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-Vorwort
Warum Microsoft Office Visio 2007?

Vor vielen Jahren habe ich Visio das erste Mal gesehen. In der Version 3.0. Damals habe ich wenig
Unterschiede zu anderen Grafik- oder Prasentationsprogrammen feststellen konnen. Aber je linger
ich Visio unterrichte und je linger ich mich damit beschiftigt habe, desto begeisterter bin ich. Die
Anwendungsmoglichkeiten sind schier unbegrenzt.

Es gibt zwei Griinde, warum ich dieses Programm so sehr liebe. Zum einen ist es einfach zu bedie-
nen. Schon frith — lange bevor es von Microsoft gekauft wurde — wurde seine Benutzeroberfliche der
von anderen Microsoft-Produkten der Office-Palette angepasst. So findet sich jemand, der schon
mit den anderen Bestandteilen von Microsoft Office 2007 (Word, Excel oder PowerPoint) gearbeitet
hat, leicht hinein und kann schnell Geschiftsdiagramme erstellen.

Stellen Sie sich einen gezeichneten Raumplan vor. Stellen Sie sich vor, Sie miissten alle Linien einzeln
per Hand ziehen. Die Arbeit wire immens grof3. Oder stellen Sie sich einen LAN-Schrank vor. Um
alle Patch-Stecker, alle Module, Bretter und sonstigen Elemente per Hand zu zeichnen, wiirde man
Tage benotigen. Visio bietet fiir solche Probleme eine Reihe vorgefertigter Losungen, deren Ele-
mente lediglich auf die Seite gezogen und dort richtig verbunden werden. Schon ist das physika-
lische oder das logische Objekt fertig.

Der andere Vorteil liegt in der Tiefe. Vielleicht etwas versteckt und fiir den Benutzer nicht sofort
sichtbar, liegen eine Reihe an Funktionen verborgen. Nicht nur, dass sich jeder Anwender eigene
Shapes (Zeichenobjekte) erstellen und abspeichern kann, jeder kann diese Shapes mit einer »Logik«
versehen. Was heif3t das? Stellen Sie sich ein Quadrat vor. Zieht der Benutzer an einer der vier Seiten,
dann wird das Quadrat zu einem Rechteck verzerrt. Nicht so bei Visio. Mit zwei Klicks kénnen Sie
die Eigenschaften des Quadrats so veridndern, dass es immer ein Quadrat bleibt. Oder dass seine
Grofle gar nicht mehr verdndert werden kann. Oder seine Lage. Das ist eine der offensichtlichen
Stirken. Viel wichtiger dagegen ist jedoch, dass mit Symbolen auf einer Zeichnung bestimmte Infor-
mationen abgespeichert werden konnen. Stellen Sie sich als Zeichnung den Grundriss eines Biiroge-
biudes vor. In ihm sind nicht nur die elektrischen Installationen verzeichnet, sondern auch das
Mobiliar und die dort aufgestellten Computer. An jedes dieser Objekte auf dem Zeichenblatt werden
Informationen gebunden, wie beispielsweise Preis, Artikelnummer, Bezeichnung, Benutzer und so
weiter. Nun kann mit einem Mausklick eine Inventarliste erstellt werden, in der nicht nur die Infor-
mationen angezeigt werden, sondern auch die Summe der Anschaffungskosten berechnet wird.
Diese Liste kann ebenso direkt in Excel erstellt werden, sodass die Daten sofort weitergegeben wer-
den kénnen. Noch ein Beispiel: Stellen Sie sich eine Datenbank vor, in der die Mitarbeiter einer gro-
Ben Firma aufgelistet sind. Per Knopfdruck soll in Visio ein Organisationsdiagramm erstellt werden,
in dem jeder Mitarbeiter ein eigenes Kastchen besitzt, Hierarchien durch Linien gekennzeichnet
werden und fiir jede Abteilung ein eigenes Zeichenblatt angelegt wird. Zwar stellt Visio fiir solche
Standardaufgaben Assistenten zur Verfiigung; wollen Sie jedoch eigene Funktionen hinterlegen, so
konnen Sie Losungen fir solche Aufgaben selbst programmieren. Nicht nur, dass Sie »intelligente«
Shapes erstellen und abspeichern kénnen, Sie haben die Moglichkeit Informationen einer Zeich-
nung in Tabellen oder Datenbanken zu speichern. Oder Sie kénnen umgekehrt Visio von auflen
steuern, indem Sie gespeicherte Informationen nach Visio tibertragen, wo daraus ein Diagramm
erzeugt wird. Dies sind die Themen des vorliegenden Buchs.



Eine kurze Geschichte von Visio

Warum kein anderes Programm?

Um es ganz deutlich zu sagen: Visio ist kein Zeichenprogramm, Visio ist kein Grafikprogramm und
Visio ist kein Prasentationsprogramm! Vergleicht man Visio mit anderen Softwareprodukten, dann
wird man schnell enttduscht sein. Visio will dagegen etwas anderes: Es geht um das schnelle Erzeu-
gen eines Geschiftsdiagramms mittels vorgegebener Symbole. Diese werden auf das Zeichenblatt
gezogen, dort angeordnet, formatiert, beschriftet und moglicherweise mit Linien verbunden.

Visio ist tibrigens auch kein CAD-Programm. Viele technische Zeichner, die seit Jahren mit einem
CAD-Programm arbeiten, vermissen einige Funktionen in Visio. Zwar besitzt Visio einige Funktio-
nen, die sicherlich aus dem CAD-Bereich iibernommen sind. Dennoch: Betrachten Sie den Preis!
Visio kostet etwa nur 10% von dem Preis eines CAD-Programms. Und: Visio kann angepasst wer-
den.

Eine kurze Geschichte von Visio

Axon Corp., wie Visio Corp. zuerst genannt wurde, wurde 1990 von zwei Mitbegriindern der Firma
Aldus Corp. ins Leben gerufen. Aldus ist vor allem durch seinen PageMaker bekannt geworden; spi-
ter fusionierte die Firma mit Adobe. Als Visio 1.0 1992 vorgestellt wurde, gewann es schnell wegen
der einfachen Bedienbarkeit an Beliebtheit, die Firma benannte sich kurz vorher in ShapeWare
Corp. um.

1993 stellte ShapeWare optionale Schablonen mit Shapes zur Verfiigung, die »Visio Shapes« genannt
wurden. Im August 1995 wurde mit Visio 4.0 eines der ersten Programme fiir das neue Windows 95
vorgestellt.

Nach den Versionen 1.0, 2.0, 3.0 und 4.0 begann Visio verschiedene Module zu entwickeln. Visio
Technical wurde als CAD-begleitende Software 1994 am Markt angeboten — damals noch als Visio
4.1. 1995 wurde ShapeWare Corp. in Visio Corp. umbenannt und ging unter diesem Namen an die
Borse. Als die Schablonen 1996 in »Visio Solutions Library« umbenannt wurden, wurden sogar
Add-Ons zur Verfiigung gestellt.

Visio Professional wurde 1996 entwickelt — damals als Version 4.5. 1998 folgte IntelliCAD, ein zu
AutoCAD kompatibles CAD-Programm, das allerdings andere Supports benétigte als Visio und
deshalb bald wieder aus dem Paket genommen wurde.

1999 wurde Visio von der Firma Microsoft Corp. gekauft. Damals gab es Visio als Version 2000
(eigentlich: Visio 6.0) mit den vier Paketen: Visio Standard, Professional, Technical und Enterprise.
Visio, SmartShapes und Visio Solutions Library sind Warenzeichen oder eingetragene Warenzeichen
der Visio Corp. in den USA und/oder anderen Landern. Wahrend Microsoft an dieser Version noch
wenig dnderte, so zeigten sich die Gestaltungselemente von Microsoft deutlich in der aktuellen Ver-
sion 2002 oder Visio 10.0.

Weitere Informationen finden Sie auf der Microsoft-Website unter: http://www.microsoft.com/
germany/produkte/. Dort wihlen Sie den Link Office und anschlieffend in der Liste Office Visio
Professional 2007 oder Office Visio Standard 2007 aus.
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- Vorwort
Die beiden Visio-Editionen

Visio lag in der Version 5.0 und 2000 in drei verschiedenen Editionen vor: Standard, Technical und
Professional. Im Jahr 2002 wurde es auf zwei Pakete minimiert: Standard und Professional. Ebenso
ist heute Visio in den beiden Paketen Standard und Professional erhiltlich. Das Programm ist in bei-
den Versionen das gleiche — die Unterschiede liegen in den Shapes, Schablonen, Vorlagen und Assis-
tenten. Der gesamte Umfang von Visio Standard findet sich ebenso in Visio Professional. Die fol-
gende Tabelle listet die Unterschiede auf und versucht zu verdeutlichen, fiir welchen Benutzer
welches Paket geeignet ist:

Standard Professional

Benutzer Benutzer

Mitarbeiter von Firmen: Datenbank- und Netzwerk-Administration
Leitung Datenbank-Programmierer

Finanzen Netzwerk-Spezialisten

Planung, Projektmanagement Software-Programmierer

Controlling Elektrotechniker, Ingenieure

Verkauf und Marketing Architekten, Innenarchitekten

Maschinenbauer (Hydraulik, Pneumatik)

Verfahrenstechniker

Zweck Zweck

Geschaftsdiagramme erstellen Informationssysteme und -prozesse darstellen

Zweidimensionale technische Zeichnungen erstellen

Daten Daten
Verwenden der Shape-Daten Verwenden der Shape-Daten
Erstellen neuer Felder fir Shape-Daten Erstellen neuer Felder fur Shape-Daten

Integrieren von Daten aus Excel, Access oder dem Microsoft SQL-
Server mit einem Diagramm

Pivotdiagramme

Vorlagen Vorlagen
Allgemein Allgemein
Flussdiagramm Flussdiagramm
Geschaft Geschaft
Netzwerk Netzwerk — jedoch mehr Vorlagen als in Visio Standard
Plane und Grundrisse Plane und Grundrisse — jedoch mehr Vorlagen als in Visio Standard
Terminplan Terminplan
Konstruktion

Software und Datenbank




Uber dieses Buch

Uber dieses Buch

Die folgenden Schwerpunkte bilden die zentralen Themen des vorliegenden Buchs.

Kapitel 1 beschreibt die Grundlagen von Visio. Sollten Sie mit diesem Produkt noch nicht gearbeitet
haben, sollten Sie dieses Kapitel griindlich lesen. Darin werden die wichtigsten Techniken in Visio
erldutert, die Sie benétigen, um schnell und effektiv Zeichnungen erstellen zu konnen. Sollten Sie
bereits mit Microsoft Visio Erfahrungen gesammelt haben, empfiehlt es sich dennoch, einen Blick
auf dieses Kapitel zu werfen. Sicherlich ist die eine oder andere Information neu fiir Sie.

In Kapitel 2 werden Dinge beschrieben, die Sie in Visio nicht zu Beginn wissen miissen. Wenn Sie
jedoch intensiver mit diesem Programm arbeiten, sollten Sie dieses Kapitel griindlich lesen, da dort
sehr viele Details und Techniken von Visio beschrieben werden, die Sie sicherlich im Laufe Ihrer
Arbeit benétigen werden.

In Visio kénnen Sie Informationen — so genannte Shape-Daten — an Shapes binden. Da in Visio
2007 die Moglichkeiten der Shape-Daten gegeniiber der Vorginger-Version erweitert wurden, und
weil Daten ein zentrales Thema in Visio darstellt, wurde diesem Thema ein ganzes Kapitel gewid-
met. In Kapitel 3 werden simtliche Méglichkeiten beschrieben, wie Sie mit vorhandenen Shape-
Daten arbeiten, wie Sie an Shapes neue Datenfelder binden, wie Sie die Daten auslesen und nach
Excel exportieren und wie Sie in Visio ein Pivotdiagramm erstellen.

Visio ist ein »offenes«, das heift: erweiterbares Programm. Obwohl es einige Tausend Shapes zur
Verfiigung stellt, kann es durchaus vorkommen, dass Sie fiir IThre Zwecke eigene Shapes bendotigen.
Wie Sie diese erstellen konnen, in eigenen Schablonen abspeichern, eigene Vorlagen erstellen und
diese in Threr Abteilung oder Firma verteilen kénnen, wird im Kapitel 4 beschrieben.

Kapitel 5 widmet sich den Assistenten. Einige von ihnen kénnen die Arbeit beschleunigen (bei-
spielsweise Shapes duplizieren oder verschieben), andere fiithren einen Export in eine Datenbank
oder einen Import aus einer Datenbank durch.

Kapitel 6 bis 9 beschreiben die Vorlagen von Microsoft Office Visio Standard 2007. Da die beiden
wichtigsten Vorlagen sicherlich das Standardflussdiagramm und das Organigramm sind, wurde
ihnen am meisten Platz eingerdumt.

Kapitel 10 bis 13 erldutern die verschiedenen Vorlagen, mit denen Sie arbeiten kénnen, wenn Sie
Microsoft Office Visio Professional 2007 erworben haben.

Im Anhang A wurden simtliche Tastenkombinationen aufgelistet, die Visio zur Verfiigung stellt.
Wenn Sie gerne mit dem Produkt arbeiten, dann empfiehlt es sich, einige der Tastenkombinationen
auswendig zu lernen, da es Thre Arbeit beschleunigt.

Haufig werde ich gefragt, ob es denn keine Ubersicht iiber sdmtliche Schablonen gibt. Gerade wenn
Sie ein bestimmtes Shape suchen, jedoch nicht genau den Namen wissen, entpuppt sich die Suche
als miithevoll. Deshalb wurden simtliche Schablonen mit simtlichen Shapes von Visio Standard und
Professional aufgelistet.

Am Ende des Buches werden simtliche Dateien aufgelistet, von denen Sie im Buch Abbildungen
sehen. Sie konnen dort die Einstellungen testen, selbst die Assistenten anwenden oder die Beispiele
als Vorlagen fiir eigene Zeichnungen verwenden. Keine der Dateien verlangt einen Speicherpfad;
jede der Dateien kann direkt von der CD gestartet werden.
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- Vorwort
Kontakt zum Autor

Da ich Visio seit einigen Jahren unterrichte und auch Losungen in Visio erstelle, bin ich sehr an
Anregungen, Kritik und Meinungen interessiert. Wenn Sie Kontakt zu mir aufnehmen méchten
oder mehr Informationen iiber mich haben mochten, dann finden Sie mich unter

http://www.compurem.de

Nun bleibt mir nur noch, Ihnen viel Spafy beim Lesen des Buchs zu wiinschen.

René Martin im Juni 2007
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- Was ist neu in Visio 2007?

Dieses Kapitel soll Thnen einen kurzen Uberblick iiber Anderungen zu vorigen Versionen und die
neuen Moglichkeiten in Visio verschaffen. Nicht nur, dass es fiir viele Anwender eigentlich im Ver-
borgenen bleibende neue Dateiformate gibt, nein, auch die Shape-Daten wurden iiberarbeitet.

Vorlagen, Schablonen und Shapes

Was hat sich im Bereich von Vorlagen, Schablonen und Shapes alles getan?

Kategorien der Vorlagen und Schablonen

Die Liste der Vorlagenkategorien wurde iiberarbeitet. Es ist jetzt leichter, genau die richtige Vorlage
zu finden, da die Vorlagenkategorien wie Geschift, Flussdiagramm, Netzwerk, Terminplan und so
weiter vereinfacht wurden. Ebenso wurden die Schablonen weiter gruppiert. So befinden sich bei-
spielsweise im Meniibefehl Datei/Shapes/Geschiift die Mentielemente Brainstorming, Diagramme,
Geschiftsprozess, Organigramm und Pivotdiagramm.

Abbildg. 1 Die Kategorien wurden weiter aufgeteilt und erleichtern ein schnelles Auffinden der

gewlinschten Schablone
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Neue Arbeitstechniken

Neue Vorlagen und Shapes

Selbstverstindlich wurden auch die Vorlagen und Shapes iiberarbeitet. Sie finden neue Vorlagen bei-
spielsweise fiir Pivotdiagramme, Wertstromzuordnungen und ITIL (Information Technology Infra-
structure Library). Fiir diese Vorlagen ist Office Visio Professional 2007 erforderlich. Mit den neuen
Arbeitsfluss-Shapes in der neuen Vorlage Arbeitsflussdiagramm konnen Sie den Arbeitsfluss dyna-
mischer darstellen. Die Arbeitsfluss-Shapes weisen ein neues isometrisches 3D-Format auf.

Pivotdiagramme

In Office Visio 2007 Professional ist ein neuer Diagrammtyp enthalten: das Pivotdiagramm. In
Pivotdiagrammen werden Daten als eine Shape-Sammlung angezeigt, die als bauméahnliche Struk-
tur angeordnet ist und mit der Sie Daten in einem visuellen, leicht verstindlichen Format analysie-
ren und zusammenfassen konnen. Mithilfe von Pivotdiagrammen konnen Sie Thre Geschiftsdaten
visuell darstellen und analysieren, Detailinformationen anzeigen und mehrere Ansichten erstellen.
Sie kénnen sogar ein Pivotdiagramm in ein beliebiges anderes Visio-Diagramm einfiigen, um eine
vollstindige Ansicht der Daten zu erhalten.

Menis

Mehrere Meniis wurden in Visio 2007 gedndert:
m  Der Meniibefehl Ansicht wurde aus dem Shape-Kontextmenti entfernt.
m  Der Mentbefehl Shape wurde aus dem Seiten-Kontextmenti entfernt.

m  Der Mentbefehl Objektdaten im Menii Format ist ausgeblendet. Sie konnen ihn jedoch einschal-
ten, wenn Sie den Entwicklermodus aktivieren.

m  Der Meniibefehl Benutzerdefinierte Eigenschaftensiitze ist im Menii Extras nicht mehr vorhan-
den.

m  Das Menii Daten ist hinzugekommen.

Neue Arbeitstechniken

Folgende neue Arbeitstechniken sind in Visio 2007 moglich.

Erleichtertes Verbinden von Shapes

Wenn Sie den Mauszeiger iiber ein Shape auf dem Zeichenblatt halten, werden auf jeder Seite des
Shapes blaue Pfeile angezeigt. Wenn Sie ein anderes Shape auf einen der blauen Verbindungspfeile
ziehen, werden die beiden Shapes von Visio automatisch verbunden.
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- Was ist neu in Visio 2007?

Abbildg. 2

Design: Farben und Effekte

Das Farbschema aus Visio 2003 wurde durch das neue Feature Design ersetzt. Es setzt sich aus zwei
Teilen zusammen: den Designfarben und den Designeffekten. Sie konnen zwischen beiden im
Aufgabenbereich hin- und herwechseln. Beide Designs stellen Schemas zur Verfiigung, die auf ein
Zeichenblatt oder eine gesamte Zeichnung angewendet werden konnen. Sie finden dieses neue
Feature im Ment Format.

Der Aufgabenbereich mit den Design-Farben

Design - Farben v X

Designfarben
Designeffekte

2 Integriert ~

Meue Designfarben...

Design auf neue Shapes anwenden
(@) Weitere Informationen zu Designs




Neue Arbeitstechniken

Vorschau mit dem Meniibefehl Erste Schritte

Wenn Sie eine Vorschau der Diagrammtypen in einer Katalogeinstellung anzeigen mochten, klicken
Sie im Menii Neu auf den Mentibefehl Erste Schritte.

Abbildg. 3 Vorschau auf verschiedene Diagrammtypen

| vorlagenkategorien x|
Geschiift
2 Erste Sehritte
i @
(3 Algemein
[ Fhassdagramn R %

| [ Konsrubon Tal £ & %
[ Netzwerk =] W=
[ Pline und Grundrisse = Y
[ Scftwars und Datenbank
[ Terminplen
Arbeitsablauf-Diagramm
Erstellen e von
s Gptimierung s Buchhakurg,
Sie Sechs.
—=

Sigma- und 150 9000-Prozesse.
Datenfhussdhagramm Diagramme EPC-Diagramm
Erstelen
T

vo-o| |

ITIL-Disgy it Marketingdiagramme  Organigrainm-Assistent

Diagramm Fhsssdagramm
Standardflussdizgyanm ToM-Diagranm Ursachefwirkung- Wertstromzuordnung
Ciagramem

Mithilfe gro8er Miniaturansichten und Beschreibungen aller Vorlagen kénnen Sie schnell die Vorla-
gen identifizieren, die fiir Ihre Diagramme am besten geeignet sind. Die am meisten verwendeten
Visio-Vorlagen in den einzelnen Kategorien werden jetzt oben in jeder Kategorieansicht angezeigt,
damit Sie sie schnell finden kénnen.

Zu Visio gehort jetzt eine neue Verkniipfung zum Offnen der zuletzt von Ihnen verwendeten Vorla-
gen, sodass Sie sie schneller 6ffnen kénnen.

Das Dialogfeld Speichern

In Visio 2003 befand sich im Dialogfeld Speichern unter die Option Arbeitsbereich speichern. Diese
wurde in das Dialogfeld Eigenschaften des Meniis Datei verschoben. Durch diese Anderung wird das
Arbeiten im Vergleich zu anderen 2007 Office System-Programmen weiter vereinheitlicht.
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- Was ist neu in Visio 2007?
Shape-Daten

Welche Erweiterungen und Verbesserungen gibt es im Bereich von Shape-Daten?

Verbinden von Diagrammen mit Datenquellen

Integrieren Sie Daten in Thre Diagramme, indem Sie mit dem neuen Assistenten fir die Datenaus-
wahl eine Verbindung mit Microsoft Office Excel, Microsoft Office Access, Microsoft SQL Server
und anderen hiufig verwendeten externen Datenquellen herstellen. Sie konnen benutzerdefinierte
Datenbereiche auswihlen, die Daten filtern, die Sie importieren mgchten, und sogar Diagramme
mit mehr als einer Datenquelle verkniipfen.

Erstellen und Anzeigen von Daten in Visio

Nachdem Sie die Daten mit dem Diagramm verbunden haben, konnen Sie die Daten mithilfe des
Fensters Externe Daten anzeigen. Klicken Sie im Aufgabenbereich Datengrafiken einfach auf das For-
mat, mit dem die Daten in der gewiinschten Weise im Diagramm dargestellt werden. Sie konnen
Statusanzeigen fiir variable Daten, Pfeile fiir zunehmende und abnehmende Daten und Sterne fiir
bewertete Daten verwenden. Sie miissen selbst keine Formatierungen vornehmen, die Formatierung
wird von Visio angewendet.

Wihlen Sie im Fenster Shapes ein Shape aus, und ziehen Sie dann eine Datenzeile aus dem neuen
Fenster Externe Daten auf das Zeichenblatt. Visio fiigt gleichzeitig dem Zeichenblatt das Shape hinzu
und ordnet dem Shape die Daten zu.

Verkniipfen von Daten mit einzelnen Shapes in
vorhandenen Diagrammen

Ziehen Sie eine Datenzeilen aus dem neuen Fenster Externe Daten auf ein Shape im Diagramm, um
die Daten manuell mit dem Shape zu verkniipfen. Nachdem Sie Daten mit einem Shape verkniipft
haben, werden die Daten im Fenster Shape-Daten angezeigt.

Format und Design

Das Feature Organigrammadesigns wurde durch das neue Feature Designs ersetzt. Das neue Feature
Designs bietet viel mehr Funktionalitit.

Die Meniibefehle Formatvorlage und Formatvorlagen definieren sind standardmiflig ausgeblendet.
Wenn Sie damit arbeiten mochten, miissen Sie das Kontrollkistchen I Entwicklermodus ausfiihren
aktivieren. Sie finden diese Option im Meniibefehl Extras/Optionen in der Registerkarte Weitere
Optionen.



Beispieldiagramme in Visio Professional 2007

Unterstiitzung fiir Sybase und INFORMIX

Die Moglichkeit zum Reverse Engineering von Sybase- und INFORMIX-Datenbanken wurde aus
der Datenbankmodellierungslésung in Office Visio Professional 2007 entfernt. Durch diese Ande-
rung kann Visio die weithin verbreiteten Datenbankverwaltungssysteme (DBMS) unterstiitzen.

Sie konnen weiterhin die generischen ODBC- und die generischen OLEDB-Treiber fiir das Reverse
Engineering Threr Datenbank verwenden. Die generischen Treiber sollten in den meisten Fillen und
fiir den grofiten Teil des Datenbankschemas funktionieren. Es konnen jedoch Schemadetails vor-
handen sein, die fiir Sybase- oder INFORMIX-Datenbanken spezifisch sind und mit den gene-
rischen Treibern nicht zur Verfiigung stehen.

Die NDS-Vorlage (Novell Directory Services, Novell-Verzeichnisdienst) und die zugehorigen Schab-
lonen wurden entfernt.

Beispieldiagramme in Visio Professional 2007

Sie konnen sich jetzt neue Beispieldiagramme und -datenquellen ansehen, um Ideen zur Erstellung
eigener datengesteuerter Diagramme zu sammeln. Sie finden diese direkt iiber den Meniibefehl
¢/Beispieldiagramme.
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m Grundlagen von Visio

In diesem Kapitel werden die Grundlagen von Visio 2007 erldutert. Es wird die Oberfliche von Visio
beschrieben, es wird erklirt, wie Sie Schablonen 6ffnen konnen, Shapes auf das Zeichenblatt ziehen,
dort anordnen und ausrichten. Danach wird erldutert, wie Shapes beschriftet, formatiert und mit
Verbindungslinien miteinander verbunden werden.

Starten von Visio

Abbildg. 1.1

Wenn Sie Visio starten, 6ffnet sich der Bildschirm Erste Schritte mit Microsoft Office Visio. Dort wer-
den Sie gefragt, mit welcher Vorlage Sie arbeiten mochten oder ob Sie eine vorhandene Datei 6ffnen
mochten. Anders als in Word, Excel oder PowerPoint erhalten Sie nach dem Start des Programms
kein leeres Dokument, in dem sofort losgearbeitet werden kann. Das hat einen guten Grund: Visio
ist vorlagenbasiert. Sie sollten immer mit einer Dokumentvorlage und niemals mit einem leeren
Zeichenblatt arbeiten. Der Grund wird im Laufe des Buches mehrfach erldutert.

Diese Vorlagen werden in der linken Leiste zu Kategorien gruppiert. Die Startseite, tiber die Sie die
Vorlage auswihlen konnen, sieht wie in Abbildung 1.1 aus:

Der Visio-Startbildschirm
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Neuigkeiten in Visio 2007

Die Oberflache von Visio wurde geandert, damit Sie Heusste Inhakte abufen wihrend Sie in 2007 Microsoft
Diagramme noch einfacher und schreller erstelen Office System arbeiten
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Abbildg. 1.2

Starten von Visio

Der Visio-Startbildschirm

Falls Sie die Startseite zu Beginn nicht angezeigt haben wollen, konnen Sie sie iiber den Meniibefehl
Extras/Optionen in der Registerkarte Ansicht tiber das Kontrollkdstchen Bildschirm 'Erste Schritte'
ausschalten. Umgekehrt kénnen Sie den Startbildschirm tiber den Menitibefehl Datei/Neu/Erste
Schritte jederzeit aktivieren.

m Die Eintrage des Dialogfelds an der linken Seite unterscheiden sich zwischen Visio
Standard und Visio Professional — Visio Professional besitzt mehr Vorlagen als Visio Standard.

Am linken Rand werden die verschiedenen Kategorien dargestellt. Wird eine der Kategorien ausge-
wiihlt, erscheinen die zugehoérigen Vorlagen. Wenn Sie auf eine der Vorlagen klicken, erhalten Sie am
rechten Rand nicht nur ein schematisches Vorschaubild, sondern auch einen kurzen Beschreibungs-
kommentar tiber die Funktion der Vorlage. Ein Doppelklick auf die Vorlage oder ein Klick auf die
Schaltfliche Erstellen fithrt zu der entsprechenden Vorlage (siche Abbildung 1.2).

Zu jeder Vorlage gibt es ein Vorschaubild und einen kurzen Kommentar
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Umgekehrt fillt auf, dass eine Vorlage Leeres Zeichenblatt, Leere Vorlage oder Ahnliches in der Liste
fehlt. Um diese zu erhalten, klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Neu. Ob Sie dabei zuvor
das Dialogfeld abbrechen, ist unerheblich.
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m Grundlagen von Visio

Abbildg. 1.3

Abbildg. 1.4

Eine leere Datei wird erzeugt

- |

[ ari

Ein neues Zeichenblatt erhalten Sie in Visio auch tiber den Mentibefehl Datei/Neu/Neue Zeichnung
oder tiber die Tastenkombination +(n].

Es steckt Methode dahinter, dass Visio nicht mit einem leeren Zeichenblatt beginnt. Normalerweise
setzt die Standard-Arbeitstechnik das Arbeiten mit Vorlagen voraus. Die Griinde werden im Laufe
der nichsten Kapitel erldutert. Da an dieser Stelle Visio in seiner Grundstruktur erldutert werden
soll, beginnen wir mit einem leeren Zeichenblatt (siehe Abbildung 1.3).

m Wenn Sie bereits mit Visio arbeiten und eine Vorlage geodffnet haben, dann wird
der Menlbefehl Datei/Neu/Neue Zeichnung oder die Tastenkombination [Strg]+(N] eine leere
Datei offnen, die auf der gleichen Vorlage basiert wie diejenige, in der Sie gerade arbeiten. Wenn
Sie jedoch ein ganz leeres Zeichenblatt 6ffnen mochten, das auf keiner Vorlage basiert, missen
Sie sémtliche geodffneten Dateien schlieen.

Die Standardansicht von Visio

@ Zeichnungl - Microsoft Visio
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Abbildg. 1.5

Abbildg. 1.6

Starten von Visio

Bildschirmaufbau

Die einzelnen Elemente des Programms sind bekannt: Unter der Titelleiste liegt die Meniileiste; darun-
ter befinden sich zwei Symbolleisten. Am linken und oberen Rand des Fensters sitzen die Lineale,
am rechten und unteren Rand die Bildlaufleiste. Neben der unteren Bildlaufleiste befindet sich am
linken Fensterrand eine Registerkarte, die die aktuelle Seite angibt (»Zeichenblatt-1«). Darunter die
Statusleiste. Besteht die Zeichnung aus mehreren Zeichenblittern, werden diese als Registerkarten
angezeigt. Dies ist sicherlich von Excel bekannt. Sollte eine der beiden Symbolleisten fehlen, kann sie
iiber den Meniibefehl Ansicht/Symbolleisten hergeholt werden. Nach dem Start von Visio sind die
beiden Symbolleisten Standard und Format sichtbar. Wenn Sie weitere Symbolleisten benétigen,
kénnen Sie diese aus der Liste (Meniibefehl Ansicht/Symbolleisten) auswihlen oder Sie finden sie im
Kontextmenti der Symbolleiste (klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Meniileiste oder
eine Symbolleiste).

Ebenso konnen Sie die Statusleiste und die Lineale ein- und ausschalten. Sie finden diese Option
ebenfalls im Menti Ansicht. Die Mentileiste kann nicht verborgen werden. Sie kann wohl aber ver-
schoben werden. Mit der Maus kann das linke, geriffelte Ende der Meniileiste angefasst werden.
Damit konnen Sie die Mentiileiste an eine andere Stelle platzieren.

Die Standardelemente

Einige Besonderheiten hat Visio aufzuweisen: Hinter einigen der Symbole befindet sich ein Dreieck,
das darauf verweist, dass ein Dropdown-Menii geoffnet werden kann (Abbildung 1.5). Anfinger
haben hiufig Schwierigkeiten, wenn sie auf ein anderes Symbol umschalten, das urspriingliche wie-
derzufinden.

Hinter einigen Symbolen verbergen sich weitere Symbole

- - A - G| 66

7% Lassobereich auswahlen

g4 Mehrfachauswahl

TIPP Merken Sie sich die Varianten, die sich hinter den drei Dropdown-Meniis Zeiger-
Tool, Automatischer Verbinder und Text-Tool befinden.

Eine weitere Besonderheit finden Sie in den meisten der Dialogfelder. Dort existieren nicht nur die
beiden Befehlsschaltflichen OK und Abbrechen, sondern auch Ubernehmen. Wenn Sie Einstellungen
in einem Dialogfeld vornehmen, kénnen Sie mit der Schaltfliche Ubernehmen eine Vorschau auf das
markierte Shape aktivieren. Visio ldsst das Dialogfeld offen, sodass Sie ihre Einstellungen korrigie-
ren, verfeinern oder bestitigen (Schaltfliche OK) kénnen. Mit der Schaltfliche Abbrechen werden
alle Anderungen, die nicht bereits mit Ubernehmen angewendet wurden, verworfen.

Vor dem Bestatigen kdnnen Sie Ihre Einstellungen Gibernehmen und sehen das Ergebnis auf dem
Zeichenblatt

[ Ubernehmen [’g [ K ] [ Abbrechen ]
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Abbildg. 1.7

Abbildg. 1.8

Tabelle 1.1

Und schliefilich stellt Visio einige Fenster zur Verfigung. Sie finden simtliche Fenster im Menti Ansicht.
Alle Fenster konnen mit der Pinnadel AutoAusblenden festgestellt werden. Wenn Sie jedoch den Platz
benotigen, konnen Sie die Funktion AutoAusblenden aktivieren und so dafiir sorgen, dass nicht ver-
wendete Fenster automatisch zusammenklappen, wenn sie nicht benétigt werden. Werden sie benétigt,
dann geniigt es, mit dem Mauszeiger iiber den Fensterbalken zu fahren (siehe Abbildung 1.7).

Die Fenster kdnnen gedffnet oder geschlossen werden

*d pun 3goan | x ~a3ys - uajeq-adeys

x 80 mm
i 240 mm
Ereite 40 mm
Héhe 40 mim

‘winkel 0 grad
Drehbez Pos | Mitke-Mit

Die Bildlaufleiste (Abbildung 1.8) erméglicht IThnen, die Zeichnung vertikal und horizontal zu
bewegen, um den benotigten Ausschnitt einer Zeichnung zu sehen und zu bearbeiten. Besteht eine
Zeichnung aus zahlreichen Zeichenblittern, die durch die horizontale Bildlaufleiste teilweise ver-
deckt werden, kénnen Sie zusitzliche, moglicherweise alle Blattregister ins Blickfeld riicken, wenn
Sie die Grof3e der horizontalen Bildlaufleiste verdndern.

Die Bildlaufleiste

J ] il | =

Der Antwort-Assistent — rechts in der Meniileiste — versucht, auf die von Ihnen eingegebene Frage
eine passende Antwort zu finden. Mit den Symbolen in der rechten oberen Ecke des Bildschirms
konnen Sie das Fenster auf verschiedene Weise und in individueller Grofle darstellen. Die Symbole
der unteren Reihe der Fenstersymbole beziehen sich hierbei auf die in Visio gedffnete Zeichnung,
das obere Symbol auf das Programmfenster selber.

Die Fenstersymbole

Symbol Bedeutung

| Fenster auf SymbolgréBe in der Taskleiste minimieren

Fenster in frei definierbarer GroBe darstellen

&
52 Fenster schlieBen
m Fenster maximieren, Vollbildschirmmodus




Abbildg. 1.9
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Die erste Zeichnung

Die Zeile unterhalb der Titelleiste ist die Mentileiste. Sie enthilt in gruppierter Form die Pulldown-
Mentiis, die zum Teil noch weitere Unterebenen besitzen (Abbildung 1.9).

Die Menus konnen verschachtelt sein, wie beispielsweise der Menubefehl Extras/Add-Ons

Format | Extras | Daten Shape Fenster 7

Ggen
hy Rechtschreibung [ - Ov 132%  ~ | @
& Ga @ _ A-SQ LX)
F £ U Eﬁ Recherchieren. .. &« [ Design | = - = - E «~
gy Dekamentverwabung... PGP T T O N YR e

|ﬁ Markup verfolgen
Ausrichten und Kleben. ..

Lineal und Gitter...

Farbpalette. ..
Makro 3
Add-Ons 4 Add-On ausfihren. ..

T Autokorrekbur-Cptionen. .. [ Geschaftlich 2 Organigramm-Assistent
Wertrauensstellungscenter. ., 3 Plane und Grundrisse  »
Anpassen... [ visio-Extras 4
Cptionen...

Sehr viele Anwender deaktivieren die personalisierten Meniis, das heiflt die Option, die ihnen
nur einen Teil der Meniieintrage anzeigt. Sie lassen sich immer simtliche Meniibefehle anzeigen,
indem Sie sich nach Aufruf tiber den Mentibefehl Ansicht/Symbolleisten/Anpassen in der Register-
karte Optionen das Kontrollkistchen Meniis immer vollstindig anzeigen aktivieren.

Die erste Zeichnung

Um einfache geometrische Objekte zu erzeugen, brauchen Sie keine vorgefertigten Shapes. Dazu
geniigt es, tiber die Symbolleiste Zeichnung die entsprechenden Werkzeuge zu aktivieren.

Abbildg. 1.10

Rechteck/Quadrat, Ellipse/Kreis und Linie

In der Standardsymbolleiste finden Sie ein Symbol Zeichentools.

1

2.

Wenn Sie darauf klicken, 6ffnet sich eine weitere Symbolleiste (Abbildung 1.10). Mit ihrer Hilfe
kann ein Rechteck, eine Ellipse oder eine Linie erzeugt werden.

Mit dem Symbol Zeichentools wird die Symbolleiste Zeichnung gedffnet

Ea <|j> 132% = @ -
—

LDefign | = - SRS

wolnn Bl B

Zeichnung v X

Um ein solches grafisches Objekt zu zeichnen, wihlen Sie das Symbol aus.
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Abbildg. 1.1

3. Danach lassen Sie den Mauszeiger los und ziehen mit gedriickter linker Maustaste ein Rechteck
auf dem Zeichenblatt auf.

4. Wird ein weiteres Rechteck oder eine weitere Ellipse benotigt, kann das néchste Objekt durch
Ziehen erzeugt werden. Das Symbol bleibt aktiv. Wird beim Aufziehen die (¢ ]-Taste gedriickt,
erzeugt Visio Quadrate und Kreise. Dies geschieht auch, wenn Sie die Maus fast im 45° Winkel
ziehen, es wird dann zusitzlich zur Zeichenvorschau eine schrige Linie dargestellt.

Maochten Sie dagegen das Objekt verschieben, vergroflern oder verkleinern, sollten Sie den Stan-
dardzeiger (Zeiger-Tool; weifler Pfeil) verwenden. Befindet sich der Mauszeiger tiber einem Objekt,
zeigt er unter dem Pfeil einen Vierfachpfeil an. Mit seiner Hilfe kann ein Objekt auf dem Zeichen-
blatt verschoben werden.

TIPP Das Werkzeug Zeigertool kann mit der Tastenkombination [Strg]+[1] aktiviert
werden.

Analog zu Rechteck und Ellipse konnen Sie Linien generieren. Die Symbole links neben der Ellipse
stellen gerade Linien, Bogen (Viertelellipsen) und Freihandlinien zur Verfiigung. Wird bei der einfa-
chen Linie [ o ] gedriickt, wird sie nur waagrecht, senkrecht oder im Winkel von 45 Grad gezeichnet,
wie in der Zeichnung in Abbildung 1.11.

Eine Zeichnung aus Rechteck, Linie und Ellipse

Zeichnung v X




Die erste Zeichnung

Sicherlich ist Thnen aufgefallen, dass beim Aufziehen von Objekten eine diagonale Hilfslinie ange-
zeigt wird (Abbildung 1.12). Sie dient zum komfortablen Erstellen von Quadraten und Kreisen.

Abbildg. 1.12 Beim Aufziehen von Objekten werden Hilfslinien angezeigt

Dieselbe Hilfe steht IThnen bei der geraden Linie zur Verfiigung. Sie konnen ohne weitere Hilfslinie
waagrechte, senkrechte oder diagonale Linien im Winkel von 45 Grad zeichnen.

Mit dem Bogen-Werkzeug zeichnen Sie Viertelellipsen, das Freihandwerkzeug folgt dem Lauf der
Maus, wihrend das Stift-Werkzeug Streckenziige (und Bogenziige) erzeugt, wie in der Zeichnung in
Abbildung 1.13 ersichtlich.

Abbildg. 1.13  Mit Linien, Bogen, Freihand-Zeichnen und Bleistift konnen geschwungene Kurven gezeichnet werden

Doch anders als Corel Draw, Freehand oder Illustrator ist Visio kein Zeichenprogramm. Visio will
etwas anderes: Stellen Sie sich vor, Sie zeichnen einen LAN-Schrank und miissen jedes Relais neu
zeichnen. Zwar konnten Sie es kopieren, aber wenn Sie am Ende feststellen, dass eine Spezifikation
nicht korrekt ist, dann miissten Sie von vorne beginnen. Oder zumindest jedes der Elemente anfas-
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PROFITIPP

sen und neu zeichnen. Das will Visio nicht. Visio stellt eine umfangreiche Bibliothek mit Symbolen
zur Verfiigung. Diese Symbole werden Shapes genannt, sie werden in Schablonen gespeichert.

Speichern und Offnen, SchlieBen und Beenden

Jeder der bereits mit einem (Microsoft-)Softwareprodukt gearbeitet hat, dem ist klar, dass eine
Datei, an der er arbeitet, regelmiflig gespeichert werden sollte. Gegeniiber den anderen Anwen-
dungsprogrammen gibt es keine Unterschiede im Dialogfeld Speichern unter. Sie wihlen das Lauf-
werk, das Verzeichnis, den Dateinamen, unter dem die Visio-Zeichnung gespeichert werden soll. Im
Laufe des weiteren Arbeitens sollten Sie regelmaf3ig speichern.

Ist im Meniibefehl Extras/Optionen in der Registerkarte Speichern/Offnen die Option Beim ersten
Speichern nach Dokumenteigenschaften fragen aktiviert, werden Sie nach den Eigenschaften gefragt.
Dort kénnen Sie auch festlegen, dass mit der Zeichnung ein Vorschaubild gespeichert werden soll.
Es wird im Windows-Explorer und beim Offnen angezeigt.

m In Visio existiert — anders als in Word oder Excel — keine Méglichkeit, das Offnen
einer Datei nur denjenigen Benutzern zu gestatten, die das Kennwort kennen. Mdchten Sie einen
solchen Schutz einschalten, dann missen Sie mit einem Zip-Programm ein Kennwort vergeben.
Beispielsweise kénnen Sie bei der Verwendung mit dem Programm WinZip beim Zippen ein
Kennwort auf die komprimierte Datei legen.

Wenn Sie die Datei schreibgeschiitzt speichern, existiert keine Moglichkeit mehr, die Datei (falsch-
licherweise) zu tiberschreiben. Sie konnen jedoch die Schutzoption im Windows-Explorer tiber das
Kontextmenti Eigenschaften der Datei wieder autheben. Existiert bereits eine Visio-Datei mit dem-
selben Namen wie dem, unter dem Sie diese Datei speichern mochten, dann werden Sie darauf auf-
merksam gemacht. Wenn Sie die Eigenschaften der Datei im Eigenschaftsdialogfeld modifizieren
mdochten, 6ffnen Sie diese iiber den Meniibefehl Datei/Eigenschaften.

m Die anderen Optionen — speichern als Vorlage, Schablone oder XML-Datei, Als
Website speichern oder Als PDF oder XPS veroffentlichen — werden ausflhrlich in Kapitel 2
beschrieben.

Beim Offnen existiert — analog zu den anderen Anwendungsprogrammen — die Moglichkeit, das
Vorschaufenster, die Detailliste, die mit der Datei gespeicherten Eigenschaften oder verschiedene
Arten von Symbolen anzeigen zu lassen.

Im Menii Datei finden Sie die zuletzt verwendeten Dateien. Setzen Sie die Anzahl von vier auf
neun hoch: im Menti Extras/Optionen in der Registerkarte Allgemein.

Auch zum Drucken sind vorab keine besonderen Bemerkungen noétig: Im Drucken-Dialogfeld
(Datei/Drucken oder [Strg]+(pP]) wird der Drucker ausgewihlt, bestimmt, ob die gesamte Datei,
das aktuelle Zeichenblatt, bestimmte Zeichenblitter, die markierten Shapes oder die Bildschirmaus-
wahl gedruckt wird. Weiterhin steht Thnen die Moglichkeit zur Verfiigung, die Datei mehrmals zu
drucken.



Die Online-Hilfe

Geschlossen wird die Datei mit der Tastenkombination (Strg]+(F4] oder mit dem Meniibefehl
Datei/Schlieflen. Analog steht Thnen — wie in jedem Windows-Programm — die rechte Schlieflen-
Schaltfliche oder das linke Systemmeniifeld in der Titelleiste zur Verfiigung.

Mit dem Meniibefehl Datei/Beenden (oder +(r4]) wird das Programm Visio beendet.

Die Online-Hilfe

Abbildg. 1.14

Fast alle Visio-Dialogfelder verfigen in der linken unteren Ecke tiber eine Schaltfliche, die mit
einem Fragezeichen versehen ist. Uber sie wird die Hilfe aufgerufen (siche Abbildung 1.14). Darin
finden sich simtliche Kategorien des Dialogfeldes, zu denen es eine Erkldrung gibt. Beim ersten Off-
nen der Hilfe sind die einzelnen Kategorien geschlossen — sie konnen mit einem Klick jedoch geoff-
net werden. Wenn Sie den gesamten Inhalt anzeigen mochten, konnen Sie tiber den oberen Link Alle
anzeigen saimtliche Kategorien 6ffnen. Selbstverstindlich konnen Sie die Hilfeseite auch ausdrucken

(iiber das Symbol oder [Strg]+(P]).

Was bitte sind Kapitadlchen?
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Abbildg. 1.15

Sie gelangen in die allgemeine Hilfe tiber die Funktionstaste oder das Mentii ¢/Microsoft Office
Visio-Hilfe. Sie sollten jedoch eine Verbindung zum Internet aktiviert haben. Dort kénnen Sie iiber
die entsprechenden Kategorien zu den gewiinschten Themen navigieren. Am oberen Rand finden
Sie Symbole (Abbildung 1.15), mit deren Hilfe Sie eine Seite zuriick oder nach vorne navigieren
konnen — diese Technik ist sicherlich vom Browser bekannt.

Da die Seite aus dem Internet geladen wird, kann das Laden unterbrochen werden, beziehungsweise
die Seite kann erneut geladen werden.
Die Symbole der Hilfeseite
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Abbildg. 1.16

Die Online-Hilfe

Die hierarchisch aufgebaute Hilfe ermdglicht ein schnelles Finden der einzelnen Themen

[g’)-.-'isio-ane a5 }
OSSO -1 - X ks B
~ B Suchen -

Wisio-Startzeite = \Verwenden won Daten = Aktualizsieren von Duaten |

Aktualisieren importierter Daten

P Alle anzeigen

Sie kinnen in eine Visio-Zeichnung imporierte Daten mithilfe des
Befehls Daten mit Shapes verkniipfen im Men( Daten aktualisieren. —

Was mdachten Sie tun?

+ Aktualisieren der Daten in einer Zeichnung

+ Festlegen von Yisio zum automatischen Aktualisieren der
Daten in einer Zeichnung

4 Auflidsen der Konflikte zwischen alten und neuen Daten

Aktualisieren der Daten in einer
Zeichnung

1. Offnen Sie die Zeichnung, die die zu aktualisierenden
Daten enthalt.
2. Klicken Sie im Meni Daten auf Daten aktualisieren.

Daten ausgeblendet istin den folgenden Fallen nicht
verfighbar {ist ausgeblendet):

= Sie haben nicht das Datenverknipfungsfeature
verwendet, um thre Daten zu importieren.

= Sie arbeiten an einem Pivotdiagramm. Klicken Sie im
Mend Pivotdiagramm auf Daten aktualisieren, um
die Daten in einem Pivotdiagramm zu aktualisieren.

|

—— et I OO s

Im oberen Bereich kann ein Suchbegriff eingegeben werden. Hinter der Schaltfliche Suchen verber-
gen sich verschiedene Varianten, wo gesucht werden kann, sowohl im Internet als auch in lokalen
Hilfedateien auf dem Computer: »Das ganze Visio«, »Visio-Hilfe«, »Visio-Vorlagen« und »Visio-
Schulung«. Die Suche speichert die letzten Suchbegriffe, sodass die Liste, die sich hinter dem Einga-
befeld verbirgt, aufgeklappt werden kann. Angezeigt werden die Begriffe, nach denen zuletzt gesucht
wurde.
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Die Schablonen (Shapes)

Maochten Sie eine Schablone 6ffnen, geht dies folgendermafien:

Abbildg. 1.17

1

Klicken Sie auf den Meniibefehl Datei/Shapes oder auf das Symbol Shapes in der Standard-Sym-
bolleiste.

Die Schablonen sind — analog zu den Vorlagen — in Kategorien unterteilt. Sie wihlen die richtige
Kategorie und dort die korrekte Schablone.

Klicken Sie mit der Maus auf den grauen Balken, um in eine andere, bereits ge6ffnete Schablone
zu wechseln. Die nicht benétigten Schablonen sind am oberen oder am unteren Rand als diinner
Balken sichtbar, wie in Abbildung 1.17 deutlich wird.

Mehrere Schablonen wurden mit dem Mentibefehl Datei/Shapes geoffnet
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Die Lage kann mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf die Titelleiste oder auf das griine Sys-
temmentiifeld festgelegt werden: Im Kontextmenti befindet sich der Meniibefehl Verankerung losen.
Damit kann die Schablone frei auf dem Zeichenblatt bewegt werden. Sie kénnen die Schablone mit
der Maus auch einfach in der Titelleiste anfassen und frei auf das Zeichenblatt ziehen, wie Abbil-
dung 1.18 zeigt. Am linken, rechten, oberen und unteren Fensterrand rasten sie ein, auf der Mitte
der Seite sind sie frei schwebend. Dort kénnen sie in Grofle und Lage frei verdndert werden.



Abbildg. 1.18

Abbildg. 1.19

Die Schablonen (Shapes)

Verschiedene Positionen von Schablonen
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Befindet sich eine Schablone auf dem Zeichenblatt, kann sie mit der Maus verkleinert und vergro-
fert werden.

Eine Schablone kann vergroBert und verkleinert werden

[F] Blicke x
|
l:l Feld <> Raute O Kreis Auto-Hihe )
Krurnmer . .
AuteFel... gk o 1Pl [ 20-PRe

4 o)
¥

Uber das Kontextmenii des Systemmeniifeldes und das Schliefen-Symbol kénnen Schablonen
geschlossen werden. Ebenfalls ist es moglich, nur die Symbole oder nur die Beschriftung — statt der
Symbole — anzuzeigen. Dazu miissen Sie mit der Maus auf das kleine, griine Symbol in der linken,
oberen Ecke klicken. Dort stehen Thnen die Optionen Symbole und Namen, Namen unter Symbolen,
Nur Symbole, Nur Namen und Symbole und Details zur Verfigung (Abbildung 1.20). Es ist nicht
moglich, fiir jede Schablone eine andere Ansicht zu definieren — die Ansichten werden fiir alle geoff-
neten Schablonen verwendet.
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W Wenn Sie keine Schablone mehr sehen, haben Sie félschlicherweise die Schablo-
nen (iber den Meniibefehl Ansicht/Shapes-Fenster ausgeschaltet. Uber dieses Menii kénnen Sie
die Schablonen wieder anzeigen lassen.

Abbildg. 1.20  Die verschiedenen Ansichten der Schablonen
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Tabelle 1.2 Die Schablonen

Funktion | Menii | Symbol

Schablone 6ffnen Datei/Schablonen

Leere Schablone 6ffnen Datei/Schablonen/Neue Schablone

Symbole und Namen

alll=R|

Nur Symbole

Nur Namen

Symbole und Details

Schablonen ein- und ausblenden Ansicht/Shapes-Fenster

& =




Die (Master-)Shapes

Die (Master-)Shapes

Abbildg. 1.21

Abbildg. 1.22

In den Schablonen befinden sich die Shapes, oder genauer: die Master-Shapes. Sie erhalten weitere
Informationen tiber die Shapes, wenn Sie den Mauszeiger iiber ein Master-Shape bewegen. Dann zeigt
das QuickInfo einige Bemerkungen zum Shape an, wie Sie in Abbildung 1.21 erkennen kénnen.

Die QuickInfo liefert Informationen Uber das Shape
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Visio Professional stellt mehr als 150 Schablonen und damit mehrere tausend Shapes zur Verfiigung.
Was ist allerdings zu tun, wenn ein Shape oder eine Schablone nicht gefunden wird? In welcher
Schablone befindet es sich dann? Visio stellt fiir diesen Zweck ein Programm zur Verfiigung: den
Shape-Explorer. Gehen Sie wie folgt vor:

1. Uber den Schablonen befindet sich eine Zeile. Tragen Sie dort das Stichwort ein, nach dem Sie
suchen.

2. Bei der ersten Suche werden Sie gefragt, ob Sie einen Index generieren méchten. Wenn Sie noch
nicht viel Erfahrung mit Visio haben und nicht wissen, in welcher Schablone sich welche Shapes
befinden, sollten Sie diese Frage bejahen. Dann werden die Suchergebnisse schneller angezeigt,
weil nun nur noch der Index durchsucht werden muss und nicht mehr jede einzelne Schablone
beziehungsweise jedes einzelne Shape.

3. Die Suche liefert das Ergebnis in einem neuen Fenster.

Der Shape-Explorer hilft bei der Suche nach speziellen Shapes
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Abbildg. 1.23

Dieser Such-Explorer kann fiir technische Elemente wichtig sein, da in einigen Schablonen sehr
viele dieser Elemente abgelegt sind. Suchen Sie ein bestimmtes technisches Detail, dessen Begriff
bekannt ist, so ist die Suche meist erfolgreich. Dem Shape-Explorer liegt eine Datenbank zugrunde.
Sie enthilt die Liste aller Shapes. Wenn neue Shapes erstellt und abgespeichert werden, wird diese
Datenbank nicht automatisch aktualisiert.

Bei sehr allgemeinen Suchbegriffen werden moglicherweise zu viele Shapes gefunden. Sie kénnen
die Suche beschrinken, indem in den Optionen auf der ersten Registerkarte Allgemein eingestellt
wird, welche Objekte gesucht werden. Sie gelangen tiber das Kontextmenii des griinen Pfeils dorthin
oder iiber den Meniibefehl Extras/Optionen.

Dort kénnen Sie einstellen, ob zwei Suchbegriffe mit und oder oder verkniipft werden, wie die
Ergebnisse sortiert sind, ob das Ergebnis in einem neuen Fenster ausgegeben wird beziehungsweise
ob eine Warnmeldung bei mehr als 100 Ergebnissen angezeigt werden soll (siehe Abbildung 1.23).

In dieser Registerkarte konnten Sie sogar das Suchfenster schliefen (Bereich 'Shape suchen' anzei-
gen), falls Sie mehr Platz fiir Thre Schablonen benétigen. Wurden Shapes gefunden, kénnen Sie diese
auf die Zeichnung ziehen und damit arbeiten.

Die Suche kann verfeinert werden
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Abbildg. 1.24

Die (Master-)Shapes

Shapes erzeugen

Um ein Shape auf dem Zeichenblatt zu erhalten, wird es mit Drag & Drop aus der Schablone auf das
Blatt gezogen.

Wihrend Rechtecke und Ellipse aus der Symbolleiste angeklickt werden und danach auf dem Zei-
chenblatt ein Rechteck erzeugt wird, werden die Master-Shapes aus der Schablone direkt herausge-
zogen. Dies hingt unter anderem mit der GrofSe zusammen. Die Grofle der Shapes ist in den Mas-
ter-Shapes festgelegt und wird als Standard fiir neue Elemente verwendet.

Eine weitere Moglichkeit, ein Shape zu erzeugen, besteht darin, den Shape-Stempel zu aktivieren.
Er muss tiber den Meniibefehl Ansicht/Symbolleisten/Anpassen aus der Kategorie Zeichentools in
eine Symbolleiste gezogen werden. Ist er aktiviert, konnen Sie das in der Schablone aktivierte
Shape auf das Zeichenblatt »stempeln«. Dabei wird jeweils das Shape, das in der Schablone mar-
kiert ist, auf dem Blatt erzeugt, wie beispielsweise die Geldsicke in Abbildung 1.24.

