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1.流程圖繪製
1.1啟動Visio

開始→所有程式(P)→ Microsoft Office→打開Microsoft Visio軟體
1.2選擇類型

點選流程圖之基本流程圖，或檔案（F）→圖形（E）→「流程圖」→「基本流程圖」
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1.3設定比例
將顯示比例改為100%
[image: image3.png]B #8081 - Microsoft Visio
®D @ED #RO B0 $20 IE0 BEe #Em HEO AR SERE
- apt

#3EY
it v [

EiESREE |






1.4選擇圖形
點選所需圖形（如附圖之橢圓型），拖曳至編輯畫面上。
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1.5編輯圖形
點選圖形，拖曳其外部之方塊，配合軟體背景上之格線，將圖形拖曳成所需大小(如：橢圓、長方形設定高2格，寬8格；菱形設定高3格，寬8格)
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1.6繪製流程圖
重複上述1.4及1.5之動作，將所需之圖形逐一編輯製作（圖形間隔為2格，流程圖過長時可縮為1格）
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1.7輸入文字
於圖形上點二下→將圖形逐一輸入文字→再參照與Word相同之方式及符號編輯所需要之字型及字體（如：標楷體14）
[image: image7.png]B #8081 - Microsoft Visio

®O ®HEO BRO BAD BAQ IAD BEO RS HH® W BEREAME
B U 4A -2 5 =1
By B X 9 o Lol A -G 1005 -

TR T L v e e e e
v 1o o0 P 0 TR T o [

m il il
TP P 2P TP RN TR TTEN < TR e

= | E—— &
B SR [l Oy WNET = m; J 3

A =10mn






1.8以連接線連接各圖形
拖曳圖形之「動態連接器」，依實際需要連接各圖形（先連結其中一個端點，黏上後，再拖曳另一端點）。
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※1.二直線交叉時，交叉處呈現弧線(
[image: image9.emf])之解決方法：先畫一線段至交接處→再從交接處另一端畫另一線段（分二次連接）
※2.箭頭中間文字移至所需位置：畫另一線段張貼於期望之位置→輸入所需文字→點選新增線段→格式(O)→線條(L)→結束(E)→選擇「00：無」（取消後來新增線段之箭頭）

1.9線條色彩設定
圖形製作完成後，點選編輯（E）→全選（L）→格式（O）→線條（L）→色彩（O）→選擇『黑色』
1.10背景色彩設定
圖形製作完成後，點選編輯（E）→全選（L）→格式（O）→填滿（F）→色彩（C）→選擇『白色』
1.11張貼至目的地
圖形製作完成後，點選編輯（E）→全選（L），再點選編輯（E）→複製（C），再貼至所需位置（如Microsoft Word、Powerpoint）


1.12流程圖標準格式規範
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2.其他圖形繪製應用
檔案（F）→圖形（E）→點選所需類別→再點選所需之圖形→參照上述方式，進行必要之編製
※如流程圖（較常用為「基本流程圖」）、建置規劃（有可能用到為「傢俱」）、商業程序（有可能用到為「原因與效果圖圖形」）
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