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icrosoft Office Visto 2007 12 métL chudng trinh vé va tao
Mhiéu d6 chuyén nghiép. S dung thanh thao chwdng trinh

nay, ngudi ding sé dé dang chuyén (di thong diép clia minh
d&n moi ngudi moét cach tryc quan qua nhitng so dd va biéu d6. BE
givp ban nim viing c4dc ky ning 1am viéc v4i phin mém chuyén
dung niy, ching (5i bién soan cuén "Hudng ddn st dung Microsoft
Office Visio 2007".

S4ch gém 8 chudng, chi din tiing budc vé cdch 1am thé nao d& tim
thdy miu phil hop véi biu dd cda ban qua viéc st dung clfa s6 mdi
Getting Started, truy cdp Web site Microsoft Office Online ngay trong
chudng wrinh Visio, thiét k& cdc bi€u dé Visio chuyén nghiép bing
cdch chon mét chii d¢ mau hay hiéu @ng tir cdc khung tdc vy
ThemcColors va ThemcEffects, cho phép Visio ty ddng k&t ndi, phin
b& va canh chinh c4c hinh dang trong cdc sd d8 bing cdch diing tinh
ning AutoConnect mdi, tao cdc thdi biéu di 4n, sdp dat khéng gian
vin phong va tao cic sd dd mang.

Sidch duge bs cuc 1o rang theo ting chi diém, cdc chi din tirng
budc kém hinh dnh minh hoa gitp ngudi hoc dé hi€u hdn va nhanh
chdng 4p dung vao céng viéc thie t&. Ching (61 hy vong sau khi doc
cudn sdch nay, ban s& 1ao duge nhitng biéu db aAn wong, truyén dat
bing tryc quan cdc tién trinh kinh doanh sin xuat, cdc hé théng 18
chife, cdc Wu dd va cdc mdc thdi gian dv dn mot cach chuyén nghiép
va hi¢u qui.

Chiing 16i mong dén nhan nhitng ¥ kién déng gbp xdy dung tir
ban doc vé mét s& sai s6t khé trdnh khdi (rong qué trinh bién soan.
Xin chin thanh cam on.

Tdc gia.
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Chuong 1
Khéi dau véi Visio 2007

Trong chuong nay, ban sé hoc cich:
® Bat ddu cac so d6 biing cach sl dyng cac template
B Lam viéc trong méi trudng Visio
® Tuy bién mbi trudng Visio
® Nhéan sy trg giup Visio va so dé

Ban d4 tirng ¢4 lam bat ky céng viéc sau day chi dé€ tu nhan thay
that vong vdi két qua hay khong?
8 Giai thich mét 8 chuc ddi méi hodc tién trinh phiic tap gitra cac bd
phan trong mot thédng bao email hoac mot ban ghi nhd (memo) rdi
chl d&€ nhan ra riing khong ai hoan toan hiéu dudc né.

B Dua ra mét ban trinh bay vé nhiing co6t moc dy an quan trong va
sau dé xem moi ngudi budc di v8i mot vé mat bdi rdi.

m Téng két dif liéu va nhitng xu hudng chinh trong mot bang tinh cho
cac déng sy chi nhin chdm chdm vao ban vdi nét mét ngd ngac.

TAt cd nhitng tinh huéng nay la nhing co hdi ly tudng 4&€ st dung
Microsoft Office Visio 2007, chuong trinh vé va tao biéu dé nghiép vu
gitip ban truyén dat b&ng tryc quan nhiing tién trinh, hé théng, dy 4n
va ngudn tai nguyén. Tric quan 13 ti chinh. Ban khong thé€ truyén
dat théng diép cida ban hidu quéd biing 15i vdi chi riéng text, cdc bang
biéu ho#c nhitng con s, ban cdn mdt so dd (diagram).

