opcoes. Na guia Geral, clique em
Opcoes de Servigos.

2 Nacaixa de didlogo Op¢des de Servicos, em
Categoria, clique em Contetido On-line.

3 Em Configuracdes, desmarque a caixa de
selecdo Procurar conteiido on-line quando
conectado e clique em OK.

Se vocé for um usuario avangado do Visio e ndo
desejar a exibicdo do painel de tarefas de Ajuda
do Modelo, sempre que abrir um modelo
especifique isso na caixa de dialogo Opgcoes de
Servicos. Use também essa caixa de didlogo para
selecionar configuracdes do espago de trabalho
compartilhado e comentarios do Visio.

Ocultar o painel de tarefas da Ajuda do Modelo

1

Na barra de titulo do painel de tarefas,
clique na seta e clique em Ajuda.

No painel de tarefas da Ajuda do Visio,

em Consulte também, clique em
Configuracoes de Contetido Online.

Na caixa de didlogo Opg¢des de Servigos, em
Categoria, clique em Contetido On-line.
Em Configuracdes, desmarque a caixa de
selegdo Mostrar a Ajuda do Modelo
automaticamente se estiver disponivel
clique em OK.

Para exibir todos os comandos do Visio nos
menus em vez de mostrar apenas os comandos
mais usados, altere as configuragdes na caixa de
dialogo Personalizar. Além disso, use as
configuracdes desta caixa de didlogo para
personalizar menus e barras de ferramentas.

Mostrar menus completos do Visio

1

No menu Ferramentas, clique em
Personalizar.

Em Menus e Barras de Ferramentas
Personalizados, marque a caixa de selecao
Sempre mostrar menus completos e clique
em Fechar.
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Para personalizar seu ambiente de desenho do Especificar as configuragoes do ambiente de desenho do
Visio, use a caixa de didlogo Ope¢des para Visio
executar o seguinte procedimento: 1 No menu Ferramentas, clique em Opgdes.

2 Proceda de uma das seguintes formas:

¢ Alterar a cor da janela de desenho e o plano

de fundo do esténcil.

Definir qualidade de texto para que tenha
uma aparéncia suave ou dentada. O Visio
demora mais tempo para exibir o texto
suave.

Alterar os caminhos de arquivo padrao dos
desenhos, modelos, esténceis e outros
arquivos do Visio.

Especificar configuragoes de
desenvolvedor.

Especificar como e onde o recurso
Pesquisar Formas pesquisa as formas.
Alterar o idioma, as configuragdes
regionais e unidades de medida padrdo do
Visio.

¢ Paraalterar ajanela de desenho e as cores
do plano de fundo do esténcil, clique na
guia Avancado e clique em
Configuracgdes de Cor. Na caixa de
dialogo Configuracées de Cor, altere as
cores do ambiente de desenho e clique
em OK.

¢ Para definir a qualidade do texto, clique
na guia Exibi¢fo e, em Qualidade do
texto, especifique a qualidade.

* Para alterar os caminhos de arquivo
padrao, clique na guia Avancado, clique
em Caminhos de Arquivo, digite os
novos caminhos de arquivo e clique em
OK.

¢ Para especificar configuracdes de
desenvolvedor, clique na guia Avancado
e, em Opcodes avancadas, selecione as
caixas de seleg¢@o adequadas.

* Para especificar como e onde o recurso
Pesquisar Formas procura as formas,
clique na guia Pesquisa de Formas e
especifique as configuragdes de
pesquisa.

* Para alterar idioma, configura¢des
regionais e unidades de medida padrao
do Visio, clique na guia Regional ¢ altere
as configuragdes.

Clique em OK.



O Microsoft® Office Visio® Standard 2003 e o
Microsoft Office Visio Professional 2003
compartilham o mesmo conjunto de recursos
fundamentais, permitindo que voc€ use métodos
comuns para criar diagramas.

Esta secdo comega com uma visdo geral do
processo de desenho basico do Visio e explica as
seguintes tarefas que ensinam como criar
diagramas:

* Iniciar diagramas com um modelo.

¢ Trabalhar com formas nos diagramas.

¢ Conectar formas nos diagramas.

* Adicionar e alterar texto nos diagramas.

¢ Definir formas nos diagramas.

* Adicionar e trabalhar com paginas nos
arquivos de desenho.

¢ Salvar e imprimir diagramas.

¢ Compartilhar os diagramas.

As segdes subseqiientes se concentram no uso
das tarefas basicas e ferramentas especificas de
diagramas em trabalhos comuns para criar
fluxogramas, organogramas, diagramas de rede
e plantas baixas.

Nocoes basicas do Microsoft Office Visio

Topicos deste capitulo
Visao geral do processo de desenho do Visio..... 2

Iniciar diagramas com um modelo ........c.cceeeneen. 4
Trabalhar com formas nos diagramas................. 6
Conectar formas nos diagramas.......ccecceveveeereenne 9
Adicionar e alterar texto nos diagramas............ 12
Definir formas nos diagramas...........ceceeereeeennen 13
Adicionar e trabalhar com paginas nos

arquivos de desenho.......cocceeveeerieeeseenieenne 14
Salvar e imprimir diagramas .....ccocceveveeeveerrennnne 15
Compartilhar diagramas.........ccccveereeriericnircnnenns 16
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Visao geral do processo de desenho do Visio

As ilustragdes a seguir mostram as etapas basicas que vocé€ deve seguir para criar a maioria dos
diagramas do Visio.

Visdo geral do

AX X —— N
processo de o A-EI ] o:
desenho do Visio [ S 'E T
C | | |
|
|
]
i}
T >
Ty
- | |
1 Inicie seu diagrama abrindo um modelo. 2 Adicione formas ao diagrama arrastando-as para

a pagina de desenho. Depois, reorganize,
redimensione e gire essas formas.

ABC123 ABC123

J
3 Conecte as formas no 4 Adicione textos a formas no 5 Defina formas no diagrama
diagrama usando a diagrama e adicione textos usando menus de
ferramenta Conector. independentes como titulos. formatacao e botoes da

barra de ferramentas.



N J

6 Adicione e trabalhe com paginas de desenho no
arquivo de desenho.

NOCOES BASICAS DO MICROSOFT OFFICE VISIO

7 Salve e imprima diagramas.

i2Y J(E=!

ABC123

ABC123

e

.

/

8 Compartilhe seu diagrama publicando-o na Web ou incorporando-o a arquivos do Microsoft Office.

Visao geral do
processo de
desenho do
Visio

3
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Iniciar diagramas com um modelo

O ambiente de
desenho do
Microsoft Office
Visio 2003

Vocé inicia um diagrama do Visio com um
modelo — um arquivo que abre uma pagina de
desenho e esténceis que contém as formas
necessarias para a criagdo do diagrama. Um
modelo também inclui estilos, ferramentas e
outras configuragdes apropriadas para o tipo
de desenho.

Por exemplo, para criar um fluxograma basico,
abra o modelo Fluxograma Basico, que inclui
formas de fluxograma e estilos de linha com
ponta de seta adequados a varios tipos de
fluxograma. Em seguida, arraste formas dos
esténceis na janela Formas para a pagina de
desenho.

4 1

2

Drawing1 - Microfbft Office Visio Standard 2003 ——————————————— BEE

0o ]G CR S 6 S X )0 e

Arquivo  Editar |xibir Inserir Formatar Ferramentas Firma Janela Ajuda

Digite uma pergunta v -8 X

i Arial -t - B 7 U EE=A|2-D
B e -

Pesquisar formas:
Digite sua pesquisa aqui

[E] Formas de

Arraste para adicionar o inicio de um loop. Clique com o
botéo direito do mouse e escolha Forma > Inverter
Verticalmente para criar o término de um loop.

—
il 0

Referéncia Referéncia Formas de
na pigina ograma

Caixade  Conector Conector
altura au...  dindmico  linha-curva

= A=

[ [ Bordas e Titulos

Bordaneon  Borda
vingulos

e
Borda Borda or
eleme... modema 1 modema 2
w0 v

B
3

Desenho

Pégina 1/1

1 A péagina de desenho, em que voceé cria
diagramas, representa a pagina impressa. Ela é

aberta com tamanho, orientacao, escala, grade e

unidades de medida apropriadas para o tipo de
desenho.

2 Agrade o ajuda a alinhar e posicionar as formas
na pagina de desenho.

3 Os esténceis contém as formas necessarias para

a criagcdo dos diagramas. Por padrao, eles ficam
encaixados no lado esquerdo da pagina de
desenho na janela Formas.

4 As informacoes sobre a forma aparecem quando

VOCé para o ponteiro sobre uma forma em um
esténcil.




Iniciar o diagrama abrindo um modelo e adicionando
formas a pagina de desenho

1 Inicie o Visio. Na janela Escolher o Tipo de
Desenho, em Categoria, clique no tipo de
desenho que deseja criar.

2 Em Modelo, clique no modelo que deseja
abrir.

Uma pagina de desenho ¢ exibida, com as
formas e ferramentas necessarias para
iniciar um diagrama.

OBSERVACAO: para abrir novamente a
Jjanela Escolher o Tipo de Desenho sem
reiniciar o Visio, no menu Arquivo, aponte
para Novo e clique em Escolher o Tipo de
Desenho.

NOCOES BASICAS DO MICROSOFT OFFICE VISIO

Localizar mais formas

Se as formas que deseja adicionar ao diagrama
ndo estiverem incluidas no modelo sendo usado,
vocé podera facilmente pesquisar por elas em seu
computador ou na Web.

Localizar mais formas
1 No menu Exibir, verifique se a Janela
Formas esta selecionada.

2 Najanela Formas, em Pesquisar Formas,
digite o nome, uma palavra-chave ou uma
descrigdo da forma que deseja localizar e
clique na seta ou pressione a tecla ENTER.

Formas X

Pesquisar formas:
Digite sua pesquisa aqui v ﬁj

3 Arraste formas dos esténceis na janela
Formas para a pagina de desenho.
Visio encaixa a forma na linha de grade mais
proxima na pagina de desenho, para que
vocé possa posiciona-la com precisdo no
diagrama.

DICA: No painel de tarefas a direita da pagina
de desenho, é possivel obter ajuda para usar os
modelos do Visio, abrir outros arquivos de
desenho, adicionar clip-art, pesquisar na Web
ou adicionar comentarios de revisdo a
diagramas. O painel de tarefas Introducdo abre
quando vocé inicia o Visio. Para trabalhar em
outros painéis de tarefas, clique na seta na
barra de titulo do painel de tarefas e clique no
tipo de informagdo que deseja exibir.

Um novo esténcil aparece, contendo as
formas que correspondem a descri¢ao
digitada.

3 Arraste a forma desejada da janela Formas
para a pagina de desenho.

Proceda de uma das seguintes formas para abrir mais
esténceis

* Para abrir um esténcil do Visio, no menu
Arquivo, aponte para Formas, aponte para
o tipo de desenho apropriado e clique no
nome do esténcil que deseja abrir.

¢ Para abrir um esténcil personalizado, no
menu Arquivo, aponte para Formas, aponte
para Minhas Formas e clique no nome do
esténcil que deseja abrir.

O esténcil abre na janela Formas.
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Trabalhar com formas nos diagramas

Apos comegar a adicionar formas ao diagrama,

vocé podera reorganizar, redimensionar, girar e ° >y
alterar a aparéncia delas a medida que : L
aperfeicoar seu diagrama. Se estiver criando um B----- B----a

' 1
diagrama grande ou detalhado, talvez queira B ® o
ampliar o desenho para ver mais detalhes. | :

B----- m-----m
Redimensionar, girar e alterar a

aparéncia das formas usando al¢as As formas 2D também incluem alcas de rotacao que
As formas do Visio podem ser unidimensionais servem para gira-las.

(1D) ou bidimensionais (2D). Quando vocé
seleciona uma forma, ela mostra algas de selegao
(0O), que sdo usadas para redimensiona-la, e uma
alca de rotag@o ({2), usada para gira-la.

A quantidade e o tipo de algas de selegdo
exibidos pela forma variam caso ela seja

1D ou 2D.

Algumas formas também tém algas de controle
(<»), que executam agodes exclusivas a forma a
qual estdo associadas. Por exemplo, vocé pode
usar uma alga de controle para criar uma conexao
entre formas de rede ou abrir uma gaveta em uma
forma de armario.

i

|Ajustar espacamento de li
'
'
'

hal

---43

- ;,------ -a B ;,------ -a
As formas 1D se comportam como linhas e exibem As algas de controle Arraste uma al¢a de
pontos de extremidade que vocé arrasta para parecem losangos contfole parg execut.ar
redimensiona-las. amarelos. Para ver uma a acao descrita na Dica
Dica de Tela de Tela.
) descrevendo a funcao
B - de umaalca de controle,
@ ! ' pare o ponteiro sobre a

.- . l ; alca de controle.

: ! B

LI |

B-a--8 L

As formas 2D tém algas de canto que vocé arrasta
para redimensiona-las proporcionalmente, e alcas
de selecao laterais que vocé arrasta para
redimensiona-las horizontal ou verticalmente.



Mover uma ou mais formas de uma vez
Para mover formas do Visio basta selecionar as
formas e arrasta-las para um novo local no
diagrama. Também ¢ possivel posicionar as
formas com precisao, deslocando-as
gradualmente em uma diregdo, usando as teclas
de seta no teclado.

v
————— ----m

Mova as formas arrastando-as com a ferramenta

Ponteiro.

Mover uma forma

¢ Para mover uma forma, clique nela com a
ferramenta Ponteiro ([};), mantenha o botdo
esquerdo do mouse pressionado enquanto a
arrasta para o local desejado no diagrama e
a libere em seguida.
Uma seta de quatro pontas aparece sob o
ponteiro (f) quando a forma esta pronta
para ser movida.

OBSERVACAO: ndo é preciso colocar a
ferramenta Ponteiro exatamente no centro
da forma, no entanto, convém desenvolver
esse habito para ndo arrastar uma alga de
forma por engano. Arrastar uma al¢a da
forma faz com que essa mude de aparéncia.
Se vocé arrastar a alga de uma forma por
engano, simplesmente desfaca sua ultima
agdo. (No menu Editar, clique em Desfazer.)

Deslocar uma forma

¢ Clique em uma forma e pressione uma das
teclas de seta para mové-la para cima, para
baixo, para a direita ou para a esquerda.

NOCOES BASICAS DO MICROSOFT OFFICE VISIO

Mover varias formas
1 Proceda de uma das seguintes maneiras para
selecionar mais de uma forma:

¢ Clique em uma das formas que deseja
mover com a ferramenta Ponteiro ([3),
mantenha pressionada a tecla SHIFT e
clique nas outras formas que deseja
mover.

¢ Usando a ferramenta Ponteiro, arraste
um retangulo de selec¢do ao redor das
formas que deseja mover.

* Clique na seta ao lado da ferramenta
Ponteiro e clique na ferramenta Sele¢io
de Area ({.3) para desenhar um
retangulo de sele¢o ao redor de todas as
formas que deseja mover.

¢ Clique na seta ao lado da ferramenta
Ponteiro e clique na ferramenta Selecéo
de Lago (i) para desenhar um
contorno de sele¢do de forma livre ao
redor de todas as formas que
deseja mover.

* Clique na seta ao lado da ferramenta
Ponteiro, clique em Selecao Miiltipla e
selecione as formas que deseja mover.
Depois de mover as formas, clique
novamente em Selecio Miltipla para
desativar esta opcao.

2 Mova o ponteiro sobre uma das formas
selecionadas até que uma seta de quatro
pontas aparega sob o ponteiro (}).

3 Aurraste as formas para sua nova posicao.

Todas as formas selecionadas sdo movidas,
mantendo a relagdo espacial relativa
original.

