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فصل 1: آشنايي با نرم‌افزار Visio 2013 
اجراي نرم‌افزار Visio 2013
آشنايي با محيط Visio
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فصل 3: آشنايي با اشکال در Visio 
طراحي يک دفتر کار
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فصل 4: کار با دياگرامها و اتصالات
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تايپ متن بر روي خطوط اتصال
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مرتب‌سازي دياگرام
تنظيم خطوط انتقال

فصل 5: مديريت اشکال و متن
تغيير رنگ داخل اشکال
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تنظيمات يک پاراگراف
افزودن Bullet به متن
ايجاد جدول يا Table

فصل 6: کاربرد لايه ها
لايه چيست؟
پنجره Layer Properties
انتساب شکل به لايه
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فصل 7: افزودن تصاوير
پنجره Clip Art در ویزیو
افزودن شکل به طرح
جستجوي Clip Art
جستجوي Online يک Clip Art
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فصل 8: مديريت صفحات
ايجاد يک صفحه جديد در Visio
انتقال محتوي يک صفحه به صفحه ديگر
ايجاد Background
اختصاص دادن Background به يک صفحه ديگر
تغيير نام صفحه در Visio
تغيير ترتيب صفحات
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فصل 9: چاپ
پنجره Print Setup
پنجره Page Size
برگه Drawing Scale
تنظيم گزينه‌هاي چاپ در Visio
Page Breaks
فصل 1: آشنايي با نرم‌افزار Visio 2013
با سلام خدمت تمامي کاربران گرامي در زير آموزش تصويري Visio 2013 را بررسي ميکنيم توجه کنيد که شما ميتوانيد نرم افزار آموزش Visio را به همراه چند بخش آموزشي ديگر که بصورت تعاملي و شبيه سازي شده با صدا و متن فارسي درس داده شده است نيز ميباشد از لينک آموزش Visio دانلود کنيد. در نرم افزارهاي آموزشي کارهاي بيان شده را بايد در محيط شبيه سازي شده انجام دهيد. در انتهاي اين آموزش تصويري نيز کل آموزش (هم متن و هم تصويري) در يک فايل PDF پيوست است.

