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1.環境介紹 

1.1 工作環境 

 

進入 visio2003 後，可選擇你所需繪圖類型。 
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1.2 新增圖形(當你誤將圖形關閉或線型圖形不夠用時) 

請選擇檔案->圖形 
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1.3 物件大小、位置與旋轉 

方式一： 

(1)利用滑鼠於綠色編輯點上拖拉即可縮放物件大小。 

 

(2)利用滑鼠點選欲移動之物件，移動至所需放置放開後即可。 

 
(3)旋轉角度 

點選綠色圓形編輯點，出現 圖示後向左或向右旋轉，置所需角度後放開滑鼠即完成。 
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方式二： 

 

(1)點選欲編輯物件右鍵，選擇檢視->大小及位置視窗進行

編輯即可。 

 

 

 

(2)點選欲編輯物件，選擇上方工具

列檢視->大小及位置視窗亦可進行

編輯。

 

 

大小及位置視窗 

X 水平座標 

Y 垂直座標 

寬度 物件寬度 

高度 物件高度 

角度 物件旋轉角度 

釘住位置 物件中心點位置 
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1.4 輸入文字 

方式一：在欲編輯物件或線段上快點兩下即可輸入。 

 

方式二：點選工具列 圖示，並於編輯區拖曳出一個範圍。 

 

1.5 使用連接器與連接點 

【連接器】  

連接物件與物件之間關係，從某 A 物件連結點連接至 B 物件連接點。連接線具有方向性，箭頭會

指向 B 物件。 
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(1)連接線樣式，先點選欲編輯連接線後，按上

方工具列 可修改寬度，按 可修改圖

樣，按 可修改結尾。 

 

(2)連接器樣式，在欲編輯支線段上按右鍵，可

選擇連接器樣式。(建議使用直角連接器直角連接器直角連接器直角連接器) 

 

 

連接器樣式說明： 

直角連接器 直線連接器 曲線連接器 

   

【連結點】  

使用連結點，物件移動時連接線會與之連動。 
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當圖形連接點不敷使用或不敷所需，可使用新增連結點方式新增連結點。 

請點選工具列 圖示，可新增一連接點或移動預設連結點位置。 

新增：按住 Crtl 鍵不放，再欲新增連接點位置點一下即可。 

 
 

1.6 尺規(參考線) 

利用滑鼠點選上方及左方尺規並拖曳至繪圖區即可。 

欲刪除時則選擇該參考線後按 DELETE 即可。 
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1.7 圖形對齊 

【垂直、水平對齊】 

拖曳任一物件至繪圖區，按 Crtl+D(複製+貼上)。 

 

將其全部選取 

 

(1)先選取欲對齊之物件 

 

 

(2)按住 Crtl 再用滑鼠全選 

粗框之物件就是對齊之物件 

 

(3)由上方工具列選擇圖形

 

 

 

 

選擇你所需對齊方式 

 

垂直對齊 

 

水平對齊 
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【分散對齊】 

以第一個及最後一個物件為對齊方式 

(1)先選取欲對齊之物件 

(2)由上方工具列選擇  

 

(3) 選擇你所需分散方式 

 

 

 

 

 

垂直分散 

  

 

水平分散 
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1.8 群組、解群組 

利用群組方便你移動 

 

解群組讓你可編輯已經群組化的物件 
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1.9 圖形複製至 WORD 文件中。 

當我們繪製好圖形後，要如何將其載入於其他文件中? 

方式一：利用全選複製+貼上(Crtl+A、Crtl+C，Crtl+V)。 

 

(1) 先 用 滑 鼠 選 定 複 製 範 圍 ( 若 全 選 擇 可 按

Crtl+A)，再按 Crtl+C 複製(或由工具列上選擇

)。 

 

(2)打開 WORD 文件，按 Crtl+V 即完成貼上。 

 

方式二：先轉成圖形檔，再利用插入方式。 

 

(1)選擇上方功能表檔->另存新檔 

 

 

(2)另存成圖片 

建議存成*.jpg 或*.png 
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(3)存檔設定(使用預設值即可) 

 
 

(4)打開 WORD 選擇插入->圖片->從檔案 

 

 

選擇你剛剛輸入之圖片名稱即完成。 

 

 

 

14 



1.10 編入編號 

(1)用滑鼠選擇欲編入編號之物件(不選擇則代 

表全選) 

