
Aktualizované šablóny
Šablóny vám pomôžu nakresliť požadovaný typ kresby. Nájdete ich na karte Súbor. 
Najobľúbenejšie šablóny sú farebne odlíšené podľa kategórií. Ak sa niektorá 
požadovaná šablóna nezobrazuje, môžete ju vyhľadať.

Prispôsobenie vzhľadu a návrhu
Na vytvorenie kresby s uceleným vzhľadom 
môžete použiť motívy so zosúladenými farbami. 
Nájdete ich na karte Návrh.

Pridanie komentárov
Pridajte komentáre k tvarom alebo odpovedajte 
na komentáre ostatných. Kliknite na indikátor 
komentára na kresbe alebo použite kartu Revízia.

Panel s nástrojmi Rýchly prístup
Príkazy nachádzajúce sa na tomto 
paneli sa vždy zobrazujú. Ak 
sem chcete pridať príkaz z pása 
s nástrojmi, kliknite naň pravým 
tlačidlom myši.

Zobrazenie alebo skrytie pása 
s nástrojmi
Pás s nástrojmi otvoríte kliknutím 
na kartu. Ak má byť zobrazený 
natrvalo, kliknite na pripináčik.

Použitie dotykových 
ovládacích prvkov
Ak máte dotykové zariadenie, 
ako napríklad tablet, môžete 
kresbu zrevidovať a upraviť 
dotykovými gestami. Môžete 
pridať alebo premiestniť tvary, 
použiť stiahnutie prstov ako lupu 
či pridať komentáre a text.

Vyhľadávanie tvarov
Nemôžete nájsť potrebný 
tvar? Kliknite na položku 
Vyhľadávanie v okne Tvary.

Efekty tvarov
Na tvary môžete použiť rôzne 
efekty, ako sú tiene, prechody 
alebo priestorové otáčanie.

Špeciálne tvary
Súčasťou šablón sú vzorkovnice 
s kolekciou špeciálnych tvarov. 
Ďalšie možnosti tvarov získate 
pridaním ďalších vzorkovníc.

Príručka so stručným návodom 
Microsoft Visio 2013 sa líši od predchádzajúcich verzií, preto sme vytvorili túto príručku, 
aby ste sa s ním čo najrýchlejšie oboznámili.



Vrhnite sa do práce
Súčasťou Visia sú desiatky šablón, s ktorými rýchlo vytvoríte prakticky ľubovoľný 
typ kresby – od organizačných schém cez sieťové diagramy, pôdorysy, schémy 
zapojenia, až po pracovné postupy a ďalšie kresby.

Profesionálny vzhľad kresieb 

Kresbu s pútavým a profesionálnym vzhľadom vytvoríte pomocou niekoľkých 
kliknutí. Na zladenie farieb použite motív, ktorý môžete ďalej prispôsobiť použitím 
niektorého z farebných variantov. Galérie pre obe tieto možnosti nájdete na 
karte Návrh. 

Predbežnú ukážku vzhľadu kresby po použití motívu alebo farebného variantu 
zobrazíte ukázaním myšou na jednotlivé položky v galérii.

Každá šablóna obsahuje tvary súvisiace s príslušným typom kresby, ktoré sa 
nachádzajú v špeciálnych kolekciách nazývaných vzorkovnice. V okne Tvary 
zobrazenom vedľa kresby nájdete najobľúbenejšie vzorkovnice a tvary pre typ 
diagramu, ktorý vytvárate.

Jednotlivé tvary môžete myšou presunúť z okna Tvary priamo do kresby.

Takisto môžete vytvoriť aj vizuálne pôsobivejšie tvary. Vo Visiu teraz môžete 
na tvary použiť rovnaké efekty, napríklad farby výplne, prechody, tiene alebo 
priestorové efekty, ako na grafické prvky v ostatných programoch balíka Office. 
Použite skupinu Štýly tvarov na karte Domov.



Položky, ktoré pravdepodobne hľadáte 
Na vyhľadanie niektorých bežne používaných nástrojov a príkazov vo Visiu 2013 
použite nižšie uvedený zoznam.

Ak chcete... Kliknite 
na kartu... Potom si pozrite...

Vytvoriť alebo otvoriť kresbu, uložiť, tlačiť alebo zdieľať kresbu či upraviť 
fungovanie Visia

Súbor Skupiny Nové, Otvoriť, Uložiť, Uložiť ako, Tlačiť, Zdieľať, Exportovať 
a Možnosti.

Pridať alebo upraviť text, pridať štýl k tvaru, zarovnať a usporiadať tvary Domov Skupiny Písmo, Odsek, Štýly tvarov a Usporiadať.

Pridať obrázok, CAD kresbu, textové pole, kontajner alebo spojnicu Vložiť Skupiny Ilustrácie, Časti diagramu a Text.

