
מדריך להתחלה מהירה
Microsoft Visio 2013 נראה שונה מגירסאות קודמות, ולכן יצרנו מדריך זה כדי לעזור 

לך ללמוד להכיר אותו.

תבניות מעודכנות
תבניות עוזרות לך להתחיל את סוג הציור הרצוי לך. תוכל למצוא את התבניות בכרטיסיה קובץ. 

 התבניות הפופולריות ביותר מסומנות בצבעים לפי קטגוריה, ותוכל לבצע חיפוש 
אם אתה לא רואה את התבנית הרצויה.

הוספת הערות
הוסף הערות לצורה, או השב על הערות של אחרים. 

לחץ על מחוון הערה בציור, או השתמש בכרטיסיה 
סקירה.

סרגל הכלים לגישה מהירה
הפקודות הכלולות כאן תמיד גלויות. 

לחץ באמצעות לחצן העכבר הימני על 
פקודה ברצועת הכלים כדי להוסיף 

אותה לכאן.

הצגה או הסתרה של רצועת הכלים
לחץ על כרטיסיה כדי לפתוח את 

רצועת הכלים, או הצמד אותה כך 
שתהיה תמיד גלויה.

שימוש בפקדי מגע
 ,Tablet אם יש לך מכשיר מגע כגון
תוכל לסקור ולערוך את הציור שלך 
באמצעות מחוות מגע. הוסף והזז 
צורות, השתמש בצביטה ובשינוי 

מרחק מתצוגה, הוסף הערות וטקסט.

חיפוש צורות
לא מצליח למצוא צורה? לחץ על 

חיפוש בחלון צורות.

אפקטי צורה
הוסף לצורות אפקטים כגון צללים, 

מעברים הדרגתיים או סיבובים בתלת 
ממד.

צורות מיוחדות
תבניות כוללות סטנסילים, שהם 

אוספים של צורות מיוחדות. 
באפשרותך להוסיף סטנסילים נוספים 

לקבלת אפשרויות צורות נוספות.

התאמה אישית של המראה והעיצוב
תן לציור שלך מראה אחיד ועקבי באמצעות ערכות 
נושאים וצבעים מתואמים. תוכל למצוא את ערכות 

הנושאים בכרטיסיה קובץ.



 קבל יתרון פתיחה 
לעבודה שלך

Visio כולל עשרות תבניות שיעזרו לך להתחיל במהירות עם כמעט כל סוג של ציור: תרשימים 
ארגוניים, דיאגרמות רשת, תוכניות קומה, דיאגרמות חיווט, זרימות עבודה ועוד.

כל תבנית כוללת צורות הקשורות לסוג הציור, באוספים מיוחדים הנקראים סטנסילים. 

 הענקת מראה מקצועי 
 לציור שלך

בכמה לחיצות בלבד, תוכל להעניק לציור שלך מראה מקצועי ומושך. השתמש בערכת נושא 
כדי להחיל קבוצת צבעים מתואמים, או התאם אישית את ערכת הנושא עם אחת מווריאציות 

הצבעים. תוכל למצוא גלריות עבור שתי האפשרויות בכרטיסיה עיצוב. 

העבר את מצביע העכבר מעל כל אפשרות בגלריה כדי לקבל תצוגה מקדימה חיה של מראה 
הציור שלך עם אפשרות זו.

החלון צורות, המופיע לצד הציור, מציג את הצורות והסטנסילים הפופולריים ביותר עבור סוג 
הדיאגרמה שאתה יוצר.

כדי להתחיל, גרור צורות מהחלון צורות אל הציור שלך.

תוכל גם להוסיף עוד רושם חזותי לצורות. Visio מאפשר לך כעת להעניק לצורות את אותם 
אפקטים - כגון צבעי מילוי, מעברים הדרגתיים, צללים ואפקטים תלת ממדיים - שניתן להוסיף 

לגרפיקה בתוכניות האחרות של Office. השתמש בקבוצה סגנונות צורה בכרטיסיה בית.



 דברים שאתה אולי מחפש
השתמש ברשימה הבאה כדי לחפש כמה מהכלים והפקודות הנפוצים ב- Visio.‏

לחץ לשם...
ולאחר מכן הבט ב...על...

Visio הקבוצות חדש, פתיחה, שמירה, שמירה בשם, הדפסה, שיתוף, ייצוא קובץיצירה או פתיחה של ציור, שמירה, הדפסה או שיתוף, מיקוד אופן הפעולה של
ואפשרויות.