به نرم افزار آموزشVisio خوش آمديد. کاربرد اين نرم‌افزار در طراحي دياگرامها مي‌باشد. در ضمن براي کار با اين نرم‌افزار لازم نيست که يک طراح باشيد و هر کسي مي‌تواند با اين نرم‌افزار کار کند. اين نرم‌افزار به شما کمک مي‌‌کند که به راحتي طرح گرافيکي يا دياگرام خود را رسم کنيد.‌ براي اجراي نرم‌افزار روي دکمه Start کليک کنيد.
منوي All Programs را باز کنيد.
منوي فرعي Microsoft Office را باز کنيد.
از ليست باز شده روي گزينهVisio کليک کنيد.
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اکنون اين نرم‌افزار اجرا شده است. در قسمت Recent که با کادربنفش مشخص شده است، تمامي فايلهايي که کار کرده‌ايم نمايش داده ميشود و اگر فايل جديدي ايجاد کنيم يکي از فايلها به صورت خودکار حذف شده و فايل جديد جايگزين آن ميشود. براي اينکه فايل در ليست باقي بماند. ماوس را روي فايل مورد نظر برده و با کليک کردن روي دکمه Pin this item to the list فايل مورد نظر هميشه در ليست Recent وجود خواهد داشت. و همچنين با کليک روي فايل مورد نظر آن فايل باز ميشود.  با کليک روي دکمه Open Other Drawings شما مي‌توانيد فايل مورد نظر را انتخاب کنيد. روي دکمه Open Other Drawings کليک کنيد.‌
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مشاهده ميکنيد که صفحه Open باز شده است. در اينجا ميتوانيد فايل خود را جستجو و يا باز کنيد. براي بازگشت به صفحه قبل روي دکمه شخص شده کليک کنيد.
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در قسمت جستجو ميتوانيد دياگرام مورد نظر را جستجو کنيد. روي کادر جستجو کليک کنيد.
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عبارت Maps را تايپ کنيد.
روي دکمه جستجوگر کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که يکسري دياگرام Maps نمايش داده شده‌اند که با کليک بر روي هر کدام مي‌توانيد آن نمونه را باز کنيد. روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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يک روش ديگري براي جستجوي دياگرام هاي آماده استفاده از عبارت پيشنهاد شده است. روي گزينه Maps کليک کنيد.
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اکنون مي‌توانيد نتيجه جستجو را مشاهده ميکنيد. روي دکمه مشخص شده کليک کنيد تا به صفحه قبل باز گرديم.
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در قسمت وسط و پايين صفحه يکسري دياگرام آماده وجود دارد. روي ميله لغزان کليک کنيد.
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براي مثال، روي گزينه Basic Diagram کليک کنيد.
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در اين قسمت دو گزينه جهت تعيين واحد اندازه‌گيري وجود دارد. روي گزينة مشخص شده کليک کنيد.
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اکنون با کليک بر روي دکمهCreate  صفحه جديد ايجاد ميشود. روي دکمهClose کليک کنيد.
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حال ميخواهيم يکي از فايلهاي که اخيراً کار کردهايم را باز کنيم. براي اينکار روي گزينه مشخص شده کليک کنيد.
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اکنون فايل مورد نظر باز شده است. در ادامه با قسمتهاي مختلف نرم‌افزار Visio آشنا خواهيد شد.
قسمت مشخص شده با کادر قرمز ميله عنوان پنجره Visio نام دارد. در اين قسمت نام سندي که در حال کار روي آن هستيم نمايش داده مي‌شود. تا زمانيکه نامي براي فايل يا سند خود انتخاب نکرده‌ايد نرم‌افزار Visio بصورت پيش‌فرض يک نام براي آن انتخاب مي‌کند. در اين مثال نام اين سند Sec02 مي‌باشد
در سمت چپ ميله عنوان يک ميله ابزار کوچک به نام Quick Access ‌قرار دارد. اين ميله ابزار شامل ابزارهايي است که زياد استفاده مي‌شوند. اکنون سه دکمه در اين ميله ابزار وجود دارد.
روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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در اين قسمت ليست دکمه‌هايي که مي‌توانيد روي اين ميله ابزار قرار دهيد نمايش داده شده است. اکنون در کنار سه گزينه Save، Undo و Redo علامت تيک وجود دارد. درصورتيکه روي يکي از سه گزينه فوق کليک کنيد دکمه مربوط به آن از ميله ابزار حذف مي‌شود. در صورتيکه روي گزينه‌هاي ديگر کليک کنيد دکمه مربوط به آن گزينه روي ميله ابزار اضافه مي‌شود. در محلي خارج از منو کليک کنيد تا اين منو بسته شود.
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قسمتي که با کادر قرمز مشخص شده است مجموعه ابزارهاي Visio است. به اين مجموعه Ribbon گفته مي‌شود. Ribbon داراي چندين برگه يا قسمت است. اکنون بصورت پيش‌فرض برگه Home فعال است. در برگه Home ابزارهايي که از همه بيشتر استفاده مي‌شوند قرار دارند.
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در صورتيکه به ابزارهاي موجود در Ribbon توجه کنيد مشاهده مي‌کنيد که اين ابزارها در 7 دسته قرار دارند. هر دسته شامل ابزارهاي مرتبط به هم است. اکنون از سمت چپ به راست گروه‌هاي ابزار Clipboard، Font، Paragraph، Tools ،Shape Styles، Arrange، Editing قرار دارند.
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در پايين و سمت راست بعضي از گروه‌ها يک دکمه با فلش کوچک قرار دارد. با کليک روي اين دکمه پنجره‌اي باز شده و ابزارهاي ديگر مربوط به اين دسته را نمايش مي‌دهد. براي مثال روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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اکنون پنجره Font نمايش داده شده است. در اين پنجره مي‌توانيد به تمامي امکانات مربوط به Font دسترسي داشته باشيد. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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ابزارهايي که بصورت کمرنگ در Ribbon نمايش داده مي‌شوند، ابزارهاي غير فعال هستند که هم اکنون نمي‌توانيد به آنها دسترسي داشته باشيد. اين ابزارها در شرايط خاصي فعال خواهند شد.
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نوع ديگر ابزارها کليدهايي هستند که مي‌توانند فشرده يا غير‌فشرده باشند. زمانيکه فشرده يا فعال هستند با يک زمينه آبي رنگ نمايش داده مي‌شوند.
ناحيه‌اي که توسط کادر قرمز مشخص شده است ناحيه کاري سند است. شما متن، تصوير، جدول و ... سند را در اين قسمت قرار مي‌دهيد.
در نرم‌افزار Visio دو خط‌کش عمودي و افقي وجود دارد که به ترتيب در بالا و سمت چپ سند قرار دارند. 
با استفاده از ميله لغزان موجود در سمت راست و پايين سند شما مي‌توانيد چهار جهت مختلف صفحه خود را مشاهده کنيد. که بصورت پيش فرض صفحه در وسط قرار دارد. 
در پايين پنجره برنامه Visioنوار وضعيت يا Status Bar قرار دارد. در اين قسمت خصوصيات مربوط به اين سند نوشته مي‌شود. اکنون به ترتيب از چپ به راست نوشته شده که در صفحه يک از کل صفحات که يک صفحه است قرار داريم. در ادامه نيز زبان فرهنگ لغتي که غلطهاي املايي را بررسي مي‌کند نمايش داده مي‌شود.
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در قسمت مشخص شده از نوار وضعيت راست کليک کنيد.
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گزينه‌هاي داراي علامت چک گزينه‌هايي هستند که در نوار وضعيت نمايش داده مي‌‌شود. در محلي خارج از منو کليک کنيد تا اين منو بسته شود.
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يکي از امکاناتي که در برنامه Visio، بسيار مورد استفاده قرار مي‌گيرد، امکان بزرگ‌نمايي يا Zoom مي‌باشد. در Visio ابزار مربوط به بزرگ‌نمايي در انتهاي سمت راست نوار وضعيت قرار دارد.
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يک روش براي استفاده از امکانات بزرگ‌نمايي، استفاده از دکمه Zoom level مي‌باشد. با کليک روي اين دکمه پنجره‌اي باز مي‌شود که از طريق آن مي‌توانيد بزرگ‌نمايي سند را تغيير دهيد. روي دکمه Zoom Level کليک کنيد.
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همانطور که مشاهده مي‌کنيد پنجره‌اي ظاهر شده است که با استفاده از گزينه‌هاي موجود در آن مي‌توانيد بزرگ‌نمايي سند را تغيير دهيد. شما در ادامة همين فصل با گزينه‌هاي موجود در اين پنجره بيشتر آشنا خواهيد شد. روي دکمه Cancel کليک کنيد.
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ابزار ديگري که در Visio به منظور بزرگ‌نمايي مورد استفاده قرار مي‌گيرد، دکمه لغزنده Zoom مي‌باشد که در نوار وضعيت قرار دارد. در دو سمت راست و چپ اين دکمه به ترتيب يک علامت مثبت و يک علامت منفي وجود دارد که لغزاندن دکمه به سمت علامت مثبت موجب بزرگ‌نمايي و لغزاندن آن به سمت علامت منفي موجب کوچک‌نمايي سند مي‌شود. همچنين براي بزرگ‌نمايي و کوچک‌نمايي مي‌توانيد مستقيماً روي علامت مثبت و منفي نيز کليک کنيد. در اينجا ما با استفاده از اين ابزار، سند را کوچک‌نمايي مي‌کنيم. روي علامت منفي مشخص شده در قسمت Zoom کليک کنيد.
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مشاهده مي ‌کنيد که نماي سند کوچک‌تر شده است. به همين ترتيب و با استفاده از علامت مثبت موجود در سمت راست کليد لغزان Zoom مي‌توانيد اندازه نماي سند را بزرگ‌تر کنيد. روي علامت مثبت مشخص شده در قسمت zoom کليک کنيد.
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در ادامه فصل ميخواهيم باگزينه Task Panes آشنا شويم. که امکانات دقيقتري ميدهد. روي سربرگ View کليک کنيد.
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از سربرگ View روي دکمه باز شونده Task Panes کليک کنيد.
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از منوي باز شده روي گزينه Shapes کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که قسمت Shapes که در سمت چپ صفحه بود مخفي شده است. براي نمايان شدن دوباره قسمت Shapes روي دکمه باز شونده Task Panes کليک کنيد.
دوباره روي گزينه Shapes کليک کنيد.
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روي دکمه باز شونده Task Panes کليک کنيد.
از منوي باز شده روي گزينه Shape Data کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که پنجره Shape Data باز شده است. روي شکل مشخص شده کليک کنيد.
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همانطور که مشاهده ميکنيد با کليک کردن روي شکل مورد نظر تمامي خصوصيات شکل شامل ارتفاع ، عمق ، عرض و ... را نمايش داده مي‌شود. روي دکمه Close کليک کنيد. 
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هرجايي خازج از کادر قرمز کليک کنيد تا شکل از حالت انتخاب خارج شود. 
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روي دکمه باز شونده Task Panes کليک کنيد.
از منوي باز شده روي گزينه Pan & Zoom کليک کنيد.
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پنجره Pan & Zoom باز شده است. شما مي توانيد از اهرم سمت راست براي بزرگنمايي و کوچکنمايي استفاده کنيد. روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که در پنجرة Pan & Zoom يک کادر آبي رنگ بوجود آمده است. با تغيير اندازة کادر آبي رنگ مي‌توانيد بزرگ‌نمايي را تغيير دهيد. براي کوچک کردن کادر آبي رنگ، روي قسمت مشخص شده با کادر قرمز رنگ کليک کرده و دکمة چپ ماوس را فشرده نگهداشته و تا کادر سبز رنگ ماوس را حرکت دهيد و سپس دکمة چپ ماوس را رها کنيد. 
 در محل مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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همانطور که مشاهده ميکنيد کادر آبي رنگ کوچکتر شده است و بزرگ‌نمايي افزايش پيدا کرده است. شما مي‌توانيد کادر آبي رنگ را حرکت نيز بدهيد. براي مثال، روي قسمت مشخص شده با کادر قرمز رنگ کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
 ماوس را به محل مشخص شده با کادر قرمز برده و سپس دکمه چپ ماوس را فشرده و نگه‌داريد و ماوس را به محل مشخص شده با کادر سبز برده و سپس دکمه چپ ماوس را رها کنيد
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مشاهده مي کنيد فقط قسمت مشخص شده بزرگنمايي شده است. براي حرکت کادر آبي رنگ، دوباره روي قسمت مشخص شده با کادر قرمز رنگ کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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روي دکمه Close کليک کنيد.
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روي دکمه Fit to Window کليک کنيد. تا به حالت اوليه برگردد.
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روي دکمه باز شونده Task Panes کليک کنيد.
روي گزينه Size & Position کليک کنيد.

