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Einfuhrung

1.  Einfuhrung

Dieses Begleitheft beschreibt die Themen und Funktionen zu Visio 2016, die zum Erstellen
von grafischen Ubersichten (z. B. Geschiftsprozesse, Organigramm) notwendig sind. Grafi-
sche Ubersichten (Zeichnungen, grafische Darstellungen) kénnen das schnellere Verstehen
von Sachverhalten unterstltzen. Schablonen und weitere Werkzeuge ermdglichen es Ihnen,
den Ablauf von Geschaftsprozessen oder komplexe Organigramme relativ einfach grafisch
darzustellen. Ein Vorteil von Visio ist, dass es Ihnen die vertraute Benutzeroberflache der an-
deren Office-Programme bietet.

‘wir bilden zukunft



Aufbau der Programmoberflache von Visio

2. Aufbau der Programmoberflache von Visio
2.1 Programmoberflache und zusatzliche Registerkarten

Nachdem Visio gedffnet wurde, erscheint die Visio-Startseite:

Nach Onlinevorlagen suchen p

Empfohlene Suchbegriffe: MNetzwerk Flussdiagramme Software Bildung Geschdftlich Datenbank Grundrisse

EMPFOHLEN BENUTZERDEFINIERT  KATEGORIEN

— ——
— LD ‘_'L
T
T - TR
- I
Standarddiagramm Leere Zeichnung Standardflussdiagramm... Detailliertes Netzwel

Sie kénnen beispielsweise das Standarddiagramm oder die Leere Zeichnung wihlen. Wenn
Sie das Standarddiagramm ausgewahlt haben, sind bereits einige Schablonen gedffnet.

Um eine Leere Zeichnung zu erstellen, klicken Sie mit dem Mauszeiger mit einem einfachen
Klick in die Mitte der Vorlage Leere Zeichnung:

Leere Zeichnung



Aufbau der Programmoberflache von Visio

Im folgenden Fenster kdnnen Sie Uber die Art der MaReinheiten entscheiden: Metrische
oder US-Einheiten. Klicken Sie dann auf Erstellen:

X
Leere Zeichnung

®) Metrische Einheiten

US-Einheiten

]

Erstellen

Es 6ffnet sich eine leere Zeichnung:

Zeichnung - Visio Professional

t  Entwicklertools ~ ACROBAT  (Q Was mochten Sie tun?
|3 Zeigertool [ - DrFullen - 75—&] n den Vordergrund O Suchen~
bj Verbinder X _“Linis M l n den Hintergrund = layer -
= 3= A Text 2 Schnellformat- Effek Ausrichten Positionieren @ Shape s Mark
= Effekt e o
e 1 or Effekte - Gruppieren sndern arkieren
] Tools Formenarten Anordnen Bearbeiten

‘wir bilden zukunft



Aufbau der Programmoberflache von Visio

Programmoberfliche

Visio ist dhnlich wie die anderen Microsoft-Produkte aufgebaut.

4 Zeichnungt - Visio Professional

o 5 B B o . N
4 Calibri clpt - A A= L':ZE'QE"‘“" o :E ul £ suchen

5% Verbinder X je - N ! = Layer~
o nellform Positionieren n
= A Text el . ekte - erel [3 Markieren ~
Schriftart 5 Absatz 5 Tools ar Anordnen Bearbeiten ~

Shapes G < -

SCHABLONEN  SUCHEN

t . . F K Uaskha- A- =

Weitere Shapes >

Wo sind die Shapes?
Es sind keine Schablonen geoffnet.

Klicken Sie oben auf das Men( "Weitere Shapes”,
um Shape-Kategorien zu durchsuchen und
Schablonen zu 6ffnen.

«
Zeichenblatt-1  Alea @ Q

Zeichenbl. 1 von 1 Deutsch (Deutschland) #7] 0 -1 + 49% [ &} F

1. Titelleiste mit Namen der Zeichnung

2. Schaltflaichen zum Minimieren, Verkleinern/Maximieren und SchlieBen des Pro-
grammfensters

3. Meniiband mit den Registerkarten wie beispielsweise Start, Einfligen, Entwurf und
den jeweiligen entsprechenden Befehlen

4. Registerkarte Datei flir die Backstage-Ansicht, in der die Informationen, Optionen
und beispielsweise Funktionen zum Offnen, Speichern, Drucken zu finden sind

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff (kann von Ihnen angepasst werden)
Shapes, Schablonen und Shapes Suchen

Zeichenblatt

O N o U

Symbole fir Zoom, Prasentationsmodus, Zeichenblatt an aktuelles Fenster anpas-
sen, Fenster wechseln

9, Seite einfiigen



Aufbau der Programmoberflache von Visio

2.2 Zusatzliche Registerkarten
Bildtools

Die Registerkarte Bildtools/Format erscheint, wenn Sie ein Bild oder Screenshot einfligen.
Hier sind Funktionen zur Bildbearbeitung verfligbar.

H ©-0 - Zeichnung - Visio Professional

Datei Start Einfligen Entwurf Daten Prozess Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT Format

D @ o X

Helligkeit Kontrast AutoAusgleich Bild Linie n den n den Drehen Zuschneidetool
- - komprimieren - Vordergrund - Hintergrund -
Anpassen | Bildeffekte Ancrdnen
Freihandtools

Auf der Registerkarte Uberpriifen gibt es die Funktion Freihand. Dies bedeutet, dass Sie mit
dem Mauszeiger zeichnen kénnen.

] 3 B

ler Kommentarbereich Freihand
entar = h

Wenn Sie diese Funktion auswahlen, erscheint die Registerkarte Freihandtools mit weiteren
Funktionen.

= abe D S Zeichnung - Visio Professional

Datei Start Einfagen Entwurf Daten Prozess Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT

"’5 ’:) % i" Freihand-Shape schlieBen

Kugelschreiber Textmarker Radierer Zeigertool Farbe n Text n Shape | Freihandtools
- konvertieren konvertieren schlieBen

Starke Freihand-Shapes automatisch erstellen

Freihandtools Stifte Erstellen Konvertieren Schliefen

Die Freihandbearbeitung beenden Sie durch einen Klick auf den Befehl Freihandtools schlie-
Ben.

‘wir bilden zukunft



Grafische Ubersicht erstellen

3. Grafische Ubersicht erstellen
3.1 Zeichenblatt einrichten

Auf der Registerkarte Ansicht kann das Zeichenblatt eingerichtet werden.

=] S Zeichnung - Visio Professional

Datei Start Einfigen Entwurf [BEI) Prozess Uberprifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT Q Was mochten Sie tun?

7 7] Dynamisches Gitt '
- | Lineal v| Seitenumbruch E’ ©\ Zzshr EAELTE CES U % E % ED’_J r %
AutoVerbinden

EE An Fenster anpassen

Prasentationsmodus G . i Aufgabenbereiche Neues Alle Uberlappend  Fenster  Makros Add-
itternetz |v| Fuhrungslinien q q q
- <Ep Zeichenblattbreite | Verbindungspunkte Fenster anordnen wechseln Ons =
Ansichten Anzeigen n Zoom Visuelle Unterstitzung = Fenster Makros

Folgende Einstellungen konnten fir Sie hilfreich sein:

. v| Gitternetz
o Haken bei Gitternetz setzen:
Hierdurch erhalten Sie ein kariertes Zeichenblatt. Durch einen Klick auf den Start-
knopf der Gruppe Anzeigen 6ffnet sich das Dialogfeld Lineal und Gitter, in dem Sie
z. B. bestimmte Gitterabstande festlegen kdnnen, die sich auch im Zoom-Modus
nicht andern.

Einfigen  Entwurf Daten Prozess Uberpriifen WSS Entwicklertools L&ineal und Gitter x
. . Zoom v| Dyn Lineal
v/ Lineal Seitenumbruch E’ a g ' nese - ! kal
. {21 An Fenster anpassen Aute * ) (e ] gtk
V| Gitternetz [/] Fuhrungslinien Aufgabenbereiche B Zeichenblattbreite ] Vert .’ Einteilung: FFein || |Fein v
T *
frEzEan oo el +* Lincalursprung: |30 mm 1405 mm
*
Lineal und Gitter ”
-20 0 20 4 * Gitter
< = Das Dialogfeld "Lineal und Gitter" " 3 X
. . . Horizontal Vertikal
anzeigen, um Optionen wie . ;
SUgHlEY = Linealunterteilungen und Gitterabstand: Fein x| [Fein e
S § .
& Gitterabsténde festzulegen. UM o mm
Gitterursprung: 30 mm 1405 mm
0 abbrchen

Hierzu wahlen Sie dann z. B. bei Gitter > Gitterabstand > Horizontal und Vertikal den
Eintrag Fest aus.