הקבוצות גופן, פיסקה, סגנונות צורה וסידור.ביתהוספה או עריכה של טקסט, הענקת סגנון לצורה, יישור וסידור של צורות

הקבוצות איורים, חלקי דיאגרמה וטקסט.הוספההוספת תמונה, ציור CAD, תיבת טקסט, גורם מכיל או מחבר

הקבוצות גופן, פיסקה, סגנונות צורה וסידור.עיצובהחלת ערכת צבעים מקצועית על ציור, הוספת רקע

הקבוצות הגהה והערות.סקירהבדיקת איות, הוספת הערות או תשובה להערות

הקבוצות הצגה ועזרים חזותיים.תצוגההפעלת קווי רשת וקווי יישור, הפעלת החלון 'נתוני צורה'



עבודה על דיאגרמה כצוות
אם הציור שלך שמור ב- SharePoint, כמה חברי צוות יכולים לעבוד עליו בו זמנית. תוכל לראות 
מי עוד עובד על חלקים שונים של הדיאגרמה, וכולם מקבלים הודעות לגבי השינויים שערכו חברי 

הצוות האחרים. 

בנוסף, אם הציור משותף ב- SharePoint או ב- Office 365, חברי הצוות האחרים יכולים 
להציג אותו ולהעיר עליו דרך דפדפן האינטרנט שלהם, גם אם Visio לא מותקן אצלם.

 שיתוף רעיונות ומשוב 
בהערות

 Visio -כולל כעת הוספת הערות משופרת, שמאפשרת לך להוסיף הערות ולהשיב להן ב Visio
.Visio Services או באינטרנט באמצעות

שימוש ב- Visio להצגת נתונים 
באופן חזותי

באפשרותך לחבר כל סוג של צורות בדיאגרמה לנתונים בזמן אמת, כדי להפוך נתונים מורכבים 
לקלים יותר לעיון ולהבנה. תוכל לקשר למקורות נתונים עסקיים רגילים, כגון Excel,‏ Access,‏ 
SQL Server או SharePoint, ולהגדיר שנתוני הצורות יתעדכנו אוטומטית בכל פעם שנתוני 

המקור משתנים.

תוכל לראות מתי מוסיפי ההערות נמצאים במצב מקוון, ואם Lync 2013 מותקן אצלך, להתחיל 
שיחה של העברת הודעות ב- Visio עם מוסיפי ההערות.

לאחר מכן, תוכל לגרום לך שהנתונים יובנו באופן מיידי באמצעות צבעים, סמלים, סימנים וגרפים 
המחוברים לצורה.

גם הפריטים הגרפיים מתעדכנים אוטומטית בכל פעם שהנתונים שלך משתנים. דבר זה עוזר 
לזהות מגמות בנתונים במבט מהיר.



 כיצד לעבוד עם אנשים 
 שאין להם Visio 2013‏

הנה כמה דברים שכדאי לזכור בעת שיתוף או החלפת קבצים עם אנשים המשתמשים 
בגירסה קודמת של Visio.‏

Visio 2013 -מה עלי לעשות?מה קורה?ב

 אתה פותח מסמך 
 שנוצר באמצעות 

.Visio 2010

הקובץ נפתח במצב תאימות, אשר מבטל תכונות של Visio 2013 שיגרמו 
לבעיות בגירסאות מוקדמות יותר.

 אם אינך סבור שהקובץ יוצג בגירסאות ישנות יותר, שמור אותו
כציור של Visio 2013. לחלופין, תוכל להמיר אותו לתבנית החדשה על-ידי 
לחיצה על קובץ < מידע < המרה. אם פקודה זו אינה זמינה, פירוש הדבר 

שאין צורך להמיר את הקובץ.

 אתה שומר את המסמך שלך 
.Visio 2013 כקובץ של

לא יהיו לך בעיות תאימות בפתיחה או בשמירה של הקובץ. אנשים 
המשתמשים בגירסאות ישנות יותר של Visio לא יוכלו לפתוח את הקובץ, 
משום שתבנית הקובץ הנמצאת בשימוש ב- Visio 2013 אינה תואמת ל- 

Visio 2010 או גירסאות קודמות.

אם אנשים אמורים לפתוח את הציור עם גירסה ישנה יותר של Visio, שמור 
אותו כסוג הקובץ הישן יותר. לחץ על קובץ‏ <‏ שמור בשם. בשלב הבא, 
בחר את המיקום שבו ברצונך לשמור ולאחר מכן, ברשימה שמור כסוג, 

.Visio 2003-2010 Drawing בחר

 אתה שומר את המסמך שלך 
.Visio 2010 כקובץ של

כאשר אתה שומר את הציור בתבנית ישנה יותר, מופיע בודק התאימות 
ומציג רשימה של בעיות פוטנציאליות. דבר זה מתייחס בדרך כלל לתכונות 

של Visio 2013 בציור, שאינן מופיעות שם או שאינן פועלות בגירסאות 
קודמות.

 בודק התאימות מסביר אילו שינויים יתבצעו
בציור כאשר הוא יישמר בתבנית הקובץ הקודמת. בטל את פעולת 

 ה"שמירה בשם" אם אתה לא מעוניין לבצע את השינויים הללו. אחרת,
 Visio 2013 יבצע את השינויים אוטומטית ותראה את

הציור המתוקן לאחר שפעולת השמירה תסתיים.