Mit dem Stempel kénnen schnell mehrere gleiche Shapes auf einem Zeichenblatt erzeugt werden
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Sie konnten sogar mit gedriickter [ ]-Taste mehrere Shapes in einer Schablone markieren und
dann gleichzeitig herausziehen. Jedoch scheint diese Methode umstindlich, da sich die neuen
Shapes auf dem Zeichenblatt iiberlagern und nicht an der richtigen Position sitzen.

m Wenn Sie ein neues Shape erzeugen mochten, das mit einem alten verbunden ist,
kénnten Sie es auch in der Schablone auswahlen. Klicken Sie anschlieBend auf den blauen Pfeil
des Shape auf dem Zeichenblatt. Welches Shape aus der Schablone erzeugt wird, wird Uber ein
Quickinfo angezeigt. Mehr zu dieser Technik finden Sie im Abschnitt Verbindungslinien.
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Shapes markieren

Zum Markieren von Shapes gehen Sie wie folgt vor:

L

Markieren Sie ein Shape mit einem einfachen Mausklick. Achten Sie darauf, dass das Zeigertool
(der Standardzeiger) aktiviert ist.

Sie 16sen die Markierung auf, indem Sie auf das Zeichenblatt klicken oder die Taste drii-
cken.

Markieren Sie mehrere Shapes, indem Sie entweder mit gedriickter linker Maustaste ein Recht-
eck um die zu markierenden Shapes ziehen oder einzelne Shapes mit gedriickter [ o ]-Taste (oder
(Strg]-Taste) auswihlen.

Fiigen Sie zu einer Mehrfachauswahl weitere Shapes hinzu, indem Sie die [ o ]-Taste (oder die
-Taste) gedriickt halten und das oder die neuen Shapes nacheinander anklicken.

Sie miissen nicht ein Rechteck um Shapes ziehen, die Sie markieren mochten. Wihlen Sie aus
der Symbolleiste hinter dem Zeigertool das Symbol Lassobereich auswdhlen. Anschlieflend kon-
nen Sie eine beliebige Freihandform um die Shapes ziehen.

Wenn Sie hiufig neue Shapes zu einer vorhandenen Gruppe hinzumarkieren mochten, kénnen Sie
hinter dem Freihand-Werkzeug das Symbol Mehrfachauswahl aktivieren. Dann wird jedes neue
angeklickte Shape zu den anderen Shapes dazumarkiert. Ein Klick auf ein bereits markiertes Shape
entlésst dieses wieder aus dem Verbund.

TIPP Sie kénnen nicht nur zu einer Gruppe an markierten Shapes ein weiteres hinzu-
markieren — Sie kdnnen ebenso eines wieder ausschlieBen: Driicken Sie hierzu die [« |-Taste und
klicken Sie auf das Shape, das nicht markiert sein soll.

Abbildg. .25 Ein Shape ist markiert

Da Fithrungslinien unendlich lang sind, konnen sie nicht durch Umfahren mit dem Mauszeiger
markiert werden, sondern nur durch Anklicken. Jedoch werden sie bei der Option Bearbeiten/Alles
markieren mit markiert.
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Abbildg. 1.26

Die (Master-)Shapes

Im Meniibefehl Extras/Optionen in der Registerkarte Allgemein wird festgelegt, ob das aufgezo-
gene Rechteck um alle zu markierenden Shapes gezogen werden muss oder ob es geniigt, wenn
die zu markierenden Shapes sich teilweise innerhalb des Rahmens befinden. Diese Einstellung ist
hilfreich, wenn Sie die Methode des Aufziehens eines Rechtecks um die Shapes beniitzen, um
diese zu markieren.

Befindet sich ein Shape direkt hinter einem anderen, wird mit dem ersten Klick das vordere Shape
markiert. Mit einem zweiten Klick (kein Doppelklick) ist nun das dahinter liegende Shape ausge-
wihlt.

Mehrere Shapes sind markiert

Wollen Sie alle Shapes eines Zeichenblatts markieren, konnen Sie dies tiber den Meniibefehl Bear-
beiten/Alles auswiihlen (oder mit der Tastenkombination [Strg]+[A]) tun. Bestimmte Shapes kon-
nen tiber den Meniibefehl Bearbeiten/Auswahl nach Typ ausgewihlt werden (siehe Abbildung 1.27).
Dort stehen Thnen Auswahlméglichkeiten zur Verfiigung, mit denen nur Shapes, Gruppen, Linien,
OLE-Verkniipfungen, Bitmaps oder Bilder ausgewidhlt werden konnen. Selbstverstdndlich sind auch
mehrere Kombinationen méglich, beispielsweise alle Shapes und Gruppen (da moglicherweise
einige Shapes gruppiert sind).

m Beachten Sie, dass, wenn Sie nur eine Kategorie auswahlen mochten, Sie nicht alle
Kontrollkdstchen bis auf diese eine Option ausschalten missen, sondern dass Sie mit Ohne samt-
liche Optionen deaktivieren kdnnen. AnschlieBend kdnnen Sie ein Kontrollkdstchen auswéhlen.
Umgekehrt kdnnen samtliche Kontrollkdstchen eingeschaltet werden (Alle).

Auch wenn Fithrungslinien (und auch Bitmaps) intern Shapes sind, so werden sie nicht unter
Shapes subsumiert. Verbindungslinien sind dagegen sehr wohl Shapes.

Das Dialogfeld Auswahl nach Typ erweitert nicht eine bestehende Markierungsgruppe, sondern hebt
samtliche Markierungen auf und markiert neu.
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Abbildg. 1.27

Oder Sie konnen Shapes auswihlen, die sich auf einem bestimmten Layer befinden. Master-Shapes
in einer Schablone liegen hdufig auf Layern, sodass leicht »gleichartige« Shapes markiert werden
konnen. Die Liste der vorhandenen Layer wird im Dialogfeld angezeigt.

Die Subway-Linien liegen jeweils auf einem Layer und kénnen so leicht markiert werden
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Wird mehr als ein Shape markiert, werden nicht mehr die Gréfleninderungs-Kontrollpunkte
(Anfasser) angezeigt, sondern jedes Shape wird durch eine magentafarbene Umrandung gekenn-
zeichnet. Leider wird an keiner Stelle in Visio angezeigt, welches Shape oder wie viele Shapes mar-
kiert sind.

TIPP Ubrigens kénnen Sie mit der (5] -Taste die Markierung von einem Shape auf ein
anderes setzen. Wird nacheinander gedriickt, so erscheint eine dlinne gestrichelte Linie um
ein Shape. Mit der [ < ]-Taste kann dieses Shape markiert werden.

Beachten Sie, dass man Shapes so sperren kann, dass sie nicht markiert werden kénnen. Uber den
Meniibefehl Format/Schutz wird die Option gegen Auswahl aktiviert; anschlieBend wird tiber das
Zeichnungsexplorerfenster (Menii Ansicht) im Kontextmenii Dokument schiitzen/Shapes aktiviert.

Es existiert eine Alternative zum Sperren iiber Schutz. Simtliche Shapes, die sich auf einem Layer
befinden, kénnen iiber den Meniibefehl Ansicht/Layereigenschaften gesperrt werden. Danach ist es
nicht mehr moglich, sie zu markieren.

.ﬂﬂuﬂﬂ Das GréBen- und Positionsfenster zeigt nicht die GesamtgréBe des Rahmens um
samtliche markierte Shapes an, sondern nur die Hohe und Breite des zuerst markierten Shapes.
Dies ist daran erkennbar, dass es dicker markiert ist.
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Shapes loschen

Ein oder mehrere Shapes auf einer Seite kénnen mit der Taste oder mit dem Meniibefehl
Bearbeiten/Loschen geloscht werden. Das Loschen kann tiber den Meniibefehl Format/Schutz verhin-
dert werden. Dies kann beispielsweise sinnvoll sein, wenn Sie nicht méchten, dass ein Benutzer
falschlicherweise das Firmenlogo auf dem Zeichenblatt loscht. Ist tiber Ansicht/Layereigenschaften
eine Sperre gesetzt, kann der Anwender ebenfalls nicht die Shapes 16schen, die auf einem bestimm-
ten Layer liegen.

Riickgangig

Selbstverstiandlich steht Thnen fiir die meisten Aktionen ein Riickgingig-Befehl zur Verfigung.
Damit konnen bis zu 99 Schritte riickgingig gemacht werden. Die Anzahl der Riickgingigmoglich-
keiten wird im Mentbefehl Extras/Optionen auf der Registerkarte Allgemein eingestellt. Die Stan-
dardeinstellung betrigt 20 Schritte. Ein Erhohen dieser Zahl bewirkt natiirlich, dass mehr Arbeits-
speicher benotigt wird.

ACHTUN Beachten Sie, dass nach dem Speichern des Dokumentes ein Rickgdngigmachen

nicht mehr moglich ist!

Shapes verandern: Position

In Visio existieren zwei unterschiedliche Arten von Shapes:
1. eindimensionale (Linien)
2. zweidimensionale (Rechtecke).

Ob es sich bei einem Objekt um ein ein- oder zweidimensionales Objekt handelt, kann tiber den
Meniibefehl Format/Verhalten herausgefunden werden.

m Beachten Sie, dass diese Eigenschaft nichts mit dem Aussehen des Shapes zu tun
hat — es beschreibt lediglich ein Grundverhalten in Visio.

Sehr schnell erkennen Sie, ob ein Shape eindimensional oder zweidimensional ist. Wenn Sie ein
zweidimensionales Shape (ein »Rechteck«) markieren, dann sind um das markierte Shape acht Mar-
kierungspunkte oder Anfasser sichtbar: Vier Eckanfasser und vier seitliche Anfasser. Sie 16sen die
Markierung auf, indem Sie auf das Zeichenblatt klicken oder die Taste driicken. Ein eindimen-
sionales Shape ist jedoch durch seinen griinen oder roten Anfangs- und Endpunkt bestimmt.

Ein markiertes Shape kann in seiner Lage verindert werden, indem es mit gedriickter linker Maus-
taste auf dem Zeichenblatt verschoben wird. Vielleicht wundern Sie sich, dass das Shape sich in
bestimmten Schritten bewegt. Dies hingt mit dem voreingestellten Gitter (Raster) zusammen. Nor-
malerweise ist im Mentibefehl Extras/Lineal und Gitter ein feiner Gitterabstand eingestellt. Dies
bewirkt, dass ein Shape nicht frei verschoben werden kann, sondern nur innerhalb des vorgegebe-
nen Gitters. Wollen Sie diese Option eingeschaltet lassen, mochten Sie allerdings, dass das Shape in
noch feineren Schritten bewegt werden kann, dann miissen Sie den Zoomfaktor vergréflern. Die
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drei Optionen fein, Standard und grob sind im Verhiltnis zum momentan aktiven Zoomfaktor zu
sehen. Wollen Sie das Gitter deaktivieren, dann konnen Sie dies iiber Extras/Einrasten und Kleben
erreichen.

TIPP Um ein Shape nur waagrecht oder nur senkrecht zu verschieben, kénnen Sie beim
Verschieben die [« ]-Taste driicken. Dann ist keine diagonale Bewegung auf dem Zeichenblatt
mehr mdglich.

Sie konnen ein Shape auch mit der rechten Maustaste verschieben.

Wenn Sie iiber den Mentibefehl Extras/Ausrichten und Kleben die Option dynamisches Gitter aktivie-
ren, wird eine temporidre Hilfslinie angezeigt, wenn ein Shape in Bezug zu einem anderen verscho-
ben wird. Es erleichtert das schnelle und exakte Ausrichten.

Mit Drag & Drop kann ein Shape nicht nur auf der Seite verschoben werden. Auch
das Zeichenblattlibergreifende Verschieben funktioniert, indem Sie das Shape auf die Register-
karte ziehen, einen Moment warten, bis auf das neue Blatt umgeschaltet wird und anschliefend
das Shape auf dem zweiten Blatt fallen lassen. Auch ein dateilibergreifendes Verschieben ist
moglich, wenn Sie zuvor beide Dateien nebeneinander anordnen (MenU Fenster) und anschlie-
Bend mit der Maustaste von einer Zeichnung in eine andere ziehen.

Zum Verschieben konnen Sie ebenso die vier Pfeiltasten ([« J, , und [ ! ]) verwenden.

Die Lage des Shapes kann ebenso im Gréflen- und Positionsfenster verandert werden (Meni

Ansicht). Dort wird nicht nur die aktuelle Position angezeigt, sondern kann ebenso eingegeben wer-

den (Abbildung 1.28).

1. Um ein Shape exakt zu platzieren, konnen Sie auch den Assistenten Extras/Add-Ons/Visio-
Extras/Shapes verschieben verwenden (Abbildung 1.29).

2. Markieren Sie das zu verschiebende Shape.
Im Dialogfeld kénnen die relativen Koordinaten des Shapes eingegeben werden. Das heifit,
wenn das Shape um 2 cm nach rechts verschoben werden soll, dann wird bei Horizontal der
Wert 0, bei Vertikal »2 cm« eingegeben.

4. Die Schaltfliche Ubernehmen bedeutet, dass das Dialogfeld offen bleibt, Ok bewirkt ein Ver-
schieben, wobei das Dialogfeld geschlossen wird.

5. Das Kontrollkidstchen Duplizieren bewirkt, dass die gewiinschte Verschiebung bei einer Kopie
des urspriinglichen Shapes vorgenommen wird, sodass nachher zwei Shapes auf der Zeichen-
fliche vorhanden sind.
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Abbildg. 1.28 Die Lage eines Shapes kann mit der Maus oder tiber das GroBen- und Positionsfenster numerisch
verandert werden
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Abbildg. 1.29 Das Add-On Shapes verschieben
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Abbildg. 1.30

Beim Verschieben eines Shapes werden in den beiden Linealen jeweils drei Markierungsstriche ange-
zeigt — sie geben die Position der beiden Riander und des Mittelpunkts an, wie Sie in Abbildung 1.30
sehen.

Das Fenster GroBe und Position gibt die Lage eines Shapes an. Ebenso hilft das Lineal bei der exakten
Positionierung.
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m Beachten Sie, dass der Bezugspunkt der meisten Shapes der Mittelpunkt ist. Er
wird im Fenster GréBe und Position als Drehbez Pos bezeichnet. Die absolute Position dieses
Punktes berechnet sich von der linken unteren Ecke des Zeichenblattes aus. Die Koordinaten sind
folglich nach rechts (x) und nach oben (y) positiv.

Es ist wichtig zu wissen, dass das Verschieben unterbunden oder eingeschrinkt sein kann, wenn auf
einem Shape ein Schutzmechanismus liegt. Dieser kann tiber den Mentbefehl Format/Schutz tiber
das Kontrollkéstchen x-Position und/oder y-Position eingeschaltet werden. Bei eindimensionalen
Shapes kann zusitzlich die Position des Anfangspunktes und Endpunktes gesperrt werden.

Die Grofie wird verdndert, indem Sie mit der Maus an einem der acht Anfasser ziehen — die vier an
der Seite verdndern dabei das Shape lediglich in horizontaler oder in vertikaler Richtung, nicht in
beide zugleich. Wurde dem Benutzer die Option des Markierens weggenommen (iiber Schutz oder
Layer), kann er es selbstredend auch nicht verschieben.



Abbildg. 1.31

Die (Master-)Shapes

Shapes verandern: GroBBe

Ein zweidimensionales Shape wird mit der Maus vergrofert oder verkleinert, indem der Mauszeiger
an einem der seitlichen oder Eckanfassern zieht, wie Sie bei den Lkws in Abbildung 1.31 erkennen
konnen. Beim Ziehen an den Groflendnderungs-Kontrollpunkten der Ecken (Eckanfassern) bleiben
die Proportionen des Shapes erhalten. Die Grofle kann — ebenso wie die Position — tiber das Gro-
Ben- und Positionsfenster numerisch veridndert werden.

Beachten Sie, dass das Verzerren in die Breite und oder Hohe durch Format/Schutz deaktiviert wer-
den kann. Liegt ein solcher Schutz auf einem Shape, ist es sofort an den grauen Grofenidnderungs-
Kontrollpunkten erkennbar.

Gequetschte und gestauchte Lkws

Nicht erkennbar ist ein Sperren der Seitenverhiltnisse. Sehr viele Shapes besitzen eine solche
Grundeinstellung, die verhindern soll, dass der Benutzer filschlicherweise an einem der vier seit-
lichen Anfassern das Shape in die Breite oder Hohe zieht und somit verzerrt. Als Beispiele seien das
»Quadrat« aus der Schablone Standardformen genannt sowie simtliche Gerite aus Netzwerk- und
Peripheriegeriite.

55



m Grundlagen von Visio

Abbildg. 1.32

Beachten Sie, dass mehrere markierte Shapes alle vergrolert oder verkleinert werden, wenn Sie an
einem der Eckanfasser ziehen. Sollte ein Schutzmechanismus bei einem oder mehreren dieser
Shapes eingeschaltet sein, dann kommt er auch hier zum Tragen.

Unter einigen Vorlagen liegen Mechanismen, die ein freies Verschieben und Vergroflern verhindern.
Beispielsweise ist es nicht moglich, die »Autohohe« der Standardflussdiagramm-Shapes zu erhéhen.

M Das GroBen- und Positionsfenster zeigt nicht die GesamtgroBe des Rahmens um
samtliche markierte Shapes an, sondern nur die Héhe und Breite des zuerst markierten Shapes.
Dies ist daran erkennbar, dass es dicker markiert ist.

Shapes verandern: Aussehen

Viele der Shapes konnen schnell in ihrem Aussehen modifiziert werden, wenn Sie mit der rechten
Maustaste auf sie klicken und nachsehen, ob sie im Kontextmenii weitere Einstellungen haben. Bei-
spielsweise verfiigt das Shape »Flussdiagrammelement« in der Schablone Standardflussdiagramm-
Shapes tiber vier verschiedene Konfigurationen (Abbildung 1.32). Oder in der Schablone Schalter
und Relais existieren verschiedene Manifestationen der Schalter. Das Gleiche gilt auch fiir Schrau-
ben, Mobelstiicke oder Marketing-Shapes aus der gleichnamigen Schablone aus der Kategorie
Geschiift/Diagramme.

Dabei existieren zwei verschiedene Arten von Vorgaben: Entweder finden Sie die verschiedenen Ein-
stellungen direkt im Kontextmenii oder Sie gelangen zu einer Liste iiber die Shape-Daten (Meni
Daten). Dies wird in Kapitel 3 ausftihrlich besprochen.

Verschiedene Préfigurationen eines Shapes

--------- O--=----= -l? *,
Prozess
Entscheidung %
________ I R Dokument: \x

Daten

#  Ausschneiden
Kopieren

EE}
[ Enfigen

Duplizieren und Kopieren

Das Arbeiten mit dem Zwischenspeicher ist hinlédnglich bekannt:

1. Die Markierung wird kopiert (per Symbol, rechter Maustaste, Tastenkombination [Strg]+(C]
oder mit dem Mentibefehl Bearbeiten/Kopieren).

1. Wenn die Auswahl nicht auf ein anderes Zeichenblatt, in eine andere Visio-Datei oder in eine
andere Programmdatei kopiert werden soll, muss nichts markiert werden.

1. Visio legt den Inhalt des Zwischenspeichers auf die Zeichenblattmitte ab, wenn Sie ihn einfiigen
(per Symbol, rechter Maustaste, Tastenkombination [Strg]+[V] oder Mentibefehl Bearbeiten/
Einfiigen).



Abbildg. 1.3

Die (Master-)Shapes

Analog zum Kopieren funktioniert das Ausschneiden: Hierfiir stehen Thnen die vier Moglichkeiten
Symbol, rechte Maustaste, Tastenkombination [Strg]+(x] oder der Mentibefehl Bearbeiten/Aus-
schneiden zur Verfiigung.

TIPP Wenn Sie samtliche Shapes auf ein anderes Blatt kopieren méchten, miissen Sie
nicht alle Shapes markieren und kopieren. Im Kontextmeni des Blattes findet sich die Option
Zeichnung kopieren. Damit kann bequem ein Kopiervorgang gestartet werden.

Jedoch ist es nicht moglich — anders als Zellen in Excel oder Text in Word — festzulegen, wohin das

neue Shape eingefiigt werden soll. Es gibt auch — anders als in einigen Grafikprogrammen — keine

Einstellung »versetze die eingefiigten Shapes um 3 mm nach rechts und 3 mm nach untenc. Jedoch

steht Thnen zur Erledigung fiir diese Aufgabe der Assistent in Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Shapes

verschieben zur Verfiigung (siehe Abschnitt Shapes veridndern: Position) .

Ein markiertes oder mehrere markierte Shapes konnen dupliziert werden.

1. Markieren Sie ein oder mehrere Shapes.

1. Klicken Sie auf den Meniibefehl Bearbeiten/Duplizieren oder verwenden Sie die Tastenkombina-
tion +(p].

Beachten Sie, dass es auch beim Duplizieren — analog zum Kopieren und Einftigen — nicht moglich

ist, festzulegen, wohin das neue Shape eingefiigt werden soll. Auch hier gibt es keine Grundeinstel-
lung, wohin das duplizierte Shape im Verhiltnis zum Original-Shape versetzt wird.

Haufig werden viele gleichartige Shapes benétigt

. Wasserfallmodell

Analyse

v
v
¥
i
i
i

Design

Realisierung

Abnahme

Einflhrung
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Der Vorteil des Duplizierens gegeniiber dem Kopieren und Einfiigen ist nicht nur, dass Sie eine
Aktion weniger benétigen. Beim Duplizieren wird der Zwischenspeicher nicht tiberschrieben. Nach
dem Duplizieren kann jederzeit der Inhalt des Zwischenspeichers per Einfiigen wieder hergeholt

werden.

Anders als in Word oder Excel steht Thnen im Aufgabenbereich keine Zwischenablage zur Verfii-
gung, mit der &ltere Inhalte des Zwischenspeichers hergeholt werden kénnen. Der Visio-Zwischen-
speicher lisst folglich nur Platz fiir ein Shape oder eine Shape-Gruppe.

Abbildg. 1.34

Die Wiederholfunktion beschleunigt das Duplizieren
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Tabelle 1.3

Die (Master-)Shapes

In Visio steht Ihnen ein einfacher Assistent zur Verfiigung, mit dem Sie aus einem Shape mehrere
Shapes in einem Schritt erzeugen konnen. Sie finden ihn im Meniibefehl Extras/Add-Ons/Visio-
Extras/Shapes anordnen. Dort kann eingetragen werden, wie viele neue Shapes vertikal und
horizontal erzeugt werden sollen, wobei der Abstand wahlweise vom Mittelpunkt oder vom
Shape-Rand gemessen werden kann.

Wird ein Shape mit der Maus auf dem Zeichenblatt verschoben, kann es mit gedriickter [Strg]-
Taste dupliziert werden. Diese Aktion kann mit der Wiederholen-Funktion ([F4]) erneut ausge-
fithrt werden, sodass die Abstinde der einzelnen Shapes zueinander gleich grof8 sind. Wenn Sie
dabei die [ |-Taste driicken, wird das Ausgangs-Shape horizontal oder vertikal dupliziert.

Zwar kann der Assistent Extras/Makros/Visio-Extras/Shapes verschieben ein Shape an eine neue
Position duplizieren — aber auch hier lediglich nur ein Mal. Sie miissten den Assistenten mehr-
mals bemiihen, das heiflt: das neue Shape markieren und erneut Anwenden aktivieren. Oder
beim Ursprungs-Shape die Position des neuen, zu duplizierenden Shapes erneut berechnen.

Eine Technik des Klonens, wie sie in verschiedenen Grafikprogrammen existiert, ist Visio fremd. Sie
kénnen also nicht aus einem Shape einen Klon erstellen, sodass eine Verinderung des Ursprungs-
Shapes eine Anderung der Klone nach sich zieht.

Mit Drag & Drop kann ein Shape nicht nur auf der Seite (oder neben das Zeichen-
blatt) verschoben werden — mit gedriickter [Strg]-Taste kann es auch auf eine andere Stelle
kopiert werden. Das Zeichenblattibergreifende Verschieben funktioniert Gber den Zwischen-
speicher, aber auch per Drag & Drop, wenn dabei die [Strg]-Taste gedrickt wird. Sie kénnen ein
Shape markieren und mit der Maus auf die Registerkarte eines anderen Zeichenblattes ziehen.
Nach einer kurzen Verzdgerung schaltet Visio auf das neue Blatt um — nun kann es dort korrekt
platziert werden. Auch ein dateilibergreifendes Kopieren ist moglich, wenn Sie zuvor beide
Dateien nebeneinander anordnen (Menl Fenster) und anschlieBend mit der Maustaste und
gedriickter [Strg]-Taste von einer Zeichnung in eine andere ziehen.

Eine weitere Moglichkeit, viele, gleichartige Shapes zu erzeugen, besteht darin, den Shape-Stempel
zu aktivieren. Er muss tiber Ansicht/Symbolleisten/Anpassen aus der Kategorie Zeichentools in eine
Symbolleiste gezogen werden. Ist er aktiviert, konnen Sie das in der Schablone aktivierte Shape auf
das Zeichenblatt »stempeln«. Dabei wird jeweils das Shape, das in der Schablone markiert ist, auf
dem Blatt erzeugt.

Wenn Sie ein neues Shape erzeugen méchten, das mit einem alten verbunden ist, dann kénnten Sie
es auch in der Schablone auswihlen und auf dem Shape des Zeichenblatts auf den blauen Pfeil kli-
cken. Welches Shape aus der Schablone erzeugt wird, wird iiber eine QuickInfo angezeigt. Mehr zu
dieser Technik finden Sie im Abschnitt »Verbindungslinien«.

Die wichtigsten Shape-Operationen

Shape von der Schablone nur mit der Maus mit Drag & Drop
auf das Zeichenblatt ziehen

Stempel
P X
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Tabelle 1.3

Die wichtigsten Shape-Operationen (Fortsetzung)

Funktion

Neues Shape, das mit dem
alten verbunden ist

Meniibefehl

Tastenkombination

nur per Mausklick auf das Dreieck

Duplizieren

Bearbeiten/Duplizieren

(strg])+(o)

oder:

mit gedruickter -Taste

verschieben

Kopieren

Bearbeiten/Kopieren

(strg]+(c]

Ausschneiden

Bearbeiten/Ausschneiden

(Strg)+(x] oder [o]+[Entf]

Einfugen

Bearbeiten/Einflgen

(strg)+[V]oder
(o] +(Einfg]

Ein Shape markieren

nur per Mausklick
oder:

(%i)und

Mehrere Shapes markieren

(o] +Mausklick
oder:
Shapes mit der Maus umfahren

Alle Shapes markieren

Bearbeiten/Alles auswdhlen

(strg)+(A)

Bestimmte Shapes

Bearbeiten/Auswahl nach Typ

markieren

Loschen Bearbeiten/Léschen %
Ruckgangig Bearbeiten/Riickgdngig +( 2] oder + )
Wiederherstellen Bearbeiten/Wiederherstellen + F
Wiederholen Bearbeiten/Wiederholen F

VergroBern/Verkleinern

Ansicht/Gréssen- und
Positionsfenster

mit der Maus an den
Markierungspunkten ziehen

Die verschiedenen (Greif-)Punkte

Anfinger haben in Visio hidufig Schwierigkeiten, auf einen Blick zu erkennen, dass unterschiedliche
Punkte an den Rindern der Shapes positioniert sind. Deshalb finden Sie hier eine Aufstellung simt-
licher Punkte mit ihren Namen und Funktionen.



Abbildg. 1.35

Die (Master-)Shapes

Anfasser, Auswahlpunkte, Markierungspunkte

Uber die Grofeninderungs-Kontrollpunkte (oder Anfasser, Markierungspunkte, Auswahlpunkte)
wurde schon gesprochen. Sie kennzeichnen die Markierung eines Shapes. Um weitere Shapes per
Mausklick zu markieren, sollte in der Symbolleiste das Zeiger-Werkzeug aktiviert sein, dann kénnen
mit gedriickter ¢ ]-Taste mehrere Shapes zur Auswahl »addiert« werden.

= Rote Groflendnderungs-Kontrollpunkte weisen darauf hin, dass das zweidimensionale Shape an
einer Fithrungslinie klebt.

m  Graue Grofendnderungs-Kontrollpunkte bedeuten, dass das Shape nicht in der Breite oder der
Hohe verandert werden kann.

m  Werden mehrere Shapes markiert, dann werden magentafarbene Linien um die Shapes ange-
zeigt.

m Sind keine Groflendnderungs-Kontrollpunkte zu sehen, kann das Shape auch nicht markiert
werden. Dieser Schutzmechanismus kann iiber Format/Schutz oder iiber die Layereigenschaften
eingeschaltet werden.

Anfangs- und Endpunkte

Bislang wurden fast nur zweidimensionale Shapes oder »Rechtecke« betrachtet. In den meisten
Schablonen stehen auch eindimensionale Shapes oder »Linien« zur Verfiigung. Sie konnen auch
einen solchen Verbinder aus der Symbolleiste herausziehen. Diese Shapes sind an ihren Anfangs-
und Endpunkten erkennbar. Der Anfangspunkt stellt ein Kistchen mit einem »x« dar, der Endpunkt
ein »+«, wie Sie in Abbildung 1.35 sehen konnen.

Ein ein- und ein zweidimensionales Shape

m Die GroéBenanderungs-Kontrollpunkte kénnen fiir ein einzelnes Shape lber den
Meniibefehl Format/Verhalten ausgeblendet werden.

Die Begriffe »eindimensional« und »zweidimensional« beziehen sich dabei nicht auf die raumliche
Ausdehnung, sondern auf ihre Selbstdefinition und auf ihr Verhalten: Eindimensionale Shapes
haben immer Anfangs- und Endpunkt, sind also gerichtet, zweidimensionale Shapes sind immer
durch ein umschriebenes Rechteck definiert. In der Regel werden »eindimensionale Shapes« an
»zweidimensionale Shapes« geklebt, wie beispielsweise in Abbildung 1.36. Dies muss allerdings so
nicht sein — Sie kénnen auch Verbinder an Verbinder kleben (beispielsweise bei Verzweigungen oder
Weichen) und Rechtecke an Rechtecke. Die »zweidimensionalen Shapes« besitzen Verbindungs-
punkte: kleine, blaue Kreuze. Anfangs- und Endpunkte konnen nun an diese Verbindungspunkte
geklebt werden. Wenn sie kleben, dndert der Endpunkt seine Farbe von einem griinen Eck in ein
rotes. Ein Ziehen am Verbinder bewirkt, dass er wieder von seiner Klebestelle gelost wird, ein Ziehen
am Rechteck dagegen ldsst den Verbinder mitwandern.
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Abbildg. 1.36

Abbildg. 1.37

Jeweils zwei »Rechtecke« sind mit einem Verbinder verbunden

Der Drehpunkt

Mithilfe des Drehpunktes, der sich meistens oberhalb des Shapes befindet, kann ein Shape gedreht
werden. Wenn das Shape markiert ist, ist sein runder Drehgreifpunkt erkennbar. An ihm wird das
Shape um seinen Mittelpunkt gedreht (Abbildung 1.37). Die Lage des Punktes, um den sich das
Shape dreht, kann verdandert werden. Ziehen Sie ihn mit gedriickter Maus an eine andere Stelle. Er
kann sich sogar aulerhalb des Shapes befinden.

Beim Drehen gilt Ahnliches wie beim Verschieben. Das zugrunde liegende Raster bewirkt ein
schrittweises Drehen. Sollen die Abstinde der Schritte verkleinert werden, muss der Zoomfaktor
vergroflert werden.

Im Groéfen- und Positionsfenster kann der Winkel, um den das Shape gedreht werden soll, eingege-
ben werden. Beachten Sie, dass Visio nach dem Drehen die neue Position nicht als 0 Grad anzeigt,
sondern immer noch im Verhéltnis zum Ursprungs-Shape. Wird also beispielsweise um 45 Grad
gedreht, bleibt dieser Wert im Groflen- und Positions-Fenster stehen.

Das Shape wird gedreht




Abbildg. 1.38

Die (Master-)Shapes

Auch der Drehpunkt kann grau sein. Wie beim Vergroflern bedeutet auch dies, dass ein Schutz
gegen Drehen aktiviert wurde (Ment Format).

Sind die Grifendnderungs-Kontrollpunkte eines einzelnen Shapes iiber den Mentibefehl Format/Ver-
halten ausgeblendet, erscheint auch nicht der Drehpunkt.

Knoten (Scheitelpunkte) und Exzentrizitats-Griffe

Sollen Shapes verdndert, das heiflt deformiert, werden, kann das Bleistift-Werkzeug aktiviert wer-
den. Nun werden an den Enden der Linien weitere Punkte sichtbar: die Kontrollpunkte. Wird an
ihnen gezogen, so wird die Lage der Eckpunkte gedndert und damit das Shape in seiner Form verin-
dert (Abbildung 1.38). Mit Aktivieren des Bleistift-Werkzeugs werden auch die Exzentrizitits-Griffe
und Scheitelpunkte sichtbar. Sie sind kleine Kreise mitten auf der Linie. Wird an ihnen gezogen, so
werden aus den geraden Linien Kurven.

Das Shape wird tiber seine Kontrollpunkte und seine Exzentrizitats-Griffe deformiert

vorher nachher

Mit gedriickter -Taste kénnen Sie einem Shape neue Knoten oder Exzentrizitits-Griffe hinzu-
zufiigen.

m Auch hier weisen graue Knoten, beziehungsweise Exzentrizitdts-Griffe auf einen
Schutzmechanismus hin. Allerdings kénnen diese nicht lber Format/Schutz ein- beziehungs-
weise ausgeschaltet werden.

Kontrollpunkte (Steuerpunkte, Kontrollgriffe)

Einige Shapes verfiigen tiber Kontrollpunkte. Dies sind gelbe Rauten. Setzen Sie den Mauszeiger
darauf, erscheint in einer QuickInfo ein Kommentar zur Funktion dieser Kontrollpunkte. Sie kon-
nen dabei sehr unterschiedliche Aufgaben haben.

Wird beispielsweise ein »Flexibler Pfeil« aus der Schablone Standardformen auf das Zeichenblatt
gezogen, so sind nun drei (oder vier) Kontrollpunkte sichtbar. Mit ihnen kann die Form des Pfeils
verandert werden, ohne dass das Bleistift-Werkzeug aktiviert werden muss. Aulerdem bleiben die
Pfeile symmetrisch (Abbildung 1.39).
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Abbildg. 139 Die »flexiblen Pfeile« und Kontrollpunkte

<

vorher nathher

Bei anderen Shapes reagieren andere Elemente auf das Ziehen des Kontrollpunktes. Holen Sie aus
der Schablone Exchange-Objekte das Shape »Exchange-Organisation« oder »Nachrichtenformate«
heraus und ziehen Sie dort am Kontrollpunkt, dann dndert sich die Lage des Texts.

Abbildg. 140 »Nachrichtenformate« und seine Kontrollpunkte

Machrichtenfor

i )
mai Nach:g;;%nfur
vorher nachher

Sie finden in der Schablone Netzwerk und Peripheriegeriite ein Shape fiir ein »Ringnetzwerk« oder
»Ethernet«. Ziehen Sie dort am Kontrollpunkt. Nachdem Sie den Kontrollpunkt aus dem Shape her-
ausgezogen haben, erzeugen Sie eine neue Verbindungslinie. Diese kann beispielsweise an einen
Computer geklebt werden (Abbildung 1.41).

Abbildg. 141 »Token-Ring« und Kontrollpunkte

vorher

Wieder andere Shapes konnen per Kontrollpunkt gedreht werden. Beispielsweise eine Reihe von
Maobeln, die Sie in der Schablone Biiromdbel finden (siehe Abbildung 1.42):



Die (Master-)Shapes

Abbildg. 142 Mit Kontrollpunkten kann ein Shape auch gedreht werden

(o]
o o
ol !
A
o -+ o
vorher nachher

In dieser Schablone befinden sich andere Biiromébel, deren Form (Armlehne, Riickenlehne, Schub-
lade etc.) mithilfe der Kontrollpunkte gedndert werden kénnen (Abbildung 1.43).

Abbildg. 143 Mit Kontrollpunkten kann ein Shape gedndert werden

vorher nachher

W Die Kontrollpunkte kdnnen fir ein einzelnes Shape lGber den Menubefehl Format/
Verhalten ausgeblendet werden.

Die blauen Pfeile

Wenn Sie ein neues Shape erzeugen mochten, das mit einem alten verbunden ist, konnten Sie es
auch in der Schablone auswihlen und auf dem Shape des Zeichenblatts auf den blauen Pfeil klicken
(Abbildung 1.44). Welches Shape aus der Schablone erzeugt wird, wird tiber eine QuickInfo ange-
zeigt. Entweder handelt es sich dabei um das nichstliegende auf dem Zeichenblatt oder — falls in
Pfeilrichtung kein Shape auf dem Zeichenblatt liegt — um das in der Schablone markierte Shape.

Abbildg. 1.4 Mithilfe der Ausrichtungsfelder kdnnen Shapes schnell verbunden werden

Mit
benachbartem
Shape verbinden
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Abbildg. 1.45

Sie konnen diese blauen Pfeile iiber Extras/Optionen/Allgemein iiber automatisches Verbinden akti-
vieren oder iiber das entsprechende Symbol aus der Symbolleiste Standard ausschalten.

Sie konnen die Pfeile auch nur fiir ein einzelnes Shape deaktivieren. Dazu verwenden Sie den Menii-
befehl Format/Verhalten/Ausrichtungsfeld anzeigen.

Verbindungspunkte

Viele Shapes — wenn auch nicht alle — haben an den vier Seiten und in der Mitte kleine, blaue Kreuze.
Dies sind Verbindungspunkte, an welche Verbindungslinien geklebt werden kénnen (siehe Abbil-
dung 1.45). Manche Shapes haben keine Verbindungspunkte, andere vier seitliche und einen in der
Mitte, wieder andere vier in den Ecke oder insgesamt neun Verbindungspunkte, und so weiter.

m Beachten Sie, dass die Verbindungspunkte Uber Ansicht/Verbindungspunkte aus-
geblendet werden kénnen.

Die Verbindungspunkte

ANSI-C

Programmierung
Dauar & Taga

Objektorientierte
Programmigrung in
CH+

Daver: 5 Tage

[

STL - die ) —_ Realisierung von Windows-
Standardbibliothek Dé’fa'i‘;?‘”;'i’l"g:fs Paltems und Programmierung mit
von C++ Diwer 3 Tags Frameworks in C++ Visual C++ (MFC)
Dauer: 3 Tage Daver 3 Taga Diavar: 5 Tage
Active Template
Library (ATL)
Davar: 5 Tage

Fiir den seltenen Fall, bei dem Sie zwei Rechtecke aneinander kleben mdchten, konnen Sie einem
Verbindungspunkt die Option zuweisen, dass er nach »innen und auflen« geht. Damit ist gemeint,
dass er auch an andere zweidimensionale Shapes mit Verbindungspunkten andocken kann. Um
diese Option zu erhalten, muss das Shape markiert sein, das Verbindungspunkt-Werkzeug aktiv sein
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Die (Master-)Shapes

und der Verbindungspunkt markiert sein. Dann finden Sie diese (zugegeben seltene) Einstellung im
Kontextmendi.

Die verschiedenen Greifpunkte der Shapes

Punktbezeichnung Bedeutung Aussehen Symbol (Menii), das sie
sichtbar macht
GroBenanderungs- vergroBert oder Format/Verhalten
Kontrollpunkt (Anfasser, verkleinert das -- Ii]
Markierungspunkt, zweidimensionale Shape
Auswahlpunkt)
Anfangs-, Endpunkt vergroBert oder Format/Verhalten
verkleinert das
eindimensionale Shape E—
Drehgreifpunkt dreht das Shape Format/Verhalten
o
Kontrollpunkte verschiedene Funktionen Format/Verhalten

Kontrollgriffe verzerrt eine Linie des
Shapes oder andert die e
Krimmung eines Bogens T
grauer Markierungspunkt  bestimmte Funktionen Format/Schutz

sind deaktiviert

—
Verbindungspunkte dient zum Kleben von Ansicht/Verbindungspunkte
Verbinderlinien - =
(i)
Dreiecke zum Verbinden Extras/Optionen

Ansichten

Sie konnen die Ansicht Threr Zeichnung vergrofiern. Dazu steht Thnen in der Standardsymbolleiste
das Zoom-Symbol zur Verfiigung. Uber den Meniibefehl Ansicht/Zoom finden Sie eine Reihe von
vorgegebenen Zoom-Optionen. Vor allem die Option ganzes Zeichenblatt ist sehr hilfreich. Manch-
mal ist der Zoomfaktor zu grof, sodass der Anwender den Uberblick verliert. Oder der Anwender
»befindet« sich aulerhalb des Zeichenblatts — weif8 aber nicht genau wo. Mit dieser Option kann
sofort auf die ganze Seite zuriickgesprungen werden, sodass die Arbeit weiter gehen kann.
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Tabelle 1.5

Eine geniale Erfindung von Visio ist die Tastenkombination [ ]+[Strg]. Wird sie gedriickt, ver-
wandelt sich der Mauszeiger in ein Lupensymbol. Ein Klick auf die linke Maustaste vergroflert
den Zoomfaktor um einen Schritt, ein Klick auf die rechte Maustaste verkleinert ihn um eine
Stufe. Wird mit gedriickter Tastenkombination [ o J+[Strg] mit der linken Maustaste ein Recht-
eck aufgezogen, dann wird dieser Ausschnitt vergrofiert. Wird mit der rechten Maustaste gezo-
gen, wird die Zeichnung verschoben, ohne dabei die Zoomgrof3e zu verandern.

Uber die Seite konnen Sie sich mit der Taste (Bi1d T Jund [Bi1d | ] bewegen. Sie ersetzen die Bild-
laufleisten am rechten und unteren Ende des Bildschirms.

Ubrigens konnten Sie auf der Registerkarte Allgemein im Menii Extras/Optionen die Funktion Aus-
wahl beim Zoom zentrieren aktivieren. Dies funktioniert jedoch nur iiber die Zoom-Einstellungen
der Symbolleiste oder des Meniis, nicht jedoch bei der Tastenkombination [ |+(Strg].

Die verschiedenen Aktionen zum Verschieben und Zoomen

Verédnderung Meniibefehl Tastenkomination /
Mausaktion

Zoom Ansicht/Zoom Q &l (o]+

Bildschirm verschieben (o]+(Strg]+rechte
Maustaste

ganzes Zeichenblatt  Ansicht/Zoom/Ganzes +

Zeichenblatt
100% Ansicht/Zoom/100% — (o]~ +

E|

Wird in einer groflen Zeichnung iiber den Meniibefehl Ansicht/Verschiebe- und Zoom-Fenster
(Abbildung 1.46) das entsprechende Fenster gedffnet, steht dem Benutzer eine kleine Ubersichtsdar-
stellung der Zeichnung zur Verfiigung. Uber sie haben Sie eine gute Orientierung. Mehr noch: Wird
das rote Kistchen verschoben, so verschiebt sich auch der »grole« Bildschirmausschnitt. Mit dem
roten Kistchen kann auch der Zoomfaktor bestimmt werden — Sie miissen lediglich an einem der
vier Rinder oder einer der vier Ecken ziehen. Am rechten Rand des Verschiebe- und Zoom-Fensters
befinden sich zwei Symbole, um den Zoomfaktor zu vergréflern und verkleinern. Dazwischen liegt
ein Schieberegler. Mit seiner Hilfe kann der Zoom schnell verdndert werden.
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Die Lage der Shapes

Auf folgende Arten konnen Sie die Position der Shapes verandern.

Ein Shape verschieben

Ein markiertes Shape kann in seiner Lage verindert werden, indem es mit gedriickter linker Maus-
taste auf dem Zeichenblatt verschoben wird. Mit Drag & Drop kann ein Shape nicht nur auf der
Seite verschoben werden — mit gedriickter [Strg]-Taste kann es auch an eine andere Stelle kopiert
werden. Sie konnen das Shape auch mit einer der vier Pfeiltasten verschieben.

TIPP Wenn Sie beim Ziehen der Shapes die [« ]-Taste gedriickt halten, lassen sich die
Shapes nur horizontal oder nur vertikal verschieben.

Komplexe Shapes werden beim Verschieben nicht sofort angezeigt. Wenn Sie dagegen einen
Moment warten, baut sich der Bildschirm neu auf und das Shape, das gerade verschoben wird, wird
korrekt angezeigt.

Die exakte Lage eines Shapes steht in der Statusleiste.

1. Sie kann numerisch verdndert werden, indem iiber den Mentibefehl Ansicht/Grofien- und Posi-
tionsfenster ein weiteres Fenster ge6ffnet wird, in dem die aktuellen Zahlen der Grofle (Breite
und Hohe), der Lage (X- und Y-Koordinaten) und des Scheitelpunkts stehen.

2. Dort konnen Werte eingegeben werden und so die Lage eines oder mehrerer Shapes verdndert
werden (siehe Abbildung 1.47).
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3. Der Scheitelpunkt befindet sich in der Regel in der Mitte eines Shapes. Soll seine Lage verandert
werden (beispielsweise um die Shapeposition exakt definieren zu konnen), kann in dem Gré-
Ben- und Positionsfenster die Lage (Drehbez Pos) von Mitte — Mitte beispielsweise auf den linken
Rand oder an den unteren linken Eckpunkt verdndert werden. Nun sind die X- und Y-Werte (0/
0) leichter zu verstehen.

Abbildg. 1.47 Die Position eines Shapes kann Uber das GréBen-und-Positions-Fenster exakt festgelegt werden

Kraftwerk Entenheim RD Allgemein REA-DENOX -
BLOCK 1 Anlagenbild 1

100 % 100 %

Block 1

326

569

Grifie und Position - Sheet.10 X
i3 175 mm

b 44 mm

Breite 27,5 mm

Hiihe 45 mm

Winkel 0grad

Drehbez Pos | Mitke-Mitte

Waurde nun ein Shape auf eine bestimmte Position mit dem Gréflen- und Positionsfenster verscho-
ben, kann diese Aktion wiederholt werden. So wie der letzte Schritt riickgingig gemacht werden
kann, kann der letzte Schritt mit oder Bearbeiten/Wiederholen wiederholt werden. Dies gilt
auch fiir ein Duplizieren mit gedriickter -Taste. Angenommen, Sie haben ein Shape markiert
und driicken beim Verschieben (Strg]. Das neue Shape ist nun markiert und wird mit um den
gleichen Abstand dupliziert. Ein erneutes Driicken von (4], und so weiter bewirkt ein erneu-
tes Verschieben.

Mehrere Shapes zueinander ausrichten

Sollen nun mehrere Shapes zueinander ausgerichtet werden, so steht Ihnen der Meniibefehl Shape/
Shapes ausrichten zur Verfiigung.

m  Mehrere Shapes werden markiert, wobei das zuerst markierte Shape durch einen dicken magen-
tafarbenen Rahmen gekennzeichnet wird. Dieses Shape ist das zentrale Objekt, an dem sich die
anderen ausrichten werden.
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= Wird nun eine der Ausrichten-Optionen eingeschaltet — moglich ist eine horizontale und/oder
vertikale Ausrichtung — werden die anderen Shapes in Richtung des dick markierten Shapes ver-
schoben.

TIPP Markieren Sie zum Ausrichten zuerst das Shape, das als Bezug fungiert. Es behalt
seine Position. AnschlieBend markieren Sie mit gedriickter [« |-Taste die Gbrigen Shapes. Sollen
sehr viele Shapes markiert werden, kdnnen Sie um diese zusatzlich einen Rahmen ziehen.

Mehrere Shapes werden ausgerichtet
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Mehrere markierte Shapes konnen auch ausgerichtet werden, indem das Symbol Ausrichten aus der
Symbolleiste Aktion verwendet wird. Damit kann allerdings nur vertikal oder horizontal ausgerich-
tet werden — ein Ausrichten in beiden Richtungen ist nur durch zweifaches Betitigen des Symbols
moglich.

Auch wenn es keinen Sinn macht: Sie kénnen lediglich ein Shape markieren und (mit sich selbst)
ausrichten. Diese Funktion ist deshalb sinnvoll, weil ein Shape ausgerichtet werden kann und an
einer der vier Kanten beziehungsweise durch die Mitte eine Fithrungslinie erzeugt werden.

Eine merkwiirdige Anomalie weist Visio in folgendem Punkt auf: Wenn Sie im
Menubefehl Extras/Optionen auf der Registerkarte Allgemein die Einstellung Shapes auswdhlen,
die sich teilweise im Auswahlbereich befinden aktiviert haben und nun ein Shape oder mehrere
Shapes mit einer (waagrechten) Fihrungslinie markiert haben, dann ist es nicht mdglich, die
Shapes horizontal ausrichten. Werden die Shapes jedoch mit gedriickter [ ]-Taste einzeln mar-
kiert, kdnnen die Shapes horizontal ausgerichtet werden.

Natiirlich koénnten Sie mithilfe des Gréfen-und-Positions-Fensters Shapes numerisch ausrichten.
Geben Sie dort bei der x- oder y-Position eine Zahl ein — dann werden siamtliche Shapes auf diese
Position gesetzt.

Mehrere Shapes verteilen

Sollen dagegen die Abstinde zwischen mehreren Shapes gleichmiflig groff sein, steht Thnen der
Meniibefehl Shape/Shapes verteilen oder das Symbol aus der Aktion-Symbolleiste zur Verfiigung.

1. Markieren Sie die zu verteilenden Shapes — die Reihenfolge spielt dabei keine Rolle.

2. Aktivieren Sie tiber den Mentibefehl Shape/Shapes verteilen das Dialogfeld.

3. Waihlen Sie die richtige Variante: horizontal oder vertikal.
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Abbildg. 1.49

Tabelle 1.6

m Beim horizontalen Verteilen bleibt das linke Shape am linken, das rechte Shape am
rechten Rand und alle lbrigen Shapes werden dazwischen verteilt. Das heift, dass mindestens
drei Shapes markiert sein mussen, sonst arbeitet die Verteilen-Funktion nicht.

Beachten Sie, dass durch das Verteilen Shapes von den Fithrungslinien getrennt werden kénnen —
das Kleben an der Fithrungslinie wird dadurch aufgehoben.

Um exakte Abstinde zwischen den Shapes zu erzeugen, kénnen Sie auch den Shapes anordnen-
Assistenten aus dem Meniibefehl Extras/Add-Ins/Visio-Extras verwenden.

m Beachten Sie, dass diese Option bei eindimensionalen Shapes nicht korrekt arbei-
tet.

Mit der Verteilen-Funktion kénnen mehrere Shapes gleichmaBig verteilt werden
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Die Reihenfolge der Shapes

Fiir das tigliche Arbeiten mit Shapes ist der Aspekt der Reihenfolge der Shapes sicherlich von gerin-
gerer Bedeutung. Allerdings kann er wichtig werden, wenn neue Shapes aus bestehenden Einzelzei-
len zusammengesetzt werden.

Wie alle Grafikprogramme erstellt Visio nicht sichtbare Ebenen, wenn neue Shapes auf einem Blatt
gezeichnet werden. Jedes Shape wird auf eine hoher liegende Ebene gelegt. Diese Eigenschaft wirkt
sich dann aus, wenn zwei Shapes tibereinander gelegt werden. Dann wird das zuletzt erzeugte Shape
iiber alle anderen Shapes gelegt. Soll es nun nicht an oberster Stelle, sondern darunter liegen, wird
der Meniibefehl Shape/Reihenfolge/Eine Ebene nach hinten oder Shape/Reihenfolge/Eine Ebene nach
vorne verwendet (Abbildung 1.50). Bei mehreren Shapes kann das vorderste Shape in der Reihen-



Abbildg. 1.50

Tabelle 1.7
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folge ganz nach hinten oder auch zwischen zwei vorhandene Shapes geschoben werden. Ganz nach
hinten entspricht dem Mentibefehl Shape/Reihenfolge/In den Hintergrund oder dem Kontextmenii.
Dort befindet sich allerdings nicht der Befehl eine Ebene nach hinten. Oder Sie aktivieren die Sym-
bolleiste Aktion. Dort finden Sie zwei Symbole fiir Shape/In den Hintergrund und Shape/In den Vor-
dergrund. Diese vier Aktionen finden sich auch im Kontextmenii des Shapes. Werden mehrere
Shapes markiert, so gilt diese Reihenfolgenaktion fiir alle markierten Shapes.

m Beachten Sie, dass Shapes nicht hinter andere Shapes gelegt werden kénnen, die
sich auf dem Hintergrund befinden. Das Hintergrund-Zeichenblatt liegt immer hinter samtlichen
Shapes.

Da Fiithrungslinien auch Shapes sind, ist es folglich moglich, Shapes hinter (oder vor) eine Fiih-
rungslinie zu legen.

Die grauen Shapes liegen zuerst vor, anschlieBend hinter dem groBen Objekt
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Die vier Reihenfolgenpositionen

Funktion Meniibefehl Tastenkombination Symbol
Eine Ebene vor Shape/Reihenfolge/Eine Ebene nach vorne

In den Vordergrund Shape/Reihenfolge/In den Vordergrund (o]+ + _T}
Eine Ebene dahinter Shape/Reihenfolge/Eine Ebene nach hinten

In den Hintergrund Shape/Reihenfolge/In den Hintergrund (o]+ + o
Lineale

Sind im Meniibefehl Ansicht/Lineale die Lineale aktiviert, und ist im Mentibefehl Extras/Ausrichten
und Kleben auf der Registerkarte Allgemein das Kontrollkidstchen Einrasten an: Linealeinteilung ein-
geschaltet, rasten Shapes, wenn sie iiber das Zeichenblatt gezogen werden, in den Teilstrichen ein.
Dies hilft bei der exakten Positionierung.
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Die Einteilung der Striche innerhalb des Lineals kann im Meniibefehl Extras/Lineal und Gitter fest-
gelegt werden. Dabei stehen Thnen die drei Optionen Fein, Standard oder Grob sowohl Horizontal
als auch Vertikal zur Verfiigung. Diese Abstinde verdndern sich, wenn der Zoomfaktor vergroflert
oder verkleinert wird. Eine feste Linealeinteilung, die sich durch das Ein- und Auszoomen verin-
dert, existiert in Visio nicht. Die Option Einrasten kann tiber den Meniibefehl Extras/Ausrichten und
Kleben deaktiviert werden. Sowohl generell oder auch nur fiir Lineale.

Der Nullpunkt der beiden Lineale fillt mit dem linken, unteren Eck des Zeichenblatts zusammen.
Sollte er geiindert werden (beispielsweise nach links oben), kann mit gedriickter [Strg]-Taste der
Kreuzungspunkt zwischen den beiden Linealen verschoben werden. An dieser Stelle befindet sich
nun der neue Ursprung.

TIPP Mit einem Doppelklick auf das Lineal wird der Ursprung wieder zuriick in die linke,
untere Ecke zurlickgesetzt.

Fiihrungslinien und Fiihrungspunkte

Eine weitere Moglichkeit, um Shapes schnell an einen exakten Ort zu beférdern, stellen Fiihrungs-
linien (Hilfslinien) und Fithrungspunkte dar. Fiihrungslinien werden mit gedriickter Maustaste aus
dem vertikalen oder horizontalen Lineal herausgezogen, Fiihrungspunkte direkt aus der Ecke zwi-
schen beiden Linealen. Markierte Fiihrungslinien sind griin, nicht markierte blau. Bei einer groflen
Zoomeinstellung kann die Fithrungslinienposition exakt anhand des Lineals bestimmt werden.

Im GroBen- und Positionsfenster kann die exakte Lage numerisch eingegeben
werden. Das Fenster wird Uber den Menlibefehl Ansicht aktiviert. Beachten Sie, dass horizontale
Fihrungslinien nur einen y-Wert besitzen, vertikale nur einen x-Wert, auch wenn beide Zahlen
angezeigt werden.

Im Groflen- und Positionsfenster konnen Fiihrungslinien gedreht werden. Dazu muss lediglich der
Winkel eingegeben werden. »Per Hand« kénnen Sie die Fithrungslinie nicht drehen. Wurden tber
Ansicht/Fiihrungslinien die Fihrungslinien unsichtbar gemacht, konnen sie nicht verwendet wer-
den. Ebenso konnen keine neuen Fithrungslinien auf das Blatt gezogen werden.

Fithrungslinien werden wie Shapes behandelt (sie sind intern sogar Shapes). Das heif3t, sie konnen
nicht nur markiert und verschoben werden, sondern sie kénnen auch kopiert oder dupliziert wer-
den. Mit gedriickter [Strg]-Taste oder mit dem Befehl Duplizieren (Menii Bearbeiten) werden sie
dupliziert. Ebenso steht Ihnen die Verteilen-Funktion fiir mehrere markierte Fithrungslinien zur
Verfiigung.