L&ineal und Gitter X
Lineale
Horizontal Vertikal
Einteilung: Fein ~ | |Fein ™
Linealursprung: 30 mm 140,5 mm
Gitter
Horizontal Vertikal
Gitterabstand: Fein Fein ~
Fein
Minimaler Abstand: |Standard 0mm
Grob
Gitterursprung: Fest 140,5 mm




Grafische Ubersicht erstellen

11

. . | AutoVerbinden
e Haken bei AutoVerbinden setzen:

Wenn Sie die Funktion AutoVerbinden eingeschaltet haben, kann im Zeichenblatt ein
Shape (graphisches Element) inklusive Verbinder (Linie die zwei Shapes verbindet)
eingefligt werden. Hierzu fahren Sie mit dem Mauszeiger iber das Shape, wodurch
blaue Pfeile erscheinen. Indem der Mauszeiger auf einen der Pfeile fahrt, erscheint
eine Auswahl an Shapes und ein Verbinder. Mittels Mauszeiger kann das Shape aus-
gewadhlt und durch einen Mausklick eingefligt werden.

Die Funktion AutoVerbinden wird beendet, wenn Sie durch erneutes Anklicken den
Haken entfernen.

e Haken bei Verbindungspunkte setzen: Die nun angezeigten Verbindungspunkte sind
hilfreich, wenn Sie Shapes mittels eines Verbinders verbinden méchten, s. hierzu 3.5.

Unter der Registerkarte Entwurf konnen Sie die Ausrichtung (Hochformat oder Querformat)
des Zeichenblatts einstellen.

H - :

Datei Start Einfligen

w B
: : Aa
Ausrichtung Format Automatisch

< < anpassen

s

en M=
D Hochformat
D Querformat

(WPl N Y]
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Grafische Ubersicht erstellen

3.2 Erstellung einer neuen grafischen Ubersicht

Eine Zeichnung wird erstellt, indem die gewlinschten Shapes aus einer Schablone angeklickt
und in das leere Zeichenblatt gezogen werden.

10 20 30 40 50 60 70 80

Shapes <
SCHABLONEN SUCHEN B
Weitere Shapes  » ]
Pfeil-Shapes =
Dekorative Shapes =
Diagramm- und Mathematik-Shapes -

g
I Rechteck . Quadrat a2
@ clliipse ® e =
A Btk e Rechtwmkllgm

Dreieck

1130|

. Fiinfeck . Sechseck

120

. Siebeneck . Achteck

Auf der Registerkarte Ansicht finden Sie in der Anzeigen die Schaltflache Aufgabenbereiche.
Damit kénnen Sie u. a. GroBe und Positon auswahlen.

Daten Prozess Uberprifen [AGEEE Entwicklertools ACROBAT ) Wa

Zoom | Dynamisches Gitter
itenumbruch E! Q ]
[+] An Fenster anpassen AutoVerhinden
o Aufgabenbereich N
hrungslinien A198 ET SIBIEIE 1{E} Zeichenblattbreite v| Verbindungspunkte Fe:
Anzeigen Ea Shapes m Visuelle Unterstiitzung
) s Shape-Daten |20 100 [110 120 13(
@ Verschieben und Zoom
pal & GroBe und Position
GréBe und Position
: Das Fenster "GréBe und Position”
anzeigen.
L
'3
P—
P
[}
-
o:
=
m
T
r
o
°
o
= Keine Auswahl
P =
4 ©
z
| e
X

Zeichenblatt-1 Alle ~ @



Grafische Ubersicht erstellen

Sobald Sie ein Shape markiert haben, wird Ihnen die GroRRe und Position des Shapes ange-
zeigt. Sie kdnnen Anderungen vornehmen, indem Sie in ein Feld klicken.

g A 125 mm

=]

g i 120 mm

©  Breite 40 mm

=

2 Hohe 30 mml|

5

g Winkel 0 grad

¢ Drehbez Pos Mitte-Mitte
]

'eichenblatt-1 Alle o @

GroRe und Position eines markierten Shape werden lhnen auch in der Statuszeile angezeigt.

— _ = . ]
Ellipse Kreis =
i = o

Dreieck Rechtwinkliges 2 } l

Dreieck T 1 T
S
O O
Fiinfeck Sechseck Zeichenblatt-1 Alle ~ ®

Angabe Shape-GréfRe und Position in der
Zeichenbl. 1 von 1 | Breite: 40 mm  Hohe:30 mm  Winkel:0 grad | Deutsch (Deutschland) 5  Statuszeile

‘wir bilden zukunft



Grafische Ubersicht erstellen

3.2.1 Schablonen und Shapes

Die Schablone stellt gewissermalien einen Container fir die Shapes dar, enthalt somit die
Shapes. Shapes sind graphische Elemente, Zeichenelemente, Bilder bzw. Symbole. Shapes
werden ebenfalls als Objekte bezeichnet. Die Schablonen sind in verschiedenen Kategorien
und Unterkategorien unterteilt. Wenn Sie eine Schablone 6ffnen méchten, gehen Sie mit
dem Mauszeiger auf Weitere Shapes.

10 20 30 40 50 1] 70 80 90 100 110
Shapes <
SCHABLONEN SUCHEN <
Weitere Shapes  » Meine Shapes »
h Allgemein 4 3D-Block-Shapes
Flussdiagramm 4 Blocke
Wo sind die Shapes? Geschaft 4 Dekorative Shapes
Konstruktion » i - I e Char
Es sind keine Schablonen gedffnet. Diagramm- und Mathematik-Shapes
MNetzwerk 4 Perspektivische Blécke
Klicken Sie oben auf das Me_nfj Weitere Plane und Grundrisse , Standard-Shapes
Shapes”, um Shape-Kategorien zu
durchsuchen und Schablonen zu &ffnen. Software und Datenbank 4
Terminplan 4
Visio-Extras 4

. schablone 6ffnen

B Neue Schablone (Metrisch)

==}

MNeue Schablone (US-Einheiten)

Dokumentschablone anzeigen

AnschlieBend wahlen Sie mit dem Mauszeiger eine Kategorie und anschlieBend die entspre-
chende Unterkategorie aus.

h 10 20 30 40 50 1] 70 20 90 100 110
<
Shapes .
SCHABLONEN SUCHEN -
Weitere Shapes » Meine Shapes 4
Allgemein 4 3D-Block-Shapes
Flussdiagramm 4 Blocke %
Wo sind die Shapes? Geschaft 4 Dekorative Shapes
Konstruktion » i - ! ik-Shar
Es sind keine Schablonen gedffnet. Diagramm- und Mathematik-Shapes
Metzwerk 4 Perspektivische Blécke
Kllcken“S|e oben auf das Me_nu‘ "Weitere Plane und Grundrisse N Standard-Shapes
Shapes”, um Shape-Kategorien zu
durchsuchen und Schablonen zu &ffnen. Software und Datenbank 4
Terminplan 4
Visio-Extras 4
B, schablone offnen

H Neue Schablone (Metrisch)
H Neue Schablone (US-Einheiten)

Dokumentschablone anzeigen



Grafische Ubersicht erstellen

Indem die entsprechende Schablone/Shapes angewahlt wird, erscheint die entsprechende
Schablone mit den Shapes auf der linken Seite. Weiterhin sind mit der Auswahl der Schab-
lone Blécke zugehorige Schablone Quick-Shapes hinzugekommen. Diese Quick-Shapes wer-
den auch in der Schablone selbst angezeigt. Quick-Shapes sind so etwas wie Favoriten, also
eine Auswahl, die immer oben angezeigt wird.

Shapes g
Schablone Quick-Shapes, hier werden alle

SCHABLONEN SUCHEN
Quick-Shapes der gedffneten Schablonen
i aufgefilhrt
Weitere Shapes _»
Quick-Shapes

Blacke A Schablone Blocke

Feld Kreis Raute
Quick-Shapes - der Schablone
Bldcke

) = &

Feld mit Pfeil 1D-Pfeil 1D-
Doppelpfeil
= —
2D-Pfeil 2D-Doppel

h Trennlinie, Quick-Shapes
+ + und weitere Shapes der
= Schablone Blscke

Auto-Hohe  Auto-Feldbre.. Krummer Pfeil

= = O

1D-Pfeil, offen 2D-Pfeil, offen 3D-Feld

= = @

Balken Schaltflache  Konzentrische
offen/geschl. Ebene 1

Wenn weitere Schablonen ge6ffnet werden, werden auch deren Quick-Shapes in der Schab-
lone Quick-Shapes angezeigt.