DICA: Para limitar o movimento das formas a
horizontal ou vertical, mantenha a tecla SHIFT
pressionada enquanto as arrasta.
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Ampliar e reduzir a pagina de desenho
para trabalhar com formas

Se as formas no diagrama forem muito pequenas

para se trabalhar, é possivel amplia-las. Se vocé

estiver trabalhando com um diagrama grande

(por exemplo, um diagrama de rede ou uma

planta baixa), talvez seja necessario reduzi-lo

para ter uma visao geral.

Ampliar a pagina de desenho usando um dos seguintes

atalhos do teclado

* Para ampliar formas especificas do
diagrama, clique na ferramenta Ponteiro
() e mantenha pressionadas as teclas
CTRLA+SHIFT enquanto arrasta um
retdngulo de selecdo ao redor das formas.

Quando vocé mantém pressionadas as
teclas CTRL+SHIFT, o ponteiro se
transforma em uma lupa (&),). A dica visual
informa que o Visio esta pronto para que
vocé especifique as formas que deseja
ampliar.

* Para ampliar uma area da pagina de
desenho, clique na ferramenta Ponteiro,
posicione-a sobre a area que deseja ampliar
e mantenha pressionadas as teclas
CTRLA+SHIFT enquanto clica com o botdo
esquerdo do mouse.

Reduzir a pagina de desenho usando um dos seguintes
atalhos do teclado

* Para reduzir a pagina de desenho, clique na
ferramenta Ponteiro ([};), posicione-a sobre
a area que deseja reduzir e mantenha
pressionadas as teclas CTRL+SHIFT
enquanto clica com o botdo direito do
mouse.

* Para centralizar rapidamente a pagina de
desenho na janela do Visio e verificar a
aparéncia geral do diagrama, pressione as
teclas CTRL+W.

Ampliar e reduzir a pagina de desenho usando a caixa da
barra de ferramentas Zoom

¢ Clique na seta da caixa da barra de
ferramentas Zoom e selecione um
percentual de zoom.

400%

200%

150% 0 220
Py [0 B BB
75%

Ultimo

Largura

Pagina

DICA: Vocé também pode usar a janela
Panordmica e Zoom para ampliar ou reduzir e
enquadrar (mover) o diagrama. Para abrir a
Jjanela Panorimica e Zoom, no menu Exibir,
clique em Panordmica e Zoom.




Conectar formas nos diagramas

Diagramas como fluxogramas, organogramas,
diagramas de blocos, diagramas de rede e
diagramas da Web tém todos uma coisa em
comum: conexodes. No Visio, vocé cria essas
conexoes anexando ou colando formas
unidimensionais, chamadas conectores, a formas
bidimensionais.

Os conectores ficam colados quando voc€ move
as formas. Por exemplo, quando voc€ move uma
forma de um fluxograma, o conector
automaticamente se reposiciona para manter seus
pontos de extremidade colados a forma.
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Vocé pode usar dois tipos de conexdes no Visio -
forma a forma e ponto a ponto. O tipo de
conexao usado depende de quanto controle se
deseja ter sobre o layout do diagrama.

Com conexdes forma a forma, o Visio mantém a
conexao mais direta entre duas formas
conectadas. Isto significa que os pontos de
conexao podem mudar quando vocé move as
formas conectadas.

Com as conexdes ponto a ponto, vocé determina
os pontos de conexao colando pontos de
extremidade a pontos especificos nas formas. Os
pontos de extremidades do conector permanecem
onde os colocou, ndo importando para onde vocé
mova as formas conectadas.

-

Quando vocé move as formas que tém conexao forma a forma, o conector se anexa aos pontos mais proximos
entre as formas, que podem ser diferentes dos pontos de conexao original.

S

Quando vocé move formas que tém conexao ponto a ponto, independentemente de como vocé as organiza em
relacdao umas as outras na pagina de desenho, elas mantém os pontos de conexao originais.

Conexao forma a
forma

Conexao ponto a
ponto

9
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Conectar formas com conexao forma-a-forma conforme
sao arrastadas para a pagina de desenho

1 Clique na ferramenta Conector (*],).

2 Arraste uma forma da janela Formas para a
pagina de desenho.

3 Enquanto a forma ainda estiver selecionada,
arraste uma outra forma da janela Formas
para a pagina de desenho.

Aparece um conector, definindo uma conexao
forma a forma. Quando vocé selecionar o
conector, seus dois pontos de extremidade
ficardo vermelhos para mostrar que estdo
colados.

DICA: Vocé pode alterar o estilo de um conector
que desenhe com a ferramenta Conector.
Clique com o botdo direito do mouse no
conector e selecione no menu de atalho exibido
Conector de Angulo reto, Conector Reto ou
Conector em Curva.

Usando conexoes

Tipo de conexao Quando usar

Forma a forma Use para conectar formas

Conectar formas que ja estejam na pagina de desenho
com uma conexao forma-a forma.

1 Usando a ferramenta Ponteiro ([}}), arraste
duas formas, uma de cada vez, da janela
Formas para a pagina de desenho.

2 Clique na ferramenta Conector (*]_) ¢
posicione-a sobre o centro da primeira
forma, até que aparegca um contorno
vermelho ao redor da forma.

3 Mantenha o botdo do mouse pressionado e
arraste para desenhar um conector no centro
da segunda forma, até que apareca um
contorno vermelho ao redor da forma.

Em seguida, solte o botdo do mouse.
Os pontos de extremidade do conector ficam
vermelhos para mostrar que estdo colados.

DICA: Para excluir um conector, clique nele e
pressione a tecla DELETE.

Como criar
Clique na ferramenta Conector (“Ln) e arraste

quando seus pontos especificos  as formas que deseja conectar para a pagina

e

de conexao nao forem
X X importantes e vocé quiser que o conexao forma a forma.
Visio mantenha os pontos de
conexao mais proximos.

de desenho. Por padrao, o Visio cria uma

Quando as formas estiverem na pagina de
desenho, clique na ferramenta Conector,
posicione-a sobre o centro da primeira forma e
a arraste-a para o centro da segunda forma.

Ponto a ponto Use para controlar onde o

Clique na ferramenta Conector ("] ),

conector se fixa a forma 2-D. mantenha pressionado o botao do mouse em

um ponto de conexao ( X ) na primeira forma e
arraste para um ponto de conexao na segunda
forma.




Conectar formas que ja estao na pagina de desenho com
uma conexao ponto a ponto

1 Usando a ferramenta Ponteiro ([}), arraste
duas formas, uma de cada vez, da janela
Formas para a pagina de desenho.

2 Clique na ferramenta Conector (*]_) ¢
arraste a partir de um ponto de conexao ( X )
da primeira forma até um ponto de conexao
da segunda forma.

Os pontos de extremidade do conector
ficam vermelhos para mostrar que estao
colados aos pontos de conexdo que vocé
especificou. Quando as formas sdo
conectadas ponto a ponto, os pontos de
extremidade do conector parecem menores
do que quando estdo nas conexdes forma a
forma.

Se uma forma néo tiver um ponto de conexao no

local em que deseja criar uma conexdo ponto a
ponto, vocé podera adicionar um.

Adicionar um ponto de conexao a uma forma

1 Selecione a forma.

2 Clique na seta ao lado da ferramenta
Conector, ¢ clique na ferramenta Ponto de
Conexio ( ){).

3 Mantenha pressionada a tecla CTRL e
clique na forma em que deseja adicionar o
ponto de conexao.

O novo ponto de conexao ( # ) aparece na
forma, realgcado em magenta.
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Vocé também pode adicionar texto aos
conectores e conectar formas com conectores da
janela Formas. Por exemplo, em um
fluxograma, vocé€ pode arrastar conectores em
curva da janela Formas e usa-los em vez de
linhas retas para conectar suas formas.

Adicionar texto a um conector
¢ Clique no conector para seleciona-lo
e digite.

DICA: Vocé pode alterar a posic¢do do texto nos
conectores desenhados usando a ferramenta
Conector, arrastando a al¢a de controle (£»)
localizada na base do texto.

Conectar formas com um conector da janela Formas e
com conexao ponto a ponto

1 Arraste um conector da janela Formas para
a pagina de desenho.

2 Arraste um dos pontos de extremidade do
conector para um ponto de conexao em uma
forma.

O ponto de conexio fica vermelho para
mostrar que o conector estd colado a ele.

3 Arraste a outra extremidade do conector para
o ponto de conexdo da segunda forma que
deseja conectar.

Os pontos de extremidade ficam vermelhos
para mostrar que estdo colados.

11
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Adicionar e alterar texto nos diagramas

A maior parte das formas do Visio, incluindo os
conectores, ¢ projetada para que vocé possa
adicionar texto a elas. Se uma forma tem um
texto, vocé pode edita-lo abrindo o bloco de
texto.

Além disso, voc€ pode criar formas somente
texto — formas que ndo mostram linhas nem
preenchimento — para adicionar anotagdes, titulos
e listas a diagramas.

Adicionar texto a uma forma
1 Selecione a forma e digite o texto.

2 Quando terminar de digitar, pressione a tecla
ESC ou clique fora da forma.

Excluir todo o texto de uma forma
1 Clique duas vezes na forma para selecionar
todo o seu texto.

2 Pressione a tecla DELETE e clique fora da
forma.

Alterar ou excluir uma parte do texto da forma
1 Clique na ferramenta Texto (A) e clique
na forma.

2 Clique no bloco de texto em que deseja
colocar um ponto de inser¢ao e digite o novo
texto. Ou realce o texto que deseja alterar ou
excluir e digite o novo texto.

Para substituir todo o texto existente,
pressione as teclas CTRL+A para
selecionar todo o texto e digite o novo
texto.

3 Quando terminar de digitar, pressione a tecla
ESC ou clique fora da forma.

Proceda de uma das seguintes maneiras para formatar o
texto selecionado

¢ No menu Formatar, clique em Texto para
abrir a caixa de dialogo Texto.

* Use as ferramentas na barra de ferramentas
Formatacio para alterar a fonte, tamanho
ou estilo de fonte (negrito, italico,
sublinhado), alinhamento horizontal ou cor
do texto.

¢ Use a lista Estilo de Texto na barra de
ferramentas Formatar Texto para aplicar
um estilo, o qual pode conter varios
atributos de formatagdo, ao texto
selecionado.

Criar uma forma somente texto
1 Clique na ferramenta Texto (A)).

2 Clique na pagina de desenho onde deseja que
o texto comece e digite.

Ou, mantenha pressionado o botdo
esquerdo do mouse e arraste para criar um
bloco de texto do tamanho desejado, solte o
botao do mouse e digite.

3 Quando terminar de digitar, pressione a tecla
ESC ou clique fora da forma somente texto.

Mover uma forma somente texto

* Usando a ferramenta Ponteiro (),
posicione o ponteiro diretamente sobre o
texto e arraste o texto para um novo local.
Uma seta de quatro pontas aparece sob o
ponteiro (‘) quando a forma somente texto
estiver pronta para ser movida.



Definir formas nos diagramas

O tipo de formatacdo aplicado a uma forma
depende se ela ¢ unidimensional (1D) ou
bidimensional (2D). Vocé pode alterar as
seguintes configuracdes de formatacdo para
formas 2D :

¢ Cor de preenchimento (a cor dentro da
forma)

¢ Padrao de preenchimento (o padréo dentro
da forma)

* Cor do padrio (a cor das linhas que formam
o padrio)

¢ Cor e padrao da linha

¢ Espessura da linha

* Transparéncia de linha e preenchimento

E possivel também adicionar uma sombra a uma

forma 2D e controlar o arredondamento dos

cantos.

Proceda de uma das seguintes maneiras para definir

uma forma 2D

¢ Clique em uma forma 2D, clique na seta ao
lado do botdo Cor da Linha(#) ou Cor de
Preenchimento (&) na barra de
ferramentas Formatacao para exibir a
paleta de cores, e escolha uma linha ou cor
de preenchimento.

9 . .v\'ﬂ[vvav@]SU%
\ -2 [Rc] = =24 -
) Sem Preenchimento

COLE e s ied
EEEENEEN
= NN
H O

140 1

Mais cores de preenchimento...
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¢ Clique em uma forma 2D e, na barra de
ferramentas Definir Forma, clique no
botdo Arredondar Cantos(_J,),
Transparéncia ((g), Padrio de
Preenchimento (28) ou Cor da Sombra
().
Para exibir a barra de ferramentas Definir
Forma, clique com o botdo direito do
mouse na barra de menus e clique em
Definir Forma no menu de atalho.

¢ Clique em uma forma 2D e, no menu
Formatar, clique em Linha,
Preenchimento, Sombra ou Arredondar
Cantos.

Vocé pode alterar as seguintes configuracdes de

formatacao para formas 1D, incluindo

conectores:

¢ Cor, padro e transparéncia da linha
¢ Espessura da linha
* Tipo e tamanho de extremidade de linha

¢ Terminagao da extremidade da linha
(quadrada ou redonda)

Vocé também pode adicionar uma sombra a uma

forma 1D.

Proceda de uma das seguintes maneiras para definir

uma forma 1D

¢ Clique em uma forma 1D e, na barra de
ferramentas Formatacio, clique no botao
Cor da Linha(_#), Espessura da Linha

Extremidades de Linha ().

¢ Clique em uma forma 1D e, na barra de
ferramentas Definir Forma, clique no
botdo Transparéncia () ou Cor da
Sombra (B ).

¢ Clique em uma forma 1D e, no menu
Formatar, clique em Linha ou Sombra.

13
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Adicionar ou trabalhar com paginas em arquivos de desenho

Para alguns projetos, podem ser necessarios
diagramas de varias paginas, cada pagina
representando um aspecto diferente ou etapa de
um projeto. Por exemplo, um arquivo de desenho
pode conter, em uma pagina de desenho, um
cronograma de projeto de alto nivel, em outra,
um fluxograma do processo do projeto, € em
uma outra, um planejamento da equipe e dos
TeCursos.

Quando vocé adiciona uma nova pagina de
desenho ao arquivo de desenho, ela herda as
configuragdes de tamanho, orientagdo, escala,
unidades de medida, deslocamento da sombra e
grade da pagina atual. E possivel alterar essas
configura¢des usando a caixa de didlogo
Configurar Pagina ao adicionar a pagina, ou em
qualquer outro momento.

Adicionar uma pagina de desenho

1 Clique com o botdo direito do mouse em
uma guia da pagina na parte inferior da
janela da pagina de desenho e clique em
Inserir Pagina no menu de atalho.

60

Inserir Pagina. ..

Excluir Pagina
Renomear pagina

I Reordenar Paginas...
v [l < » W[\ Pagina-1 14

2 Na caixa de didlogo Configurar Pagina, na
guia Propriedades da Pagina, digite um
nome para a pagina ou use o nome padrao.

3 Para definir configuragdes adicionais de
pagina, clique na guia Tamanho da Pagina,
escolha as configuragdes desejadas e clique
em OK.

Definir o tamanho, orientacao e escala de desenho da

pagina

1 Exiba a pagina de desenho que deseja alterar.

2 No menu Arquivo, clique em Configurar
Pagina.

3 Na caixa de didlogo Configurar Pagina,
clique na guia Tamanho da Pagina. Escolha
o tamanho de pagina e orientagdo que deseja.

4 Clique na guia Escala de Desenho, escolhaa
escala desejada e clique em OK.

Exibir uma pagina de desenho diferente
¢ Clique na guia da pagina que deseja exibir.

Excluir uma pagina de desenho

¢ Clique com o botdo direito do mouse na
guia da pagina que deseja excluir e clique
em Excluir Pagina no menu de atalho.

Renomear uma pagina de desenho

1 Clique com o botdo direito do mouse na guia
da pagina que deseja renomear e clique em
Renomear Pagina no menu de atalho.

O Visio realga o nome da guia da pagina.