[image: image44.png]WH S 0= ‘sech2vsd - Visio Professional 7 - 8 X
[OM cove e oson owa socess mew | wew | A sgnin ] x

TR [@ Qe IS
Presentat Tek v EJFitto Window ] AutoConnect | Wendow| Mecros
e O Goude | Ve o | @ comeimpans "2

v shou | 0w 100m wses .
B b e o s o s o o i s s 0 150 3]
Shapes @ pmeizeom

STENaLS | seARcH & Size&tpgsiton ==

MoreShapes >
QuickShapes
Cubices

Offce Accesoris
Offce Equipment
Office Furmiture:

B o

-

Table
Lateaifle

Mti-char
rectangle
Racetack
table

e

rcetrack

(5] o 0 o) v 20 ) 0 ) o )

Credensa

Boatihpe )







با انتخاب اين گزينه شما ميتوانيد با کليک روي هر شکل به سادگي مختصات آن شکل را بدست آوريد. روي شکل مشخص شده کليک کنيد. 
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با اينکار مختصات شکل در قسمت Size & Position نمايش داده شده است. روي دکمه Close کليک کنيد.
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هرجايي خارج از کادر قرمز کليک کنيد تا شکل از حالت انتخاب خارج شود.
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حال ميخواهيم تمامي تغييرات اعمال شده را ذخيره کنيم. روي سربرگ File کليک کنيد.
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درصورتيکه شما بخواهيد نسخه پشتيبان از اين فايل با نام ديگر يا در مکان ديگري داشته باشيد بايد از دستور Save as استفاده کنيد. همچنين در صورتيکه بخواهيد پسوند فايل را تغيير دهيد نيز از دستور Save as بايد استفاده نماييد. به طور مثال زمانيکه بخواهيد اين فايل را به فرد ديگري بدهيد. ممکن است آن شخص نرم‌افزار Visio را بر روي کامپيوتر خود نصب نکرده باشد در اين هنگام ضروري است که شما با فرمت ديگري فايل خود را ذخيره کنيد تا توسط کاربران ديگر قابل استفاده باشد. روي گزينه Save as کليک کنيد.
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در اين صفحه مي‌توانيد محل مورد نظر براي ذخيره‌سازي فايل را انتخاب کنيد. روي دکمه Browse کليک کنيد.
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عبارت Eniac2 را بعنوان نام اين فايل وارد کنيد.
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حال ميخواهيم به بررسي فرمت‌هاي مختلف ذخيره‌سازي بپردازيم. همانطور که مشاهده ميکنيد به صورت پيش فرض پسوند فايل Drawing انتخاب شده است. روي دکمه ليست‌ باز شونده Save as type کليک کنيد.
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در اين ليست مي‌توانيدفرمتهاي ذخيره‌سازي مختلف را مشاهده ‌کنيد. 
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ما در اينجا فرض مي‌کنيم که فايل را به شخصي مي‌خواهيم بدهيم که بر روي کامپيوترش نرم‌افزار Visio نصب نشده است، بنابراين مي‌خواهيم فايل را با فرمت jpg ذخيره ‌‌کنيم. روي گزينه JPEG کليک کنيد.
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حال بايد محل ذخيره سازي را انتخاب کنيم. از پنل سمت چپ روي گزينهPictures کليک کنيد.
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روي دکمه Save کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که پنجرهJPG Output Options باز شده است. در اين پنجره شما بايد تنظيمات مربوط به خروجي JPG را انتخاب کنيد. درقسمت Resolution چند گزينه وجود دارد. با انتخاب گزينه Custom ميتوانيد تعيين کنيد وضوح تصوير چند پيکسل و چند اينچ باشد. که بصورت پيش فرض گزينه Screen فعال است. در قسمت Size با انتخاب هر يک از گزينههاي موجود اندازه تصوير را برحسب اينچ تعيين مي‌کنيم که گزينه Sourceفعال است. روي دکمه OK کليک کنيد.
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اکنون اين فايل ذخيره شده است، براي بستن اين فايل مي‌توانيد منوي فايل را باز کنيد و روي گزينه Close کليک کنيد يا روي دکمه Close مشخص شده با فلش قرمز کليک کنيد. روي دکمه Close که با فلش قرمز مشخص شده کليک کنيد.
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براي باز کردن يک فايل، روي سربرگ File کليک کنيد.
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روي گزينه Open کليک کنيد.

[image: image60.png]VisioProfessional

New

Search for onine templates »

Suggested searches: Busness  Engineeing  Fowchart  Maps  Floor Pians  Network
Softwwe Database  Schecule  General

FEATURED  CATEGOREES

Blank Drawing

7 - 8 x

Sanin






روي گزينه مشخص شده کليک کنيد.
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روي گزينه Browse کليک کنيد.
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همانطور که مشاهده ميکنيد پنجره Open باز شده است. از پنل سمت چپ روي گزينه Pictures کليک کنيد.
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به قسمت مشخص شده با کادر توجه کنيد. در اين قسمت ميتوانيد تعيين کنيد که چه نوع فايل‌هايي قابل نمايش باشد. براي اينکه فايلهايي با پسوند JPG را مشاهده کنيم، روي ليست بازشونده مشخص شده کليک کنيد.
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از ليست باز شده روي گزينه JPG کليک کنيد.
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مشاهده ميکنيد که تمامي فايلهايي که داراي اين پسوند هستند نمايش داده شده است. روي گزينه مشخص شده کليک کنيد.
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روي دکمه مثلثي کنار دکمه Open کليک کنيد تا به بررسي گزينه‌هاي آن بپردازيم. ‌
با انتخاب گزينة Open Original فايل اصلي باز مي‌شود. با انتخاب گزينة Open as Copy يک کپي از فايل باز خواهد شد و فايل اوليه شما دست نخورده باقي خواهد ماند و تغييراتي را که مي‌دهيد يک کپي از فايل اصلي خواهد بود.‌ با کليک روي گزينه Open Read-Only روي فايل بازشده هيچ تغييري نمي‌توانيد بدهيد و فقط قادر به مشاهده داده‌ها مي‌باشيد.‌ با انتخاب Show Previous Versions فايلهاي قديمي نمايش داده ميشوند. روي گزينه Open Original کليک کنيد.

[image: image67.png]o] seorh Ptres 2]