Auch wenn dies fast klar ist: Zwar werden Fithrungslinien wie Shapes behandelt, aber sie werden
nicht ausgedruckt, wie Sie in der Seitenansicht (Meniibefehl Datei) leicht sehen konnen. Sie finden
diese Option im Mentibefehl Format/Verhalten. Sie lautet Nicht druckbares Shape.
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Das GroBen-und Positions-Fenster mit den Lineal-Informationen
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ACHTUN Eine Fiihrungslinie wird geldscht, indem sie markiert wird und mit der Taste [Entf

entfernt wird. Es ist nicht moglich, eine Flihrungslinie aus dem Zeichenblatt herauszuziehen, um
sie so zu l6schen.

Jedes zweidimensionale Shape ist in ein Rechteck einbeschrieben. Dieses kann nun an eine der vier
Rénder an eine horizontale oder vertikale Fithrungslinie geklebt werden. Sobald das Shape beim
Verschieben in die Nahe einer Fiihrungslinie kommt, wird der seitliche Anfasser rot — das Shape
wird »magnetisch« angezogen. Die magnetische Eigenschaft kann in Extras/Ausrichten und Kleben
im Blatt Allgemein im Rahmen Ankleben an deaktiviert werden. Das erkennbare Kleben konnte in
der gleichen Registerkarte im Rahmen Einrasten an ausgeschaltet werden. Wird nun die Fithrungs-
linie verschoben, dndert sich die Lage des Shapes.

Die Stirke der magnetischen Anziehungskraft wird in der zweiten Registerkarte Weitere Optionen

eingestellt.

Fithrungslinien konnen nur per Mausklick markiert werden — nicht, indem Sie ein Rechteck um sie
herum ziehen, da ihre Ausdehnung unendlich lang ist. Jedoch werden sie bei der Option Bearbeiten/
Alles markieren mit markiert.

TIPP Wenn Sie schnell samtliche Fiihrungslinien markieren méchten, kénnen Sie es
Uber den Menibefehl Bearbeiten/Auswahl nach Typ erreichen.

Wenn Sie hdufig Fihrungslinien verwenden, konnen Sie beim Ausrichten von mehreren Shapes
angeben, dass die Shapes nicht nur zueinander ausgerichtet, sondern zugleich an eine Fithrungslinie
geklebt werden (Mentibefehl Shape/Shapes ausrichten).

75



m Grundlagen von Visio

Abbildg. 1.52

Fuhrungslinien sind Positionierungshilfen
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Es ist trivial, dennoch soll es explizit erwdhnt werden: Wird das Gitter ausgeblendet (Meniibefehl
Ansicht), steht die Einrasten-Funktion des Gitters nicht mehr zur Verfiigung. Ebenso kleben die Shapes
nicht mehr an Fithrungslinien, wenn diese unsichtbar sind (im gleichen Mentibefehl Ansicht).

Wenn Sie hiufig das Gitter, die Lineale und Fithrungslinien ein- und ausblenden, kénnen Sie sich
die Symbolleiste Ansicht anzeigen lassen. Wenn Sie hiufig die Ausrichten- und Kleben-Funktion
aktivieren und deaktivieren, steht Ihnen eine weitere Symbolleiste zur Verfiigung: die Symbolleiste
Ausrichten und Kleben.

Da Fithrungslinien an Seiten gebunden sind, erscheinen sie nicht auf der nichsten Seite. Sollen sie
dagegen auf allen Seiten einer Datei sichtbar sein, miissen sie auf das Hintergrundblatt gelegt wer-
den. Erstaunlicherweise rasten Shapes auch an Fiithrungslinien ein, die auf einem Hintergrundblatt
liegen, obgleich sie nicht daran festkleben. Umgekehrt bedeutet dies: Wird auf einem leeren Zei-
chenblatt eine oder mehrere Fithrungslinien angeordnet, kann diese Datei als Vorlage fiir neue
Zeichnungen abgespeichert werden. Wie dies funktioniert, wird im nichsten Kapitel erklirt.

Das Gitter

Das ruckartige Bewegen beim Ziehen von Shapes rithrt daher, dass im Mentibefehl Extras/Ausrich-
ten und Kleben in der Registerkarte Allgemein die Option Einrasten an Gitter aktiviert ist. Das bedeu-
tet, dass nur in diesem vorgegebenen Raster ein Shape bewegt werden kann. Die Entfernungen des
Rasters und die Einstellungen des Lineals werden im Meniibefehl Extras/Lineal und Gitter bestimmt.

Die drei Einstellungen Fein, Standard und Grob beim Gitter legen fest, dass sich der Abstand der Git-
terlinien mit vergrofertem oder verkleinertem Zoom éndert. Fest dagegen bedeutet, dass der Gitter-
abstand starr bleibt — unabhingig vom gewéhlten Zoomfaltor.

TIPP Das Dialogfeld zum Einrasten und Kleben kann mit der Tastenkombination
(A1t]+[F9] gedffnet werden.
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Abbildg. 153 Die Unterteilung des Lineals und des Gitters kdnnen verandert werden
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Tabelle 1.8 Vier wichtige Hilfen zum exakten Positionieren

Funktion Tastenkombination Meniibefehl Symbol
Einrasten (o]+ Extras/Ausrichten und Kleben = |
i
Kleben Extras/Ausrichten und Kleben Tr
+
Lineal Ansicht/Lineale T
Lulul
Gitter Ansicht/Gitter ﬁ

Wird im Meniibefehl Extras/Ausrichten und Kleben die Option Dynamisches Gitter aktiviert, erschei-
nen Positionierungshilfslinien im Verhiltnis zu vorhandenen Shapes, insbesondere bei Linien,
Bogen, Freihand-Zeichnen-Objekten, Bleistift, Ellipse, Rechteck und Verbindungspunkten. So kén-
nen schnell beim Erzeugen von neuen Shapes diese an schon existierenden ausgerichtet werden.
Weitere Informationen finden Sie in der zweiten Registerkarte Weitere Optionen.

Abbildg. 1.54  Die Registerkarte Weitere Optionen im Dialogfeld Ausrichten und Kleben

Ausrichten und Kleben |£|
Allgemein | Weitere Cptionen
COptionen Fir Shape-Erweiterungen Ziehkraft beim Einrasten

] Awsrichtunasfeld-Erweiterung _[:]' L)
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[] Seament-Endpunkt / Fiihrungslinien: -
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| | Erweiterungen: .
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Tabelle 1.9

Die Optionen im Dialogfeld Ausrichten und Kleben

Optionen Bedeutung

Ausrichtungsfeld-Erweiterung Zeigt eine Linie an, die entlang des Ausrichtungsfeldes eines Shapes
verlauft
Ausrichtungsachsen zentrieren Zeigt eine Linie an, die entlang der Mitte des Ausrichtungsfeldes eines

Shapes verlauft

Innentangente an Bogen Wenn Sie den Cursor Uber einem Bogensegment halten, wird eine Linie
angezeigt, die die Tangente der Krummung am Mittelpunkt des
Bogensegments darstellt

Segment-Endpunkt Wenn Sie den Cursor Uber einem Linien- oder Bogensegment halten,
wird der Endpunkt hervorgehoben. Ein Liniensegment kann Linien-
Shapes sowie Linien enthalten, aus denen die Seiten eines Polygons
zusammengesetzt sind.

Lineare Erweiterung Wenn Sie den Cursor Uber einem Liniensegment halten, wird eine Linie
fur das Liniensegment angezeigt, das ab dem nachstgelegenen
Endpunkt weitergefuihrt wird. Ein Liniensegment kann Linien-Shapes
sowie Linien enthalten, aus denen die Seiten eines Polygons
zusammengesetzt sind.

Gekrimmte Erweiterung Wenn Sie den Cursor Uber einem Bogensegment halten, wird eine Linie
angezeigt, die das Aussehen des Bogens als Ellipse illustriert. Bei
Freihand-Shapes wird die Krimmung am nachstgelegenen Endpunkt
erweitert.

Senkrechte an Endpunkt Wenn Sie den Cursor Uber einem Linien- oder Bogensegment halten,
wird eine senkrechte Linie am Endpunkt des néchstgelegenen
Liniensegments angezeigt. Ein Liniensegment kann Linien-Shapes sowie
Linien enthalten, aus denen die Seiten eines Polygons zusammengesetzt
sind.

Senkrechte an Mittelpunkt Wenn Sie den Cursor Uber einem Linien- oder Bogensegment halten,
wird eine senkrechte Linie am Mittelpunkt des Liniensegments oder
Bogens angezeigt. Ein Liniensegment kann Linien-Shapes sowie Linien
enthalten, aus denen die Seiten eines Polygons zusammengesetzt sind.

Horiz. Linie an Endpunkt Wenn Sie den Cursor Uber einem Linien- oder Bogensegment halten,
wird eine horizontale Linie am Endpunkt angezeigt. Da die Linie
horizontal zum Bildschirm und nicht zum Zeichenblatt verlauft, wird sie
von einer Rotation des Zeichenblattes nicht beeinflusst. Ein
Liniensegment kann Linien-Shapes sowie Linien enthalten, aus denen die
Seiten eines Polygons zusammengesetzt sind.

Vert. Linie an Endpunkt Wenn Sie den Cursor Uber einem Linien- oder Bogensegment halten,
wird eine vertikale Linie am Endpunkt angezeigt. Da die Linie vertikal
zum Bildschirm und nicht zum Zeichenblatt verlauft, wird sie von einer
Rotation des Zeichenblattes nicht beeinflusst. Ein Liniensegment kann
Linien-Shapes sowie Linien enthalten, aus denen die Seiten eines
Polygons zusammengesetzt sind.

Mittelpunkt der Ellipse Wenn Sie den Cursor Uber einer Ellipse halten, wird der Mittelpunkt der
Ellipse hervorgehoben

Isometrische Achsen Wenn Sie den Cursor Uber einem Scheitelpunkt halten, werden Linien
durch die Winkel angezeigt, die im Feld Isometrische Winkel (Grad)
angegeben wurden. Sie kénnen bis zu zehn Winkel (in Grad), getrennt
durch Kommas, eingeben. Diese Option ist vor allem bei der Erstellung
von isometrischen Zeichnungen nutzlich.
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Tabelle 1.9 Die Optionen im Dialogfeld Ausrichten und Kleben (Fortsetzung)

Optionen Bedeutung

Isometrische Winkel (Grad) Falls unter Optionen fur Shape-Erweiterungen der Eintrag Isometrische
Achsen aktiviert ist und Sie den Cursor Uber dem Eckpunkt eines
Rechteckes bzw. dem Endpunkt eines Linien- oder Bogensegments
halten, werden Linien durch die angegebenen Winkel angezeigt, z. B. 30
Grad, 60 Grad oder 90 Grad. Sie kdnnen bis zu zehn Winkel (in Grad),
getrennt durch Kommas, eingeben. Diese Option ist vor allem bei der
Erstellung von isometrischen Zeichnungen nutzlich. Ein Liniensegment
kann Linien-Shapes sowie Linien enthalten, aus denen die Seiten eines
Polygons zusammengesetzt sind.

Ziehkraft beim Einrasten Gibt den Abstand in Pixeln an, ab dem Gitter, Fuhrungslinien, Lineale
oder Punkte (Verbindungspunkte, Scheitelpunkte, Kontrollpunkte)
Shapes anziehen, wenn Einrasten aktiv ist.

Abbildg. 1.5  Hilfreiche Optionen beim Erzeugen von neuen Shapes. Hier: Ausrichtungsfeld-Erweiterung und
Ausrichtungsachsen zentrieren

Auftrag flr
Entwurf
Druckunterlagen

Druckmontage

~ It

L
< Entwurfi.0.?
~

ja

[ ausrichten an Dynamisches Gitteri

Drehen und Spiegeln

Im Abschnitt »Der Drehpunkt« wurde das manuelle Drehen eines Shapes mit dem Drehpunkt
beschrieben. Ein Shape wird immer um den Drehpunkt gedreht. Sie finden seine Position im Gro-
Ben- und Positionsfenster unter Drehbez Pos. Normalerweise sitzt er in der Mitte-Mitte, das heif3t in
der horizontalen und vertikalen Mitte des Shapes.
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Abbildg. 1.56

Tabelle 1.10

Nach Markieren des Shapes kann der Drehpunkt mit der Maus in seiner Position verdndert werden.

Wenn Sie ihn in die Nihe der vier Eckpunkte ziehen, hilft Thnen eine QuickInfo bei der exakten
Positionierung. Wird das Shape anschliefend gedreht, wird es um diese neue Position gedreht. Im
Fenster Grofle und Position (im Ment Ansicht) kann der Winkel numerisch eingegeben werden. Dort
kann ebenso die Position des Drehpunktes festgelegt werden (Abbildung 1.56).

Der Winkel kann numerisch festgelegt werden

Griilie und Position - Rakete x o

H 153,3 mm |

W 255,2 mm o
Breite 12,5 mm

Hihe 50 mm

winkel -30 grad I

Drehbez Fos | Mitte-Mitte o

Soll ein Shape um 90 Grad gedreht werden, finden sich im Meniibefehl Shape/Drehen oder kippen
oder in der Symbolleiste Aktion zwei Symbole, die das Shape um 90 Grad nach rechts oder nach
links drehen. Shapes kénnen an einer vertikalen oder horizontalen Achse durch den Drehpunkt
gespiegelt werden — jedoch sehen Sie nur bei nicht-symmetrischen Shapes das Ergebnis. Hierfiir ste-
hen die beiden Symbole Horizontal kippen und Vertikal kippen zur Verfiigung. Wird der Drehpunkt
vor dem Kippen auflerhalb des Shapes gezogen, so ist er noch immer Bezugspunkt fiir die Kipp-
Aktion — nur wird jetzt das Shape sehr weit von seinem urspriinglichen Ort entfernt.

m Beachten Sie, dass flr sémtliche Dreh- und Kippaktionen der Drehpunkt der aus-
schlaggebende Richtwert darstellt: an ihm werden Shapes gedreht und gespiegelt.

Beim Drehen gilt Ahnliches wie beim Verschieben. Das zugrunde liegende Raster bewirkt ein
schrittweises Drehen. Sollen die Abstinde der Schritte verkleinert werden, muss der Zoomfaktor
vergroflert werden.

Die vier Mdglichkeiten, Shapes zu spiegeln und zu kippen

Funktion Meniibefehl Tastenkombination
Horizontal kippen Shape/Drehen oder kippen/Horizontal kippen + KE
Vertikal kippen Shape/Drehen oder kippen/Vertikal kippen + ;
Nach rechts drehen Shape/Drehen oder kippen/Nach rechts drehen +(R] “A
Nach links drehen Shape/Drehen oder Kippen/Nach links drehen + i




Abbildg. 1.57
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Shapes gruppieren

Eine Besonderheit gegeniiber anderen Grafik- oder Prisentationsprogrammen stellt bei Visio das
Gruppieren dar. Zwei oder mehrere Shapes konnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden.

1. Markieren Sie zwei oder mehrere Shapes, um sie zu gruppieren.

2. Gruppieren Sie die Shapes, indem Sie den Meniibefehl Shape/Gruppierung/Gruppieren, die Tas-

tenkombination [Strg]+(G] oder [ ]+(Strg]+[c] oder das Kontextmenii verwenden (Abbil-
dung 1.57).

3. Sie sehen nun nicht mehr die einzelnen Shapes mit magentafarbenen Linien angezeigt, sondern
die Gruppe als ein Shape mit GréBendnderungs-Kontrollpunkten.

Ein gruppiertes Shape hat gegeniiber einzelnen markierten (aber nicht gruppierten) Shapes den
Vorteil, dass es wie ein Objekt behandelt wird. Stimmt beispielsweise die Lage zweier Shapes auf
dem Zeichenblatt und soll ein drittes Shape in der Mitte von beiden liegen, so diirfen nicht alle
Shapes zentriert werden, da sie sonst iibereinander liegen. Besser wire es, die beiden »fixen« Shapes
zu gruppieren und dann das dritte Shape zu dieser Gruppe zu zentrieren.

Gruppen haben nicht nur diesen temporiren Sinn, nach oben beschriebener Aktion kann die
Gruppe wieder aufgelost werden. Eine weitere Funktion der Gruppierung besteht darin, ein neu
erstelltes Shape zusammenzuhalten. Stellen Sie sich ein Shape vor, das aus mehreren Teilen besteht.
Wiirde der Benutzer filschlicherweise an einem Teil ziehen, wiirde er dieses Teil aus dem Ganzen des
Objekts herauslésen. Um dies zu verhindern, kann eine Gruppe erstellt werden.

Wird die Gruppe erneut markiert, erscheinen die Markierungspunkte um alle Elemente dieser
Gruppe. Visio erstellt nun ein neues Shape. Wurden drei Shapes auf einem Zeichenblatt zu einer
Gruppe zusammengefasst, so befinden sich nun vier Shapes auf dem Blatt.

Mehrere Shapes werden zu einer Gruppe zusammengefasst

* Ausschneiden

&}
o o iI o
Kopieren

Fa T A———————w———,
[ Enfugen

= ! ; Farmat » o Q o
Daten 3 I |

shape v |13 Gruppieren
[ @ Hife IE] Gruppierung au&hen E

| M o, A
LSS e 3% In den Hintergrund = e

[y Eine Ebene nach vorne

4 Eine Ebene nach hinten

A Text drehen

Bhnliche shapes suchen

Werden zwei Linien oder eine Linie und ein Rechteck miteinander gruppiert, ist das Ergebnis immer
ein Rechteck, wie Sie leicht im Meniibefehl Format/Verhalten nachsehen konnen.

Soll nun ein Element der Gruppe bearbeitet werden, beispielsweise formatiert, verschoben, verin-
dert oder geloscht, gentigt ein zweiter Klick auf dieses Gruppenmitglied, um ein Element der
Gruppe zu markieren und nun zu veridndern — so, als wire es kein Teil der Gruppe (Abbildung 1.58).
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Abbildg. 1.58

Ein Mitglied der Gruppe wurde markiert

5""""""'"""'""@"'""l}[J"”"""""E

= !

Dieses Markieren eines Elements innerhalb einer Gruppe ist eine Visio-spezifische Technik. Die
klassische Variante einiger Grafikprogramme sieht vor, die Gruppe aufzuheben (iiber den Menii-
befehl Shape/Gruppieren/Gruppierung aufheben, (o ]+[Strg)+(U] oder das Kontextmenii). Nun

konnte ein Teil der Gruppe verindert und danach die Gruppe wieder zusammengefasst werden.

m Samtliche Shapes in Visio-Schablonen sind, wenn sie mehrere Formate beinhalten,
als flache Gruppe zusammengefasst. Das bedeutet, dass sie jederzeit in Gruppenelemente zer-
legt werden kdnnen. Sie erhalten die Warnung, dass das Aufheben der Gruppierung die Ver-
knlpfung zwischen dem Master-Shape und dem Objekt trennt.

Sie kénnen auch ein einzelnes Shape zu einer Gruppe (Shape/Gruppierung) konvertieren. Welchen
Sinn hat dies? So konnen nun neue Shapes zu dieser Gruppe hinzugefiigt werden (Shape/Gruppie-
rung/zur Gruppe hinzufiigen).

Der Klick auf ein Mitglieds-Shape der Gruppe markiert dieses Element. Dass dies
maoglich ist, verdanken wir einer Einstellung im Menibefehl Format/Verhalten in der Register-
karte Verhalten. Dort wird im Punkt Auswahl! festgelegt, ob der erste Klick auf die Gruppe die
Gruppe markiert und der zweite Klick ein einzelnes Element oder umgekehrt. Oder ob eine
Gruppe nur als Gruppe markierbar ist. Wird diese Option eingestellt, so stellt sich die Frage, wie
man in die Gruppe gelangt, um Verdnderungen an einem der Gruppenmitglieder vornehmen zu
kénnen.

Im zweiten Blatt Doppelklicken des Verhalten-Dialogfelds kann eingestellt werden, dass ein Dop-
pelklick auf die Gruppe den Gruppeneditor 6ffnet. In den fritheren Visio-Versionen war dies die
einzige Moglichkeit, Mitglieds-Shapes von Gruppen bearbeiten zu konnen, ohne die Gruppe zu zer-
legen (Abbildung 1.60).



Abbildg. 1.59

Abbildg. 1.60
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Das Verhalten-Dialogfeld

Verhalten £|
Werhalten |D0ppelk|icken || Platzierung |
Interaktionsart Werbinderteilung
O Linie (eindimensional) Werbinder kann durch Shapes geteilt werden
(® Rechteck {zweidimensional) [ 5hape kann Yerbinder teilen
Auswahl hervorheben Verschisdenes
Grisfenanderungs-Kontrollpunkke anzeigen [ Micht druckbares Shape
Kontrollpunkte anzeigen [ 5hape beim Ablegen der Gruppe hinzufiigen
Ausrichtungsfeld anzeigen Gruppenverhalten
Werhalten bei Gréfensnderung an Mitglieds-Shapes einrasten
O Mit Gruppe skalisren Text der Gruppe bearbeiten
O Mur Position &ndern [] abgelegte Shapes annehmen
(® Einstellung der Gruppe verwenden
Auswahl: |Gruppe 2uersk w |
Gruppendaten: |V0r Mitglieds-Shapes v |

[ Ok ] [ Abbrechen ]

Wird im zweiten Blatt Doppelklicken festgelegt, dass die Gruppe in einem neuen Fenster getffnet wird,
kann die Gruppe im Gruppeneditor bearbeitet werden

QR R

A

Um ein Element aus einer vorhandenen Gruppe herauszuholen, kann dieses markiert werden und
iiber den Mentibefehl Shape/Gruppieren/Aus der Gruppe entfernen extrahiert werden.

TIPP In den Gruppeneditor gelangen Sie auch iiber den Menlibefehl Bearbeiten/
Gruppe offnen.
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Abbildg. 1.61

Soll ein weiteres Element zur Gruppe hinzugefiigt werden, darf keine neue Gruppe erstellt werden,
sondern es miissen dieses Element und die Gruppe markiert werden und iiber den Mentibefehl
Shape/Gruppierung/Zur Gruppe hinzufiigen addiert werden (Abbildung 1.61). Wiirden Sie eine neue
Gruppe erstellen, also zwei Gruppen ineinander schachteln, hitten Sie zum einen ein weiteres
Objekt (was bei einer groflen Anzahl von Objekten den Speicher unnétig belastet). Argerlicher
dagegen ist, dass es nun sehr miithsam ist, an ein Shape in der inneren Gruppe zu gelangen: Sie
miissten mehrmals auf die Gruppe klicken, bis Sie zu dem inneren Element gelangten.

Neue Elemente kdnnen problemlos zu einer Gruppe hinzugefiigt werden

L :

E mlllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

(—————— IS a

Es existiert noch folgende Moglichkeit, Shapes zu einer Gruppe hinzuzufiigen.

1. Wihlen Sie iiber den Meniibefehl Format/Verhalten, Registerkarte Verhalten die Option aus
Abgelegte Shapes annehmen.

2. Aktivieren Sie fiir ein anderes Shape im gleichen Meniibefehl Format/Verhalten (oder im Kon-
textmenii), dass das Shape beim Ablegen der Gruppe hinzugefiigt wird. Nur so erreichen Sie, dass
andere Shapes zu Mitgliedern der Gruppe werden.

Diese Option koénnte interessant sein, wenn Sie regelmiflig Gruppen-Shapes erstellen, die aus meh-
reren Einzel-Shapes bestehen, aber variieren konnen. So kann nach dem Baukastenprinzip zu einer
Gruppe ein neues Shape hinzugefiigt werden.

Mﬂ Gruppen sollen flach und nicht verschachtelt bleiben: Vermeiden Sie Gruppen in
Gruppen! Denn nur so stellen Sie sicher, dass Sie im Nachhinein Teile der Gruppe problemlos ver-
andern kdnnen, ohne das ganze Objekt neu erstellen zu mussen.

Gruppen haben eine weitere Bedeutung. Wird ein Objekt aus einem anderen Programm in Visio
eingefiigt, so ist der Ursprung noch bekannt — mit einem Klick mit der rechten Maustaste auf das
Objekt wird das Ursprungsprogramm gedffnet. Wenn Sie fiir ein solches Objekt In Gruppe umwan-
deln wihlen, wird die urspriingliche Verbindung gelst.
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Die Gruppenoptionen

Funktion Meniibefehl Tastenkombination Symbol
Gruppieren Shape/Gruppieren/Gruppieren + E
oder [o]+ + :

Gruppierung aufheben Shape/Gruppieren/Gruppierung (o]+ + IEI
aufheben

Shape zu einer Gruppe Shape/Gruppieren/zur Gruppe

hinzufugen hinzufiigen

Shape aus einer Gruppe Shape/Gruppieren/aus Gruppe

herauslosen entfernen

Eine Metafile-Datei in eine Shape/Gruppieren/in Gruppe
Gruppe konvertieren umwandeln

Ubrigens: Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob ein Objekt eine Gruppe ist oder nicht, so kann dies
iiber den Mentibefehl Format/Verhalten eingesehen werden. Ist der rechte Teil »Gruppenverhalten«
inaktiv, handelt es sich nicht um eine Gruppe.

Um schnell samtliche gruppierten Objekte eines Zeichenblattes zu markieren,
steht lhnen das Menu Bearbeiten/Auswahl nach Typ zur Verfiigung. Dort kann gewahlt werden,
dass nur Gruppen markiert werden. Dariiber kdnnten Sie auch schnell herausfinden, bei welchen
Shapes es sich um Gruppen handelt und bei welchen nicht.

Die Option An Mitgliedsshapes einrasten im Meniibefehl Format/Verhalten bedeutet, dass die Kind-
elemente der Gruppe ihr Verhalten nicht verlieren. Neue Shapes rasten nicht nur an der Gruppe,
sondern auch an den Elementen der Gruppe ein.

Und schliefflich gibt es noch eine weitere, wichtige Funktion, die eine Gruppe rechtfertigt: In einem
Shape kann sich nur ein Text befinden. Sollen allerdings mehrere Texte in einem Shape stehen, die
unabhingig voneinander bearbeitet werden, miissen diese einzelnen Shapes gruppiert werden. Dies
wird in einem Beispiel in Kapitel 4 beschrieben.

Text

Die meisten Shapes lassen Texteingabe zu. Das Shape wird markiert, der Text wird getippt und
erscheint bei den meisten Shapes in der Mitte. Wenn Sie mit einer Zoomgrofle arbeiten, die Thnen
die gesamte Zeichenblattseite anzeigt, vergrofert Visio bei der Texteingabe das Textfeld, sodass der
Text immer lesbar bleibt, wie in Abbildung 1.62 sichtbar.

m Es genigt, ein Shape zu markieren und dann den Text einzugeben. Bereits beim
Tippen des ersten Buchstabens wechselt Visio in den Editiermodus.

Die Texteingabe kann mit der Taste beendet werden (Achtung: nicht mit 1) oder einfach,
indem Sie mit der Maus an eine andere Stelle auflerhalb des Shapes klicken. Soll der Text erneut
bearbeitet werden, so gelangen Sie entweder mit einem Doppelklick in den Text des Shapes, mit dem
Symbol Text-Tool-Werkzeug oder mit der Funktionstaste [F2 .
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Abbildg. 1.62

Die Texteingabe

................................... I

Objektorientiertes
Design mit C++

WS Da der Doppelklick umdefiniert werden kann, sollte die Funktionstaste oder
das Symbol bevorzugt werden.

Vielleicht erstaunt es Sie, dass Visio bei der Texteingabe den Zoomfaktor vergréfiert. Diese Grund-
einstellung hilft Thnen, den Text gut lesen zu konnen, wenn Sie einen kleinen Zoom eingeschaltet
haben. Beenden Sie die Texteingabe, dann wird wieder zuriick auf den vorhergehenden Zoomfaktor
umgeschaltet. Sie konnten diese Option unter Extras/Optionen in der Registerkarte Allgemein aus-
schalten. Jedoch stellt sich die Frage, warum man diese praktische Funktion deaktivieren sollte.

Zum Texterstellen, Korrigieren und Bewegen innerhalb des Textes gibt es nichts Besonderes zu
erwihnen: Es gelten die Regeln, die aus jeder Textverarbeitung bekannt sind:

Das Markieren funktioniert mit der Maus oder mit gedriickter [« ]-Taste, Sie kdnnen sich mit den
vier Tasten [« |, , und iiber die Zeichen und Zeilen bewegen. Die Tastenkombinatio-
nen (Strgl+(«] und (Strg]+[—] bewirken einen Sprung iiber Wérter, (Strg]+( T ] und
(Strg]+[ 1] einen Sprung iiber Absitze. Mit (Strg]+(Pos1] und [Strg]+[Ende] setzen Sie den
Cursor an den Textanfang oder an das Textende.

Wollen Sie einen Text auf einer Seite erzeugen, der nicht an ein Shape gebunden ist (beispielsweise
fiir Uberschriften), kann in der Symbolleiste das Text-Tool aktiviert und auf die Seite geklickt wer-
den. Visio erzeugt ein Rechteck in einer vorgegebenen Grof3e, in das hinein der Text geschrieben
werden kann (Abbildung 1.63). Besser ist es, auf dem Zeichenblatt mit der Maus ein Rechteck auf-
zuziehen, da so die Grof3e vorgegeben wird und nur bedingt verandert werden muss.

Dieses Rechteck besitzt keine Linienfarbe und keine Fiillfarbe. Alternativ zu einem selbsterzeugten
Textblock kénnen Sie aus einer Reihe von Schablonen Anmerkungen-Shapes herausholen, die fir
diesen Zweck bereitgestellt wurden.
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Abbildg. 1.63  Durch Aktivieren des Text-Symbols und Aufziehen eines Rechtecks wird ein Textfeld geschaffen

ANSI-C
Programmiening

Dauer: 5 Tage

Objektorientierte
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von G+ OE, 3 Tose Frameworks in G++ Visual C++ (MFC)
Dauer: 3 Tage Dauer: 3 Tage Dauar § Tage
Active Template
Library (ATL)
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Als Alternative steht Ihnen der Mentibefehl Einfiigen/Textfeld zur Verfigung.

Textformatierung

Textgestaltungen kennen Sie von Threm Textverarbeitungsprogramm. Ahnliches gilt auch in Visio
fiir die Shapes. Visio unterscheidet allerdings beim Formatieren des Textes, ob das Shape markiert
ist (dann wird der gesamte Textblock formatiert) oder ob Textteile im Editiermodus markiert sind
(dann werden naturgemifl nur diese formatiert). Es stehen Ihnen alle wichtigen Formatierungs-
moglichkeiten zur Verfiigung, wie sie auch jedes Textverarbeitungsprogramm (beispielsweise Word)
bietet.

In der Symbolleiste Format finden sich die Listenfelder fiir Schriftart und Grofe, drei Symbole fiir
Fett, Kursiv und Unterstrichen und drei weitere fiir linksbiindig, zentriert und rechtsbiindig. Daneben
liegen die Symbole fiir Aufzihlungszeichen, Einziige und Textfarbe (Abbildung 1.64).

Abbildg. 1.64  Die Symbolleisten Format und Text formatieren«

Avév&v@Design =

Text formatieren -

A 4 |abe 250 x, |[=EIF |}
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Im Meniibefehl Format/Text tauchen sie wieder auf, zusammen mit einer Reihe von weiteren Attri-
buten. In der ersten Registerkarte Schriftart (Abbildung 1.65) wiederholen sich die Optionen

m Schriftart (der Schriftname)

m Formatvorlage (der Schnitt: Normal, Fett, Kursiv und Fett Kursiv)

m  GroBe (die Schriftgrofie)

m Farbe (die Schriftfarbe)

Weiterhin finden sich:

m  GroB-/Kleinschreibung (Standard, GrofSbuchstaben, Grofe Anfangsbuchstaben, Kapitilchen)
m Position (Standard, Hochgestellt, Tiefgestellt)

= unterstrichen ((ohne), Einfach, Doppelt)

m  Sprache (fiir die Rechtschreibhilfe)

m und Transparenz (der Schriftfarbe gegentiber dem Hintergrund)

Abbildg. 1.65 Die Registerkarte Schriftart im Dialogfeld Format/Text
Schriftart |Zeichen || Absatz | Textblack | Tabstapps | Aufzshlungszeichen |
Objektq Schriftarteinstellungen
Prograrm
[« schriftart: |Arial| v ‘ Formatvorlage:
Dawe|
Grifie: gpt -
Objektorientiertes
Design mit C++
j0aucr 3 Tagd) Allaemein
--------------------- oo, [Fariad 5 e (T
Position: |Standard v | Sprache: |Deutsch ({Deutschland) w |
Unterstrichen: |(Ohne) v | Transparenz: J—
Durchgestrichen: |(Ohne) v |

In der zweiten Registerkarte Zeichen (Abbildung 1.66) kann gedndert werden:
m die Skala (die horizontale Skalierung)
m  Abstand (der erweiterte oder komprimierte Buchstabenabstand)



Abbildg. 1.66

Abbildg. 1.67
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Die Registerkarte Zeichen im Dialogfeld Format/Text

Schriftart | Zeichen |Absatz || Textblock || Tabstopps || Aufzéhlungszeichen|

Abstand
Skala: 100% v
Abstand: |Standard v| Um: | :|

In der Registerkarte Absatz (Abbildung 1.67) werden die Absatzoptionen wie

Ausrichtung (Links, Zentriert, Rechts, Blocksatz)
Einziige (Vor dem Text, Nach dem Text, Erste Zeile)

Abstand (Vor dem Absatz, Nach dem Absatz. Der Wert Zeile gibt an, wie weit einzelne Zeilen
vertikal voneinander entfernt dargestellt werden, er wird in Prozent der Schriftgrof8e angegeben)

eingestellt. Die wichtigsten dieser Einstellungen, ebenso wie die wichtigsten Optionen aus dem Blatt
Schriftart finden sich auch in der Symbolleiste Format/Text.

Die Registerkarte Absatz im Dialogfeld Format/Text

i Produkténderung |
H . ! Wor dem Text: |25 mm || Mach dem Text: |0 mm 4| ErsteZeie: [-25mm |3
—8. Mail g oo 3]

Allgemein
L+
Ausrichkung: |Link5 vl
T T S ul
‘Wahlweise: :
i- Formblatt

::\‘—‘- o o

Text %]

Schriftart | Zsichen | Absatz | Textblack | Tabstopps | Aufzshlungszsichen |

Einzug

i~ Interne Mitteilung | abstand

Ubernshmen

Die vierte Registerkarte Textblock (Abbildung 1.68) regelt die Ausrichtung des Texts innerhalb des
Shapes. Dort kénnen Ausrichtung (Oben, Mitte, Unten), die vier Riander und der Texthintergrund
mit ihrer Farbe und Transparenz eingestellt werden.
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Abbildg. 1.68  Die Registerkarte Textblock im Dialogfeld Format/Text
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Sollten Sie kleine Tabellen in einem Shape erzeugen wollen, kénnen Sie Tabulatoren innerhalb des
Textes setzen und iiber die Registerkarte Tabstopps formatieren (Abbildung 1.69). Dabei st63t der
Anwender allerdings an die Grenzen von Visio — Visio ist sicherlich kein Satz- oder Textverarbei-
tungsprogramm, mit dem ausgefeilte und ordentlich gestaltete Tabellen erzeugt werden konnen.

eine leichtere Orientierung bei den Tabulatoren méglich.

Ubrigens kann tber das Kontextmenii ein Textlineal fiir den Text aktiviert werden.
Dies kann nur aktiviert und verwendet werden, wenn Sie sich im Textmodus befinden. Damit ist

Abbildg. 1.69  Auch kleine Tabellen kénnen in einem Shape erzeugt werden

Text
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Abbildg. 1.70

Abbildg. 1.71

Sicherlich ist Visio kein

Die (Master-)Shapes

Programm zum Erstellen von Tabellen — aber es funktioniert ..
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Und schliefSlich stehen Thnen in der Registerkarte Aufzihlungszeichen einige Aufzihlungszeichen zur
Verfiigung, mit denen Sie kleine Listen erzeugen konnen (siche Abbildung 1.71 und Abbildung
1.72). Dort kénnen Sie auch Symbole verwenden, indem Sie das entsprechende Aufzihlungszeichen
eingeben und in der Schriftart formatieren. Wenn Sie nicht wissen, welches Zeichen sich hinter
welchem Buchstaben verbirgt, sollten Sie das Programm Zeichentabelle verwenden, das Sie tiber
Start/Alle Programme/Zubehor/Systemprogrogramme 6ffnen konnen.

Die Registerkarte Aufzihlungszeichen im Dialogfeld Format/Text

Text )
| schriftart | zeichen || absatz || Textblock | Tabstapps | Aufzahlungszsichen I
Stil: Schriftgrad:
. o . [t00% )
— — —
5 e Texkposition:
| ohié e | O — — —
| ‘D mm 3 |
| 0 e | o — 8 —
Benutzerdefiniert
— — B — — Aufzéhlungszeichen:
— — — —
— |t = = = | |
— — — —
Schriftart:
a b — e — m—
Ubernehmen Abbrechen
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Abbildg. 1.72  Listen werden mit Aufzahlungszeichen erzeugt

+ technische Infrastruktur
+ Programme

+ Film- und Fernsehproduktion
+ Aus- und Fortbildung
+ Medienpadagogik und Méiienerziehung

1

Wenn Sie seltener verwendete Textformatierungen hiufig benotigen, 6ffnen Sie die Symbolleiste
Text formatieren. Sie finden diese im Meniibefehl Ansicht/Symbolleisten.

Wenn Sie noch weitere Optionen benotigen, holen Sie diese aus Ansicht/Symbolleisten/Anpassen/
Befehle aus der Kategorie Text formatieren. Einige der hidufig verwendeten Textformatierungen fin-
den Sie auch im Kontextmenti, wenn Sie in einem Shape den erstellten Text editiert und nicht mar-
kiert haben: Im Kontextmenii befindet sich neben dem Textlineal das Dialogfeld zum Text formatie-
ren, Felder einfiigen und Aufzihlungszeichen.

Text rotieren und verschieben

Text in einem Shape kann beliebig verschoben werden. Sie miissen die Rander nicht numerisch tiber
Format/Text/Textblock eingeben. Leichter kann Text verschoben werden, indem Sie aus dem Listen-
feld des Text-Tool das Textblock drehen-Werkzeug aktivieren. Nun erscheinen, dhnlich wie beim
Drehwerkzeug um das Shape, an den vier Ecken vier runde Anfasser. Mit ihnen kann der Text
gedreht werden, ohne dass die Lage oder der Drehwinkel des Shapes veridndert wird (siehe Abbil-
dung 1.73).

Abbildg. 1.73  Text kann unabh&ngig vom Shape gedreht werden

Wenn Sie den Text um 90 Grad oder 180 Grad drehen mdochten, dann kénnen Sie dies schnell und
exakt mithilfe des Mentibefehls Shape/Drehen oder Kippen/Text drehen erledigen. Der Text wird um
90 Grad gegen den Uhrzeigersinn gedreht.
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Abbildg. 1.74

Die (Master-)Shapes

Soll der Text unabhéngig vom Shape verschoben werden, wird bei aktiviertem Textblock drehen-
Werkzeug der Cursor in den Text gesetzt. Nun nimmt der Mauszeiger die Gestalt von zwei tiber-
einander liegenden Rechtecken an. Mit gedriickter Maustaste kann der Text aus dem Shape her-
ausgezogen werden. Dies ist bei Beschriftungen von Linien wichtig: Dort soll der Text hiufig an
einer anderen Stelle sitzen als an der von Visio vorgeschlagenen, wie in Abbildung 1.74.

Der Text kann unabhéngig vom Shape verschoben werden. Dies ist bei Linienbeschriftungen wichtig.

nein
{t\'jrf 0.7 >
o o . o
o J o
o o o
Auftrag far
Erstellen von
Druckunterlagen

m Einige Shapes besitzen Kontrollpunkte, mit denen Sie den Text verschieben kon-
nen. Das gelbe Quickinfo des Kontrollkastchen gibt Thnen Auskunft dartber.

Wenn Sie vorhandenen Text nicht dndern kénnen, kann dies mehrere Ursachen haben:

Das Shape liegt auf einem Layer, der geschiitzt ist. Dies kann tiber Ansicht/Layereigenschaften
kontrolliert und ausgeschaltet werden.

Das Shape wurde tiber Format/Schutz mit einem Schutzmechanismus versehen. Dort kann auch
der Text geschiitzt werden.

Das Shape liegt auf einem Hintergrundblatt. Dies ist daran erkennbar, dass es nicht markiert
werden kann.

Das Shape besteht aus mehreren Kindelementen, die zu einer Gruppe zusammengefasst wurden.

Der Text wurde als Bild oder Vektorgrafik eingefiigt. Uber den Meniibefehl Format/Bild kann
dies iiberpriift werden.

Shapes formatieren

Neben der Textformatierung stellt Visio — wie jedes Grafikprogramm — Formate fiir die grafischen
Objekte zur Verfiigung. Visio unterteilt Formatierungen in drei verschiedene Klassen: Text, Fiillbe-
reich und Linie. Jedes Shape kann diese drei Elemente besitzen, muss sie allerdings nicht haben. Das
Element Text wurde im vorherigen Kapitel besprochen.

Im Kontextmenii Format sind die ersten drei Eigenschaften der Shapes zu finden; viele der Funktio-
nen finden sich in einer der drei Symbolleisten Format, Text formatieren und Shape formatieren
(Abbildung 1.75).
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Abbildg. 1.75

Abbildg. 1.76

Drei Symbolleisten, mit denen formatiert werden kann

A - - - [Bpesin | = -

Shape formatieren

Verbinder

m Ubrigens kénnen diese drei Formatierungskategorien mit dem Format (ibertra-
gen-Werkzeug von einem Shape auf ein anderes kopiert werden.

1. Dazu wird erst das formatierte Shape ausgewdhlt.

2. AnschlieBend wird das Format libertragen-Werkzeug eingeschaltet.

3. Und dann wird das Format auf das neue Shape ubertragen.

4. Soll die Formatierung auf mehrere Shapes lbertragen werden, kann das Werkzeug mit
einem Doppelklick aktiviert werden, ein einfacher Klick schaltet die Funktion wieder ab.

Fiillbereich

In der Format-Symbolleiste findet sich ein Symbol, mit dem die Fiillfarbe verindert werden kann. Wei-
tere Optionen finden Sie im Meniibefehl Format/Fiillbereich oder im Kontextmenii des Shapes. Dort
konnen neben der Farbe auch das Muster und eine Schattenfarbe eingestellt werden (Abbildung 1.76).

Das Dialogfeld Fiillbereich

Schatten

W WO oo
Master: (0L Massiy N Fabe
Musterferbes [ || Muster: 00: Ohne ~
Transparenz: :]— musterfarber (L -

Vorschau Transparenz: [} | 0% |

gt}




Abbildg. 1.7

Die (Master-)Shapes

Wenn Sie einem Shape einen Schatten zuweisen, stehen Thnen eine Reihe von Schattenpositionen
zur Verfiigung. Jede dieser Positionen kann in x- und y-Richtung verschoben werden. Nicht genug:
Dem Schatten kann eine Halbtransparenz der Farbe, ein Muster und eine zweite Musterfarbe zuge-
wiesen werden. Ob dies sinnvoll ist, sei dem geneigten Anwender tiberlassen.

Dem Schatten kann sogar eine Schrige zugewiesen werden, um so einen realistischen Fotoeffekt zu
simulieren (siehe Abbildung 1.77).

Objekt mit Schatten — ein wenig »geschummelt« ...

Schatten |§|

Schatten Worschau

Formatvorlage: | 14: Schrége, benutzer v
Musterfarbe; |-
e} a 2
Transparenz: '—
TP

Gréfie und Paosition Richtung
H-fbstand: E]E]E]
CIQIEY
G

Beachten Sie, dass eine Shape-Fiillfarbe transparent eine Transparenz des Schattens bewirkt.

m Wenn Sie von einer Gruppe einen Schatten erzeugen, wird von jedem seiner Mit-
glieds-Elemente der Schatten konstruiert. Somit eignen sich die meisten Schragenoptionen der
Schatten nicht fiir einen Schatten. Jedoch kénnen Sie »schummeln«, indem Sie das Objekt dupli-
zieren, kombinieren, mit einem Schatten versehen und in den Hintergrund stellen.

Shapes konnen iiber Format/Schutz gegen das Formatieren geschiitzt werden. Wenn Sie sehr viel mit
Fillmustern und Schatten zu tun haben, konnen Sie sich die Symbolleiste Shapes formatieren anzei-
gen lassen.
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Abbildg. 1.78

Abbildg. 1.79

Ein linearer Verlauf
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Wenn Sie sehr viele Shapes auf die gleiche Art und Weise mit einem Schatten versehen mochten,
schalten Sie diese Option unter Datei/Seite einrichten/Schatten ein. Wird nun fiir ein Shape die
Schatteneinstellung Seitenvorgabe gewihlt, greift das Shape auf diese Voreinstellung zurtick.

Linien

In der standardmiflig aktivierten Symbolleiste Format finden Sie vier Symbole fiir Linienfarbe, Lini-
enbreite, Linienmuster und Linienenden. Alle diese Optionen sind auch im Meniibefehl Format/Linie
enthalten. Dariiber hinaus finden sich dort Optionen, mit denen Sie die Eckenrundung einstellen

konnen (siehe Abbildung 1.79).

Die einzelnen Shapes wurden mit verschiedenen Linienstarken formatiert
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Abbildg. 1.80

Verbindungslinien

Offene Objekte konnen Pfeilspitzen besitzen, wie in Abbildung 1.80. Diese werden im selbigen Menii
Format eingestellt. Bei einer selbst erzeugten Linie sitzt der Beginn immer auf dem griinen Késtchen
mit dem »x«, das Ende immer auf dem »+«. Wenn Sie es nicht mehr wissen, so betrigt die Chance, das
richtige Ende oder den korrekten Anfang zu finden, 50%. Dafiir gibt es eben die Riickgingig-Taste.

Oder Sie drehen ein Linien-Shape um, indem Sie die Option Shape/Vorgang/Enden umkehren ver-
wenden.

Die verschiedenen Linienenden im Dialogfeld Linie

Linie X
nein \ Zeile Linienenden
Entwurfi02 > [ e
Linienbreits: Ende: 04 v
ja Fabe: (NN ) sofangsorse
Transparenz: I— 0%
Auftrag fur
Erstellen von Abgerundete Ecken Yorschau
Druckunterlagen | | [T~ [—1[—~1 | ... .
e T— —
B A [ Ubernehmen ] L OK ] [Abbrachan

m Wenn Sie ein komplexes Shape mit verschiedenen Formaten versehen mdchten,
dirfen Sie die einzelnen Elemente nicht Uber Shape/Vorgang/Kombinieren, Gesamtmenge,
Schnittmengen, und so weiter zusammenfassen. Sie missen die einzelnen Elemente als Gruppe
zusammenhalten. Wenn Sie mit einem Klick die Gruppe markiert haben, fihrt ein weiterer Klick
zu einem Mitglied der Gruppe, das unabhangig von der Gruppe formatiert werden kann. AuBer
Sie haben diese Moglichkeit Gber Format/Verhalten deaktiviert.

Verbindungslinien

Visio unterscheidet, wie schon beschrieben, zwischen ein- und zweidimensionalen Objekten. Sie
finden diese Eigenschaften im Mentibefehl Format/Verhalten. Dabei ist nicht an eine fldchige Aus-
dehnung gedacht, sondern an ganz spezifische Eigenschaften von Objekten. Eindimensionale
Objekte sind durch einen Beginn (»x«) und ein Ende (»+«) gekennzeichnet, zweidimensionale
Objekte durch ein sie umschriebenes Rechteck. Wenn Sie Objekte miteinander verbinden, geschieht
dies, indem in der Regel ein eindimensionales Objekt mit einem zweidimensionalen oder einem
eindimensionalen Objekt verbunden wird. Zweidimensionale Objekte werden normalerweise nicht
an zweidimensionale Objekte geklebt.
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Abbildg. 1.81

Abbildg. 1.82

Verbinder erzeugen

Verbindungslinien finden Sie an zwei Stellen: Sie konnen iiber das Symbol Verbinder der Symbol-
leiste erzeugt werden oder aus einer Schablone herausgezogen werden. Die meisten (zweidimensio-
nalen) Shapes, die Sie aufs Zeichenblatt ziehen, haben vorgegebene (blaue) Verbindungspunkte.

Wird nun das Werkzeug Verbinder aktiviert, kann an einen der Verbindungspunkte eine Verbin-
dungslinie »geklebt« werden, wie in Abbildung 1.81 erkennbar. Dazu wird das Ende der Verbin-
dungslinie auf den Verbindungspunkt verschoben. Er klebt dort fest. Wird das zweidimensionale
Shape verschoben, so wandert die Linie mit. Wird die Linie verschoben, so 16st sich die Verbindung.

Verbindungslinien haben normalerweise Kontrollgriffe. Mit ihnen kann die Position der waagrech-
ten und der senkrechten Linie bestimmt werden.

Mit dem Verbinder-Werkzeug wird eine Verbindungslinie gezogen

Design
Kleben an Verbindungspunkk

-
&

Realisierung —l

Neben dem Verbindersymbol finden Sie auf vielen der Schablonen Verbinder-Shapes. Visio stellt
eine eigene Schablone unter Datei/Shapes/Visio-Extras/Verbinder zur Verfiigung (Abbildung 1.82).
Diese eindimensionalen Verbinder werden wie alle anderen Shapes auf das Zeichenblatt gezogen
und konnen an ein zweidimensionales Shapes geklebt werden.

Mit den Verbinder-Shapes steht eine Vielzahl an Verbindungslinien zur Verfligung
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m Beachten Sie, dass die meisten der Verbinder der Verbinder-Schablone noch eine
Reihe weiterer Varianten haben. Sie finden die anderen Optionen im Kontextmend.




Abbildg. 1.83

Abbildg. 1.84

Verbindungslinien

Wenn Sie zwischen Shape A und B eine Verbindungslinie gezogen haben, so ist
diese markiert. Méchten Sie nun zwischen Shape A und C eine zweite Linie ziehen, dann geht
Visio davon aus, dass Sie die erste markierte Linie verschieben mochten. Deshalb sollten Sie nach
Erzeugen der Linie die Markierung aufldsen. Danach kann problemlos die zweite Verbindungs-
linie gezogen werden.

An einigen Shapes existieren Kontrollkidstchen, wie beispielsweise das Shape Ethernet aus Shapes/
Netzwerk/Netzwerk/Netzwerk und Peripherigerdte in Abbildung 1.83. Die QuickInfo gibt Thnen Auf-
schluss dariiber, ob das Shape an ein anderes geklebt werden kann. Wird dieses herausgezogen, wird
eine neue Verbindungslinie erzeugt, die dann an ein anderes Shape gehingt werden kann.

Einige der Shapes, beispielsweise in der Schablone Legenden-Shapes oder Netzwerk und
Peripheriegerdte, haben Kontrollelemente, um Verbindungen herzustellen

gel O
oot

Statische und dynamische Verbindungen

Wenn die Linie am Objekt klebt, erscheint das Ende rot, wenn nicht, so ist es griin.

Visio stellt zwei Arten von Verbindungen zur Verfiigung: statische und dynamische Verbindungen.
Statische Verbindungen sind dadurch gekennzeichnet, dass sie immer an der gleichen Stelle kleben,
dynamische suchen sich nach einem Algorithmus die kiirzeste Verbindungsstrecke zwischen zwei
Shapes. Dynamische Verbinder erkennen Sie an dem dicken roten Quadrat, statische am kleinen
Quadrat. Sie erzeugen einen dynamischen Verbinder an einem Shape, indem Sie die Verbindungs-
linie nicht an einen Verbindungspunkt hingen, sondern aus dem Shape herausziehen. Wenn ein
Shape keinen Verbindungspunkt besitzt (beispielsweise Ellipse oder Rechteck, die Sie aus der Sym-
bolleiste ziehen konnen), wird immer ein dynamischer Verbinder erzeugt. Den Unterschied zeigt
Abbildung 1.84.

Der Verbinder ist im rechten Teil dynamisch, im linken statisch

t |

Verbindungen zwischen Shapes und Linien kénnen dynamisch oder statisch sein.
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Abbildg. 1.85

m  Um nun einen statischen Verbinder in einen dynamischen umzuwandeln (oder umgekehrt),
wird die Linie von ihrem Bezugs-Shape herausgezogen.

m Die Verbindungslinie wird zuriickgefithrt und wieder an das Shape angeklebt.
m  Wird sie an einen Verbindungspunkt gehingt, wird sie statisch.

m  Wird sie im Shape fallen gelassen, so entsteht ein dynamischer Verbinder.

Sollen sehr viele Shapes sehr schnell miteinander verbunden werden, kann ein
vorhandenes Shape auf der Seite markiert und das Verbinderwerkzeug aktiviert sein. Wird nun
ein weiteres Shape auf die Seite gezogen, wird es automatisch mit einem dynamischen Verbinder
an das bereits markierte Shape gehangt.

Wenn Sie auf das blaue Dreieck klicken, mit dem Shapes automatisch verbunden werden kénnen,
erzeugt Visio zwischen dem aktuell markierten und dem nichstliegenden Shape einen dynamischen
Verbinder. Dieser kann iiber das entsprechende Symbol oder iiber Extras/Optionen in der Register-
karte Allgemein tiber das Kontrollkdstchen Automatisches Verbinden aktivieren ein- und ausgeschal-
tet werden.

Kreuzende Linien

Wenn sich zwei Linien kreuzen, »springt« die waagrechte Linie tiber die senkrechte, wie in Abbil-
dung 1.85. Dieses Verhalten kann im Meniibefehl Datei/Seite einrichten im Blatt Layout und Routing
eingestellt werden. Dort wird festgelegt, ob nur die waagrechten, nur die senkrechten, die zuletzt
gezeichneten, zuletzt oder zuerst verbundenen Linien oder gar keine Linien einen Sprung erhalten.
Diese Einstellung gilt fiir das gesamte Zeichenblatt (nicht fiir die gesamte Datei!). Auflerdem kann
festgelegt werden, wie dieser »Sprung« gestaltet werden soll: als Bogen, Liicke oder Vieleck. Und
schlieflich kénnen noch die Proportionen festgelegt werden.

Linienspriinge bei sich tiberkreuzenden Linien

ol TN |
walllls

Uberlappung gibt an, ob getrennte Verbindungslinien iiberlappt werden sollen, Verwandte Linien
gibt an, dass sich aktuell nicht iiberlappende Verbindungslinien, die mit demselben Shape verbun-
den sind, sich iiberlappen sollen, alle Linien legt fest, dass sich nebeneinander liegende Linien iiber-
lappen sollen, keine Linien gibt an, dass sich keine Verbinderlinien iiberlappen sollen und basierend
auf Umleitungsformat bestimmt, wie getrennte Linien tiberlappt werden.



Abbildg. 1.86

Abbildg. 1.87

Verbindungslinien

Im Mentlbefehl Datei/Seite einrichten im Blatt Layout und Anordnung werden die Linienspriinge

eingestellt
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Routing Worschau
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Im Meniibefehl Format/Verhalten konnen diese Linienspriinge individuell fiir jede Linie eingestellt
werden (Abbildung 1.87). Wird dort keine Einstellung getroffen, wird die Voreinstellung der Seite

verwendet.

Linienspriinge kénnen auch nur fir eine Linie eingestellt werden
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Die Option Umleiten erscheint interessant. Wird sie auf Nie gesetzt, durchschneidet der Verbinder
andere Shapes. Lautet die Umleitung dagegen Frei, so versucht Visio stets die Linie um Shapes her-
umzufithren.

