
Microsoft Visio(formerly Microsoft Office Visio) is a diagramming and vector graphics application and is part of the 
Microsoft Office family. The product was first introduced in 1992, made by the Shapeware Corporation. It was 
acquired by Microsoft in 2000.

Microsoft Visio：

流程图和矢量绘图软件

 2 0 1 7年春季 “信息素养教育课堂 ”



u  有位论文审稿人在自己的博文中写道：“我审稿时看稿件的
顺序是题目、摘要、图表、前言、参考文献和正文”。可见
论文中图片的质量是非常重要的，处理一张图可能会花费大
量的时间，图片质量的好坏一定程度上决定了论文能否被录

用。——“一图胜千言”
     

u  Visio是微软公司推出的一款矢量绘图软件。该软件提供了一
个标准、易于上手的绘图环境，并配有整套范围广泛的模板、
形状和工具。可以帮助您以图表的形式诠释您的想法、过程、
系统以及数字，能够协助您分析和传递信息。它能够将难以
理解的复杂文本和表格转换为一目了然的 Visio 图表。 
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Visio简介

Microsoft Visio



利用其独具特色的模板（Template）、模具（Stencil）与形状
（Shape）等元素，用“拖曳式”绘图方式和智能图形技术来实现
各种图表与模具的绘制功能。让用户将自己的思维充分地用可视化
图形表达出来。

Visio的基本功能



Visio的特色

0201

0403

Visio
特色



应用领域

    Microsoft Office Visio已成为目前市场中最优秀的绘图软件
之一，其因强大的功能与简单操作的特性而受到广大用户的青
睐，已被广泛应用于如下众多领域中：

软件设计（设计软件的结构模型）
项目管理（时间线、甘特图）
企业管理（组织结构图、流程图、企业模型）
建筑（楼层平面设计、房屋装修图）
电路（电子产品的结构模型、电路设计）
机械制图（制作精确的机械图）
通信（有关通信方面的图表）
科研（制作科研活动审核、检查或业绩考核的流程图）



Visio绘制的各种图形



Visio绘制的各种图形



Visio绘制的各种图形



Visio绘制的各种图形



Visio的界面



Visio的模板界面



Visio的模板界面



Visio的界面 菜单

工具栏

形状、模具

绘图区
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绘图方法
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基本绘图流程

保存
打印

创建
绘图

绘制
形状

排列
对齐

连接
形状

移动
调整

添加
文本



打开模板 创建绘图



Visio 图形绘制：两种方式

绘图工具栏：可以绘制正方形、长方形、圆、直线和曲线等图形。

使用模具：可以绘制各种各样的专业图形。



添加形状



查找形状



形状部件



绘制形状
使用 Microsoft Office Visio 包含的绘图工具可以绘制自己的形状，例如矩形、正方形、椭圆、圆、
直线、弧形和自由绘制的线条。只需单击“绘图”工具栏上的绘图工具，单击绘图页上的任意地方，
然后进行拖动，便可绘制形状。 
绘图时，可以使用 SHIFT 键来约束绘图工具。例如，拖动“矩形”工具时按住 SHIFT 键可以绘制一
个正方形，而不是绘制一个矩形。拖动“椭圆”工具时按住 SHIFT 键可以绘制一个圆，而不是绘制一
个椭圆。