 

  

 

(2)選擇上方功能表工具->附加元件->執行附加

元件 

 

 

(3)選擇編號圖形 

 

(4)編號圖形一般設定 

 

手動點選：可依你滑鼠點擊順序填入

編號 

自動編號：依物件垂直位置高低排列 

前置文字：可依你所需填入(非必要

項) 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 



(5)編號圖形進階設定 

 

 

(6)若你選擇手動點選，出現以下式窗請勿關

閉，並用滑鼠點擊繪圖區上的物件。 

 

(7)完成 
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1.11 圖層 

使用圖層可輔助使用者讓頁面檢視與操作更具彈性。 

◎利用隱藏或顯示控制某些圖層顯示與否，避免圖型太多干擾使用者操作。 

◎在列印時可選擇紙列印特定圖層。 

 

【新增圖層】 

(1)選定欲新增圖層之物件 

(2)點滑鼠右鍵格式->圖層 

 
 

(3)點選新增，並為其命名。 

(4)反覆上述步驟，完成所有圖層。 

 

【選擇圖層】 

(1)請用滑鼠於繪圖區任一地點點選

右鍵，選擇檢視->圖層屬性 

(2)依你所需選擇哪些圖層顯示或列印與否。 

使用中：當圖形並沒有預先指派圖層的話，當你將圖形拖

放至頁面上時，就會自動將圖形指派至使用中圖層上。 

鎖定：鎖定圖層上的圖形不能選取、移動或編輯，也不能

將圖形新增至鎖定圖層。 
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2.基本流程圖 

流程圖有助於相關作業人員對整體工作流程的掌握。好的流程圖任何人只要看到便能一目了然。

透過繪製流程圖可讓你更容易發現缺失之處，並予以修正。讓整體作業流程能更加完善。 

2.1 常用流程圖符號： 
 

符號 名稱 意義 

 開始/結束 流程圖開始/結束 

 處理 處理程序 

 決策 不同方案選擇 

 
路徑 指示路徑方向 

 
預先定義之程序 使用某一已定義之處理程序 

 文件 輸入或輸出文件 

 

2.2 流程圖使用方式 

 

(1)流程圖符號繪製排列順序，為由上而下，由

左而右。 

(2)流程圖符號宜大小一致。 

(3)流程圖內盡可能避免重疊交叉情形。 

(4)開始符號在流程圖中只能出現一次，但結束

符號則不限(可省略)。 

(5)循序處理流程 

圖形上下順序就是處理程序進行順序。 

A 處理完後再處理 B 

 

(6)決策處理流程： 

處理流程依據某些條件，分別進行不同處理程

序。(可用「是」、「否」或其他同義詞) 

錯誤用法： 

 

正確用法： 
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(7)多重決策處理流程： 

處理流程依據某些條件，分別進行不同處理程

序。 

可指定處理條件分別進行不同處理程序。 

 

(8)具重複性處理流程： 

重複執行設定程序，持續至條件滿足時。 

 

全民英檢

成績通過

是

否

 

 

 

(9)處理程序須單進與單出 

錯誤用法： 

 

正確用法： 

全民英檢

成績通過

是

否

 

(10)同一路徑符號之指示箭頭應只有一個。 

錯誤用法： 

 

正確用法： 
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(11)流程圖中若有參考到其他已定義之流程，

可使用已定義處理程序符號，不必重複繪製。 

 

 

 

 

 

選擇流程圖->基本流程圖 
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範例：學士班新生入學作業流程 

參考範例： 
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修正後範例： 

 

新生入學

領取通知單

新生學籍
登錄

繳交學雜費 宿舍申請

新生報到

課程初選

新生註冊

新生入學
輔導
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3.交互功能流程圖 

一般組織內皆由許多單位組合而成，常常會有跨部門的作業情形發生。因此為能有效區分各單位

責任區域，同時突顯這種相互影響的工作關係，最適合使用交互功能流程圖。 

(1)選擇流程圖->交互功能流程圖

 
 

(2)依你所需選擇水平或垂直功能帶，並輸入流程帶數目。 
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(3)變更預設交互功能流程圖大小 

若你點選整個垂直交互功能流程圖只能改變長

度，無法改變寬度。 

 

