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Visio 是一款商用和科技图表制作程序，该程序帮助您以图表的形式诠释您的想法、过

程、系统以及数字。这个功能强大的程序能够协助您分析和传递信息，使您可以更好的进行

流程执行、决策优化、增强交流、监控和维护 IT 系统，以及给您的听众留下更为专业、深

刻的印象。

 总经办、部门主管、商务、销售等对图表及图形有需求的办公人员。

 掌握 Visio 的操作基础

 掌握图形的基本操作和进阶操作

 掌握文本和形状操作

 掌握数据图形的使用

 掌握常用案例图示。

 6 小时

 Office 2013/2016/2019/ 365
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课程背景

课程受众

课程目标

课程时长

软件版本

专家介绍



王忠超
北京科技大学  MBA

微软(中国)员工技能提升项目 特聘讲师

长江商学院 MBA 班 特聘讲师

《商务 PPT 的说服之道》作者

《Excel 数据管理：不加班的秘密》作者

《Excel 高效办公：财务数据管理》作者

《Power BI 商务智能数据分析》作者

21 年企业 Office 实战培训经验

16 年企业管理咨询经验

编写著作
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课程模块 内容
各类 Visio 图形
0.5h

1. 各类工作流程图展示

2. 常见组织结构图展示

3. 其他行业类型图展示
图形基本操作
1.5h

1. 使用模板

2. 常用流程图符号

3. 形状与边框

4. 对齐、分布、旋转和组合

5. 文本高级样式

6. 标注和容器

7. 背景页与绘图页

8. 文档保存与导出
常用 VISIO 图形案
例
2h

1. 业务流程图

 一般流程图

 跨职能流程图

2. 组织架构图

 普通组织结构图

 带照片的组织结构图

3. 工作计划甘特图

4. 计算机网络图

5. 办公室平面布置图
数据图形
1h

1. 数据形状说明

2. 导入外部数据

3. 设置字段和条件格式

4. 更新数据

5. 数据流程图案例

 利用数据自动生成组织结构图

 IT 网络拓扑结构图
模具和模板
1h

1. 什么是模具与模板？

2. 模具的使用技巧讲解

3



课程模块 内容
3. 模板的创建与使用

4. 认识各种类型的模具和模板
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