绘制形状

2 使用“圆弧”工具绘制的弧线，可用铅
笔工具拖动绿色手柄的位置改变其形状

3 使用“自由绘图”工具可以绘制任意形
状的曲线。如左图中“河”字右边的一横
，可使用铅笔工具拖动绿色手柄的位置，
改变曲线的弧度

4 使用“铅笔”工具可以绘制任意形状的
曲线。用鼠标拖动绿色手柄可以改变线条
的曲度及中心点的位置

1 使用“线条”工具绘制的直线，用“铅
笔”工具编辑时，移动中间绿色圆形手柄
的位置，可改变直线的弧度



主题样式

选择所需要的主
题颜色及效果



移动形状、调整形状大小



图形样式修改



添加文本



添加独立文本

总结：类似于PPT
的文本框工具



连接形状

Visio 绘制连线的两种方式
l 连线工具：可以绘制直线和曲线等连线。

l 使用模具连接线：绘制各种各样的专业连接线。

各种图表（如流程图、组织结构图、框图和网络图）都有一个共同点：连接。



连接形状

形状到形状(连接线连接)：将在两个所连接形状间保持最近的连接。这表示
在移动连接的形状时，连接点可能会发生变化。 

点到点(模具连接)：无论您将连接的形状移到什么位置，连接线端点的位置
都保持不变。

添加连接点：Ctrl + 连接点工具



连接形状



排列对齐形状



堆叠形状



组合形状



创建形状、模具和模板

用自定义形状绘制形状

创建模板

将自定义形
状保存为模具



创建形状、模具和模板

创建自己的形状并将它们保存在模具中后，可以很容易地在以后的图表中再次
使用它们。



创建形状、模具和模板



绘制流程
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什么是流程图？

流程图是以简单的图标符号来表达问题解决步骤示意图。 

要把大象放进冰箱总共分几步？



什么是流程图？

　　　　流程图的绘制必须使用标准的流程图符号，并遵守流程图绘制的
相关约定，才能绘制出正确而清楚的流程图。 

文字很难表达的

复杂的项目流程

              图形化方式呈现

                            使你更容易表达

                               让别人容易理解



流程图中的符号

符  号 名称 含   义

开始/结束 标准流程的开始与结束 ，每一流程图只有一个起点

处理 要执行的处理 

判断 决策或判断

文档 以文件的方式输入/输出

流向 表示执行的方向与顺序

数据 表示数据的输入/输出

页面内引用 同一流程图中从一个进程到另一个进程的交叉引用



流程图的结构

顺序结构
选择结构

步骤N

步骤N+1
步骤A 步骤B

满足
条件?

否

是

二选一 选不选

步骤A

满足
条件?

否

是

表示程序中的各操作是按照
它们出现的先后顺序执行的。 需要根据某一特定的条件选择其中的一个分支执行。



流程图的结构

循环结构

循环体

否
是

直到型

满足
条件?

循环体

否
是

满足
条件?

当型

表示程序反复执行某个或某些操作，满足条件才可终止循环。



流程图的绘制原则

1、流程图中所用的符号应该均匀的分布，连线保持合理的长度，并尽量少使用长线；

2、使用各种符号应注意符号的外形和各符号大小的统一，避免使符号变形或各符号大小比例不一；

3、符号内的说明文字尽可能简明，通常按从左向右和从上向下方式书写，并与流向无关；

4、流程图纵向为流程；横向为部门、单位，以虚线分开 。

5、一个大的流程可以由几个小的流程组成。

6、流线的标准流向是从左到右和从上到下，沿标准流向的流线可不用箭头指示流向，但沿

      非标准流向的流线应用箭头指示流向。 

7、尽量避免流线的交叉，即使出现流线的交叉，交叉的流线之间也没有任何逻辑关系，并不对流向    

     产生任何影响。

8、两条或多条进入线可以汇集成一条输出线，此时各连接点应要互错开以提高清晰度，并

      用箭头表示流向。 



流程图的绘制原则

9、流程图若一页绘制不下，可以使用阶层性分页绘制方式， 并在处理程序编号上表示其阶层性。 

    

                            （第一页）                      （第二页：处理程序2的阶层性分页绘制】）

 10、处理程序须以单一入口与单一出口特性绘制。
                                     修正后



流程图的绘制原则

11、同一路径符号之指示箭头应只有一个。

修正后

12、开始符号在流程图中只能出现一次，但结束符号则不限。
        若流程图能一目了然，则开始符号及结束符号可省略。



实际操作

　　在用Visio制图之前，最好先在

头脑里想一想该项工作的实际要求

或主要流程，然后在一张纸上把要

实现的图形效果大致画出来，这样

可以大大提高制作过程的效率。 

流程演示：制作一个论文写作流程。

当流程图绘制完毕，可全部选中

（CTRL+A），进行复制 ，粘贴到

WORD或PPT等文档内进行展示。



线型流程图

低品位二次资源 湿法浸出贵金属

置换或沉淀

活性铂族金属精矿

溶解

高品位二次资源

铂族金属溶液

活化溶解

贵贱金属分离

焚烧或火法熔炼

分离富集

铂族金属产品

①

 ②

图1铂族金属回收流程图



工艺流程示意图

图2生物吸附法处理贵金属废水工艺流程图



工艺装置图

图3搅拌装置图



技术路线图

浸矿微生物

磁小体的控制合成

及表征

l 营养因子、环境控制
l 提取条件优化
l 数目/粒度/排列方式/元

素组成和晶体结构表征

l 不同磁场强度下的运动性能
l 变梯度磁力仪
l MPMS XP-5低温磁性测量

系统

菌种的磁场生物效应

和磁学性质研究

磁小体形成机理研究

浸矿微生物磁小体

高产工程菌

l 物理化学诱变育种
l 原生质体融合育种
l 基因工程育种

l 纳米二次离子质谱技术
l 宏基因组技术
l 比较基因组学
l 转录组测序技术

图4项目技术路线图



吸附机理图

图5重金属生物吸附机理示意图
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Visio使用小技巧

1、Visio画图时，两根直线交叉时，总是默认会出现一个跨线的标志，如
何去掉？
答：去除方法：切换至“设计”标签，点击“连接线”下面的下三角，去
掉“显示跨线”。