=- 6 e
B vicosorviso 7 Pictures library Amangeby: Folder +

Includes: 2locations

frures







همانطور که مشاهده ميکنيد فايل به صورت عکس در يک صفحه جديد باز شده است. براي اينکه صفحه بزرگتر شود روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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روي سربرگ View کليک کنيد.
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در ادامه به توضيح بيشتر بزرگنمايي مي‌پردازيم. همانطور که قبلاً گفتيم دو روش براي بزرگنمايي آموزش داده ايم با کمک ليست بازشونده Zoom مي‌توانيد درصد بزرگنمايي را تعيين کنيد. در روش دوم با به کارگيري گزينه Task Panes بزرگنمايي را تعيين کنيد. و در ادامه ميخواهيم به بررسي گزينه Presentation Mode که کليد ميانبر آن F5 مي‌باشد بپردازيم. روي دکمه Presentation Mode کليک کنيد.
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همانطور که مشاهده ميکنيد با کليک روي گزينه Presentation Mode صفحه Full Screen ويا بزرگنمايي شده است وبا فشردن دکمه Esc صفحه کليد، صفحه به حالت اوليه برميگردد.
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براي اينکه راحت‌تر بتوانيد روي قسمت مورد نظر از صفحه‌کاري بزرگنمايي انجام دهيم، روي گزينه Task Panes کليک کنيد.
از منوي باز شده روي گزينه Pan & Zoom کليک کنيد.
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روي دکمه Zoom In بار کليک کنيد.
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با جابه‌جايي Slider مشخص شده نيز مي‌توانيد درصد بزرگنمايي را تغيير دهيد. همانطور که قبلاً نيز تمرين کرديد روي يکي از رئوس مستطيل آبي رنگ که با کادر قرمزمشخص شده کليک کرده وآن را تا مکان مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد. با تغيير اندازه مستطيل درصد بزرگنمايي نيز تغيير مي‌کند.
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همانطور که به ياد داريد با کليک در داخل کادرآبي و Drag مي‌توانيد محدوده‌اي را که مشاهده مي‌کنيد به راحتي جابه‌جا کنيد. روي قسمت مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده تا محل مشخص شده با کادر سبزDrag کنيد. 
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اکنون مشاهده مي‌کنيد که کادر و محدوده نمايش جابه‌جا شده‌اند. اگر ماوس را به کنار لبه‌هاي اين پنجره ببريد شکل آيکون ماوس به فلش دوسر تبديل مي‌شود در اين حالت با کليک و Drag مي‌توانيد اندازه پنجره را تغيير داده بزرگ يا کوچک کنيد.‌‌ روي دکمه Close کليک کنيد.
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روي گزينه Fit to Window کليک کنيد تا به حالت اوليه برگردد.
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روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.

[image: image78.png]WH S 0= Drawing2 - Visio Professional 7 - 8 X
o v v poocess _evew | ew sanin [0 x
= S [Q Qe Oynamic Gid G
E3FittoWindow  [] AutoConnect
[ A o Mocos
e | | g |5 oo [

R






مشاهده ميکنيد که عکس به حالت اوليه برگشته است. کاربر گرامي شما اکنون در پايان اين بخش قرار داريد. 
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فصل 2: نحوه کار با Stencil ها

در اين فصل مي‌خواهيم به بررسي Stencil و کاربرد آن بپردازيم. در اين مثال طراحي يک دفتر را انجام مي‌دهيم. براي استفاده از طرح Office Layout، روي ميله لغزان کليک کنيد.
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روي دکمه Office Layout کليک کنيد. 
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براي کار با سيستم متريک، روي گزينه Metric Units کليک کنيد.
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براي ايجاد طرح روي دکمه Create کليک کنيد.
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فايل باز شده طراحي داخلي يک دفتر مي‌باشد، که شامل کامپيوتر، صندلي، ميز و ... است. در قسمت Shapes الگوها و Stencilهاي مختلفي را مشاهده ميکنيد. روي برگه Office Furniture کليک کنيد.
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اکنون برگه Office Furniture فعال است که در آن انواع ميزها را مي‌توانيد انتخاب کنيد. ولي چون تعداد آنها زياد است احتياج داريد که از ميله لغزان استفاده کنيد. با کمک اين Stencilها مي‌توانيد محيط دفتر مورد نظر خود را طراحي کنيد.‌
براي تغيير نحوه نمايش عناصر موجود در يک Stencil روي دکمه Stencils که در سمت چپ صفحه قرار دارد راست کليک کنيد.
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توضيح گزينه هاي اين منو به شرح زير است.
Icons and Names: آيکون و نام هر شکل نمايش داده ميشود.
Names Under Icon: نام هرشکل در زير آيکون آن نوشته ميشود.
Icons Only : فقط آيکونها نمايش داده مي‌شوند.
Names Only : فقط نام هرشکل نمايش داده ميشود.
Icons and Details : آيکون، نام و توضيح مختصري از هر عنصر نمايش داده ميشود.
حال براي آنکه فقط نامها نمايش داده شوند، روي گزينه Names Only کليک کنيد
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همانطور که مشاهده ميکنيد فقط نام اعضاي موجود در Stencil نوشته شده است. دوباره روي دکمه Stencils کليک راست کنيد.
براي آنکه آيکونها و نام آنها نمايش داده شوند، از منوي باز شده روي گزينهNames Icon and کليک کنيد.
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در اين حالت آيکون هر شکل و در کنار آن نام هر شکل را مشاهده مي‌کنيد. مزيت اين حالت اين است که شما مي‌توانيد هم آيکون و هم نام اشکال را مشاهده کنيد تا راحت‌تر اشکال مورد نظر خود را انتخاب کنيد. در ضمن چون در اين حالت توضيحات هر شکل نمايش داده نمي‌شود، پس فضاي کمتري نيز اشغال مي‌گردد.
براي اينکه يک Stencil جديد ايجاد شود، روي دکمه More Shapes کليک کنيد.
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از منوي باز شده روي گزينه metric)New Stencil)کليک کنيد. 
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مشاهده مي‌کنيد که برگه‌اي با نام پيش‌فرض و خالي اضافه شده است. با اين کار ما يک Stencil جديد ساختيم و ميتوانيد اشکال پر‌کاربرد مورد نظر خودتان را در آن قرار دهيد. در صورتيکه از يک اشکال نيز بخواهيد به دفعات استفاده کنيد بهتر است که در اين قسمت قرار دهيد تا هر دفعه به دنبال Stencil آن نگرديد. هم اکنون هيچ شکلي در اين قسمت وجود ندارد. در ادامه ميخواهيم چند شکل به اين Stencil اضافه کنيم. روي برگه Office Accessories کليک کنيد.
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در ادامه چند شکل را ميخواهيم انتخاب کنيم. روي ميله لغزان کليک کنيد.
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روي گياه بزرگ (Large Plant) کليک کنيد.
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براي انتخاب چندين شکل همراه با کليک بر روي شکل بايد دکمه Control را فشرده نگهداريد. دکمه Control صفحه کليد را فشرده نگهداشته و بر روي سطل زباله مربعي (Square waste can) کليک کنيد.
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دکمه Control صفحه کليد را فشرده نگهداشته و بر روي گزينه (Paper tray) کليک کنيد.‌
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براي انتقال شکلهاي انتخاب شده دکمه چپ ماوس را فشرده نگاه داشته و ماوس را Drag مي‌کنيم، و بر روي برگه Stencil ايجاد شده مي‌بريم با اين کار اين برگه خود به خود باز مي‌شود. با جابجايي ماوس به داخل فضاي اين Stencil آيکون شکلهاي انتخاب شده را مشاهده مي‌کنيد. 
مشاهده مي‌کنيد که به محض اين جابجايي دکمه Save در گوشه بالا برگه ظاهر شده است. به همين روش مي‌توانيد از برگه‌هاي مختلف شکل‌هاي مختلف را به برگه جديد منتقل کنيد. در ادامه از ساير برگه‌ها چندين شکل ديگر انتخاب کرده و به اين برگه اضافه مي‌کنيم.