2 Digite o nome da nova pagina e pressione a
tecla ENTER.

Reordenar as paginas de desenho

* Na péagina que deseja mover, arraste a guia
da pagina para o novo local na seqiiéncia de
guias de pagina.



Salvar e imprimir diagramas

Depois de finalizar o diagrama, vocé podera
salva-lo ou imprimi-lo da mesma maneira que
salva ou imprime arquivos do Microsoft Office.

Salvar diagramas

Vocé pode salvar os diagramas do Visio no
formato de arquivo do Visio ou em outros
formatos.

Salvar o diagrama

1

No menu Arquivo, clique em Salvar ou em
Salvar como.

Em Nome do Arquivo, digite um nome para
o0 arquivo de desenho.

EmSalvarem, abra a pasta em que deseja
salvar o arquivo.

Se quiser salvar o diagrama em um outro
formato de arquivo, na caixa Salvar como
Tipo, selecione o formato de arquivo que
deseja. Se quiser salvar o diagrama no
formato de arquivo do Visio, voc€ pode
ignorar esta etapa.

Clique em Salvar.
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Imprimir diagramas

A maior parte dos modelos ¢ definida de modo
que o tamanho da pagina de desenho seja o
mesmo do papel da sua impressora; assim nao ¢
necessario alterar as configuragdes da pagina
para imprimir o diagrama do modo que aparece
na tela. Entretanto, é recomendavel visualizar o
diagrama antes de imprimi-lo para garantir os
resultados desejados.

Visualizar o diagrama antes da impressao
* Clique no botdo Visualizar Impressio ((3,)
na barra de ferramentas Padrio.

______
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Na janela de visualizagdo da impressdo, as
formas que aparecem nas margens cinzas nao
serdo impressas. Para imprimi-las, mova-as
para a area branca dentro das margens cinzas.

Se as orienta¢des da pagina de desenho e da
pagina de impressdo ndo coincidirem, no
menu Arquivo, clique em Configurar
Pagina para ajustar essas configuracdes de
maneira que coincidam.

Proceda de uma das seguintes formas para imprimir o
diagrama

* Para especificar quais paginas devem ser
impressas ou para imprimir todas as
paginas, no menu Arquivo, clique em
Imprimir.

* Para imprimir a pagina atual, clique no
botdo Imprimir Pigina (&) na barra de
ferramentas Padrao.
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Compartilhar diagramas

E possivel incorporar diagramas do Visio a
documentos de projetos criados em outros
programas e compartilha-los entre as equipes.
Também ¢ possivel compartilhar diagramas com
toda a empresa, publicando-os na Web ou no site
da intranet da empresa.

Incorporar diagramas do Visio em
arquivos do Microsoft Office

Uma das maneiras de compartilhar os diagramas
do Visio com um numero maior de pessoas é
incorpora-los a documentos do projeto criados
em programas do Microsoft Office, como
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft
PowerPoint®.

OBSERVACAO: as etapas a seguir descrevem o
uso dos diagramas do Visio em documentos do
Word. Vocé pode usar etapas similares em
outros arquivos do Office.

Incorporar um diagrama em um documento do Word
1 Abra o diagrama do Visio. No menu Editar,
clique em Selecionar Tudo.

DICA: Para incorporar somente algumas
formas ao documento do Word, selecione as
formas que deseja incluir no documento.

No menu Editar, clique em Copiar.
Abra um documento do Word e clique em
um ponto de inser¢ao no local em que deseja
inserir o diagrama do Visio.

4 No menu Editar, clique em Colar.
O Word cola o diagrama do Visio
no documento.

O diagrama ou as formas do Visio que vocé cola
em um documento do Word passam a ser parte
do documento. Quando vocé€ modifica o
diagrama no documento, ndo altera o diagrama
original do Visio.
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Vocé pode facilmente modificar seus diagramas
diretamente em um documento do Word.

Modificar um diagrama do Visio em um documento do

Word

1 No documento do Word, clique duas vezes
no diagrama do Visio.
O Visio abre dentro do Word e exibe as
barras de ferramentas e os menus do Visio.

2 Faca uma altera¢do no diagrama; por
exemplo, mova ou altere a cor de uma forma.
A alteracdo se aplica somente ao diagrama
no documento do Word.

3 Retorne ao documento do Word clicando no
documento fora do diagrama do Visio.

O Visio ¢ fechado e o Word torna-se o
programa ativo novamente.



Publicar diagramas na Web

Com o Visio, publicar diagramas no site da Web
ou de uma intranet € tdo facil quanto salvar um
arquivo. O Visio adiciona os codigos HTML
necessarios para exibir o diagrama em um
navegador da Web, de maneira que a unica coisa
que vocé precisa fazer ¢ verificar se o diagrama
tem a aparéncia desejada.
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Vocé pode salvar diagramas em diversos formatos de

arquivo, incluindo formato da pagina da Web com

hiperlinks.

Salvar um diagrama como uma pagina da Web

1 Abra o diagrama que deseja salvar como
uma pagina da Web. No menu Arquivo,
clique em Salvar como Pagina da Web.

2 Em Salvar em, abra a pasta em que deseja
salvar o arquivo.

3 Clique em Salvar.

DICA: Vocé pode personalizar as
configuragoes da pagina da Web clicando
em Publicar na caixa de didlogo
Salvar como e alterando as configuragaes.

NOCOES BASICAS DO MICROSOFT OFFICE VISIO

Adicionar hiperlinks a formas ou paginas
E possivel adicionar um ou mais hiperlinks a
formas e paginas de desenho do Visio antes de
salvar um diagrama como uma pagina da Web.
Um link pode saltar para um site, para uma outra
pagina no mesmo diagrama do Visio, para outro
arquivo de desenho do Visio ou para qualquer
outro arquivo. Por exemplo, vocé pode vincular
uma forma de processo de um fluxograma a um
arquivo do Microsoft Word que contenha
documentacao TQM (Total Quality Management
— Gerenciamento de Qualidade Total) para
aquele processo.

Adicionar um hiperlink a uma pagina ou forma
1 Proceda de uma das seguintes formas:
¢ Para adicionar um vinculo a uma pagina,
exiba a pagina sem nada selecionado.

¢ Para adicionar um link a uma forma,
selecione a forma.

2 No menu Inserir, clique em Hiperlinks.
3 Proceda de uma das seguintes formas:

* Link para um site da Web Em Endereco,
digite o endereco do site. Se ndo souber o
endereco, clique em Procurar e clique
em Endereco na Internet para abrir seu
navegador padrdo da Web.

* Link para um arquivo Em Endereco,
clique em Procurar e em Arquivo Local.
Localize o arquivo que deseja e clique em
Abrir. (Se necessario, altere o tipo de
arquivo em Arquivos do Tipo.)

4 Em Descri¢do, digite uma descri¢do do link,
que aparecera no menu de atalho de uma
forma, no menu de atalho de uma pagina ou
quando vocé parar o ponteiro sobre uma
forma.

5 Clique em OK.
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Adicionar um hiperlink a uma outra pagina no mesmo
diagrama do Visio

1 Proceda de uma das seguintes formas:

* Para adicionar um link a uma pagina,
exiba a pagina sem nada selecionado.

¢ Para adicionar um link a uma forma,
selecione a forma.

No menu Inserir, clique em Hiperlinks.

Na caixa de dialogo Hiperlinks, em
Endereco, clique em Procurar e em
Arquivo Local.

4 Na caixa de didlogo Vincular ao Arquivo,
localize o arquivo de desenho do Visio e
clique em Abrir.

5 Em Subendereco, clique em Procurar.

6 Na caixa de dialogo Hiperlink, em Pagina,
clique na seta para baixo e selecione a pagina
a qual deseja vincular esta forma ou pagina,
depois clique em OK.

7 Clique em OK na caixa de didlogo
Hiperlinks.

OBSERVACAO: para seguir um hiperlink em uma
pagina ou forma, clique com o botdo direito do
mouse na pdgina ou forma e clique na descri¢do
do link no menu de atalho.




Criar suas proprias formas e modelos

Além de fornecer modelos e formas prontos para
uso, 0 Microsoft® Office Visio® 2003 da a vocé
a flexibilidade de criar seus proprios modelos e
formas. Por exemplo, use as ferramentas de
desenho ou comandos de menu para criar ou
personalizar formas. Vocé€ pode organizar suas
formas favoritas em um unico local para
localiza-las facilmente enquanto trabalha. Desenhar os proprios modelos........cccceeeeveenenne. 25
E possivel ainda desenhar novos modelos que

incluam formas do Visio, formas personalizadas

e configuracdes de pagina de desenho que vocé

sabe que voltara a usar.

Topicos deste capitulo
Criar suas proprias formas........ccceeeeveereererrennne 20

Organizar fOrmMas.......ccceeereereereeseeee e 23
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Criar suas proprias formas

O Visio oferece varias maneiras de criagdo de
suas proprias formas:

¢ Desenhe uma forma desde o inicio
usando qualquer das ferramentas de
desenho — Reténgulo, Elipse, Linha,
Arco, Forma Livre ou Lapis — na barra
de ferramentas Desenho. Se, por exemplo,
vocé quiser adicionar uma seta de forma
livre a um diagrama de blocos, desenhe a
seta com a ferramenta Forma Livre.
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* Mescle duas ou mais formas. Por exemplo,
para criar um sinal circular com uma seta
cortada no centro, coloque a forma de seta
na parte superior do circulo e use o
comando Combinar.

* Revise uma forma existente. Se, por
exemplo, sua empresa utilizar uma forma
de processo especial para fluxogramas,
vocé podera modificar a forma de processo
do Visio, salvar a versdo modificada e usa-
la em futuros fluxogramas.

DICA: Ao usar as ferramentas de desenho,
mantenha pressionada a tecla SHIFT enquanto
desenha, a fim de restringir o comportamento
do desenho.

Desenhar formas desde o inicio, usando
as ferramentas de desenho do Visio

Ao usar as ferramentas de desenho do Visio na
barra de ferramentas Desenho para criar formas
desde o inicio, lembre-se de que as formas
podem ser abertas ou fechadas.

Formas abertas sdo linhas, arcos ou formas em
ziguezague. Vocé pode formatar finais de linha,
mas ndo pode preencher estas formas com cores
ou padrdes, pois linhas ndo tém uma area interna.

Formas fechadas so retangulos, circulos ou
outras formas que tenham uma area passivel de
preenchimento com cores ou padrdes.
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Vocé pode aplicar preenchimento e padrao a uma
forma fechada, por exemplo, um retangulo, e finais a
formas abertas, por exemplo, linhas.

Desenhar uma forma usando uma ferramenta de

desenho do Visio

1 Exiba a barra de ferramentas Desenho
clicando no botdo Ferramentas de Desenho
(" ), nabarra de ferramentas Padrio.

2 Na barra de ferramentas Desenho, clique em
uma ferramenta de desenho.

3 Mantenha pressionado o botdo do mouse e
arraste na pagina de desenho para criar a
forma desejada.



Mesclar formas existentes para criar
novas formas

Um modo facil de criar uma forma complexa é
usar comandos de operagdo de formas para
mesclar formas simples. Para usar os comandos
de operagdo de formas, selecione as formas que
deseja mesclar e, no menu Forma, aponte para
Operacoes.

CRIAR SUAS PROPRIAS FORMAS E MODELOS

OBSERVACAO: quando vocé mescla formas
existentes, a nova forma herda a formatagdo da
primeira forma selecionada (a sele¢do
principal).

Exemplos que mostram maneiras diferentes de usar os comandos de operacao de formas

Comando Resultado

Fragmentar Quebra uma forma em partes pequenas ou cria novas formas a
partir das linhas de intersecdo ou de formas 2-D sobrepostas.

Exemplo

Combinar Cria uma nova forma a partir das formas selecionadas. Se as
formas selecionadas estiverem sobrepostas, a area de
sobreposicao sera recortada (descartada), criando um efeito

molde.

Unir Cria uma nova forma a partir do perimetro de duas ou mais
formas sobrepostas.

Subtrair Cria uma nova forma subtraindo a area de sobreposicao das

selecdes na sele¢ao principal.

Intersecao Cria uma nova forma a partir da area em que as formas
selecionadas se sobrepdem, eliminando areas ndo sobrepostas.

Deslocamento  Duplica uma linha ou curva para a direita e esquerda da forma
original, na distancia que vocé especificar. Se a forma for um
arco, o Visio criara os novos arcos de modo que seus pontos de
extremidade permanegam nos mesmos €ixos X € Y.
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Revisar formas existentes

Revise qualquer forma ndo bloqueada para evitar
alteracOes especificas. Quando uma forma estiver
bloqueada, vocé vera caixas cinzas ao selecionar
a forma.

Formas com caixas cinzas sao bloqueadas para
evitar alteracoes.

Ao selecionar formas para revisao usando a
ferramenta Lapis (4#), Linha ("), Arco
(7™ ou Forma Livre (#7|,_r), os vértices (<)
serdo exibidos nos finais de cada segmento de
linha. Depois de exibidos os vértices, coloque o
ponteiro do mouse sobre a forma para exibir os
pontos de controle (i) no ponto médio de cada
segmento de linha. Arraste esses vértices e
pontos médios para alterar a aparéncia da forma.

Revisar uma forma existente com a ferramenta Lapis
¢ Selecione uma forma com a ferramenta
Lapis (4#) e use uma ou mais das seguintes
opgoes:
* Arraste um vértice (<) para alterar o
angulo de um segmento.

¢ Adicione um vértice, pressionando a
tecla CTRL e clicando em um segmento
de linha.

¢ Exclua um vértice, clicando nele e
pressionando a tecla DELETE.

¢ Arraste um ponto de controle (&) para
alterar a curva de um segmento.

Para redefinir formas, selecione-as com a ferramenta
Lapis e arraste, adicione ou exclua vértices e pontos
de controle.



Organizar formas

Se criar ou modificar uma forma que queira
manter em futuros diagramas, salve-a em um
esténcil — um arquivo que contém grupos de
formas semelhantes. Depois de salva-la no
esténcil, o Visio trata-a como qualquer outra
forma. Para uséa-la novamente, simplesmente
abra o esténcil e arraste a forma para a pagina de
desenho.

Também ¢ possivel importar um grafico criado
em outro programa e salva-lo em um esténcil.
Por exemplo, se o logotipo da empresa utilizado
em todos os relatorios estiver no formato de
arquivo .gif, vocé podera importar o arquivo para
um diagrama do Visio e salva-lo em um esténcil,
exatamente como faria com qualquer outra forma
do Visio.

Vocé pode facilmente salvar suas formas em
esténceis personalizados para que possa reutiliza-las
a qualquer momento.

DICA: Os esténceis do Visio 2003 sdo somente
leitura, portanto, ndo podem ser modificados.
Contudo, vocé pode adicionar uma forma de
qualquer esténcil do Visio ao seu esténcil
Favoritos. Clique com o botdo direito do mouse
na forma no esténcil do Visio, aponte para
Pesquisa de Formas e clique em Favoritos.

CRIAR SUAS PROPRIAS FORMAS E MODELOS

Adicionar uma forma ao esténcil Favoritos ou a
outro esténcil personalizado

1 Exiba o desenho que contém a forma que
deseja adicionar ao esténcil Favoritos ou a
outro esténcil personalizado.

2 No menu Arquivo, aponte para Formas,
aponte para Minhas Formas e clique em
Favoritos ou no esténcil ao qual deseja
adicionar a forma.

O esténcil aparece encaixado no lado
esquerdo da janela de desenho.

3 Clique com o botdo direito do mouse na
barra de titulo do esténcil Favoritos e, no
menu de atalho, clique em Editar Esténcil.

O icone na barra de titulo do esténcil tem
um asterisco vermelho (#]) para indicar
que pode ser editado.

4 Mantenha pressionada a tecla CTRL e
arraste a forma da pagina de desenho para
o esténcil.
No esténcil, é exibido um novo icone
representando a forma, com um nome como
Master.0.