In Datei/Seite einrichten im Blatt Layout und Routing oder tiber Shape/Layout konfigurieren wird

auch festgelegt, um welches Standardumleitungsformat fiir Verbinder fir das Zeichenblatt es sich

handelt. Mithilfe der Vorschau konnen Sie das gewiinschte Format finden.

m  Bei den Formatvorlagen Radial, Flussdiagramm, Kreisformig, Kompakte Struktur oder Hierarchie
konnen Sie fiir das Diagramm eine Richtung oder einen Fluss wihlen. Uberpriifen Sie anhand
der Vorschau die gewiinschte Richtung.

m Die Einstellung Richtung gibt an, in welcher Richtung das Diagramm gezeichnet werden soll.

m  Ausrichtung legt fest, ob die Shapes, die auf der gleichen Ebene liegen Oben, Mitte oder Unten
ausgerichtet werden sollen.

m  Mit Abstand wird der Abstand zwischen den einzelnen Shapes festgelegt.

m In der Gruppe Verbinder wird iiber Formatvorlage festgelegt, wie die Verbindungslinien liegen
sollen. Dabei stehen Thnen neun Varianten zur Verfiigung.

m  Wibhlen Sie als Darstellung statt Gerade den Wert Gekriimmt, werden die Linien in Kurven dar-
gestellt. Fiir Mindmapping-Diagramme ist dies sicherlich eine gute Darstellungsmdoglichkeit.
Das Layout ist sicherlich eine gute Grundeinstellung, um Shapes und Verbinder schnell an ihre funk-
tionelle Position zu setzen. Damit konnen kleinere Zeichnungen sehr schnell erzeugt werden. Bei gro-

Beren Zeichnungen kommen Sie jedoch an die Grenzen — dort ist immer »Nacharbeit« gefordert.

Fiir die Verbinder steht Ihnen die Symbolleiste Layout ¢ Routing zur Verfiigung.

Neue Verbindungspunkte setzen, vorhandene
verschieben und loschen

Um einen neuen Verbindungspunkt zu erzeugen, markieren Sie zuerst das Shape, das mit einem
neuen Verbindungspunkt versehen werden soll. Schalten Sie anschlieffend vom Werkzeug Automati-
scher Verbinder auf Verbindungspunkt verschieben um. Das Shape ist markiert; als Kennzeichen ist
eine griine, gestrichelte Linie sichtbar. Nun kann mit gedriickter [Strg]-Taste ein neuer Verbin-
dungspunkt an eine beliebige Stelle gesetzt werden (Abbildung 1.88).

Verbindungspunkte missen nicht nur auf dem Rand sitzen, sondern kdnnen sich
auch innerhalb oder auBerhalb des Shapes befinden. Jedes Shape kann beliebig viele Verbin-
dungspunkte besitzen. Und natirlich kdnnen diese verschoben und gel6scht werden. Dazu wird
ein Verbindungspunkt ohne gedriickte [Strg]-Taste markiert (er erscheint nun in der Farbe
Magenta) und kann mit gedriickter Maustaste verschoben oder geléscht ([Entf]) werden.

Wenn Sie neue Verbindungspunkte zu einem Shape hinzufiigen, sollten sie genau in der Mitte des
Shapes sitzen. Dies erreichen Sie leicht iiber Fithrungslinien: Ziehen Sie das Shape auf die Hilfslinie,
dann rastet es in der Mitte ein. Und nun hilft IThnen die Fithrungslinie beim exakten Positionieren
des Verbindungspunkts. Am besten schalten Sie einen groffen Zoomfaktor ein — das erleichtert auch
die Positionierung des Verbindungspunkts.



Abbildg. 1.8

Abbildg. 1.89

Verbindungslinien

Mit gedriickter [Strg]-Taste kénnen neue Verbindungspunkte hinzugefiigt werden

Ot
=0

Linien mit mehr als zwei Enden

Problematisch wird es mit Verbindern, wenn mehr als zwei eindimensionale Shapes miteinander
verbunden werden, beispielsweise bei Weichen oder Verzweigungen. In so einem Fall konnen Sie
entweder an die Stelle der Verzweigung ein zweidimensionales Shape legen, mit dem mehrere Linien
verbunden sind (quasi als Lotstelle). Oder Sie benutzen einen der Multiconnectoren. Bei ihnen kann
aus einem Kontrollkdstchen eine weitere Linie erzeugt werden.

Mit Punkten als Leitungsverkniipfungen kdnnen Linien zusammengel&tet werden
\

T O

Eine dritte Moglichkeit besteht darin, an eine vorhandene Linie einen Verbindungspunkt zu befesti-
gen, von der aus die weitere Linie verzweigt.

Beschriftungen auf Verbindungslinien

Fiir Beschriftungen gilt alles, was bereits beschrieben wurde. Ist ein Verbinder markiert, kann »auf«
ihm Text eingegeben und spiter korrigiert werden. Soll der Text im Verhiltnis zur Linie verschoben
werden, muss das Textrotationswerkzeug aktiviert werden. Wird der Cursor iiber den Text gezogen,
erscheinen zwei iibereinander liegende Kistchen als Zeichen, dass der Text aus dem Verbinder-
Shape gezogen werden kann.
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m Grundlagen von Visio

Tabelle 1.12

Verbinder und Verbindungspunkte

Meniibefehl / Tastenkombination | Symbol

Funktion

Verbindungswerkzeug

(stre]+(3)

", -

Verbindungspunkt verschieben

¥ .

Verbindungspunkte anzeigen

Ansicht/Verbindungspunkte

t |

=
L.

B

Gerade Linien

Format/Verhalten/Verbinder

Gekrummte Linien

Format/Verhalten/Verbinder

Verbinder zurticksetzen

Format/Verhalten/Verbinder

Frei umleiten

Format/Verhalten/Verbinder

Format/Veerhalten/Verbinder

Bei Uberkreuzung umleiten o
Nie umleiten Format/Verhalten/Verbinder I'ﬁ'l
Seitenstandard Format/Verhalten/Verbinder &
Keine Linien

Format/Veerhalten/Verbinder

Format/Verhalten/Verbinder

andere Shapes beim Ablegen beiseite schieben

Zusammenfassung

In diesem Kapitel wurden die wichtigsten Techniken von Visio 2007 gezeigt. Es wurde beschrieben,
wie Sie Schablonen 6ffnen, aus Schablonen Master-Shapes auf das Zeichenblatt ziehen, Shapes mar-
kieren, duplizieren, verschieben und in ihrer Grofle verindern. Zum ordentlichen und exakten
Arbeiten wurden die Techniken der Fithrungslinien, das Gitter des Zeichenblattes, die beiden Menii-
befehle Shape/Shape ausrichten und Shape/Shape verteilen und das Groflen- und Positionsfenster
vorgestellt.

Eine Besonderheit von Visio ist die klare Aufteilung der Formate in die drei Kategorien: Linie, Fiill-
bereich und Text. Die einzelnen Formatierungsmoglichkeiten wurden ausfiihrlich beschrieben.

Eine wichtiges Shape in Visio sind Verbinder. Verbinder spiegeln physische Leitungen oder logische
Beziehungen zwischen Geriten, Objekten, Menschen, Ereignissen, Prozessen, usw. wider. Sie sollten
sich genau mit den Moglichkeiten und Einstellungen der Verbindungslinien auseinandersetzen,
damit Sie schnell und effektiv eine Zeichnung erstellen konnen, bei der weitere Shapes eingefiigt,
Verbindungslinien gedndert werden oder Shapes neue Verbindungspunkte erhalten kénnen.
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m Fortgeschrittene Visio-Themen

Im vorherigen Kapitel wurden die Grundlagen von Visio beschrieben. Es wurde gezeigt, wie Sie
Schablonen 6ffnen, Shapes auf das Zeichenblatt ziehen, anordnen und verteilen. Es wurde beschrie-
ben, wie den Shapes Text zugewiesen werden kann, wie der Text und die Shapes selbst formatiert
werden kénnen. Die Verbindungslinien wurden beschrieben.

Dieses Kapitel beschiftigt sich mit weiteren Funktionen, die Visio fiir bestimmte Shapes oder Vorla-
gen zur Verfiigung stellt. Dabei steht im Zentrum der Betrachtung ein effizientes und schnelles
Erstellen von Zeichnungen, wozu Visio eine Reihe von Hilfsmitteln zur Verfiigung stellt: Formatvor-
lagen und Layer. Es werden zwei Varianten beschrieben, wie Sie grofie Zeichnungen anlegen kon-
nen: Zeichnungen, die ein grofles Zeichenblatt besitzen oder Zeichnungen, die aus mehreren Zei-
chenblittern bestehen.

Einige der Ausfiihrungen erkliren Visio-Einstellungen und machen damit das Programm transpa-
renter. Im zweiten Teil des Kapitels werden Hilfen und Werkzeuge vorgestellt, die dem Benutzer
seine Arbeit erleichtern.

Ubertragen von Formaten

Abbildg. 2.1

Visio unterscheidet konsequent drei Formatierungsbereiche: Linien, Fiillungen und Textformate.

Wenn nun immer wieder die gleichen Formate auftauchen, konnen diese mit dem Format-tibertra-

gen-Pinsel von einem Shape auf das nichste iibertragen werden.

1. Markieren Sie ein formatiertes Shape.

2. Aktivieren Sie das Symbol Format iibertragen.

3. Klicken Sie auf das zu formatierende Shape. Nun wird die Formatierung auf das andere Shape
iibertragen. Eine Anwendung sehen Sie in Abbildung 2.1.

Ein Doppelklick auf diesen Pinsel hilt ihn fest, das heift: gibt die Moglichkeit frei, Formate von
einem Shape nacheinander auf mehrere, voneinander unabhingige Shapes zu iibertragen. Das Fest-
halten des Pinsels funktioniert leider nicht blattiibergreifend und schon gar nicht dateitibergreifend.

Mit dem Format-Ubertragen-Pinsel kdnnen Formatierungen kopiert werden

PRODUKT x  PERSONAL
] Erforderllcha 7777777777 Datenbank — Anwendungs- Erfahrungen mit
Zuverlassigkeit groRe erfahrung Platform

serforderliche Wieder-
i verwendbarkeit

e exitat Erfahrung mit Kontinuitat der
P Sprachen und Tools Mitarbeiter b A
L Anforderungen an Qualitat der Qualitéat der
Dokumentation Programmierer Fachexperten

Die Taste oder ein erneuter Klick auf das Symbol schalten die Format-iibertragen-Funktion
wieder aus. Die Nachteile liegen auf der Hand: Der Pinsel iibertrigt alle drei Format-Kategorien
(Text, Linie und Fiillbereich), bei Anderungen von Formaten eines Shapes miissen die iibrigen



Formatvorlagen

Shapes erneut formatiert werden und bei mehreren Seiten miissen auf allen Seiten die Formate
erneut eingestellt werden. Die Losung dieser Probleme heifit:

Formatvorlagen

Abbildg. 2.2

Formatvorlagen sind Kategorien, die tiber ihren Namen aufgerufen werden, hinter denen sich For-
mate befinden. Bis zur Version 2000 hieflen sie in Visio Stile. Angenommen, Sie mochten eine
bestimmte Pfeilspitze, eine Linienart, eine Fiillfarbe oder eine Schriftart mehrere Male verwenden.
Dann koénnen Sie ein Shape, also eine Linie oder ein Objekt, mit dieser Eigenschaft formatieren.

A

HTUN Sie kénnen nur mit Formatvorlagen arbeiten, wenn Sie den Entwicklermodus akti-

viert haben. Schalten Sie ihn iber den Meniibefehl Extras/Optionen in der Registerkarte Weitere
Optionen ein.

Ist das Objekt markiert, kann mit dem Meniibefehl Format/Formatvorlagen definieren ein neuer
Name fiir eine Formatvorlage festgelegt werden. Diese kann auf Normal, auf Keine Format oder auf
einer anderen Formatvorlage basieren. Die Vorlage kann auf einer anderen Vorlage basieren. Dieses
kaskadierende Modell hat den Vorteil, dass Anderungen in der Basisvorlage sich auswirken auf alle
Formatvorlagen, die auf ihr basieren.

Der Vorlagenname kann alle drei Kategorien beinhalten oder lediglich eine oder zwei, wie Sie in
Abbildung 2.2 sehen konnen. Ein Klick auf die Schaltfliche Hinzufiigen fiigt der Datei diese Format-
vorlage hinzu.

Das Formatvorlage-definieren-Dialogfeld

Formatvorlagen definieren |§|
Faormatvaorlage
Mame: |MeinStiI v |
Basiert auf: |Standard 3 |
Léschen Umbenennen. ..
T L T Enthak
©  AC Minchen
1 Text Linie Fiillbereich
Rufnummern- I;'—
vergabe T-i] Andem
Salcus : [ Text... ] [ Linig. .. ] [ Filllbereich. ..
[ ausgeblendete Formatvorlage
[JLokale Formatierung beim Ubernehmen beibehalken
[ Ubernehmen ] [ Abbrechen ]
AC Miinchen Numberi
Veranlassung der o Meldur
Aktivieruna 7| Umstellun
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Abbildg. 2.3

ACHTUN

Leider stellt keine der Visio-Symbolleisten ein Dropdown-Mendi fiir die Formatvor-
lagen zur Verfligung. Wenn Sie regelmaBig damit arbeiten, sollten Sie sich eine eigene Symbol-
leiste erstellen und aus der Kategorie Shape formatieren die vier Dropdown-Menls Formatvor-
lage, Textformat, Linienart und Fiillformat einfigen. Eine Alternative zur Symbolleiste stellt das
Kontextmeni zur Verfligung. Dort finden Sie den Menubefehl Format/Formatvorlage. Beachten

Sie, dass Sie diesen Eintrag nur dann sehen, wenn der Entwicklermodus eingeschaltet ist.

Soll nun ein anderes Shape mit dieser Vorlage formatiert werden, geniigt ein Wechsel im Drop-

down-Menii auf den richtigen Vorlagennamen. Dies sehen Sie in Abbildung 2.3.

Die Vorlagennamen befinden sich im Dropdown-Menii in der selbst erzeugten Symbolleiste

AC Minchen

Formatvorlagen

Formatvorlage. .. Formatvorlagen definieren...  Org.normal

Veranlassung der

Nu rin ent

Grau_1
Grau_2
Grau_3

AC Monchen

Aktivierung an
den Netzwerken

Crg.no..,
Flow Mormal ]
Fihrungslinie =
Keine Format h
Meinstil
Metz Text m
Mur Text em
Ohne
Standard !g ~|

= Umstellungsdatu

NS

TSC Eschborn

Durchfithrung der

Umstellung

EWSD

Wird nur eine der Formatierungskategorien, beispielsweise nur Textattribute, unter einem Vorla-
gennamen gespeichert, dann finden sich diese Vorlagennamen nur im entsprechenden Dropdown-

Menii, wie in Abbildung 2.4.




Abbildg. 2.4

Formatvorlagen

Die Vorlage Text rechts ist nur eine Text-Formatvorlage und hat keine Auswirkungen
auf Linie und Fillung

Ablaufplan
der Rufnummernvergabe’

m}

Formatvorlagen definieren |X| =

Faormatvaorlage

Mame: |Text rechts w |
Basiert auf: |Nur Texk v |
[ Andern ] [ Léschen ] [ Umnbenennen. .. ]
Enthalt
[ Text [Oinie [ Fallbereich
Andern
] L Text... J [ Linie... ] [ Fillbereich. ..

[ ausgeblendete Formatvorlage
[ Lokale Formatierung beim Ubernehmen beibehalken

[ Ubernehmen ] [ Abbrechen

Wird tiber den Mentibefehl Format/Formatvorlagen definieren eine Eigenschaft einer Vorlage gedn-
dert, dndern sich alle Formatierungen aller Shapes, die auf dieser Vorlage basieren. Dies gilt fiir die
gesamte Datei. Mochte der Benutzer nun einen mit einer Vorlage formatierten Shape nach eigenem
Gusto formatieren, ohne dabei die Formatvorlage auszuschalten (das heiflt auf Ohne Formatvorlage
umzuschalten), kann er hart formatieren, das heiflt so formatieren, als hitte das Shape keine For-
matvorlage. Lokale Formatierungen haben gegeniiber globalen Formatierungen, Formatvorlagen
und Vorrang.

Die Liste aller Formatvorlagen befindet sich im Meniibefehl Format/Formatvorlage. Sie kénnen tiber
den Meniibefehl Format/Formatvorlagen definieren ausgeblendet werden. Dann sieht der Benutzer
in seinem Vorlagen-Dropdown-Menii nicht mehr den Formatvorlagennamen. Formatvorlagen kon-
nen im Dialogfeld des gleichen Meniibefehls problemlos geléscht und umbenannt werden. Beim
Loschen verschwinden die Formatierungen, die sich hinter der Vorlage verbargen — das Shape steht
nun so da, wie es zuletzt auf dem Zeichenball »lokal« formatiert wurde.

m Formatvorlagen kdnnen an Dokumentvorlagen gebunden werden. Somit hat der
Benutzer beim Offnen der Vorlage die Auswahlpalette der Formatvorlage zur Verfiigung und
braucht sich keine Gedanken tiber die Formatierung seiner Shapes zu machen. Dies kann fiir eine
Firma mit mehreren Mitarbeitern interessant werden. Werden in einer Dokumentvorlage meh-
rere Formatvorlagen angelegt, so kann sichergestellt werden, dass alle Mitarbeiter mit den glei-
chen Formaten arbeiten.

Dies wurde von Visio in mehreren Dokumentvorlagen realisiert. Wenn Sie die Vorlage Standard-
flussdiagramm 6ffnen und dort zwei Shapes mit einem Verbinder verbinden, hat die Linie immer
eine Pfeilspitze am Ende (siche Abbildung 2.5). Erstellen Sie die gleichen Shapes in der Vorlage
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Abbildg. 2.5

PROFITIPP

Organigramm, dann haben die Linien keine Pfeilspitzen. Der Grund liegt in den Formatvorlagen.
Linien verwenden immer den Stil Verbinder. Dieser ist nun in der Vorlage Grundlegende Flussdia-
gramme mit Pfeilspitze formatiert, in der Vorlage Organigramm ohne Pfeilspitze.

In der Dokumentvorlage Flussdiagramm haben die Verbindungslinien den Stil Verbinder, der mit einer
Pfeilspitze formatiert ist

Uberleitungsfachkraft und

Station
7
[Formatvorlagen - x] ‘
Formatvorlage... Formatvorlagen definieren. .. | Werbinder v —wverbind... < [ |verbind.. ~
Checkliste Protokoll . L N
zum Einzug durch BegriBung durch FKf.
HWL Uberleitung, Begleitung
P : —
8 auf Station

9

=

Ml malillada D aalaido i

Mit diesem Wissen konnen Sie nun Grundeinstellungen von Visio dndern: Ein selbst erzeugtes
Shape verwendet immer die Formatvorlage Normal. Wird in einer Dokumentvorlage ein Attribut
dieses Stils gedndert und die Vorlage gespeichert, dann wird das neue Attribut in allen neuen
Dateien verwendet, die auf dieser Formatvorlage basieren.

Wollen Sie beispielsweise die Standardschrift dndern, dann holen Sie sich die Vorlage, in der Sie die
neue Schriftart oder -grole benétigen. Uber den Meniibefehl Format/Formatvorlagen definieren
wird dem Stil Normal eine neue Schriftart oder -grofle zugewiesen. Nun kann die Vorlage unter
ihrem alten Namen gespeichert werden. Schon wird in allen Dateien, die auf dieser Vorlage basieren,
automatisch die neue Schrift verwendet.

Auf diese Weise konnen auch Formatierungseigenschaften tiber Formatvorlagen an Shapes gebun-
den werden, die als Master-Shapes in Schablonen gespeichert sind. Zieht der Benutzer ein solches
Shape aus der Schablone, dann verwendet er auch automatisch den damit verbundenen Formatvor-
lagennamen. Die damit verkniipften Eigenschaften kénnen nun zentral geandert werden.

Wird die Formatierung einer Vorlage geindert, wirkt sich dies auf alle Shapes der aktuellen Datei
aus, die diese Vorlage verwenden. Wird eine Formatvorlage an eine Visio-Vorlage gebunden und mit
ihr abgespeichert, dann wirken sich diese Anderungen auf alle neuen Dokumente aus, die auf dieser
Vorlage basieren. In Visio ist allerdings keine Option vorgesehen, mit der riickwirkend mittels Vor-
lagen Formatierungen gedndert werden konnen. Dies ist Aufgabe der Programmierung.



Designs

m Es gibt einige Firmen, die ihren Mitarbeitern verbieten, hart zu formatieren. Kein
Mitarbeiter darf Uber Format/Fiillbereich oder die Symbolleiste Formatierungen vornehmen.
Ihnen wurden eine ganze Reihe von Formatvorlagen eingerichtet, deren Bedeutung ihnen natdir-
lich erlautert wurde. Wenn nun ein Mitarbeiter eine Formatierung dndert, dann wahlt er die ent-
sprechende Formatvorlage aus. Nur so kdnnen Firmenstandards realisiert werden; nur so sehen
Visio-Zeichnungen firmenweit einheitlich aus; nur so kénnen Anderungen in Formaten in einer
Zeichnung schnell durchgefiihrt werden.

Designs

Designvorlagen sind Kategorien, die iiber einen Namen verfiigen. Sie haben Ahnlichkeiten mit For-
matvorlagen, obgleich sie nicht so komplex zu handhaben sind. Angenommen, Sie méchten eine
bestimmte Pfeilspitze, eine Linienart, eine Fiillfarbe oder eine Schriftart auf simtliche Shapes des
Zeichenblattes anwenden.

Wihlen Sie den Meniibefehl Format/Design, dann 6ffnet sich der Arbeitsbereich mit den entsprechen-
den Optionen. Im Arbeitsbereich finden Sie die beiden Varianten Designfarben und Designeffekte.

Designfarben

Wihlen Sie Designfarben. Dort stellt Visio 35 verschiedene Designs zur Verfiigung. Ein Klick auf
eines der Muster formatiert simtliche Shapes mit einem neuen Aussehen.

Sollte Thnen keines der Designs zusagen oder wollen Sie bestimmte Dinge modifizieren, kénnen Sie
ein vorhandenes Design duplizieren. Es befindet sich anschlieflend am oberen Rand (benutzerdefi-
niert) des Aufgabenbereichs. Im rechten, grauen Balken befindet sich die Méglichkeit, das Design zu
bearbeiten. Ihnen stehen dort die Farben fiir

m Text

= Linie

m  Verbinder
m Fillbereich

m Fillmuster

m  Schatten
m  Akzent 1
m  Akzent2
m  Akzent3
m  Akzent 4
= Akzent5

= Hintergrund

zur Verfiigung. Auch wenn der Begriff auf anderes schliefen lisst, bedeutet Fiillmuster nicht das
Muster, wie Sie es in Format/Fiillbereich finden, sondern die Musterfarbe, das heif3t die zweite Farbe,
die zum Tragen kommt, wenn ein Fiillmuster eingeschaltet wird. Ein Beispiel zeigt Abbildung 2.6.
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Abbildg. 26~ Mithilfe der Designs kénnen Zeichnungen schnell formatiert werden

‘ !
|
1 I
G

W Sicherlich gibt es Zeichnungen, die konsequent in einem Farbschema formatiert
sind. Jedoch sind die meisten Zeichnungen mit verschiedenen Farben gestaltet. Sie sollten also
das Farbdesign als Grundlage verwenden. Sie kénnen jederzeit davon abweichen, indem ein mit
dem Design weich formatiertes Shape anschlieBend hart formatiert wird. Die Formate, die Sie
Uber das Menl Format oder eine der Symbolleisten aktivieren kdnnen, haben Prioritdt gegen-
Uber den Designs. Ebenso kénnen Sie lber das Kontextmeni das Design entfernen, wenn Sie
nicht mdchten, dass ein Design auf ein bestimmtes Shape angewendet wird.

Designs konnen an Dokumentvorlagen gebunden werden. Dann hat der Benutzer beim Offnen der
Vorlage die Auswahlpalette der Designs zur Verfiigung und braucht sich keine Gedanken tiber die
Formatierung seiner Shapes zu machen. Dies kann fiir eine Firma mit mehreren Mitarbeitern inte-
ressant werden. So kann sichergestellt werden, dass siamtliche Zeichnungen das gleiche Aussehen
haben (siehe Abbildung 2.7).

Abbildg. 2.7 Aus den bestehenden Designs entstehen schnell neue Designs

—
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Abbildg. 2.8

Layer

Designeffekte

Sehr viel komplexer als die Designfarben sind die Designeffekte. Dort kénnen komplexe Formatie-
rungen hinterlegt werden. Dazu zdhlen:

m  Schriftart

m Linienformate

m Fillbereichsmuster

m  Schatten

m  Verbinderformate

Das Vorgehen ist das Gleiche wie bei den Designfarben: Ein vorgegebenes Design kann kopiert wer-
den und in der benutzerdefinierten Kategorie bearbeitet werden. Dort kann dem Design ein spre-
chender Name zugewiesen werden. Es kann fiir die aktuelle Seite oder fiir die gesamte Datei verwen-
det werden (siehe Abbildung 2.8).

Mithilfe der Designeffekte werden schnell Fillmuster, Linienformate und Verbinder gestaltet

Designeffekte bearbeiten

| Allgemein | Text | Linie | Fiilbereich | Schatten | verbinder |

Zeile vorschau

Analyse ® ]
Transparenz: —}—— [ 5% [ |

Abgerundete Ecken

Design

Einfihrung

m Auch die Designeffekte kdnnen lber das Kontextmeni des Shapes ausgeschaltet
werden. Damit kdnnen Sie eines der Shapes aus der Liste derer entfernen, auf die der Designef-
fekt angewendet wird.

Layer

Viele Assistenten, Hilfsmittel und Werkzeuge in Visio arbeiten mit Layern (damit sind Ebenen im
Sinne von Kategorien oder Klassen gemeint, zu denen bestimmte Shapes gehoren). Ziehen Sie aus
einer Schablone einige Shapes auf das Zeichenblatt, kann es sein, dass diese Shapes auf Layern lie-
gen. Dies kann im Meniibefehl Ansicht/Layereigenschaften sichtbar gemacht werden. Die Liste, die
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Abbildg. 2.9

nun angezeigt wird, gibt einen Uberblick, welche Layer erzeugt wurden, auf denen Shapes lagen
oder liegen, die sich auf dem Zeichenblatt befinden.

Wenn Sie wissen mochten, auf welchem Layer ein bestimmtes Shape liegt, miissen Sie das Shape
markieren und im Meniibefehl Format/Layer nachsehen (siehe Abbildung 2.9). Sie finden diesen
Befehl auch im Kontextmenii Format/Layer.

m Ein Shape kann auf keinem Layer liegen, auf einem Layer oder auf mehreren Layern.

Einige Shapes liegen auf mehreren Layern

1T
3dcm

Auf Layerin):

<]
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Gitterursoruna =
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Meu...

COOO=COO0

[CJLayer in der Gruppe beibehalten

L OK J [ Abbrechen ]

Mochten Sie einen neuen Layer (fir die Zeichnung) einrichten, konnen Sie im Mentbefehl Ansicht/
Layereigenschaften tiber die Schaltfliche Neu einen neuen Layer zu der Liste der bereits vorhandenen
hinzufiigen. Selbstredend muss der Name eindeutig sein — es darf kein Layer vorhanden sein, der
heif3t, wie der Layer, der neu erzeugt wird.

Jeder Layer — sowohl die durch Visio erzeugten, als auch selbst generierte, konnen im Nachhinein
umbenannt werden.

Mochten Sie einem Shape einen Layer zuweisen, markieren Sie das Shape und wihlen im Menii-
befehl Format/Layer einen bereits vorhandenen aus. Befindet sich noch kein Layer auf dem Zeichen-
blatt, dann werden Sie beim Offnen des Dialogfeldes gefragt, wie der neue Layer heifen soll. Existie-
ren bereits einige Layer, dann kann einer von ihnen ausgewihlt werden. Sie konnen jedoch auch
einen neuen Layer tiber die Schaltfliche Neu definieren, wie Abbildung 2.10 zeigt.

W Wenn Sie Uber den Menlbefehl Ansicht/Layereigenschaften einen neuen Layer
definieren, dann befindet sich (noch) kein Shape auf diesem Layer — er ist folglich leer. Wird ber
Format/Layer ein neuer Layer generiert, dann liegt dieses Shape darauf.




Abbildg. 2.10

Abbildg. 2.11

Neue Layer werden erstellt und an die Shapes gebunden
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Abbildg. 2.12

116

Sie konnen ein Shape auch auf mehrere Layer legen. Wihlen Sie einfach aus der Liste der Layer die
entsprechenden aus, auf denen das Shape liegen soll. Theoretisch kénnte man ein neues Shape mit
der Schaltfliche Alle auf alle vorhandenen Layer legen — in der Praxis ist dies kein iibliches Vorgehen,
da differenziert werden sollte, welches Shape auf welchem Layer oder welchen Layern liegt.

Wihrend jeweils zwei Shapes voreinander oder hintereinander liegen konnen (die Reihenfolge kann
iiber den Meniibefehl Shape geindert werden), liegen Shapes auf Hintergrundseiten immer hinter
Shapes auf Vordergrundseiten, spielt die Zuordnung zu verschiedenen Layern keine Rolle fir die
Reihenfolge auf der Zeichnung. Layer haben keinen Einfluss darauf, ob Shapes voreinander oder
hintereinander liegen. Vielfach werden Layer mit »transparenten Ebenen« beschrieben — besser wire
jedoch ein Vergleich: »Zugehorigkeit zu bestimmten Gruppenc.

Funktionen der Layer: Layereigenschaften

Welche Funktion haben nun Layer? Eine Antwort auf diese Frage findet sich erneut im Meniibefehl
Ansicht/Layereigenschaften. Dort konnen mit der Einstellung Sichtbar die Shapes unsichtbar
gemacht werden, die auf dem Layer liegen, wie Sie in Abbildung 2.12 sehen. In der Seitenansicht
erscheinen dagegen alle Shapes, das heif3t: gedruckt werden alle Shapes.

Mithilfe der Layer kdnnen schnell Teile der Zeichnung ausgeblendet werden
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Sollen umgekehrt einige Shapes nicht gedruckt, aber angezeigt werden, kann die Eigenschaft Dru-
cken im Dialogfeld Layereigenschaften ausgeschaltet werden. Dann erscheinen die Shapes, die sicht-
bar, aber nicht druckbar sind, zwar auf dem Computerbildschirm, allerdings nicht auf dem Papier.

Wird Sperren eingeschaltet, sind sie nicht mehr zu markieren. Diese Option ist dann sinnvoll, wenn
sichergestellt wird, dass der Benutzer nicht aus Versehen die Lage oder die Gestalt eines Shapes ver-
andert.

Wird die Option Aktiv bei einem Layer eingestellt, bedeutet dies, dass alle Shapes, die nun aus einer
Schablone auf das Zeichenblatt gezogen werden, diesem Layer zugewiesen werden. Aktiv kann nicht
eingestellt werden, wenn die Option Sperren des Layers aktiviert ist.

m Liegen die Master-Shapes einer Schablone bereits auf einem Layer, wird die Ein-
stellung Aktiv Gbergangen. Prioritdt haben in diesem Falle die »nativen« Layer.

Um Layer schneller zu erkennen, konnen ihnen verschiedene Farben zugewiesen werden. Damit
wird allerdings die Mglichkeit einer benutzerdefinierten Formatierung durch Farben verhindert.

M Liegt ein Shape auf mehreren Layern, greift zwar die Einstellung Sperren, jedoch
nicht die Farbe. Sie misste fur alle Layer aktiviert werden. Jetzt erst wird sie angezeigt. Auch
unterschiedliche Farben von verschiedenen Layern werden ignoriert.
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Mithilfe der Layereigenschaften kann das Ausrichten und Kleben eines Shapes beziehungsweise aller
Shapes, die auf diesem Layer liegen, verhindert werden. Auch hier gilt: diese Option wird dann
deaktiviert, wenn sie fiir mindestens einen der Layer, auf denen das Shape liegt, ausgeschaltet wird.

ACHTUN Ein Klick auf das Zahlenzeichen (»#«) zeigt die aktuelle Zahl der Shapes, die sich

auf diesem Layer befinden. Diese Zahl liefert jedoch nur bedingt Informationen (siehe Abbildung
2.13): Da es Shapes geben kann, die sich auf keinem Layer befinden, umgekehrt sich Shapes auf
mehreren Layern befinden kénnen, gibt die Summe keinen Aufschluss Gber die Gesamtzahl der
Shapes. Andererseits gibt es Shapes, wie beispielsweise die Shapes in der Schablone Bad- und
Kiichenplan, die als Gruppe aus mehreren Shapes bestehen. Somit wird die Zahlung unbrauch-
bar, weil meistens falsch.

Abbildg. .13 Ein Shape, zwei Layer, # = 3

Layereigenschaften |§|
o]
o ST Mame # | Sichtbar | Drucken | Akkiv | Sperren | Austichben | Kleben | Farbe
n—x . Elektroin... 3 O O 0O
O S Stromfko... 3 O O O

[ T ] [Entfernen ] [Umbenennen... ] Layerfarbe:

[nicht verwendete Layer entfernen Transparenz: m
Ubernehmen L K J [ Abbrechen ]

Auswahl aller Shapes auf einem Layer

Sollen alle Shapes markiert werden, die auf einem Layer liegen, kann der Mentibefehl Bearbeiten/
Auswahl nach Typ verwendet werden. Dort findet sich eine Sektion Layer. Dariiber konnen mehrere
Layer gleichzeitig ausgewihlt werden. Wenn Sie sehr viele Layer bis auf einen oder zwei auswihlen
mochten, konnen Sie mit der Schaltfliche Alle alle Layer auswihlen und anschlieflend einen oder
mehrere deselektieren.

W Ubrigens kénnen auch Bilder, Fiihrungslinien und Fihrungspunkte auf Layer
gelegt werden.

ACHTUN Das Loschen des Shapes bewirkt nicht das Loschen des Layers.

Jedes Shape hat drei Layer-Varianten: Ein Shape kann auf keinem Layer liegen, zu einem Layer oder
zu mehreren Layern gehoren. Soll die Zugehorigkeit eines Shapes zu einem Layer explizit ausge-
schaltet werden, kann in der Symbolleiste Shape formatieren oder iiber den Meniibefehl Format/



Erzeugen groBer Dokumente

Layer die Schaltfliche Ohne eingeschaltet werden. Wird ein Shape auf mehrere Layer gelegt,
erscheint in der Symbolleiste die Anzeige Mehrere Layer.

m Visio selbst verwendet eine Reihe von Layern in verschiedenen Schablonen bei
den entsprechenden Shapes. Wenn Sie beispielsweise die Schablone Standardflussdiagramm-
Shapes verwenden, steht lhnen der Layer Flussdiagramm zur Verfiigung, in der Vorlage Wegbe-
schreibung der Layer Freizeitanlagen, markantes Gebdude, Schiene, Stral3e und Verkehr. Erstaun-
licherweise sind nicht nur Schulen, Fabriken und Krankenh&user »markante Gebaude«, sondern
auch Baume, Flisse und Seen. In der Schablone Biiroausstattung liegen die Layer Elektrogeriit,
Strom/Komm., Drucker, Gerdte und noch viele weitere. Dynamische Verbinder liegen immer auf
dem Layer Verbinder.

Leider werden benutzerdefinierte Layer nur fiir eine Seite erzeugt. Es ist in Visio nicht moglich, zei-
chenblattiibergreifende Layer zu erzeugen. Die einzige Moglichkeit, schnell Layer zu vervielfiltigen,
besteht darin, ein Shape, das einen bestimmten Layer verwendet, von einem Zeichenblatt zum
nichsten zu kopieren.

Erzeugen groBBer Dokumente

Abbildg. 2.14

Mit gedriickter -Taste kann das Zeichenblatt an einem der vier Rinder angefasst werden und
in der Linge oder Breite vergroflert werden. Ebenso kann mit gedriickter -Taste das Blatt mit
der Maus an einer der vier Ecken gepackt und gedreht werden.

Im Abschnitt »Anlegen von mehreren Seiten« wird beschrieben, wie Sie eine Datei gestalten konnen,
die nicht nur aus einem Zeichenblatt besteht. Dies kann allerdings in Visio zu einigen Problemen
fithren. Wenn Sie die Zeichnung in ein anderes Programm kopieren méchten, werden Hintergriinde
nicht mitkopiert, weil es nicht moglich ist, Vorder- und Hintergrund gleichzeitig zu kopieren. Beim
Exportieren in andere Formate (z.B. HTML, GIF, JPG) spielt der Umstand keine Rolle — aufier, dass
jede Seite einzeln exportiert wird.

Wie eine Seite spiter auf dem Papier erscheint, kann mit dem Befehl Seitenansicht (Menii Datei) ein-
gesehen werden. Sie konnen sich die Seitenrdnder auch iiber Ansicht/Seitenumbruch sichtbar
machen.

Nun wird deutlich, dass nicht unbedingt auf ein DIN-A4 Blatt gezeichnet werden muss. Im Meni-
befehl Datei/Seite Einrichten/Zeichenblattgrofie stehen Ihnen Papiergroflen bis A0 zur Verfiigung.
Wenn Sie wihrend des Zeichnens merken, dass eine Papierseite nicht gentigt, konnen Sie mit
gedriickter -Taste das Papier vergrof8ern, wie in Abbildung 2.14 ersichtlich. Sie kénnten zum
Schluss tiber Datei/Seite Einrichten/Zeichenblattgrifie das Papier an die Zeichnungsgrofle anpassen.

Mit gedriickter [Strg]-Taste kann das Zeichenblatt vergroBert werden
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Anlegen von mehreren Seiten

Bislang war zwar von mehreren Zeichnungen, Schablonen und Shapes die Rede, allerdings immer
nur von einem Zeichenblatt. In Visio ist es moglich, mehrere Zeichenblitter anzulegen. Dabei hin-
gen die Seiten nicht miteinander zusammen, sondern liegen getrennt nebeneinander — vergleichbar
mit dem Prisentationsprogramm PowerPoint oder der Tabellenkalkulation Excel.

Ein neues Blatt wird mit dem Mentibefehl Einfiigen/Neues Zeichenblatt oder mit der rechten Maus-
taste auf die Registerkarte eines beliebigen Zeichenblattes erzeugt (Abbildung 2.15).

Abbildg. 215 Ein neues Zeichenblatt wird Gber das Kontextmeni erzeugt

Zeichenblatt einfiigen. .. %
Zeichenblatt [§schen
Zeichenblatt umbenennen
Zeichenblatter neu sortieren. ..

| l 2Zeichenblatt-1

Dabei werden Eigenschaften abgefragt, die im Meniibefehl Datei/Seite einrichten eingestellt und
nachtriglich verdndert werden konnen. Auf diese Eigenschaften wird im Folgenden eingegangen.

Abbildg. 2.16 ~ FUr neue Seiten werden Einstellungen abgefragt

Seite einrichten [x]

| Druckeinrichtung " Zeichenbl.grofie || Zeichnungsmalistab | Zeichenblatteigenschaft I Layout und Routing | £ *

Zeichenblatteigenschaften

Typ: @ vordergrund (O Hinkergrund

Name: |Zeichenblatt-2 |
Hintergrund: |Ohne - |
Mabeinheiten: |Mi||imeter v|

[ zeichenblatt in neuern Fensker &ffnen

Einen sehr umstidndlichen Weg gibt es iber den Meniibefehl Bearbeiten/Gehe zu/Zeichenblatt/Neu.

Sollen Blitter in ihrer Reihenfolge vertauscht werden, kénnen sie mit gedriickter Maustaste am
Registerhenkel markiert und hin- und hergezogen werden. Soll der Name gedndert werden, gentigt
ein Klick mit der rechten Maustaste oder ein Doppelklick auf den Registerhenkel. Blitter kénnen
einfach tiber das gleiche Kontextmenii geloscht werden. Dort kann ebenso die Reihenfolge der Blit-
ter eingestellt werden.
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Tabelle 2.1

Anlegen von mehreren Seiten

ACHTUN Zwei Blatter durfen innerhalb einer Zeichnungs-Datei nicht den gleichen Namen

tragen.

Ein Blatt kann iiber den Meniibefehl Bearbeiten/Gehe zu angesprungen werden. Uber den Menii-
befehl Bearbeiten/Zeichenblitter loschen kann es auch entfernt werden. Leichter ist es jedoch sicher-
lich, diese Aktionen iiber das Kontextmentii auszufithren.

Wenn Sie eine neue Seite einfiigen, wird sie nicht nur hinter die aktuelle Seite eingefiigt, sondern
iibernimmt als Standardvorgabe auch die Einstellungen dieser Seite. Da zum Teil eine ganze
Reihe von Eigenschaften von Seiten festgelegt werden, umgekehrt die Reihenfolge von Seiten
allerdings schnell geindert werden kann, empfiehlt es sich, immer auf der Seite zu sitzen, deren
Eigenschaften fiir ein neues Zeichenblatt verwendet werden.

Besteht ein Dokument aus mehreren Seiten, kann in der Seitenansicht zwischen den einzelnen Sei-
ten hin- und hergeblittert werden. Hier stehen die Icons Erste Druckseite und Letzte Druckseite
beziehungsweise Vorige Druckseite und Nichste Druckseite zur Verfiigung.

Die Zeichenblatt-Aktionen

Funktion Meniibefehl Kontextmenii

Neues Zeichenblatt einfigen Einfagen/Neue Seite Zeichenblatt einfagen

Zeichenblatt 16schen Bearbeiten/Zeichenbldtter I6schen Zeichenblatt l6schen

Zeichenblatt verschieben mit der Maus ziehen

Zeichenblatt umbenennen Datei/Seite einrichten/Zeichenblatt- Zeichenblatt
eigenschaften umbenennen

Zeichenblatter neu sortieren (mit der Maus ziehen) Zeichenbldtter neu

sortieren

Wechseln zu einem anderen Zeichenblatt  Bearbeiten/Gehe Zu/Zeichenblatt

oder [Strg)+(Bild{ J und [Strg]+ Mausklick auf das gewiinschte
Bild T Zeichenblatt
Weitere Zeichenblatteigenschaften Datei/Seite einrichten/Zeichenblatt

M Anders als in Word oder PowerPoint kénnen in Visio leider nicht samtliche Seiten
einer Datei nebeneinander angezeigt werden. Sie missen jede Seite einzeln anschauen.

Jedes der Zeichenblitter ist unabhingig vom vorgehenden und nachfolgenden Blatt. Zwar kénnen
Sie die Shapes, die darauf liegen, verkniipfen, zwar werden Grundeinstellungen iibernommen, aber
Seitenausrichtungen, Seitengrofie, Mafistab und so weiter konnen Sie auf jedem Blatt anders einstel-
len — anders als in PowerPoint, wo innerhalb einer Prisentation nicht zwischen Hoch- und Quer-
format gewechselt werden kann.
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Abbildg. 2.17

m Ubrigens: Anders als in Excel ist es in Visio leider nicht méglich mehrere Zeichen-
blatter zu markieren und danach gleichzeitig zu bearbeiten. Wenn Sie auf mehreren Zeichen-
blattern gleiche Elemente haben mdchten, sollten Sie Gberlegen, ob Sie nicht mit einem Hinter-
grund arbeiten. Oder Sie kopieren das Shape auf jedes Zeichenblatt, wo Sie allerdings die
Position wieder einstellen mussen. Auch eine Option Einfiigen/Mehrere Zeichenbldtter fehlt in
Visio.

Visio als Prasentationsprogramm

Visio ist sicherlich nicht primar als Prasentationsprogramm konzipiert. Werden Zeichnungen nach
PowerPoint kopiert (oder verkniipft), lassen sich bessere Uberblendeffekte und Animationen der
einzelnen Seiten erreichen. Dennoch: Wechseln Sie in einer mehrseitigen Visio-Zeichnung zum
Meniibefehl Ansicht/Vollbild, kann mit einem einfachen Mausklick oder mit der Taste bezie-
hungsweise tibergangslos zur nichsten Seite gewechselt werden. Hinter der rechten Maus-
taste liegen weitere Optionen: Dort kann zuriickgesprungen oder zu einer beliebigen Seite gewech-
selt werden (»Gehe zu«). Abbildung 2.17 zeigt Thnen eine solche Vollbilddarstellung.

Auch in Visio sind begrenzte Bildschirmanimationen mdglich

KIS/PACS Zielkonzept mit prozessorientierter Integration der IT-Verfahren
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Abbildg. 2.18

Anlegen von mehreren Seiten

m Die Navigation per Doppelklick-Verhalten auf ein Shape ist in der Vollbildansicht
leider nicht moglich.

Vordergrund und Hintergrund

Beim Erzeugen eines neuen Zeichenblatts werden Sie gefragt, ob das neue Blatt ein Hintergrund-
oder ein Vordergrundblatt ist (Abbildung 2.18).
Ein neues (Hintergrund-) Zeichenblatt wird eingefligt

Seite einrichten |X|

| bruckeinrichtung || Zeichenbl.gréfe || Zeichnungsmalistab | Zeichenblatteigenschaft l Layout und Routing | 4 *

Zeichenblatteigenschaften

Typ: O vordergrund

Mare: |L0g0 |
Hintergrund: |Ohne w |
Malieinheiten: |Mi||imeter v|

[ zsichenblatt in neuem Fenster dffnen

L Ok J [ Abbrechen ]

Die Unterscheidung zwischen Vordergrund und Hintergrund ist wichtig. Gedruckt werden lediglich
Vordergrundblitter. Hintergrundblitter dagegen dienen — wie der Name sagt — als Hintergrund:
normalerweise fir Vordergrundblitter. Alle Objekte, die auf einem Hintergrund platziert werden,
konnen hinter den Zeichnungsobjekten eines Vordergrundblattes zu sehen sein (siehe Abbildung
2.19). Beispiel: In einer Zeichnung wird ein neues Blatt als Hintergrundblatt angelegt. Auf dieses
werden verschiedene grafische Objekte oder Texte gelegt.

Dem Vordergrundblatt wird nun das andere Zeichenblatt iiber den Meniibefehl Datei/Seite einrich-
ten in der Registerkarte Zeichenblatteigenschaft als Hintergrund zugewiesen. Und schon erscheinen
die Objekte hinter dem Zeichenblatt. Die Verbindung kann im Meniibefehl Datei/Seite einrichten
jederzeit wieder getrennt werden. Alle Anderungen auf dem Hintergrundblatt wirken sich selbstver-
stindlich auf das Vordergrundblatt aus, wie Sie in Abbildung 2.20 sehen konnen.
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Abbildg. 219 Das neue Blatt wird als Hintergrund angelegt und mit Shapes versehen

compurem

Zeitherblatil | Logo 4 iEd]

Abbildg. 220  Einer Vordergrundseite wird der Hintergrund zugewiesen

compurem

Seite einrichten X
| Druckeinrichtung | Zeichenbl.gréfe | ZeichnungsmaBstab | Zeichenblatzsigenschaft | Layout und Routing | 4 ¥
Zeichentlatteigenschaften

Typi @ vordergrund O Hintergrund

Name: Zeschenbiatt-1

Hitergrund:

Modernste Technik fiir jedermann




Abbildg. 2.21

Anlegen von mehreren Seiten

Das hort sich alles viel komplizierter an als es in Wirklichkeit ist. Wird eine Zeichnung mit einem
Vordergrund- und einem Hintergrundblatt erstellt, kann das Hintergrundblatt dem Vordergrund-
blatt zugewiesen werden. Wird nun ein neues Blatt eingefiigt, so erhilt der Benutzer die Grundein-
stellung, dass das neue Blatt auf dasselbe Hintergrundblatt zuriickgreift.

Jedoch kann die Sache noch komplexer gestaltet werden. Ein Hintergrundblatt kann wiederum auf
ein Hintergrundblatt zugreifen. Das Vordergrundblatt besitzt also einen Hintergrund, welcher wie-
derum einen Hintergrund hat und so weiter. Aber es kann durchaus sinnvoll sein, komplexe Forma-
tierungen auf mehrere Hintergrundblitter zu verteilen, die hintereinander gestapelt liegen.

m Umgekehrt kann eine Visio-Zeichnung mehrere gleichberechtigte Hintergriinde
besitzen. Die erste Seite verwendet keinen Hintergrund, die nachsten finf Seiten Hintergrund
Nummer 1 und die weiteren vierzehn Seiten Hintergrund Nummer 2. So oder so dhnlich lassen
sich Beispiele in der Praxis aufbereiten. Dies wird in Abbildung 2.21 dargestellt.

Die schematische Darstellung einer Zeichnungsdatei — zehn Vordergrundseiten und zwei Hintergriinde

Saite 1

Seite 2

Seite 3 Hintergrund 1

Seite 4

Seite 5

Seite 6

Seite 7

Hintergrund 2

Seite 8

Saite 9

Seite 10
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Wenn Sie aus der Schablone Hintergriinde, die in den meisten Vorlagen vorhanden ist (sie liegt auch
in der Kategorie Visio-Extras), einen Hintergrund auf ein Zeichenblatt ziehen, erzeugt Visio ein wei-
teres Hintergrund-Zeichenblatt. Visio passt dabei Hoch- und Querformat des Bildes an.

Sie konnen feststellen, dass das Hintergrund-Shape wirklich auf ein (neu erzeugtes) Hintergrund-
blatt gelegt wird, indem Sie sich tiber den Mentibefehl Ansicht/Zeichnungsexplorerfenster die Liste
der Hintergriinde ansehen. Sie werden Visio-1, Visio-2 etc. benannt.

Wenn Sie das Hintergrundbild 16schen mochten, miissen Sie das Shape Kein Hintergrund auf den
Vordergrund ziehen. Wenn Sie ein anderes Hintergrund-Shape auf das Vordergrundblatt ziehen,
wird das urspriingliche Shape geldscht, wie Sie leicht im Zeichnungsexplorer erkennen kénnen.
Hintergriinde werden also nicht gestapelt.

Vordergrund und Hintergrund sind voneinander getrennt; sie haben keinerlei Verbindung zueinan-
der. Vom Vordergrund aus konnen keine Shapes des Hintergrunds markiert (oder gar formatiert)
werden. Auch konnen keine Shapes, die auf dem Vordergrund und auf dem Hintergrund liegen,
miteinander verbunden werden. Alle Objekte eines Hintergrunds liegen immer hinter den Objekten
eines Vordergrunds und sind grundsitzlich (auf dem Vordergrund) geschiitzt.

WG Wenn Sie ein Hintergrundblatt I16schen, muss sichergestellt sein, dass kein Vorder-
grundblatt dieses Hintergrundblatt verwendet. Sonst erhalten Sie eine Fehlermeldung. Deakti-
vieren Sie also das Hintergrundblatt — erst dann kann es geldscht werden.

Da Formatvorlagen stets fiir die gesamte Datei gelten, sind sie blattiibergreifend. Damit stellt sich
die Frage nach Vorder- und Hintergrund nicht — Formatvorlagen gelten auf allen Seiten.

Layer sind dagegen nur auf einer Seite definiert. Sollen sie auf mehreren Seiten vorhanden sein,
miissen sie entweder auf jeder Seite neu erstellt werden oder Sie miissen das Shape, das den entspre-
chenden Layer verwendet, auf die entsprechenden Seiten kopieren.

m Sollen Hintergrundblatter geschitzt werden, kann das im Zeichnungsexplorerfens-
ter (MenU Ansicht) erledigt werden. Dort wird mit der rechten Maustaste auf den Namen der
Datei geklickt. Im Kontextmenl Dokument schiitzen kann das Dokument geschiitzt werden. In
diesem Dialogfeld werden Hintergriinde (und Shapes, Master-Shapes, Formatvorlagen und Vor-
schauen) deaktiviert. Damit der Schutz in Kraft tritt, muss die Datei gespeichert und geschlossen
werden. Erst nach dem néchsten Offnen ist der Hintergrund verborgen, kann nicht mehr herge-
holt und damit auch nicht mehr modifiziert werden (siehe Abbildung 2.22).




Anlegen von mehreren Seiten

Abbildg. 222 Hintergriinde kdnnen geschiitzt werden
Zeichnungsexplorer %
@ CiiDokumente und EinstelungeniRens If
(3 vordergrundblatter
=9 Hintergrundblatter
O Loge
Formatvorlagen
Master-Shapes
Fiillmuster compurem
{22 Linienmuster Dokument schiitzen
(22 Linienenden
Schitzen
[CFormatvorlagen Hinkerariinds
[Jshapes F] Master—shap%
[verschau
:
Modernste Technik fiir jedermann
Abbildg. 223 Nach dem Schitzen kann der Benutzer keine neuen Hintergriinde erstellen und keine vorhandenen

bearbeiten

Seite einrichten

| Druckeinrichtung || Zeichenbl.gréfie || Zeichnungsmafistab | Zeichenblatteigenschaft l Layout und Routing | 4 *

Zeichenblatteigenschaften

Malieinheiten: |Mi||imeter

Typ: ® vordergrund Hintergrund

Mame: |Zeichenblatt-1 L\\§ |

Hintergrund: | Logo R |
|

Ubernehmen | | 0K

| [ Abbrechen
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Abbildg. 2.24

Tabelle 2.2

M Beachten Sie jedoch, dass ein geschiitzter Hintergrund tber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten vom Benutzer entfernt werden kann. Ebenso gelangt er Gber den Zeich-
nungsexplorer mit einem Doppelklick auf die Shapes des geschiitzten Hintergrundblattes.

Kopf- und FuBzeilen

Soll in einem mehrseitigen Dokument auf jeder Seite Text in einer Kopf- und/oder Fufizeile stehen,
hilft der Meniibefehl Ansicht/Kopf- und FufSzeile weiter. Dort kann der Text eingetragen werden, der
in einem Dokument auf jeder Seite erscheinen soll.

HTUN Dieser Text ist nicht auf dem Zeichenblatt zu sehen. Er erscheint erst, wenn Sie in

die Seitenansicht wechseln.

Soll zu einem wiederholenden Text eine Seitenummerierung hinzugefiigt werden, konnen Sie auf
den Pfeil hinter einer der sechs Eingabezeilen klicken (Abbildung 2.24).

In die Kopf- und FuBzeile kodnnen Texte und Seitennummern eingetragen werden

KIS/PACS Zielkonzept mit prozessorientierter Integration der IT-Verfahren

Kopf- und FuBzeile |§|
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Gedruchte Selten insgesamt
Formatisrung Aktuelle Unrzelt
B schitart: 12t Arial Aktuelles Daturn (kurz)
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Dateiname
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Dabei stehen dem Benutzer folgende Moglichkeiten mit folgenden Abkiirzungen zur Verfiigung:

Die moglichen Einstellungen der Kopf- und FuBzeile

Bedeutung Zeichen

Zeichenblattnummer &p

Zeichenblattname &n




Tabelle 2.2

Anlegen von mehreren Seiten

Die moglichen Einstellungen der Kopf- und FuBzeile (Fortsetzung)

Bedeutung Zeichen

Gedruckte Seiten insgesamt &P
Aktuelle Uhrzeit &t
Aktuelles Datum (Kurzform, zum Beispiel: 01.04.2007) &d
Aktuelles Datum (Langform, zum Beispiel: Sonntag, 01. April 2007) &D
Dateiname &f
Dateierweiterung &e
Dateiname und -erweiterung &f&e

Wie in der Seitenansicht erkennbar, werden Kopf- und Fuf8zeile auf allen Seiten gedruckt — ein indi-
viduelles Ein- und Ausschalten ist nicht méglich. Dies kann umgangen werden, indem statt des ein-
fachen Wegs iiber die Kopf- und Fufizeile mit Feldern und Hintergrundseiten gearbeitet wird.

Zwar kdnnen Uber den Menubefehl Ansicht/Kopf- und FuBzeile die Positionen der
sechs Texte und die Schriftart und -groBe definiert werden, jedoch ist es nicht méglich, Grafiken
(Logos) einzufiigen oder Texte individuell zu verschieben und zu formatieren. Das Arbeiten mit
Hintergriinden in Visio erweist sich als machtigeres Tool als Kopf- und FuBzeile. Es ist vergleich-
bar mit den Mastern aus PowerPoint.

Doppelklickverhalten von Shapes

Wird ein einfaches Shape erstellt, kann ihm ein Verhalten zum Doppelklicken zugewiesen werden.
Im Mentibefehl Format/Verhalten in der Registerkarte Doppelklicken lautet die Standardeinstellung
bei Shapes Standardaktion durchfiihren. Das bedeutet: Sie wechseln in den Textmodus. Bei Gruppen
dagegen passiert nichts. Fiir eine Gruppe konnte der Doppelklick gedndert werden, dass der Text
editiert wird, das Gruppenfenster gedffnet wird oder das ShapeSheet ge6ffnet und angezeigt wird.
Ebenso konnen Makros an den Doppelklick gebunden werden.