Visio使用小技巧

2、如何增加连接点？
答：在连接线的按钮旁边有下拉按钮，选择那个叉叉符号，就是连接点的命
令了，选中需要增加的框图，按住ctrl，就可以增加连接点了。



Visio使用小技巧
3、如何实现形状位置的微调？
     答：按住“Ctrl键”，然后通过键盘上的箭头进行移动。
4、如何连接线上文字的添加？
     答：单击线条，可以添加文字。
5、如何调整画布大小？
     答：按住 Ctrl，然后滚动鼠标滚轮即可调整。
6、如何将折线连接线，变成直连接线？
     答：选中该线条，击鼠标右键，选择“直线连接线”
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学术论文中的插图
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论文插图

l 撰写论文时，为了形象、直观而简明地表达科学内容和技术知识，必须有插图

的帮助。它不仅可以配合文章的内文,补充文字或公式等所不能说明的实验依据,

使文章某些内容的描述简洁、清晰，节约版面,而且具有活跃和美化版面的功能,

提高读者阅读的兴趣和效率。否则，对于某些内容，诸如计算机主板线路图、

机器设备构造（示意）图、地图、生物体及其各器官解剖图，以及反映各种物

体外观形貌和内部结构的照片图等，仅用语言是难以把事物或某种关系描述清

楚的。因此，插图被誉为形象语言，作为文字表达的辅助手段，与文字一起

共同承担表达作者意图和论文科学内容的任务。

l 论文插图与艺术类插图不同，它一般只能由论文作者来完成，因此可以说，论

文插图的原始设计应是论文作者的“天职”。



插图的特点

论文中的插图主要
用于辅助文字表达，
尤其是用来表达用
文字叙述难以说清
楚的内容。

图形的示意性
整幅插图和插图中
的各个细节，必须
反映事物真实的形

态、运动变化规律、
有序性和数量关系。

内容的写实性

在设计插图时应讲
求规范，不按规范
各行其事，往往使
人难以理解，甚至
不能理解，从而插
图就失去了存在的
必要。 

绘制的规范性
由于制版技术和书

刊印制费用的限制，
只能在有限的范围
内选用插图，即一
般多用单线条的墨

线图。

色彩的单一性

01 02

03 04



科技论文中常用的图片格式

l 科技论文中常用的图片格式有bmp、tif、wmf、emf、jpg等。

l bmp是位图，保存方法原始，体积大，质量高；

l tif兼容性好，而且提供预览图，缺点是体积大，但它是论文和书刊等出版

物支持最广的图形文件格式，打印出来清晰度特别好；

l wmf和emf是一种矢量图形格式，Word中内部存储的图片或绘制的图形对

象属于这种格式，无论放大还是缩小，图形的清晰度不变，而且所需的存

储空间非常小；

l jpg是一种常用的有损压缩方案，用来压缩存储批量图片，对于科研论文达

到600dpi即可；



论文图片的要求

一是根据要描述的对象和插图本身的功能，决定是否采用插图。二是对
同类插图进行分析比较，看能否合并，甚至删减。

墨线图含意清晰、线条简明；照片图层次有变化，立体感强。
应根据表述对象的性质、论述的目的和内容，并考虑到印制
费用来选取适宜的插图种类。

插图须符合有关规定和惯例；提供的照片要真实、清晰，主题
鲜明，重点突出，反差适中。

图形布置得恰当，即匀称、疏密适中、不留大的空白、高宽比例协调。
插图设计与绘制时应力求图形布局合理。

一、使用插图要精选

二、插图种类要合适

三、图形形式要恰当

四、表达信息要规范

五、图形布局要美观

平面图的特点是简洁、明快，立体图的特点是立体感
强。



THANKS
用雕琢艺术品的心态去完成一张
图，一定会得到丰厚的回报！