Shapes ¢

SCHABLONEN SUCHEN

Weitere Shapes »

Quick-Shapes
Blocke
Brainstorming-Shapes _ weitere gedffnete
Schablone
Blécke
Feld Kreis Raute
CJ = =
Feld mit Pfeil 1D-Pfeil 1D-
Doppelpfeil
= =
2D-Pfeil 2D-Doppel
Brainstorming-Shapes
= - = Quick-Shapes der
Hauptthema Thema Mehrere Sch_ablone .
T Brainstorming-Shapes

1
|
Dynamischer Assoziationsl...
Verbinder
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Grafische Ubersicht erstellen

Sie kdnnen den vorhandenen Quick-Shapes weitere Shapes hinzufligen, indem Sie auf ein
Shape mit der rechten Maustaste klicken. Es 6ffnet sich ein Men(l und Sie wahlen Zu Quick-
Shapes hinzufiigen aus. AnschlieBend wird dieses Shape bei den Quick-Shapes aufgefiihrt.

o Blocke
Konzentr
Ebene EB Kopieren Brainstorming-Shapes
% Aj Einfigen
Teilebe |:| O <>
Feld Kreis Raute
Zu meinen Shapes hinzufiigen »
ﬁZu Quick-Shapes hinzufligen
it s =] e g
Feld mit Pfeil 1D-Pfeil 1D-
6_? Doppelpfeil
Dynamis = = t?o
Verbini 2D-Pfeil 2D-Doppel Verbinder
= Linie/Kurve
& @ it
Verbinder Gepunktete Pfeil - Mitte E‘}] E‘}—_—_! =
Linie/Kurve Linie Auto-Hohe  Auto-Feldbre.. Krummer Pfeil

Um ein Shape aus den Quick-Shapes zu entfernen, markieren Sie das Shape und 6ffnen wie-
der liber die rechte Maustaste das Menli und gehen auf den Eintrag Aus Quick-Shapes ent-
fernen.

Blocke Blocke
Brainstorming-Shapes Brainstorming-Shapes
Feld Kreis Raute Feld Kreis Raute
Feld mm———n Verbinder 1D-Pfeil 1D-
-Tﬁ Kopieren Linie/Kurve Doppelpfeil
‘j Einfligen = =
2D-Pfeil 2D-Doppel
Doy

Zu meinen Shapes hinzufiigen »

# Aus Quick-Shapes entfernen

Aul il

1D-F



Grafische Ubersicht erstellen

Mit einem rechten Mausklick auf die Schablone 6ffnet sich das u. a. Menii. Um Anderungen
bei den Quick-Shapes riickgangig zu machen, wahlen Sie Schablone zuriicksetzen. Wahlen
Sie SchlieBen, um die Schablone zu schlieRen.

Shapes -

SCHABLONEN SUCHEN

Weitere Shapes )
Quick-Shapes
Blocke

Brainstormir
|:| Speichern unter...

Ansicht

]
b,/_o Beihenfolge ' Hiermit werden Ihre Anderungen bei den
Verbindef Schablone zuriicksetzen _ Quick-Shapes riickgédngig gemacht

Linie/Kurvi

=

. Verankerung loser
2D-Pfeil erankerung losen

Hieriiber wird die
X SchlieBen Schablone geschlossen

# @ -

Auto-Hohe Auto-Feldbre.. Krummer Pfeil

3.2.2Schablonen verschieben und Schablonen anordnen

Je nach GrofSe der Zeichnung kann es fir Sie hilfreich sein, die Schablonen anders anzuord-
nen, um mehr Platz fir die Zeichnung zu haben. Hierzu gibt es verschiedene Méglichkeiten.

10 20 30 40

Das Shapes-Fenster minimieren.
(=]
oo

Mit dem Klick auf das Symbol ¢+ minimiert sich diese Ansicht. Es erscheint nur noch eine
reduzierte Auswahl von einzelnen Shapes.

0 10 20

170 180 190

160

ado00 ¢ .

‘wir bilden zukunft



Grafische Ubersicht erstellen

Um die Shapes zu vergroRern, miissen Sie das Symbol € ' erneut anklicken.

Sie kénnen Sie die Schablonen auch in die Zeichenfldache ziehen. Markieren Sie dazu die ge-
winschte Schablone und ziehen mit gedriickter rechter Maustaste die Schablone an die ge-
wiinschte Stelle, dann lassen Sie die die Maustaste los. Sie kdnnen so mehrere Schablonen in
die Zeichenflache hineinziehen. Die Anordnung der Schablonen kann jederzeit variiert wer-

den. Wenn diese Schablone nicht mehr bendétigt wird, klicken Sie auf das % oder ziehen Sie
die Schablone zuriick in das Shapes-Fenster.

230 240 250 260 270 280 290 300 310 320 330 - 10 20 30 40 50

Shapes ¢
STANDARD-SHAPES X BLGCKE x SCHABLONEN SUCHEN S
[ Rechteck red Weitere Shapes  » S
=
l:l Quadrat O Kreis ~
) Ellipse <> Raute Wo sind die Shapes? S
. 5 . Es sind keine Schablonen gedffnet. =
O Kreis |;| Feld mit Pfeil = BLECKE <%ED 52
Klicken Sie oben auf das Menu "Weitere =
Shapes”, um Shape-Kategorien zu =
durchsuchen und Schablonen zu affnen. = l:l [Falld
FAVORITEN G% x =
O Kreis
Hier Quick-Shapes §
ableaen <> Raute
=)
2D- 2
z
Sprechblase Feld mit Pfeil
P S &
[ Rechteck =
2
O Ellipse =

3.2.3Shapes suchen

Durch Klick auf die Schaltflache Suchen kann nach Shapes gesucht werden:

Shapes

SCHABLONEN SUCHEN

AnschlieBend erscheint ein Eingabefeld, in das der Suchbegriff eingegeben werden, die Su-
che startet mit dem Klick auf das Lupensymbol oder durch Bestatigung mit der Enter-Taste.

Shapes ¢ Shapes ¢
SCHABLONEN SUCHEN ﬁ SCHABLONEN SUCHEN

Shapes suchen - P Filter - P



Grafische Ubersicht erstellen

Wenn es entsprechende Shapes hierzu gibt, werden diese hier dargestellt:

Shapes <
SCHABLONEN SUCHEN

Filter -0

Allgemeine Symbole -

? Filtern

Haushaltsgerite

U Wasserspend...

3.2.4Favoriten-Shapes anlegen

Die Schablonen (Container)mit den Shapes (Symbol, Zeichenelement) sind nach Kategorien
unterteilt. Visio bietet die Moglichkeit, fiir Shapes, die Sie hdufiger benoétigen als andere eine
Favoriten-Schablone anzulegen. Markieren Sie hierzu das gewiinschte Shape, klicken mit
rechts darauf und wahlen Zu meinen Shapes hinzufiigen aus.

ﬁ Sonne

100

CC Mond

F:} Wolke +— Band nach =
Band | B .
unten ;Ia Kopieren
Nachi "0 Einfiigen
gekrii
e Zu meinen Shapes hinzufligen *
Scrolle
Dopp: Zu Quick-Shapes hinzufligen
Welle
@ Hilfe

Favoriten

Meine Shapes

Zur neuen Schablone hinzufiigen...

Zur vorhandenen Schablone hinzuflgen...