OBSERVACAO: quando vocé mantém
pressionada a tecla CTRL e arrasta a forma
para o esténcil, o Visio faz uma copia da
forma no esténcil. Se vocé ndo mantiver
pressionada a tecla CTRL, o Visio movera a
forma para o esténcil, removendo-a da
pagina de desenho.

5 Selecione a nova forma no esténcil, clique no
nome e digite um novo nome.

6 Clique no botdo Salvar Esténcil () na
barra de titulo do esténcil para salvar as
alteragoes.
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Adicionar forma a um novo esténcil

1 Exiba o diagrama contendo a forma que
deseja adicionar a um novo esténcil.

2 No menu Arquivo, aponte para Formas e
clique em Novo Esténcil.

O novo esténcil aparece encaixado no lado
esquerdo da janela de desenho. O icone na
barra de titulo do esténcil tem um asterisco
vermelho (i) para indicar que pode ser
editado.

3 Mantenha pressionada a tecla CTRL e
arraste a forma da pagina de desenho para o
novo esténcil.

No esténcil, é exibido um novo icone

representando a forma, com um nome como
Master.0.

4 Selecione a nova forma no esténcil, clique no
nome e digite um novo nome.

5 Clique no botdo Salvar Esténcil (&) na
barra de titulo do esténcil.

6 Na caixa de didlogo Salvar Como , em
Nome do arquivo, digite um nome para o
esténcil.

7 Clique em Salvar.

Agora, ¢é possivel usar a nova forma da
mesma maneira que qualquer outra forma do
Visio seria utilizada.

OBSERVACAO: para abrir o esténcil
personalizado criado, no menu Arquivo, aponte
para Formas, aponte para Minhas Formas e
cliqgue no nome do esténcil que deseja abrir.

Importar um grafico criado em outro programa e salva-lo
em um esténcil

1
2

Abra qualquer diagrama do Visio.

No menu Inserir, aponte para Figura e, em
seguida, clique em Do Arquivo.

Vocé também pode escolher outros
comandos para importar figuras
diretamente do scanner ou cdmera digital,
ou para importar clip-art.

Na caixa de didlogo Inserir Figura, localize

a figura que deseja inserir e clique em Abrir.

O Visio insere a figura na pagina de desenho.

Proceda de uma das seguintes formas:

¢ Para salvar a figura em um esténcil
personalizado, no menu Arquive, aponte
para Formas, aponte para Minhas
Formas e clique em Favoritos ou no
esténcil ao qual deseja adicionar a forma.
Em seguida, clique com o botdo direito do
mouse na barra de titulo do esténcil e, no
menu de atalho, clique em Editar
Esténcil.

* Parasalvar a figura em um novo esténcil,
no menu Arquivo, aponte para Formas e
clique em Novo Esténcil.

Arraste a figura da pagina de desenho para o
esténcil.

Selecione a nova forma no esténcil, clique no
nome e digite um novo nome.

Clique no botéo Salvar Esténcil (fg) na
barra de titulo do esténcil para salvar as
alteragoes.

Se tiver salvado a figura em um novo
esténcil, na caixa de didlogo Salvar Como,
em Nome do arquivo, digite um nome para
o esténcil. Em seguida, clique em Salvar.



Desenhar os proprios modelos

Ao desenhar um modelo, vocé pode especificar
configuracdes de pagina, criar seus proprios
estilos, incluir os esténceis desejados etc. Depois
de salvar um arquivo como modelo, ele pode ser
reutilizado com a freqiiéncia desejada ou
compartilhado com os colegas.

Pode ser conveniente criar seus proprios modelos
caso seus desenhos estejam em uma destas
categorias:

* Os modelos exigem configuragdes
personalizadas, como tamanho de pagina ou
escala, tamanho e posigdo de janela, ou
estilos de forma ou texto.

¢ Geralmente, os modelos usam as mesmas
formas em um determinado local da pagina
de desenho. Por exemplo, se usar a mesma
borda para cada desenho, vocé€ podera criar
um modelo com a borda em uma pagina de
plano de fundo.

Criar e salvar o proprio modelo
1 Proceda de uma das seguintes maneiras para
comegar a criar seu modelo:

e Para abrir o arquivo de desenho existente
que deseja salvar como modelo, no menu
Arquivo, clique em Abrir. Na caixa de
dialogo Abrir, localize o arquivo de
desenho e clique em Abrir.

¢ Para abrir o modelo do Visio que deseja
revisar e salvar como um modelo
personalizado, no menu Arquivo,
aponte para Novo, aponte para o tipo de
desenho adequado e clique no nome do
modelo que deseja abrir.

¢ Para comecar um modelo com apenas
uma pagina de desenho em branco, no
menu Arquivo, aponte para Novo e
clique em Novo Desenho.

2

CRIAR SUAS PROPRIAS FORMAS E MODELOS

Abra qualquer outro esténcil que queira

salvar com seu modelo, fazendo o seguinte:

* No menu Arquivo, aponte para Formas,
clique em Abrir Esténcil e clique no
esténcil personalizado que deseja abrir.

¢ No menu Arquivo, aponte para Formas,
aponte para o tipo de desenho adequado
e clique no nome do esténcil que
deseja abrir.

Altere configuracdes e estilos de pagina de
desenho. Para alterar as configuragdes de
pagina, clique em Configurar Pagina no
menu Arquivo. Para adicionar ou modificar
estilos, clique em Definir Estilos no menu
Formatar.

No menu Arquivo, clique em Salvar Como.
Em Salvar como tipo, selecione Modelo.

Em Nome do arquivo, digite um nome para
o modelo.

Em Salvar em, abra a pasta em que deseja
salvar o modelo.

Em Salvar, clique na seta ao lado de Salvar,
verifique se Espaco de Trabalho esta
selecionado e clique em Salvar.

25



26 GUIA DO USUARIO DO MICROSOFT OFFICE VISIO 2003

Usar paginas de plano de fundo para
exibir elementos comuns de pagina nos
modelos

Paginas de plano de fundo podem ser incluidas

em seu modelo para dar uma aparéncia uniforme

aos diagramas que criar com o modelo.
Por exemplo, se desejar que o logotipo da sua

empresa apareca em todos os diagramas criados

com o modelo, crie uma pagina de plano de

fundo contendo o logotipo e atribua essa pagina

de plano de fundo a pagina de primeiro plano

(a pagina em que vocé cria o diagrama). Quando

salvar o arquivo de desenho como modelo, o

logotipo aparecera na pagina de desenho sempre

que vocé abrir o modelo. Como o logotipo fica
em uma pagina de plano de fundo, vocé ndo
podera modifica-lo acidentalmente enquanto
estiver trabalhando com o diagrama.

Criar uma pagina de plano de fundo para o diagrama

1

Clique com o botdo direito do mouse em
uma guia de pagina, no canto inferior
esquerdo da janela de desenho, e clique em
Inserir Pagina no menu de atalho.

Na guia Propriedades da Pagina, em Tipo,
clique em Plano de Fundo.

Se necessario, clique na guia Escala de
Desenho para alterar a escala ou na guia
Tamanho da Pagina para alterar o tamanho
da pagina na nova pagina; em seguida, clique
em OK.

Coloque formas e outros elementos de
desenho na pagina de desenho.

OBSERVAGAO: quando atribuir esta pagina
de plano de fundo a uma pagina de primeiro
plano em branco, e depois de salvi-la como
um modelo, qualquer diagrama que criar
com o modelo incluird os elementos de
desenho em uma pagina de plano de fundo.

Atribuir a pagina de plano de fundo ao diagrama

1

Exiba o diagrama (pagina de primeiro plano)
ao qual deseja atribuir a pagina de plano de
fundo.

No menu Arquivo, clique em Configurar
Pagina e clique na guia Propriedades da
Pagina.

Na lista Plano de Fundo, selecione o nome
da pagina de plano de fundo que deseja
atribuir e clique em OK.

A pagina de plano de fundo ¢ exibida atras
das formas no diagrama da pagina de
primeiro plano.



CRIAR SUAS PROPRIAS FORMAS E MODELOS

Exibir o plano de fundo para modifica-lo
* Clique na guia da pagina de plano de fundo e modifique-a como faria com qualquer outra
pagina.

Use uma pagina de plano de fundo para repetir um elemento comum em varios diagramas. Cada uma destas
trés paginas de desenho usa a mesma pagina de plano de fundo para exibir o veleiro na mesma posicao.
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Analisar processos

empresariais com fluxogramas

Os fluxogramas geralmente tornam mais facil a
analise e explicacdo de processos empresariais
complexos. Usando os modelos de fluxograma
do Microsoft® Office Visio® 2003, ¢ possivel
realizar as seguintes tarefas:

¢ Facilitar a comunicagio entre
departamentos, usando fluxogramas
empresariais.

* Analisar as causas de problemas e verificar
o relacionamento entre fatores nos
diagramas de causa-e efeito.

¢ Comunicar como o processo funciona e
como melhorar um processo € o
departamento por ele afetado, usando
fluxogramas multifuncionais.

Topicos deste capitulo

Criar fluxogramas ......cccceeeveerveensinennns

Trabalhar com fluxogramas grandes
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Criar fluxogramas
Fluxogramas sdo representacdes visuais de um para ajuda-los a compreender e comunicar como
processo e sdo, freqiientemente, mencionados um processo funciona e como pode ser
como fluxogramas de processo. Os gerentes melhorado.

normalmente criam fluxogramas de processo O Visio Standard e o Visio Professional

fornecem varios tipos de desenho de fluxograma,
conforme mostrado na ilustragdo abaixo.

Exemplos de
fluxogramas que
podem ser criados
com o Visio

<> !
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ANALISAR PROCESSOS EMPRESARIAIS COM FLUXOGRAMAS

Criar um fluxograma basico usando a ferramenta
Conector e conexoes ponto a ponto

1 Inicie o Visio. Na janela Escolher Tipo de
Desenho, em Categoria, clique em
Fluxograma.

Em Modelo, clique em Fluxograma Basico.

Arraste uma forma, por exemplo, Processo
ou Decisdo, das Formas de Fluxograma
Basico para a pagina de desenho.

4 Arraste uma segunda forma para a pagina de
desenho.

5 Na barra de ferramentas Padrio, clique na
ferramenta Conector (°] ) e arraste-a de um
ponto de conexao ( X ) na primeira forma

para um ponto de conexao na segunda forma.

Os pontos de extremidade do conector ()
assumem a cor vermelha para mostrar que
estdo colados aos pontos de conexao
especificados.

OBSERVAGCAO: se¢, em vez disso, vocé quiser
criar uma conexdo forma a forma, posicione
a ferramenta Conector sobre o centro da
primeira forma até surgir um contorno
vermelho na forma; em seguida, arraste
para o centro da segunda forma.

6 Para alterar o estilo do conector, clique com
o botdo direito do mouse no conector €, no
menu de atalho, clique em Conector de
Angulo reto, Conector Reto ou Conector
em Curva.

7 Continue adicionando e conectando formas
para concluir o diagrama.

DICA: Para conectar formas enquanto as
arrasta para a pdagina de desenho, use a
ferramenta Conector para arrastar formas para
a pagina, em vez de usar a ferramenta Ponteiro.
O Visio conecta a forma selecionada cada uma
das formas que vocé arrasta para a pagina de
desenho.

Adicionar informacoes ao fluxograma
Vocé pode adicionar informagdes ao fluxograma
das seguintes maneiras:

¢ Adicionar titulos, textos explicativos,
legendas ou outro texto.

* Adicionar informagdes ou propriedades
personalizadas as formas de fluxograma.
As propriedades personalizadas propiciam a
vocé uma maneira de armazenar dados
como custo, duragdo e recursos associados
a um processo.

* Adicionar hiperlinks a formas no
fluxograma, pular para outras paginas de
desenho, arquivos ou documentos de uma
intranet ou na Web.

Adicionar dados de propriedade personalizada a uma
forma.

1 Clique com o botdo direito do mouse em
uma forma do diagrama de fluxograma
basico e clique em Propriedades.

2 Digite as informagdes que deseja sobre
Custo, Duracio ¢ Recursos.

OBSERVACAO: se uma forma ndo incluir uma
propriedade personalizada para o tipo de
informagdo que deseja adicionar a ela, crie uma
nova propriedade personalizada. Clique com o
botdo direito do mouse na forma e, no menu de
atalho, clique em Propriedades. Na caixa de
dialogo Propriedades Personalizadas , clique
em Definir e cliqgue em Novo. Conclua as
configuragoes da nova propriedade e cliqgue em
OK.

Adicionar um hiperlink ao fluxograma, procedendo de
uma das seguintes maneiras

* Na janela Formas, clique na barra de titulo
Bordas e Titulos para exibir as formas;
depois arraste uma das formas de hiperlink
para a pagina de desenho.

¢ Clique na forma a qual deseja adicionar o
hiperlink e, no menu Inserir, clique em
Hiperlinks.
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Trabalhar com fluxogramas grandes

Fluxogramas grandes geralmente representam
processos complexos, que ocupam varias
paginas.

O Visio fornece métodos bastante uteis para
trabalhar com fluxogramas de varias paginas:

* Use numeracdo de formas para notas
explicativas de referéncia cruzada ou para
indicar a seqiiéncia de etapas em um
processo empresarial de grande porte.

* Use as formas de Referéncia fora da
pagina para navegar em fluxogramas de
varias paginas ou para criar um vinculo com
outra pagina do diagrama.

Numerar as formas no fluxograma
1 Abra o fluxograma para o qual deseja indicar
a seqiiéncia de etapas.

2 No menu Ferramentas, aponte para
Complementos, aponte para VisioExtras e
clique em Numerar Formas.

3 Na caixa de didlogo Numerar Formas, em

Operacio, selecione a opgao desejada:

* Manualmente por meio de
clique Especifica que vocé pode atribuir
nimeros, um de cada vez, para poder
determinar a ordem. Se escolher esta
opeao, sera exibida a caixa de didlogo
Numeracio Manual, orientando-o a
clicar na forma do Visio a qual deseja
atribuir o préximo nimero. Quando
terminar de atribuir nimeros, clique em
Fechar.

* Numeracio Automatica Especifica que os
numeros sdo automaticamente atribuidos
e comegam uma nova seqiiéncia.
A ordem de numeragdo ¢ de cima para
baixo e da esquerda para a direita.

¢ Renumerar mantendo a
seqiiéncia Especifica que vocé pode
preservar a seqiiéncia de numeracdo
existente das formas ja numeradas.

Em Nuamero atribuido, especifique o
numero com o qual deseja comegar, 0s
intervalos que deseja usar e o tipo de texto
desejado para preceder cada numero.

Em Aplicar a, defina se deseja aplicar suas
atribui¢des de numeragao a todas as formas
ou a formas selecionadas.

Se desejar numerar formas que,
subseqiientemente, adicionara ao
fluxograma, marque a caixa de selecdo
Continuar enumerando as formas a
medida que sio soltas na pagina.

Clique na guia Avancado para especificar se
deseja que os numeros sejam colocados
antes ou depois do texto nas formas, e se eles
serdo aplicados a todas as camadas ou a
camadas selecionadas (se conveniente).
Selecione a seqiiéncia de numeragao ou a
opcao de renumeragdo desejada.

Marque a caixa de sele¢do Ocultar niimeros
da forma, se preferir que os niimeros ndo
sejam exibidos nas formas. Marque a caixa
de selecdo Excluir conectores se ndo
desejar que a numeragao seja aplicada as
formas de conector.