[image: image95.png]BH S 0= Drawing! - Visio Professional - 8 x
T | men  csu nos  sons mwow v s o [ ¢
X calbi 2pt

© §o- o - D #-
[ s ol B -t

pote - ek L7 i pon 22| e
TS A AN W Gia- g e

appons o 5 agwn 5 Tews e e s |
Shapes « ; =

STENCLS | seARCH

More Shapes |

Offce Accessories
Offce Equipment

Offce Funture

Woll Doors and Windows
Stenci2

Drop Quick Shapes hre

P y— Spnevane

[ Qe

H
H
H
§
B
-
H
H
g
H
[«

Pagel  Ala @

USH (UNITED STATES)






براي ذخيره اين شکلها در اين برگه بر روي دکمه Save کليک کنيد.‌
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در پنجره بازشده به طور پيش‌فرض تعيين شده که اين فايل با نام Stencil2 در شاخه My Shape ذخيره شود.‌ براي تغيير نام عبارت Eniac را تايپ کنيد.
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روي دکمه Save کليک کنيد.
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با دقت به نوار Stencil مشاهده مي‌کنيد که آيکون Save ناپديد شده و نام جديد بر روي اين نوار ثبت شده است. 
تا اينجا با نحوه اضافه کردن اشکال به Stencil آشنا شده‌ايد. در صورتيکه بخواهيد اشکال را حذف کنيد ابتدا بايد آن را انتخاب کنيد. براي مثال، روي شکل مشخص شده کليک کنيد.
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دکمه Delete صفحه کليد را فشار دهيد.
شکل انتخاب شده از Stencil حذف شده است. براي جلوگيري از اينکه به اشتباه شکلي را حذف نکنيم بايد اين Stencil را از حالت ويرايش خارج کنيم. به آيکون اين Stencil بر روي نوار دقت کنيد که داراي يک ستاره قرمز رنگ است. روي نوار کليک راست کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد که گزينه Edit Stencil فعال است. روي اين گزينه کليک کنيد.
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چون يک شکل را از Stencil حذف کرديم پس نياز داريم که دوباره Stencil را ذخيره کنيم. روي دکمه Save کليک کنيد.‌
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دقت کنيد که آيکون روي نوار تغيير يافته است. روي شکل مشخص شده کليک کنيد.
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دکمه Delete صفحه کليد را فشار دهيد.
مشاهده مي‌کنيد که هيچ تغييري ايجاد نشد در اين حالت ديگر اشکال داخل Stencil قابل ويرايش نمي‌باشند. به اين نکته دقت کنيد که شما فقط Stencilيي را که خودتان ايجاد کرده‌ايد را مي‌توانيد ويرايش کنيد. به طور واضح‌تر يعني شما اجازه تغيير Stencilهايي که به صورت پيش‌فرض باز شده‌اند را نداريد. روي نوار Stencil راست کليک کنيد.
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از منوي باز شده، روي گزينة Close کليک کنيد.
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با اينکارStencil مورد نظر بسته شد. براي حذف Stencil مشخص شده بر روي آن کليک راست کنيد.
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در منوي باز شده گزينه Edit Stencil غيرفعال مي‌باشد. همانطور که توضيح داديم شما اجازه افزودن يا حذف اشکال از Stencilهاي دسته‌بندي‌ها (Category) را نداريد. روي گزينة Close کليک کنيد.
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نکته ديگري که مي‌خواهيم در ادامه اين فصل در مورد Stencilها بررسي کنيم نحوه باز کردن آنها مي‌باشد. فايلي که در حال کار با آن هستيم يک الگو پيش‌ساخته Visio مي‌باشد که به صورت پيش‌فرض با توجه به دسته‌بندي (Category) انتخاب شده داراي يکسري Stencil است. ممکن است شما بخواهيد براي ايجاد Stencil مورد نظرتان از Stencil ساير دسته‌بندي‌ها استفاده کنيد. براي اينکار روي گزينه More Shapes کليک کنيد.
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در قسمت مشخص شده با کادر همان دسته‌بندي الگوهايي را که در هنگام ايجاد يک فايل داشتيم مشاهده مي‌کنيد. با کليک بر روي هر يک از اين دسته‌بندي‌ها اکنون مي‌توانيد Stencilهاي آنها را مشاهده کنيد.
در پايين اين ليست دو گزينه New Stencil مشاهده مي‌کنيد که با توجه به نياز مي‌توانيد سيستم آمريکايي يا سيستم متريک را انتخاب کنيد. عملکرد اين دو گزينه مانند عملکرد دکمه New Stencil در نوار ابزار Stencil مي‌باشد، که قبلاً از اين طريق Stencil مورد نظرمان را ايجاد کرديم.
بر روي منوي فرعي Maps and Floor Plans کليک کنيد.
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منوي فرعي Building Plan را باز کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد که ليست بزرگي باز شده که با توجه به نيازتان مي‌توانيد يکي از آنها را انتخاب کنيد. روي گزينه Furniture(Metric) کليک کنيد.
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اکنون Stencil مورد نظر باز شده است. در محلي خارج از منو کليک کنيد تا اين منو بسته شود.

[image: image112.png]H % 0=

o |
2 o
My

pore .

- Y A AN
appons o
Shapes

STENCLS | seARCH

More Shapes.

Cubicles

Offce Accesories
< Equpment

oors and Windows

By
Be  ®o

o o
&0 W

sque gy,

Alatm and Access Control
Applances

Bath and Kichen lan
Buiding Core

Cabines

Cubices

Electical snd Telecom
Fumture

Gaden Accesares

HVAC Cantols

HVAC Cantols Equipment
HVAC Ductwork

HVAC Equpment
Iniston and Anuncistion
Inigation

Offce Accesoris

Offce Equipment

Offce Fumture

Parking and Roads

Pipes and Vlves - Ppes |
Pipesand Vaes -Pipes 2
Pipesand Ve -Vaes |
Pipes and Vlves -Vaves 2.
Planting

-8 x
s 3] 5

Sa-
Quick Algn Posiion 1 Change

syl . shape- B~
Shape st Arsnge eating N

0 2 s oo s o s fo eson o 70 ]

Bulding Plan >
hop >







در ادامه مي‌خواهيم اشکالي از اين Stencil را به Stencilي که ايجاد کرديم(Eniac) اضافه کنيم. براي باز کردن Stencil، منوي More Shapes را باز کنيد.
منوي فرعيMyShapes را باز کنيد.
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روي گزينه Eniac کليک کنيد.
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حال Stencil ايجاد شده در ابتداي اين فصل را مشاهده مي‌کنيد. در محلي خارج از منو کليک کنيد.
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روي Stencil ، Furniture  کليک کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد به همان روشي که قبلاً توضيح داديم شکل انتخاب شده را به Eniac منتقل مي‌کنيم. 
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چون Eniac را از حالت ويرايش خارج کرده‌ بوديم، پنجره‌اي باز شده است که به شما اين موضوع را تذکر داده است. در اين پنجره نرم‌افزار از شما اجازه مي‌خواهد که Stencil را مي‌خواهيد ويرايش کنيد يا خير؟ روي دکمه Yes کليک کنيد تا عمل انتقال انجام شود.
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شکل مورد نظر به Stencil اضافه شد. در ضمن اين Stencil وارد محيط ويرايش شده است. (همانطور که توضيح داديم از روي آيکون موجود بر روي نوار اين موضوع مشخص است.) همچنين چون تغييري در Stencil ايجاد کرده‌ايم دوباره آيکون Save بر روي نوار ظاهر شده است. روي دکمه Save کليک کنيد.
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از Stencil ايجاد شده در حالت ديگري نيز مي‌توان استفاده کرد. روي دکمه Close کليک کنيد.
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چون نمي‌خواهيم تغيييرات را ذخيره کنيم، بر روي دکمه Don’t Save کليک کنيد.