Meine Shapes arganisieren

sichenblatt-1 Allea &

‘wir bilden zukunft



Grafische Ubersicht erstellen

Hier 6ffnet sich ein weiteres Auswahlmend, in dem der Eintrag Favoriten ausgewahlt wer-
den muss. Das Shape ist jetzt in der Schablone Favoriten zu finden:

Favoriten

Hier Quick-Shapes a

{ ) Wolke

Falls die Schablone Favoriten nicht gedffnet ist, finden Sie diese unter folgender Auswahl:

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Shapes <=

SCHABLONEN SUCHEN =

Weitere Shapes » Meine Shapes 4 Favoriten lk
Allgemein 4 Meine Shapes
Flussdiagramm 4 Meine Shapes organisieren

Wo sind die Shapes? Geschaft »
Konstruktion 4

T el e Fo e Tt il e e SR

Die Schablone Favoriten kann durch Klick auf die Kategorie Favoriten bearbeitet werden. Sie
wahlen den Befehl Schablone bearbeiten aus. Dann erscheint folgendes Meni:

10 20 30
Shapes <=
SCHABLONEN SUCHEN

=
o
—

Weitere Shapes =

Favoriten , i
["\5‘2%' Schablong bearbeiten
Hier Quick-Shapes ablegen
Speichern unter...
2D-

Comr

£ ) Wolke V=)

Ihre Favoriten-Schablone befindet sich im Bearbeitungsmodus. Dies erkennen Sie am Stern
neben lhrer Favoriten-Schablone:

Favoriten riy
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Wenn Sie zum Beispiel das Shape Luftverkehr in Ihre Favoriten-Schablone hinzugefiigt hat-
ten und nun l6schen mochten, markieren Sie dieses Shape. AnschlieRend klicken Sie die
rechte Maustaste und wahlen den Eintrag Master-Shape Ioschen aus. Die Shapes werden in
Visio als Master-Shapes bezeichnet, wie z. B. an dieser Stelle.

ﬁ’ﬂ Vereinbarun 3‘{3 Ausschneiden
:®  Kopieren

8] Person - E@
Rumpf [y Einfigen

ﬂm Managemen

g Information:

Zu meinen Shapes hinzufiigen *

Zu Quick-5Shapes hinzuflgen

» Weiter Meues Master-Shape...
x Master-Shape loschen h
‘g Information: Master-Shape umbenennen
? Filtern Master-Shape bearbeiten b
@ Hilfe

Luﬁverkehr == Laptop T =

Mit einem Klick auf das Speichersymbol kénnen Sie die vorgenommene Anderung speichern.

Favoriten E

3.2.5Shape andern

Um die Form eines Shapes zu dandern (z. B. Kreis soll zu Quadrat werden), markieren Sie das
Shape im Zeichenblatt. Dadurch wird in der Registerkarte Start in der Gruppe Bearbeiten die
Schaltflache Shape dndern aktiviert. Nun kann die Form gedndert werden. Mogliche Forma-
tierungen, der eingegebene Text und Verbindungen in der Zeichnung bleiben erhalten.

ordergrund 1) % Ssuchen~ b In den Vordergrund ,2’ ) £ Suchen - n den Vordergrund 1) % Ssuchen~
ntergrund 3 = Layer~ n den Hintergrund . = Layer~ n den Hintergrund 3 = Layer~
Shape eren ape i b i Shape
ren sndem - & Markieren {F Gruppieren N andem= [ Markieren {3 Gruppieren sndem - & Markieren
Bearbeiten Standard-Shapes ~ \ordnen Bearbeiten
,
I R Hle® AL 8 |y [moy [mo) fpo) e o) e

@ ] OQO0OO0ORNEAEee |+
DE 4Kk Kk k9
meeseO L/
2,00

| —
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3.2.6 Shapes anordnen/farblich gestalten

Auf der Registerkarte Start gibt es die Gruppe Formenarten.

Einfugen Entwurf Daten Prozess Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ~ ACROBAT Q Was machten Sie tun?
. L= Z rtool s Fillen -
h % Ausschneiden I@_ 0t | £ K o = [3 Zeigertool [ pr— e e p— — LA Fillen
By Kopieren &~ Verbinder X ’ Abc J I Abc J \ Abc J I Abc J \ Abc J I Abc J - | & Linie -
Einfligen - A~ - - - - - - .
- ~ Format tibertragen F K U akehAa-|a A Text I = & Effekte -
Zwischenablage Schriftart i} Absatz i} Tools Formenarten

Mit dem Symbol Fiillen kdnnen Sie flr das markierte Shape eine farbliche Fiillung bzw. eine
Musterfiillung wahlen. Mit dem Symbol Linie kann die Starke, Art und Farbe der Linie einge-
stellt werden.

Daneben gibt es in der Registerkarte Start die Gruppe Anordnen.

D Fllen - | _g'—ij "4 In den Vordergrund ~
_ﬂLiniE' = 1 D In den Hintergrund ~
Ausrichten Positionieren .
& Effekte - - @ Gruppieren =
P Anordnen
\, v,

Hier konnen Sie beispielsweise einstellen, ob ein Shape In den Vordergrund oder In den Hin-
tergrund soll. Hierzu markieren Sie das Shape (Zeichenelement), das in der folgenden Abbil-
dung in den Vordergrund soll (hier das pinkfarbene Rechteck). AnschlieRend wird mit dem
Klick auf die Schaltflache In den Vordergrund das pinkfarbene Rechteck in den Vordergrund
geschoben.

— _E—D F._l In den Vordergrund ~ @) ,O Suchen -

— | 4 In den Vordergrund ~ I \ ,O Suchen ~
€

€

o In den Hintergrund ~ = Layer~ |:| In den Hintergrund ~ = Layer~
Ausrichten Posmcnleren Shape ) Ausrichten Positionieren I3 Gruppieren = Shape s i Fme
. @Gruppleren - R % Markieren - s pPp Andern ~
Anordnen Bearbeiten Anordnen Bearbeiten
| oo, a0 fzi0; |20 |mo| a0 a0 [0 [2r0| om0 [190 [aoo |z1u | P20y [0 a0, feso) fee0; 7o Jamo
iy

&

‘
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Um den Abstand zwischen den Shapes automatisch anzupassen, kdnnen Sie in der Register-
karte Start in der Gruppe Anordnen die Schaltflache Positionieren anklicken und im Kontext-
meni Shape-Abstdande anpassen wahlen.

Fiallen - |- ", In den Vordergrund - @
Linie ~ = DD In den Hintergrund ~
Effekte - Ausrichten @ G . . Shape
ekte . LH] Gruppieren sndern ~
fa Shape-Abstinde anpassen Be

_di ;
|131]| |140| |150| B8 Automatischer Abstand

5“3 Automatische Ausrichtung und Abstande
Abstandsoptionen...

ol Horizontal verteilen

%l Vertikal verteilen

Weitere Verteilungsoptionen...

Eh Von Seitenumbrilchen verschieben
Seitenumbriiche vermeiden

Shapes ausrichten

Shapes drehen J

Diagramm drehen

Das Symbol Ausrichten beinhaltet weitere Moéglichkeiten fiir die Ausrichtung der Shapes.

| & Fallen - H % In den Vordergr
L o _g = = )

Abc - _‘ﬂ Linie ~ o In den Hintergru
] Positionieren .. i
~ | & Effekie ~ . L@'I Gruppieren =

= || Shapes ausrichten
‘Eﬂ Automatische Ausrichtung
B Linksbiindig

& Horizontal zentrieren

| |11u| |1zu| |131]| |14: |19|]| |zou

'?E,| Rechtsbiindig

IOt  Qben ausrichten

lé  Unten ausric!!en
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3.2.7 Shapes gruppieren

Wenn mehrere Shapes zusammen verschoben werden sollen, ist es sinnvoll, diese zu grup-
pieren, um die bisherigen Einstellungen/Abstinde beizubehalten.

Im ersten Schritt miissen Sie die Shapes markieren. Hier gibt es zwei Méglichkeiten. Entwe-
der halten Sie den linken Mauszeiger gedriickt und ziehen einen Rahmen um die Shapes. An-
schlieBend lassen Sie den Mauszeiger los und beide Shapes sind markiert.

Oder Sie markieren beide Shapes, indem Sie das erste Shape anklicken und dann mit ge-
driickter Strg-Taste das zweite Shape anklicken. Wahlen Sie dann in der Gruppe Anordnen
die Schaltflache Gruppieren oder klicken Sie auf eines der markierten Objekte mit der rech-
ten Maustaste und wahlen im Kontextmeni Gruppieren > Gruppieren.

L

| |
] E-AAF K YO~ PL
Ij—J'r =] - |‘:'_ ~ ', Formatvorlagen
B
EJ ShapeSheet anzeigen e
JE, Ausschneiden
EE Kopieren
&D Einflgen
gruppiergn ¥ i Gruppieren
Container v | I
& Link..
'L':j Kommentar hinzufiigen
A Text bearbeiten

Daten 3

Shape formatieren
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3.3 Shape-Funktionen
3.3.1 Beispiel BPMN-Shapes

Visio bietet eine BPMN-Schablone (BPMN: Business Process Model Notation). Bei dieser
Schablone kdnnen Sie den Shapetyp dndern bzw. es gibt hier weitere Funktionen.