9 Clique em OK.



ANALISAR PROCESSOS EMPRESARIAIS COM FLUXOGRAMAS

Conectar a uma pagina nova ou existente no fluxograma
basico usando a forma de referéncia fora da pagina

1 Exibir a pagina do fluxograma que deseja
conectar a uma outra.

2 Em Formas de Fluxograma Baisico, arraste
a forma Referéncia fora da pagina para
a pagina de desenho.

OBSERVAGCAO: se o esténcil Formas de
Fluxograma Basico ndo estiver aberto, no
menu Arquivo, aponte para Formas, aponte
para Fluxograma e clique em Formas de
Fluxograma Bdsico.

3 Na caixa de didlogo Referéncia fora da
pagina , escolha se deseja que a pagina se
refira a uma nova pagina ou a uma pagina
existente no diagrama.

4 Se desejar que a pagina se refira a uma
pagina existente, clique em OK. Se desejar
que a pagina se refira a uma nova pagina,
execute uma ou mais das seguintes agoes:

* Marque a caixa de seleg¢@o Soltar forma
de referéncia fora da pagina na pagina
se quiser que esta forma também seja
adicionada a nova pagina de desenho.

* Marque a caixa de selegdo Manter texto
da forma sincronizado se desejar que o
texto das duas formas Referéncia fora
da pagina reflitam as alteragcdes quando
vocé adicionar, modificar ou excluir
texto de uma delas.

* Marque a caixa de selegdo Inserir
hiperlinks na(s) forma(s) se desejar
criar vinculos entre as formas. Isso € 1til
na movimentagdo de uma forma para
outra em fluxogramas grandes.

5 Para alterar a aparéncia da forma Referéncia

fora da pagina, clique com o botao direito
do mouse na forma e, no menu de atalho,
clique em Saida, Entrada, Circulo ou Seta.

Usando a forma de referéncia fora da pagina, vocé pode facilmente exibir partes diferentes de um processo

complexo em varias paginas.
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Criar organogramas

Os organogramas permitem que vocé tenha uma
visdo geral da estrutura de funcionarios e
subordinagdes de sua empresa. Ao usar as
formas e ferramentas presentes no Microsoft®
Office Visio® 2003, vocé pode criar
organogramas que contenham informagdes
basicas sobre funcionarios, como nome e cargo,
ou detalhes, como local do escritorio, salario,
data de admissdo, nome do gerente etc.

E possivel até exibir fotografias de funcionérios
nos organogramas.

Caso ja armazene os dados de seus funcionarios
em uma planilha, banco de dados ou arquivo de
texto, o Visio podera usar as informagoes para
gerar um organograma. E possivel escolher
quais informagdes serdo exibidas no grafico e
quais serdo mantidas ocultas em propriedades da
forma que ndo sdo exibidas na pagina de
desenho.

Também € possivel comparar diferentes versdes
de organogramas para verificar se vocé esta
enviando aos seus funciondrios o grafico mais
recente.

Topicos deste capitulo

Criar Organ0gramas ......ccceeeeerveerireesseeesseessseessees 36
Gerenciar grandes organogramas ......c..cceeeeeeenne 41
Comparar informacgdes em organogramas........ 42

Criar um organograma a partir de informacoes
EXISTENTES .t 43
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Criar organogramas

Os organogramas mostram uma empresa em O modelo de Organograma fornece todas as
termos de departamentos e relagdes hierarquicas. formas e ferramentas necessarias para a criagao e
Vocé pode diferenciar os departamentos usando a manutencdo de seu organograma.
cores, e as relagdes hierarquicas usando estilos de
linha.

Exemplos de A

organogramas que
podem ser criados
com o Visio
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Criar um organograma da sua empresa
Para criar um organograma que mostre relagdes
hierarquicas, adicione a forma Executivo ou
Gerente ¢, em seguida, arraste e solte formas que
representem funcionarios em cima da forma que
represente a pessoa a qual estdo subordinados.

O Visio ird automaticamente posicionar e
adicionar um conector entre as duas formas na
hierarquia.

°

" "

Arraste as formas e solte-as em cima de outras formas
para posiciona-las e conecta-las automaticamente.

Iniciar a criacao do organograma

1 Inicialize o Visio. Em Escolher Tipo de
Desenho, em Categoria, clique em
Organograma.

Em Modelo, clique em Organograma.

Em Formas de Organograma, arraste a
forma Executivo para a pagina de desenho.

A caixa de didlogo Conectando Formas ¢
uma demonstragdo com animagao sobre
posicionamento e conexao de formas sao
exibidas na tela. Marque a caixa de selegdo
Nido mostrar esta mensagem novamente €
clique em OK, caso ndo queira que a
demonstragdo seja exibida novamente.

CRIAR ORGANOGRAMAS

4 Arraste uma forma Gerente e solte-a

diretamente em cima da forma Executivo.

O Visio posicionara a forma Gerente
abaixo da forma Executivo e desenhard um
conector ligando-as ¢ demostrando assim a
relag@o hierarquica.

Repita a etapa 4 para adicionar mais
gerentes.

Para estabelecer um relacionamento entre
um gerente € uma pessoa que se reporte a
esse gerente, arraste uma forma Posi¢io ¢
solte-a diretamente em cima da forma
Gerente.

Repita a etapa 6 para adicionar mais cargos.
Para criar uma segunda relagdo hierarquica
entre dois cargos, arraste a forma Relatério
de Linha Pontilhada da janela Formas para
a pagina de desenho. Arraste um dos pontos
de extremidade do conector até um ponto de
conexdo de uma das formas da relagdo
hierarquica, e arraste o outro ponto de
extremidade para a outra forma.

Para representar outros tipos de cargos e
estabelecer relagdes hierarquicas, arraste as
formas Consultor, Vaga ¢ Assistente at¢ as
formas as quais se reportam.

10 Para substituir o texto padrdo da forma pelo

nome e cargo de um funcionario, clique duas
vezes na forma, digite o nome, pressione a
tecla ENTER e digite o cargo.
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Armazenar dados no organograma

Vocé pode armazenar dados, denominados
propriedades personalizadas, nas formas em seu
organograma. E possivel usar esses dados em
texto de relatorios, de referéncia ou de forma em
seu grafico.

As propriedades personalizadas padrao de
formas de organograma sdo Departamento,
Telefone, Nome, Cargo ¢ Email. Por padrio, as
propriedades Nome e Cargo sdo mostradas nas
formas. As outras propriedades padrao
personalizadas e as propriedades adicionais
criadas por vocé sdo armazenadas com as
formas, mas ndo sdo exibidas no grafico.

E possivel optar por manté-las ocultas ou
mostra-las nas formas.

Armazenar dados da propriedade personalizada com
as formas do organograma

1 Selecione a forma a qual deseja adicionar
dados.

2 No menu Forma, clique em Propriedades
Personalizadas.

3 Na caixa de didlogo Propriedades
Personalizadas, digite os dados em cada
campo e clique em OK.

Exibir propriedades personalizadas nao sendo mostradas
nas formas do organograma

¢ Clique com o botdo direito do mouse na
forma e, no menu de atalho, clique em
Propriedades.

Adicionar, alterar ou excluir propriedades personalizadas

1 Clique com o botdo direito do mouse na
forma e, no menu de atalho, clique em
Propriedades.

2 Na caixa de didlogo Propriedades
Personalizadas, clique em Definir e, na
caixa de dialogo Definir Propriedades
Personalizadas , adicione, altere ou exclua
as propriedades e clique em OK.

Definir as informacoes e as formas do
seu organograma

As propriedades personalizadas Nome e Cargo
sdo exibidas por padrio nas formas do
organograma; entretanto, € possivel mostrar
também as outras propriedades personalizadas
padrdo — Departamento, Telefone ¢ Email —em
suas formas. Vocé também pode inserir
fotografias de funcionarios nas formas,
representar departamentos usando uma cor para
todas as formas de um departamento e alterar o
tema do design ou o esquema de cores em seu
grafico.

Departamento ABC
Presidente Gustavo Camargo

gustavo@fabrikam.com (12)345 6789

Vocé pode escolher quais informacoes de
funcionarios deseja exibir nas formas do
organograma.

Mostrar e formatar informacdes de funcionarios nas
formas do organograma

1 No menu Organograma , clique em Opg¢oes
e selecione a guia Campos.

2 Em cada bloco de texto, selecione o tipo de
informacgao que deseja exibir.
A visualizagdo a direita da caixa de didlogo
mostra como serdo exibidas as informagdes
na forma.

3 Clique na guia Texto. Na caixa Campos,
selecione as informagdes que deseja
formatar, especifique as opgdes de
formatagao e clique em OK.

4 Para substituir o texto padrdo da forma,
clique em uma forma, selecione o bloco do
texto que deseja substituir e digite o novo
texto.



Inserir fotografias de funcionarios em formas do
organograma

1 Clique com o botdo direito do mouse na
forma em que deseja adicionar a fotografia e,
no menu de atalho, clique em Inserir
Figura.

2 Na caixa de didlogo Inserir Figura, localize
a fotografia e clique em Abrir.

Substituir a fotografia de um funcionario em uma forma
do organograma

1 Clique com o botdo direito do mouse na
forma em que deseja substituir a fotografia e,
no menu de atalho, clique em Substituir
Figura.

2 Na caixa de dialogo Inserir Figura, localize
a fotografia e clique em Abrir.

Ocultar a fotografia de um funcionario em uma forma do
organograma

* Clique com o botdo direito do mouse na
forma em que deseja ocultar a fotografia e,
no menu de atalho, clique em Ocultar
Figura.

CRIAR ORGANOGRAMAS

Alterar a cor de todas as formas de um departamento

1

Clique em uma das formas no departamento,
mantenha a tecla SHIFT pressionada
enquanto clica nas formas restantes do
departamento para selecionar todas as
formas.

DICA: O Visio fornece diversos métodos e
ferramentas que podem ser usados para
selecionar varias formas simultaneamente.
Ao lado da ferramenta Ponteiro (1), clique
na seta e, a seguir, clique na ferramenta
Selecio de Area ( —1). Selegdo de Lago

(. ). ou Varias Selegées.

Clique na seta ao lado do botdo Cor de
Preenchimento (&) da barra de
ferramentas, e clique em uma cor na paleta
de cores.

DICA: Para converter uma forma para um

outro tipo de cargo, clique com o botdo direito
do mouse na forma, clique em Alterar Tipo de
Cargo, selecione o novo cargo e clique em OK.

DICA: Para ocultar todas as fotografias de
funcionarios do organograma, no menu
Organograma , clique em Opgdes e desmarque
a caixa de selecdo Mostrar Figuras.

Excluir a fotografia de um funcionario de uma forma do
organograma

* Clique com o botdo direito do mouse na
forma da qual deseja excluir a fotografia e,
no menu de atalho, clique em
Excluir Figura.

Alterar o tema do design do organograma

1

No menu Organograma, clique em
Opcoes.

Na caixa de didlogo Opc¢des, na guia
Opcoes, em Tema do organograma ,
selecione um tema na lista e clique em OK.

Alterar o esquema de cores de seu organograma

1

Clique com o botdo direito do mouse na
pagina de desenho e, no menu de atalho,
clique em Esquemas de Cores.

Na caixa de didlogo Esquemas de Cores,

escolha o esquema desejado e clique em
OK.
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Adicionar varias formas ao

seu organograma

Ao usar a forma Formas Multiplas, voc€ podera
adicionar um departamento de até 50 pessoas, de
uma so6 vez, ao mesmo nivel hierarquico. Ao usar
a forma Trés Posi¢des, é possivel adicionar trés
cargos de uma so vez.

Adicionar até 50 cargos ao seu grafico de uma vez

1 Em Formas de Organograma, arraste a
forma Formas Muiltiplas e solte-a na pagina
de desenho ou diretamente em cima da
forma a qual deseja que os cargos se
reportem.

2 Na caixa de dialogo Adicionar Varias
Formas, em Numero de Formas, selecione
a quantidade de formas que deseja adicionar.

Adicionar, Yarias Formas @

Ndmero de formas |&] 3

Forma:

. ~
Q Executivo
;l Gerente
~

D

=
T Consultor

|

Yaga v

3 Selecione o tipo de forma desejado na lista
Forma e clique em OK.

Adicionar trés cargos ao grafico de uma vez

* Em Formas de Organograma, arraste a
forma Trés Posicdes e solte-a na pagina de
desenho ou diretamente em cima da forma a
qual deseja que os cargos se reportem.

Alterar a localizacao ou o layout das
formas no organograma

Vocé pode alterar a localizagdo de formas
isoladas nos organogramas ou o layout de todas
as formas de um departamento usando os botdes
da barra de ferramentas Organograma.

E possivel alterar também as relagdes
hierarquicas individuais.

| 2 B o | o 9a

Use a barra de ferramentas Organograma para
alterar rapidamente o layout de um departamento e
reorganizar as formas.

Alterar uma relacao hierarquica individual

¢ Arraste uma forma subordinada e solte-a
em cima da nova forma a qual deseja que
ela se reporte.

Mover uma forma dentro de uma relacao hierarquica

* Seclecione a forma e, na barra de
ferramentas Organograma, clique em
Mover para a Esquerda (@) ou Mover
para a Direita (5j]).

Alterar o layout de um departamento inteiro

1 Selecione a forma que representa o gerente
do departamento cujo layout deseja alterar.

2 Na barra de ferramentas Organograma,
clique em qualquer um dos botdes a seguir:
* Refazer Layout ([&) para determinar o
layout de todas as formas subordinadas a
forma selecionada na pagina.

* Layout Horizontal (), Layout
Vertical (fg) ou Lado a Lado (glg) ¢
clique no botdo que represente o layout
desejado.



Gerenciar grandes organogramas

Para exibir todos os departamentos e cargos de
sua empresa, pode ser necessario criar um
organograma que abranja varias paginas de
desenho. Depois de adicionar todas as formas
desejadas a primeira pagina de desenho, é
possivel dar prosseguimento ao grafico em uma
nova pagina. Adicione a nova pagina criando
uma copia sincronizada de um departamento na
nova pagina. O Visio mantém relacionamentos
que se estendam por varias paginas de desenho,
de modo que as alteragdes feitas no texto ou nas
propriedades personalizadas de uma forma sejam
transferidas para todas as copias sincronizadas da
forma em questdo.
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Vocé pode usar copias sincronizadas de formas para
criar organogramas que abranjam varias paginas.

Criar uma copia sincronizada de um departamento em
uma nova pagina

1 Abra seu organograma e selecione a forma
que deseja colocar no nivel superior de uma
nova pagina.

2 No menu Organograma , aponte para
Sincronizar e clique em Criar Cépia
Sincronizada. Ou entdo, clique com o botao
direito do mouse na forma selecionada e, no
menu de atalho, clique em Criar Cépia
Sincronizada.

CRIAR ORGANOGRAMAS

3 Caso queira ocultar os cargos subordinados

na pagina original, na caixa de didlogo Criar
Copia Sincronizada, marque a caixa de
selecdo Ocultar subordinados na pagina
original.

DICA: Para ocultar os cargos subordinados
de qualquer forma de nivel superior, clique
com o botdo direito do mouse na forma de
nivel superior e, no menu de atalho, clique
em Ocultar Subordinados.

Na caixa de didlogo Criar Copia
Sincronizada, clique em OK para criar e
abrir uma nova pagina de desenho que exiba
uma copia da forma selecionada e quaisquer
formas que sejam subordinadas a forma em
questao.

O Visio sincroniza as novas formas com as
formas originais. Ao atualizar o texto, os
dados de propriedade personalizada ou as
fotografias em uma forma, as altera¢des
serdo exibidas em todas as copias
sincronizadas.

OBSERVAGAO: alteracdes tais como adigdo,
exclusdo ou movimentagdo de formas
sincronizadas ndo se aplicam a todas as
copias das formas sincronizadas, mas sim
apenas d forma e a pagina onde foram feitas
as alteragoes.

Para adicionar funcionarios ao
departamento, arraste as formas apropriadas
até a nova pagina, criando assim relagdes
hierarquicas.