V@i Visio, ban ¢6 thé cho khdn gid biét nhirng gi ban mudn ndi
bing cach s dung nhitng sg d6 d& hiéu, ching han nhu cdc so db td
chite, luu dd, va méc thoi gian du 4n. Cho du ban can t& chifc mot tién
trinh kinh doanh mdi, hinh dung mét khéng gian van phéng, khai
thac di¥ liéu kinh doanh, theo d6i nhifng xu huéng dit liéu quan trong
hay don gidn, hotic tac mdt bdn d8 cho mét cudc picnic cha céng ty,
ban c¢6 thé tao ra nhiing so 46 mang ddng vé chuyén nghiép mét cach
nhanh chéng va d& dang bing cach st dung Visio ma khéong doi héi
tai nang nghé thuit.
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Véi chic ning ndi két va hinh dung di liéu cao cdp trong Visio
Professional 2007, ban tham chi ¢6 thé mang nhitng so d6 cia ban 1én
mot tAm cao méi: tich hgp ching véi dit lidu dé€ theo ddi nhitng xu
huéng chinh, nhan dang nhitng vdn dé va ddnh ddu nhitng ngoai 18,
tat cd trong mot chuong trinh dé lam méi va chia sé véi nhiing ngudi
khéc qua toan bd t6 chic. Khai thac dit liéu theo dang phan cdp bang
cach st dung template PivotDiagram méi, nhdn dang nhitng vdn dé
server thong qua cdc so dé mang néi két dir liéu hodc theo doi dir liéu
tai nguyén trong cdc mdc thoi gian (timeline) du 4n. Hinh dung bat
ky ti€n trinh, hé théng, du 4n va ngudn tai nguyén ngoai di liéu
ding sau n6 bing cach két ndi cdc so db clha dif liéu va cAp nhat dong
ching khi dir liéu thay déi.

Sach nay giip ban hoc cdch sit dung Visio dé€ ban c6 thé giao tiép
béng truc quan véi nhitng so dé Visio. Pdu tién chuong nay sé gidi
thiéu ban vé céc loai ban vé va so d6 Visio va sau d6 huéng din ban
cdch bit ddu mot so dd Visio bing cach sit dung mot template (khuén
mAu). Ban sé hoc cdch lam viéc trong va tdy bién méi trudng vé
Visio. Sau cing, ban sé thyc hanh s dung Help truc tuyén Visio dé
ban dé dang tim nhing 13i gidi ddp cho nhitng cau héi vén c6 thé nay
sinh khi ban tao cdc so do Visio.
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Bit diu cac so do bang cach sif dung cac template

Bat ké& nhitng kha nang vé cia ban, Visio gidp ban dé dang tao tit
ca loai bdn vé va sg d6. Cac hinh dang (shape), nhitng symbol vé sin
dinh kém véi Visio la chia khéa dé tao nhanh cdc s¢ dé higu qud. Vi
dy, trong mot bifu dd té chdc, ban c6 thé st dung mdt hinh dang
Manager (mét hdp c6 mdt tén va chitc vu cdng viéc) dé tugng trung
cho mdt nha quén ly trong mét bé phan, trong khi trong mét luu do,
ban ¢é thé si dung mot hinh dang Decision (mét hinh thoi ¢é mot
nhin) dé biéu thi mét quyét dinh ma ngudi nao dé phai dua ra trong
mot tién trinh. Bing cich don gian ré cdc hinh dang lén trén trang
ban vé&, ban cé thé lip ghép mét so dé hoan chinh.

Cach to6t nhat d€ bit dau mét so dd 12 bang cach si dung mot
template, mot file vén bao gém tat cd céng cu, dinh dang, cac xac lap,
va hinh dang ma ban can dé lip ghép mét loai ban vé hodc sg db cu
thé. N&u ban muén tao moét huu d6 (flowchart), st* dung template
Basic Flowchart. Né chira nhiing hinh dang tugng trung cho da liéu,
cdc tién trinh, quyét dinh..

Céc template (khuén mau) ciing thi€t 14p trang ban vé va dinh
dang cho ban. Vi du, template Basic Flowchart thiét lap mét trang
khé8 bidc thu (letter) thich hgp dé& in trén moét mdy in desktop va cic
hinh dang den va tring, mét ki€u (style) thudng dugc sit dung trong
cdc luu d6. Ngoai ra, mot sé template cé cac 1énh hoic thanh céng cu
chuyén dung. Vi dy, template Organization Chart ¢6 thanh cong cu
Organization Chart, gitip ban d& dang sip x&p lai cdc hinh dang nhan
vién trong mot bifu 46 ma ban da tao bing template d6. Template
Brainstorming Diagram khéng chi ¢6 cdc hinh dang Brainstorming,
mdt menu Brainstorming va mot thanh ¢éng cu Brainstorming ma
con ¢6 mdt cla s6 Outline theo ddi nhing hinh dang trén trang bin
vé theo dang phac thao (outline).
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Cac hinh dang h
Brainstorming Menu Brainstorming

Cita s Outline Thanhcéngcy  Trang banvé
Brainstorming Landscape

Visio gitdp ban dé dang tim template thich hgp bing cach t§ chuec
chiing thanh cdc hang muc don gidn gém céc loai so dé lién quan nhu
dugc trinh bay trong bdng sau diy. Visio Professional 2007 bao gém
tdt cd template c6 sdn trong Visio Standard 2007 ngoai nhitng tinh
ning cao cip va nhitng template chuyén dung ma ban cé thé st dung
dé tao cdc PivotDiagrams, so d6 mang chi tiét, mé hinh co sé dif lidu
va phdn mém, so db ky thuat, so dé k§ thuat tién trinh, so d6 Web va
so d6 xdy dung md rong.