Použiť na kresbu profesionálnu farebnú schému alebo pridať pozadie Návrh Skupiny Motívov, Variantov a Pozadí.

Skontrolovať pravopis, pridať komentáre alebo na ne odpovedať Revízia Skupiny Korektúra a Komentáre.

Zapnúť mriežky a vodiace čiary, zapnúť okno Vlastnosti tvaru Zobraziť Skupiny Zobraziť a Vizuálne pomôcky.



Tímová spolupráca 
na diagrame
 

Ak máte kresbu uloženú v SharePointe, môžu s ňou pracovať viacerí členovia tímu 
naraz. Vždy uvidíte, kto pracuje na rôznych častiach diagramu, a členovia tímu 
budú priebežne dostávať upozornenia na zmeny, ktoré vykonali ostatní. 

Ak je kresba zdieľaná v SharePointe alebo v službách Office 365, ostatní 
používatelia ju môžu zobraziť a komentovať cez webový prehliadač aj bez toho, 
aby mali nainštalované Visio.

Zdieľanie nápadov 
a pripomienok v komentároch
 

Visio má teraz vylepšenú funkciu pridávania komentárov, takže komentáre a odpovede 
na ne môžete pridať vo Visiu alebo online pomocou služieb Visio Services.

Použitie Visia na vizualizáciu 
údajov
 

Ľubovoľné tvary v diagrame môžete prepojiť s údajmi v reálnom čase, aby sa 
zložité údaje dali ľahšie pochopiť. Tvary môžete prepojiť s bežnými podnikovými 
zdrojmi údajov, ako napríklad Excel, Access, SQL Server alebo SharePoint, a údaje 
tvarov možno nastaviť na automatickú aktualizáciu pri každej zmene zdroja údajov.

Prehľadnosť údajov môžete okamžite zvýšiť použitím farieb, ikon, symbolov 
a grafov, ktoré sú pripojené k tvaru.

Vidíte, ktorí používatelia pridávajúci komentáre sú práve online, a ak máte 
nainštalovaný Lync 2013, môžete s komentujúcimi používateľmi komunikovať 
vo Visiu cez okamžité správy.

Pri každej zmene údajov sa automaticky aktualizujú aj grafické prvky, čo umožňuje 
na prvý pohľad identifikovať prípadné trendy a vzory v údajoch.



Spolupráca s používateľmi, ktorí nemajú Visio 2013 
V tabuľke nižšie uvádzame niekoľko skutočností, na ktoré by ste mali pamätať pri zdieľaní alebo vymieňaní si 
súborov s ľuďmi, ktorí používajú staršiu verziu Visia.

Vo Visiu 2013 Čo sa stane? Čo mám urobiť?

Otvoríte dokument 
vytvorený vo Visiu 2010.

Súbor sa otvorí v režime kompatibility, kde sa vypnú funkcie 
Visia 2013, ktoré by mohli spôsobiť problémy v starších verziách.

Ak si nemyslíte, že niekto bude zobrazovať súbor v starších 
verziách, uložte ho ako kresbu programu Visio 2013. Môžete ho 
tiež skonvertovať na nový formát kliknutím na položky Súbor > 
Informácie > Konvertovať. Ak tento príkaz nie je k dispozícii, 
súbor nie je potrebné konvertovať.

Uložíte dokument 
ako súbor programu 
Visio 2013.

Pri otváraní ani ukladaní súboru sa nevyskytnú žiadne problémy 
s kompatibilitou. Používatelia starších verzií Visia nebudú môcť 
súbor otvoriť, pretože formát súboru používaný vo Visiu 2013 nie je 
kompatibilný s Visiom 2010 ani so staršími verziami.

Ak budú niektorí používatelia otvárať kresbu v staršej verzii Visia, 
uložte ju v staršom formáte súboru. Kliknite na položky Súbor > 
Uložiť ako. Potom vyberte umiestnenie, kam chcete súbor 
uložiť, a v zozname Uložiť vo formáte vyberte možnosť Kresba 
programu Visio 2003-2010.

Uložíte dokument 
ako súbor programu 
Visio 2010.

Keď uložíte kresbu v staršom formáte, zobrazí sa nástroj Kontrola 
kompatibility so zoznamom potenciálnych problémov. V tomto 
zozname sú zvyčajne uvedené funkcie Visia 2013 použité v kresbe, 
ktoré nie sú v starších verziách k dispozícii alebo v nich nefungujú.

V nástroji Kontrola kompatibility sú vysvetlené zmeny, ktoré 
sa vykonajú v kresbe pri jej uložení v staršom formáte súboru. 
Ak nechcete, aby sa uvedené zmeny vykonali, zrušte uloženie kresby 
v staršom formáte. V opačnom prípade Visio 2013 automaticky 
vykoná zmeny a po dokončení ukladania sa zobrazí upravená kresba.