[image: image121.png]W HS O Drawing1 - Visie Professional ? -8 %
VoME | WS omsn oA pROCES Reder  vew o s [5]
0 BO- (0, g0 % DA
I ox W g e % O g
pae Quiex £ aign postion = change
Y A = Ad sy @ < B shape- B
aipposa ront G emgmen 6 Toos smpeses s Amnge oy a
o s o s s [ o s s[5 o e 0 (5]
Shapes «

STENCLS | seARCH

More Shapes

Offce Accessries Microsoft Vo

o Equpmert P ——

[ ————
e

Eisc

Drop Quick Shapes hre

@ o @ 2

] TORR I
M pomnce [

[ o 0 o] 10 g

Pagel  Als @

USH (UNITED STATES)






در ادامه مي‌‌خواهيم يک طرح جديد ايجاد کنيم ولي از دسته‌بندي و الگوهاي آماده Visio نمي‌خواهيم استفاده کنيم بلکه از Stencilي که خودمان طراحي کرديم استفاده مي‌کنيم. روي دکمه File کليک کنيد تا يک فايل جديد ايجادکنيم
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روي گزينه Blank Drawing کليک کنيد.

[image: image123.png]Visio Professional

sgnin |
New

»

Enginearing  Flowchart  Maps  FloorPlans  Network

Searchfor online templates

Suggestedsearches:  Business
Software Databose  Schedule  General

FEATURED  CATEGORES

F

Account A

Optior

Basc Diagram. Blank Drawing







روي دکمه Create کليک کنيد.
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همانطور که انتظار داشتيم اين فايل فاقد هر گونه Stencil است. روي گزينه More Shapes کليک کنيد.
يک راه ديگر علاوه بر استفاده از منوي My Shapes استفاده از گزينه Open Stencil است. روي گزينه Open Stencil کليک کنيد.
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روي فايل Eniac دابل کليک کنيد.
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در صورت نياز مي‌توانيد Stencilهاي ديگري را به روش گفته شده در اين فصل باز کنيد. پس درصورتيکه Stencil مورد نظر خودمان را طراحي کرده باشيم لزومي به استفاده از دسته‌بنديهاي Visio نمي‌باشد و مي‌توانيد فقط Stencilهاي مورد نظرتان را باز کنيد.‌
کاربر گرامي، شما اكنون در پايان اين بخش هستيد. 
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فصل 3: آشنايي با اشکال در Visio
در اين فصل مي‌خواهيم با شکلها و نحوه کار با آنها آشنا شويم. مي‌خواهيم يک دفتر کار را طراحي کنيم. روي ميله لغزان کليک کنيد.

[image: image128.png]Open Other

Drawings

Sign in to get the most out of Office

»

Suggested sarches:  Business  Enginesring  Flowchrt
Mops  FloorPlans  Network  Software  Database

Schedule  Gen

FEATURED  CATEGORIES

Basc Dingram







روي گزينه Office Layout کليک کنيد.
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روي گزينه Metric Units کليک کنيد.
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روي دکمهCreate کليک کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد که اکنون Stencil ديوارها، درها و پنجره‌ها باز است. ابتدا بايد فضاي اتاق را ايجاد کنيم. که در اينجا 3 گزينه براي انتخاب داريم با ويرايش اين 3 مدل هر طرحي را مي‌توانيد پياده کنيد.
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براي انتقال شکل T Room روي صفحه‌کاري روي شکل T Room کليک ‌کنيد و آن را به مکان مشخص شده با کادر سبز Drag  کنيد.
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چون سيستم متريک را انتخاب کرده‌ايم مشاهده مي‌کنيد که واحد خط‌کش‌ها بر حسب ميليمتر مي‌باشند. همچنين اندازه‌ قسمتهاي مختلف اتاق که در کنار ديوارها نوشته شده نيز برحسب ميليمتر مي‌باشند. درصورتيکه به خط‌کش‌ها احتياجي نداريد مي‌توانيد آنها را نامرئي کنيد. براي اينکار، روي سربرگ View کليک کنيد.
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در قسمت مشخص شده گزينه Ruler فعال است که با غيرفعال کردن اين گزينه خط‌کش‌ها نامرئي خواهند شد. 
گزينه بعدي جهت مرئي يا نامرئي کردن Grid مي‌باشد. Grid همان خانه‌هاي شطرنجي خاکستري رنگ است که با کمک Grid تعيين مکان اشکال بر روي صفحه بسيار آسان‌تر خواهد بود.
Guides خطوط راهنمايي هستند که در تنظيم اشکال بسيار مفيد هستند. براي ايجاد يک خط راهنما با توجه به اينکه بخواهيد خط راهنما افقي يا عمودي باشد روي خط‌کش جهت مورد نظر کليک کرده و تا محلي که مي‌خواهيم قرار بگيرد Drag مي‌کنيم. 
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با استفاده از مربع‌هاي مشخص شده با کادر سبز مي‌توانيد ابعاد شکل را به طور متناسب تغيير دهيد. براي اينکار ماوس را بر روي قسمت مشخص شده برده و سپس Darg مي‌کنيم تا به اندازه دلخواه برسيم. 
براي تغيير ارتفاع شکل از دستگيره‌هاي مشخص شده با کادر قرمز استفاده مي‌کنيم.
براي تغيير عرض شکل از دستگيره‌هاي مشخص شده با کادر سبز استفاده مي‌کنيم.
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براي تغيير ابعاد تصوير روي قسمت مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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علاوه بر دستگيره‌هاي سبز رنگ در شکل لوزي‌هاي زردي را نيز مشاهده مي‌کنيد که با اين دستگيره‌ها مي‌توانيد فرم T را به شکل دلخواه خود در آوريد. براي رسيدن به حالتي که مورد نظرمان است روي قسمت مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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دو نوع "در" در قسمت اشکال مشاهده مي‌کنيد. به همان روش که قبلاً نيز توضيح داديم. روي "در" تک لنگه (کادر قرمز) کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag ‌کنيد.
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دو دستگيره مربع سبزرنگ جهت تغيير سايز اين شکل مي‌باشد. با کمک مربع زرد رنگ مي‌توانيد زاويه "در" و جهت بازشدن آن را تغيير دهيد. اکنون نوبت اثاث داخل دفتر مي‌باشد. روي Stencil، Office Furniture کليک کنيد.
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روي ميله لغزان کليک کنيد.
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در فرورفتگي پايين و سمت راست اتاق مي‌خواهيم يک کتابخانه قرار دهيم. روي کتابخانه(Bookshelf) در قسمت مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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اين کتابخانه در جهت مورد دلخواه ما قرار ندارد. براي تغيير مرکز دوران، روي محل مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد. 
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‌
مشاهده مي‌کنيد که مرکز دوران تغيير يافته است. روي محل مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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براي تغيير محل کتابخانه، روي کتابخانه کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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مي‌خواهيم اندازه اين کتابخانه را بزرگتر کنيم. تا به اندازه اين فرورفتگي شود. بروي قسمت مشخص شده با کادر قرمز کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد. 
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در مرحله بعدي مي‌خواهيم يک ميز در گوشه بالا و سمت چپ اتاق قرار دهيم. روي ميله لغزان کليک کنيد 
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روي ميز(Comer Surface) کليک کرده و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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اکنون ميز در جاي خود قرار دارد ولي احتياج به دوران دارد. جهت ميز را به جهت مناسب مي‌خواهيم تغيير ‌دهيم. در اين حالت احتياجي به جابجا کردن مرکز دوران نداريم.‌ روي دستگير چرخش کليک کنيد و تا قسمت مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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در ادامه بر روي Stencil، Office Equipment کليک مي‌کنيم و شکل‌هاي PC monitor و Keyboard را به طرحمان اضافه مي‌کنيم.‌
مشاهده مي‌کنيد که اين اشکال بر روي ميز اضافه شده‌اند و در جهت و جاي مناسب قرار گرفته‌اند. در ادامه مي‌‌‌خواهيم به اين ميز کار، صندلي اضافه ‌کنيم. روي Stencil، Office Furniture کليک کنيد.
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در صورت نياز مي‌توانيد روي صندلي (Desk chair) کليک کرده و به مکان مورد نظر Drag کنيد.
روي دستگيره چرخش ماوس که با کادر قرمز مشخص شده است کليک کرده و تا محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد. 
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روي سربرگ Home کليک کنيد 