Na parte inferior da janela da pagina de
desenho, clique na guia da pagina de
desenho original para exibi-la.
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Comparar informacoes em organogramas

A comparacdo de informagdes nas diferentes
versdes do seu organograma ¢ util caso seja
necessario atualizar o grafico com freqiiéncia e
garantir a comunicagdo das alteragdes mais
recentes a outras pessoas da empresa.

Vocé pode usar o comando Comparar Dados
da Organizacéo para gerar um relatdrio que
relacione as diferencgas entre as versdes atuais e
anteriores do seu grafico.

Comparar organogramas

1 Abra o organograma que deseja comparar
com outro grafico.

2 No menu Organograma, clique em
Comparar Dados da Organizacio.

Na caixa de didlogo Comparar Dados da

Organizacio, o nome do grafico aberto no

Visio ¢é exibido em Meu desenho para
comparar.

3 Clique em Procurar e localize o grafico que

deseja comparar com o grafico aberto

no Visio.

O nome do grafico localizado aparece em
Desenho com o qual comparar.

Comparar Dados da Organizagao 3]
Meu desenho para comparar: | ABC_5678.vsd
Desenho com o qual comparar: | ABC_1234.vsd v Procurar...

Tipo de comparagéo

" 0 meu desenhg & mais velho. Exibir um relatério com as mudangas feitas no
outro desenho.

% Meu desenho 6 mais recente. Mostre um relatério das alteragdes feitas em
meu desenho.

Tipo de relatério
" Ordenar por alteragéo.
* Ordenar por posigéo.

g’ Avangado... | oK Cancelar

4 Em Tipo de Comparacio, selecione uma
das seguintes opgoes:
* Meu desenho é mais antigo Seclecione esta
opeao caso o grafico especificado para
Meu desenho para comparar nio seja a
versdo mais recente.

* Meu desenho é mais recente Selecione esta
opeao caso o grafico especificado em
Meu desenho para comparar seja a
versao mais recente.

5 Se vocé quiser comparar os dados de
propriedade personalizados nos graficos,
clique em Avancgado e, na caixa de selecdo
Comparar Valores dos Dados, sclecione as
propriedades personalizadas que deseja
comparar. Clique em OK.

6 Na caixa de didlogo Comparar Dados da
Organizacio, clique em OK.
O Visio cria, no formato de pagina da Web,
um relatorio de comparacgdo que exibe as
diferencas entre os dois diagramas, se
houver, ¢ abre esse relatorio em um
navegador.

DICA: Vocé pode salvar essa pagina da Web
caso queira distribui-la ou consulta-la
posteriormente.




CRIAR ORGANOGRAMAS

Criar um organograma a partir de informacoes existentes

Se vocé armazena informagdes de funcionarios,
como nome, cargo, estrutura hierarquica etc.,
em outro arquivo de dados, € possivel usar o
Assistente de Organograma para gerar um
organograma do Visio com base nas informagoes
daquele arquivo.

Vocé pode usar um arquivo de dados, como um
arquivo de texto, arquivo do Microsoft Excel,
diretorio do Microsoft Exchange Server ou
outra fonte de dados compativel com ODBC.

OBSERVACAO: se vocé ndo tiver um arquivo de
dados, mas preferir digitar os dados em um
arquivo do que arrastar formas no Visio, podera
usar o Assistente de Organograma para abrir
um modelo de arquivo de dados em formato de
texto (.txt) ou do Excel (.xls). Em seguida,
podera criar o grafico digitando em um arquivo
que, depois, serd usado para gerar o grdfico

no Visio.

:Forma,ID Mestre,Texto X.Y,Largura Altura Propriedade

Forma,PATRICIA, Alvaro de Matos

Exemplo de um
organograma
criado no Visio a
partir de um
arquivo de texto

Forma,STEVAO, Anibal Sousa

Forma,PAULO, Bruno Costa da Silva

Forma,ELIZABETE,, Carina Terra

Forma,SARA, Gustavo Camargo

FormaLinda, Janaina Barreiro

Forma,Joao,, Janeth Esteves

Forma,Antonio, José de Oliveira

iLink,ID,Mestre, Texto,De,Para

Link,,,, ALVARO,ANIBAL
Link,,., ALVARO,BRUNO

Link,,,, BRUNO,CARINA |

Link,,,, BRUNO,GUSTAVO

Link,,,, CARINA, JANAINA

Link,,,, CARINA, JANETH

Link,,,, JANETH, JOSE

de Matos, Alvaro

—

Costa daSilva,

—

Terra, Carina Camargo, Gustavo

R

Barreiro, Janaina Esteves, Janeth

de Oliveira, José

Sousa, Anibal
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Quando vocé usar o Assistente de
Organograma, podera especificar o seguinte:

Dados que deseja que o assistente exiba em
formas do organograma, como nome, cargo
e departamento.

Campos do arquivo de dados que deseja
usar como propriedades personalizadas
em formas do organograma.

Se deseja que o assistente determine o
nimero de cargos a serem exibidos em cada
pagina ou se ira decidir isso a medida que
criar o grafico.

Criar um organograma a partir de um arquivo de dados

1

Inicialize o Visio. Em Escolher Tipo de
Desenho, sob Categoria, clique em
Organograma.

Em Modelo, clique em Assistente
de Organograma.

Na primeira tela do assistente, selecione
Informacdes ja armazenadas em um
arquivo ou banco de dados e clique
em Préximo.

Na tela seguinte do assistente, selecione o
formato do arquivo em que voc€ armazena
as informagdes de funcionarios e clique
em Préximo.

Na tela seguinte do assistente, localize o
arquivo que contém informagdes de
funcionarios e clique em Proximo.

Na pagina seguinte do assistente, escolha os
campos no arquivo de dados que
correspondam as informagdes de Nome,
Gerente ¢ Nome de seu organograma e
clique em Préximo.

7 Natela seguinte do assistente, em Colunas
de arquivos de dados, selecione o tipo de
informacao que deseja exibir nas formas,
como nome e, a seguir, clique em Adicionar
para mover para a lista Campos exibidos.
Repita esta etapa para cada tipo de
informacao que quiser exibir e clique em
Préximo.

8 Na tela seguinte do assistente, em Colunas
de arquivos de dados, sclecione o tipo de
informagdo que deseja adicionar as formas
como campos de propriedade personalizada
e, a seguir, clique em Adicionar para mover
a informacgao para a lista Campos de
Propriedade Personalizada. Repita esta
etapa para cada tipo de informagao que
quiser adicionar como campo de propriedade
personalizada e clique em Préximo.

9 Na tela seguinte do assistente, proceda de
uma das seguintes maneiras:

* Selecione Quero especificar o quanto
exibir de minha organizacio em cada
pagina. Nas telas subseqiientes do
assistente, especifique as informagdes
que deseja que aparegam em cada pagina
do organograma. Na ultima tela do
assistente, clique em Concluir.

¢ Selecione Quero que o assistente
automaticamente quebre meu
organograma ao longo das paginas.
Clique em Concluir.

O assistente ira gerar o seu organograma.

DICA: Vocé também pode importar informagoes
para organogramas existentes. Abra um
organograma no Visio e clique em Importar
Dados da Organizacdo no menu
Organograma.




Projetar e gerenciar redes usando diagramas de

O Microsoft® Office Visio® Standard 2003 e o
Microsoft Office Visio Professional 2003
incluem as ferramentas necessarias para criar
diagramas detalhados de rede fisica e 16gica. Ao
usar 0 Modelo Detalhado de Diagrama de
Rede do Visio Professional 2003 para criar o
layout da rede, vocé pode utilizar camadas para
identificar e trabalhar com componentes
especificos nos diagramas. Por exemplo, é
possivel identificar rapidamente todos os
computadores fabricados por um determinado
fabricante ou imprimir somente os servidores no
seu diagrama.

Também € possivel armazenar informagdes em
cada forma da rede, como, por exemplo,
fabricante, nome do produto, descri¢do do
produto e nimero do modelo, para que vocé
possa identificar areas problematicas, controlar
equipamentos, executar inventarios rapidos e
gerar relatorios personalizados.

Topicos deste capitulo

Criar diagramas de rede......ccoue....

Trabalhar com diagramas de rede
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Criar diagramas de rede

Exemplos de
diagramas de
rede que podem
ser criados com
o Visio

Os diagramas de rede detalhados podem ser
utilizados para projetar e implementar
configuracdes de rede, manter o controle de
cabeamentos e equipamentos e visualizar a
complexidade de uma rede existente. Com isso, a
solugdo de problemas de infra-estrutura da rede
fica ainda mais facil, pois vocé dispde de
informacdes detalhadas e exatas para consulta.

Com as ferramentas de criacdo de diagramas do
Visio, vocé pode tornar seus diagramas mais
uteis, designando camadas para diferenciar
componentes de rede. Além disso, também pode
personalizar propriedades a serem armazenadas
e gerar relatorios de dados associados as

formas de rede.
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Criar diagrama detalhado de rede logica ou fisica

1 Inicie o Visio Professional. Na janela
Escolher Tipo de Desenho , em Categoria,
clique em Rede.

2 Em Modelo, clique em Detalhado de
Diagrama de Rede.

3 Em Rede e Periféricos, arraste uma forma
de suporte principal de rede Ethernet ou
rede emanel para a pagina de desenho.

4 A partir dos esténceis da janela Formas,
arraste servidor, estacdo de trabalho e outras
formas de componentes para a pagina de
desenho, e posicione-as ao redor da forma de
suporte principal de rede.

OBSERVAGAO: para exibir as formas em um
determinado esténcil da janela Formas,
clique na barra de titulo do esténcil.

5 Selecione a forma de suporte principal de
rede e arraste uma alga de controle (<) até
um ponto de conexdo ( X ) em uma das
formas ao redor.

Visio desenha um conector e o ponto de
extremidade do conector assume a cor
vermelha, indicando que ele esta grudado a
forma.

6 Continue conectando outras formas ao
suporte principal da rede.

DICA: Nos diagramas de redes grandes, vocé
pode usar a janela Panordmica e Zoom
para ampliar as formas e, assim, posiciond-
las de maneira precisa e conecta-las
corretamente. No menu Exibir, clique em
Janela de Panordmica e Zoom.

7 Oculte qualquer conector que ndo seja
necessario na forma de suporte principal de
rede, arrastando a alga de controle
correspondente na parte superior da forma.

8 Para alterar o esquema de cores do diagrama
de rede, clique com o botdo direito do mouse
na pagina de desenho e, em seguida, clique
em Esquemas de Cores no menu de atalho.
Escolha uma cor e clique em OK.

9 Para adicionar texto a uma forma de rede,
selecione a forma e digite.

Para reposicionar o texto de varias formas
de rede, arraste para um outro local a al¢a
de controle (<) que, apds digitado o texto,
¢ exibida na parte superior do texto.

DICA: Também é possivel representar
equipamentos de rede em diagramas de rack,
utilizando o Modelo de Diagrama de Rack
incluido no Visio Professional 2003.
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Trabalhar com diagramas de rede

Vocé pode gerenciar formas com camadas e
armazenar dados com diagramas de rede.

Gerenciar diagramas de rede com
camadas

Ao trabalhar com camadas, vocé pode gerenciar
uma Unica categoria do diagrama (por exemplo,
todas as formas de servidor ou todos os
equipamentos produzidos por um determinado
fabricante) sem afetar as demais e sem que as
outras formas o atrapalhem. Por exemplo, oculte
ou bloqueie todas as camadas exceto aquela em
que deseja trabalhar ou imprima formas de
acordo com suas respectivas atribuicdes de
camada. Também ¢ possivel criar suas proprias
camadas e atribuir formas a elas.

Propriedades da Camada 3]

| # | visivel | mprimir | ativar | Bloquear | Encaixar | Colar | Colorir |
v v v v
v v v v
v v v v

Nova.. | Remover

Renomear... |

Cor da camada: -
Transparéncia: Ji 0%

I~ Remover camadas sem referéncia

o] Aplcar Cancelar

Utilize a caixa de dialogo Propriedades da Camada
para visualizar e alterar as propriedades das
camadas, criar novas camadas e remover as antigas.

Visualizar ou imprimir apenas uma camada do diagrama
de rede

1 No menu Exibir, clique em Propriedades
da Camada.

2 Na caixa de dialogo Propriedades da
Camada, proceda de uma das seguintes
formas:

* Em Visivel, desmarque as caixas de
selecdo de todas as camadas, com
excecdo da camada que deseja visualizar,
e clique em OK.

* Em Imprimir, desmarque as caixas de
selecdo de todas as camadas, com
excecdo da camada que deseja imprimir,
e clique em OK.

Adicionar uma forma a uma camada existente

1 Selecione a forma que deseja adicionar a
camada existente.
No menu Formatar, clique em Camada.
Na caixa de didlogo Camada, selecione a
camada e clique em OK.
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Criar nova camada e adicionar uma forma a ela

1 Selecione a forma que deseja adicionar a
nova camada.
No menu Formatar, clique em Camada.
Na caixa de didlogo Camada, clique em
Nova.

4 Na caixa de didlogo Nova Camada, digite o
nome da nova camada e clique em OK.
O Visio seleciona automaticamente a nova
camada na caixa de dialogo Camada.

5 Na caixa de didlogo Camada, clique em
OK.

Criar e exibir propriedades da forma

de rede

O Modelo Detalhado de Diagrama de Rede
contém as formas de rede que, por padrao, t€m
propriedades individuais personalizadas
associadas a elas, as quais vocé pode utilizar
para, rapidamente, identificar componentes no
diagrama de rede, controlar equipamentos e gerar
relatorios, como inventarios, estimativas de custo
ou listas de materiais. Por exemplo, a forma
Mainframe tem as propriedades Nimero do
Ativo, Numero de Série, Local, Edificio, Sala,
Fabricante, entre outras, as quais podem ser
usadas para identificacdo e controle da forma.

DICA: Para ver rapidamente a que camada a
forma esta atribuida, exiba a barra de
ferramentas Definir Forma. Clique com o
botdo direito do mouse na barra de menus e
clique, no menu de atalho, em Definir Forma.
Na caixa Camada da barra de ferramentas
Definir Forma, selecione uma forma e visualize
a camada a qual estad atribuida.

iedad lizadas - Mai X
Nimero do ativo AB1234 o
Namero de série CDSGEF
Local ABCD
Edificio 1234
Sala A123
Fabricante EFGH
Namero do produto 56789
Peca Nimero 1-2345
Descricdo do produto ABC DEF
Nome da rede GHIJKLM
Endereco IP 123.45.678.
Mascara de sub-rede <

Exiba propriedades personalizadas e insira dados de
forma de rede na janela Propriedades Personalizadas.

Abrir a janela Propriedades Personalizadas

¢ No menu Exibir, clique em Janela de
Propriedades Personalizadas.
A janela Propriedades Personalizadas nio
exibe nenhuma propriedade até que vocé
selecione uma forma (ou pagina) com
propriedades personalizadas.

DICA: E possivel redimensionar a janela
Propriedades Personalizadas, arrastando uma
das extremidades da janela. A janela também
pode ser desencaixada, de modo que vocé possa
movimenta-la. Clique com o botdo direito do
mouse na janela. No menu de atalho, clique em
Flutuar Janela e arraste a janela para um novo
local.
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Proceda de uma das seguintes formas para visualizar
propriedades personalizadas de uma forma de rede

* Se a janela Propriedades Personalizadas
ja estiver aberta, selecione uma forma para
exibir, na janela, as respectivas
propriedades personalizadas.

¢ Se ajanela Propriedades Personalizadas
ainda ndo estiver aberta, clique com o botao
direito do mouse em uma forma e, no menu
de atalho, clique em Propriedades.
A janela Propriedades Personalizadas ¢

aberta e as propriedades personalizadas ja
definidas para a forma sdo exibidas.