Pool/Verantwortung/Swimlane

Das Shape Pool/Verantwortung hat die Eigenschaft, dass Sie aus einer einzelnen Swimlane
einen Pool erstellen kénnen. Hierzu ziehen Sie als erstes das Shape Pool/Verantwortung auf
das Blatt. Dann ziehen Sie ein weiteres Shape Pool/Verantwortungsbereich auf das erste
Shape. AnschliefRend bildet sich automatisch ein Pool.

BPMN-STANDAR... %

Gruppe

—

Pool/Verantw...

Form
_ einfigen

Funktionsname

nktiopsname

Titel
Funktionsname || Funktionsname

‘wir bilden zukunft
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Gateway

Um das Shape Gateway zu dndern, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Shape und
gehen auf den Gatewaytyp. AnschlieBend wahlen Sie den gewiinschten Eintrag (z. B. Exklu-
sive Daten mit Marker) aus.

JE-A A FK¥D- (g
/ \ f =~ |: - Formatvorlagen
Gatewaytyp | ' Exklusive Daten | |
| || EA] shapeSheet anzeigen Exklusive Daten (mit Marker)
T B L X Ausschneiden Exklusives Ereignis ﬁ I T
Bz Kopieren Exklusives Ereignis (Instanziierung) : :
“D Einfiigen Paralleles Ereignis (Instanziierung) ¥ u
Gruppieren » Inklusiv
Container » Parallel
&, Link.. Komplex
t:‘ Kommentar hinzufiigen
A Text bearbeiten

3.3.2 Symbolsatze

Die Schablone Symbolsatze bietet das Shape Gesichter an. Nachdem Sie das Shape Gesich-
ter auf das Zeichenblatt gezogen haben, kénnen Sie mit der rechten Maustaste auf das mar-
kierte Shape klicken. Uber die Funktion Symbol @ndern 6ffnet sich das Fenster

Shape-Daten — Gesichter. Hier gibt es ein Drop-Down-Mendi, in dem Sie unterschiedliche Zif-
fern zur Auswahl haben. Die Ziffern stehen fiir verschiedene Gesichter. Nach der Auswahl
der Ziffer (hier Ziffer 5) und SchlieRen des Fensters, hat sich das Shape Gesichter gedndert.

Symbol anzeigen

TTe W= o=

YILHDISID - NILYA-IdVHS

X ¥
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3.4 Verbinder

Verbinder sind Zeichenelemente, die beispielsweise dazu dienen, zwei Shapes zu verbinden.
Sie kdnnen die Verbinder unterschiedlich formatieren. Hier ist ein Prozessschritt dargestellt.
Um die Richtung hervorzuheben, wurde ein Pfeil mit Spitze hinzugefiigt.

Verbinder

Verbinder sind in Visio an verschiedenen Stellen zu finden:

In der Meniileiste

In der Registerkarte Start finden Sie eine Schaltflache Verbinder in der Gruppe Tools.

Einfligen Entwurf Daten Prozess Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT

- I — Zeigertool -
b Ausschneiden ot BIA & =" [ Zeigertool []
E Kopieren & Verbinder | X
Einfigen b A A
- Format iibertragen S Meies A Text L3 o
Zwischenablage Schriftart Absatz Tools
| | | |? | |( Verbinder (5trg+3)
Shapes P UT_P|||4‘?||| R B M ™y " Verbinder zwischen Objekten
i zeichnen.
SCHARIONFN SLICHEN

In der Registerkarte Entwurf finden Sie ebenfalls verschiedene Verbinder

=) E\;,
[m]
78 o
Zeichenblattlayout Veerbinder
neu anordnen ~ - h

L Rechter Winkel
0 i . Gerade Linien
| 2 Gekriimmte Linien

v Zeilenspriinge anzeigen

sowie in der Registerkarte Einfligen.

Einflgen Entwurf Daten Prozess Uberpriifen Ansicht Entwicklertools ACROBAT

o kg 1 B O e ’ ]

der Onlinegrafiken Diagramm  CAD- Container Legende Merbinder Link | Textfeld Quickinfo Objekt

Zeichnung - - -
lllustrationen Diagrammteile Link Text
Dem Zeichenblatt einen Verbinder hinzufiigen
Ll |1O L1 1 |;—0 11 |30 L1 1 |40 N S N . S N S N - S N S N LA N N S L N S R S R — I"lu:
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Auf einigen Schablonen

Verbinder sind in mehreren Schablonen enthalten, unter Weitere Shapes > Visio-Extras gibt
es auch eine eigene Schablone Verbinder:

[0 [ V. o 0 80| L O 90
Shapes < I I I I | I I
SCHABLONEN SUCHEN
Weitere Shapes » Meine Shapes 4
Allgemein »
Flussdiagramm 4
Wo sind die Shapes? Geschaft »
Es sind keine Schablonen gedffnet. ctd Ao :
Netzwerk L4
Klicken Sie oben au_f das Men( "Weitere Shapes”, Plane und Grundrisse g
um Shape-Kategorien zu durchsuchen und
Schablonen zu offnen. Software und Datenbank 4
Terminplan 4
Visio-Extras » Anmerkungen
. Schablone sffnen BemaBung - Technik
B Neue Schablone (Metrisch) Benutzerdefinierte Linienmuster
B Neue Schablone (US-Einheiten) Benutzerdefinierte Muster - Skaliert
Dokumentschablone anzeigen Benutzerdefinierte Muster - Unskaliert
= Beschriftungen
| Ornamente
g Symbole
— Symbolsatze
. Titelblocke
:_ Verbinder

Zeichentools

Verbinder

Dynamischer  x=p Verbinder. -\-‘ Kurvenverbin... \‘ Kurvenverbin...
Verbinder Linie/Bogen 1 2

—e 2 7weige _E Zweige eckig

(eckig)

Seite nach Seite nach [g : Von unten
Dlu Seite 1 Seite 2 g] seiten nach oben 1
;‘JE Von unten &2 Oben oder Seite nach Seite nach

nach oben 2 LF unten Seite, fest 1 Seite, fest 2

Oben/unten G\_FL Von oben Von oben Seite nach

nach Seite nach unte... nach unte... oben/unten

Unten nach IE Unten nach Unten nach 5'-&: Seite nach

Seite 1 Seite 2 Seite 3 oben

Schleife Universeller . Verbinder:
= (eckig) Verbinder Eﬂ el it Linie/Kurve

Verbinder: Welliger = & Welliger —c 2 Zweige

Linie 5‘? Verbinder 1 52 Verbinder 2 3 (schrag)

_é Zweige schrag \ 3Kur'ufemferbm... . Linie mit Pfeil o Linie mit Pfeil

1 2
{ Gegabelter l\ Winkelverbin... \ Pfeil und Pfeil und
Verbinder 1 Punkt 1 Punkt 2
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3.5 Mit Verbindungspunkten arbeiten

Manchmal kann es fiir Sie sehr hilfreich sein, bei einem Shape Verbindungspunkte hinzuzufi-
gen und/oder sich Verbindungspunkte anzeigen zu lassen. Die Verbindungspunkte finden Sie
einerseits auf der Registerkarte Start in der Gruppe Tools — hier kdnnen Sie Verbinder ankli-
cken —andererseits auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Visuelle Unterstiitzung hier
konnen Sie Verbindungspunkt anhaken.

Indem Sie das Symbol Verbindungspunkt auf der Registerkarte Ansicht in der Gruppe Visu-
elle Unterstitzung Verbindungspunkt aktiviert haben, werden Ihnen die bereits vorhande-
nen Verbindungspunkte des Shapes angezeigt.

An Verbindungspunkt kleben

Mit der Funktion Verbinder auf der Registerkarte Tools kdnnen Sie weitere Verbindungs-
punkte zufligen oder bestehende Verbindungspunkte verschieben oder |6schen.

vanPNE EESPN [s Zeigertool [] - |_.|‘ O Fiillen ~ (-
5~ Verbinde N & Linie ~ =
& - S=EE=EZ=E €3E A Tox e Schnellformat- (@ Effekte - Ausrichten
vorlagen ~ <
M Absatz M Tools Formenarten IT..
Verbindungspunkt (Umschalt+Strg+1)
) | |4U | ‘50 | ‘50 | ‘?0 | ‘80 | |90 | |100| ‘1

Verbindungspunkte auf Shapes
. hinzuftigen, verschieben oder léschen.

Halten Sie STRG gedrtickt, und klicken Sie
dort, wo ein Verbindungspunkt
hinzugefigt, verschoben oder geléscht
werden soll.