[image: image152.png]W H S 0= Drawing2 - Visio Professional - 8 x
WoME WSE  OESGN  OMTA pRocess Revew | Vew | naw sgnin ] x

= o it @ 8@m  ommcs () (g

EJFitto Window ] AutoConnect

weenion UGy Douge Tk View Window Mo

o E o et Dragewith | Comecionboins oo

viws o % o zoom ine 5 N
Shapes « : =
- —
Moeshpes >
Cuets

Offce Accesoris

Offce Equipment
Office Funiture

Wall, Daors and Windows

[ e

char

[ EY - oo

Wi @i e A ©

(2] 0 s s 50 0 25 ) 2] a0 ] o 550







دکمه هاي Bring to front و Send to back در قسمت Arrange ريبون قرار دارند.
هر کدام از اين دو گزينه داراي دو آيکون هستند که به شما در درک عملکردشان کمک مي‌کند. 
•گزينه Bring to Front شکل انتخاب شده را به جلوترين لايه منتقل مي‌کند.
•گزينه Send to Back شکل انتخاب شده را به عقب‌ترين لايه منتقل مي‌کند.
•گزينه Bring Forward شکل را يک لايه به جلو مي‌آورد.
•گزينه Send Backward شکل را يک لايه به عقب مي‌برد. 
روي دکمه باز شونده Send to back کليک کنيد.
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در اين حالت اگر بر روي گزينه Send Backward کليک کنيد، تغييري روي نمي‌دهد زيرا قبل از افزودن صندلي، مانيتور و صفحه کليد را به طرحمان افزوده‌ايم، مگر اينکه بعد از انتخاب صندلي 3 بار اين دستور را تکرار کنيم. راه حل ديگر انتخاب ميز و انتخاب گزينه Bring to Front يا Bring Forward است که هر دو باعث مي‌شود مانيتور و صفحه کليد به زير ميز منتقل شوند و قابل رويت نباشند. بهترين روش انتخاب ميز و سپس اجراي دستور Send to Back است. اکنون صندلي انتخاب شده است، چون هيچ شکلي لازم نيست در زير صندلي باشد پس آنرا به عقب‌ترين لايه منتقل مي‌کنيم. روي گزينه Send to Back کليک کنيد.
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فرض کنيد که بخواهيم جاي اين ميز را تغيير دهيم. براي اينکار بايد دوباره هر يک از اين اشکال را انتخاب کرده به جاي مورد نظر برده و تنظيم کنيم. براي صرفه‌جويي در وقت در اين مواقع اشکال مورد نظر را با هم گروه (Group) مي‌کنيم. براي گروه کردن ابتدا بايد تمامي اشکال مورد نظر را انتخاب کنيم. براي انتخاب مي‌توانيد بر روي يک شکل کليک کنيد و براي افزودن به آن دکمه Contorl را فشرده نگهداشته و بر روي بقيه اشکال کليک کنيد تا به آن افزوده شود. در روش ديگر با استفاده از ماوس در يک نقطه کليک مي‌کنيد و ماوس را Drag مي‌کنيد مستطيلي رسم مي‌شود که پس از رها کردن ماوس تمامي اشکال داخل محدوده مستطيلي انتخاب خواهند شد.
اکنون مي‌خواهيم تمامي اشکال را انتخاب کنيم، در ادامه يکي يکي با استفاده از دکمه Contorl به ترتيب اشکال را انتخاب مي‌کنيم. ابتدا با استفاده از ماوس روي ميز کليک کنيد.
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اکنون ميز و مانيتور انتخاب شده‌اند. براي انتخاب صفحه کليد دکمه Contorl صفحه کليد را فشرده نگهداشته، بر روي صفحه کليد کليک کنيد. 
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براي افزودن صندلي به اين گروه، دکمه Contorl صفحه کليد را فشرده نگهداشته و روي صندلي کليک کنيد.
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دکمه Contorl صفحه کليد را فشرده نگهداريد و با ماوس صندلي را انتخاب کنيد.
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روي دکمه باز شونده Group در قسمت Arrange ريبون کليک کنيد.
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روي گزينه Group کليک کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد که اين اشکال به يک شکل واحد تبديل شده‌اند و داراي همان دستگيره‌هايي هستند که يک شکل دارد مي‌باشد. با کمک اين دستگيره‌ها مي‌توانيد تمامي اشکال را با هم جابجا، تغيير سايز دهيد يا دوران دهيد.
در صورتيکه بخواهيد فقط در يکي از اشکال اين گروه (Group) تغييري ايجاد کنيد براي مثال تغيير سايز، جابجايي يا دوران، ‌کافيست بر روي دکمه مشخص شده (Ungroup) کليک کنيد. با برگشت به حالت قبل مي‌توانيد تک‌تک اشکال را به‌دلخواه ويرايش کرده و پس از اتمام کار دوباره به گروه تبديل کنيم. روي دکمه باز شونده Group کليک کنيد.
روي گزينه Ungroup کليک کنيد
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با اينکار اشکال از يک گروه خارج شده‌اند. يک امکان ديگر براي راحتي شما در Visio ايجاد Master مي‌باشد. زمانيکه شما يک دسته اشکال داريد و بخواهيد به دفعات از آنها در طراحيتان استفاده کنيد، از اشکال Master استفاده مي‌کنيد. مي‌خواهيم اين Master را به Stencilاي که ساختيم اضافه کنيم. براي باز کردن Stencil مورد نظر روي دکمه More shapes کليک کنيد.
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روي گزينه Open Stencil کليک کنيد.
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روي Eniac دابل کليک کنيد.
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اکنون مي‌توانيد Master مورد نظر را ايجاد کرده و به اين Stencil اضافه کنيد. ابتدا بايد اشکال مورد نظر را انتخاب کنيد که اکنون اين اشکال انتخاب شده‌اند. سپس آنها را به داخل Stencil، Drag مي‌کنيم. با رها کردن دکمه ماوس اشکال انتخاب شده حذف شده و يک Master در Stencil ايجاد مي‌شود. چون در اينجا نمي‌خواهيم اشکال حذف شوند زمانيکه ماوس در داخل Stencil است دکمه Ctrl صفحه کليد را فشرده نگهداشته و سپس دکمه ماوس را رها مي‌کنيم که در گوشه بالا سمت راست آيکون ماوس يک علامت + ظاهر خواهد شد. روي اشکال کليک کرده و به داخل Stencil، Drag کنيد، قبل از رها کردن دکمه ماوس کليد Ctrl را فشرده نگهداريد.
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چون Stencil در حالت ويرايش نبود مشاهده مي‌کنيد که پنجره‌اي باز شده و اين موضوع را به شما تذکر مي‌دهد که Stencil در حالت ويرايش نمي‌باشد درصورتيکه مايل به ويرايش هستيد درخواست شما انجام خواهد شد. روي دکمه Yes کليک کنيد. 
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مشاهده مي‌کنيد که Master مورد نظر با نام پيش‌فرض ايجاد شده است. براي تغيير نام Master روي نام آن کليک کنيد.
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عبارت WorkStation را تايپ کنيد و دکمه Enter صفحه کليد را فشار دهيد.‌
اکنون هر چندبار که نياز داشته باشيد مي‌توانيد از اين Master استفاده کنيد. روش ديگر براي اينکه از يک شکل موجود در طراحي کپي ديگري تهيه کنيم اين است که بعد از انتخاب شکل يا اشکال مورد نظر آن را به کمک دکمه‌هاي Ctrl+D صفحه کليد دوتا (Duplicate) کنيم. اکنون کليدهاي Ctrl+D را فشار دهيد.