OBSERVACAO: se o comando Propriedades
ndo for exibido no menu de atalho da forma,
isto significara que a forma ndo contém
propriedades personalizadas. Siga as etapas
do procedimento "Definir novas
propriedades personalizadas"” para
adiciona-las.

Definir novas propriedades personalizadas
1 Selecione a forma a qual deseja adicionar

propriedades personalizadas.

No menu Forma, clique em Propriedades
Personalizadas.

OBSERVACAO: se a forma ndo tiver nenhuma
propriedade personalizada, uma mensagem
serd exibida, perguntando se vocé deseja
adicionar propriedades personalizadas.
Clique em Sim.

Na caixa de didlogo Propriedades
Personalizadas, clique em Definir.

A caixa de didlogo Definir Propriedades
Personalizadas ¢ exibida.

¢ Selecione a forma e no menu Forma, clique
em Propriedades Personalizadas.

Rétulo:  |Fabricante

Tipo: [Sequéncia de caracteres v Portugués (Brasi) v
Formato: o

Valor:  |Equipamento

Aviso:

Propriedades:

Rétulo Tipo Formato ~

A caixa de didlogo Propriedades
Personalizadas ¢ aberta e as propriedades

Nimero do produto
Pega Nimero
Descric3o do produto
Nimero do ativo

Sequéncia de caracteres
Sequéncia de caracteres
Sequéncia de caracteres
Sequéncia de caracteres
Sequéncia de caracteres

personalizadas ja definidas para a forma sdo
exibidas.

Nimero de série Sequéncia de caracteres
tesl CaniiGneis da ravackavar =

>

Nova

Excir | oK Cancelar

4 Na caixa de didlogo Definir Propriedades

Personalizadas, clique em Nova e insira
rotulo, tipo, formato, valor e aviso da nova
propriedade personalizada.

Clique em OK nas caixas de dialogo Definir
Propriedades Personalizadas e
Propriedades Personalizadas.
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Inserir dados de propriedade personalizada de uma
forma

1 Clique com o botdo do direito do mouse na
forma e, no menu de atalho, clique em
Propriedades.

2 Najanela Propriedades Personalizadas,
selecione a propriedade personalizada e
insira os dados da forma.

Para mover-se para a proxima propriedade
personalizada da lista, pressione a tecla
ENTER.

Além de definir propriedades individuais
personalizadas, vocé também pode definir
conjuntos de propriedades personalizadas para
formas. Um conjunto de propriedades
personalizadas contém uma ou mais
propriedades individuais personalizadas,
constituindo um modo facil de adicionar,
organizar e reportar varias propriedades
personalizadas. Por exemplo, para criar uma
série de formas personalizadas de equipamentos
da rede — contendo informagdes de nome,
fabricante e numero de série — crie um conjunto
de propriedades personalizadas para essas trés
propriedades. Quando vocé aplicar o conjunto as
formas, o Visio adicionara todas as trés
propriedades de uma s6 vez.
Proceder de uma das seguintes formas para abrir a
janela Conjuntos de Propriedades Personalizadas
¢ Se ajanela Propriedades Personalizadas
estiver aberta, clique nela com o botdo
direito do mouse e, no menu de atalho,
clique em Conjuntos de Propriedades
Personalizadas.

* Se ajanela Propriedades Personalizadas
nao estiver aberta, no menu Ferramentas,
clique em Conjuntos de Propriedades
Personalizadas.

DICA: Para redimensionar a janela Conjuntos
de Propriedades Personalizadas, arraste uma
extremidade da janela. Para mové-la,
primeiramente a desencaixe: clique com o
botdo direito do mouse na janela e, no menu de
atalho, selecione Flutuar Janela e entdo a
arraste para um novo local.
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Definir conjuntos de propriedades personalizadas
1 No menu Ferramentas, clique em

Definir um conjunto de propriedades personalizadas
usando propriedades de forma individuais e existentes

Personalizadas, defina as propriedades e
clique em OK.

As propriedades individuais personalizadas
de cada conjunto sdo exibidas na coluna
Propriedades, na janela Conjuntos de
Propriedades Personalizadas.

Conjuntos de 1 Clique com o botdo direito do mouse na
Propriedades Personalizadas. forma que contém as propriedades
A janela Conjuntos de Propriedades per;onahzadas para as quais queira criar um
Personalizadas & exibida. conjun.to e, no menu de atalho, clique em
Propriedades.
3 2 Clique com o boto direito do mouse na
2. . . .
Nome | Propriedades Adconar... |§ janela Propriedades Personalizadas e
[MExemplo Descrigéo;Identificagio Definir... | § . . X
Bdir | clique em Conjuntos de Propriedades
Renomear |3 .
g Personalizadas.
Aplicar conjuntos de propriedades personalizadas marcados a: 5. .
& Forms seleconadas no desenivo 5 3 Najanela Conjuntos de Propriedades
" Formas selecionadas no esténcil : . .
¥ Remover conjuntos de proprisdades existentes Aplcar Personalizadas, clique em Adicionar.
X
4 Nacaixa de didlogo Adicionar Conjunto de
. . . Propriedades Personalizadas , digite o
2 Najanela Conjuntos de Propriedades p ; . > &
. . . . nome do conjunto e selecione Criar um
Personalizadas, clique em Adicionar. X R
. . . ) novo conjunto a partir da forma
3 Nacaixa de didlogo Adicionar Conjunto de . .. . .
) . o selecionada no Visio; em seguida, clique em
Propriedades Personalizadas, digite o OK
nome do conjunto e selecione Criar um . o .
. . . As propriedades individuais personalizadas
novo conjunto; em seguida, clique em OK. . L
4 Para defini -edades individuai do conjunto sdo exibidas na coluna
ara definir propriedades individuais . . .
; dp P ; - Propriedades, na janela Conjuntos de
persc.)na 1zadas no cor}]unto, na jancia Propriedades Personalizadas.
Conjuntos de Propriedades
Personalizadas clique em Definir. Aplicar um conjunto de propriedades personalizadas a
o do di ,1’ . : uma forma
§ Na caixa de didlogo Definir Propriedades 1 Selecione a forma e, na janela Conjuntos de

Propriedades Personalizadas, marque a
caixa de selecdo proxima ao conjunto de
propriedades que deseja aplicar a forma.
Em Aplicar conjuntos de propriedades
personalizadas marcados a:, selecione
Formas selecionadas no desenho ¢ clique
em Aplicar.
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Gerar um relatorio sobre as propriedades personalizadas
do diagrama de rede

1 No menu Ferramentas, clique em
Relatorios.

2 Na caixa de didlogo Relatorios, escolha um
relatorio existente ou clique em Novo para
criar um relatorio personalizado.

Relatdrio Local Novo...
et C:lrquivos de Program as\Micr =

Dispositivo de Rede Ci\frquivos de Program asiMicro _ Modificar...
Equipamento de Rede Ciarquivos de Program as\Micro

Relatério do PC Ciiarquivos de Program as\Micro

Brocurar...

< >
Descrigio

Nimero de formas na pégina.
Agrupado por nome de forma.

[V Mostrar apenas relatérios especificos de deserho

2| Executar... Fechar

3 Execute as etapas nas telas do assistente.

USANDO DIAGRAMAS DE REDE
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Projetar construcoes
com plantas baixas

Seja vocé um arquiteto projetando um edificio
comercial ou um gerente de fabrica planejando
espagos internos, o Microsoft® Office Visio®
Professional 2003 fornece as ferramentas
necessarias para criar plantas baixas detalhadas
e em escala.

Com o modelo Planta Baixa no Visio
Professional, voc€ pode desenhar plantas baixas
que mostrem o local de paredes, portas ¢ janelas;
recursos do nucleo de construgdo, como escadas
e elevadores; e de sistemas elétricos e de
telecomunicagdes, como luzes, tomadas elétricas
¢ interruptores.

Usando os outros modelos de Planta de
Construcio fornecidos pelo Visio Professional,
vocé pode elaborar plantas de arquitetura ou
paisagisticas, criar layout de plantas fabris e
desenhar plantas residenciais para seus proprios
projetos de remodelagem, design de interiores
ou projetos paisagisticos.

Topicos deste capitulo
Criar plantas baiXas ......cccceveevrveerrveennnn

Trabalhar com plantas baixas grandes
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Criar plantas baixas

Exemplos de
plantas baixas
que vocé pode

criar com o Visio

Professional

Plantas baixas s@o os principais diagramas de um
conjunto de documentos de construgdo e, com
freqiiéncia, sdo utilizadas como imagens de plano
de fundo de uma grande variedade de diagramas,
de layouts de mobilia de escritdrio a diagramas
de fiagdo elétrica.

S PENENRNRNENRNY

(Ha=. |

O Visio Professional inclui as formas e as
ferramentas necessarias para projetar paredes
rapidamente, adicionar portas e janelas, e
adicionar linhas de dimensio a planta baixa.




Comece sua planta baixa pela criacao da
estrutura da construcao

Ao criar uma planta baixa, projete primeiro a
estrutura da construgdo, o que inclui paredes e
colunas externas e internas, e os principais
recursos estruturais como, por exemplo, escadas
e elevadores.

Iniciar uma planta baixa

1

Inicie o Visio Professional. Na janela
Escolher Tipo de Desenho, em Categoria,
clique em Planta de Construgio.

Em Modelo, clique em Planta Baixa.

Para alterar o tamanho da pagina ou a escala
do desenho, no menu Arquivo, clique em
Configurar Pagina.

Clique na guia Tamanho da Pagina para
escolher um tamanho de pagina e clique na
guia Escala de Desenho para escolher uma
escala de desenho.

Clique em OK para aceitar as novas

configuragdes e comegar a criar a planta
baixa.

Projetar a estrutura da construcao

1

Arraste e posicione as guias das réguas
horizontal e vertical na pagina de desenho,
de modo que essas guias indiquem o
perimetro da construg@o.

pabinaaana byt laaasnialaningg
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2 Para cada parede exterior, arraste para a
pagina de desenho uma forma de parede em
Paredes, Acabamento e Estrutura, na
janela Formas. Arraste os pontos de
extremidade da forma de parede para as
intersegdes das réguas horizontal e vertical, a
fim de cola-las as guias e uni-las as paredes.
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Para reposicionar paredes exteriores, arraste
as guias as quais estdo coladas.

4 Adicione colunas ou outras formas
estruturais em Paredes, Acabamento e
Estrutura ou em Nucleo de Construcio.

5 Posicione paredes internas e de baias,
arrastando as formas de parede para a pagina
de desenho. Arraste o ponto de extremidade
de uma parede para outra, a fim de uni-las e
colé-las.

6 Para adicionar guias as paredes internas,
clique com o botdo direito do mouse na
parede e, no menu de atalho, clique em
Adicionar uma Guia.

~

Para reposicionar paredes internas, arraste as
guias as quais estdo coladas.

DICA: E possivel inserir uma planta baixa do
CAD no seu diagrama para usd-la como
estrutura da constru¢do, adicionando entdo
mais detalhes com as formas do Visio. Para
inserir uma planta do CAD, no menu Inserir,
clique em Desenho do CAD.
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Criar espacos internos

A proxima etapa na elaboragao da sua planta
baixa € criar espacos internos e projetar o layout
da construgdo, usando formas de espaco que
podem ser facilmente convertidas em salas
emolduradas por paredes totalmente
dimensionadas. Em seguida, vocé pode continuar
a criar o restante da planta baixa com tantos
detalhes quantos forem necessarios.

Criar espacos internos

1 Em Paredes, Acabamento e Estrutura,
arraste uma forma de espaco para a pagina
de desenho.

Para criar um espago nao retangular,
posicione varias formas de espago para
representar a sala. Selecione todas as
formas, clique nelas com o botdo direito do
mouse e, no menu de atalho, clique em
Unir, Subtrair ou Interse¢ao, para
mescla-las.

2 Para redimensionar a forma de espago,
arraste o canto da forma.
A forma ¢ atualizada para mostrar suas
novas dimensdes.

3 Posicione formas na planta baixa para
representar todas as salas e areas comuns.

4 Para converter as formas de espaco em salas,
selecione a forma e, no menu Planejar,
clique em Converter em Paredes.

5 Na caixa de didlogo Converter em Paredes,
em Configuracées, selecione Adicionar
Dimensoes e Adicionar guias para que
possa facilmente reposicionar as
paredes criadas.

6 Em Geometria original, clique em Excluir
para excluir a forma de espago e clique
em OK.
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DICA: Vocé pode usar a ferramenta Linha
(") ou a ferramenta Retingulo ), na
barra de ferramentas Desenho, para desenhar
contornos de salas e areas comuns na planta.
Em seguida, converta-os em salas, usando o
comando Converter em Paredes , no menu
Planejar.




Adicionar portas, janelas e aberturas
Adicionar formas de portas, janelas e outras
aberturas a sua planta ¢ tdo facil quanto criar a
estrutura. Quando vocé arrasta uma forma de
porta ou janela para uma parede, a porta ou janela
¢ automaticamente alinhada e colada a parede.
Portas e janelas também herdam a espessura da
parede.

Adicionar portas, janelas e aberturas as paredes

1 Em Paredes, Acabamento e Estrutura,
arraste uma porta, janela ou abertura para
uma parede.

A forma ¢ alinhada e colada a parede.

2 Para reposicionar a porta ou janela, arraste-a
ao longo da parede.

Alterar a aparéncia de paredes, portas e
janelas

Em diagramas detalhados de construcdo, vocé
pode alterar a aparéncia padrao de uma unica
parede, porta, janela ou espago, ou ainda de todas
as paredes, portas, janelas e espagos na pagina de
desenho. Por exemplo, oculte o batente da porta
ou os componentes da moldura, ou exiba paredes
como linhas simples, em vez de linhas duplas.

Alterar a aparéncia de todas as paredes, portas, janelas

e espacos na pagina de desenho

1 No menu Planejar, clique em Definir
opcoes de exibicao.

2 Nas guias Portas, Paredes, Janelas ou
Espacos, escolha as configuragoes
desejadas.

E possivel alterar rapidamente a aparéncia de todas
as paredes na pagina de desenho, substituindo linhas
duplas por linhas simples.

PROJETAR CONSTRUGOES COM PLANTAS BAIXAS

Alterar a aparéncia de uma lnica parede, porta, janela

ou espago

1 Clique com o boto direito do mouse na
forma de parede, porta, janela ou espago e,
no menu de atalho, clique em Definir
Opcoes de Exibicao.

2 Nas guias Portas, Paredes, Janelas ou
Espacos, escolha as configuragoes
desejadas.

Medir paredes e espacos

Com o Visio Professional, € possivel adicionar,
em qualquer momento, linhas de dimensao as
paredes. A medida que vocé aprimora a planta,
as dimensoes sdo simultaneamente atualizadas.
Também ¢ possivel determinar, na planta baixa, a
area e o perimetro das salas.

Adicionar linhas de dimensao a uma parede
1 Selecione as paredes as quais deseja
adicionar dimensdes.

2 Clique com o botdo direito do mouse nas
paredes selecionadas e, no menu de atalho,
clique em Adicionar uma Dimensio.

Medir a area e o perimetro de salas
1 Selecione as formas de parede que formam o
perimetro.

2 No menu Ferramentas, aponte para
Complementos, aponte para Extras do
Visio e clique em AreaePerimetro da
Forma.
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Trabalhar com plantas baixas grandes

Plantas baixas sdo geralmente grandes e contém

muitas formas. O Visio 2003 fornece as
ferramentas necessarias para, facilmente,
trabalhar com diagramas grandes. Pode-se

ampliar detalhes, imprimir um diagrama grande

em varias paginas ou colocar o diagrama em
escala para imprimi-lo em uma {inica pagina.

Aplicar zoom e enquadrar diagramas

Vocé pode usar a janela Panoramica e Zoom
para rapidamente localizar e ampliar uma area de

diagrama grande. A a¢do de enquadramento
move a parte visivel do diagrama na janela de
desenho. A agdo de aplicar zoom altera a
ampliacdo do diagrama.

