
株式会社エムケイ・スクエア 

Visio 総合(2 日間)コースカリキュラム 

⚫ 対象者 

・Office の基本的な操作のできる方 

⚫ コース概要 

Visio では、オフィスレイアウト図やフローチャートなど使用頻度の高い図面を簡単に作成することがで

きます。このコースでは、Visio の基本操作からテンプレートを使用した図面の作成や外部データとの連

携など実務的な操作までを 2 日間で習得できる内容になっております。 

⚫ 主な内容 

Visio の基本操作 

1. Visio 2016 の画面構成 

2. ［図形］ウィンドウを操作する 

3. ガイドを引く 

4. 図面に図形を追加する／選択する 

5. 図形のサイズを調整する 

6. 図形をコピー／移動する 

7. 操作を元に戻す／やり直す 

8. 図面を保存する 

9. Visio を終了する 

図面の操作 

1. 図面ページの要素を表示する 

2. 図面ページを拡大／縮小する 

3. 図面ページをスクロールする 

4. 図面ページと用紙、縮尺を設定する 

5. 図面ページのグリッドとルーラーの設定を変更する 

6. 図面ページを追加する 

図形と図面の開発 

1. 基本的な図形を描画する 

2. 曲線を描画する 

3. 図形を編集する 

4. 複数の図形を組み合わせる 

図形へのテキストの入力 

1. 図形にテキストを入力する 

2. テキストを移動／回転する 

3. テキストの書式を設定する／配置を変更する 

4. テキストブロックの余白と背景を設定する 

フローチャートの作成 

1. フローチャートのテンプレートを開く 

2. オートコネクトを使用してフローチャートを作成する 

3. オートコネクトを使用しないでフローチャートを作成する 

4. 手動で図形を接続する 

5. コネクタの接着対象を変更する 

6. 接続ポイントを追加する 

7. 連続番号を付ける 

8. 図形を変更する 

9. 部門連係フローチャートを作成する 

オフィスレイアウトの作成 

1. オフィスレイアウトのテンプレートを開く 

2. 壁を作成する 

3. 空間図形から壁を作成する 

4. 室内の壁を作成する 

5. 壁や空間の表示オプションを設定する 

6. 寸法線を追加する 

7. 部屋の面積を確認する 

8. 窓、扉を設置する 

9. オフィス家具を設置する 

10. 什器の一覧レポートを作成する 

図形と図面のデザイン(1) 

1. 図形の順序、向きを変更する 

2. 図形をグループ化する 

3. 図形を整列するには 

組織図の作成 

1. 組織図のテンプレートを開く 

2. 組織図を作成する 

3. 組織図の表示項目を設定する 

4. 組織図の間隔を変更する 

5. 組織図の配置を変更する 

6. 組織図の書式を変更する 

7. 組織図に図を挿入する 

8. 組織図の一部を別のページへコピーする 

ほかのアプリケーションとの連係 

1. Excel のデータから組織図を作成するには 

図形と図面のデザイン(2) 

1. 図形にテーマを設定する 

2. 図形の書式をコピーする 

3. ファイルから図を挿入する 

4. 背景を挿入するには 

図面の印刷 

1. 図面を印刷する 

2. 指定の用紙サイズに収まるように印刷する 

3. ヘッダーとフッターを設定して印刷するには 

4. 特定の図形を表示／非表示にして印刷するには 

図形へのデータ入力 

1. 図形データとは 

2. 図形データを入力する 

3. 図形データを作成する 

4. 図形データを複数の図形に一括登録する 

5. 図形にデータをリンクする Pro 版対応 

6. 図形にデータグラフィックを表示する Pro 版対応 

7. 図形データからレポートを作成する 

作業を効率的に進める機能 

1. レイヤーについて 

2. レイヤーを作成する 

3. レイヤーを操作する 

4. レイヤーを編集する 

5. マスターシェイプを検索する 

6. マスターシェイプを編集する 

その他のビジネス図面 

1. ネットワーク図 

2. 道路地図 

3. マーケティング図表 

4. ブレーンストーミング図 

5. ブロック図 

6. カレンダー/タイムライン/ガントチャート 

 