‘wir bilden zukunft
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Um einen weiteren Verbindungspunkt hinzuzufiigen, miissen Sie die STRG-Taste gedriickt
halten und auf die gewiinschte Stelle des Shapes klicken.

40 42 44 46 148 50 52 54 56 58 60 62 64 66 68 70 72 74 76 78 80 82 84 86 88 90 92 94 96 98 100 (102 104 |10 &

hinzugefligter

> Verbindungspunkt

162 84| 166 168 (70| 172 |74 |76 (78 80 (82 184 186 (88|

Zeichenblatt-1 Zeichenblatt-2 Alle ~ @

Solange Sie die Funktion Verbindungspunkt aktiviert haben, kdnnen Sie Verbindungspunkte
auch verschieben oder I6schen. Zum Verschieben eines Verbindungspunktes gehen Sie mit
dem Mauszeiger auf den Verbindungspunkt. Sobald sich der Mauszeiger zu einem Doppel-
kreuz gedndert hat, kénnen Sie den Verbindungspunkt verschieben.

|
R

ZUTE AN T TR fo [2) juay les; s oy [s2) jsay se| [ss) eo) [62 [e) es| 8 o) [r2 4| &) [1n| oy [s2 jsay fss; ss| 30| o2 [sa) o6

Neue Position des
Verbindungspunktes

Zeichenblatt-1  Zeichenblatt-2 Al @

Wenn Sie einen Verbindungspunkt I6schen mdchten, markieren Sie ihn mit dem Mauszeiger
und driicken die Entf-Taste.
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3.6 Frei zeichnen und Hintergrund andern

In Visio kann frei gezeichnet werden. Es gibt unter der Registerkarte Start, Gruppe Tools u. a.
die Funktionen Freihandform und Bleistift.

Q Was mdchten Sie tun?

[3 Zeigertool [] - O
Ir_.,—lp‘urerbinder [1 Rechteck .ﬁ“‘
A Text 2 Ellipse

L Tools |~ Linie ten

w0, lso, leg & Ereihandform o

™ Bogen

#  Bleistift

Auch der Hintergrund des Zeichenblatts kann unterschiedlich eingestellt werden. Diese An-
derung ist in der Registerkarte Entwurf und der Gruppe Hintergriinde moglich.

i N N
8}
a
] 2 R
Hintergriinde Rahmen Zeichenblattlayout Verbinder
- und Titel - neu anordnen ~ M
Kein Hintergrund % ol SRE

50

Hintergriinde

Es ist jetzt zu Ihrer Zeichnung die Blatt VHintergrund hinzugekommen. In diesem Beispiel
handelt es sich um das Blatt VHintergrund-1 zum Zeichenblatt 1.

8 |70 |60 |50 [40 |30 |20 [0 [0 10 [0 [30 40 |50 [0 [0 o0 [ [100 [110 [120 [130 [140 [150 [160 [170 180 [190 (200 [210 [220 [230 240 [250 [260 [270 [280 [290 [300 [310 [320 [330 [340 [0 [360 [0 |«

) 70| 80| 90] 100 110] 120] 130 140] 150] 160 170| 180 190] 200] 210 22

30 40 50

<7 O 10 20

Zeichenblatt-1 VHintergrund-1 Alea @
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Sie haben die Moglichkeit, die Farbe des ausgewahlten Hintergrundes zu andern.

—— ~ ™ & =
Bl £ 0% - Ly
[ i ‘ B

\: Hintergriinde Rahmen Zeichenblattlayout Verbing
b und Titel = neu anordnen ~
Varianten Kein Hintergrund —

210 220, 230 240 250 260, 270

Hintergriinde

B Standard verwenden

Designfarben fari H

[m mm ] Hintergrundfarbe » _ H!eruber kann die -
Hintergrundfarbe gedndert
werden, wenn Sie |hr

lIlIIIIIlI Zeichenblatt gedffnet haben.

Variantenfarben

| m |
Standardfarben

[ ] | ENEEN
Zuletzt verwendete Farben
EEER L]

Keine Fillung

vy Weitere Farben... =~ 1 + o

Um z. B. weitere Shapes oder Bilder hinzuzufiigen, wahlen Sie die Seite VHintergrund-1 aus.
Falls Sie hier die Farbe des Hintergrundes andern wollen, erfolgt dies Gber das Meni Start >

Formarten > Fiillen.
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3.7 Nummerierung von Shapes

Es kann fiir eine Ubersicht hilfreich sein, Shapes zu nummerieren. Auf der Registerkarte An-
sicht/Makros/Add-Ons bietet Visio die Moglichkeit zur Nummerierung.

Entwicklertools

Q Zoom | Dynamisches Gitter
[ An Fenster anpassen AutoVerbinden
F 1k Zeichenblattbreite | Verbindungspunkte

30 40 50 60 70

Sie haben unterschiedliche Moglichkeiten die Nummerierungsreihenfolge festzulegen, z. B.
Manuell durch Klicken und die Auto-Nummerierung. Auch kdnnen Sie einstellen, bei wel-
cher Nummer Sie beginnen mochten und wie die Nummerierung z. B. (1 oder 1.1) erfolgen

soll.

ACROBAT

] Zoom Visuelle Unterstiitzung =

30 90 100

BEBEBBBBBBEBE

Neues  Alle

‘:!F' Was mdochten Sie tun?

=B 5

Fenster

110 120 130 140 150

Shapes verschieben...
CAD-Zeichnungen konvertieren...
CAD-Bibliothek konvertieren...
Datenbank aktualisieren
Datenbankexport-Assistent
Datenbank-Assistent
Datenbankaktualisierung
Datenbankeinstellungen...

In Datenbank exportieren...

Mit ODBC-Datenbank verkniipfen...
Shape-Flache und -Umfang...
Shapes nummerieren...

Shapes anordnen...

Shapes nummerieren
Allgemein Weitere Optionen

Vorgang

(®) Manuell durch Klicken

O Auto-Nummerierung

O Neunummerierung der Abfolge
Anwenden auf

(®) Alle Shapes

Shapes auswahlen

Zugewiesene Nummer

Beginnen bei: 1
Intervall: 1
Vorangehender Text: <ohne>

Vorschau; (1,2, 3 ..

[ ] weiterhin Shapes beim Ablegen auf dem Zeichenblatt nummerieren

4

b

i L]
- B
Uberlappend  Fenster  Makros | Add-

Fenster anordnen wechseln ~ Ons~

Add-On ausfiihren...

Geschéftlich

13

Pldne und Grundrisse *

Visio-Extras

3
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Bei Weitere Optionen kdnnen Sie festlegen, wie die Nummer positioniert wird und wo sie
angewendet wird.

Shapes nummerieren X

Allgemein Weitere Optionen

Nummer positionieren Abfolge fur Auto-Nummerierung
@Vor dem Shape-Text O Hinter dem Shape-Text Links nach rechts, oben nach unten
1 ABC Oben nach unten, links nach rechts
ABC 1

Hintergrund zu Vordergrund
Reihenfolge der Auswahl
Anwenden auf Optionen Optionen fir Neunummerierung
@Alle Ebenen Doppelte Eintrdge in Folge erlauben
() Ausgewshlte Ebenen

- Strikte Abfolge
Flussdiagramm

Verbinder
|:| Shape-Nummern ausblenden

Verbinder ausschlieBen

Wenn Sie eine bestehende Zeichnung und Manuelle Nummerierung ausgewahlt haben, kén-
nen Sie dann auf ein Shape klicken, um eine Nummer zuzuweisen.

I
) - ) Klicken Sie auf das Shape, um ihm die nadchste
Nummer zuzuweisen
] [u] [u]
] Klicken Sie auf "SchlieBen’, um die Nummerierung der Shapes zu beenden.

Nichste zugewiesene Nummer: 3

[ 9 Schliefen

Ferner kdnnen Sie bei Allgemein einstellen, dass jedes weitere Shape beim Ablegen auf dem
Zeichenblatt nummeriert wird.

Shapes nummerieren X

Allgemein  Weitere Optionen

Vorgang Zugewiesene Nummer
. . . s
(O) Manuell durch Klicken Beginnen bei: 1 =
@Auto—Nummerierung =
. Intervall: 1 =
(C) Neunummerierung der Abfolge
P —— Vorangehender Text: |<ohne> ™

(® Alle Shapes Vorschau: |1, 2,3 ..

Shapes auswahlen

[v] Weiterhin Shapes beim Ablegen auf dem Zeichenblatt nummerieren
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3.8 Neue Shapes (Master-Shapes) und Schablonen erstellen

In Visio haben Sie die Moglichkeit sich eigene Shapes und Schablonen zu erstellen.

