
DiaDia繪圖軟體教育訓練繪圖軟體教育訓練

時間：時間：100100年年1212月月11日日((星期四星期四))

下午下午3:10~5:003:10~5:00

地點：行政大樓地點：行政大樓A402A402電腦教室電腦教室



一、軟體安裝、常用編輯介面簡述

安裝dia‐setup‐0.97.1.exe(語言請選”English”)

檔案：儲存、另存新檔、匯出

編輯：複製 v.s
 

重製 v.s
 

複製文字

檢視：show layers

輸入法：簡易



二、常用繪圖工具及流程圖符號

選取 移動 輸入文字 路徑

開始/ 
結束

決策 連接處理
已定義

 處理
註解



三、圖檔輸出與應用

檔案 → 另存新檔 (dia檔)

檔案 → 匯出 → windows wmf
 

或 jpg檔

開啟word內控文件 → 插入 → 圖片 → 從檔
 案 → 選擇wmf

 
或 jpg檔 → 在圖上點2下 →

 配置 → 文字在後 → 調整圖檔大小



四、流程圖繪製原則

相同符號大小一致，排列順序由上而下，
 由左而右。

開始符號只出現一次，結束符號則不限。

文字以「動詞+受詞」(key word)簡明扼要
 敘述為原則。

平行作業關係排列在同一高度。

註解每點以不超過二行，精簡條列為原則。

使用決策符號應配合相對性文字指示說明。



四、流程圖繪製原則-續

處理程序須單一入口與單一出口

【修正前】

1.

2.

是

否

【修正後】

1.

2.

是

否



四、流程圖繪製原則-續

路徑符號儘量避免互相交叉，必要時用突
 起符號。

是

2.1
否

2.3

2.2

【修正前】 【修正後】

1.

2.

是

否

3.



四、流程圖繪製原則-續

同一路徑符號之指示箭頭只有一個。

【修正前】 【修正後】

1.

2.

是

否

3.

是

否

1.

2.

是

否

3.

是

否



五、範例說明

參考範例

常犯錯誤之範例

2 31



大家來找碴大家來找碴



 

路徑不應由下往上走



一個處理符號只能

 寫一個處理程序

此部份表達方式

 最為正確完整



 
開 始

各 單 位 主 動 提 報 相 關 資 料

出 納 組 於 每 月 15日 前

彙 整 資 料 並 完 成 結 算

列 印 薪 資 清 冊

總 務 長 、 人 事 室 、

會 計 主 任 審 核

校 長 核 定

進 行 核 對 及 修 改 資 料

是

否

否

是

人 事 室 、 課 務 組 、 生 輔 組 、 事 務 組

進 修 部 教 務 組 、 推 廣 教 育 中 心 、

產 學 育 成 中 心 、 華 語 中 心 、 各 專 案
計 畫 申 請 人 等 單 位 於 規 定 時 間 內 提 報

已 核 定 之 相 關 資 料 ， 並 鍵 入 系 統 中

開 立 薪 資 支 票 及 製 作
銀 行 轉 帳 檔 案

結 束

1.註解符號用虛線、匯出用jpg、內容

 條列式簡述之

2.文件符號不可單獨存在於流程中

3.相同路徑共用同一線段

4.決策符號內容須配合相對性文字



 

1.註解須配合流程

 圖符號，而非線段

2.內容應排列整齊



 

1.開始/結束符號有誤

2.線段歪斜、有誤

3.部份流程未交待完整

 (少了結束符號)

4.路徑不應由下往上走



 

1.導 師 列 印 紙 本 簽 證       

2.簽 報 人 印 出 紙 本 逐 級 陳 核

3.由 操 行 系 統 進 行 彙 算     

送 交 生 活 輔 導 組

生 活 輔 導 組 組 長 初 核

學 生 事 務 長 覆 核

是

1.期 末 導 師 評 定 學 生 操 行 成 績
2.師 長 簽 證 學 生 獎 懲 紀 錄     

3.加 減 學 生 勤 缺 紀 錄 分 數     

否

否

是

全 校 操 行 成 績 結 算

簽 請 校 長 核 示

將 成 績 彙 轉 教 務 處 成 績 系 統

學 生 操 行 成 績 作 業

結 束

1.一個處理符號只能

 寫一個處理程序

2.不使用平行的符號

3.處理程序只有單一

 入口與單一出口



 

1.處理程序之符號應為長方形

2.流程圖內容應簡要敘束為原

 則(key word)



 

計算投資額度
呈報董事會審議

開始

 董事會 
決議

通過

 教育部核准

未通過

未通過

專人投資管理

投資效益及

風險評估

投資動用申請書

權責核准

投資申購

保管 異動 盤點

出納組
專人保管

出借或領出申請

抵押 處分

質押單位
簽收證明 處分評估

資金處分申請書
投資評估報告

權責核准

處分價款

存入帳戶

帳列清冊
管理

是

出借或領出申請

盤點差異

差異原因

處理對策
責任歸屬

權責核准

依據辦理

紀錄

取得

否

處分 股利或利息

投資明細表 買賣成交單
股利憑單

利息扣繳憑單

會計單位登帳

結束

A

1.處理程序只有單一入口與單一

 出口
2.決策符號內容應配合相對性文

 字，並避免懸而未決的狀況
3.路徑不應由下往上走
4.文件符號不可單獨存在於流程

 中
5.部份流程未交待完整(少了結

 束符號)
6.字體過小，顯示流程圖較為複

 雜，應切分為二(分頁繪製)
A



注意事項

輸入法請切換成 簡易

流程圖路徑走向 不能由下往上

路徑連結應有紅色端點

符號內文字用 I 、符號外文字用 T
符號內文字儘量精簡，符號外文字須配合

 決策內容使用相對性文字



注意事項-續

字型(DFKai‐SB)、字體大小(30pt)、虛線請依
 規定

匯出用 windows wmf檔，有註解才用jpg檔

word上的流程圖文字若偏小，表示流程圖
 須切分為二

若遇無法輸入文字，請關閉檔案，再重新
 開啟



Q & AQ & A



感謝您的聆聽感謝您的聆聽~~
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