Interessanter ist die Option, mit der beim Doppelklick auf ein Shape eine andere Seite gedffnet wird.
So kénnen Shapes zu Hyperlinks werden, mit deren Hilfe sich der Benutzer von Seite zu Seite bewe-
gen kann. Zugleich kénnen weitere Informationen auf verschiedenen Seiten verteilt werden. Auf
Seite 1 kann sich das Grobraster einer Zeichnung, eines Verlaufsplans oder eines Apparats befinden.
Auf weiteren Seiten verteilen sich die unterschiedlichen Informationen. Wird nun gewiinscht, dass
diese Informationen sichtbar werden, kann der Doppelklick fiir jedes der Shapes eingestellt werden,
dass durch diese Aktion eine andere Seite angesprungen wird (siehe Abbildung 2.25).

Wird der Name des Zeichenblatts gedndert, andert sich nicht automatisch der
Verweis auf dieses Blatt. Im Mentibefehl Format/Verhalten muss der Verweis auf die richtige Seite
neu eingestellt werden. Bei umfangreichen Dokumenten sollte der Verweis in beide Richtungen
funktionieren.
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Abbildg.2.25  Das Dialogfeld, mit dem das Doppelklick-Verhalten eingestellt wird
e e e ke ko ok e kek ko ke ok ok ke ko ok ke k ok ok ke
Ein Doppelklick auf eines der Teile zeigt weitere Informationen
Verhalten
| ethalten | Doppelklicken | Platzierung |
Beim Doppellcken ouf das Shepe
5] O standardaktion durchfishren
o a] o (O Keine Aktion durchFihren
a o (O shape-Text bearbsiten
o T (O Gruppe in neuem Fenster &Ffnen
(O shapeshest des Shapes éffnen
", BN Benutzerdefiniert
& 4’—‘- 'vi\(rf; O tife anzeigen: [ |
//‘ y = OMakro susfifven; | Assistent filr den Export von Projsktdaten ¥
L @ Gehe 2u Zeicherblatt: |Sattsl v
[J1n neuem Fenster éffnen
ek sk ke sk ke ke ek ek sk sk ke kok ke sk ke kokok Seite1/8
Abbildg. 2.26
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Bereifung

Fur den leichten Lauf des Rades, sowie der
Lebensdauer der Bereifung ist der Luftdruck von graler
Wichtigkeit. Der Luftdruck ist richtig bemessen, wenn die
seilliche Reifenfléche unter starkem Daumendruck nur
geringfligig nachgibt. Beim Aufpumpen mit einer
Luftpumpe mit Manometer soll der Reifendruck 3,5 - 4,0
bar (atl) bei Schiduchen mit Blitzventil; 4,0 - 4,8 bar (atl)
bei Schiduchen mit Sclaverandventil anzeigen. Nachdem
zu niedriger Luftdruck schlechte Strafienlage, Schiage in
den Felgen, nicht exakte Bremsleistung bewirken kann,
ist es ratsam, den: Reifen etwas hérter aufzupumpen.

Zum Sclaverandventil folgendes: Um Luft einpumpen 2y
konnen, muss die Radermutter des Ventils vorsichtig
gelGst werden, danach kann man die Luftpumpe auf das
Ventil aufsetzen und Luft einpumpen.

Nach dem Aufpumpen die Luftpumpe vorsichtig
abziehen, die Randelmutter vom Ventil wieder anziehen
und die Zum der Luft
muss ebentalls die Randelmutter des Ventils gelost
werden, danh die Ventiinadel eindriicken bis die Luft aus
dem Schlauch ist.

Seite2/8

atteltasche

FahrradHintergrund

Im Folgenden besteht eine Zeichnung eines Fahrrads aus mehreren Shapes. Ein Doppelklick auf
eines der Elemente fiihrt zu einer neuen Seite, auf der weitere Informationen zu finden sind. Um das
Zuriickkehren zu erleichtern, wurden auf jeder Seite drei weitere Shapes installiert: Mit einem geht



Abbildg. 2.27

Anlegen von mehreren Seiten

es zur Startseite zuriick, mit einem zur vorhergehenden und mit einem zur nichsten Seite. Alle
Shapes arbeiten mit dem Doppelklickverhalten, das im Mentibefehl Format/Verhalten aktiviert
wurde. Die Shapes, hinter denen diese Links liegen, wurden aus der Schablone Standardflussdia-
gramm-Shapes herausgeholt und etwas modifiziert (Abbildung 2.26).

m Ohne Programmierung ist es nicht moglich mit einem Doppelklick auf eine
andere (Visio-) Datei zu verzweigen.

Arbeiten mit Hyperlinks

Ganz dhnlich wie das Doppelklick-Verhalten sind die Hyperlinks. Sie werden tiber den Meniibefehl
Einfiigen/Hyperlinks festgelegt. Dort kann als Adresse der URL oder eine bestimmte Datei angege-
ben werden. Die Adresse kann weggelassen werden, wenn der Hyperlink innerhalb der Datei funk-
tionieren soll.

Folgende Varianten sind dabei denkbar:

Sprung auf eine Internetadresse (URL)

Sprung auf eine andere Visio-Datei

Sprung auf eine andere Nicht Visio-Datei

Sprung auf ein anderes Zeichenblatt innerhalb der Datei

Sprung auf ein anderes Shape

Waurde eine andere Visio-Datei als Adresse festgelegt, kann nun ein Zeichenblatt als Unteradresse
verwendet wird. Soll der Sprung innerhalb der gleichen Datei auf ein anderes Zeichenblatt erfolgen,
kann dieses ebenfalls iiber die Unteradresse ausgewihlt werden. Dies sehen Sie in Abbildung 2.27. Es
lasst sich sogar ein Shape festlegen, welches angesprungen wird.

Der Hyperlink wird festgelegt

Hyperlinks

Adresse: || | Durchsuchen. ..
Unkeradresse: |V0rderrad | Durchsuchen, ..

Beschreibung: |Vorderrad |

Relativen Pfad fidr Hyperlink verwenden

Yorderrad

N
Laschen

Standard

Ok Abbrechen

- n}

O el
G-ttt o

b B, 8.0.0 8.6 8.6 6.0.0.6.6 6.8
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Ist der Hyperlink nun eingestellt, erkennen Sie ihn durch das Hyperlink-Symbol, wenn der Mauszei-
ger dartiber fihrt.

ACHTUN Anders als beim Browser wird der Hyperlink nicht dadurch aktiviert, indem auf das

Shape geklickt wird. Der Hyperlink wird Gber das Kontextmeni ausgeldst.

Das Hyperlinksymbol wird nur dann neben dem Mauszeiger angezeigt, wenn der Standard-Maus-
zeiger aktiviert ist (siehe Abbildung 2.28).

Abbildg. 2.28  Der Hyperlink wird Giber das Kontextmenu aktiviert

% Vorderrad

#  pusschreidsn

Ia:a Kopieren

E Einfiigen
Formak 3
Daten 3
Shape 3

@ Hire

Datenfelder

-

e}
g-o0-o

m Das Dialogfeld Off-Page-Referenz (Abbildung 2.29) 6ffnet sich automatisch, wenn
Sie aus der Schablone Standardflussdiagramm-Shapes das Shape Off-Page-Referenz auf ein Zei-
chenblatt ziehen. Dieses Shape kénnen Sie mit einem neuen Zeichenblatt oder mit einem existie-
renden verlinken. Auf dem zweiten Zeichenblatt erstellt — falls diese Option aktiviert ist — Visio
eine Referenz zurlick zum urspriinglichen Zeichenblatt. Und schlieBlich kann der Assistent den
Text synchronisieren lassen, das heif3t: er wird auf beiden Shapes gleichzeitig angezeigt.

Abbildg. 229  Das Shape Off-Page-Referenz ermdglicht ein schnelles Verlinken zweier Seiten

o —
-0-0 Off-Page-Referenz |§|

o o Werbinden mit

Mame: |Zeichenblatt-2 |

Worhandenem Zeichenblatt

Off-Page-Referenz-Shape auf dem Zeichenblatt ablegen

[ 5hape-Text fortlaufend synchronisisren

Hypetlinks auf Shapes einfigen

L OK J [ Abbrechen ]




Abbildg. 2.30

Drucken und Seitenansicht

Interessant ist Folgendes: Wird diese Zeichnung als HTML-Datei gespeichert, so werden die Hyper-
links in echte Links (Hotspots) umgewandelt (siehe Abbildung 2.30). Damit kann nicht nur ein Ver-
weis auf eine andere Stelle im Dokument erzeugt werden, sondern auch auf einen anderen URL.

Der Hyperlink im Browser

Gehe zu Seite

A otttk ootk ok okok koo koo ok

pricken Sie CTRL+, wahrend Sie auf ein

Bhape der Zeichnung klicken, um die Pflege der Kette

Petails anzuzeigen,

Suchseiten 4

I:l Die Kette sollte von Zeit zu Zeit mit einigen Tropfen nicht zu
weitere Optionen dickfliissigem Ol (Motorendl) mittels Pinsel betupft werden

AnschlieBend Kette gut abtropfen lassen. Zur Reinigung
von stark verschmutzten und verrosteten Ketten empfehlen
wir ein Petroleumbad. Dabei sind die Kettenglieder so
lange zu bewegen, bis sie sauber und leichtgéngig sind.
Kette anschlieRend wieder gut abtropfen lassen; Kette
eindlen und auflegen. Auch die beste Kette hat nur eine
begrenzte Lebensdauer. Wir empfehlen deshalb, die Kette
Jje nach Beanspruchung und Pflege nach 2.000 bis 3.000
km zu wechseln. Hierbei ist es sinnvall, die Kette und den
Zahnkranz gemeinsam zu emeuem, da sich eine neue
Kette nicht mit einem verschlissenen Zahnkranz vertragt,
was sich durch unangenehme Geréusche bemerkbar

macht. Der Zustand einer Kette kann Gberpriift werden. Sie
O <] [g darf sich nur geringfiigig vom Zahnkranz abheben lassen

[Driicken Sie STRG, wahrend Sie kicken, um Detais
lanzuzeigen.
[Kicken Siz, um dem Hyperlink zu Folgen

L8, 0.0.8.0.0.8.0.0.8.8.0.0.8.0.0.0.0.0.8.0.0.9.0.¢.¢. Seite 418

Drucken und Seitenansicht

Zu diesem Thema gibt es eigentlich nicht viel zu erzihlen — wie Sie einen Ausdruck starten, ist Thnen
sicherlich von anderen Programmen bekannt. Dennoch hat Visio einige Besonderheiten, die nun im
Einzelnen erldutert werden. Thnen steht die Tastenkombination [Strg]+(P] oder der Meniibefehl
Datei/Drucken zum Ausdruck zur Verfiigung (sieche Abbildung 2.31).

Im oberen Teil des Dialogfeldes kann der Drucker eingestellt werden, Hintergriinde kénnten beim
Ausdruck unterbunden werden, Farben konnen als Schwarz-Weif8-Téne gedruckt werden und der
Druck kann in eine Datei umgeleitet werden. Letzteres ist fiir Belichtungen wichtig. Wenn Sie Thre
Datei an ein Belichtungsstudio geben mochten, wo es belichtet wird, dieses Studio allerdings kein
Visio hat, dann miissen Sie selbst »drucken«. Sie installieren den richtigen Belichter als neuen Dru-
cker (in der Regel einen Linotronic-Postscriptdrucker) und kénnen nun so tun, als stiinde dieses
Gerit neben Threm Schreibtisch. Sie drucken in eine Datei, wobei der Dateiname angegeben wird.
Dieses fertig »gedruckte« Dokument wird im Studio nur noch auf den Belichter kopiert.

Im linken unteren Teil des Drucken-Dialogfelds wird der auszudruckende Bereich ausgewihlt. Alles
druckt alle Seiten, aktuelle Seite eben nur die aktuelle, am Bildschirm sichtbare Seite. Unter Seiten
kann eine Auswahl der zu druckenden Seiten angegeben werden. Und Markierung druckt die mar-
kierten Shapes. Da nur auf einer Seite markiert werden kann, wird folglich nur das aktuelle Zeichen-
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Abbildg. 2.31

blatt markiert. Ist nichts markiert, ist diese Option nicht aktivierbar, besteht die Zeichnung nur aus
einem Zeichenblatt, ist die Option Zeichenblitter von bis nicht aktivierbar.

Im rechten Fenster kann eingeschaltet werden, ob die Datei einmal oder mehrmals gedruckt werden
soll. Besteht das Dokument aus mehreren Seiten, ist die Option Sortieren aktiv. Sie macht nur dann
Sinn, wenn mehrere Seiten mehrmals ausgedruckt werden. Somit kann entschieden werden, ob
Seite1-2—-3—...1-2-3—... gedruckt werden solloder 1 -1-2-2-3-3—...

Das Drucken-Dialogfeld

Drucken |X|

Drucker

Mame: |HP Laserlet 4000 Series PS w | [ Eigenschaften. .. ]

Status: EBereit

Typ: HP LaserJet 4000 Series PS |:| Kein Hintergrund

Ot LPT1: [CIFarben schwarz drucken

Kommentar: [ ausgabe in Datei umleiten
Seitenbereich Exemplare

O alle Anzahl der Kopien: a

O aktuelles Zeichenblatt

(® Zeichenblatter: won bis Iﬂl Iﬂl Sottieren

Auswahl
O aktuelle Ansicht
Grife anpassen auf ein Blatk

[ ok [ schiiefien

m Shapes, die nicht ausgedruckt werden, also beispielsweise Flihrungslinien, kdnnen
auch nicht Uber dieses Dialogfeld ausdruckbar gemacht werden.

Sie kénnen fiir jedes beliebige Shape den Ausdruck verhindern, indem Sie iiber Format/Verhalten
die Option Nicht druckbares Shape einschalten. Oder Sie schalten fiir eine groflere Anzahl von
Shapes, die alle auf demselben Layer liegen, die Option Drucken iiber den Meniibefehl Ansicht/Lay-
ereigenschaften aus.

Vor dem Ausdruck empfiehlt es sich, das Aussehen der Seite iiber die Seitenansicht zu kontrollieren
(sieche Abbildung 2.32). Diese erreichen Sie iiber den Meniibefehl Datei/Seitenansicht oder das ent-
sprechende Symbol. Ein Mausklick verkleinert oder vergroflert die Ansicht. Sind mehrere Seiten
aktiv, kann zwischen ihnen mit den Symbolen mit den Pfeilen gewechselt werden. Sie gelangen von
diesem Fenster in das Drucken-Dialogfeld und in das Dialogfeld Datei/Seite einrichten.

Die Schaltfliche Schlieffen oder die Taste fiihren zum Ende der Seitenansicht.



Drucken und Seitenansicht

Abbildg. 232 Die Seitenansicht

Py

i - 5 I || Drucken
T &

.. | Einvchten... | HP Laserdet 4000 SeriesPs - | @ [@ ) B [
TS

Bereifung

Fiir den leichten Lauf des Rades, sowie der
Lebensdauer der Bereifung ist der Luftdruck von groRer
Wichtigkeit. Der Luftdruck ist richtig bemessen, wenn die
seitliche Reifenflache unter starkem Daumendruck nur
geringfligig nachgibt. Beim Aufpumpen mit einer
Luftpumpe mit Manometer soll der Reifendruck 3,5 - 4,0
bar (atii) bei Schlduchen mit Blitzventil; 4,0 - 4,8 bar (atil)
bei Schlduchen mit Sclaverandventil anzeigen. Nachdem
zu niedriger Luftdruck schlechte Strakenlage, Schlage in

den Felgen, nicht exakte Bremsleistung bewirken kann,
ist es ratsam, den Reifen etwas harter aufzupumpen.

Zum Sclaverandventil folgendes: Um Luft einpumpen zu
kénnen, muss die Radermutter des Ventils vorsichtig
geldst werden, danach kann man die Luftpumpe auf das
Ventil aufsetzen und Luft einpumpen.

Nach dem Aufpumpen die Luftpumpe vorsichtig
abziehen, die Rédndelmutter vom Ventil wieder anziehen
und die Staubkappe aufsetzen. Zum Auslassen der Luft
muss ebenfalls die Randelmutter des Ventils gelost
werden, dann die Ventilnadel eindriicken bis die Luft aus
dem Schlauch ist.
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Tabelle 2.3 Drucken und Seitenansicht

Funktion Tastenkombination Meniibefehl
Drucken +(P] Datei/Drucken @
Seitenansicht Datei/Seitenansicht

I

Im Dialogfeld des Meniibefehls Datei/Seite einrichten finden sich wichtige Informationen {iber das
Layout der Seite. Dort wird geklart, ob der Drucker DIN-A4 oder DIN-A3 (falls er es kann) ausdru-
cken soll. Ebenso wird die Druckereinstellung Hochformat und Querformat festgelegt. In diesem
Dialogfeld haben Sie die Moglichkeit, die Zeichnung zu skalieren — auf eine bestimmte Prozentzahl
oder auf eine bestimmte Anzahl an Seiten. Ebenso konnten Sie die Gitterlinien (das Raster) ausdru-
cken lassen.

Unabhingig von der Druckereinstellung ist die Zeichenblattgréf3e. Sie kann an die Druckerpapier-
grofle angepasst sein, kann jedoch auch ein anderes Format besitzen. Angenommen, sie méchten
einen Raum auf einem DIN-A2-Blatt zeichnen. Ihr Drucker kann jedoch nur DIN-A4 ausdrucken.
Also wird die Seite, auf der gezeichnet wird, in einzelne Teile zerlegt und ausgedruckt. Dies kann
iiber den Mentibefehl Ansicht /Seitenumbruch sichtbar gemacht werden.
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Der Zeichnungsmafistab ist interessant fiir exakte Bemaflungen am Lineal, tiber das Groflen- und
Positionsfenster, bei der Flichenberechnung oder bei Linien zur Bemafiung (Schablone Visio-
Extras/BemafSung Technik). Der Maf3stab wird ausfiihrlich im Kapitel tiber Raumpléne erldutert.

Die Zeichenblatteigenschaften betreffen Vorder- und Hintergrund und werden dort beschrieben.

Layout und Routing betrifft die Verbinder auf dem Zeichenblatt. Die Einstellungen werden in dem
entsprechenden Kapitel beschrieben.

Einfiigen von Feldern

Abbildg. 2.3

Abbildg. 2.34

Soll eine Seitennummerierung nicht auf jeder Seite stehen oder soll sie an einer bestimmten Stelle
auf dem Zeichenblatt zu finden sein, muss ein Hintergrund fiir die Blatter aktiviert werden, dem
eine solche benutzerdefinierte Formel zugewiesen wird. Dort wird mit dem Textsymbol ein Recht-
eck aufgezogen, in das ein Feld eingefiigt wird. Felder sind im Mentibefehl Einfiigen/Feld zu finden.
Dort kann iiber die Kategorie Zeichenblattinfo ausgewihlt werden, ob die Zeichenblattnummer oder
die Gesamtseitenanzahl (Anzahl der Zeichenblitter) benétigt wird (Abbildung 2.33). Soll beides auf
dem Hintergrund-Zeichenblatt zu finden sein, muss das Dialogfeld zweimal aktiviert werden.

Ein Feld wird eingefuigt

B \ 4. \ B Kategatie: Feldname:
Shape-Daten Hinkergrund
DaturmylUhrzeit Mame
Dokumentinfo Anzahl der Zeichenblatter

Zeichenblattinfo Zeichenblattnummer
Geamettie
Obijektinfa
Benukzerdefinierte Zellen

SEite 0 I E Benutzerformel

Benutzerdefinierte Formel:

Beispieldatenfarmat:

_____________________________________ |12:3455 | [Datsnfurmat..‘ ]

Auf einem Hintergrund wird die Seitennummer mit »0« gekennzeichnet, um deutlich zu machen,
dass sich auf diesem Blatt etwas befindet, dass dies allerdings nicht die aktuelle Seitennummer ist.
Erst auf der ersten Vordergrundseite beginnt die Zahlung mit 1. Die Anzahl der Zeichenblitter,
genauer: die Anzahl der Vordergrundseiten, wird schon auf der Hintergrundseite korrekt angezeigt
(Abbildung 2.34).

Auf einer Vordergrundseite stehen korrekt Seitenzahl und Gesamtseitenzahl
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Tabelle 2.4

Einfiigen von Feldern

Wird ein neues Blatt eingefiigt, ein vorhandenes geldscht oder ein Blatt verschoben, aktualisiert sich
automatisch die Feldfunktion und zeigt die korrekte Blattnummer und die richtige Gesamtseiten-
nummer an.

In der gleichen Kategorie findet sich auch der Name des aktuellen Zeichenblatts und der Name des
verwendeten Hintergrunds, falls dieser angezeigt werden sollen. Auf dem Hintergrundblatt lautet
der Blattname selbstverstindlich so, wie das Hintergrundblatt heifdt, der Hintergrundblattname ist
leer, wenn das Hintergrundblatt kein weiteres Hintergrundblatt hat. Auch hier werden die Informa-
tionen auf den Vordergrundblittern richtig angezeigt: Blattname und Hintergrundblattname. Ein
Andern des Blattnamens und ein Zuweisen eines anderen Hintergrunds bewirkt eine sofortige
Anderung der Felder.

In der Kategorie Datum/Uhrzeit finden sich verschiedene Datumsvorschlige, die tiber ein Feld an
einen Hintergrund gebunden werden kénnen: das Erstelldatum das aktuelle Datum, das Druckda-
tum und das Datum der letzten Anderung. Das Gleiche findet sich auch fiir die Uhrzeit. Fiir beide
steht eine Reihe von Formatierungsméglichkeiten zur Verfiigung.

In Tabelle 2.4 werden alle Feldfunktionen aufgelistet:

Die Liste der Feldfunktionen und ihre Formatierungen

Kategorie Formatierungsmoglichkeit

Benutzerdefinierte Formel

Datum/Uhrzeit Erstelldatum/-zeit
Aktuelle(s) Datum/Uhrzeit 14.01.2007

Datum/Uhrzeit der letzten Bearbeitung ~ 2007-01-14

Datum/Uhrzeit des Ausdrucks 07-01-14
14/01/07
14. Jan. 2007

14/01/07

Januar 07

Jan-07

14.01.2007 19:44:28

7:44

7:44:28

19:44

19:44:28

Sonntag, 14. Januar 2007

14. Januar 2007-01-14 14.01.07

Dokumenteninfo Erstellt von Standard
Beschreibung GroBbuchstaben
Verzeichnis Kleinbuchstaben
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Tabelle 2.4 Die Liste der Feldfunktionen und ihre Formatierungen (Fortsetzung)

Kategorie Formatierungsmoglichkeit

Dateiname

Schlusselworter

Thema

Titel

Manager

Firma

Kategorie

Hyperlinkbasis

Zeichenblattinfo Hintergrund Standard
Name GroBbuchstaben
Anzahl der Zeichenblatter Kleinbuchstaben

Zeichenblattnummer

Geometrie Breite Allgemein
Hohe Nummer:
Winkel - Dezimalstellen

- 1000er-Trennzeichen

- Einheiten (Allgemein, Grad,
BodenmaB, FuB und Zoll)

Objektinfo Daten 1 Standard
Daten 2 GroBbuchstaben
Daten 3 Kleinbuchstaben
ID

Master-Shape

Name

Standard

Typ

Benutzerdefinierte Zellen

Benutzerformel

So konnen beispielsweise Rechtecke ihren Fldcheninhalt als Text anzeigen, wie Abbildung 2.35 zeigt.
Dazu wird in der Benutzerformel

=Height*Width
eingefiigt. Sie berechnet stets die korrekte Fliche eines Rechtecks.
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Kommentare und Shape-Quickinfo

Abbildg. 2.35  Mit benutzerdefinierten Formeln kénnen rechteckige Flachen berechnet werden

“aseem

SE VTt es s e

{18mx08m |
iFlache: 1,44 m?|;

m Wenn Sie die Feldfunktion dndern méchten, missen Sie den Text editieren und
das Feld markieren. Danach zeigt der Mentibefehl Einfiigen/Feld die eingegebene Feldfunktion
an. Mit dieser Technik konnen Sie Feldfunktionen einsehen, die bereits in bestimmten Shapes
vorhanden sind.

Kommentare und Shape-Quickinfo

Wenn Sie einem Shape eine Information hinzufiigen méchten, die der Benutzer sieht, wenn er mit
der Maus dartiber fahrt, fiigen Sie iiber den Meniibefehl Einfiigen/Shape-QuickInfo bearbeiten einen
Hilfetext in das geoffnete Fenster. Es erscheint, wenn der Mauszeiger sich tiber das Shape bewegt,
ohne dass das Shape markiert sein muss (siehe Abbildung 2.36).
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Abbildg. 2.36

Abbildg. 2.37

Der QuickInfo-Text wird angezeigt, wenn der Mauszeiger tber das Shape fahrt

NS
'Eﬂw foatoton froct  Enflgen Foma Eiras Doieg Sope Eorter Han I AdbofDF s e singebin
- BWg @R 78 s aaX 9o 3G-CL-A-@ Gee - @ i
ial - Lo S FAUSEE SEE AL 5B = =
&lsw-wlw- a-A 899 x :!5

| shapes
Hach shapes

suchen;

Was sind die ersten Schritte?
. Z-wn!cml‘l-ubdaiu}hsu’ Kicken Sie auf
Ersta Schitte’, und Hickan S dann in der Lista
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Im gleichen Mentibefehl Einfiigen/Shape-QuickInfo bearbeiten kann der Text gedndert oder geloscht
werden.

m Vor allem bei Funktionen wie Schutzmechanismen oder Doppelklickverhalten leis-
tet das Quickinfo gute Dienste. Aber auch bei Erlduterungen zu technischen Spezifikationen
kann es eingesetzt werden.

Nachdem ein Kommentar erzeugt wurde, wird er angezeigt, sobald auf das gelbe Symbol geklickt wird

reml ||Rene Martin 04.03.2007
Wor jeder Fahrt :I o
Beachten Sie, dass 2ur Fahrsicherheit unter EJ -
== nderem die entsprechend der Kérpergrélie
(ma richtige Einstellung von Sattel- und Lenkerhihe -
C — gehirt, was auch ein weitgehend bequemes,
i\ ermiidungsfreies und sicheres Fahren
\ L ermaglicht, "
= {‘ \ N Richtiger Reifendruck, noch markantes ﬂ e
f VI P aNa\al
{ ML f —4\
(=i fle S
- =~ e
i N
& A\ \ N
~ -




Abbildg. 2.38

Kommentare und Shape-Quickinfo

An einer beliebigen Stelle auf dem Zeichenblatt kann ein Kommentar tiber den Meniibefehl Einfii-
gen/Kommentar eingefiigt werden. Dieser erscheint, wenn Sie auf das gelbe Symbol klicken. Wird
der Mauszeiger lediglich tiber das gelbe Kommentarsymbol gezogen, erscheint nur die Information
iiber den Verfasser und das Erstelldatum. Bei geschlossenem Feld werden die Initialen angezeigt.
Diese Informationen werden tiber Extras/Optionen Registerkarte Allgemein geandert und eingestellt.

Kommentare konnen mit der Maus an jede beliebige Stelle auf dem Zeichenblatt — auch auflerhalb
des Zeichenblattes — gezogen werden.

Soll der Kommentar nicht veridndert, sondern bearbeitet werden, wird er tiber den gleichen Menii-
befehl Einfiigen/Kommentar erneut aufgerufen. Uber den Mentiibefehl wird ein weiterer Kommentar
eingefiigt, der unabhingig vom ersten ist. Sie indern den Kommentar, indem Sie ihn 6ffnen oder
iiber das Kontextmenii »bearbeiten«. Uber das Kontextmenii wird er geloscht. Als Alternative steht
fiir das markierte Kommentarsymbol der Meniibefehl Bearbeiten/Lischen.

m Kommentare werden nicht an Shapes gebunden, sondern liegen auf dem Zei-
chenblatt. Deshalb bewirkt das Loschen des Shapes nicht das Loschen des Kommentars.

Die Texte in den Kommentaren konnen nicht formatiert werden. Selbstverstindlich werden Kom-
mentare nicht ausgedruckt, wie Sie leicht iiber die Seitenansicht feststellen konnen. Wenn Sie viel
mit Kommentaren arbeiten, dann bietet es sich an, die Symbolleiste Uberarbeiten (Menii Ansicht/
Symbolleiste) zu 6ffnen. Dort finden Sie neben dem rechteckigen Kommentartool auch ein Frei-
handtool, mit dem bestimmte Teile der Zeichnung gekennzeichnet werden kénnen. Zusitzlich
bietet sich eine Symbolleiste Freihand an, in der sich eine Reihe von »Kugelschreibern«, »Filzstiften«
und »Textmarkern« befinden, mit denen in unterschiedlichen Farben Teile gekennzeichnet werden
kénnen.

Mehrere Autoren haben Kommentare eingegeben — sie sind gut erkennbar und kénnen bequem
angesprungen werden

Grignaldolument finderungen vornehmen.
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Tabelle 2.5

Die beiden Symbole Niichstes Markup und Vorheriges Markup springen dabei jeweils von einem Kom-
mentarfeld zum nichsten. Dies funktioniert auch zeichenblattiibergreifend. So konnen schnell samt-
liche Kommentare abgearbeitet werden. Mithilfe der Symbolleiste kann der Uberarbeitungsbereich
geoffnet werden, in dem sédmtliche Markups aufgelistet werden. Dies sehen Sie in Abbildung 2.38.

In der Symbolleiste Uberarbeiten finden Sie ein weiteres Symbol: Markup Idschen. Damit kénnen
bequem simtliche Markups eines Autors, simtliche Markups eines Zeichenblattes oder einer Datei
geloscht werden. Dies ist in vielen Firmen wichtig, wenn Informationen iiber Sachbearbeiter nicht
nach auflen dringen diirfen.

Die Bearbeitungméglichkeiten der Kommentare/Markups

Funktion Meniibefehl Symbol

Kommentar einfigen Einfagen / Kommentar

Kommentar bearbeiten

Kommentar loschen

¥ B |E|

Alle Kommentare ldschen Datei/Ausgeblendete Informationen
entfernen

Alle Markups anzeigen / ausblenden Ansicht / Markup

Bearbeiter *

flles anzeigen

Alle ausblenden

Freihandtool

Gehe zum nachsten Markup

Gehe zum vorherigen Markup

Markups loschen

Markups verfolgen Extras / Markup verfolgen

Bearbeitungsbereich anzeigen

=ERENER EAEN

Symbole und Symbolleisten

Uber den Meniibefehl Ansicht/Symbolleisten, iiber Extras/Anpassen oder iiber das Kontextmenii der
Symbolleisten konnen die tibrigen installierten Symbolleisten angezeigt werden. Insgesamt verfiigt
Visio iiber 17 Symbolleisten: Standard, Format, Aktion, Ansicht, Aufgabenbereich, Ausrichten und
Kleben, Bild, Daten, Entwickler, Freihand, Layout & Routing, Schablone, Shape formatieren, Text for-
matieren, Uberarbeiten, Web und Zeichnung. Davon sind allerdings der Aufgabenbereich und die



Abbildg. 2.39

Abbildg. 2.40

Symbole und Symbolleisten

Meniileiste keine echten Symbolleisten. Die Meniileiste wird dabei dhnlich wie eine Symbolleiste
behandelt. Sie kann jedoch nicht ausgeblendet und auch nicht geloscht werden.

Samtliche Symbolleisten

- L 2|4 S Shdi A

Okl O 1R E1 AKX
Blld * ® Daten - X
Entwu:kler Fr and

LLlrlio

Laynut £ Routing

B@@|loc s a2

Im zugehorigen Anpassen-Dialogfeld konnen neue Symbolleisten erstellt werden. Diese stehen nun
in jedem neuen Visio-Dokument zur Verfiigung Uber die Anfiigen-Schaltfliche kénnen Symbolleis-
ten von einer Datei in eine andere kopiert werden.

Eine neue Symbolleiste wird erstellt

Anpassen |E”X|

Symbolleisten | Befehle " Optionen |

Symbolleisten: Re ¥ X
[] akkion | Meu...
Ansicht |

Ausrichten und Kleben
Eild

Daten Neue Symbolleiste
Entwickler

Freihand e MName der Symbolleiste:
Layout & Routing UFLICRSELZEN, .
Meniileiste

Urmbenennen. ..

|Benutzerdefiniert 1 |

Schablone anfigen. . L K J [ Abbrechen ]
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Die neu erstellten Symbolleisten (und nur diese — nicht die schon vorhandenen) konnen tber das
Dialogfeld Anpassen umbenannt und geloscht werden. Soll nun die neu erstellte Symbolleiste, oder
eine von Visio zur Verfuigung gestellte Symbolleite, mit Icons gefiillt werden, konnen Sie diese aus
der zweiten Registerkarte Befehle in eine neue oder in eine schon vorhandene Symbolleiste ziehen
(siche Abbildung 2.41).

Abbildg. 241 Ein neues Symbol wird eingefiigt. Es kann geadndert werden.
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Ist das Anpassen-Dialogfeld offen, kann mit einem Klick auf die rechte Maustaste
(oder auf die Schaltflache Auswahl dndern) die Gestalt des neuen Icons verandert werden. Dabei
stehen Symbol, Text oder beides zur Auswahl. Ebenso kann auch das Bild geandert werden —
Visio bietet dafiir 42 neue Symbole an. Die Icons kénnen ebenso von einer Symbolleiste von
einem Symbol auf ein anderes kopiert werden. Selbstverstandlich kénnen alle hinzugefligten
Icons wieder geldscht werden oder einfacher: die benutzerdefinierten Einstellungen kénnen wie-
der zurlickgesetzt werden.

Austausch mit anderen (Office-)
Programmen

Um Visio-Dateien in andere (Office-) Programme zu exportieren oder andere Elemente nach Visio
zu importieren, stehen Thnen vier Méglichkeiten zur Verfiigung.

Kopieren und Einfiigen

Die allseits bekannte Kopieren- und Einfiigen-Funktion braucht wohl nicht erldutert zu werden. Die
Zeichnung wird in Visio erstellt, alle Shapes werden markiert (Bearbeiten/Alles Auswdihlen oder
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(Strg)+[A)), in die Zwischenablage kopiert und in einer anderen Datei eingefiigt. Zum Beispiel in
einer Word-Datei in einer Tabelle, wie Sie in Abbildung 2.42 erkennen konnen.

Abbildg. 242 Kopieren und Einfligen
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Abbildg. 2.43

Von Word aus kann die Datei iiber das Kontextmenii oder iiber einen Doppelklick bearbeitet wer-
den. Dadurch wird eine OLE-Verbindung von Word nach Visio aufgebaut.

TIPP Die besten Ergebnisse erzielen Sie, wenn Sie in Visio die einzelnen Shapes zuerst
gruppieren. Beachten Sie, dass Sie beim Markieren nicht die Hilfslinien markieren. Denn sie sollen
nicht im anderen Programm erscheinen.

Umgekehrt funktioniert es ebenso: Fremde Dateielemente, z.B. Tabellen und Diagramme aus Excel
oder Texte aus Word kénnen nach Visio eingefiigt werden.

Verkniipfen

Wird die Zeichnung in Visio gruppiert (dies ist unbedingt notwendig) und kopiert, kann sie in
einem anderen Programm, beispielsweise Word, tiber das Kontextmenti oder iiber den Meniibefehl
Start/Einfiigen/Inhalte einfiigen verkniipft werden (Abbildung 2.43). Bis Office 2003 verwenden Sie
den Meniibefehl Bearbeiten/Inhalte einfiigen. Dort wird die Option Verkniipfen ausgewdhlt. Dann
stellt Word eine direkte OLE-Verbindung zu Visio her, die automatisch aktualisiert wird. Die Ein-
stellungen hierzu finden Sie in Word im Kontextmenii des Objekts, in Word und PowerPoint tiber
Datei/Fertig stellen/Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten, in Excel im Meniibefehl Daten/Verkniip-
fungen bearbeiten. Bis zur Version Office 2003 waren diese Einstellungen im Meniibefehl Bearbeiten/
Verkniipfungen zu finden.

Visio-Zeichnungen kdénnen nach Word verknipft werden

Inhalte einfiigen

Quelle:  Microsoft Visio-Zeichnung
C:\Dokumente und EinstellungentRene Martin (Boss)iEigen...

o
k3
-
kS

0 ic|
| Grafik (windows-Metadated)
* | Gerateunabhéngige Bitmap

Ergebnis
Fiigt den Inhalt der Zwischenablage als Grafik ein.

- 2
@ “werknipfung einfiigen” stellt eine Yerknipfung zur Quelldatei her, Anderungen an der Quelldatei
werden im Dokument aktualisiert,
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Abbildg. 2.44

Austausch mit anderen (Office-) Programmen

Word speichert nun nicht mehr die Zeichnung ab, sondern lediglich die Information, wo sich die
Zeichnung befindet (siehe Abbildung 2.44). Anderungen in Visio werden automatisch in Word
iibernommen. Mit der Tastenkombination (A1t ]+(r9] kann der Code der Feldfunktion eingesehen
werden. Mit der gleichen Tastenkombination kann diese Ansicht wieder ausgeschaltet werden.

m Weitere Informationen Uber lhre Verknlpfungen finden Sie in Word Uber Office/
Vorbereiten/Verkniipfungen mit Dateien bearbeiten.

Die Zeichnung ist lediglich in das Word-Dokument hineinverknipft — die Verkniipfungen kénnen
eingesehen werden
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Einbetten

Was ist aber zu tun, wenn Sie beispielsweise in Word eine Visio-Zeichnung erstellen mochten, die
Sie nicht als getrennte Dateien halten mochten, sondern lediglich in Word eingebettet lassen wollen?
Dafiir ist der Meniibefehl Einfiigen/Objekt Einfiigen/Objekt (bis Office 2003: Einfiigen/Objekt /Aus
Datei erstellen) Microsoft Office Visio-Zeichnung zustindig. Nun wird auf das installierte Visio zuge-
griffen; es wird eine OLE-Verbindung hergestellt und Sie konnen von Word aus die Visio-Funktio-
nalitdten benutzen.

In der zweiten Registerkarte Aus Datei erstellen ist es moglich, auf eine gespeicherte Datei zuzugrei-
fen, und ihren gesamten (!) Inhalt einzubetten oder in das Client-Programm hineinzuverkniipfen.
Wiirde die Originaldatei geindert werden, finden sich diese Anderungen in der »Master«-Datei
(siehe Abbildung 2.45).

147



m Fortgeschrittene Visio-Themen

Abbildg. 245 Von Word wird auf Visio zugegriffen
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Exportieren und Importieren

Visio stellt beim Speichern neben den Schablonen, Zeichnungen und Vorlagen noch eine Reihe wei-
terer Exportméglichkeiten zur Verfiigung (Abbildung 2.46). Dateien kénnen nicht nur in der vor-
letzten Visio-Version (2002), sondern in ein anderes Format exportiert werden.

Abbildg. 246 Visio stellt eine groBe Anzahl Exportoptionen zur Verfiigung
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Dabei stehen die in Tabelle 2.6 gezeigten zur Verfiigung:

Tabelle 2.6 Die Exportformate, die Visio zur Verfiigung stellt

Hypertext Markup Language *htm und *htm/
Skalierbare Vektorgrafiken *svg und *svgz
XML *vdx, *vsx und *vtx
PDF *pdf
Vektorgrafik Formate Endung
AutoCAD *dwg und *.dxf
MicroStation *dgn

Postscript *Xps

Erweiterte Metadatei (Enhanced Metafile) *emf

Windows Metafile *wmf

Pixel Formate Endung
Compressed Enhanced Metafile *emz

Graphics Interchange Format *gif

JPEG Format *Jpg

Portable Network Graphics *png

Tagged Image File Format * tif

Windows Bitmap *bmp und *.dib
Bei einigen der Exportformate sind weitere Einstellungen vorzunehmen, beispielsweise beim Expor-
tieren ins *.jpg (Abbildung 2.47), *.png oder *.tif-Format:

Abbildg. 247 Export ins *,jpg-Format
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In diesen Formaten konnen Visio-Dateien in andere Programme eingelesen werden. Was tun Sie,
wenn Sie eine Visio-Zeichnung verschicken mochten, der Empfinger allerdings kein Visio hat und
dennoch die Datei sehen (und drucken) méchte. Dann kénnten Sie die Zeichnung exportieren (*.gif
oder *.jpg kann wohl auf jedem Rechner gesffnet werden). Sollten Sie das Programm Acrobat besit-
zen, konnen Sie die Visio-Zeichnung als *.pdf-Datei speichern. Denn auch der Acrobat Reader ist
auf nahezu jedem Rechner vorhanden. Oder Sie kopieren die Visio-Zeichnung in eine Word-Datei
und verschicken diese. Vorausgesetzt, dass auf dem anderen Rechner Word installiert ist. Ebenso
kénnen problemlos Auto-CAD-Zeichnungen in den Formaten *.dwg und *.dxf eingefiigt werden.

CAD-Zeichnung

Wenn Sie mit einem CAD-Programm arbeiten, in dem Sie *.dwg oder *.dxf-Dateien erstellt haben,
dann miissen Sie vor dem Import nach Visio einige Dinge beachten, damit die Zeichnung problem-
los nach Visio tibernommen und dort weiter verarbeitet werden kann.

Abbildg. 248 Die Raume missen als Raumpolygone vorliegen
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Abbildg. 2.49

Austausch mit anderen (Office-) Programmen

Voraussetzungen vor dem Konvertieren im CAD-Programm

Einige Voraussetzungen miissen in Threm CAD-Programm sichergestellt werden, damit die Konver-
tierung nach Visio funktioniert und das Weiterverarbeiten der Daten keine Probleme bereitet. In
Threm CAD-Programm miissen die Rdume als Flichenpolygone vorliegen (siehe Abbildung 2.48).
Falls Sie die Objekte beschriftet haben, muss sich der Text in der Mitte der Fliche befinden (Fehler!
Ungiiltiger Eigenverweis auf Textmarke.) und darf lediglich aus einem Textblock bestehen (Abbil-
dung 2.50).

Beschriftungen missen in der Mitte des Raumes und als ein Textblock vorliegen
(anders als in dieser Zeichnung)
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Abbildg. 250  Das Raumpolygon muss als geschlossene Polylinie vorliegen
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Vor dem Konvertieren

Bevor Sie die Zeichnung konvertieren, sollten Sie in Visio einige der Seiteneinstellungen vorneh-
men. Stellen Sie hierfiir in Datei/Seite einrichten in der Registerkarte Druckeinrichtung Hoch- oder
Querformat ein. In der Registerkarte Zeichnungsmafstab wird der gewiinschte Mafistab festgelegt
(sieche Abbildung 2.51). Ein geeigneter Maf3stab ist Metrisch/1:200. Selbstverstindlich konnen Sie
auch einen anderen Maf3stab verwenden. Wenn Sie den Maf3stab kennen, konnen Sie ihn natur-
gemdf3 in diesem Dialogfeld einstellen. In der zweiten Registerkarte Zeichenblattgrofie wahlen Sie die
Grof3e des Blatts aus, auf dem sich anschlieffend die Zeichnung befinden wird. Visio geht bei der
vordefinierten Gré3e beim Standard von US-amerikanischen Formaten aus — Sie sollten die vordefi-
nierte Grofle auf Metrisch umstellen und anschlieflend die Papiergrofie auswihlen.
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Der ZeichnungsmaBstab

Seite einrichten

| Druckeintichtung || Zeichenbl. gréfe | Zeichnungsmalistab ] Zeichenblatteigenschaft || Layout und Routing | Sl

Zeichnungsmalistab

O Keine Skalisrung {1:1)

(® vordefinierter Mafistab:
|Metrisch v |
|1 15 A |

(O Benutzerdefinierter Mafistab:

XN

Druckerpapier: 297 % 210 mm (Cuerformat)
Zeichenblatt: 297 % 210 mm (Cuerformat)

1,485 m * Skalierung Fir Druck: Auf einem Blatt drucken

Zeichenblattgrafie in Maleinheiten)

Ubernehmen L K J [ Abbrechen ]

m Beachten Sie, dass die Seitenorientierung mit der Papierorientierung (Register-
karte Druckeinrichtung) Ubereinstimmen sollte. Also: Wenn bei Druckereinrichtung Querformat
gewahlt wird, sollte auch bei der ZeichenblattgroBe die Ausrichtung quer eingeschaltet werden.

Die tibrigen beiden Registerkarten mit ihren Einstellungen spielen fiir die Konvertierung keine
Rolle.

Das Importieren

Mit dem Mentibefehl Einfiigen/CAD-Zeichnung kann eine vorhandene, gespeicherte Datei eingeftigt
werden.

M Sollte dieser Menubefehl kein Dialogfeld zeigen, ist moglicherweise der CAD-Fil-
ter nicht oder nicht korrekt installiert. Installieren Sie hierzu Visio neu.

Wenn Sie keine *.dwg-Datei besitzen, das Konvertieren aber dennoch nachvollziehen mochten, kon-
nen Sie die Beispieldatei aus dem Ordner Samples/1031 verwenden. Er befindet sich in dem Ordner,
in den Sie Visio installiert haben. Dort liegen die beiden Dateien BLDGPLAN.dwg und
BLOCKS.dwg. Sie (oder jede andere Zeichnung) kann geéffnet werden. Anschlieend startet der
Konvertierungsassistent, in dessen Dialogfeld einige Einstellungen vorgenommen werden kénnen
(siehe Abbildung 2.52).
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Abbildg. 2.52

Die Eigenschaften der CAD-Zeichnung

Allgernein. | Layer |
CAD-Zeichnungsmalstab
-~
t (® vordefinisrter Mafistah:
= ‘Zalchenh\attmaﬁstab v |
|20 cn=1m v |
AA A
C () Benutzerdefinierter MaBstah: CADZeichnurg
] S ‘1 o ‘ = |5 cm | L, Zeichenblatt
e ——
CAD-Zeichnungseinheiten:
8-
CAD-Zeichnungsschutz CAD-Zeichnungsname: BLDGPLAN DWG
[ créfe und Position sperren Zeichenblattgrafe: 29,7 cmx 21 em
q
[Czegen Laschen sperren Zeichenblattmalistab: 20 cm =1 m
g |:| Erweiterungen anzeigen
f
\J [Ubernahman] [ K ] [ abbrechen
E=m— =) T = =) T
—_—
109 6 Pollod Pollls
S, m 2] 2|$
—
-] a

Visio schligt als Standard immer einen vordefinierten Maf3stab vor.

W Dieser vordefinierte MaBstab sollte normalerweise nicht gedndert werden. Dabei
empfiehlt es sich, den MaBstab auf das gleiche Verhaltnis zu setzen, wie der MaBstab der CAD-
Zeichnung. Sollten Sie nicht die Information besitzen, in welchem MaBstab die Originalzeich-
nung erstellt wurde und auch keine Moglichkeit mehr haben, an die Originaldaten und -infor-
mationen heranzukommen, dann sehen Sie im Vorschaufenster das Verhaltnis von CAD-Zeich-
nung zu Zeichenblatt. In der Regel betrdgt der MaBstab 1:200.

Ferner kann es erforderlich sein, die Mafleinheiten zu definieren. Da in der CAD-Umgebung in der
Regel ohne Einheiten gearbeitet wird, kann es sein, dass die CAD-Zeichnungseinheiten angepasst
werden miissen. Wenn Sie ein Verhiltnis auswahlen, bei dem die Zeichnung nur einen geringen Teil
des Blattes einnimmt oder umgekehrt weit tiber das Zeichenblatt hinausragt, werden Sie erneut
gefragt, ob Sie das wirklich méchten. In diesem Dialogfeld haben Sie die Moglichkeit, den CAD-
Maf3stab an das Zeichenblatt oder umgekehrt anzupassen.

m Sie sollten die beiden Optionen Gréf3e und Position sperren und Gegen Léschen
sperren deaktivieren. Die Option Erweiterungen anzeigen ist dagegen sinnvoll.

Die beiden Optionen Grofle und Position sperren und Gegen Loschen sperren konnen auch nachtrég-
lich in der Visio-Zeichnung deaktiviert werden. Sie verhindern — wie der Name sagt — ein Verschie-
ben, beziehungsweise ein Verandern der Zeichnung. Sollten Sie eine oder beide Optionen im Nach-
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hinein deaktivieren wollen, dann geschieht es tiber den Meniibefehl Format/Schutz. Erkennbar sind
die aktivierten Schutzmechanismen an den grauen Markierungspunkten des Visio-Shapes.

Abbildg. 253 Die Layer der Originalzeichnung

1l |anzanl: raiting] Gasd | Allgemein \ Layer

o Name Sichtbar Farbe Linienbreite Sichtbarkeit Festlegen
iterm 70t 14
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M i 1| | PEN2 Ja E
i (R -
k FEN4 Ja ]
; PENS la u
} — PENE Ja u
7 T 3 3 Ja ] B
SYMBOL Ja ]
GRAFIK Ja ]

Ubernehmen

In der Registerkarte Layer werden alle Layer der Originalzeichnung aufgelistet. Dort konnten Sie
entscheiden, ob die Objekte auf einem Layer mit einer anderen Farbe, mit einer anderen Linien-
starke oder schlicht nicht dargestellt werden.

Das Konvertieren

Nachdem das Objekt auf das Zeichenblatt eingefiigt wurde, muss noch ein weiterer Schritt vorge-
nommen werden, damit es in Visio weiter verarbeitet werden kann: Es muss konvertiert werden.

ACHTUN Das Konvertieren der CAD-Zeichnung ist nur in Visio-Professional méglich

Im Kontextmentii des importierten Objekts findet sich der Eintrag CAD-Zeichnung-Objekt/Konver-
tieren. Der nun folgende Assistent (Abbildung 2.54) besteht aus mehreren Teilen:
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Abbildg. 2.54

Der Konvertierungsassistent
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Im ersten Schritt wird nach dem Layer gefragt, dessen Objekte konvertiert werden sollen. Sie kén-
nen einen Layer, mehrere Layer oder alle Layer auswéhlen. Mithilfe der Schaltfliche Erweitert legen
Sie fest, ob Sie die ausgewidhlten DWG-Layer 16schen, ausblenden oder alle DWG-Layer 16schen
mochten. DWG-BemafSungen konnen in Visio-Bemaflungen oder in Linien und Text konvertiert
werden. Und schliefflich konnen Schraffierungsmuster in Visio-Schraffuren konvertiert werden
oder auch nicht.

TIPP Um in Visio verniinftig weiterarbeiten zu kénnen, ist es angebracht, BemaBungen
in Linien und Text zu konvertieren beziehungsweise Schraffierungsmuster nicht in Visio-Shapes
zu konvertieren.

Nach der Konvertierung bilden die Rdume oder die anderen importierten CAD-Zeichnungen nun
geschlossene Shapes, was sich leicht anhand einer Fiillfarbe nachweisen ldsst. Das Ergebnis sehen Sie
in Abbildung 2.56.

Mﬂ Manchmal passiert es, dass nach dem Konvertieren die Schrift sehr klein oder
auch sehr groB wird. Dann missen in einem weiteren Schritt alle Visio-Shapes markiert werden,
auf denen sich Text befindet. Dies geschieht Giber den MenUbefehl Bearbeiten/Auswahl nach Typ,
indem der entsprechende Layer markiert wird. Von allen Objekten kann nun die SchriftgréBe
(beispielsweise Uber die Symbolleiste) angepasst werden.




Abbildg. 2.55

Abbildg. 2.56

Konvertierungsassistent — empfohlene Einstellungen
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Der Raum besteht nun aus Visio-Shapes

Austausch mit anderen (Office-) Programmen
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Abbildg. 2.57
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In Visio kénnen *.dwg und *.dxf-Dateien in Visio iiber den Meniibefehl Datei/Offnen auch direkt
Schutzmechanismen, die sich iiber den Meniibefehl
Format/Schutz aufheben lassen. Die Zeichnungen kénnen beschnitten werden. Leider kénnen diese
Zeichnungen sonst nicht weiter bearbeitet werden. Auch Layer werden auf diese Weise nicht iiber-

geoffnet werden. Dann besitzt die Zeichnung

nommen.

Export als HTML-Datei

Auch fiir HTML besitzt Visio einen Filter. Ist eine ein- oder mehrseitige Visio-Zeichnung fertig
gestellt, sollte sie (vor dem Export ins HTML-Format) als Visio-Zeichnung gespeichert werden.
Danach kann sie (iiber den Meniibefehl Datei/Speichern Unter oder Datei/Als Webseite speichern) als
HTML gespeichert werden. Jede Seite wird einzeln in eine Pixelgrafik (oder in das Microsoft-eigene

Format *.vml) transformiert.

Eine Visio-Zeichnung kann schnell in eine HTML

-Datei verwandelt werden
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LU Die Einstellungen, die Sie vornehmen kénnen, finden sich hinter der Schaltfliche
Verdffentlichen.

Dort findet sich in der Registerkarte Allgemein die Option, mit der festgelegt wird, welche Seite oder
Seiten exportiert werden. Optional konnen exportiert werden:

Details (Shape-Daten)

Gehe zu Seite (Navigationssteuerung)
Suchseiten

Verschieben und Zoom

Bericht: Inventar

Die Ansicht im Internet Explorer

i Datel Bearbeken Ansicht Favorken Extras 7 4

Qv © WRAG P @ -5 E-UE S

Dritcken Sie CTRL+, wihrend Sie auf ein
Shape der Zeichnung klicken, um die
Details anzuzeigen.

| |

@ Weitere Optionen

5]
|
8

Zwar wird die Navigation auch im Mozilla Firefox angezeigt (Abbildung 2.59), jedoch erhalten
Sie die beste Darstellung mit dem kompletten Funktionsumfang im Internet Explorer.
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Abbildg. 2.59

Die Ansicht im Firefox zeigt leider nicht alle Elemente an
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Wie leicht im HTML-Code nachvollzogen werden kann, wird jede Seite einzeln konvertiert, ein
(kleiner) Kopf hinzugefiigt und am linken Framerand eine Bildlaufleiste eingefligt, mit der vor-
und zurilickgeblattert werden kann. Im Mozilla Firefox erscheint sie als Auflistung von Hyperlinks
im Framerahmen. Dieser Code kann selbstredend nachbearbeitet werden. NaturgemaB wurde
der HTML-Export in Visio 2007 fir den Microsoft Internet Explorer entwickelt. Der HTML-Inhalt
ist spezifisch fuir diesen Browser ausgerichtet.

Sehr angenehm ist, dass Hyperlinks als solche Gibernommen werden. Sie kdnnen auf ein anderes
Zeichenblatt verweisen oder auf eine externe URL.

Die Option Webseite im Browser automatisch dffnen erklirt sich von selbst. Visio offnet, falls diese
Einstellung aktiviert ist, den Standardbrowser.

Beim Exportieren konnen Sie die Hilfedateien in einem getrennten Ordner speichern lassen. Dies
sind im Wesentlichen die Zeichnung selbst als Grafik, die Pfeile und Késtchen fiir die Zoom-Fenster,
ein paar JavaScript-Funktionen, die in *.js-Dateien gekapselt sind und einige xml- und css-Dateien.

Beachten Sie, dass der Ordnername, der erzeugt wird, den Dateinamen mit dem
Zusatz »Dateien« enthélt. Leider verwendet er dabei die GroBschreibung und wird im HTML-
Code an mehreren Stellen benutzt. Wenn Sie diese HTML-Datei mit dem Ordner auf einem Unix-
Server veréffentlichen, dirfen Sie nicht die GroB3-/Kleinschreibung éndern.

In der zweiten Registerkarte Weitere Optionen kann das Ausgabeformat der Webseite ausgewahlt
werden. Es stehen Thnen folgende Formate zur Verfiigung:

= SVG
s JPG
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s PNG
= GIF
= VML

Da die beiden (skalierbaren) Vektorgrafikformate SVG und VML nicht von jedem Browser unter-
stiitzt werden, stellt Visio ein alternative Formate (JPG, PNG und GIF) fiir die tibrigen Browser zur
Verfiigung.

Export ins PDF-Format

Es wurde bereits einmal angesprochen. Einige Anwender vergessen es immer wieder: Wenn Sie iiber
das Programm Acrobat aus dem Hause Adobe verfiigen, konnen Sie die Visio-Zeichnung, wie jede
andere Datei, die zur Ausgabe bestimmt ist, ins PDF-Format konvertieren. Sie drucken die Datei,
indem Sie tiber Datei/Drucken den Acrobat PDF-Drucker auswihlen.

LGN Verwechseln Sie nicht den Acrobat Reader, der kostenlos im Internet heruntergela-
den werden kann und nur zum Betrachten der Dateien dient, mit dem machtigen Programmpa-
ket Acrobat, mit welchem PDF-Dateien erstellt werden kénnen.