Aplicar zoom e enquadrar um diagrama

1

No menu Exibir, clique em Janela
Panoramica e Zoom.

Na janela Panoramica e Zoom, arraste um
retdngulo ao redor da 4rea que
deseja ampliar.

Para enquadrar uma outra parte do diagrama,
posicione o ponteiro sobre o retdngulo até
que ele se torne uma seta de quatro pontas
(¢}») ¢ entdo arraste o retdngulo.

Para ampliar uma parte do diagrama,
diminua o tamanho do retangulo vermelho ,
arrastando um canto ou lado; para reduzir,
aumente o tamanho do retangulo vermelho.
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Exibir na janela Panoramica e Zoom

Exibicao ampliada na pagina de desenho




Imprimir diagramas grandes

Quando vocé trabalha com diagramas grandes, a
pagina de desenho pode ser maior que a pagina
impressa. Se o tamanho do diagrama do Visio for
maior que o papel colocado na impressora, o
Visio dividira o diagrama, o que significa que o
diagrama sera impresso em varias folhas de
papel.

Visualize o diagrama grande para ver se ele
exigird mais de uma pagina impressa. Se souber
que o seu diagrama sera impresso em varias
paginas, voce podera escolher o quanto um
diagrama dividido ira se sobrepor nas paginas

PROJETAR CONSTRUGOES COM PLANTAS BAIXAS

adjacentes. Também sera possivel especificar o
nimero de paginas em que deseja que o diagrama
se distribua.
Determinar se o diagrama grande sera impresso em
varias paginas
* No menu Exibir, clique em Quebras de
Pagina.
Faixas cinzas sdo exibidas na pagina de
desenho, indicando o tamanho e as margens
da pagina impressa que foram selecionados
na caixa de didlogo Configurar Impressio.
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E possivel imprimir o diagrama em papel grande ou em varias folhas menores de papel.
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Reduzir ou ampliar o tamanho de um diagrama impresso

1 No menu Arquivo, clique em Configurar
Pagina.

2 Na guia Configurar Impressio, em Zoom
de impressio, selecione Ajustarpara e
digite um nimero maior ou menor que
100%.

3 Analise a visualiza¢do no lado direito da
caixa de didlogo para verificar se a pagina de
desenho e o papel de impresséo sdo exibidos
do modo desejado, faga os ajustes
necessarios e clique em OK.

Especificar o niimero de paginas impressas de um

diagrama dividido

1 No menu Arquivo, clique em Configurar
Pagina.

2 Na guia Configurar Impressio, em Zoom
de impressio, selecione Caber em ¢ digite
o nimero de paginas em que deseja que o
desenho seja impresso.

3 Analise a visualiza¢do no lado direito da
caixa de didlogo para verificar se a pagina de
desenho e o papel de impresséo sdo exibidos
do modo desejado, faga os ajustes
necessarios e clique em OK.

Reduzir ou aumentar o valor de sobreposicao entre as
paginas impressas de um diagrama dividido

1 No menu Arquivo, clique em Configurar
Pagina.

2 Na guia Configurar Impressio, clique no
botdo Configurar.

3 Digite valores menores ou maiores para as
configuragoes de margem e clique em OK.
Quanto maiores as margens, maior a
sobreposigdo. As formas exibidas nas
margens ndo sdo impressas.

4 Na caixa de didlogo Configurar Pagina,
clique em OK.



Abrindo diagramas sem o Visio xiii
Abrindo esténceis 5, 24, 25
Adicionando comentarios de revisdo a
diagramas xiii
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documentos 16
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Desenvolvedor xviii
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pontos de controle 22
sobre 6
vértices 22
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Aplicando formatacdo a formas 13
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Arquivos
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imprimindo 15
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Arquivos de bancos de dados, gerando
organogramas a partir de 43-44
Arquivos de texto
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ampliando e reduzindo a pagina de desenho 8
centralizando a pagina de desenho 8
selecionando todo o texto em um bloco de
texto 12
Ativando o Visio depois da instalagdo iv
Atribuindo formas a camadas 49
Atualizando organogramas 42
AutoCAD, importando arquivos CAD xiii
AutoCAD, importando arquivos do CAD 57
Automacdo, localizando Ajuda para usar xvii



64 GUIA DO USUARIO DO MICROSOFT OFFICE VISIO 2003

B

Banco de dados compativel com ODBC, gerando
organogramas a partir de 43-44

Barra de ferramentas Definir Forma 13, 49
Barra de ferramentas Organograma 40
Barras de ferramentas

Definir Forma 13, 49

Desenho 20

Formatando 12, 13

Formatar Texto 12

Organograma 40
Bordas, em diagramas

Consulte Paginas de plano de fundo

C
Cabegalhos e rodapés

Consultar Paginas de plano de fundo
Caixa da barra de ferramentas Zoom 8
Calendarios, exemplo ilustrado de viii
Camadas

criando e atribuindo formas a 49

exibindo 48, 49
Colando formas 16
Colar 9

Consulte também Conectando formas
Colocando lado a lado

ajustando a quantidade de sobreposi¢do de

paginas 62
exibindo quebras de paginas antes da
impressdao 61

imprimindo diagramas grandes 61
Colorindo formas 13
Comando Combinar 21
Comando Deslocamento 21
Comando Fragmentar 21
Comando Intersecdo 21
Comando Subtrair 21
Comando Unir 21
Comandos de menu, localizando Ajuda para

usar xvii
Comandos de operagdo de formas 21
Comentarios de revisdo, adicionando a
diagramas xiii
Compartilhando diagramas do Visio xiii, 16-17
Complementos
medindo area e perimetro da forma 59
numeragdo de formas 32

Conectando formas
adicionando pontos de conexao a formas 11
alterando o estilo do conector 10, 31
conectores 9-11
Ferramenta Conector 10
Ferramenta Ponto de Conexao 11
pontos de conexdo 10-11
tipos de conexdo ??-11, 31
tipos de conexdes 9-??
Conectores 9-11
adicionando texto a 11
Conexoes forma a forma 9-10, 31
Conexoes ponto a ponto 9-11, 31
Configuragao, instalagdo e ativagdo do Visio iv
Configuragdes e propriedades da pagina de
desenho 14
Conjuntos de propriedades personalizadas
aplicando a formas 52
definindo novos 52
sobre 51
Contatando a Microsoft Corporation xviii
Conversor do DWG xiii
Convertendo diagramas em paginas da Web 17
Copiando formas 16
Criando organogramas a partir de arquivos de
dados 43-44
Criando seus proprios esténceis 23-24
Criando seus proprios modelos 25
Criando suas proprias formas 20-22
Cronogramas, exemplo ilustrado de viii

D
Dados

adicionando as formas 31, 38, 49-53

exibindo propriedades personalizadas 38

gerando organogramas a partir de 43—44
Definindo formas

cor e padrdo de linha 13

cor ¢ padrdo de preenchimento 13

em organogramas 38

texto 12
Desencaixando uma janela 49, 51
Desenhando formas desde o inicio 20
Desenhos

Consulte Diagramas



Desenhos CAD, abrindo no Visio xiii
Desenhos do CAD, abrindo no Visio 57
Desfazendo uma agdo 7
Deslocando formas 7
Diagramas
adicionando formas a 5
atribuindo paginas de plano de fundo a 26
criando com um modelo 4-5
criando, visdo geral ilustrada 2-3
em escala 57
escala 14
gerando organogramas a partir de arquivos de
dados 43-44
gerenciando por meio de camadas 48
imprimindo 15
imprimindoDiagramas de varias paginas
imprimindo 61-62
publicando na Web 17-18
salvando 15
varias paginas 14
Diagramas da Web, exemplo ilustrado de ix
Diagramas de anotagdes xiii
Diagramas de blocos, exemplo ilustrado de vii
Diagramas de debate, exemplo ilustrado de ix
Diagramas de engenharia, exemplo ilustrado
de xi
Diagramas de marketing, exemplo ilustrado de vii
Diagramas de rede
conectando formas em 47
criando e gerenciando 46-53
exemplo ilustrado de ix, x, 46
propriedades personalizadas em formas de
rede 49
usando camadas em 48
Diagramas de rede fisica
Consulte Diagramas de rede
Diagramas de rede logica
Consulte Diagramas de rede
Diagramas de software, exemplo ilustrado de xii
Diagramas de varias paginas
adicionando paginas 14
adicionando planos de fundo 26-27
excluindo paginas 14
fluxogramas 32
navegando 14
organogramas 41
reorganizando paginas 14
Diagramas em escala 57
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Diagramas grandes
exibindo quebras de pagina em 61
imprimindo 61-62
Digitando texto em formas 11, 12
Dimensionando em plantas baixas 59
Diretorio do Exchange Server, gerando
organogramas a partir de 43-44
Distribuindo diagramas do Visio 16-17
Documentos de construgdo, criando plantas de
constru¢ao 56-59

E
Editando esténceis 23-24

Encaixando formas nas guias 57
Enquadrando um diagrama 8, 60
Escala de desenho, alterando 14
Escala do diagrama, alterando 57
Escala, pagina de desenho 14, 57
Esténceis

abrindo 5, 24,25

adicionando formas a 23-24

arrastando formas de 5

criando seus proprios 23-24

Esténcil Favoritos 23
Esténceis personalizados 23
Esténcil Favoritos xiii, 23
Estruturas de construg@o, em plantas baixas 57
Estruturas hierarquicas, criando em

organogramas 37, 40

Excluindo formas 10
Excluindo texto de formas 12
Excluindo uma péagina de um diagrama 14
Exemplos de diagrama

rede 46
Exemplos de diagramas

calendario viii

Consulte Exemplos de diagramas

cronograma viii

Diagrama da Web ix

diagrama de blocos vii

diagrama de debate ix

engenharia xi

fluxogramas vi, 30

Galeria de Diagramas xviii
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layout de escritorio vii

mapa direcional viii
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organogramas vi, 36, 43

planta baixa x

plantas do local x

rede ix, x

software xii
Exibindo

camadas em desenhos 48, 49

quebras de pagina em diagramas grandes 61
Exibindo paginas de plano de fundo para

edi¢do 27

F

Ferramenta Conector 10, 31
Ferramenta ponteiro 7
Ferramenta Ponto de Conexdo 11
Ferramenta Selecdo de Area xiii, 7
Ferramenta Selegdo de Lago xiii
Ferramenta Selecdo de Lago 7
Ferramenta Tinta xiii
Ferramentas

Caixa Zoom 8

Conector 10, 31

Lapis 22

Ponteiro 7

Ponto de Conexao 11

Selegdo de Area xiii, 7, 39

Selegdo de Lago xiii, 7, 39
Ferramentas de desenho

Barra de ferramentas Desenho 20

restringindo o comportamento do desenho 20
Figuras, importando 24
Fluxogramas

basico 31

exemplos ilustrados de vi, 30

numeragdo de formas em 32

vinculando paginas em 33
Fluxogramas basicos, criando 31
Forma de referéncia fora da pagina 32

usando para vincular paginas em

fluxogramas 33

Formas

1D 6,13

2D 6, 13

abertas 20

adicionando a diagramas 5

adicionando dados a 31, 38, 49-53

adicionando hiperlinks a 17, 31

adicionando texto a 12

alcas da forma 6
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colando 16
copiando 16
criando suas proprias 20-22
excluindo 10
fechadas 20
formas somente texto 12
formatando 13
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girando 6
localizando Ajuda para usar xvii
mesclando 21
Minhas Formas 5, 23, 24
movendo 7, 12
novas ou aprimoradas nesta versao do
produto xiv
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pesquisando por 5
procurando xiii
propriedades personalizadas 49-53
redimensionando 6
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salvando em esténceis personalizados 23-24
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Formas 2D 6, 13
Formas abertas 20
Formas bidimensionais 6, 13
Formas bloqueadas 22
Formas fechadas 20
Formas somente texto, criando 12
Formas unidimensionais 6, 13
Fotos, adicionando as formas do organograma 39

G

Galeria de Diagramas v, xviii

Gerando organogramas a partir de arquivos de
dados 4344

Gerenciando diagramas com camadas 48

Girando formas 6

Grade, pagina de desenho 4

Graficos, importando 24

Guias de pagina 14

Guias, adicionando aos diagramas 57

Guias, em paginas de desenho 14
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arquivos de outros formatos 24
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documentos 16
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Janela Conjuntos de Propriedades
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Janela Formas 4
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Janelas
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52
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Propriedades Personalizadas 49
redimensionando 49, 51
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Layouts

alterando relagdes hierarquicas em
organogramas 40
reorganizando formas em organogramas 40
Layouts de escritorio
exemplo ilustrado de vii
Consulte também Plantas baixas
Limitando o comportamento do desenho 20
Links, adicionando hiperlinks a formas e
paginas 17,31
Listas de materiais, criando com propriedades
personalizadas 53
Localizando formas xiii, 5
alterando parametros de pesquisa xx

M

Mapas direcionais, exemplo ilustrado de viii
Margens, em paginas impressas 61
Medindo espagos em plantas baixas 59
Menus completos, exibindo por padrao xix
Menus, mostrando menus completos xix
Mesclando formas para criar novas formas 21
Mestres
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Microsoft Word, adicionando diagramas do Visio
a documentos 16
Minhas Formas xiii, 5, 23, 24
Modelos 4
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Movendo formas 7, 12
deslocando 7
restringindo o movimento da forma a
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N

Navegando em um diagrama de varias paginas 14
Nomeando paginas de desenho 14

Novos recursos desta versao do produto xiii—xvi
Numeragao de formas em fluxogramas 32
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Ocultando o painel de tarefas da Ajuda do

Modelo xix
Ordem das paginas, alterando 14
Organizando formas 23-24
Organogramas
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formas 39
alterando o tema de design 39
armazenando dados em formas 38
atualizando 42
comparando versdes de 42
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criando 37
criando departamentos 40
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formatando 38
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Orientagdo, pagina de desenho 14

P
Paginas
Consulte Paginas de desenho
Paginas da Web, convertendo diagramas em 17
Paginas de desenho
adicionando 14
adicionando hiperlinks a 17
definindo o tamanho e a escala da pagina 57
definindo tamanho e escala da pagina 14
excluindo de um diagrama 14
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renomeando 14
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repetidos 26-27
Péginas de plano de fundo 26-27
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modificando 27
Painéis de tarefas xiii, xv—xvi, xvii, Xix
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Paredes internas, em plantas baixas 57
Paredes, em plantas baixas 57
Perimetro, calculando para uma forma 59
Personalizando formas 21, 22
Personalizando o Visio
criando modelos 25
criando suas proprias formas 20-22
exibindo menus completos xix
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salvando formas em esténceis
personalizados 23
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Plantas baixas
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criando 5659
exemplo ilustrado de x, 56
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Plantas de construgdo
criando 56-59
exemplo ilustrado de 56
Consulte também Plantas baixas
Plantas do local, exemplo ilustrado de x
Pontos de conexdo 10-11
adicionando formas 11
Pontos de controle 22
Pontos de extremidade 6
Preenchendo formas com cor 13
Processo de desenho, ilustrado 2-3
Procurando exemplos de diagramas v, xviii
Procurando formas xiii
alterando parametros de pesquisa xx
Propriedades
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Propriedades personalizadas
adicionando dados a 38, 51
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alterando 40
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Repetindo elementos em varias paginas 26
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usando comandos de operagdo de formas 21
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Viséo geral do processo de desenho do Visio 2-3
Visualizador, abrindo diagramas sem o Visio xiii
Visualizando

diagramas antes da impressdo 15

diagramas sem o Visio xiii
Visualizando diagramas antes da impressdo 15

w
Web

localizando informagdes do Visio sobre xviii
publicando diagramas na 17-18