Bang sau day trinh bay tdt cd hang muc va template c6 sdn trong
Visio Professional 2007.

Hang muc template Muc dich

Business Céc tién trinh tao so dé nghiép vy, chdng
han nhu cde luu dd co béan, luu dé chic
néng chéo, so dé dong dit lidu, cdc so db
Information Technology Infrastructure
Library (ITIL), bdn d6 dong gid tri va
so d6 dong lam viéc. Hién thi cdc cdu
tric phan cdp trong cédc td chic. Cac biéu
dé thigt ké&, biéu dé va dé thi cho cdc
dién hinh, bdo cdo va tai lidu tiép thi.
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Engineering

Flowchart

General

Maps and Floor Plans

Network

Schedule

Software and Database

Thii. thuat

Tao cdc so d6 dong ndo nhim giip ban
thiét 14p nhung k& hoach, gidi quyét cac
van dé va dua ra nhuang quyét dinh.

Tao cac so dé6 k§ thuat ching han nhu
cac hé thong dién, mach va lbgie, cong
sudt chat 1éng, hé thong diéu khién céng
nghiép, hé thong 6ng dan va khi cu do
kiém. ddong tién trinh vaA nhing so db
hé thong. Tao cdac ban vé chi tiét va lap
rap.

Tao cdc luu d6 co ban, iuu do chic nang
chéo, sa dbd dong lam viéc, so doé dong dif
lidu, so d6 IDEFO va sa d6 Specification
and Description Language (SDL).

Tao cdc luu do cd ban va so d6 da nang
si dung nhirng hinh dang hinh hoc.

Lip ghép cdc ban d6 2-D (hai chiéu) hodc
3-D (ba chiéu) don gian. Tao cdc so d6
nha. van phong, toa nha va cong trusng.

Tao cac bang thiét ké mang vit ly va
16 gic bing cdch st dung céc hinh dang
thi€t bi mang va may tinh va tao ban
dd cdc Web site.

Thewo ddi nhing chi tié€t du 4n trong
c4c biéu d6 Program Evaluation and Re-
view Technique (PERT), biéu dé Gantt,
timeline va calendar (lich).

Tao mé hinh va thiét k& cdc giao dién
phidn mém, co s dir liéu va ngudi dung.

Né&u ban khéng mudn bit diu cic so dd bing cach s dung mdt template véi
mgt trang bdn vé tréng, di dén Web site Microsoft Office Ontine tai
www.office.microsoft.com dé& tim cac template Visio dinh kém véi cac hinh
dang da dugc dat trén trang ban vé.

Tuong tu nhu cidc template dudc t6 chdc theo hang muc, cac hinh
dang lién quan dudc té chide trén cac stencil. Vi du, khi ban md
template Basic Diagram, tidt ca hinh dang hinh hoc dinh kem véi
template dugc té chic trén stencil Basic Shapes. Tuong ty, tat ca
hinh dang dudng vién va tiéu dé cho cdc so db cd ban duge t6 chic
trén stencil Borders and Titles... Piéu nay lam cho viéc tim kiém cdc
hinh dang tré nén nhanh chéng va dé& dang. Sau khi ban tim thay
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hinh dang ma ban mudn, chi viéc ré né trén trén trang ban vé va ban
tién hanh céng viéc.
Stencil
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Shape (hinh dang) S0 dé dudc batdau vai  Trang ban vé
template Basic Diagram

Trong bai tap nay, ban khdi dong Visio va sau dé duyét cac tem-
plate Visio. Ban mé mot template, xem cac hinh dang ma né chua,
sau d6 md mot template khac dé lam quen véi nhing template va
hinh dang Visio.

1. Trén thanh tdc vu (taskbar), nhap nat Start, tré vao All Pro-
grams, tré vao Microsoft Office, va sau d6 nhdp Microsoft Of-
fice Visio 2007.

Visio khdi dong va md cia s6 Getting Started. Cita s6 nay c6
cdc danh sdch Template Categories, Recent Templates va Re-
cent Documents.

Tha thuat

Trong ciia s Getting Started, ban ciing c6 thé dé dang truy cdp cac template
va tai ligu ma ban thuding sii dung. Tuy nhién, khi ban khdi dong Visio lan dau