Wenn Sie den Adobe Acrobat besitzen, kdnnen Sie PDF-Dateien aus Visio-Zeichnungen erstellen
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obat Professional - [Anlagenbild, pdf]
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Anmerkungen zu PDF

XML ist eine der faszinierenden Sprachen und Metasprachen der letzten Jahre. Es geht dabei um ein
allgemeines Austauschformat, welches jedes Datenbanksystem lesen und exportieren kann. Ebenso
sollte jedes Ausgabegerat XML-fihig sein. Ausgehend von einigen Schwichen in HTML — das Ver-
mengen von Daten und Formatierungsanweisungen — wurde diese neue Sprache entwickelt. Zwar
wurde mit den Cascading Style Sheets (CSS) in HTML die Moglichkeit geschaffen, Formatierungs-
anweisungen an einer Stelle zentral abzulegen, wie es in Satz- und Textverarbeitungsprogrammen
schon lange Usus ist. Dariiber hinaus wurden mit den beiden Tags <DIV> und <SPAN> zwei »freie«
Tags geschaffen, an die Formatierungen gebunden werden kénnen. Dennoch: ganz befriedigend
sind beide Losungsansitze nicht. Diese Liicke will XML schlie8en.

Microsoft hat sich frith fiir XML interessiert und diese Technologie in seine Produkte integriert.
Schon Visio 2002 verfugte iiber einen XML-Export. Der Internet Explorer unterstiitzt seit mehreren
Versionen XML.

Sie konnen jede Zeichnung in das allgemeine *.vdx- (oder *.vsx- oder *.vtx-) Format abspeichern.
Aufgrund des Namens des Wurzelelements »visioDocument« beziehungsweise dem Namespace
wird es als Visio-Dokument erkannt. Ein Doppelklick auf den Dateinamen im Explorer 6ffnet es in
Visio. Umgekehrt kénnen Sie die Informationen in jedem beliebigen Editor ansehen und bearbei-
ten. Sicherlich ist ein XML-Editor, wie beispielsweise der integrierte XML-Editor aus Visual Studio
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besser geeignet, das XML-Dokument zu bearbeiten. Mit den meisten héheren Programmierspra-
chen (z.B. VB.NET, C#, C++, VB, VBA, Java, JavaScript, PHP) konnen Sie auf das Dokument
zugreifen, die Informationen auslesen beziehungsweise es manipulieren.

PROFITIPP Damit die Datei nicht in Visio geoffnet wird, konnen Sie die Endung in *xm/ umbenennen.

Dann lasst sie sich leichter in einem Editor bearbeiten oder in einem Browser ansehen.

Abbildg. 2.61  Ein Rechteck als XML-Datei im Internet-Explorer angezeigt
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Die Hilfsprogramme

Visio stellt eine ganze Reihe Hilfsprogramme zur Verfiigung. Nun ist Schluss mit dem Suchen im
Meniibefehl Einfiigen/Objekt nach dem richtigen Programm. Einige der Programme werden von
anderen Office-Produkten (beispielsweise Word) verwendet und stehen hier leihweise zur Verfii-
gung. Andere Programme sind Visio-Add-Ins, die permanent oder je nach geladener Vorlage
benutzt werden konnen. Die Office-Programme Formeleditor, Microsoft Graph und ClipArt sollen
deshalb nur kurz gestreift werden.
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Abbildg. 2.62

Abbildg. 2.63

Der Formeleditor

Im Meniibefehl Einfiigen/Bild/Gleichung befindet sich ein Hilfsprogramm, mit dem leicht mathe-
matische Formeln erzeugt werden koénnen. Sie sehen es in Abbildung 2.62. Wird dieses Programm
geoftnet, wird eine OLE-Verbindung zu diesem Programm aufgebaut — alle Visio-Funktionen sind
ausgeschaltet. Deshalb empfiehlt es sich, vorher den Zoom zu vergréfern und dann erst den Formel-
editor zu 6ffnen.

Der Formeleditor

Formel 5]
i ENC | docf | Awh (AO0®

= |10 | m i

Verteilt auf 19 Schaltflichen finden sich eine grofle Anzahl mathematischer Symbole. Die Bilder auf
den Symbolen geben dabei jeweils an, um welche Kategorie es sich handelt. Mit einem Klick kénnen
einzelne Symbole eingefiigt werden. Fine Reihe von Zeichen besitzen mehrere Stellen, an denen
Texte oder Zahlen stehen konnen. Ein Klick mit der Maus ftihrt dorthin. Ebenso konnen Sie sich mit
den Pfeiltasten tiber eine schon vorhandene Formel bewegen. Achten Sie dabei auf den Unterstrich —
er gibt Aufschluss iiber die aktuelle Cursorposition.

Eine Gleichung wird erstellt

dx=x+C

n+1

Formel 5]
i ENC |docf | Awh [ AO0®

e U | -




Tabelle 2.7

Die Hilfsprogramme

m Sobald Sie losgetippt haben, fallt auf, dass die kursive Schrift eingeschaltet ist. In
der verwendeten Formatvorlage Mathematik ist dies standardmaBig eingestellt. Die Einstellun-
gen finden Sie im Menlbefehl Formatvorlage/Definieren. Dagegen werden die bekanntesten
Funktionen (sin, cos, arcsin, arccos, sinh, cosh, In, log) erkannt und als Funktionen dargestellt
(siehe Formatvorlage/Definieren)

Weitere Einstellungen finden sich im Meniibefehl Format/Abstand. Dort lassen sich Grofe, Position,
Linienstirke und Abstinde einer ganzen Reihe von Elementen einer Formel verindern. Wenn Sie
dagegen nur einen Abstand verindern mochten, konnen Sie den Cursor an die Stelle setzen,
zwischen denen eine Liicke geschaffen werden soll. Hinter der zweiten Schaltfliche verbergen sich
verschiedene Abstinde. Was sie bedeuten, zeigt Tabelle 2.7.

Zeichen werden eingefiigt und verbreitern die Zeichenabstande

Symbol Bedeutung Tastenkombination

i Kein Zwischenraum (o]+

b 1-Punkt-Leerzeichen (Strg)+[A1t)+[Leertaste]
ab Schmales Leerzeichen ( 1/6 Em) [Strg]+[Leertaste]

ab Breites Leerzeichen (1/3 Em) (strg)+(e]+[Leertaste]
ab Em-Zeichen

Ist ein Zeichen markiert, kann mit gedriickter -Taste und einer Pfeiltaste dieses Zeichen nach
links, rechts, oben oder unten versetzt werden.

Sollen mehrere Formeln untereinander gesetzt werden, kann das Ausrichtzeichen (ein Dreieck mit
Spitze nach oben) aktiviert werden. Alle Formeln, die dieses Zeichen beinhalten, richten sich nun
daran aus. Ubrigens kénnen Formeln auch iiber den Meniibefehl Format Bei = Ausrichten ausge-
richtet werden. So kann eine ordentliche Formelschreibweise erfolgen (siche Abbildung 2.64).

Mit einem Klick auf das Zeichenblatt gelangen Sie zuriick zu Visio, wo das Formel-Objekt problem-
los verschoben, kopiert oder geloscht werden kann. Soll es verdndert werden, geniigt ein Dop-
pelklick auf die Formel; nun befindet sich der Cursor wieder darin und die Formel kann weiter
bearbeitet werden.
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Abbildg. 2.64

Mehrere Formeln werden linksblindig oder am Gleichheitszeichen ausgerichtet

Tabelle von unbestimmten Integralen:

jdt =x+C IsinhxdxzcosllirC
jxn _ 3! L C Icoshxdxzsinhx+c
, n+1 I dx S
v = tanhx
—=In[x[+C cosh?x
’ o the+C
jexdx =e* +C -[si11112x__co v
a’ @ artanhx+C
j(lxdx‘z'—JrC Il—xz_a anhx
Ina y
_[Sin xdy = —cos x+ C I—xzzamiuhx+C=111(x+\,'1+x2)+C
V1+x
jcos xdy =sin x+C IJEL zarcosh|x|-sgnx+C=111|x+\}x2—1|+C
-1
jtan xdv = —In |cos x|+ C
d.
J‘+ =tan x + C
cos “ x
dx
j — —=—cotx+C
sin “ X

= arcsin x + C

_[ dx
N

Diagramme

Statt langer, ausfiihrlicher und vollstindiger Erlduterungen des Diagramm-Assistenten stelle ich
Thnen drei Diagramm-Beispiele vor.

Nachdem Sie das Programm tiber den Meniibefehl Einfiigen/Bild/Diagramm gestartet haben, 6ffnet
sich der Diagramm-Assistent von Excel. Am unteren Rand sehen Sie zwei Registerkarten:
Diagramm]l und »Tabellel« (Abbildung 2.65).

In »Tabellel« befinden sich die Beispieldaten, die als Diagramm angezeigt werden. Wechseln Sie
dorthin, markieren Sie die Tabelle iiber das Kistchen zwischen dem Spaltenkopf A und Zeilenkopf 1
und loschen Sie die Daten.

Nun werden die Daten eingetragen. Die erste Zeile (iiber der Zeile 1) und die erste Spalte (vor der
Spalte A) sollten Sie fiir Beschriftungen verwenden, beides ist allerdings nicht notwendig. Ob die
Daten untereinander oder nebeneinander eingegeben werden, spielt keine Rolle (Abbildung 2.66).
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Abbildg. 2.65 Der Diagramm-Assistent

=
w

35

30

25

20 Lebensmittsl

mBenzin
mHaotel

Jan  Feb Mm  Apr

R R e

M4 F M

Abbildg.2.66 Die Daten werden eingegeben
A BN @ C D E S
IS Bundesland
. 2 |Brandenburg 1,55
. 3 |Mecklenburg 1,46
. 4 |Sachsen-Anh 1,35
. 5 |Sachsen 1,34
. 6 |Bayern 1,18
. 7 |Thiringen 1,08
iSchleswig—HI 1,07!
. 9 |Berlin 1,04 =
: 10 |Baden-Wirtt 1,03
: 11 |Niedersachs 0,94
: 12 |Saarland 0,93
: 13 |Hamburg 0,88
: 14 |Rheinland-Pf 0,84
. 15 |Bremen 0,82
. 16 |Hessen 0,8
. 17 |Nordrhein-W 0,67
18 |
19|
20
PR Diagrammi | Tabelle1

Danach wechseln Sie in das erste Blatt Diagramm]l, wo das Diagramm modifiziert und formatiert
wird. Nachtrigliche Anderungen der Zahlen koénnen jederzeit auf dem Tabellenblatt vorgenommen
werden.

Im nichsten Schritt wird tiber den Mentibefehl Entwurf/Diagrammtyp dndern der entsprechende
Typ ausgewihlt. Die hiufigsten Typen sind Siule, Linie, Torte und Balken. In unserem Beispiel in
Abbildung 2.67 wird der Balkentyp gewihlt. Dabei kann zwischen verschiedenen Siulentypen
unterschieden werden: zwei- und dreidimensionale, die entweder nebeneinander, iibereinander,
hintereinander oder auf 100% gestapelt werden. Da in unserem Beispiel nur eine Datenreihe vor-
liegt, wird der erste Typ gewihlt.

167



m Fortgeschrittene Visio-Themen

Abbildg. 2.67  Ein Balkendiagramm

Thiringen ] -
Bayern
e |
Sachsen
]
% %
& Sachsen-Anhalt = i
7] m Bundesland
Mecklenburg-Verpemmern
Brandenburg m

Diagrammtyp @ndern

LA Vorlagen | l ek |
|nd  s&ue
Iﬁ Linie

][] 2] ] (2] ] )

@ (N a0 €=

=& 8=
EEEIE

& Torte

@ Bereich

[ Punkt {x ¥)
I_ﬁl!ji_ Kurs
=
]
i
4

Torte

@

Balken
Oberflache %

[

®
=3
=

A

Ring

Blase

M

Vorlagen verwalten... J [ Als Standarddiagrammtyp festlegen ] ‘ OK ] [ Abbrechen ]

Im nichsten Schritt wird entschieden, ob die Daten von oben nach unten oder von links nach rechts
gelesen werden. In unserem Fall in Abbildung 2.68 ist die Richtung tiber den Meniibefehl Entwurf /
Zeile/Spalte wechseln zu dndern.

Abbildg. 2.68  Die Daten werden von links nach rechts oder von oben nach unten gelesen

Zeile/Spajte| Daten
wechsell.» auswadhlen

[ Daten ] Diagrammlayou

| Zeile/Spalte wechseln

Die Daten auf den Achsen m

vertauschen.

Die auf der X-Achse dargestellten
Daten werden zur ¥-Achse e
verschoben und umgekehrt, 2

Das Diagramm besteht aus einer Reihe von Elementen. Diese konnen einzeln angeklickt werden.
Mit der Pfeiltaste ([ « ], , oder [ 1)) durchliuft die Markierung alle Elemente und zeigt die
Namen links in der Fingabezeile an, wenn das Menti Layout ausgewdhlt wurde. Jedes dieser Ele-
mente kann formatiert werden. In den Meniis Entwurf, Layout und Format finden Sie die entspre-
chenden Einstellungen.
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m Beachten Sie, dass Excel von der vorgegebenen GréBe des Datenbereichs ausgeht.
Dies muss Uber den Menibefehl Entwurf/Daten auswdéhlen gedndert werden.

Abbildg.2.69  In den einzelnen Dialogfeldern sind sehr viele Einstellungen verborgen

1
A

Mecklenburg-Uarpammern [ [ Datenreihen formatieren
Sachsen-hahatt |
. ;#ézg
Bayern gl | O Keine Fillung
— "#":8 Rahmenfarbe O Einfarbige Fiillung

& = Rahmenarten
SchleswigHelstein | O Bild- oder Texturfillung
4 Berin ﬁ Schatten O Automatisch
Eaden-Wiirmembers : _ 3D-Format [ invertieren, falls negativ
| Voreingestelite Farben:
|

Typ:

& Farbverlaufstopps
Hessen

S Stopp 1 | v | | Hinzufil Entfe
Nardrhein-Westlalen PP 1| Hinzufiigen Entfernen

. Stoppposition: U—

Reihenoptionen

Fillung

Saartand

Hamburg

M 4 b M| Diagramml  Tabellel %]

Farbe:

Transparenz: 07

Mit Form drehen

Brandenburg 1ss
Meckiznburg Varpammem vis
Sachsen-tnhait s
7 %5 Sachsen
Achse formatieren L2 I[A) 138
Achsenoptionen igen
zahl Intervall zwischen Teilstrichen: |1 o Lo8
Fiilung Intervall zwischen Beschriftungen: N r——— 117
Aytomatisch B | ——
Linienfarbe © e
O Intervalleinheit angeben: R
Linienart e
Kategorien in umgekehrter Reihenfolge Niedersachsen ss
Schatten .
Beschriftungsabstand von Achse: —
3D-Farmat Achsentyp: - o8
Ausrichtung @ Automatische Auswahl basierend auf Daten B e PP
O Textachse Rheintand-Piat -
© Datumsachse Bremen
082
Hauptstrichtyp: Aufen v e | — 03
Hilfsstrichtyp: Keine ~ e e 087

Achsenbeschriftungen;

Horizontale Achse schneidet:

@ Automatisch

© e Rubrisurmer
© Bei grafter Rubrik.

Positionsachse:

O Auf Teilstrichen

@ Zwischen Teilstrichen
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Abbildg. 2.70

170

Soll jedoch nur eine der Siulen formatiert werden, werden mit einem Klick erst alle Sdulen mar-
kiert, danach mit einem zweiten Klick eine der Sdulen ausgewihlt. Im Mentibefehl Layout/Auswahl
formatieren finden Sie nun die entsprechenden Einstellungen fiir Fiillung, Rahmenfarbe, Rahmen-
art, Schatten und 3D-Format.

Eine Reihe von Elementen kann mit der Taste geloscht werden: Legende, Achsen, Gitternetz-
linien und Text. Sollen sie wieder hergeholt werden, finden Sie sie im Mentibefehl Layout. Dort kén-
nen Titel, Legende, Datenbeschriftungen, Datentabelle, Achsen, Gitternetzlinien wieder angezeigt,
modifiziert und formatiert werden. Das fertige Diagramm sehen Sie in Abbildung 2.70.

Das fertige Diagramm

Wo trinken Autofahrer gerne?
Durchschnittliche %o-Gehalt

Brandenburg

N v K

Mecklenburg-Vorpommern
146

Sachsen-Anhalt
1,35

Sachsen
1,34

Bayern
1,18

Thiringen
1,08

Schleswig-Holstein
1,07

Berlin
1,04

Baden-Wirttemberg
1,03

Niedersachsen
0,94

Saarland
0,93

Hamburg
0,88

Rheinland-Pfalz
0,84

Bremen
0,82

Hessen
0,8

Nordrhein-Westfalen
0,67

Ein weiteres Beispiel: Es soll ein Kreisdiagramm erzeugt werden, das die aktuelle Sitzverteilung eines
Parlaments wiedergibt. Die Daten werden eingetragen (Abbildung 2.71) und ein Kreisdiagramm
ausgewdhlt. Graph kann nicht bei einem Kreis- oder Ringdiagramm aus mehreren Datenreihen
mehrere Kreisdiagramme erzeugen. Man miisste mehrere Diagramme schaffen und diese nebenein-
ander legen.
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Abbildg. 271  Die Daten werden eingegeben

A B C D
1 |Sozialdemokr 51
2 Konservative 46
3 |Linkspartei 20
4 Griine 11
S Schwedischel 11_|
6 |Christlicher V 10
7 |Reformgrupp
8 |Wahre Finner 1
9 |Mandat Aalai 1
10 |Zentrum 48
11

Hier ist es unbedingt wichtig, dass die Datenreihen in der richtigen Richtung laufen, das heiflt bei-
spielsweise von oben nach unten gelesen werden, sonst erhalten Sie tiberhaupt keine Kreissegmente.
Die Einstellung finden Sie in Entwurf/Zeile/Spalte wechseln. Der Kreis ist in einem Quadrat, die
Zeichnungsfliche, einbeschrieben — wird diese vergroflert, dann vergroflert sich der Kreis. Soll eines
der Segmente eingefirbt werden, ist mit einem Klick der gesamte Kreis zu markieren, mit einem
zweiten Klick das entsprechende Segment. Uber den Meniibefehl Format/Fiilleffekt gelangen Sie in
die Formatierungsdialogfelder des Datenpunkts.

Abbildg. 272 Das formatierte Ringdiagramm

Die Regierung Finnlands

TIPP Da der Plenarsaal als Kreis (oder Ring) dargestellt werden soll, muss er auf die
Halfte verkleinert werden. Dazu wird in der Datentabelle (Blatt »Tabellel«) die Summe der vor-
handenen Werte hinzugefiigt. Uber den Meniibefehl Layout/Auswahl formatieren gelangen Sie
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in die Reihenoptionen, wo Datenpunkte formatiert werden kénnen. Dort kann der Kreis (um
270°) gedreht werden. Nun kann die untere Halfte mit Format/Fiilleffekt/Keine Fiillung »forma-
tiert« werden (siehe Abbildung 2.73).

Abbildg. 273 Die untere Halfte des Diagramms wurde »wegformatiert«

Die Regierung Finnlands
1
1 1
M Sozialdemokraten B Konservative
M Linkspartei W Griine
B Schwedische Volkspartei M Christlicher Verband
B Reformgruppe B Wahre Finnen
Mandat Aaland-Inseln B Zentrum

Der Vollstindigkeit halber noch ein weiteres Diagramm — in Abbildung 2.74 sehen Sie ein Linien-
diagramm.

Abbildg. 274 Ein Liniendiagramm

Wieviel wird auf dem Bau geklaut?
Friiher wurden in Westdeutschland mehr
Baumaschinen gestohlen als im Osten. Die Wende
kam 1995

3500

3193
3000 /

/449
2500
-~0Ost
p=2123 -=-West
2000 -‘“"m./.,, 5073 ~=1932

1500 %4‘452
0437

1993 1994 1995 1996 1997

1000
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Bilder und Grafiken

Sollte ein Bild, eine Vektor- oder Pixelgrafik, auf der Festplatte gespeichert vorliegen, kann es prob-
lemlos tiber den Mentibefehl Einfiigen/Bild/Aus Datei eingefiigt werden. In Abbildung 2.75 sehen Sie
eine Beispielzeichnung.

Visio besitzt Filter fiir die wichtigsten Grafikformate (*.emz, *.emf, *.gif, *.jpg, *.png, *.svg, *.svgz,
*.tif, *.bmp, *.dib, *.wmf). Bedauerlicherweise werden Corel Draw-Bilder (*.cdr) und Adobe Illust-
rator-Grafiken (*.ai) nicht importiert. Sie miissten in den entsprechenden Grafikprogrammen in
ein importierbares Format konvertiert werden.

Das eingefiigte Bild wird wie ein Shape behandelt (ist intern ein Shape): es kann verschoben, vergro-
Bert und verkleinert und geléscht werden. Ebenso kénnen Sie ihm eine Umrandungslinie hinzufii-
gen, das Bild drehen oder kippen, ausrichten und verteilen, mit anderen Shapes gruppieren,...

m Die Operationen aus dem Menubefehl Shape/Vorgang kdnnen nicht auf das Bild
angewandt werden. Es kann nicht beschnitten oder zugeschnitten werden, man kann auch kein
Loch hineinstanzen (Kombinieren). Damit wird das Bild aus dem Rahmen gel&scht.

Wenn das Bild markiert ist, kann tiber den Meniibefehl Format/Bild die Helligkeit, der Kontrast und
der Gammawert des Bildes herauf- oder heruntergesetzt werden. Ebenso bei den Effekten. Mit ihrer
Hilfe kann die Transparenz, die Unschirfe, das Scharfzeichnen und Entrauschen aktiviert werden.
In der Vorschau sehen Sie das Ergebnis zur Kontrolle.

= Helligkeit

= Kontrast

m  Gamma-Wert
m  Transparenz

m  Unschirfe

m  Scharfzeichnen
m  Entrauschen

In der Registerkarte Komprimierung kann die Dateigrofle des Bildes komprimiert werden, was
jedoch zu Qualitdtsverlusten fithren kann. Wurde das Bild beschnitten, konnen die beschnittenen
Teile, die nur ausgeblendet sind, ganz entfernt werden, was eine Verringerung der Bildgrofie zur
Folge hat. Ebenso kann die Druckauflgsung des Bildes geidndert werden, wenn klar ist, dass das Bild
fiir die Darstellung in einer HTML-Seite auf dem Bildschirm oder fiir den Druck optimiert werden
soll.

m Zu diesen Einstellungen gelangen Sie ebenso (iber die Symbolleiste Bild. Darin
befindet sich nicht nur ein Symbol zum Formatieren, sondern auch fir die Transparenz, um das
Bild zu beschneiden und ein neues Bild einzufligen.

Wenn Sie das Beschneidenwerkzeug ausgewihlt haben, konnen Sie das Bild am Rand an einem der
vier seitlichen Anfasser ziehen. Es wird nun nicht skaliert, sondern — wie der Name sagt — beschnit-
ten.
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TIPP Wenn Sie das Beschneidenwerkzeug aktiviert haben, kénnen Sie mit der Maus das
Bild innerhalb des Rahmens verschieben. Das kann sinnvoll sein, wenn der Rahmen eine Farbe
besitzt.

Abbildg. 2.75  Ein Bild wurde eingefligt

Liegenschaft -Dresden-

Tabelle 2.8 Die wichtigsten Befehle zur Bildgestaltung

Bildmanipulation Meniibefehl Tastenkombination

Bild einfugen Einfagen/Bild/Aus Datei |

Bild beschneiden @++

Bild nach links drehen Shape/drehen oder kippen/nach links +
drehen 42
Bild nach rechts drehen Shape/drehen oder kippen/nach rechts +(R] -
drehen Sh
Bild horizontal kippen Shape/drehen oder kippen/Horizontal + =
Kippen 4k
Bild vertikal kippen Shape/drehen oder kippen/Vertikal kippen + —
==
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Tabelle 2.8 Die wichtigsten Befehle zur Bildgestaltung (Fortsetzung)

Bildmanipulation Meniibefehl Tastenkombination

Bild in den Vordergrund Shape/Reihenfolge/In den Vordergrund (o]~ +

Ny

Bild in den Hintergrund Shape/Reihenfolge/In den Hintergrund (o]+ +

&

Linienbreite Format/Linie —
Bild formatieren Format/Bild %
Transparenz Format/Bild (ﬁ

Abbildg. .76~ Verschiede Einstellungsmaoglichkeiten eines Bildes
‘4] patei Bewbeken Ansicht Erfoen Fomal Extras Daten Shape Fenster 2 Adobe PDF Frage er engeben -.Ex

dﬁﬂuﬁﬂ&?ﬂlumxi'ﬂl‘ &R_IAsﬂgilﬂ%-ﬁ)a mREL

: aral -1 v F £ U

l!l ||||

Bild formatieren

i ..»mu..mt.‘,.m:mmu..m mtmmm.mmmrnn«m.,.mmm..«m.nmm.m..l.mmmmmu.m.mm B

Bldsteerung | on Kempiimigrung |
Ausgisich
Heligheit:

Effekte

Transparenz: J— 0%
unschife: b— [
Schatzeihoen: —}—— T50% |
T, <. Mkt | [Aiemworschausktustsienung

Entrauschen: 7}

-
W 4 » M| Zeichenblatt-1 -

Bilder konnen auch iiber die Microsoft Clip Gallery eingefiigt werden. Dort kann iiber einen Such-
begriff ein bestimmtes Bild gefunden werden. Sie miissen jedoch nicht samtliche Kategorien durch-
suchen lassen, sondern konnen sich auf einzelne Kategorien beschrinken.
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Sollte die Suche nicht erfolgreich sein, kann mithilfe des Clip Organizer ein gespeichertes Bild aus-
gewihlt werden (sieche Abbildung 2.77). Werden bestimmte Bilder hiufig verwendet, kénnen
bestimmte Kategorien fiir sie angelegt werden und die Bilder dort eingetragen werden.

Abbildg. 2.77  Aus der Clip Gallery wird die Kategorie gewéhlt und anschlieBend das Bild

il:lip.nrt y X | ClipArt o
Suchen nach: Suchen nach:

[Bus [ [ o % [pus | Lo |
Suchen in: Suchen in:

|Alle Sammlungen w | |Alle Sammlungen w |
Ergebnisse: Ergebnisse:

|Alle Mediadateitypen w | |Alle Mediadateitypen w |
(Keine Ergebnisse gefunden)

| | A

= | =

=

|§| Organisieren von Clips...

53‘ Clipart auf OFfice Online

@ Tipps zum Suchen von Clips

Mit der Schaltfliche Organisieren von Clip kénnen die Kategorien der »Office-Sammlungen« ange-
zeigt werden. Das gefundene Bild kann mit Drag & Drop aus dem Clip-Organizer herausgezogen wer-
den. Sie kénnten es mithilfe der Schaltfliche auch kopieren und auf dem Zeichnungsblatt einfiigen.
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Abbildg. 2.78
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Eingefiigte Grafiken konnen nun wie Shapes behandelt werden: Sie konnen sie l6schen, verschieben,
duplizieren und verzerren. Selbstverstindlich kann die Reihenfolge geindert werden — in Abbildung
2.78 wurde das Bild hinter die anderen Shapes gelegt. Ebenso sind einige (wenige) Formatierungs-
moglichkeiten vorhanden.

Ein hinter die Shapes eingefiigtes Bild

e Py S m i i il A & iy H J = Bl Al: gipart - x
Mach Shapes suchen:

(Geben Sie Thren Suchbegrff hier sn v"l =1

Suchen nach:
] Hinkergrinds: bau o ]
ElRshmenundTedl 0 Suchenin:
L = [ e Samvabrgen v
m?dkﬁ M?’“‘M o DBk Ergebnisse:

s ‘ Alle Mediadatekypen v

Dosken, [l Daken,
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Da Bilder wie Shapes behandelt werden, kénnen sie auch als Master-Shapes in einer Schablone
gespeichert werden. Wie dies funktioniert, wird im tibernéchsten Kapitel erklart.

Der Meniibefehl Einfiigen/CAD-Zeichnung erlaubt den Import von AutoCAD-Zeichnungen (¥.dwg,
*.dxf und *.dgn). Im Ordner Visio\1031\Beispiele\Visio Extras wird eine AutoCAD-Zeichnung mit-
geliefert, die Sie importieren kénnen. Dies wird im Kapitel CAD-Zeichnung erldutert.

Alle anderen, auf Ihrem Rechner installierten Programme kénnen tiber den Mentibefehl Einfiigen/
Objekt eingebettet werden. Visio erstellt dazu automatisch eine OLE-Verkniipfung.

Die Rechtschreibhilfe und AutoKorrektur

Uber den Meniibefehl Extras/Rechtschreibung/Rechtschreibung oder tiber die Funktionstaste
kann die Rechtschreibhilfe aufgerufen werden. Eine Markierung, ein Zeichenblatt oder das gesamte
Dokument werden auf Tippfehler oder Rechtschreibfehler tiberpriift — je nachdem, was in Extras/
Rechtschreibung/Rechtschreiboptionen eingestellt wurde. Visio vergleicht dabei Wort fir Wort des
geschriebenen Texts mit einem vorhandenen Wérterbuch. Wird ein Wort nicht gefunden, dann gibt
es zwei Moglichkeiten. Entweder das Wort ist richtig und nur nicht vom Lexikon erkannt, wie in
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m Fortgeschrittene Visio-Themen

Abbildg. 2.79
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Abbildung 2.79. Dann kann mit Ignorieren iiber den vermeintlichen Fehler hinweggegangen wer-
den. Oder, wenn das Wort mehrmals auf dem Zeichenblatt auftaucht, iiber alle vermeintlichen Feh-
ler. Oder es kann zu einem Benutzerwérterbuch hinzugefiigt werden.

Dies ist kein Fehler — er kann ignoriert werden, immer (»alle«) ignoriert werden oder hinzugefiigt
werden
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Handelt es sich allerdings wirklich um einen Fehler (wie in Abbildung 2.80), kann ein richtiger Vor-
schlag aus der Vorschlagsliste durch das falsch geschriebene Wort ersetzt werden. Sollte kein Vor-
schlag oder kein geeigneter Vorschlag in der Liste vorhanden sein, dann muss der Fehler manuell
korrigiert werden. Anschlieffend miissen Sie ihn dndern. Oder im gesamten Dokument ersetzen
(Alle dndern). Das Benutzerworterbuch wird tiber die Schaltfliche Optionen installiert. In dieser
Registerkarte finden sich weitere Einstellungen:

m  Worter in Grof8buchstaben ignorieren

m  Worter mit Zahlen ignorieren

= Internet- und Dateiadressen ignorieren

m  Wiederholte Worter kennzeichnen

= Deutsch: Neue Rechtschreibung verwenden

m  Grof8buchstaben behalten den Akzent

m  Vorschlige nur aus dem Hauptworterbuch

= Rechtschreibung wihrend der Eingabe tiberpriifen

m  Rechtschreibfehler ausblenden



Die Hilfsprogramme

Abbildg. 2.80  Dies ist ein Fehler — er kann gedndert werden
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Visio ist kein Textverarbeitungs- oder Satzprogramm. Deshalb stellt die Visio-
Rechtschreibung nur eine begrenzte Hilfe zur Verfligung. Visio besitzt keine Grammatikprifung.
Ebenso existiert in Visio kein Synonymlexikon (Thesaurus) und auch keine Trennhilfe. Dies
erscheint bei den doch recht kurzen Texten auch gar nicht nétig.

Wenn Sie sicher im Schreiben sind, konnen Sie die automatische Rechtschreibpriifung aktivieren
(siehe Abbildung 2.81). Sie finden dieses Hilfsmittel in Extras/Rechtschreibung/Rechtschreiboptionen.
Die Tippfehler oder die nicht erkannten Begriffe werden beim Schreiben, also im Textmodus, rot
unterstrichen dargestellt.

Abbildg. 2.81  Visio zeigt bereits beim Schreiben die unbekannten Wérter an
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Wihrend die Rechtschreibhilfe manuell gestartet werden muss, arbeitet die AutoKorrektur — wie der
Name bereits sagt — automatisch. Die Einstellungen kénnen tiber den Meniibefehl Extras/Autokor-
rektur-Optionen eingesehen und geindert werden (Abbildung 2.82).
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Abbildg. 2.82  Das Autokorrektur-Dialogfeld

AutoKorrektur: Deutsch (Deutschland)
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Im unteren Teil des Dialogfelds befindet sich eine grofle Liste von Kiirzeln oder Fehlern, die auto-
matisch in einen anderen Begriff gedndert werden. Geben Sie in Visio beispielsweise »aler« ein, wird
es in »aller« korrigiert. Diese Liste kann verldngert werden — sie kdnnen dort eigene Tippfehler oder
auch lange Fachbegriffe eingeben, die Sie hiufig verwenden. Beispielsweise: Ersetze »DZ« durch
»DOHZ-Zylinderkopfdichtung«. Achten Sie darauf, dass das Kiirzel kein Wort ist, welches in der
deutschen Sprache oder in Thren Texten vorkommt, da es sonst automatisch ersetzt wird. Und
beachten Sie, dass einige bereits eingegebene Begriffe durchaus in Texten vorkommen kénnten:
»Wei« ist ein chinesischer Mdnnername, »Fra« ein Ordenstitel und »its« kommt im Englischen vor.
Sicherlich drei seltene Beispiele, aber keine absurden.

Sehr angenehm ist die Option Unbeabsichtigtes Verwenden der Feststelltaste korrigieren. Sollten Sie
beim Tippen aus Versehen die Feststelltaste-Taste driicken, wird das falsch geschriebene Ergebnis
automatisch korrigiert und diese Option wieder zuriickgesetzt.

Uber den Nutzen Wochentage immer grof8 schreiben, kann man sicherlich geteilter Meinung sein —
die beiden anderen Einstellungen Jeden Satz mit einem GrofSbuchstaben beginnen und Zwei Grof-
buchstaben am Wortanfang korrigieren sollten Sie ausschalten. Auch wenn fiir beide Optionen Aus-
nahmen vorgesehen sind, die erweiterbar sind — technische und kaufménnische Spezifikationen
sollten nicht automatisch korrigiert werden. Sonst wird aus der Abkiirzung fiir Rechtsanwiltin
»RAin« der Text »Rain«. Die Liste der Beispiele ldsst sich beliebig fortsetzen.

Die Suchen-Funktion

Bei groBeren Zeichnungen kann es schon leicht vorkommen, dass man den Uberblick verliert.
Abhilfe schafft die Suchen-Funktion, die Sie im Meniibefehl Bearbeiten/Suchen finden (Abbildung
2.83). Dort geben Sie ein Stichwort ein, nach dem gesucht werden soll.



Abbildg. 2.83

Abbildg. 2.84

Das Suchen-Dialogfeld
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Mit der Schaltfliche Weitersuchen wird das erste Shape gefunden, das dieses Wort enthilt. Wird es
gefunden, wird der Zoomfaktor vergroflert, die Ansicht wird so eingerichtet, dass das Wort auf der
Seite sichtbar ist. Visio schaltet in den Texteingabemodus um.
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Wird der Suchbegriff nicht gefunden, dann erhalten Sie die Meldung »Durchsuchen des Zeichen-
blatts beendet«. Als Suchoptionen stehen Thnen zur Verfiigung:

m  Sie konnen nur die markierten Shapes durchsuchen

m  Sie konnen nur das aktuelle Zeichenblatt durchsuchen

m  Sie konnen simtliche Blatter der Zeichnung durchsuchen

m  Sie konnen nach dem (sichtbaren) Text auf den Shapes suchen

m  Sie konnen in den Shape-Daten suchen

m  Sie kdnnen nach Shape-Namen suchen

= Sie kénnen in »benutzerdefinierten Zellen« suchen (im Shapesheet)

=  Optional kénnen Sie nach Gro8-und Kleinschreibung unterscheiden lassen

m  Sie kdnnen nur ganze Worter suchen lassen (»Visio« wird somit nicht in »Vision« gefunden)
m  Die Zeichenbreite ist fiir nicht-lateinische Alphabete interessant (beispielsweise fiir Katakana).

Wenn Thre Shape-Texte Sonderzeichen beinhalten, kénnen Sie auch nach ihnen suchen lassen. Hin-
ter der Schaltfliche Objektdaten finden sich Zeichen fiir die Suche nach:

m Tabulatorzeichen (—)

=  Manueller Umbruch (9)

m  Optionaler Trennstrich

m Caretzeichen (Accent Circumflex; A)

= Beliebiges Zeichen

Zusammenfassung

In diesem Kapitel wurden die wichtigsten Techniken beschrieben, die Sie fiir gréflere Dokumente
benétigen. Sie sollten konsequent mit Formatvorlagen arbeiten, Zeichnungen auf mehrere Zeichen-
blitter auslagern und sich wiederholende Informationen auf einem Hintergrundblatt platzieren.

Arbeiten Sie konsequent mit Layern — Sie erleichtern die Mehrfachselektion, das teilweise Ausdru-
cken von Zeichnungen und werden dariiber hinaus in vielen Assistenten verwendet.

Ebenso wurden einige wichtige Hilfsmittel von Visio beschrieben. Dazu zihlen Felder, Kommentare
(Markups) und einige der Hilfsprogramme, die die tégliche Arbeit erleichtern.
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In den vorangegangenen Kapiteln wurde bereits erwihnt, dass Shapes nicht nur geometrische
Objekte sind, sondern iiber unterschiedliche Funktionen verfiigen — eine sogenannte »Intelligenz«
besitzen. Eine der Funktionen sind die Shape-Daten. Und diese sind sicherlich auch eine der Stirken
von Visio gegeniiber vielen Grafikprogrammen. Schon in den allerersten Visio-Versionen war es
moglich, Informationen an Shapes zu binden und diese auszulesen und in eine Datenbank zu
schreiben. Mit jeder Version wurde diese Technologie erweitert und verbessert — so auch mit der
Version 2007. Da das Thema Daten eine zentrale Rolle in Visio spielt, soll ihm ein eigenes Kapitel
gewidmet werden.

Ein Relikt aus den ersten Visio-Versionen finden Sie in Format/Objektdaten. Dort wurden die drei
Felder »Daten 1«, »Daten 2« und »Daten 3« fiir die Shape-Daten reserviert. Diese Informationen
spielen in den neueren Versionen keine Rolle mehr.

Shapes mit vorhandenen Daten

Abbildg. 3.1

Viele der vorhandenen Shapes besitzen bereits Felder fiir Shape-Daten. Sie konnen sofort verwendet
werden. Einige Shapes, wie beispielsweise das Monats- oder Wochen-Shape aus der Vorlage Termin-
plan/Kalender (beziehungsweise aus der Schablone Kalender-Shapes) zeigen ihre Shapes-Daten beim
Herausziehen aus der Schablone (siche Abbildung 3.1).

Die Informationen werden beim Herausziehen angefragt

shapes L T T T T IS 5 P i s P P P
Mach Shapes suchen: e
eben Sie Thren Suchbegriff hier ein ~

e =
D rewn e (o
Dt () oo /v
B Qs P ssuns
o S i Gt

A e o Y s (L) Enders:
L kak e Feier @@mm = Jahr:
Ty s (e, | Rochabegm =:
= Sprache: Dewtsch (Deutschand)
‘mm..a..vgm .mhhlx E
= Wochenenden grau: ()3 ONein

BB O I} e
s . e
=

< 4 » M| Zeichenblatt-1




Abbildg. 3.2

Shapes mit vorhandenen Daten

m In Visio 2002 und 2003 hieBen sie benutzerdefinierte Eigenschaften« (Custom Pro-
perties), bis Visio 2000 Datenfelder (User-defined Cells).

Andere Shapes zeigen ihre Shape-Daten nicht sofort. Um zu erkennen, ob es méglich ist, Informa-
tionen an das Shape zu binden, 6ffnen Sie tiber den Meniibefehl Ansicht/Fenster 'Shape-Daten'. Dort
werden die — zumeist leeren — Datenfelder angezeigt.

m Einige wenige Shapes haben bereits vorbelegte Informationen in den Shape-
Daten, wie beispielsweise die Schrauben aus der gleichnamigen Schablone, die Wande, Tlren
(siehe Abbildung 3.2) und Fenster aus den Schablonen Pldne und Grundrisse/Bauplan, die pers-
pektivischen Blécke aus der gleichnamigen Schablone oder die Elemente der Schablone Websi-
telibersicht-Shapes, deren Daten mit »Unbekannt« vorbelegt sind.

Viele Shapes sind mit Daten vorbelegt
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HTUN Beachten Sie, dass einige der Shape-Daten dynamischen Charakter annehmen

kénnen. Wenn Sie beispielsweise eine Vierkantschraube aus der Schablone auf das Zeichenblatt
ziehen und anschlieBend im Kontextmeni die MaBe einstellen, wird zusétzlich zum Gewinde-
durchmesser auch noch die Schaftlange und die Gewindelédnge angezeigt.

Sie finden die Shape-Daten nicht nur in dem entsprechenden Fenster, sondern vielfach auch tiber
bestimmte Einstellungen im Kontextmenti, wie Sie in Abbildung 3.3 sehen kénnen. Sollte nichts
voreingestellt sein, konnen Sie es tiber das Kontextmenii Daten/Shape-Daten oder iiber den Menii-
befehl Daten/Shape-Daten 6ffnen.
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Abbildg. 3.3 Uber das Kontextmenii kénnen die Datenfelder angezeigt werden
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gelangen Sie ebenso zu den Shape-Daten.

Neue Shape-Daten erzeugen

Angenommen, Sie haben ein neues Shape erzeugt. An dieses mochten Sie nun weitere — nicht sicht-
bare, aber dennoch abrufbare — Informationen binden. Dies erledigt der Assistent der Shape-Daten
fiir Sie. Sie finden ihn hinter dem Meniibefehl Daten/Shape-Daten, im Kontextment oder hinter
dem Symbol in der Symbolleiste Aktion (Abbildung 3.4). Wird er das erste Mal aufgerufen, dann
teilt er Thnen mit, dass noch keine Shape-Daten existieren, und fragt Sie, ob Sie welche definieren
mochten. Wird die Frage bejaht, 6ffnet sich ein Assistent, mit dessen Hilfe die einzelnen Datenfelder
erstellt werden koénnen.



Abbildg. 3.4

Tabelle 3.1

Neue Shape-Daten erzeugen

Das Dialogfeld, mit dem Sie neue Datenfelder definieren kdnnen

Shape-Daten definieren |X|

Beschriftung: |Eigenschaft1 |

Typ: |Zeichenkette v| Sprache: |Deutsch {Deutschland) v|

R E— |

‘werk: | |

Eingabeaufforderung:

Eigenschaften:

Beschriftung Tvp Format
Eigenschaft1 Zeichenkette

i | i} ] l|

[ Meu ] [ Léschen ] I o | [ Abbrechen ]

In der Beschriftungszeile wird der Name eingetragen, den der Benutzer zu sehen bekommt. Die Daten
selbst werden in einem spezifischen Format gespeichert (Abbildung 3.5). Dafiir steht zur Verfiigung:

Die Liste der Datenfeld-Eigenschaften

Typ Beschreibung

Zeichenkette Reiner Text: alle Zeichen, auch Ziffern und Satzzeichen sind erlaubt

Nummer Nur Zahlen

Feste Liste Aus einer vorgegebenen Liste kann etwas ausgewahlt werden

Variable Liste Aus einer vorgegebenen Liste kann etwas ausgewahlt werden; es konnen
aber auch andere Werte eingegeben werden

Boolesch Wahrheitswert: Ja oder Nein / Wahr oder Falsch

Wéhrung Wie Zahl - allerdings auf vier Stellen nach dem Komma gerundet

Datum Datumsangaben

Dauer Zeitliche Dauer; sie wird in Sekunden, Minuten, Stunden, Tagen, Wochen,

Monaten oder Jahren gemessen
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Abbildg.3.5  Neue Datenfelder werden definiert
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Fiir einige der Datenformate stehen nun wiederum Formate zur Verfiigung:

Tabelle 3.2 Die Liste der vorhandenen Formatierungsmaoglichkeiten

Typ Formate Beispiel

Zeichenkette Normal Visio
GROSSBUCHSTABEN VISIO
Kleinbuchstaben Visio

Nummer Allgemein 1234,5678
Allgemeine Einheiten 1234,5678 Kisten
Ganze Zahl 1235
Ganze Zahl mit Einheiten 1235 Kisten
Gleitzahl 1234,5678
Gleitkommazah! mit Einheiten 1234,5678 Kisten
Bruch 1234/567

Bruch mit Einheiten

1234/567 Kisten
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Neue Shape-Daten erzeugen

Tabelle 3.2 Die Liste der vorhandenen Formatierungsmdoglichkeiten (Fortsetzung)

Typ Formate Beispiel
Wahrung Systemeinstellung 1.234,57 € (die Einstellung der Systemsteuerung)
€3 (Ganzzahl mit Einheit) 1.235€
€275 (Kommazahl mit Einheit) 1.234,57 €
2,75 Euro (Zahl mit Wahrung) 1.234,57 Euro
2,75 EUR (Zahl mit Wahrungskurzel) — 1.234,57 EUR
Datum: Teil 1:
Datum 03.10.1993 (Kurzes Datum 01.04.2007
(Systemeinstellung)) Sonntag, 1.April 2007
Sonntag, 3. Oktober 1993 (Langes 1. April 2007
Dt i) 01.04.07
3. Oktober 1993 (d. MMMM yyyy) 2007-04-01
03.10.93 (dd.MM.yy) 07-04-01
1993-10-03 (yyyy-MM-dd) 01/04/2007
93-10-03 (yy-MM-dd) 0L Apr. 2007
01/10/1993 (dd/MM/yyyy) 01/04/07
03. Okt. 1993 (dd. MMM. yyyy) April 07
03/10/93 (dd/MM/yy) Apr-07
Okiober 93 (MMMM yy) 01.04.2007 00:00
Clael (Y ) 01.04.2007 00:00:00
03.10.1993 17:00 (dd.MM.yyyy
HH:mm)
03.10.1993 17:00:00 (dd.MM.yyyy
HH:mm:ss
Datum Teil 2:
Uhrzeit 5:00 (h:mm am/pm) 2:45
5:00:00 (hh:mm am/pm) 2:45:00
17:00 (HH:mm) 14:45
17:00:00 (HH:mm:ss) 14:45:00
Dauer Wochen ([w]'aw!) 2 aw.
Tage ([d]'t)) 14 vt.
Stunden ([h]'vs!)) 336 vs.
Minuten ([m]'vm.) 20160 vm.
Sekunden ([s]'as!) 1209600 as.
Stunden und Minuten ([h]:{mm]) 336:00
Minuten und Sekunden ([m]:[ss]) 20160:00

Und wozu das Ganze? Angenommen, es sollen Zahlen hinter den Zeichnungsobjekten hinterlegt
werden, konnen Sie mithilfe der Assistenten oder per Programmierung diese Zahlen einsammeln
und die Gesamtsumme berechnen. Beispielsweise fiir Anschaffungskosten oder fiir Gesamtkosten
des Projekts. Ligen die Daten als reiner Text vor, dann konnten sie nicht summiert oder weiterbe-
rechnet werden.

Soll das Datenfeld vorbelegt werden, kann in die Zeile Wert der entsprechende Wert hineingeschrie-
ben werden. Wird spiter dieser Wert gedndert, steht in dieser Zeile der aktuelle Wert. Eine andere
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Bedeutung hat diese Eingabezeile bei den beiden Listen. Dort werden die einzelnen Eintrige hinter-
einander, durch Semikola getrennt, hineingeschrieben. Beispielsweise so:

15253545556
oder so:

A;B;C;D;E;F
Der Unterschied zwischen festen und variablen Listen besteht darin, dass aus festen Listen nur eine
der Vorgaben ausgewihlt werden kann (wie in Abbildung 3.6), bei variablen Listen kann etwas aus

der Liste ausgewihlt werden oder ein anderer Wert hineingeschrieben werden. Er befindet sich
anschlieflend als weiteres Element in der Liste.

Abbildg.3.6  Eine benutzerdefinierte Eigenschaft mit fester Liste

# ¢ clipart * x
Suchen nach:
[auto |
Suchen in:
‘Al\e Sammlungen ~ ‘
Ergebrisse;
| Alle Mediadateitypen v

Shape-Daten

Marke: ‘

Morm-Werbrauch: ‘

COZ-Emission: ‘

Werbrauch: Super

=g
Eingabeaufforderun Super Plus
Bitte wahlen Sie qDiesel
Hybrid
[Elektro

[ Definieren. . ] L 0K J [ Abbrechen ]

organisieren von Clips...

Die Eingabeaufforderung ist als Hilfe und Unterstiitzung fiir den Benutzer gedacht.

Ist ein Feld fiir Shape-Daten definiert, kann mit der Schaltfliche Neu die nichste Eigenschaft erzeugt
werden. Mit der Schaltfliche Lischen werden vorhandene Datenfelder gelgscht.

Besitzt ein Shape Shape-Daten, konnen diese iiber den Meniibefehl Daten/Shape-Daten, iiber das
Kontextmenii oder das Symbol aus der Symbolleiste Aktion aufgerufen, gefiillt oder verdndert wer-
den. Wird erst spiter festgestellt, dass noch weitere Shape-Daten hinzugefiigt werden sollen, gentigt



Neue Shape-Daten erzeugen

ein Klick auf die Schaltfliche Definieren, um erneut in den Datenfeld-Assistenten zu gelangen. Nun
konnen die vorhandenen benutzerdefinierten Eigenschaften modifiziert oder neue hinzugefiigt wer-
den.

Eine weitere schnelle Moglichkeit, Shape-Daten anzuzeigen und zu veridndern, besteht im Fenster fiir
‘Shape-Daten' im Menii Ansicht. Dort werden alle Eigenschaften des markierten Shapes angezeigt
(Abbildung 3.7 und Abbildung 3.8).

Abbildg. 3.7 Viele Shapes aus Schablonen besitzen schon benutzerdefinierte Eigenschaften, beispielsweise ein PC
aus der Schablone Biiroausstattung

Shape-Daten - PC *
(o]

Mame

o
Abteilung |

Gedndert

Inventarnummer

Setignnumrmer

Produktbeschreibung ]

Einkaufsdatum

Produkknummer

Basishihe

Abbildg. 3.8 Ein Drucker aus der Schablone Netzwerk und Peripheriegerdte mit seinen Shape-Daten

Shape-Daten - Drucker * [o)

Inventarnummer

Serignnumrmer

Standort

Gebaude

Raum

Hersteller

Produkknummer

Teilenummer

Produktbeschreibung

MNetzwerkname

IP-Adresse

Subnetzmaske

Administrative Schnittstelle

Anzahl der Anschlisse

MAC-Adresse

Comrmunity String

Metzwerkbeschreibung
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Abbildg. 3.9

Bislang wurde nur gezeigt, wie Shape-Daten an Shapes auf einem Zeichenblatt erzeugt werden. Wird
nun dieses Shape als Master-Shape in eine Schablone gezogen, besitzen alle neuen Shapes, die mit-
hilfe dieses Master-Shapes erstellt werden, die Datenfelder. Am Ende dieses Kapitels wird gezeigt,
wie Sie mithilfe des Berichtsassistenten die Informationen einsammeln kénnen. Es wird gezeigt, wie
aus diesen Daten eine Inventarliste erzeugt werden kann oder wie mit mehreren Datenfelder-Zahlen
gerechnet werden kann, beispielsweise wie die Gesamtsumme berechnet werden kann.

Waurde tiber den Mentibefehl Extras/Optionen auf der Registerkarte Weitere Optionen die Option Im
Entwicklermodus ausfiihren aktiviert, konnen Sie den Shape-Daten einen Sortierschliissel hinzufii-
gen (Abbildung 3.9). Dies ist die Reihenfolge, in der der Benutzer sie in der Liste sieht.

Sie erhalten weitere Informationen, wenn Sie den Entwicklermodus aktivieren

‘Suchen nach;

auto Ok
Suchen in:

alle Sammiurgen v/
Ergebrisse;

Alle Mediadatetypen v

‘ ‘ ﬁ ‘ :

Shape-Daten X (l =
r 3

it 1 == w
Norm-Verbranuch: | = i

Beschriftung: |verbrauch

CO2-Emission; Hame: Verbrauch

Eingabeaufforderung 3 Feste Liste vJ Sprache: | Deutsch (Deutschland)

Bitte geben Sie die Automarke ein!

Benzi;Super;Super Phas,0 4] K | I

Super ‘

OK_| Emngsbesuffordsrung: [Bitte waien Sie die verbrauchsart sust

[“lBem ablegen fragen [ Ausgeblendet:
Eigenschaften:

Sertierschlissel: 20 ‘

Beschritung HMame Tvp

Marke Marke Zeicherkette

Noem-erbrauch Horm_Werbrauch  Nummes
€02 Emission  Nuramer
Werbrauch Feste Liste

>

| [wsschen | [_ok | [ abrechen |

(8] Organisieren von Cips...

Angenommen, Sie haben bereits mehrere Shape-Daten definiert und stellen nun fest, dass in der
Liste ein Feld fehlt, das Sie gerne in der Hierarchie weiter oben stehen haben mochten. Dann kén-
nen Sie den bereits vorhandenen Feldern Werte zuweisen, beispielsweise 100, 200, 300, 400 und 500.
Die beiden neuen Werte erhalten anschliefend den Sortierschliissel 250 und 270, werden folglich
zwischen 200 und 300 angezeigt. Kommen nun drei weitere Felder hinzu, dann kénnten sie den Sor-
tierschliissel 250, 260 und 270 erhalten; und anschlieflend die letzten zwei 265 und 267. In dieser
Reihenfolge werden sie anschlieend aufgelistet.

Mithilfe dieser Option konnen auch Eigenschaften ausgeblendet werden, was fiir die Programmie-
rung wichtig ist.



Abbildg. 3.10

Neue Shape-Daten erzeugen

m Wenn Sie den Entwicklermodus eingeschaltet haben, so stellen Sie fest, dass
einige der Shapes ausgeblendete Datenfelder besitzen, wie beispielsweise in Abbildung 3.10
sichtbar. In ihnen werden Informationen gespeichert, die intern verwendet werden, die der
Benutzer normalerweise nicht zu Gesicht bekommen sollte. Beispielsweise beinhalten die Shapes
aus der Schablone Mébel eine Shape-Klasse, einen Shape-Typ und einen Teil-Shape-Typ.

Normalerweise nicht sichtbare Shape-Daten

Shape-Daten - Sofa 4
(o}

Name

Abteilung

Geandert

Inventarnummer

Seriennummer

Produkkbeschreibung
Einkaufsdatum

Produkknummer

Basishihe

Shape-Daten

m: | Shape-Daten definieren (%]
Mame: | Beschriftung: ‘Shape-Klasse ‘
Abteilung:
caund | Mame: ‘Shapec\ass ‘
Geandert:
conacs | Typ: ‘ZE\Ehenk&tte vl Sprache: |Dsutsch {Deutschland) v‘
Irvventarnummer:
- | T B 0 B—
—— doe o |
‘ Eingabeaufford
ingabeaufforderung:
Einkaufsdatum: |
Produktnummer: |
Sortierschifissel: ‘
Basishohe: |
[]Eeim Ablegen fragen Ausgehlendet
Eingabeauffarderung a1
Eigenschaften:
Beschriftung MName Typ [ ]
Si ShapeClass Zeichenkette | =
=1 k ShapeType Zeichenkette —
Teil-Shape-Typ SubShapeType  Zeichenkette
oK o D Zeichenkatte
MName Mame Zeicherkette o
=l i i I — — 7i|7
[ Meu ] [ Lischen J L [o]3 J [Ahhrechen ]

m Vielleicht ist lhnen aufgefallen, dass auch ein Name angezeigt wird. Er wird
ebenso flr interne Zwecke verwendet: Per Programmierung wird auf den Namen, nicht auf die
Beschriftung zugegriffen. Der Name ist fiir den internen Gebrauch reserviert, die Beschriftung fir
den Anwender.