3.8.1 Eigene neue Schablone erstellen

Hierzu klicken Sie auf Weitere Shapes und wahlen Neue Schablone (Metrisch) oder Neue
Schablone (US-Einheiten) aus.

0 10 20 30| |40 50
Shapes ¢ =
SCHABLONEN SUCHEN g
Weitere Shapes » Meine Shapes >
Quick-Shapes Allgemein v
Standard-Shapes Flussdiagramm >
Geschaft v
|:| Konstruktion g
Netzwerk g
Rechteck Quadrat
Pldne und Grundrisse 4
Software und Datenbank 4
Q Q Terminplan 4
Ellipse Kreis Visio-Extras »
2. Schablone &ffnen
A h B Neue Schablone (Metrisch)
B Neue Schablone (US-Einheiten)
Dreieck Rechtwinkliges -
Dreieck Dokumentschablone anzeigen
2
O O &
Fanfeck Sechseck Zeichenblatt-1 Zeichenblatt-2

Danach wird eine neue, von lhnen bearbeitbare Schablone angelegt.

Shapes ¢ Shapes <

SCHABLONEN SUCHEN SCHABLONEN SUCHEN

Weitere Shapes » — .

Schablone % Schablone, -

Weitere Shapes P

Diese konnen Sie nun mit Shapes befiillen. Um die befiillte Schablone abzuspeichern, klicken
Sie auf das Speicher-Symbol und legen danach den Speicherort fest.
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Grafische Ubersicht erstellen

3.8.2Bestehende Visio-Schablone dandern

Die bereits in Visio enthaltenden Schablonen kdnnen Sie nicht andern. Allerdings haben Sie
die Moglichkeit diese Schablonen in einem anderen Speicherort unter einem gedanderten Na-
men zusitzlich abzuspeichern. AnschlieBend kénnen Sie Anderungen an der Schablone vor-
nehmen.

10 2o Shapes < Shapes

SCHABLONEN | SUCHEN SCHABLONEN |  SUCHEN

Shapes S

SCHABLONEN SUCHEN

170

Weitere Shapes  » Weitere Shapes P Weitere Shapes P

160

- Symbolsitze angepasst (.

Symbolsitze - Symbolsitze_angepasst o
S
Speichern unter... 0
* ; Gesichter Master.19
Farbige | Farbige Leuchten *

Eaa Ansicht » Formen

Reihenfolge v g .
g Schablone zurlicksetzen

: Master.20 Master.21
Ampel 1 We Ampel 1 Wegbeschrei...
Verankerung lsen
o X SchlieBen lll
Bewertung Gesichter Master.22 Farbige
Formen

3.8.3Neue (Master-)Shapes erstellen

Um ein eigenes Shape zu erstellen, ziehen Sie z. B. die entsprechenden Shapes auf das Zei-
chenblatt. AnschlieBend markieren Sie das erstellte Shape und ziehen es in die Schablone.

SCHABLONEN SUCHEN 2

Weitere Shapes P
Quick-Shapes

150

140

Standard-Shapes
Meine Schablone .|

130

120

Hier Quick-Shapes ablegen

-

1104

100

90

80

7o

60

50



Grafische Ubersicht erstellen

Das Shape befindet sich nun in der Schablone. Um es umzubenennen klicken Sie auf den Na-
men (linke Maustaste) oder mit der rechten Maustaste auf das Shape.

Shap X Ausschneiden Shapes <
SCHABL "= Kopieren SCHABLONEN  SUCHEN
Ty Einfiigen
Weitere ! Weitere Shapes P
il Quick-Shapes
Are=s Zu meinen Shapes hinzufiigen »
Smmek Standard-Shapes
Zu Quick-Shapes hinzufiigen
Meine S Meine Schablone *
Neues Master-Shape... #
Master.5
Hier Qui X Master-Shape loschen Hier Quick-Shapes ablegen
Master-Shape umbenennen
Master-Shape bearbeiten »
83 Hilfe @
Master.5 Blume

80

Des Weiteren haben Sie die Mdéglichkeit, Shapes in andere Shapes zu integrieren. Hierzu zie-
hen Sie das erste gewlinschte Shape auf das Zeichenblatt (in diesem Beispiel ein Rechteck),
fligen dann das weitere Shape an die gewiinschte Position und passen ggfs. die GréRe an.
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Grafische Ubersicht erstellen

AnschlieBend konnen Sie das fertig gestellte Shape in die Schablone ziehen und ggfs. umbe-
nennen. Falls Sie nachtraglich das Shape bearbeiten méchten, kénnen Sie mit der rechten
Maustaste auf das Shape klicken.

20 30 40 50 60 70 80 90 100
Shapes ¢ Shapes % A_usschneidén -
SCHABLONEN SUCHEN SCHABLONEN SUCHEN E’@ Kopieren
Weitere Shapes P Weitere Shapes ¥ Ty Einfigen
Standard-Shapes Standard-Shapes
Meine Schablone o= Meine Schablone Zu meinen Shapes hinzufiigen *

Zu Quick-Shapes hinzuftigen

Neues Master-Shape...

Hier Quick-Shapes ablegen Hier Quick-Shapes ablegen | )X Master-Shape léschen
ﬁ Master-Shape umbenennen
Master-Shape bearbeiten 4 Master-Shape-Eigenschaften...
@ @ © Hilfe |/ Master-Shape bearbeiten
. s Symbolbild bearbeiten
Blume Rechteck mit Blume Rechteck mit
Blume Blume 2

Mit der Auswahl der Funktion Master-Shape bearbeiten 6ffnen Sie ein neues Visio-Fenster,
in dem nur das Master-Shape abgebildet ist. Hier kdnnen Sie Anderungen vornehmen, wie
z. B. Einstellung der SchriftgréRe und Schriftart. Wenn Sie mit den Anderungen fertig sind,
schlieRen Sie das Fenster Uber das untere X und bestéatigen Sie die Abfrage mit Ja.

Meil

SEUl Einfigen Entwurf Daten Prozess Uberprifen  Ansicht  Entwicklertools ~ACROBAT a e
[ Zeigertool [~ O Fllen ~ In den Vord

Y
id - .- ) £ Suchen -
Y Calibri ~|14pt. - A A .
Kopieren & Verbinder X & Linie ~ In den Hintergrund = layer~
Einfiigen <A~ =5z . Schnellformat Ausrichten Positionieren Shape ;
2 Format tbertragen T K U @beAa- A = 32 A Text ) i ' Effekte " 15} Gruppieren o Iy Markiere
o ormat iibertrag vorlager indern
Zwischenablage Schriftart . Absatz 7 Tools Formenar ten Anordnen ~
45 40, 35 30| 25| 20| 151 10 5 0 5 10, 15, 20 125 30, 138, 140 |45 150, 158, 60 65 70 78 80 85 100 105 15 120 125 130 135 o

= Microsoft Visio X
g 0 ‘Rechteck mit Blume' aktualisieren?

2 e

s

E Beispieltext

Deutsch (Deutschland) _#5] = - 1 + 176% F1 @ B



Grafische Ubersicht erstellen

Auch Uber das Meniband Entwicklertools kénnen Sie Shapes erstellen. Hierzu markieren Sie
die Shapes und klicken z. B. auf die Schaltflache Vorgange. Bei der Funktion Gesamtmenge
wird aus mehreren Shapes ein Shape erstellt, d. h. unterteilende Linien werden entfernt.

Jberpriifen  Ansicht [ ACROBAT ) Was méchten|

wurfsmodus [IRechteck - 45Shape-Name H
enschaften QVorgénge - Q;Verhalten
ShapeSheet Neue Sc
de anzeigen anzeigen ~ Gesamtmenge (Met
mente © Kombinieren
50 70 = o ":ff.fw In Einzelmengen zerlegen S

& Schnittmenge bilden
(™ Subtrahieren

iéié Verbinden

<§> Zuschneiden
)>X<< Abstand...

Ausrichtungsfeld aktualisieren

/

5

\<
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Layer in Zeichnungen nutzen

4. Layer in Zeichnungen nutzen
Auf der Registerkarte Start finden Sie in der Gruppe Bearbeiten die Schaltflache Layer.

L Suchen ~

= Layer ~

|+ Markieren -

Bearbeiten

Die Schaltflache wird erst aktiv Layer, wenn Shapes markiert sind.

£ Suchen ~

= Layer ~

B = Layereigenschaften...

