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PART 1

 软件介绍

VISIO简介

 应用领域



VISIO简介

 Microsoft office——2000

一款专业的制图软件

 百万用户的选择

 软件介绍

 Since 1992——visio1.0



VISIO简介

 软件介绍

快速访问工具栏

【文件】菜单

选项组

形状窗口 绘图区

演示文稿模式页标签
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流程图

常规图

工程图

日程安排图

地图&平面

布置图

商务图

VISIO简介

 应用领域



PART 2 快捷操作

 窗口快捷键  绘图快捷键



快捷操作

【Alt键】

【H键】

 窗口快捷键



快捷操作

◆ 选择工具 ctrl+1

◆ 文字工具 ctrl+2

◆ 连接线 ctrl+3

◆ 形状工具 ctrl+8

◆ 水平/垂直复制 ctrl+shift+ 拖动

◆ 组合 ctrl+shift+G

◆ 字体大小 ctrl+shift+>/<

◆ 移动画布 ctrl+Alt+右键

◆ 画直线 shift+ctrl+6

◆ 图形旋转 Ctrl+L/R

◆ 水平/垂直移动 shift+拖动

 快捷键



PART 3 实用技巧

 对齐与分布  布尔运算

 阵列  图形搜索



实用技巧

 对齐与分布

◆ 自动对齐 ◆ 参考线辅助 ◆ 对齐与分布命令

【开始】 | 【排列】



实用技巧

 布尔运算

◆ 【文件】|【选项】|【自定义功能区】|【开发工具】|【操作】

◆ 4. 相交 ◆ 4. 剪除 ◆ 6. 连接

◆ 7. 修剪 ◆ 8. 偏移

◆ 1. 联合 ◆ 2. 组合 ◆ 3. 拆分



实用技巧

 阵列

◆ 【视图】 | 【加载项】 | 【其他visio方案】 | 【排列形状】



实用技巧

 图形搜索

◆ 【形状】|【搜索】



PART 4 实例演示

 基本流程图  灵感触发图



定义

优点

展现过程步骤和决策点顺序的图形文档，是将一个

过程的步骤用图的形式表示出来的一种图示技术。

• 采用简单规范的符号，画法简单；

• 便于描述，容易理解；

• 结构清晰，逻辑性强。

实例演示

 基本流程图



实例演示

 基本流程图

符号 名称 意义

开始、结束 表示流程的开始和结束

处理
指出要处理的具体任务或工作（工序、操作、动作、
工步）

判断 不同方案选择，判断某一条件是否成立

流程线 有向线段，表示执行的方向和顺序

文档 以文件的形式输入或输出，即流程中涉及的文档

预定义流程 预先定义的进程，实用某一预先定义的流程进行处理



实例演示

 基本流程图

符号 名称 意义

数据 表示数据的输入/输出

归档 文件和档案的存档（数据库）

批注 表示附注说明之用

多文档 流程中设计的多文档信息

存储数据
这一步将持久化存储数据，如生成订单（或者得出计
算结果）

手动操作 表示这一步必须人工操作



实例演示

 基本流程图

◆ 规范1：开始符号只可出现一

次，结束符号可多次出现

◆ 规范2，统一路径符号指

式箭头应只有一个

开始 开始

过程一 过程二

过程三

结束

开始

过程二

过程二 过程二

结束 结束

1

判定1

判定2

1

判定1

判定2



实例演示

 基本流程图

◆ 规范1：判断框上下端流入流出一般

用“Y”，左右端流入一般用“N”

◆ 规范4：路径符号最好避免交叉

某一判定问题

Y

N

2.

3.

1.

【修正前】

2.

3.1.

【修正后】



实例演示

 基本流程图

产生初始状态X0

产生初始温度T0

随机产生一新状态X（一

步移动）

Metropolis准则

可否接受？
X0=X

k=0

Tk下移动次数

要求满足否？

满足终止准则？

k=k+1

Y

N

Y
Y

N

N

开始

结束

开始

产生初始状态X0

k=0

产生初始温度T0

随机产生一新状态X

（一步移动）

Metropolis准则

可否接受？

X0=X

Tk下移动次数

要求满足否？

满足终止准则？

结束

k=k+1

Y

Y

Y

N

N

N

调 整



英语

学习

听力

阅读

听力策略

根据提醒选

择听力方法

听力习惯

保持良好心态

推断背景 人物关系

理解主旨大意

精神集中

心情放松

做好笔记

快速浏览试题

抓住细节

注意“整听”

情景反应

单句理解

对话或短文理解

推测选项

略读题目

累积同义表达方式

快速反应

迅速记录

查看选项

注重词汇积累

带着问题听录音

掌握语法知识

注意时态

注意语态

记录关键信息

快速通读题干

广泛阅读

写作
语法

阅读技巧

根据题型选

择解题方法

猜词技巧

找准主题句

正确理解长句

根据上下文猜词

根据构词法猜词

根据生活常识猜词

确定主题句的位置

掌握主题句特点

注意插入成分

分析句子结构

注意标点符号

细节题

判断推理题

推断作者意图题

阅读简答题

找准信息点

排除干扰项

注意答题形式

按题查读

简练作答

关注感情词

排除干扰项

立足主旨

尊重原文

只推一步

写作技巧

写作类型

写作要求
内容

表达

中心突出

主题句明确

充实

用词准确

句子结构多样化

实用英语俗语

提示作文写作

看图作文写作

应用文写作邀请

书信

通知

观察一副图片

对比多幅图片

给出标题

未给标题

巧用连接词

巧用经典范文

书记名言警句

牢记写作模板

对比观点题型

阐述主题题型

解决方法题型

图表作文的框架

议论文的框架

说明利弊题型

用在开头引出话题

用在结尾总结全文

平时积累

恰当运用

起

承

转

合

掌握主要句子成分

区分句子种类

句子时态

从句

主谓一致原

则

主

谓

宾

表

定

状

补

语法一致

意义一致

就近一致

时态一致

人称一致

neither...nor...句型

there be句型

either...or...句型

名词性从句

状语从句

定语从句

主语从句

宾语从句

同位语从句

表语从句

结果状语从句

原因状语从句

时间状语从句

条件状语从句

等

如何区分时态

掌握八种时态的用

法

判定句子的时间状语

现在完成时

过去进行时

现在进行时

过去完成时

一般将来时

过去将来时

一般过去时

一般现在时

句子类型

使用目的

感叹句

疑问句

陈述句

祈使句

复合句

并列句

简单句

实例演示

 灵感触发图



实例演示

 灵感触发图

◆ 【文件】|【新建】|【灵感触发图】|【创建】|【灵感触发】

◆ 【主标题】|【右键】
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