Und schlieflich findet sich die Einstellung Beim Ablegen fragen. Wird sie aktiviert, und wird das
Shape in eine Schablone gezogen, dann wird beim Herausziehen aus der Schablone auf das Zeichen-
blatt diese benutzerdefinierte Eigenschaft oder Eigenschaften abgefragt. Bei einigen Shapes hat Visio
dies bereits realisiert: Beim Herausziehen werden bestimmte Grundeinstellungen abgefragt, bei-
spielsweise bei einigen Shapes der Schablone Marketingdiagramme, Marketing-Shapes (Abbildung
3.11).
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Abbildg. 3.11

Beim Herausziehen werden bei einigen Shapes Informationen abgefragt — hier: die Anzahl der
angezeigten Pfeile

Shape-Daten - Kreisférmige ... X

Anzahl der Preile | 3

] Shape-Daten _ :
- Anzahl der Pleie: |3
- Eingabeaufforderur4

] 5

| [DEFiI‘\iErEH..‘ } i Ok i [Ahhra[hen J

Daten als Beschriftungstext des Shapes

Abbildg. 3.12

Normalerweise werden die Shape-Daten iiber den Mentibefehl Daten oder iiber das Fenster Shape-
Daten angezeigt, eingegeben und gedndert. Die Anzeige kann jedoch auch erfolgen, wenn Sie im
Textmodus tiber den Mentibefehl Einfiigen/Feld auf eines der Informationen zugreifen. Sie konnen
auf diese Art als reine Information angezeigt werden oder als Teil des Textes.

In einigen Shapes ist dies realisiert worden. Beispielsweise in der Schablone Express-G in Software
und Datenbank/Datenbank die Shapes Entitit, Aufzihlung, Definierter Typ, Gewihlter Typ oder
Schema (Abbildung 3.12).

Der Objektname wird als Text im Shape angezeigt

Shapes

Nach Shapes suchen:
(Geben Sie Thren Suchbegr#F hier ein v

ElEpressa i P i
—— | | shape-Daten - Entitat x
[Enviest | D Baisny 223 Aufzihl..
(EREE| i Objektname | Konto
2y Dy -y Gewibr =
B o ST Entiétstyp | Obertyp ot CI

DB 8% B

ol paman, £ K t
EEENE P e onto
—+ Beschit, () To-Page-.. (L FromPa... Shape-Daten [x)

Objektname: [konto | |
—» Zeichenbl.., NI Y

Entitatstyp: | Obertyp |y >

LAl FE L 380

[(oefinieren... ] [_ok__| [[asbrechen |




Abbildg. 3.13

Abbildg. 3.14

Daten als Beschriftungstext des Shapes

Einige der Shapes verbinden den vom Benutzer eingegebenen Text mit bereits vorhandenem Text.
So wird zwischen die beiden Felder Schema und Entitit im Shape Verwendete Entitit ein Punkt
gesetzt, wie Sie in Abbildung 3.13 sehen kénnen.

Texte konnen auch aus mehreren Daten zusammengesetzt werden

Shapes

Nach Shapes suchen:
Geben Sie Thren SuchbeqrifF hier ein

EExpresss
= o Shape-Daten - Verwendete... X G a
ez D pasiy 3 Aufihiu.. i
* Fremdschema waren |
(o Defitr o Geither (T3 g Entiat artikel : |
W " i |
: Unbenannts Enticét | EAN a/ |
Invene Homnsle F ; . ‘
e Kardinalitit e s W Ar.t k I
Kardinalitst 2, Beziehung &
* aren.Artikel
55 Bt £ besehun,, Ty L0 ‘ | ! ;
Fremdschema waren |
| oy Referenci z |
Sl 3 E Enis 1 Eritt: [prte! | | AN
—> Besdt.. (O ToPage-.. (D= FromPa.. Unbenanrte Entitat: [EAN | e ° 4
—» zuichenbl. S Eingebeauffordering S
[(efineren... | [ o< [[abbrechen |

Wieder andere Shapes bieten dem Benutzer eine Auswahlliste an, aus der er sich einen Begriff aussu-
chen kann, beispielsweise Basistyp, der die Datentypen Binary, Boolean, Integer, Logical, Number,
Real und String aufweist. Selbstverstindlich konnen simtliche eingegebenen Daten im Fenster
Shape-Daten gedndert oder geloscht werden.

Damit der Benutzer nicht falschlicherweise den Text im Shape Uberschreibt, und
somit die eingefligte Feldfunktion I6scht, das heiBt, die Beziehung zwischen den (intern gespei-
cherten) Daten und dem (angezeigten) Text auseinander bricht, wurde ein Schutz auf die Shapes
gelegt (Menubefehl Format/Schutz).

Die Basistypen sind festgelegt

Shapes

Hach Shapes suchen:
Geben Sie Inven SuchbearifF hisr ein

[ Express-G
N Shape-Daten - Basistyp X »*

O enise D ] L2 Aufshi e . .
(-ooy Definener -y Gewsbher - ; i
ey T B S I
.‘ . Tnverse Homsle 2 x
arnatat i {0 T e 2
] Shape-Daten i
oo, B, [ pedebun,. By S ;
Datertyp: | BINARY 4

Veruend.. oy Refersna.. || [
B stens Bl = et ey
Eingabeauff{BOOLEAN
INTEGER.
LoGICAL

— et (- ToPage-... (e Frompa,
mgER.

— Zeichenbl.

[(oefinieren... | [_ok
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Daten neben den Shapes anzeigen lassen

Abbildg. 3.15

Es ist nicht nur moglich, die Daten als Text anzeigen zu lassen oder in den Text zu integrieren, son-
dern seit Visio 2007 ist es moglich, bei einem oder mehreren Shapes die Daten neben dem Shape zur
Anzeige zu bringen.

Wenn Sie iiber den Mentibefehl Daten/Daten fiir Shapes anzeigen auswihlen, 6ffnet sich der Arbeits-
bereich. Wihlen Sie eines oder mehrere Shapes auf Threm Zeichenblatt aus. Einige der Zeichnungs-
vorlagen stellen Vorlagen fiir Datengrafiken zur Verfiigung (beispielsweise Flussdiagramm), andere
verfiigen iiber keine Vorgabe. Falls Thre Vorlage schon welche besitzt, wenden Sie eine der vorgege-
benen Datengrafiken aus.

M Falls Sie kein Shape ausgewdhlt haben, erhalten Sie eine Fehlermeldung. Falls das
ausgewahlte Shape keine Shape-Daten enthalt, erhalten Sie einen anderen Hinweis mit der
Option, neue Shape-Daten zu generieren. Wenn Sie Shapes mit und ohne Shape-Daten auswéh-
len, so werden nur an den Shapes die Daten angezeigt, die auch darlber verfiigen.

Eine der vorhandenen Datengrafiken

shapes x

* | ! patengrafiken - x
ach Shapes suhen:
(Gebsen e Thren Suchbearf Hier ¢n “ B | Shae:
] PKW mit Daten i
-
=T =

(52 Newe Datengrafix...

Datengrafik anwenden:

Ohne _—

Datengrafik 2
= % b~ i

8 Daten mit Shapes verknOpfen...
[2] reach dem Verknipfien von Daten mit Shapes
amwenden

& Info zu Datengrafiken

m

W 4 b M Zeichenblatt-1

Jede der Datengrafiken verlangt die Bezeichnungen der Shape-Datenfelder, die angezeigt werden
sollen. Ganz gleich, ob sie eine Vorlage auswihlen oder eine »Neue Datengrafik« erstellen — sie kon-
nen die Elemente auswihlen, die angezeigt werden sollen. Dabei stehen Thnen vier Optionen zur
Verfiigung.



Tabelle 3.3

Daten neben den Shapes anzeigen lassen

Text

Wenn Sie die Option Text auswéhlen, miissen Sie das Datenfeld bestimmen, dessen Inhalt angezeigt
werden soll. Die Art der Anzeige regelt die Beschriftung. Wenn Sie den Text nicht — wie vom Stan-
dard vorgeschlagen — rechts und in der Mitte haben méchten, deaktivieren Sie die Option Standard-
position verwenden und wihlen die vertikale und/oder horizontale Ausrichtung.

Die verschiedenen Werteformate

Allgemein Einheiten anzeigen:
- Allgemein
- Grad
- Bogenmaf
- FuB und Zoll

Nummer Dezimalstellen
1000er Trenzeichen
Einheiten anzeigen:
- Allgemein
- Grad
- Bogenmaf
- FuB und Zoll

Wahrung Dezimalstellen

Format:

- €123

EUR 123

Euro 123

123 €

123 EUR

123 Euro

Datum/Uhrzeit Sprache
Kalender
Format:
-17.01.2007
- Mittwoch, 17. Januar 2007-01-17 17.01.07
- 2007-01-17
- 07-01-17
-17/01/2007
- 17. Jan. 2007
-17/01/07
- Januar 07
- Jan-07
17.01.2007 23:46
17.01.2007 23:46:09
11:46
11:46:09
23:46
23:46:09
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Tabelle 3.3

Abbildg. 3.16

Die verschiedenen Werteformate (Fortsetzung)

Kategorie Format

Prozentsatz Dezimalstellen

Bruch - Bis zu einer Ziffer
- Bis zu zwei Ziffern

Text GrofBschreibung:
- Standard
- GroBbuchstaben
- Kleinbuchstaben

Dauer Wochen
Tage
Stunden
Minuten
Sekunden
Stunden und Minuten
Minuten und Sekunden

Zahlen konnen formatiert dargestellt werden. Dabei stehen die bereits beschriebenen Kategorien
mit den entsprechenden Formaten zur Verfiigung (siche Tabelle 3.3).

Fiir den Rahmentyp stehen Thnen die Umrissoptionen Ohne, Unten und Umriss (also Kasten) zur Ver-
fiigung. Der Fiillungstyp kann ohne oder Ausgefiillt sein, der Beschriftungsabstand Links, ohne oder
Rechts. Der horizontale Abstand (links, ohne und rechts) und der vertikale Abstand bestimmen den Ver-
satz. Der Wert kann angezeigt oder nicht angezeigt werden und mit Beschriftung kann zusitzlich eine
Beschriftung eingefiigt werden. Wertlinge gibt die Anzahl der angezeigten Buchstaben an.

Die Einstellungen fir Text

i m 8 7 T ] ] ] o 7 o L ==
esch Shapes suchen:
(Geben e hvan Suchbearff her en = o i B Dokcrarafiery s Doker s hupes
PRk Daten 4 iy
erstelien:
e
(L2 Neus Datengrafik...
[
Datengrafik bearbeiten
teuesmert + (F glament besrbeten, K Lgschen o
Daterfeid Angazsigt aks Poskion
Varke v Te Standard
[0z Emissin S| Daterbaken Standard - :

Stendardbostion

Herizortal; | O Garc rechis w|  [JEsmsnte sn Standerdoostion me Rahen =
Vertkal: |t -

Anzsigecotionsn

[ shapeTest beim anwvariden der aterarafh | Areies

[ |

T Dt kS verptn.:
[&] Mach dem Verknipfen von Daten mit Shapes:
snwenden

| @ tnfo ruDstengrafieen




Abbildg. 3.17

Daten neben den Shapes anzeigen lassen

m Beachten Sie, dass nicht jede der Beschriftungsoptionen tber jedes Detail verfigt.

Datenleiste

Die Datenleiste ist fiir Zahlen gedacht, die grafisch aufbereitet werden sollen. Ein Balken gibt die
Grenzen vor, in denen sich die Werte bewegen: Mindestwert und Hochstwert. Sofern der Wert des
Datenfeldes grofler als der Maximalwert wird, gibt es Darstellungsfehler. Im Feld Wertformat sind
die gleichen Einstellungen wie beim Text zu finden. Zur Zahl und zur grafischen Darstellung gibt es
eine Beschriftung. Die Wertposition und die Beschriftungsposition konnen nicht angezeigt werden,
links, rechts, oben, unten oder innen liegen. Fiir den Beschriftungsabstand stehen die Varianten links,
ohne und rechts zur Verfiigung.

Bei den Balken konnen mehrere Felder ausgewihlt werden.

Datenbalken als Status anzeigen und Bewertungssterne

Shapes x | # |’ patengrafiken v x
Neach Shapes suchen:
|Geben Sie Thren Suchbegrif Hier ein e = Verwenden Sie Datengrafiken, um Daten auf Shapes
[ PKW mit Dateny i
T erstellen:
== I E

(52 Newe Datengrafic...

= ! i : Datengrafik anwenden:
Datengrafik bearbeiten

= + *
Hewss Element [ Blemert: bearbeiten X Leschen e ?
Datenfeld Angezeiqt s Postion
Warke ¥ text Standard
verbrauch | 1o Standard 5
CO2-Er Datenbalker Standard
[Cotniin ] ootmbben 2 Datenbalken bearbeiten
Norm-tierbrauch v | Daxenbaken Standard
Arasge Beschiftungsposttion
Standardposition ‘Anzeigecptionen Datenfeld: Norin-Verbrauch R Horfzortal; | O Gane rechts
Horizantal: | [ Garz rechts w|  Cleemente an Standardposiion mit Rebmen|  Geschriftung: ([ = B it
[[]'shape-Text beim Anwenden der Datengral iy Beviertungssteme i
Vertial: | [@ Mitte ~ = verwenden
Detals k
E=re Windestwert 0
II H .- Hachstwert. 20
Wertpasition |Rechis

Wertformat.

Cben
Beschvftung [standard]
| Beschriftungsabstand | ohne

8 Daten mt Shapes verknipfen...
Mach dem Verkniipfen von Daten mit Shapes
amenden

i@ Info zu Datengrafiken

I

M 4 b M| Zeichenblatt-1

Symbolsatz

Wird die dritte der vier Optionen ausgewihlt, hat der Benutzer die Moglichkeit, Texte oder Zahlen
bedingt zu formatieren. Das bedeutet: fiir ein Datenfeld wird eine Beschriftungsreihe ausgewihlt.
Jedes der vier oder fiinf Symbole kann mit den Vergleichsoperatoren

m  ist gleich
m ist nicht gleich
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Abbildg. 3.18

m  ist grofler als

m  ist grofler als oder gleich
m istkleiner als

m st kleiner als oder gleich
m liegt zwischen

= enthilt

m enthilt nicht

mit einem Wert verglichen werden. Dementsprechend wird das korrespondierende Symbol ange-
zeigt.

Die Balken zeigen deutlich die Verteilung

EE P P PO P T P B s P P PP TR TP TR o TR o TP T T TR PR PR

Standard

tiarbeker | Text Standard
Symbclsatz Rectis; Cben

Beschriftungsposition
T — I |
= FPPPF] | CC——

[stsndardposition verwendsn

Rageln um Anzsigen jedes Symibols
ol Miarbater [ist Herer ais | (999

| Mmarbeter [cthereras o) (1999

| mearbeter |ist Herer ais | (200

| tarbeter [t Herer ais | [3990

Mitarbeter |ist Herer ais e

i€ 4 b | zeichenblatt-1

Farbe nach Wert

Ahnlich wie der Symbolsatz funktioniert die Einstellung Farbe nach Wert (Abbildung 3.19). Dort
kann fiir eine bestimmte Zahl oder einen Wertebereich (einschliefilich .. zwischen ...) eine Fiillfarbe
oder eine Textfarbe definiert werden. Dabei kénnen beliebig viele Farbzuweisungen stattfinden.



Abbildg. 3.19

Daten neben den Shapes anzeigen lassen

Auch durch Farben kénnen die GréBen der Daten visualisiert werden

I L B B B L 7

T B L R R I L I

Produktionsstétten und Mitarbeiter von Airbus in Europa

Datengrafik bearbeiten

MeussElemerkv [ Element bearbiten. .

W Lischen * @

Datenfeld

Mitarbeiter -

ort

Mitarbeier v
Mitarbeier -

Standardposition

-

Angezent aks
Farbe nach wert

Text.
Text

Symbolsatz

Pastion

Standard
Standard

Rechts; Oben

abbrechen
| Jede Farbe stelt einen v

Farbeuwelsurigen /

Wert 1 Wert 2 Filkarbe Textfarbe | Einfugen

=

oo || — S

oo | [1ooo | [ I~ [ swwed ]

P | fsooo | Jo] [ stendad |+
(o] (odun a

4 4 b M| Zeichenblatt-1

Weitere Optionen

T >

Selbstredend kann jede der Optionen modifiziert werden. Uber das Dropdown-Menii kann jedoch
nicht nur die Datengrafik bearbeitet werden — Sie konnen ihr einen sprechenden Namen geben, sie
konnen die Datengrafik duplizieren und 16schen.

m Zum schnellen Erkennen, welches Shape bereits eine bestimmte Datengrafik ver-
wendet, kdnnen die entsprechenden Formen Uber das Auswahlmenu selektiert werden.

Optional stehen noch grofie Vorschauen zur Verfiigung.

Optionen kénnen leider nicht eingestellt werden:

= die Position der Symbolsatze

|

= benutzerdefinierte Symbolsatze

= SchriftgroBe und —art bei Texten
= exakte Position der Texte

= vorgegebener Textrahmen

= mehr als vier Farben nach Werten

die Anzahl der Symbolsatze (mehr als finf Symbole sind nicht méglich)

Auch wenn die Optionen der Datenelemente flexibel und vielseitig sind — einige
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Abbildg. 3.20  Nicht benotigte Datengrafiken werden geldscht; eine Grafik wird dupliziert und modifiziert

Shapes x P B ettt Tt TR Pt R R Rt TRl A : psengraticen -
Hach Shapes suchen =
(Geben Sie Thren Suchbegriff her ein N EI e Sel afiken, um Daten auf
El Deutschiand E anzuzeigen, a *
Bece | Meue Datengrafik erstellen:
~ =
75\5..‘:'::; 4 (&2 Newe Datengrafik..
-
. Ohne
sasne P
et ™
Sandort Saar
* Forderhosten 149
e i oo .
Remn ™
| Teure deutsche Kohle
# Die deutschen Zechen kostet die Kohle durchschnittlich 191 Euro je Tonne und ist =
damit etwa drei Mal so teuer wie der Brennstoff auf dem Weltmarkt. Wegen der
# voneinander abweichenden geologischen Bedingungen der Lagerstatten und der éﬂ::::thws:;hwh o
intemen Kostenunterschiede der Bergwerke unterscheiden sich die Forderkosten je Tkt einfic Rkt S s
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Daten einsammeln und wegschreiben
(Berichte)

Eine der Stirken von Visio ist, die Shapes mit Daten zu verkniipfen. M6chten Sie die Daten nicht
nur in einem Fenster oder als Beschriftung auf oder neben dem Shape angezeigt bekommen, stellt
Visio auch ein leistungsstarkes Tool zur Verfiigung: die Berichte. Sie gelangen in den Assistenten
iiber den Meniibefehl Daten/Berichte. Dort werden Thnen — je nach verwendeter Vorlage — mehrere
Berichte angeboten, die Sie verwenden (ausfiihren) oder modifizieren (éndern) konnten. Im Folgen-
den wird der Assistent (Neu) beschrieben, mit dessen Hilfe ein neuer Bericht erstellt wird.

Im ersten Schritt werden Sie gefragt, ob Sie die Shapes auf einem — dem aktuellen — Zeichenblatt
oder auf allen Zeichenblittern der gesamten Zeichnung einsammeln mochten. Alternativ ist es mog-
lich, bestimmte Shapes zu markieren und aus ihren Informationen einen Bericht zu generieren.

m Normalerweise werden Sie nicht sdmtliche Shapes »einsammeln«. Visio wirde
dann z.B. auch Fihrungslinien, Verbindungslinien, Textfelder, Rahmen- und Titel-Shapes im
Bericht aufnehmen.

Ublicherweise wird im ersten Schritt eine Auswahl der Shapes getroffen, an die bestimmte Felder
gebunden sind. Dies geschieht iiber die Schaltfliche Erweitert. Dort konnen Sie die in Tabelle 3.4
gezeigten Optionen auswihlen:



Tabelle 3.4

Auswahl der Shapes liber bestimmte Optionen

Daten einsammeln und wegschreiben (Berichte)

Eigenschaft Bedingung Wert
Angezeigter Text = Shapes, die mit einem bestimmten Text
<> beschriftet sind
vorhanden
AutoDiscovery-Shapes vorhanden WAHR
FALSCH
Breite = alle Shapes, deren Breite oder Hohe unter oder
Hohe <> Uber einem bestimmten Wert liegt oder die
< exakt eine bestimmte Breite oder Hohe haben
o (interessant fur Mobiliar)
>
>=
Layername = die Liste der Layer
<>

Master-Shape-Name =

die Liste der Master-Shape-Namen

<> (sie wird in Format/Objektdaten angezeigt)

vorhanden
Shape-ID = die Shape-ID

<> (sie wird in Format/Objektdaten angezeigt)

<

<=

>

>=
Shape-Name = der Shape-Name

<> (er wird in Format/Objektdaten angezeigt)
X-Position = die (numerische) Lage des Shapes (interessant
Y-Position <> far Raumpléne)

<

<=

>

>=
die Liste samtlicher Datenfelder = Shapes, in deren Datenfelder bestimmte
auf allen Shapes <> Informationen eingetragen wurden

<

<=

>

>=

vorhanden
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m Sicherlich ist die haufigste Eigenschaft der Layername (Abbildung 3.21), da lber
ihn auf verschiedene und verschiedenartige Shapes zugegriffen werden kann. Fir technische
Zeichnungen und Raumpléane sind natiirlich auch Master-Shape-Namen denkbar, Shape-Daten-
felder, die mit einem bestimmten Wert gefillt sind (»alle Schrauben, die einen Gewindedurch-
messer M5 haben«) oder geometrische Informationen (»alle Tische, die breiter als 60 cm sind«)

Abbildg.3.21  Die Einstellung Layername

e o T e T o e T e e o O PR T O B
k @
1 Bericht Prad [ 4

Flussdi: [ ft Offi
B | ey et o 9 g Y
E Entfermen
9 ] -] o

[teucben...] " A st
Baschraibung = q &L

rammbericht: Angezeigter Text, Ressaurcen, Kosten, Dauer gruppiert L5

:e:hMusl!rNShmnem @ Stanio e
0"C 5 hosior)

[Z1nur zechaungsspeafische Berichte anzeigen ‘

Berichtdefinitions-Assistent

Farg
'Wahlen Sie die Objekte aus, de in den Bericht.
auf men werden scllen:
O shapes auf allen Zeichenblsttenn = e
(@) Shapes auf dem aktuslien Zechenblztt
O Ausgewahiks Shapes Weitere Optionen
Arere:
I:I ‘Anzshl der Berichke fir Shapes durch Kriterien beschranken.
Exgenschaft: : Wert:
dLayername’ u| |5tghch | ‘snmm -
Festgelegte Krikterien:
par <Layername > ist gleich Standort I Hinzufugen l
I [
Loschen
eure deutsche Kohle
ie deutschen Zechen kostet die Kohlef
amit etwa drei Mal so teuer wie der Br| [[] &b jKenschreibung beachten
neinander abweichenden geologisch,
ternen Kostenunterschiede der Berg - -
ach Standort auch in Deutschland dew

3

E M 4 ¥ M| Zeichenblatt-1 1s I >

ACHTUN Sie kénnen mehrere Kriterien auswahlen, die mit einem logischen UND verknupft

werden. Leider ist keine Verknipfungsauswahl fiir ein ODER vorgesehen.

Im zweiten Schritt wihlt der Benutzer die Eigenschaften aus, die im Bericht angezeigt werden sollen.
Dabei stehen unter anderem zur Verfiigung:

der angezeigte Text

die Breite

die Hohe

der Master-Shape-Name
die Shape-ID

der Shape-Name

die x-Position

die y-Position

die Datenfelder



Abbildg. 3.22

Einige der Datenfelder wurden ausgewahlt
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Im vorletzten Schritt wird der Titel eingegeben, der erscheint, wenn der Bericht als Shape auf der
Visio-Zeichnung eingefiigt wird. Uber die Schaltfliche Teilsummen konnen die Informationen
gruppiert werden. Hinter der Schaltfliche Optionen verbirgt sich ein Dialogfeld, mit dessen Hilfe
alle Werte angezeigt werden konnen, gleiche Werte konnen zusammengefasst werden oder nur die
Teilsummen angezeigt werden konnen. Zusitzlich zu den Einzelwerten konnen Sie sich auch die
Gesamtsummen anzeigen lassen.

m Mithilfe der Option des Gruppierens kdnnten Duplikate ausgeschlossen werden.

In der unteren Liste »Teilsummen« werden die Funktionen ausgewihlt, die auf die entsprechenden
Daten angewandt werden sollen:

m  Anzahl (fiir Texte und Zahlen)
m  Gesamt (Summe)

= Mittelwert

= Maximum

=  Minimum

= Median
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PROFITIPP

Die nicht zusammengefassten beziehungsweise berechneten Daten, konnen als Sortierkriterien ver-
wendet werden. Diese finden Sie hinter der zweiten Schaltfliche.

Mit Format werden die Einheiten angezeigt und die Anzahl der Nachkommastellen festgelegt.

Samtliche Einstellungen des Berichtes miissen gespeichert werden. Sie konnen (lokal) in der aktuel-
len Zeichnung gespeichert werden oder auch in einer bestimmten Datei.

Das Speichern der Berichtdefinition in einer Datei hat die Vorteile, dass die Berichtdefinition
weitergegeben werden kann und dass andere Zeichnungen den gleichen Bericht aus ihren
Daten generieren kénnen.

Nachdem die Berichtdefinition fertig gestellt wurde, wird der Bericht »ausgefithrt«. Dabei stehen
zwei Varianten zur Verfiigung:

m als Daten, die in einem Visio-Shape auf der Zeichnung angezeigt werden

m  als externe Datei, die gespeichert wird.

Daten speichern in einem Visio-Shape

Wenn Sie sich fiir die Variante entscheiden, die Daten in einem Visio-Shape (wie in Abbildung 3.23)
zu speichern, sollten Sie sich iiberlegen, ob eine Kopie der Berichtdefinition erzeugt wird oder ob Sie
eine Verkniipfung mit der Berichtdefinition méchten. Wenn Sie sich fiir den ersten Fall entscheiden,
wird eine lokale Kopie der Berichtdefinition im Shape erzeugt. Das bedeutet: Wihlen Sie tiber das
Kontextmenti Bericht aktualisieren, so gelangen Sie in das Berichts-Dialogfeld. Dort finden Sie nun
eine Kopie Ihres Berichtes. Sie konnen nun sowohl diese Kopie modifizieren als auch den urspriing-
lichen Bericht dndern — beide sind unabhingig voneinander. Bei Verkniipfung mit Berichtdefinition
steht Thnen diese Option nicht zur Verfiigung.

Ganz gleich fiir welche Variante Sie sich entscheiden — tiber das Kontextmenti Bericht erstellen wer-
den Anderungen der Shapes im Bericht angezeigt.

Bericht aktualisieren 6ffnet erneut das Berichts-Dialogfeld, sodass die Definition modifiziert werden
konnte.

Der Bericht wird als eingebettete Excel-Tabelle gespeichert. Dies konnen Sie leicht herausfinden,
indem Sie mit einem Doppelklick (oder tiber das Kontextmenii Worksheet-Objekt/Bearbeiten) das
Shape offnen. Das bedeutet, dass in Excel die Formatierungen angepasst werden konnen. Ein Klick
auf das Zeichenblatt fithrt zuriick zu Visio.

Im Kontextmenii finden Sie auch noch die Option Worksheet-Objekt/Offnen, mit der die Tabelle in
einem neuen (Excel-) Fenster gedffnet wird. Uber Worksheet-Objekt/Konvertieren kann es in eine
dltere Excelversion herunter konvertiert werden.



Abbildg. 3.23

Daten einsammeln und wegschreiben (Berichte)

Die Daten werden als Visio-Shape in der Zeichnung angezeigt.
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Daten in externer Datei speichern

Drei Formate stehen Thnen fiir den Datenexport zur Verfiigung:

m  Excel
s HTML
= XML

Wihrend beim Auswihlen von Excel die Applikation Excel gedffnet wird und die Daten (ohne sie zu
speichern) dort angezeigt werden (wie Sie in Abbildung 3.24 sehen kénnen), muss beim HTML-
und XML-Export ein Speicherort und ein Dateiname angegeben werden.

Die HTML-Datei besteht aus einer Tabelle mit den Daten, die mit einem *.css-Stylesheet verkniipft
ist. Selbstverstindlich kann diese (Text-) Datei bearbeitet werden.

In der XML-Datei finden sich nicht nur die Daten als Werte in den entsprechenden Tags, sondern
auch die formatierten Werte als Attribute in den Tags, die Formatierungsinformationen als Attri-
bute in den entsprechenden Tags. Und am Anfang wird eine *.xsd-Schema-Datei eingebettet, die die
Daten der Liste validiert.
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Abbildg. 3.24

Die drei Exportoptionen — als Excel-Mappe, als HTML- oder XML-Datei
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Externe Daten mit Shapes verkniipfen

Externe Daten mit Shapes verkniipfen

Abbildg. 3.25

Es gibt auch den umgekehrten Weg: Angenommen, Sie haben Daten in einer Excel-Tabelle oder in
einer Datenbank gespeichert. Dann konnen Sie die Liste mit einer bestehenden Zeichnung verkniip-
fen, sodass die (externen) Daten als Datenfelder zu den Shapes hinzugefiigt werden.

m Damit das Verknipfen funktioniert, muss die Liste einen SchlUsselwert besitzen.
Legen Sie in den Datenbanken (z.B. in Access oder SQL Server) einen Primérschlissel auf das ein-
deutige Feld oder generieren Sie in Excel eine Zahlerspalte, die als Schlisselspalte fungiert.

Wihlen Sie hierzu den Meniibefehl Daten/Daten mit Shapes verkniipfen. Der Assistent fragt Sie nach
der Datenquelle — je nach Programm beziehungsweise Server wird ein anderer Filter verwendet.

Wenn Sie sich fiir Excel entscheiden, wihlen Sie im zweiten Schritt den Namen der gespeicherten
Datei und im dritten Schritt den Namen des Tabellenblattes. Im nichsten Schritt werden Sie gefragt,
ob Sie simtliche Informationen aus der Excel-Liste benétigen oder lediglich einige der Spalten, die
einzeln auswihlbar sind.

A

HTUN Bei einer Excel-Tabelle mit mehreren Tausend Datensatzen erhalten Sie eine Warn-

meldung, dass es mdglicherweise zu Schwierigkeiten kommt (siehe Abbildung 3.25). Bei mir gab
es bei meinen Tests jedoch keine Komplikationen.

Der Warnhinweis kann (mit Nein) tibergangen werden — die Daten werden problemlos importiert
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Abbildg. 3.26

Im unteren Teil des Visio-Bildschirms werden nun die importierten Daten angezeigt. Per Drag &
Drop kann ein Datensatz auf das Zeichenblatt gezogen werden und dort auf einem Shape fallen
gelassen werden. Sofort 6ffnet sich das Fenster fiir Datengrafiken, in dem Sie festlegen kénnen, wel-
che der Daten und auf welche Art und Weise sie angezeigt werden. Welcher Datensatz mit einem
Shape verkniipft wurde, ist am Verkniipfungssymbol im Fenster Externe Daten leicht erkennbar. Sie
erkennen es deutlich in Abbildung 3.26.

Die Daten werden auf das Shape gezogen und sind nun im Fenster Shape-Daten sichtbar
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markiert sein, da die Daten sonst auf beiden Shapes liegen wiirden.

Beim Ziehen aus dem Fenster fiir externe Daten darf kein Shape der Zeichnung




Abbildg. 3.27

Abbildg. 3.28

Externe Daten mit Shapes verkniipfen

Die Datengrafiken kdnnen die Daten auf den Shapes anzeigen
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3 10 Helga  Scherer Schuetzenstr 23 66253 Mannheim
10 ES Franz  Schaeffner  Stamicastr.1 €8167  Mannhem
1 2 Kurt Grimingsr  Schwarzwaldstr.67 68163 Mannhem
12 20 Ralf Bruder Schwarzweldstr. 50 68163 Mannhem
13 20 Emst Ritter Am Schwimmbad 4 67490 Holdenwang 1
14 = Gerd Yogelmann  Schwetzinger Sir. 51 63165 Mannheim 1
16 n otti Kaber Schwetainger 5tr, 104 68165 Mannhem 1
17 10 Emmy  Bosckh Stamitzstr. 8 68167  Mannhem 12 || 5% Daten mit shapes verkngfen. .
19 2 Wolfgang  Kiefer Schwarzweldstr. 18 68782 Bruehl 1 i
20 20 Petra Musller Schwetzinger Str 46 68782 Brushl 1 Nach dem Verkniipfen von Daten mit Shapes
= a1 e bieins Wilbrar chusetinnar S 176 ERIAR  Manmhaim e anwenden
¥ (@ i 2
= Info 2u
=] X M 4 b M| Tabelel  Tabelel-2 | Tabellel-3 © o
Breite = 107,5cm Hihe = 107,5 cm Winkel = 0 grad Zeichenblatt 11

Verfiigt ein Shape bereits tiber eine Verkniipfung, und verkniipfen Sie einen anderen Datensatz mit
diesem Shape, erhalten Sie eine Warnmeldung, in der Sie gefragt werden, ob die Verkniipfung zum
ersten Datensatz geloscht werden soll (siehe Abbildung 3.28).

Daten kdnnen ersetzt werden

Microsoft Office Visio

Mindestens ein Shape ist bereits mit einer Zeile in derselben Datenguelle
verknipft, Méchten Sie den Yorgang Fortsetzen und die vorhandenen

! kniipft, Michten Sie den ¥ forkset: d di hand
Werknipfungen ersetzen?

[ biese Meldung nicht mehr anzsigen

L Ja J [ Mein
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Diese Einstellung kann im Kontextmenti Datenquelle/Eigenschaften geandert werden. Thnen steht
ebenso die Moglichkeit zur Verfiigung, vorhandene Daten stillschweigend (also ohne Nachfrage an
den Benutzer) zu ersetzen oder nicht zu ersetzen.

ACHTUN Es ist nicht méglich, zwei Datensitze mit einem Shape zu verkniipfen. Dies

erscheint auch sinnvoll so.

Der umgekehrte Weg ist jedoch denkbar. Ein Datensatz kann mit mehreren Shapes aus der Zeich-
nung problemlos verkniipft werden.

Wenn Sie filschlicherweise das Fenster fiir externe Daten ausgeblendet haben, konnen Sie es wieder
iiber den Meniibefehl Ansicht/Fenster fiir externe Daten sichtbar machen.

Das Kontextmenii des Fensters fiir externe Daten (Abbildung 3.29) verfiigt tiber einige interessante
Einstellungen, die im Folgenden beschrieben werden:

Abbildg.3.29 Das Kontextmenu des Fensters fiir externe Daten bietet eine Reihe von Einstellmoglichkeiten

Strafie ! =
Schuekzenstr., Alles auswahlen
Schwetz!ngers Mit ausgewahlten Shapes verkniipfen
Schwetzinger
Schwetzinger Werkniipfung aufheben
Schwetzinger
Schuetzengstr. Werknipfte Shapes 3
Staritzstr.1 Automatisch verknipfen. ..
Schwarzwaldsl
Schwarzwalds) Daten aktualisieren. ..
Am Schwimmb. - o
schwetzinger Aktualisierung konfigurieren, .,
Schustzinger Spalteneinstellungen P e T T T
gtimitzstr. |3d 7B Daten mit Shapes verkni
chwarzwaldsl Anordnen nach L4 inzufii
Schwetzinger AR w
Shusiakzinaar Datenquelle... 3 Umbenennen
@ Hire ¥ Entfernen M
Eigenschaften. .. m

Alles auswahlen

Damit haben Sie die Mglichkeit, sdimtliche Datensétze aus der Liste auszuwéhlen. Dies kann sinn-
voll sein, wenn Sie saimtliche Verkniipfungen 16sen mochten.

TIPP Mit gedriickter (Strg)- oder [« ]-Taste kénnen mehrere Datensitze in diesem
Fenster ebenso selektiert werden.

Mit ausgewahlten Shapes verkniipfen

Vielleicht ist die Technik, den Datensatz mit Drag & Drop aus dem Fenster auf das Shape zu ziehen,
die schnellste Methode und sehr effizient. Es geht aber auch, indem Sie ein Shape oder mehrere
Shapes auf der Zeichnung markieren und einen ausgewihlten Datensatz mit dem Befehl mit ausge-
wihltem Shape verkniipfen verkniipfen. Wenn Sie mehrere Datensitze ausgewihlt haben, wird nur
einer der Datensitze mit dem Shape beziehungsweise mit den Shapes verkniipft. Sie miissen die Ver-
kntipfungen einzeln herstellen.



Externe Daten mit Shapes verkniipfen

ACHTUN Da auch Fiihrungslinien, Verbinder, Bilder, Textfelder, Rahmen und Titel etc. Shapes
sind, kdnnen Sie auch mit Daten verknipft werden. Achten Sie darauf, dass diese Objekte nicht
selektiert sind.

Verkniipfung aufheben

Mit der Option Verkniipfung aufheben aus dem Kontextmenii wird die Beziehung zwischen der
Datentabelle und dem Shape gekappt. Beachten Sie, dass damit nicht die Daten des Shapes geloscht
werden; auch nicht die Datenfelder, in welche nichts eingetragen wurde. Und: Da noch die Daten-
grafik angezeigt wird, sind die »alten« Daten noch immer neben dem Shape sichtbar. Sie miissten
ausgeblendet oder explizit geléscht werden.

Verkniipfte Shapes

Zwar ist am Symbol vor dem Datensatz gut zu erkennen, ob ein Datensatz mit einem oder mehreren
Shapes verkniipft wurde, jedoch nicht mit welchem. Hier schafft der Eintrag Verkniipfte Shapes
Abhilfe. Er zeigt den Namen des verkniipften Shapes, oder — bei mehreren verkntipften Shapes —
siamtliche Namen. Wird einer der Namen ausgewihlt, wird das Shape nicht nur markiert, sondern
die Bildschirmansicht wird so verschoben, dass das verkniipfte Shape in der Mitte des Fensters sicht-
bar ist.

m Zusatzlich zum Namen des Shapes (genauer: zum Namen des Master-Shapes)
werden auch noch die Namen der Zeichenblatter angezeigt, auf denen sich das Shape befindet.

Automatisch verkniipfen

Der Assistent Automatisch verkniipfen setzt voraus, dass Shapes auf dem Zeichenblatt bereits ein
Datenfeld besitzen, das mit einem Feld aus der Liste korrespondiert. Die Namen miissen dabei nicht
identisch sein. Und, dass die Datentypen (Text, Zahl oder Datum) des Datenfeldes identisch sind
mit den Daten aus der Liste.

m Da in Datenbanken ein Priméarschlissel auf mehrere Felder gelegt werden kann,
kénnen auch mehrere Felder miteinander verkniipft werden.

Der Assistent fragt ab, ob nur die ausgewihlten Shapes oder alle Shapes der aktuellen Zeichenblatt-
seite verkniipft werden sollen. Im zweiten Schritt ist auszuwihlen, welche Felder der Daten mit wel-
chen Feldern der Liste korrespondieren. Der dritte Schritt dient lediglich der Kontrolle: Dort wer-
den noch einmal die gewiinschten Verkniipfungseinstellungen angezeigt und kénnen nun aktiviert
werden.
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Abbildg. 3.30

Dieser Datensatz wurde félschlicherweise mit mehreren Shapes verkniipft

ﬁﬁiw@

R Alles auswahlen
% Wit ausgewshlten Shapes verknipfen
Werkniipfung aufheben
Werknipfte Shapes » EBenutzer, 1872 (Reflected Cailing) 2
4 4 » M| Reflected Ceiling . Ti Automatisch verknipfen. .. Benutzer, 1893 (Reflected Cailing) ¥
hat Mitarbeiternummer | Geschlec Daten gktualisiren... Flz Ort o |
=
uf 21 20 Aktualisierung konfigurisren. .. nger Skr, 126 63165 Mannheim 14
H 24 10 nger Str, 44 68165  Mannheim 1
2 25 20 Spalteneinstellungen. .. k.6 68167 Mannheim 1
= 27 20 Anord h .15 68165  Mannheim 1
E 25 20 MarAnEn nac ¥ inger str. 122 65165 Mannheim 1
29 20 Datenquelle. .. » Inger Str.154 68165  Mannheim 1
31 20 - = enstr.3 68259 Mannheim 1
33 10 @ Hife 7 68165  Mannheim 1¢
== 34 20 = TTTETICTT =l 1ge TorweLzinger Skr, 142 68165  Mannheim 10
35 20 Friedrich ‘wieland Schwetzinger Str, 27 63165 Mannheim 1t
36 20 Dr.  Friedrich Sauer Schwetzinger Str, 95 63165 Mannheim 1
39 20 Karlheinz  Schweinfurth  Schwarzer Weg 224 32549  Bad Ceynhau.., 1¢
42 20 Fritjof Haug Schwetzinger Str, 147 63165 Mannheim 1
43 20 Karl-Heinz  Litschka Schwetzingerstr, 28 63782  Bruehl 1
44 10 Elly Reibold Leibrizstr.2 63165 Mannheim 1
= dac in firmakka Rlik= Crhimakzinnar She 08 AR1EE Marnhairn 1o
v < ] | >

Sie finden diese Einstellung auch im Mentibefehl Daten/Automatisch verkniipfen.

Daten aktualisieren

Die Liste der Daten, die im unteren Fenster angezeigt wird, enthalt keine direkte Verkniipfung zu
der urspriinglichen Datenliste. Damit Anderungen in der Excel-Tabelle oder in der Datenbank iiber-
nommen werden, muss die Liste aktualisiert werden. Danach stehen die neuen Werte in der Liste
und damit selbstverstindlich auch in den entsprechenden Shapes.

WY Ein Zuriickschreiben der Daten ist nicht méglich. Das bedeutet: Werden Daten in
den Shapes oder in der angezeigten Liste gedndert, kann damit nicht in Excel oder Access weiter-
gearbeitet werden.

Sie finden diese Einstellung auch im Meniibefehl Daten/Daten aktualisieren.

Aktualisierung konfigurieren

Im Dialogfeld Aktualisierung konfigurieren konnen Sie die Datenquelle dndern. Dies ist sinnvoll,
wenn die Excel-Datei einen anderen Namen trigt oder in ein anderes Verzeichnis gespeichert wurde.
Oder auch, wenn die Shape-Daten mit einer anderen Datenquelle verkniipft werden sollen, in der
sich die aktuellen Werte befinden.

In diesem Dialogfeld kann auch der eindeutige Bezeichner (Primirschliissel) gedindert werden.
Alternativ haben Sie die Moglichkeit, die Zeilennummer als Primirschliissel zu verwenden. Dort
konnen Sie Benutzerinderungen an Shape-Daten iiberschreiben lassen.



Abbildg. 3.31

Externe Daten mit Shapes verkniipfen

Diese Einstellung ist sehr wichtig. Angenommen, der Anwender Uberschreibt
Daten in einem Datenfeld, das mit einem Datensatz aus der Liste verkniipft ist. Man kénnte mei-
nen, dass das Aktualisieren der Daten bewirkt, dass vom Anwender geanderte Daten zurilickge-
setzt werden. Weit gefehlt! Es werden nur die Daten Uberschrieben, die in der Liste nicht mehr
mit der Datenquelle korrespondieren. Schalten Sie diese Option ein, damit die Benutzerdaten
nach der Aktualisierung zurlickgesetzt werden.

Ebenso konnen Sie eine automatische Aktualisierung anstofen.

Spalteneinstellungen

Uber dieses Fenster kann die Reihenfolge der Spalten geindert werden. Dies kann interessant sein,
um die Felder in einer korrekten Reihenfolge (beispielsweise: Vorname — Zuname — Strafle — PLZ —
Ort) angezeigt zu bekommen (siehe Abbildung 3.31).

Dort konnen auch die Namen umbenannt werden, damit nicht die moglicherweise kryptischen
(Feld-) Namen aus der Datenbank angezeigt werden. Umgekehrt kénnen Sie die Namen auch wie-
der auf ihren alten Standard zuriicksetzen.

Die Reihenfolge und die Einheiten der Felder kénnen gedndert werden

Typen und Einheiten - Mitarbeiternummer |X|

In welchen Typ soll die Spalte konvertiert werden?

Typ: |Nummer {Standard] v | |
Zu konfigurierende Spalke auswahlen: Hyperlink.
Mitarbeiternummer | Mach oben Einheiten: |Ohne v |
- Geschlecht
. __Nach uniken
Tikel wihrung: |Ohne |
Vorname
(tanensrimeon ] ]
=
in Plz Kalender: |Ohne |
ort
Iz Jahresheitrag B Datentyp...
Geburtsdatum L Ok J [ Abbrechen ]
= Eintrittsdatum ™ —

Breite der ausgewshlten Spalte {in Pixel):

[ K ][Abbrechen
R ] oo T I

o

Manchmal passiert es beim Importieren von Fremddaten, dass der Datentyp nicht korrekt erkannt
wird. Vor allem, wenn die ersten Felder leer sind, haben viele Assistenten Schwierigkeiten damit,
Datum und Zahl korrekt zu identifizieren. Abhilfe schafft hier die Schaltfliche Datentyp. Dort kann
der korrekte Datentyp eingestellt werden, den Sie fiir Berechnungen benétigen. Es stehen folgende
Typen zur Verfiigung:

= Nummer

m Boolesch
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Wihrung
Datum
Dauer
Zeichenkette

Die Breite der ausgewihlten Spalten kann (numerisch) festgelegt werden.

m Es ist leichter, die Spaltenbreite mithilfe der Maus in den Spaltenkdpfen zu verén-
dern.

Der Meniibefehl Anordnen nach

Uber den Meniibefehl Anordnen nach wird die Reihenfolge der Eintrige festgelegt. Als letzter Ein-
trag befindet sich in der Liste urspriingliche Reihenfolge, mit der die Liste wieder in die Reihenfolge
gebracht werden kann, wie sie zu Beginn war.

W Schneller geht die Sortierung mit einem Klick auf den entsprechenden Spalten-
kopf. Diese Technik ist aus dem Windows-Explorer und dem Dialogfeld Offnen hinlénglich
bekannt.

Datenquelle

Der letzte der Eintrige des Kontextmeniis weist vier weitere Unterpunkte auf.

m  Datenquelle/Hinzufiigen fiigt eine weitere Liste hinzu. Sie konnten es auch tiber den Meniibefehl
Daten/Daten mit Shapes verkniipfen erledigen, wenn Sie mehr als eine Liste benotigen.

m Datenquelle/Umbenennen erlaubt Ihnen, der Registerkarte einen anderen Namen zu geben. Ana-
log zu den Zeichenblattnamen kann der Blattname auch mit einem Doppelklick auf die Regis-
terkarte umbenannt werden.

m  Datenquelle/Entfernen trennt die Beziehung zwischen der Originalliste und der in Visio ange-
zeigten Liste.

m  Datenquelle/Eigenschaften zeigt erneut den Blattnamen mit der Option an, ihn umzubenennen,
den Typ der urspriinglichen Datenquelle und ihren Speicherort, die Gesamtzeilenanzahl und die
Anzahl der verkniipften Zeilen. Wichtig in diesem Dialogfeld erscheint die Option, was mit
Daten passiert, die aus der Liste auf ein Shape gezogen werden, das bereits mit einem Datensatz
verkniipft ist. Zur Standardvariante, dass der Benutzer gefragt wird, gibt es noch die beiden
anderen Moglichkeiten, die Daten stillschweigend zu iiberschreiben oder nicht zu ersetzen.

Pivotdiagramme

Wer Pivottabellen aus Excel kennt, findet sich sicherlich schnell in diesem in Visio neu hinzugekom-
menen Werkzeug zurecht. Der Grundgedanke ist recht simpel: In einer Liste stehen Informationen,
die sich wiederholen, beispielsweise Verkdufernamen, die Waren an bestimmte Kunden verkaufen.
Dabei machen sie bei jedem Kundenbesuch einen bestimmten Umsatz und verkaufen eine



Pivotdiagramme

bestimmte Anzahl (Paletten). Folgende Fragestellungen kénnten nun in Pivottabellen ausgewertet
werden:

m  Welcher Verkiufer macht welchen Umsatz?

m  Welcher Verkiufer macht bei welchem Kunden welchen Umsatz?
m  Welcher Verkiufer verkauft welchen Artikel wie oft?

m  Welcher Verkiufer besucht welchen Kunden wie oft?

m  Welcher Verkiufer hat Spitzen-Umsatzwerte?

= Welcher Kunde kauft durchschnittlich welchen Artikel?

m  Welcher Artikel wird am schlechtesten verkauft?

m Das Werkzeug Pivotdiagramm steht Ihnen nur in Visio Professional zur Verfiigung.

Wenn Sie die Daten in einer Excel-Liste halten, sollten Sie die Datenstruktur einhalten, wie sie aus
den Datenbanken bekannt ist und wie sie im Kapitel »Externe Daten mit Shapes verkniipfen« gefor-
dert wurde. Alternativ konnen die Daten auch in einer Access- oder SQL Server-Datenbank gehalten
werden oder einer anderen Datenbank, auf die Sie ODBC-Zugriff haben. Auch Microsoft Share-
Point ist als Datenquelle moglich.

m Sie dirfen eine beliebige Vorlage verwenden; mussen es aber nicht. Ebenso kdn-
nen Sie lhre Pivottabelle auf einem leeren Zeichenblatt erstellen.

Der Assistent fragt Sie nach der Datenquelle — je nach Programm beziehungsweise Server wird ein
anderer Filter verwendet. Wenn Sie sich fiir Excel entscheiden, wihlen Sie im zweiten Schritt den
Namen der gespeicherten Datei und im dritten Schritt den Namen des Tabellenblattes. Im néchsten
Schritt werden Sie gefragt, ob Sie simtliche Informationen aus der Excel-Liste bentigen oder ledig-
lich einige der Spalten, die einzeln auswihlbar sind.

A

HTUN Bei einer Excel-Tabelle mit mehreren Tausend Datensatzen erhalten Sie eine Warn-

meldung, dass es moglicherweise zu Schwierigkeiten kommt. Bei mir gab es bei meinen Tests
jedoch keine Komplikationen.

Nachdem der Assistent durchlaufen wurde und die Daten eingefiigt wurden, wird eine Schablone
Pivotdiagramm-Shapes mit dem Shape Pivotknoten gedffnet. Aulerdem werden die beiden Schablo-
nen Abteilung und Arbeitsflussobjekte gedffnet. Im unteren Teil befindet sich das Fenster fiir die
Informationen, die Sie fiir die Pivottabelle benétigen.

TIPP Ziehen Sie dieses Fenster aus der linken Leiste heraus und lassen es im unteren
Fensterbereich anzeigen. Das ist Ubersichtlicher, wie Sie in Abbildung 3.32 sehen.
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Abbildg. 332 Das Gerdist de

Shapes

r Pivottabelle

Nach Shapes suchen:

Geben S Thren Suchbegriff hier ein

[ Pivotdiagramm-shapes

Die Ergebnisse, die Sie anzeigen lassen méchten, wihlen Sie aus dem mittleren Fenster Ergebnis hin-
zufiigen aus — beispielsweise der Umsatz (Abbildung 3.33). Das Shape wird markiert und eine Kate-

pivotdiagramm

e
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gorie wird iiber das Dropdown-Menii hinzugefiigt.

Abbildg.3.33  Der Umsatz wird nach Verkaufern aufgeteilt
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Leider erhalten Sie keinen Hinweis, wenn Sie eine Kategorie an sich selbst hinzufii-

gen. Visio macht dies — das Ergebnis ist nichtssagend.




Abbildg. 3.34

Pivotdiagramme

Sie konnen auch mehrere Shapes auf dem Zeichenblatt wihlen, zu denen Sie die Kategorien hinzu-
fiigen mochten. Ebenso finden Sie die Auswahlliste der Kategorien im Kontextmenii der Shapes.
Wenn Sie falsche Kategorien hinzugefiigt haben oder der Meinung sind, dass die Informationen
nicht aussagekriftig sind, konnen Sie die Shapes lschen.

Es ist sinnvoll, ein Ergebnis (beispielsweise die Summe der Umsitze) anzeigen zu lassen. Sie konnen
jedoch zu einem Ergebnis eine weitere Funktion anzeigen lassen, beispielsweise die Summe, die
Spitzenwerte (Maximum) und die Durchschnittswerte der Umsatzzahlen.

Zusitzlich konnen Sie sich auch eine weitere Spalte anzeigen lassen, beispielsweise die verkauften
Mengenzahlen summieren. Simtliche Informationen werden in den Shapes dargestellt (siche Abbil-
dung 3.34).

Die Summe der Umsatzzahlen und das Maximum

Umsatz 511.593,00 €
Umsatz(Max) 27.600,00 €

| Verkdufer [

Umsatz 110.940,00 € Umsatz 155.683,00 € Umsatz 244 970,00 €
Umsatz(Max) 11.500,00 € Umsatz{Max) 22.000,00 € Umsatz(Max) 27.600,00 €

Gestaltung eines Diagramms

Fiir die Gestaltung stehen Thnen einige Optionen zur Verfiigung. Im Meniibefehl Pivotdiagramm/
Shape anwenden werden die beiden Schablonen Abteilung und Arbeitsflussobjekte dargestellt. Wenn
Sie eine weitere Schablone 6ffnen, beispielsweise Computer und Monitore, wird auch diese aufgelis-
tet. Wird nun aus einer Schablone ein Shape gewihlt, so erscheint es als Symbol neben dem Text in
der Liste.

m Es ist sinnvoll, mehrere Shapes zu markieren und ihnen mit einem einzigen Klick
ein bestimmtes Symbol zuzuweisen.

Die Anordnung der untergeordneten Shapes kann tiber Pivotdiagramm/Layoutrichtung und Pivot-
diagramm/Layoutausrichtung festgelegt werden (siehe Abbildung 3.35).
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Abbildg.3.35  Zwei Unterebenen werden eingefiigt, die untereinander dargestellt werden
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Wenn Sie die Shapes per Hand verschieben oder einzelne Shapes 16schen, stimmt die Anordnung
nicht mehr. Sie kann tiber den Meniibefehl Pivotdiagramm/Layout fiir alle erneuern wieder hergestellt
werden. Wie die Meniibefehle deutlich sagen, kann mit Pivotdiagramm/Hdéher Stufen und Pivot-
diagramm/Reduzieren die vertikale Reihenfolge verdndert beziehungsweise ausgeblendet werden.



Pivotdiagramme

Auch der Mentibefehl Pivotdiagramm/Zusammentfiihren erklirt sich von selbst: Werden mehrere
Shapes, die auf der gleichen horizontalen Ebene liegen, zusammengefiihrt, werden in einem Shape
samtliche Teilinformationen angezeigt.

ACHTUN Es kdnnen nur Shapes der gleichen Ebene, ja sogar nur Shapes, die vom gleichen

Ubergeordneten Shape abgeleitet sind, zusammengefiihrt werden. Dies ist auch verniinftig.

Das Autheben der Zusammenfiihrung finden Sie im Meniibefehl Pivotdiagramm/Zusammenfiihrung
aufheben. Diese gestalterischen und funktionalen Einstellungen finden Sie auch in der Symbolleiste.

TIPP Vergessen Sie nicht, dass die Gestaltung der einzelnen Shapes in einer der Vorla-
gen der Datengrafiken gespeichert ist. Dort kann sie geandert werden: Daten/Daten fiir Shapes
anzeigen oder Uber das Dropdown-MenU Datengrafik bearbeiten der Kategorien.

Die Optionen des Diagramms

Uber den Meniibefehl Pivotdiagramm/Optionen gelangen Sie zu den Grundeinstellungen. Die wich-
tigsten darunter betreffen Anzeigeoptionen:

m  Titel

m Datenlegende

m  Verbinder

m  Strukturplan-Shapes

Daneben kann die Anzahl der Elemente beschrinkt werden (die Grundeinstellung betrigt 20) und
dafiir gesorgt werden, dass Anderungen an den Originaldaten sich innerhalb eines Zeitintervalls
aktualisieren.

Interessant erscheint die Schaltfliche Datenquelle dndern. Mit ihr wird der Assistent gestartet, der
jedoch nun die Moglichkeit zuldsst, den Pivotknoten mit einer anderen Datenquelle zu verbinden
(Abbildung 3.36).
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Abbildg.3.36  Auch hier stehen wieder viele Gestaltungsmoglichkeiten zur Verfligung

i . ] . - m

! 511.58300€  [IR)]0 110.94000€  |[|4¥

¥ g 2
| 155683,00€ |||
2 (]
[m]

Zusammenfassung

Die Tatsache, dass Visio in seine Shapes Daten speichern lisst, macht es zu einem flexiblen Werk-
zeug, das weit Uber die Grenzen der herkommlichen Grafikwerkzeuge hinausgeht. Nicht nur die
Tatsache der Datenspeicherung, sondern auch die Fahigkeit, verschiedene Datentypen zu vergeben,
rickt Visio ein Stiick weiter in Richtung Datenbanken. Dass der Export der Daten auf vielfaltige Art
moglich sein muss, versteht sich von selbst. Auch die visuelle Darstellung der Pivottabellen beein-
druckt und macht Visio zu einem leistungsfihigen Werkzeug zur visuellen Datenauswertung.