Mit der Funktion Layereigenschaften sehen Sie die bereits voreingestellten Ebeneneigen-
schaften. Um weitere Ebenen anzulegen klicken Sie auf Neu, geben einen Namen fiir die ge-
wiinschte Ebene ein und bestdtigen diesen mit OK. Wenn Sie alle neuen Ebenen angelegt ha-
ben, miissen Sie diese mit Ubernehmen bestitigen. Mit OK schlieBen Sie das Fenster Ebe-

neneigenschaften.

Name £ Sichtbar Drucken Aktiv Sperren Ausrichten Kleben Farbe Name # Sichtbar Drucken Aktiv Sperren Ausrichten Kleben Farbe
Flussdiagramm 0 Flussdiagramm 0
w0

Neue Ebene X Neue Ebene X

Ebenenname: ﬁ Ebenenname:

wolke] peile]

(7] Abbrechen (7] Abbrechen

Neu... Entfernen Umbenennen.. Ebenenfarbe: | Neu... Entfernen Umbenennen... Ebenenfarbe:

[ Nicht verwendete Ebenen entfernen Transparenz: ] 0% [] Nicht verwendete Ebenen entfernen Transparenz: v 0%

e Ubernehmen OK Abbrechen 9 Ubernehmen OK Abbrechen



Layer in Zeichnungen nutzen

AnschlieBend konnen Sie Ebenen definieren. Hierzu markieren Sie die entsprechenden Sha-
pes, in diesem Beispiel die Wolken und rufen mit der Schaltflache Layer die Funktion Layer
zuweisen auf, setzen den Haken bei der Ebene (hier Wolke) und bestatigen dies mit OK. Den
gleichen Vorgang kdonnen Sie dann auch fiir weitere Ebenen (in diesem Beispiel fur die Pfeile)

vornehmen.

we |~

[ Ebenenin der Gruppe beibehaten

) Ao

Ebene

Auf Ebene(n):

[ benen i der Gruppe beibehalten

o

Alle

Ohne

Abrehen

Wenn Sie nun z. B. die Wolke auf dem Zeichenblatt ausblenden mochten, kdnnen Sie bei den
Ebeneneigenschaften den Haken bei Sichtbar rausnehmen und dies mit OK bestéatigen. An-
schlieBfend sind die Wolken auf dem Zeichenblatt ausgeblendet.

Ebeneneigenschaften X
85,111,199, 1,1,
Name # Sichtbar Drucken Aktiv Sperren Ausrichten Kleben Farbe
Datengrafik 0 v V]
Flussdiagramm 0 v V]
preile 2 v |
o %
Neu Entfernen [ v
] Nicht verwendete Ebenen entfernen Transparenz: I 0%
) Wiz Abbrechen

179178

180, | 1185

190 195

200

100, (1105 | [110

118, 120, | 1125

130, (135 140 | [145

150, | 155 [160, | 165, [17a, 78 11so 185 s
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Einfiigen von grafischen Ubersichten in andere Dateien

5. Einfiigen von grafischen Ubersichten in andere Dateien

Die erstellten grafischen Ubersichten/Zeichnungen kénnen Sie in andere Dateiformate wie
Word und PowerPoint einfligen. Hierzu markieren Sie die Zeichnung und fligen Sie Uber die
Ublichen Wege Uber die Zwischenablage in andere Programme ein.

Schritt 2




Externe Schablonen 6ffnen

6. Externe Schablonen o6ffnen

Sie kbnnen externe Schablonen in Visio 6ffnen. Hierzu gehen Sie auf Weitere Shapes -
Schablone 6ffnen.

10 20 0 a0 5
Shapes Co=
SCHABLONEN SUCHEN
Weitere Shapes » Meine Shapes 4
Allgemein ’
Flussdiagramm b
Wo sind die Shapes? Geschaft »
. . Konstruktion b
Es sind keine Schablonen gedffnet.
Metzwerk »
Klicken Sie oben auf das Me_nU' “Weitere Plane und Grundrisse b
Shapes”, um Shape-Kategorien zu
durchsuchen und Schablonen zu Gffnen. Software und Datenbank J
Terminplan b
Visio-Extras b
Y Schablone 6ffnen

H Neue Schablone (Metrisch)

EH

Meue Schablone (US-Einheiten)

Dokumentschablone anzeigen

AnschlieBend wahlen Sie die gewlinschte Schablone aus und 6ffnen diese.

Fay
Name

1: Meine Schablone.vssx

Dateiname: |Meine Schablone.vssx V‘ Visio-Schablone (*.vssx;*.vssm;* v

Tools ~ Offnen ‘V Abbrechen
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Hilfefunktionen in Visio

7. Hilfefunktionen in Visio
QuickiInfo

Um die Quickinfo zu erhalten, missen Sie mit dem Mauszeiger (iber das entsprechende
Symbol gefahren. Diese Quickinfo gibt es beispielsweise fiir die jeweiligen Shapes wie auch
fur die Symbole/Funktionen im Menliband.

Hilfefunktion

AuBerdem gibt es das Symbol Glithlampe im Menliband:

erchnungl - Vizio Frofessiona

fuletzt verwendet A
ﬁ—'; Verbinder

.

Ausprobieren

P Design auswahlen y
Hintergrund hinzufigen

ff.'}| i

Seitenausrichtung dndern

CAD-Zeichnung einflgen

Beispiel: Das Lineal soll in der Zeichenflache angezeigt werden:

Hierzu wird der entsprechende Begriff Lineal eingegeben.

Lineal A Fiillen = E—D In den Vordergn

Lineal und Gitter £ Linie~ _ T In den Hintergry
E || ) o _ I Ausrichten Positionieren )
~ I‘*;:“,‘l An Linealeinteilung ausrichten Effekte o Gruppieren
fa!| « Fihrungslinien n Anordnen

ﬁ' Hilfe zu "Lineal" erhalten

Die Funktion Lineal ist passend. Daher wird dieser angeklickt. Dass dies funktioniert hat, er-

kennen Sie am Haken ' ¥  neben dem Lineal:

LIFTC] ') o £

Zuletzt verwendet

+  Lineal



Hilfefunktionen in Visio

Die entsprechenden Lineale werden am Zeichenblatt angezeigt:

Zum Entfernen der Lineale entfernen sie den Haken bei Lineal.
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Platz fir Ihre Notizen
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Lernmaterial, Beratung und Kontakt

Lernmaterial, Beratung und Kontakt
Auf der Internetseite
http://www.afz.bremen.de/lernen

stellt das AFZ Ihnen Kursunterlagen zu den IT-Kursen in elektronischer Form zur Verfligung.
Diese werden regelmaRig aktualisiert und an neue Programmversionen angepasst. Das
bietet Ihnen die Mdglichkeit, jederzeit Kursthemen zu wiederholen und Ihre Kenntnisse zu
aktualisieren.

Bei unseren Kursunterlagen handelt es sich um PDF-Dokumente, die Sie am Bildschirm lesen
kénnen. Die Dateien sind barrierefrei und kénnen nach Stichworten durchsucht (_ st + F))
werden. Das Inhaltsverzeichnis und Links sind dynamisch verwendbar. Sie kdnnen die
Dateien auf Ilhrem Rechner speichern und bei Bedarf ausdrucken.

Auskiinfte und Beratung

Sollten Sie als Beschéftigte der Freien Hansestadt Bremen bei lhrer Arbeit auf Probleme sto-
Ren, die beim Einsatz lhrer Softwareausstattung auftreten (Probleme mit Word-Dokumen-
ten, Excel-Tabellen etc.), kénnen Sie sich mit Ihren Fragen, Problemstellungen oder Fehler-
meldungen telefonisch oder per E-Mail an uns wenden:

it-fortbildung@afz.bremen.de Tel. 361-16 999

Beschreiben Sie lhre Frage bzw. die Fehlersituation und lhre bisherige Vorgehensweise und
flgen Sie die Dateien im Original-Dateiformat als Anlage bei. Wir beantworten lhre Fragen
so schnell wie moglich, in jedem Fall melden wir uns innerhalb weniger Tage bei Ihnen.

Kontakt

Wir sind sehr an Ihren Anregungen und Verbesserungsvorschldgen zu unseren Kursangebo-
ten, zu den Lernmaterialien und lhrer Meinung zu unseren E-Learning-Kursen interessiert.
Bitte nutzen Sie das

Kontaktformular

auf unserer Internetseite oder senden Sie eine Nachricht an it-fortbildung@afz.bremen.de.

‘wir bilden zukunft
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