若你點選整個水平交互功能流程圖只能改變寬

度，無法改變長度。 

 
 

若要調整大小，請個別點選「功能帶」即可調整個別大小。 

 

若要整體調整大小，請按住 Shift 鍵後分別點選功能帶，即可進行整體寬度之調整。 
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範例：學士班新生入學作業交互功能流程 

學士班新生入學作業流程

資網中心 學務處 總務處教務處

繳交學雜費

新生註冊

宿舍申請

新生入學

領取通知單
新生學籍

登錄

課程初選

新生報到

新生入學
輔導
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4.甘特圖 

4.1 甘特圖 

專案排程->甘特圖 

 

 

4.2 甘特圖選項 

日期設定 

工作數目：依你所需調

整，可往後增修。 

時間單位： 

 

期間選項： 

 

時刻表範圍：你專案執行

時間。 
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格式設定 

 

 

完成上述設定會呈現一基本的甘特圖 

接下來你可依你所需調整欄位大小、新增欄位或隱藏你不需要的欄位。 

甘特圖資料欄位都是連動的，一旦更改某一數值同一工作列之欄位皆會跟著連動。 

 
4.3 甘特圖工具列 

 

 

移到開始 

以次要單位時間為單位跳動 

移到完成 

移到工作 

新增/刪除工作 

凸排/內縮工作 

主從連結/解除連結
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4.4 插入/隱藏資料欄 

插入資料欄：請於甘特圖上按右鍵，選擇插入資料欄。 

  

 

 

隱藏資料欄：請於甘特圖上按右鍵，選擇隱藏資料欄。 

被隱藏之欄位回復：只需選擇插入資料資料欄，選擇被隱藏之欄位即可。 
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4.5 設定工作時間 

由上方工具列點選甘特圖->設定工作時間。(繪圖類型選擇甘特圖時才會出現選項) 

或於甘特圖上按滑鼠右鍵->設定工作時間。 

 

 

4.6 凸排/內縮 

凸排/內縮用以顯示工作項目子作業關係，可使用工具列上 來進行。 

 

內縮：先選擇欲內縮工作項目，點選工具列上

。 

 

 

 

◎內縮完成後，父工作項目會變粗體且不可編

輯，日期開始完成會由其下子工作項目決定。 

 

凸排：先選擇欲凸排工作項目，點選工具列上 。 
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4.7 連結工作/解除連結工作 

連結工作/解除連結工作用以顯示工作項目主從關係，可使用工具列上 來進行。當 A、B 兩

工作項目有主從關係後，則表示當 A 工作項目完成後，才會進行 B 工作項目。 

 

連結工作：請先選擇甘特圖上欲做主從關係之工作項目，務必選擇兩個或兩個以上之工作項目才

能進行，再選擇工具列上 。 

 
 

 

變更後工作時間會往後做更動。工作 3 做完再

進行工作 4。 

 

其甘特圖上亦會顯示兩者主從關係線。 

 
 

解除連結工作：選擇欲解除主從關係之工作項目，兩個或兩個以上之工作項目才能進行，再選擇

工具列上 。 
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範例：學士班新生入學作業甘特圖 
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附錄 

◎快速色彩配置 

當你繪製好流程圖之後，你可使用上方工具列調整圖型之外觀設定。 

 

但如果你不想一一去做設定，你可選擇色彩配置來快速地套用系統預設之色彩。 

請點選上方功能表圖形->動作->色彩配置 

 

 

 

◎設定背景 

方式一：直接由樣板區的背景樣板拖曳至繪圖區，專案自動會產生一背景檔的分頁。 
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方式二： 

點選下方分頁右鍵新增一頁面

後，設定為背景。 

 

 
 

然後由檔案->頁面設定的頁面屬性分頁設定，指定頁-一的背景為背景-一。 

接下來只需要在背景-一頁面中繪入你想要的物件即可在頁-一中呈現。 

 
 

 

一個背景可以讓多的頁面使用，若背景在使用中將不可做刪除，需至頁面設定的頁面屬性中將各

分頁的背景移除，方能刪除。 
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範例： 

我們為背景-一繪入框線與標題套用於頁-一，並更改標題為學士班新生入學流程圖。 

點選檔案->頁面設定的頁面屬性分頁設定，指定頁-一的背景為背景-一。 

 
頁-一即套用背景一之設定。 
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