
Wil jij in een handomdraai professionele tekeningen maken of complexe ideeën aantrekkelijk in beeld brengen?
Met dynamische Visiodiagrammen visualiseer je problemen én de oplossingen. Maak stroomdiagrammen,

netwerkdiagrammen en plattegronden met gegevens uit Excel, Access of Sharepoint. Gebruik de enorme bibliotheek
met kant-en-klare sjablonen voor technische en logische schema's. Publiceer je visuals online en op je mobiele

apparaten. Met Visio breng je je ideeën tot leven!
 
 
 

8 TIPS

SLIM WERKEN MET
MICROSOFT VISIO

 

HANDIGE SNELTOETSEN
Met sneltoetsen gebruik je Visio

makkelijker en sneller. Met Ctrl + 1
schakel je over naar de standaard

‘selector’ cursor, met Ctrl + 2
selecteer je het tekstgereedschap

en met Ctrl + 3 ga je naar
verbindingslijnen. Met F1 open je

het helpvenster en met F3 het
taakvenster Vorm opmaken. Bekijk

alle sneltoetsen.

EIGEN SHAPE ONTWERPEN
Visio bevat veel stencils met shapes die je

kunt gebruiken voor je tekeningen. Zit
jouw gewenste shape er niet bij, dan kun

je zelf een shape ontwerpen. Gebruik
hiervoor de standaardshapes zoals een

lijn, pijl of rechthoek.
 

TEKENING PRESENTEREN
Gebruik de presentatiemodus om
je tekening aan collega’s te laten

zien. Open een diagram en
gebruik F5 om je tekening te

presenteren. De knop vind je op
het tabblad Beeld, helemaal links.
De pijltjes toetsen rechts en links
gebruik je om naar de volgende

pagina te gaan.

STENCIL FAVORIETEN
Shapes die je veel gebruikt sla je

op bij je favorieten. Daardoor
heb je ze sneller bij de hand voor

een volgende keer. Open het
stencil Favorieten en sleep de

shape naar het stencil.
 

EENVOUDIG TEKST BEWERKEN
Visio is geen

tekstverwerkingsprogramma.
Daarom zitten de

tekstverwerkingshulpmiddelen wat
verstopt. Dit is de snelste manier om
tekst te bewerken: klik op een shape

en druk op F2.
 

KOPIËREN VANUIT EXCEL
Je kunt tabel of een diagram uit Excel
kopiëren in je Visiodiagram. Daarmee
voorkom je het proces van handmatig

tekenen en de tabel opnieuw
invullen.

 

 VISIO VIEWER
Met de Visio Viewer bekijk je
tekeningen zonder dat je Visio
geïnstalleerd hoeft te hebben.

Download de Visio Viewer
gratis op de website van

Microsoft. Je kunt in de Viewer
zoomen en hyperlinks volgen.

Voor je mobiele telefoon vind je
Visio Viewers in de Playstore of

Applestore.

MEER LEREN?
Deze tips zijn bedoeld

om jou op weg te
helpen. Wil je nog beter

worden? Schrijf je in
voor de training
‘Microsoft Visio’

(klik hier) en word een
echte pro!
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AUTOCONNECT GEBRUIKEN
Met Autoconnect verbind je vormen

met elkaar nadat je ze invoegt. Op het
tabblad Weergave in de groep

Visuele hulpmiddelen schakel je
Autoconnect in en uit. Later kan je de
verbindingen nog handmatig wijzigen.

TIP!

https://www.train2work.nl/leren/digitaal-werken/visio/microsoft-visio
https://support.microsoft.com/nl-nl/office/sneltoetsen-voor-visio-ee952f31-7e3e-4564-8116-f3ecbb733cc1
https://www.train2work.nl/leren/digitaal-werken/visio/microsoft-visio
https://www.train2work.nl/leren/digitaal-werken/visio/microsoft-visio