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مشاهده مي‌کنيد که يک کپي از شکل ايجاد شده است. در ادامه اين اشکال را چرخانده و در جاي مناسب قرار مي‌دهيم.
خصوصيت ديگري که به اشکال داخل طرح مي‌توانيد اضافه کنيد متن است. براي مثال روي کتابخانه کليک کنيد.
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عبارت Book Shelf را تايپ کنيد. مشاهده مي‌کنيد که با تايپ اولين کاراکتر بزرگ‌نمايي روي قسمتي که تايپ کرديم انجام شده است. ‌ 
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بعد از تايپ Book Shelf خارج از کادر متن کليک کنيد.
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مشاهده مي‌کنيد که متن مورد نظر نوشته شده است ولي جاي آن مناسب نيست. روي کتابخانه کليک کنيد.
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براي تغيير رنگ Font روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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روي مربع زرد رنگ متن کليک کرده و آن را به وسط قسمت خالي کتابخانه Drag کنيد.
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در صورت نياز به ويرايش متن بايد روي متن دابل کليک کنيد و بعد از انجام تغييرات مورد نظر براي خارج شدن از اين محيط در نقطه‌اي خارج از کادر متن کليک کنيد.‌ در فصلهاي آينده با تغيير اندازه و مدل فونت آشنا خواهيد شد.
در ادامه به بحث در مورد دستورات Align و Distribute مي‌پردازيم.‌ با کمک اين دستورات به راحتي مي‌توانيد چندين شکل را تراز کنيد. در ادامه 5 صندلي به طرحمان اضافه مي‌کنيم. روي گزينه Office Furniture کليک کنيد.
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روي صندلي Side Chair کليک کرده وآن را به محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد.
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4  بار کليد Ctrl+D صفحه کليد را فشار دهيد. 
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مي‌خواهيم اين صندلي‌ها را در قسمت پايين سمت راست قرار دهيم. ابتدا بايد جهت صندلي‌ها را تغيير دهيم. براي انتخاب کليه صندلي‌ها دکمه Contorl را فشرده نگهداشته و يکي يکي صندلي‌ها را انتخاب کنيم.
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روي دستگيره چرخش کليک کنيد و تا مکان مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد
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براي تراز کردن يکسري از اشکال ابتدا بايد حدوداً شکل انتهايي و ابتدايي را در مکان مورد نظر قرار داد تا تراز براساس اين دو شکل انجام شود.‌ مجموعه اشکال انتخابي را مي‌خواهيم کمي جا‌بجا کنيم. روي اولين صندلي در سمت پايين کليک کرده و به محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد. 
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روي نقطه‌اي خارج از محدوده صندلي‌هاي انتخاب شده کليک کنيد، تا صندلي‌ها از حالت انتخاب خارج شوند.
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روي اولين صندلي کليک کنيد وتا محل مشخص شده با کادر سبز Drag کنيد
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براي اجراي دستور Align ‌ابتدا بايد تمامي صندلي‌ها را انتخاب کنيم. اينکه کدام شکل ابتدا انتخاب شود بسيار مهم است چون شکلي که ابتدا انتخاب شود به عنوان مبدأ در نظر گرفته خواهد شد. روي اولين صندلي که با کادر قرمز مشخص شده است کليک کنيد.
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براي انتخاب ساير صندلي‌ها دکمه Contorl صفحه کليد را فشرده نگهداشته و به ترتيب مشخص شده با فلش روي صندلي‌ها کليک کنيد
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صندلي که ابتدا انتخاب کرديم داراي کادر ضخيم‌تري است. روي دکمه پايين گزينه Align کليک کنيد.‌
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در منوي بازشده گزينه‌هاي مختلفي را مشاهده مي‌کنيد که از روي آيکون‌هاي آنها مي‌توان نحوه عملکرد هر يک را تشخيص داد. شما مي‌توانيد اشکال را از بالا، پايين، راست، چپ يا مرکز تراز کنيد. در اين حالت چون همه اشکال يکي مي‌باشند نتيجه انتخاب هر سه گزينه پايين نتيجه يکساني خواهد داشت.روي گزينه Align Top کليک کنيد. 
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مشاهده مي‌کنيد که صندلي‌ها تراز شده‌اند ولي فاصله بين آنها مرتب نيست براي تنظيم فاصله بين اشکال از گزينه position استفاده مي‌کنيم. در هنگام استفاده از اين دستور تنها بايد به اين نکته توجه کنيد که دو شکل اول و آخر در مکان مورد نظر باشند و بقيه صندلي‌ها در فاصله آن دو و با فاصله‌هاي يکسان چيده خواهند شد. روي دکمه باز شونده Position کليک کنيد.‌
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با توجه به شرايط قرارگيري اشکال گزينه مناسب را بايد انتخاب کنيد. ‌در اينجا چون در راستاي افقي مي‌خواهيم فاصله تنظيم شود، از منوي بازشده روي گزينه Distibute Horizontally کليک کنيد.‌ 
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در منوي صفحة قبل با کمک گزينه‌هاي Rotate Shapes مي‌توانيد اشکال را به صورت آينه‌اي در جهت افقي و عمودي يا در جهت راست و چپ دوران دهيد.‌ 
در هنگام کار حتماً متوجه شده‌ايد که در هنگام افزودن يا تغيير مکان اشکال يک حالت چسبندگي(Snap) بين شکل و ديگر اشکال يا خطوط Grid وجود دارد. روي سربرگ View کليک کنيد.
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روي دکمه مشخص شده کليک کنيد.
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در پنجره بازشده مشاهده مي‌کنيد که خصوصيت Snap فعال مي‌باشد. براي غيرفعال شدن روي گزينه Snap کليک کنيد.
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با اينکار همه گزينه‌هاي Snap to غيرفعال شده‌اند. روي گزينهSnap  کليک کنيد تا فعال شود.
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واضح است که گزينه‌هاي Snap to در هنگام فعال بودن گزينه Snap فعال خواهند بود. در اين قسمت مي‌توانيد تعيين کنيد که حالت چسبندگي به کدام گزينه‌ها وجود داشته باشد.
با کمک گزينه Glue to دو شئ را مي‌توانيد به هم بچسبانيد. واضح است که گزينه‌هاي Glue to در هنگام فعال بودن گزينه Glue فعال خواهند بود. در فصلهاي آينده به توضيح بيشتر اين گزينه‌ها مي‌پردازيم. 
روي دکمه OK کليک کنيد.
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کاربر گرامي، شما اكنون در پايان اين بخش قرار داريد،‌ 
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برای ادامه آموزش به نرم افزار  آموزش  Visioمراجعه نمایئد.

http://www.learninweb.com/%c2%e3%e6%d2%d4-visio.php
دانلود نرم افزار آموزشی با لینک مستقیم : www.learninweb.com