Kapitel 4

Visio anpassen

In diesem Kapitel:

Eigene Fullmuster und Linienmuster erstellen
Eigene Shapes erstellen

Eigene Schablonen erstellen

Eigene Vorlagen erstellen
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Visio liefert mehrere Tausend Shapes fiir sehr unterschiedliche Bediirfnisse. Dennoch kann es
schnell vorkommen, dass unter den vorhandenen Shapes sich nicht das richtige fiir Thre Bediirfnisse
befindet. Beispielsweise, weil in Threr Firma eigene Symbole fiir bestimmte abstrakte Vorginge oder
fiir konkrete, technische Elemente festgelegt wurden. Dann miissen Sie neue Shapes anlegen, in
Schablonen speichern und moglicherweise Vorlagen dafiir definieren. Wie dies funktioniert, wird in
diesem Kapitel gezeigt.

Eigene Filllmuster und Linienmuster
erstellen

So erstellen Sie ein eigenes Fiillmuster:
1. Offnen Sie den Zeichnungsexplorer iiber den Mentibefehl Ansicht/Zeichnungsexplorerfenster.

2. Wibhlen Sie im Kontextmenii die Option Neues Muster, wie in Abbildung 4.1 zu sehen. Damit
kénnen neue Fiill- und Linienmuster oder neue Linienenden erzeugt werden.

Abbildg. 4.1 Ein neues (Fill-)Muster wird erzeugt
Zeichnungsexplorer *
Zeichnungl

(2] vordergrundblatter
[Z Hintergrundblatter
[Z Farmatvarlagen

3. Wird ein neues Fiillmuster angelegt, so wird der Name des Musters eingegeben und festgelegt,
ob das Muster gekachelt, zentriert oder gezoomt wird. Bei den ersten beiden Einstellungen steht
dariiber hinaus die Option »Skaliert« zur Verfiigung. Das Dialogfeld sehen Sie in Abbildung 4.2.

Abbildg. 4.2 Die Eigenschaften des neuen Musters
Zeichnungsexplorer *
Zeichnungl

(2] vordergrundblatter
[Z Hintergrundblatter
[Z Farmatvarlagen

Neues Muster

Details

Mame: |Kreise |

Typ: (®Folmuster O Linienmuster (O Linienende

Werhalten
I o | [ Abbrechen ]




Eigene Fiillmuster und Linienmuster erstellen

4. Damit hat ein neues Muster einen neuen Namen. Nun muss es noch iiber das Kontextmenii
Muster-Shape bearbeiten erstellt werden. Offnen Sie mithilfe des Kontextmentis das Zeichenblatt,
auf dem Sie das neue Muster erstellen.

m Die einzelnen Elemente missen dabei als Gruppe vorliegen.

5. SchlieSen Sie das Musterfenster (Sie sehen eines in Abbildung 4.3) und bestitigen Sie die Frage
nach der Aktualisierung mit Ja.

Abbildg. 4.3 Das neue Muster wird erstellt

H - 1z - F el EEE CFEFA-Z-B-Brew |[SE-F-5-
e T e T P et Bl ) mem......mmmmmmm
[=]

Es existieren drei verschiedene Mustertypen:
= Fillmuster
m Linienmuster

m Linienenden

m Beachten Sie, dass Linienmuster und Linienenden immer horizontal zu zeichnen
sind.

Nun erscheinen alle selbst erstellten Muster mit dem von Thnen gewihlten Namen in der Liste der
Muster im Dialogfeld Fiillbereich beziehungsweise Linie (Menii Format). Mit ihnen kann nun gear-
beitet werden (Abbildung 4.4).
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Abbildg. 4.4

Das neue Muster wird verwendet

Zeichnungsexplorer

Zeichnungl

[Z Farmatvarlagen
(Z] Master-Shapes
8 Hahnentritt

(Z7] Linienmuster
(27 Linienenden

[Z7] vordergrundblatter
[Z Hintergrundblatter

Fiillbereich

Fillbereich

Farbe:

Muster:

Musterfarbe: ﬁ]
—

Transparenz:

Yarschau

N

4

Schatten

Formatvorlage: [00: Ohne w

Musterfarbe: ([ ||~
Transparenz:

[Ubernehmen ] L K

J [ Abbrechen

Die neuen Muster stehen stets am unteren Ende der Liste. Wird ein Muster ver-
wendet, das im Zeichnungsexplorer-Fenster nachtraglich gedndert wird, so wird das Muster bei
den Shapes, die es verwenden, aktualisiert.

Analog gilt dies fiir das Linienmuster (Abbildung 4.5) und die Linienenden. Textmuster konnen
keine erstellt werden, da iiber den Meniibefehl Format/Text keine benutzerdefinierten Schriften auf-
gerufen werden kénnen.




Abbildg. 4.5

Eigene Fiillmuster und Linienmuster erstellen

Ein benutzerdefiniertes Linienformat

Zeichnungsexplorer *
Zeichnungl -~

(27 vordergrundblatter

[Z Hintergrundblatter

[Z Farmatvarlagen

(Z] Master-Shapes

-4 Fillmuster

8 Hahnentritt

B Kreise

Ba Linienmuster —

= KreisAnlinie

by

m Alle selbst erzeugten Formate, die sich nun im Zeichnungs-Explorer befinden,
werden mit der Datei gespeichert. Dann stehen in neuen Zeichnungen im Dialogfeld Fiillbereich
die selbst definierten Fillmuster und im Dialogfeld Linie die eigenerzeugten Linienenden und
Linienmuster zur Verfigung.

Nun konnen alle Shapes damit formatiert werden. Selbstverstindlich sind selbst definierte Muster
nicht in einer Schablone sichtbar. Sie konnen lediglich sichtbar gemacht werden, wenn der Zeich-
nungsexplorer gedffnet wird. Auch beim Formatieren kénnen Sie die selbstdefinierten Muster erst
dann sehen, wenn Sie am unteren Ende der Liste nachsehen.

Ubrigens konnen benutzerdefinierte Muster auch als Formatvorlagen abgespeichert werden. Umge-
kehrt konnen Formatvorlagen aber nur die Gestaltungselemente verwenden, die von Visio oder
iiber andere Muster vorgegeben sind. Das bedeutet, dass Muster vollig neue Muster generiert, wih-
rend Formatvorlagen nur auf vorhandene Muster zurtickgreift.

Wie dies funktioniert, kann in den drei Schablonen Benutzerdefinierte Muster — unskaliert, Benutzer-
definierte Muster — skaliert und Benutzerdefinierte Linienmuster in der Kategorie Visio-Extras einge-
sehen werden. Wird die Schablone geoffnet, stehen Thnen auf der Zeichnung weitere Fiillmuster
oder Linienmuster zur Verfiigung, mit denen gearbeitet werden kann. Welches Muster auf der
Zeichnung verwendet wurde, ldsst sich im Zeichnungsexplorer einsehen, wie Sie in Abbildung 4.6
sehen konnen.
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Abbildg. 4.6
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Eigene Shapes erstellen

Es gibt zwei Varianten, neue Shapes zu erstellen: Sie kénnen vorhandene Shapes modifizieren oder
ganz neue Shapes anlegen. In diesem Kapitel wird der Fokus auf die zweite Technik gelegt: auf das

Generieren von neuen Shapes.

Die Standardelemente

1. Offnen Sie ein leeres Zeichenblatt.

Ellipse/Kreis, Linien, Bogen, Freihandzeichnen und Bleistift.

4. Lassen Sie den Mauszeiger los und ziehen Sie danach mit gedriickter linker Maustaste ein Recht-
eck auf dem Zeichenblatt auf. Wird ein weiteres Objekt benotigt, dann kann das niachste Objekt
durch Ziehen erzeugt werden. Sie miissen nicht erneut das Symbol aktivieren — es bleibt aktiv.

Wihlen Sie das Symbol aus um eines der Objekte zu erzeugen.

Offnen Sie die Symbolleiste Zeichnung. Dort finden Sie die sechs Werkzeuge Rechteck/Quadrat,



Eigene Shapes erstellen

HTUN Wenn Sie beispielsweise ein kleines Rechteck auf einem groBen zeichnen méch-

ten, kann es passieren, dass Visio davon ausgeht, dass Sie das zuerst gezeichnete Objekt, das
noch markiert ist, verschieben mdchten. Abhilfe schafft ein Auflésen der Markierung oder ein
Zeichnen des zweiten Objekts neben dem ersten und anschlieBendes Verschieben Uber das erste.

Wird beim Aufziehen die [ ¢ |-Taste gedriickt, erzeugt Visio Quadrate und Kreise. Wird bei der
einfachen Linie [ o | gedriickt, wird sie nur waagrecht, senkrecht oder im Winkel von 45 Grad
gezeichnet.

Mochten Sie dagegen das Objekt verschieben, vergréf8ern oder verkleinern, sollten Sie den Stan-
dardzeiger (weifler Pfeil) verwenden.

Der Umgang mit Bogen und Freihandzeichnen erfordert ein wenig Ubung, die Sie sicherlich
schnell erhalten, wenn Sie einige Objekte gezeichnet haben. Der Unterschied zwischen Bogen
und Freihandzeichnen besteht darin, dass mit dem Werkzeug Bogen nur eine Viertelellipse
gezeichnet werden kann. Mit der Freihandlinie konnen Sie komplexe Figuren erstellen. Jedoch
konnen Sie mehrere Bogen hintereinander anfiigen. Zeichen Sie einfach den zweiten Bogen vom
Endpunkt des ersten ausgehend bis zum Ende, lassen die Maus los und zeichnen anschlieflend
den dritten Teilbereich.

Wie werden Shapes erstellt, die aus geraden und gebogenen Linien bestehen? Hierzu konnten Sie
mit dem Bleistift-Symbol arbeiten. Ziehen Sie Linie fur Linie des neuen Objekts, wobei Sie nach
jeder Linie die Maustaste loslassen. Erzeugen Sie zuerst nur gerade Linien. Jede neue Linie wird
an den Endpunkt der zuletzt gezeichneten angesetzt. Soll das Objekt geschlossen sein, ziehen Sie
die letzte Linie bis zum Beginn der ersten. Das Objekt wird automatisch geschlossen. Zwischen
zwei Linienendpunkten befindet sich nun jeweils ein Knoten. Wird er mit dem aktivierten Blei-
stiftwerkzeug verschoben, so entsteht eine Rundung.

5. Wird ein Shape mehrmals benétigt, kann es kopiert und eingefiigt werden. Oder Sie duplizieren
es mittels [Strg]+(D] oder Bearbeiten/Duplizieren. Oder Sie verschieben es mit gedriickter
-Taste. Ein Beispiel dafiir sehen Sie in Abbildung 4.7.

6. Das Formatieren von Shapes wurde im ersten Kapitel hinldnglich beschrieben. Auf die Linien-
und Fillformate soll hier nicht noch einmal eingegangen werden.

7. Wenn Sie die Reihenfolge der Shapes verandern mdchten, konnen Sie ein markiertes Shape an
eine andere Position iiber den Meniibefehl Shape/Reihenfolge/In den Hintergrund oder Shape/
Reihenfolge/In den Vordergrund legen.

8. Soll im neuen Shape ein Vorgabetext stehen, kann dieser hineingeschrieben werden. Der Benut-
zer kann ihn jederzeit problemlos tiberschreiben.
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Abbildg. 4.7

Abbildg. 4.8

Eine Zeichnung, die aus mehreren Einzelteilen besteht

1D- und 2D-Shapes

Wenn Sie mit den Werkzeugen Linien, Bogen, Bleistift oder Freihandzeichnen eine einzelne Linie
oder Kurve erzeugen, ist sie immer eindimensional. Fiigen Sie jedoch im Anschluss eine weitere
Linie an, so wird das Objekt, das nun aus zwei Teilstrecken oder Teilkurven besteht zu einem zweidi-
mensionalen Objekt. Erkennbar ist dies an den Markierungspunkten: Eindimensionale Shapes sind
ausgerichtet — besitzen also einen Anfangs- und Endpunkt, wihrend zweidimensionale Shapes Mar-
kierungspunkte aufweisen. Dies ist deutlich in Abbildung 4.8 zu erkennen. Sie konnen diese Eigen-
schaft explizit im Dialogfeld des Meniibefehls Format/Verhalten einsehen, wo eindimensionale
Shapes in Rechtecke und Rechtecke in eindimensionale Shapes konvertieren werden kénnen.

Ein Kreis als Linie und ein Kreis als Rechteck




Abbildg. 4.9

Eigene Shapes erstellen

Beachten Sie, dass beim Konvertieren in ein eindimensionales Shape die Anfangs- und Endpunkte
immer links und rechts liegen. Das heifst: Sie sollten das zu konvertierende Shape waagrecht kon-
struieren.

Offene und geschlossene Shapes

Wihrend die Frage nach Ein- und Zweidimensionalitit nur eine Frage des Verhaltens beim Verbin-
den ist, betrifft die Frage nach offenen und geschlossenen Objekten die Formatierung. Nur ein
geschlossenes Objekt kann eine Fiillfarbe besitzen, nur ein offenes Objekt kann Pfeilspitzen an den
Linienenden haben (siehe Abbildung 4.9).

Wenn Sie ein offenes Objekt schlieffen mdchten, markieren Sie es, wihlen eines der Linien-Werk-
zeuge aus und ziehen eine Linie vom Anfangspunkt zum Endpunkt. Das Verwenden der Fiillfarbe
zeigt Thnen, dass es nun geschlossen ist.

Mehrere offene und geschlossene Shapes

WA @@

Gruppieren

Zwei oder mehrere Shapes konnen zu einer Gruppe zusammengefasst werden. Dies hat den Vorteil,
dass sie wie ein Objekt behandelt werden. Um zwei oder mehrere Shapes zu gruppieren, werden sie
markiert und mit dem Meniibefehl Shape/Gruppierung/Gruppieren, der Tastenkombination
(Strg]+(G) oder [o]+[Strg]+[G] oder dem Kontextmenii (Shape/Gruppieren) gruppiert (siehe
Abbildung 4.10). Wird die Gruppe erneut markiert, erscheinen die Gréflenidnderungs-Kontroll-
punkte um alle Elemente dieser Gruppe. Visio erstellt nun ein neues Shape. Wurden drei Shapes auf
einem Zeichenblatt zu einer Gruppe zusammengefasst, so befinden sich nun vier Objekte auf dem
Blatt.
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Abbildg. 410  Mehrere Shapes werden zu einer Gruppe zusammengefasst
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TIPP Soll nun ein Element der Gruppe bearbeitet werden, beispielsweise formatiert,

verschoben, veréndert oder geloscht, gentigt ein zweiter Klick auf dieses Gruppenmitglied, um
ein Element der Gruppe zu markieren und nun zu verandern — so, als ware es kein Teil der
Gruppe (siehe Abbildung 4.11).




Abbildg. 4.1

Eigene Shapes erstellen

Ein Mitglied der Gruppe wurde markiert

Dies ist eine Visio-spezifische Technik. Die klassische Variante vieler Grafikpro-
gramme sieht vor, die Gruppe aufzuheben (liber den Menubefehl Shape/Gruppierung/Gruppie-
rung aufheben, o]+ +[U] oder das Kontextmen). Nun kodnnte ein Teil der Gruppe veran-
dert und danach die Gruppe wieder zusammengefasst werden.

Um ein Element aus einer vorhandenen Gruppe herauszuholen, kann dieses markiert werden und
iiber den Mentibefehl Shape/Gruppierung/Aus Gruppe entfernen extrahiert werden.

Soll ein weiteres Element zur Gruppe hinzugefiigt werden, darf keine neue Gruppe erstellt werden,
sondern miissen dieses Element und die Gruppe markiert werden und tiber den Mentibefehl Shape/
Gruppierung/Zur Gruppe hinzufiigen addiert werden. Wiirden Sie eine neue Gruppe erstellen, also
zwei Gruppen ineinander schachteln, hitten Sie zum einen ein Objekt mehr, was bei einer grofSen
Anzahl von Objekten den Speicher unnétig belastet. Argerlicher dagegen ist, dass es nun sehr miih-
sam ist, an ein Shape in der inneren Gruppe zu gelangen: Sie miissten mehrmals auf die Gruppe kli-
cken, bis Sie zu dem inneren Element gelangen.

Auf diese Art und Weise ist es moglich, ein Shape zu erstellen, das tiber verschiedene Textelemente
verfiigt, die getrennt voneinander bearbeitet werden konnen.

Vorgange

Visio stellt eine weitere Moglichkeit zur Verfigung, neue Elemente zu kreieren: die Vorginge. Wih-
rend sich Gruppen zu jedem beliebigen Zeitpunkt riickgingig machen lassen und bei Gruppen ein-
zelne Elemente ihre Figenstindigkeit bewahren (beispielsweise Formatierungen), »verschmelzen«
zwei oder mehrere Objekte durch die Vorginge zu einem neuen Objekt, das nur noch iiber den
Meniibefehl Riickgingig in seine Komponenten zerlegbar ist. Dies allerdings nicht beliebig lange.
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Viel schneller und deutlicher werden die Unterschiede der einzelnen Optionen im Meniibefehl
Shape/Vorgang, wenn Sie selbst zwei Objekte tibereinander legen und die einzelnen Optionen aus-
probieren. Die folgende Abbildung zeigt die verschiedenen Moglichkeiten, wobei bei allen Vorgin-
gen die Reihenfolge der Markierung eine Rolle spielt. Zur besseren Ansicht wurden die Einzelteile

Abbildg. 4.12

des Resultats in Abbildung 4.12 auseinander gezogen.

Die Vorgéange (Mengenoperationen)

Die Ausgangsshapes

In Einzelmengen

zarlogen Zuschneiden

l, die Ausgangsshapes

Verknipfen

T

N

Gesamtmenge bilden

Schnittmenge bilden

‘Shapes voneinander
abziehen

Kombinieren

Zuschneiden

In Einzelmengen
zeregen

Einige der Optionen sehen auf den ersten Blick sehr dhnlich aus, weisen aber einige kleine Unter-
schiede auf. Beispielsweise 13scht Verkniipfen alle vorhandenen Formate, da es das neue Shape in ein
Linienobjekt verwandelt, wihrend die Option Gesamtmenge bilden die Bezugsformate des gefiillten
Shapes (des zuerst markierten Shapes) fiir das neue Shape tibernimmt.




Eigene Shapes erstellen

Abbildg. 413 Kurve anpassen

Die Ausgangsshapes

[ T e [ o
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Verbindungspunkte einfiligen

Soll das neue Shape Verbindungspunkte erhalten, konnen Sie aus der Symbolleiste hinter dem Ver-
binder-Werkzeug das Symbol Verbindungspunkt verschieben aktivieren. Mit gedriickter -Taste
wird auf dem Shape ein neuer Verbindungspunkt eingefiigt.

Abbildg. 4.14  Ein neuer Verbindungspunkt wird gesetzt

-
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Abbildg. 4.15

Etwas problematisch gestaltet sich das exakte Positionieren des Verbindungspunkts in der Mitte des
Shapes. Dies konnen Sie am besten mithilfe von Fiithrungslinien losen: Ziehen Sie aus dem Lineal
eine Hilfslinie heraus und verschieben Sie das Shape auf diese Linie. Wenn es sich genau auf der
Mitte befindet, werden die Markierungspunkte rot. Analog konnten Sie an die beiden anderen Mit-
telpunkte zwei Verbindungspunkte positionieren. Und auf diese Weise kénnen Sie an den vier Eck-
punkten des Shapes Verbindungspunkte platzieren.

Shape-Daten eintragen

Soll an das Shape eine oder mehrere benutzerdefinierte Eigenschaften gebunden werden, konnen Sie
dies iiber den Meniibefehl Daten/Shape-Daten, das Kontextmenii oder iiber das Symbol in der
Aktion-Symbolleiste erreichen. Da Visio keine Eigenschaften findet, schligt das Programm vor,
neue zu definieren (siehe Abbildung 4.15). Wird die Frage bejaht, 6ffnet sich ein Assistent, mit des-
sen Hilfe die einzelnen Datenfelder erstellt werden konnen.

Das Dialogfeld, mit dem neue Datenfelder definiert werden kénnen

Il
a o
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@y Keine Shape-Daken vorhanden.

Michten Sie jetat Shape-Daten definieren?
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Formt: \

Eingabeaufforderung

Sortierschissel [ |
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Beschriftung Name Tvp
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TT——| 3

EE

weu | [tsschen | [_ok | [ asbrechen |
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Abbildg. 4.16

Eigene Shapes erstellen

Die Shape-Daten wurden ausfiihrlich in Kapitel 3 beschrieben.

Bislang wurde nur gezeigt, wie Datenfelder an Shapes auf einem Zeichenblatt erzeugt werden. Wird
nun dieses Shape als Master-Shape in eine Schablone gezogen, besitzen alle neuen Shapes, die mit-
hilfe dieses Master-Shapes erstellt werden, die Shape-Daten. Im letzten Kapitel wurde das Einsam-
meln der Informationen mithilfe des Berichtsassistenten gezeigt. Weiterhin wurde beschrieben, wie
Sie sich die Daten der Shapes anzeigen lassen konnen.

Layer

Auch die Layer sind Eigenschaften des Shapes. Liegt ein Shape noch auf keinem Layer, kann ihm
iiber den Mentibefehl Format/Layer ein neuer Layer zugewiesen werden (siehe Abbildung 4.16). In
einer leeren Zeichnung existiert dieser Layer noch nicht. Erst nachdem das erste Shape auf das Zei-
chenblatt gezogen wird, das sich auf einem neuen Layer befindet, wird der Layer in der Liste Ansicht/
Layer-Eigenschaften angezeigt.

Ein neuer Layer

Layer 8

Auf Layer(n):

Neuer Layer.
Layernarme:
med, technische Austiistung|
| H
L Ok J [ Abbrechen ]

[CJLayer in der Gruppe beibehalten

[ Ok ] [ Abbrechen

Shape-Verhalten

Einige weitere Eigenschaften konnen im Mentibefehl Format/Verhalten voreingestellt werden.
= Schon genannt wurde die Option eindimensional und zweidimensional (Linie oder Rechteck).

= Soll das Shape nicht gedruckt, also nur angezeigt werden, kann dies in diesem Dialogfeld einge-
stellt werden. Hilfslinien werden beispielsweise nicht ausgedruckt.

m  Ebenso konnten dem Shape die Gréfleninderungs-Kontrollpunkte (»Auswahlpunkte«), Kon-
trollpunkte (»Steuerelemente«) und das Ausrichtungsfeld (die »gestrichelte Linie« um das
Shape) verborgen werden.

= Handelt es sich bei dem Shape um eine Gruppe, konnen einige spezifische Einstellungen vorge-
nommen werden. Wird das Gruppen-Shape vergroflert, dann wird festgelegt, ob die Mitglieds-
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Shapes mit skalieren oder nicht. AufSerdem wird voreingestellt, ob die Markierung zuerst das
Gruppen-Shape und anschlieflend die Mitglieds-Shapes oder umgekehrt markiert.

= Wird die Option Text der Gruppe bearbeiten deaktiviert, ist es nicht moglich, dem Gruppen-
Shape einen Text zuzuweisen. Er wird in eines seiner Kindelemente geschrieben.

m In der Registerkarte Doppelklicken wird die Aktion festgelegt, die ausgefithrt wird, wenn der
Benutzer auf ein Shape doppelklickt. Die Standardaktion ist dabei das Verdndern von vorhan-
denem Text. Man konnte jegliche Aktion unterbinden oder bei Gruppen das Gruppenfenster
offnen, wenn hidufig Gruppen bearbeitet werden. Interessant sind die Aktionen Gehe zu Zeichen-
blatt, mit der der Benutzer schnell zu einem anderen Zeichenblatt navigieren kann und Makro
ausfiihren, mit der ein Makro aktiviert wird. Dieses muss zuvor programmiert werden, was in
diesem Buch nicht beschrieben wird.

Zugleich konnen weitere Informationen auf verschiedenen Seiten verteilt werden. Auf Seite 1 kann
sich das Grobraster einer Zeichnung, eines Verlaufsplans oder eines Apparats befinden. Auf weiteren
Seiten verteilen sich die unterschiedlichen Informationen. Wird gewtinscht, dass diese Informatio-
nen sichtbar werden, kann der Doppelklick fiir jedes der Shapes so eingestellt werden, dass durch
diese Aktion eine andere Seite angesprungen wird (siehe Abbildung 4.17).

Wird der Name des Zeichenblatts gedndert, andert sich nicht automatisch der
Verweis auf dieses Blatt. Im Menlbefehl Format/Verhalten/Doppelklicken muss der Verweis auf
die richtige Seite neu eingestellt werden, da Visio dies nicht aktualisiert. Bei umfangreichen
Dokumenten sollte der Verweis in beide Richtungen funktionieren.

Abbildg. 4.17  Das Dialogfeld, mit dem das Doppelklick-Verhalten eingestellt wird
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[J1n neusm Fenster éffren

Die Registerkarte Platzierung legt fest, wie ein 2D-Shape mit dem dynamischen Verbinder-Shape
interagiert, und ob es nach Wahl des Befehls Shape/Shape-Layout konfigurieren in eine Anordnung
aufgenommen wird. Sie konnen angeben, dass ein dynamischer Verbinder das 2D-Shape erkennt
und dieses umgeht, anstatt es zu durchkreuzen. 2D-Shapes, die von dynamischen Verbindern
erkannt werden, tragen auch die Bezeichnung platzierbare Shapes.

m Die Option Entscheidung durch Visio tiberlidsst Visio die Entscheidung, wann das Shape platzier-
bar gemacht wird. Die Grundlage liefert der Typ des Verbinders, den Sie an das Shape kleben.
Das Shape wird automatisch platzierbar, wenn Sie einen dynamischen Verbinder daran kleben.
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Ausrichten und umleiten macht ein 2D-Shape in jedem Fall platzierbar. Der dynamische Verbin-
der wird immer umgeleitet, und das Shape wird bei einer automatischen Anordnung immer
mitberticksichtigt. Nicht ausrichten und umleiten legt fest, dass ein 2D-Shape nie platzierbar ist.
Es wird von dynamischen Verbindern nicht erkannt und bleibt bei einer automatischen Anord-
nung unberiicksichtigt.

m  Die Option Wihrend der Platzierung nicht verschieben legt fest, dass das Shape bei der Wahl des
Befehls Shape/Shape-Layout konfigurieren nicht verschoben werden soll.

m Die Option Uberlappung anderer Shapes zulassen gibt an, dass sich andere Shapes bei der Wahl
des Befehls Shape/Shape-Layout konfigurieren auf dem markierten Shape platzieren lassen.

= Mit der Option Andere Shapes beim Ablegen beiseite schieben geben Sie an, dass sich vorhandene
Shapes in einer Zeichnung automatisch an ein platzierbares Shape anpassen, das auf dem Zei-
chenblatt abgelegt, verschoben oder in der Grofle gedndert wird.

m  Die Option Beiseiteschieben dieses Shapes beim Ablegen anderer Shapes nicht zulassen gibt an, dass
das markierte Shape nicht verschoben wird, wenn andere Shapes auf dem Zeichenblatt abgelegt
werden, unabhingig davon, ob die Option »Andere Shapes beim Ablegen beiseite schieben«
aktiviert ist.

m Die Optionen Horizontal umleiten und Vertikal umleiten legen fest, dass der dynamische Verbin-
der das 2D-Shape horizontal oder vertikal durchlaufen kann (eine Linie durch die Mitte des
Shapes zeichnet).

Wenn Sie einen eindimensionalen Verbinder erzeugen méchten, steht Thnen im Meniibefehl Verhal-
ten eine vierte Registerkarte zur Verfiigung. Darin kann voreingestellt werden, wie die Linie umge-
leitet wird und wie die Linie reagiert, wenn sie iiber eine schon vorhandene gezogen wird. Also, ob
sie einen Liniensprung erhilt oder nicht.

ACHTUN Dieses vierte Blatt erhalten Sie nur, wenn Sie einen anderen Verbinder verwenden.

Gewohnliche eindimensionale Linien zeigen diese Registerkarten nicht an.

Mehrere Texte durch Gruppieren zu einem Shape
zusammenfassen

Manchmal ist es notig, in einem Shape mehrere Texte zu platzieren, wie beispielsweise in dem
Shape, das Sie in Abbildung 4.18 sehen. Natiirlich konnen diese Informationen durch ein Absatzzei-
chen voneinander getrennt werden. Soll allerdings der Benutzer voneinander getrennte Informatio-
nen eingeben konnen, die sich nicht beeinflussen, also beispielsweise nicht verschieben, konnen ent-
weder mehrere Textfelder oder mehrere beschriftete Shapes zu einem Shape gruppiert werden. Am
besten ist es, wenn die Texte schon vorbelegt sind — so, wie dies Visio in einigen Shapes vorgemacht
hat. Andert der Benutzer nun die Texte, kann er mit einem Klick das Gruppenshape markieren, mit
einem zweiten Klick eines der Kind-Shapes auswihlen und dort den Text eingeben. Sie konnten
ebenso das Gruppenverhalten im Meniibefehl Format/Verhalten dndern, sodass der erste Klick
bereits eines der Kind-Shapes markiert. Der Nachteil dieser Variante ist, dass der Benutzer beim Ver-
schieben des Shapes leicht nur einen Teil verschieben kann und nicht die ganze Gruppe.
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Abbildg. 418 Shape-Gruppe mit mehreren unabhédngigen Shapes
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Schutz vor Verdanderungen

Wenn Sie schon mit Visio gearbeitet haben, dann ist Ihnen sicherlich schon aufgefallen, dass einige
intelligente Shapes bestimmte Schutz-Mechanismen besitzen. Sie finden die Optionen unter For-
mat/Schutz (sieche Abbildung 4.19).

Abbildg. 419 Die Schutzeinstellungen im Menubefehl Format/Schutz
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Dort kénnen folgende Eigenschaften des Shapes geschiitzt werden:

m Es ist interessant, die Hohe und Breite zu schiitzen, wenn das Shape automatisch wichst, bei-
spielsweise bei der Texteingabe.

m  Um sicherzustellen, dass ein Shape quadratisch oder kreisférmig bleibt, kann das Seitenverhalt-
nis geschiitzt werden. Dann wichst es auch beim seitlichen Ziehen nach oben.
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m  Wird die X-Position geschiitzt, kann es nur senkrecht verschoben werden, bei geschiitzter Y-
Position nur waagrecht. Diese Eigenschaft kann interessant sein, wenn das Shape sich beispiels-
weise nur in der Mitte der Seite befinden darf (als Uberschriftentext).

m Fiir eindimensionale Shapes lautet die analoge Einstellung: Anfangspunkt und / oder Endpunkt
schiitzen. Soll ein Shape eine bestimmte Lage beibehalten, kann es vor einer Drehung des
Anwenders bewahrt werden.

m  Dem Anwender kann verboten werden, Text einzugeben oder zu dndern. Ebenso kann das For-
matieren unterbunden werden. Und: Selbstverstindlich kann das Formatieren beim Einstellen
von Designfarben beziehungsweise Designeffekten unterdriickt werden.

m  Soll das Shape nicht entfernt werden diirfen, konnen Sie es gegen Loschen schiitzen. Damit kann
es allerdings auch nicht ausgeschnitten werden. Erstaunlicherweise erhilt der Benutzer nach
dem Versuch des Ausschneidens einen Hinweis — das Shape befindet sich dennoch im Zwischen-
speicher und kann nun wieder eingefiigt werden.

m  Darf der Benutzer das Shape noch nicht einmal markieren, wird diese Option eingeschaltet. Sie
wird allerdings erst dann wirksam, wenn im Fenster Ansicht/Zeichnungsexplorerfenster im Kon-
textmenii (Dokument schiitzen) das Kontrollkdstchen Shapes aktiviert ist. Damit kénnen die
geschiitzten Shapes weder mit der Maus, noch mit Tastenkombinationen oder Meniibefehlen
(Bearbeiten/Alles auswihlen oder Bearbeiten/Auswahl nach Typ) aktiviert werden. Dies gilt auch
fiir neue Shapes, bei denen diese Option eingeschaltet wird.

A

HTUN Dem Dokumentenschutz, der sich auf die gekennzeichneten Shapes auswirkt,
kann ein Kennwort vergeben werden. Achtung: Es wird kein zweites Mal nach diesem Kennwort

gefragt.

Viele der Schutzeinstellungen sind sofort an den grauen Groflenidnderungs-Kontrollpunkten sicht-
bar. Viele Shapes sind gegen bestimmte Aktionen (Drehen, Grofle verdndern usw.) geschiitzt. Als
Benutzer konnten Sie alle Schutzmechanismen aufheben.

Copyright eintragen

Wenn Sie ein Shape erstellt haben, konnen Sie ihm tiber den Mentibefehl Format/Objektdaten im
Feld Copyright einen Copyright-Eintrag hinzufiigen. Wird dieses Dialogfeld geschlossen und spiter
erneut geoftnet, bleibt der Copyright-Vermerk deaktiviert, kann also nicht mehr geindert werden.
Dies ist interessant, wenn Sie fiir mehrere Mitarbeiter Shapes zur Verfiigung stellen, die daraus
Zeichnungen generieren und moglicherweise weitergeben. Jeder, der Visio besitzt, kann die Zeich-
nungen 6ffnen und die Shapes in Schablonen speichern, das heiflt kopieren. Um einen Hinweis
darauf zu geben, woher die Shapes kommen, konnen sie mit einem Copyright-Vermerk gekenn-
zeichnet werden, wie in Abbildung 4.20.
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Abbildg. 420  Shapes kdnnen mit einem Copyright-Vermerk versehen werden
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Eigene Schablonen erstellen

Abbildg. 4.22

Soll nun an eine gedffnete Datei (eine Zeichnung oder eine Vorlage) eine neue Schablone gebunden
werden, muss im ersten Schritt eine neue Schablone erzeugt werden. Wihlen Sie hierzu aus dem
Mentibefehl Datei/Shapes/Neue Schablone.

m Fur die meisten Shapes spielt der MaBstab keine Rolle. Wenn Sie maBstabsgetreue
Raumplédne erzeugen mochten, sollten Sie in Europa selbstverstandlich die metrische Schablone
verwenden.

Die neue (leere) Schablone weist im linken oberen Eck ihres Titels ein Zeichnungssymbol mit einem
roten Stern auf. Dies weist darauf hin, dass die Schablone zum Editieren geoftnet ist.

Wird auf dem Zeichenblatt ein neues Shape kreiert, kann dieses per Drag & Drop in eine leere
Schablone gezogen werden, wie in Abbildung 4.22 zu sehen. Wird beim Ziehen die [Strg]-Taste
gedriickt, bleibt das Shape auf dem Zeichenblatt — es wird lediglich eine Kopie in die Schablone
gezogen.

Eine neue leere Schablone wird an das Dokument gebunden. In sie wird das neue Shape gezogen.

Shapes ' |I|I:iI|H?lI|I|I|HlIllllllﬁlllllllml\lll\l 5I?I|||I|I6I?I|||I|I|7I?I|||I|I8I?\|||\|I T Y T T
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In der Schablone werden vom Shape, das nun zum Master-Shape geworden ist, ein Icon und eine
Beschriftung erzeugt. Beide konnen gedndert werden. Ein Klick mit der rechten Maustaste auf das
Icon 6ffnet im Kontextmenii den Meniibefehl Master-Shape bearbeiten/Master-Shape-Eigenschaften
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Abbildg. 4.23

Abbildg. 4.24

(sieche Abbildung 4.23). Dort konnen die Beschriftung, der Text, der in der Statusleiste und in der
gelben QuickInfo erscheint (Eingabeaufforderung), die Gréf3e und Ausrichtung des Icons gedndert
werden. Die Schliisselworter sind fiir die Suche interessant.

Die Eigenschaften des Master-Shapes

Master-Shape-Eigenschaften |§|
Eigenschaften
Mame: |Gehhilfe |
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Yerhalten

[Itasternamen beim ablegen vergleichen

Symbol automatisch aus Shape-Daten genetieren

[ ok [ abbrechen |

Das Symbolbild kann iiber den Meniibefehl Master-Shape bearbeiten/Symbolbild bearbeiten aus dem
Kontextmenii gedndert werden. Dort kann in einem weiteren Fenster jedes der 32 X 32 Pixel verdn-
dert werden. Ebenso stehen Thnen als Hilfsmittel der Farbeimer, die Lasso- und Rechteckauswahl
zur Verfiigung, mit der Bereiche kopiert und geloscht werden kénnen, wie in Abbildung 4.24
ersichtlich.

Das Icon kann verandert werden
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Abbildg. 4.25

Eigene Schablonen erstellen

M Ein SchlieBen des Fensters, in dem das Icon bearbeitet wird, fiihrt automatisch und
ohne Nachfrage zu einer Anderung des Icons in der Schablone. Um die Anderungen zu verwer-
fen, missten Sie die Riickgdngig-Funktion aktivieren.

Soll das Master-Shape selbst gedndert werden, konnten Sie es auf das Zeichenblatt ziehen, dort bear-
beiten und wieder zuriick in die Schablone ziehen. Dies wiirde allerdings zu einem Verlust des Icons
und der Eigenschaften fiihren. Besser ist der Weg, das Master-Shape zu editieren (auch dieser Befehl
findet sich im Kontextmenii in Master-Shape bearbeiten/Master-Shape bearbeiten) und mit den
Anderungen abzuspeichern.

TIPP Um aus einem Master-Shape ein weiteres (hnliches) zu erzeugen, kann das Mas-
ter-Shape kopiert und eingefligt werden. Oder Sie verschieben es innerhalb der Schablone mit
gedrickter (Strg]-Taste. Ein (markiertes) Master-Shape kann geldscht werden. Mit gedriickter
(o ]-Taste kénnen wahlweise einzelne Shapes in einer Schablone markiert werden.

Sie konnen Master-Shapes direkt in einer Schablone erzeugen: Mit dem Befehl Neues Master-Shape
werden die Eigenschaften festgelegt. Anschliefend konnen Icon und Master-Shape geidndert wer-
den.

Das Kontextmeni der Symbole
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Meues Master-Shape. ..

'X Master-Shape laschen
Master-Shape umbenennen
Master-Shape bearbeiten 3

HilFe

Wenn Master-Shapes von einer Schablone in eine andere kopiert werden sollen,
kann der Weg Uber das Zeichenblatt gewahlt werden: Raus aus der Schablone auf die Zeichnung,
raus aus der Zeichnung in die neue Schablone. Aber dieser Weg fiihrt zu Verlusten (beispiels-
weise des Icons). Auch hier empfiehlt sich das Kopieren und Einfligen eines Master-Shapes ber
das Kontextmend, oder gleich das Ziehen eines Master-Shapes von einer Schablone in eine
andere.

245



L\ EIJIE Y Visio anpassen

Die Schablone speichern

Damit die Schablone sich in die Liste der iibrigen Schablonen einreiht, gibt es in Visio zwei M6g-
lichkeiten. Wenn Sie nur fiir sich, das heif3t auf Threm lokalen Rechner, neue Shapes in neuen Schab-
lonen benétigen, speichern Sie die Schablone im Ordner Meine Shapes. Sie stehen sofort im Menii-
befehl Datei/Shapes/Meine Shapes zur Verfiigung.

m Dieser Pfad kann im Menubefehl Extras/Optionen auf der Registerkarte Weitere
Optionen in der Schaltflache Dateipfade im Textfeld Meine Shapes angepasst werden.

So stellt sich die Frage, was zu tun ist, wenn man eine oder mehrere Schablonen fiir alle Mitarbeiter
im Hause verteilen mochte, damit sie alle auf die gleichen Shapes zugreifen kénnen. Ein lokales Ver-
teilen ist umstiandlich.

Eigene Schablonen weitergeben

Sehr dhnlich, wie bei den Dokumentvorlagen in Word (oder Excel oder PowerPoint), kann im oben
erwidhntnen Meniibefehl im Textfeld Schablonen der Pfad eingestellt werden, in den Visio zusitz-
liche Schablonen »zieht«. Sie kénnen auch mehrere Pfade angeben — sie werden durch ein Semiko-
lon voneinander getrennt.

Das bedeutet folgendes: Visio ermittelt drei Speicherorte der Schablonen:

m Im Ordner, in dem die Datei Visio.exe installiert ist, befindet sich ein Unterordner 1031
m Im Ordner Eigene Dateien/Meine Shapes (dieser Ordner kann verschoben werden)

® In den Ordnern, die in Extras/Optionen unter Schablonen festgelegt werden.

Wenn Sie in der Liste der von Visio vorgegebenen Ordner einen weiteren Ordner einfiigen mochten,
legen Sie in dem Schablonenordner ein weiteres Verzeichnis an. Es wird dann angezeigt, wenn sich
Schablonen, das heifit Dateien mit der Endung *.vss darin befinden, wie in Abbildung 4.26 ersicht-
lich. Das Gleiche gilt auch fiir den Ordner Meine Shapes.

lﬂiﬂmﬂ Manchmal passiert es, dass Visio die Liste der Schablonen oder Ordner nicht auto-
matisch aktualisiert. Sie erhalten stets die aktuelle Liste, wenn Sie Visio schlieBen und neu &ffnen.

Prinzipiell kénnen Thre Schablonen an jedem beliebigen Ort auf der Festplatte oder im Netzwerk
liegen, solange sie darauf Leserechte haben. Sie konnen Sie von jedem Speicherort iiber Datei/
Shapes/Schablone dffnen in Thre Zeichnung einbinden.

Denkbar wiren sogar mehr als drei Pfadangaben, aber die meisten Visio-Anwender kommen in der
Regel mit zwei Pfaden aus: einem lokalen, wo der Benutzer eigene Anderungen vornehmen kann
und einem globalen, der selbstverstindlich auf einem schreibgeschiitzten Laufwerk liegen kann
(aber nicht muss). Dieser Pfad muss per Hand an jedem Visio lokal eingegeben oder nach der Instal-
lation eingestellt werden. Er befindet sich in der Registrierung in:

HKEY_CURRENT_USER\Software\Microsoft\Office\12.0\Visio\Application

Die Praxis zeigt, dass es verniinftig ist, einige Ordner anzulegen, in denen sich Schablonen fiir die
firmenweite Benutzung befinden.



Abbildg. 4.26

PROFITIPP

Eigene Schablonen erstellen

Eigene Schablonen kénnen in eigenen Ordnern gespeichert werden (hier: Medizin I, Il und /1)
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Dokumentschablone anzeigen

Eigene Schablonen modifizieren

Soll ein weiteres Shape in die neue, benutzerdefinierte Schablone oder in eine vorhandene Schab-
lone aufgenommen werden, kann es einfach hineingezogen werden. Visio bemerkt, dass die Schab-
lone schreibgeschiitzt ist und fragt, ob der Schutz aufgehoben werden soll, damit sie bearbeitet wer-
den kann. Alternativ kann der Schreibschutz iiber das Symbol in der linken, oberen Ecke entfernt
werden. Die geinderte Schablone muss anschlieffend wieder gespeichert werden.

Das Offnen und Modifizieren von Schablonen funktioniert bei selbst erstellten Schablonen — jedoch
nicht bei den Schablonen, die Visio zur Verfiigung stellt.

Mit einem kleinen Trick konnen Sie jedoch auch die von Visio zur Verfiigung gestellten Schablo-
nen modifizieren: Kopieren Sie aus dem Ordner 1031 die entsprechende Schablone in Thren eige-
nen Ordner. Nun ist es sogar moglich, die Standard-Schablonen von Visio zu modifizieren.
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Eigene Vorlagen erstellen

Visio stellt eine ganze Reihe an Vorlagen zur Verfiigung. Beim Start von Visio werden Sie gefragt, mit
welcher Vorlage Sie arbeiten mochten. Ist bereits eine Datei ge6ffnet, die auf einer bestimmten Vor-
lage beruht, kann fiir eine neue Zeichnung eine weitere Vorlage ge6ffnet werden. Sie gelangen zu
ihnen, indem Sie iiber den Mentibefehl Datei/Neu/Neue Zeichnung aus Vorlage eine Vorlage auswih-
len oder indem Sie aus dem Meniibefehl Datei/Neu aus einem der Ordnersymbole eine Vorlage aus-
wihlen.

m Die Vorlagen befinden sich im Unterordner 1031, in dem Visio installiert ist. Aller-
dings ist seit der Version 2003 die Ordnerstruktur nicht mehr als Unterordner auf der Festplatte
abgebildet.

Natiirlich kénnte ein solcher Ordner an jeder anderen Stelle der Festplatte oder des Servers liegen —
allerdings wird die Vorlage nur mit dem Meniibefehl Datei/Neu/Neue Zeichnung aus Vorlage gefun-
den.

LGNS Manchmal passiert es, dass Visio die Liste der Vorlagen oder Ordner nicht automa-
tisch aktualisiert. Sie erhalten stets die aktuelle Liste, wenn Sie Visio schlieBen und neu 6ffnen.

Ahnlich wie Schablonen kann auch fiir Vorlagen eine eigene Ordnerstruktur eingerichtet werden.
Sie wihlen einen Speicherort iiber den Meniibefehl Extras/Optionen/Weitere Optionen/Dateipfade
aus und dndern ihn im Eingabefeld »Vorlagen«.

Wird nun eine Datei als Vorlage mit der Endung *.vst in diesen Ordner gespeichert, erscheint sie in
der Liste der Vorlagen iiber den Ordnern. Wird in diesem festgelegten Ordner ein Unterordner
angelegt, wird der neue Ordner in die Liste der bestehenden Ordner eingereiht.

HTUN Damit der neue Ordner in der Liste angezeigt wird, muss sich mindestens eine

Datei mit der Endung *.vst in diesem Ordner befinden.

Beim Offnen von Visio finden Sie ihre eigenen Vorlagen, die direkt im Vorlagenordner liegen, hinter
dem Hyperlink Andere. Die Unterordner werden in die Liste der vorhandenen Ordner einsortiert.

Vorlagen haben gegeniiber Zeichnungen den Vorteil, dass der Benutzer nach dem Andern von vor-
handenen Elementen gefragt wird, unter welchem Namen er diese Anderungen speichern méchte.
Zeichnungen und Vorlagen enthalten nicht nur Shapes auf dem Zeichenblatt, Schablonen mit den
Master-Shapes, sondern auch weitere Merkmale wie Layer, Stile und Makros, aber auch Maf3stab,
Ausrichtung und die tibrigen Zeichenblatteigenschaften. Diese werden nun im Einzelnen erldutert.

Einstellungen der Vorlagen

Vorlagen konnen eine Reihe von Einstellungen beinhalten. Dazu gehoren die Folgenden.

Datei/Seite einrichten

Alle Optionen aus den einzelnen Registerkarten des Dialogfeldes Datei/Seite einrichten konnen an
Vorlagen gebunden werden. Dazu gehoren Papiergrofie und —ausrichtung, der Mafistab und die
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Einstellungen auf der Registerkarte Layout und Routing. Wichtige Uberlegungen, die Sie treffen soll-
ten beziiglich der Vorlage, beziehen sich folglich auf:

m  Ausrichtung (Hoch- oder Querformat)

m  Zeichenblattgrofie (DIN-A4, DIN-A3 usw.)

m  Zeichnungsmafstab (keine Skalierung, also 1:1, 1:1000, 1:500, 1:200, 1:100, 1:50, 1:25 usw.)
m Zeichenblatteigenschaften (Name des Zeichenblatts)

m  Verfugt die Vorlage iiber einen Hintergrund oder nicht?

m Layout und Routing (Routing: rechter Winkel, Gerade, Flussdiagramm, Baumférmig usw.)
m Linienspriinge (horizontal, vertikal, ohne)

m  Schatten (der x- und y-Abstand)

Mehrere Seiten einrichten

Eine Vorlage kann mehrere Zeichenblitter beinhalten. Dies ist interessant, wenn Sie mit einem Hin-
tergrund arbeiten. An eine Vordergrundseite kann eine Hintergrundseite gebunden sein. Auf ihr
befinden sich Kopf- und Fufizeile, Logo, Beschriftung, Seitennummerierung und Ahnliches. Das
Vorgehen ist wie gehabt und wurde bereits beschrieben:

1. Erstellen Sie ein neues Zeichenblatt (Einfiigen/Neues Zeichenblatt) als Hintergrund und legen Sie
die Elemente auf das Blatt, die Sie benétigen, z.B.:

Rahmen

Linien

geometrische Objekte

Bilder

Textfelder als beschriftender Text

Textfelder mit Feldfunktionen fiir Seitennummerierung, Dateiname, aktuelles Datum, ...)

Shapes aus Schablonen

2. Verkniipfen Sie das Vordergrundblatt iiber den Meniibefehl Datei/Seite einrichten/Zeichenblatt-
eigenschaft mit dem Hintergrund.

3. Erstellen Sie, falls notig, weitere Hintergrundblatter.

4. Blenden Sie, falls gewiinscht, die Hintergrundblitter im Zeichnungsexplorer Ansicht/Zeich-
nungsexplorerfenster) im Kontextmenii Dokument schiitzen aus.

Schablonen

Damit beim Offnen der Vorlage gleich die richtigen Schablonen sichtbar sind, kénnen diese an eine
Vorlage gebunden werden. Sie werden hierzu einfach iiber den Meniibefehl Datei/Shapes gedftnet.
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Abbildg. 427  An eine mehrseitige Vorlage kdnnen Schablonen gebunden werden

i Zeichnungd E]
Shapes  Frylt e e i B B L R R P T T S T TR S e T, T 5 £
Nach Shapes suchen: |
(Geben Sie Thren SuchbegrFt hier sin v
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-
s Boing 747 va-n... -t e I e T T T T S T T T e e e e T
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[ Fatvzeuge

i, |

Formatvorlagen

Uber den Meniibefehl Format/Formatvorlagen definieren konnen fiir die drei Formatierungskrite-
rien Text, Fiillung und Linie Formatvorlagen erstellt werden. Diese werden an die Vorlage gebunden
und stehen dann dem Benutzer zur Verfiigung.

m Beachten Sie, dass eine Formatvorlage alle drei der Formatierungskriterien bein-
halten kann, oder nur zwei oder auch lediglich nur eine. Dies ist wichtig, da nur die Formatvorla-
gen in den Symbolen aufgelistet werden, die auch Elemente aus dieser Kategorie beinhalten.

Muster

Zu Beginn dieses Kapitels wurde beschrieben, wie Sie eigene Fiillmuster, Linienmuster und Linien-
enden erzeugen. Diese werden entweder an eine Zeichnung gebunden, damit sie in der gesamten
Zeichnung zur Verfiigung stehen. Oder sie werden in einer Vorlage erzeugt, sodass neue Zeichnun-
gen, die auf dieser Vorlage basieren, diese Muster beinhalten. Mit ihnen kann der Benutzer arbeiten
und schnell formatieren. Sie finden die selbsterzeugten Muster im Meniibefehl Format/Linie und
Format/Fiillbereich am Ende der Liste.

Design
Sie konnen im Aufgabenbereich zwei verschiedene Arten von Designs erstellen, mit denen schnell
die gesamte Zeichnung formatiert wird:

m  Designfarben
m  Designeffekte

Dabei kann einer der Effekte beziehungsweise die Farbskala fiir die gesamte Seite oder auch fiir alle
Seiten der Zeichnungsvorlage verwendet werden.



Abbildg. 4.28
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Layer

Auf den ersten Blick scheint es unsinnig zu sein, einer leeren Vorlage Layer zuzuweisen. Dennoch
gibt es einen Grund, warum auch eine Vorlage Layer haben kann und nicht nur die Shapes, die
anschliefend auf das Zeichenblatt gezogen werden: Werden in der Vorlage die Layer eingestellt, kon-
nen ihnen bereits bestimmte Eigenschaften zugewiesen werden (beispielsweise nicht druckbar oder
mit einer bestimmten Farbe vorbelegt). Werden nun Shapes, die ebenfalls auf diesen Layern liegen,
auf das Zeichenblatt gezogen, wird ihnen automatisch diese Layereigenschaft zugewiesen. Die wich-
tigsten Layereigenschaften sind:

m sichtbar

m  druckbar

m  aktiv (neue Shapes werden automatisch auf diesen Layer gelegt)
m gesperrt (fiir weitere Bearbeitung)

m ausrichtbar (an anderen Shapes)

m  Kklebbar (an anderen Shapes, Hilfslinien, Kontrollpunkten und Verbindungspunkten)

Farbpalette

Uber den Meniibefehl Extras/Farbpalette kénnen die 23 Grundfarben festgelegt werden, die Visio in
dieser Zeichnung verwendet. Da in den Designfarben komplexere Farbzuweisungen getroffen wer-
den konnen, spielt die Farbpalette keine grofe Rolle mehr.

Lineale und Gitter

Samtliche Einstellungen aus Extras/Lineal und Gitter und Extras/Ausrichten und Kleben werden in
der Vorlage gespeichert. So stehen speziellen technischen Zeichnungen spezifische Gitterfangpunkte
zur Verfiigung. Die wichtigsten Einstellungen im Dialogfeld Ausrichten und Kleben sehen Sie in der
folgenden Abbildung 4.28:

Die Registerkarte Allgemein im Dialogfeld Ausrichten und Kleben

Ausrichten und Kleben |§|
Allgemein | weitere Optionen |
Gegenwartig akkiviert Einrasten an Ankleben an
Austichten Linealeinteilung [ shape-Geometrie
Kleben Gitker Fihrungslinien
[Coynamisches Gitker [ austichtungsFeld [ réfensnderungs-kKontrolpunkte
Zeichenhilfen [ shape-Erweiterungen [ shape-scheitelpunkte
Shape-Geometrie Werbindungspunkke

Fihrungslinien
Shape-Schnittpunkte

[ Gréfensnderungs-kKontrolpunkte
Shape-5cheitelpunkte
Werbindungspunkke

L Ok J [ Abbrechen
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Fur das dynamische Gitter stehen folgende Zeichenhilfen auf der zweiten Registerkarte Weitere
Optionen zur Verfiigung. Sie sehen einen Ausschnitt in Abbildung 4.29.

Abbildg.4.29  Die Registerkarte Weitere Optionen des Dialogfeldes Ausrichten und Kleben

Ausrichten und Kleben |X|

Allgernein | Weitere Optionen

Optionen fur Shape-Erweiterungen Ziehkraft beim Einrasten
H Min, Max,

Lineale: J—
.-J—

] AustichtungsFeld-Erweiterung

Ausrichtungsachsen zentrieren

[C] Inmentangente an Bagen '_“ﬁ Gitter:
[ Segment-Endpunkt / Fidhrungslinien: .737 10
[] Segment-Mittelpunke / v Punkke: '_J 10

G brig: sl
Tsometrische Winkel (Grad): EaEIE J—

| | Erweiterungen: —J— 13

=
& | %
L

m Es kann durchaus Ublich sein, in Vorlagen fiir technische Zeichnungen einen festen
Gitterabstand zu bestimmen, dafiir jedoch das Ausrichten am Lineal zu deaktivieren. So wird
gewabhrleistet, dass sich die Shapes nur innerhalb eines bestimmten Gitters bewegen.

Shape-Layout

Auch die Einstellung Shape/Layout konfigurieren sollte konform sein mit dem Zeichnungstyp, fiir
den die Vorlage gewihlt wurde. Dabei stehen als Formatvorlagen zur Verfiigung:

Radial

Flussdiagramm

Kreisformig

Kompakte Struktur

Hierarchie
Dartiber hinaus kann die Richtung, die Ausrichtung und der Abstand festgelegt werden.
Auch fiir die Verbinder sollte eine der folgenden Optionen voreingestellt sein:

rechter Winkel
Gerade

in Mitte zentrieren
Flussdiagramm
baumférmig
Organigramm
einfach

einfach horizontal/vertikal

einfach vertikal/horizontal

mit den beiden Optionen Darstellung: gerade oder gekriimmt.



Abbildg. 4.30
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Symbolleisten

Und als letztes sind noch die benutzerdefinierten Symbolleisten zu nennen. Darin kénnen die wich-
tigsten Symbole zusammengefasst werden, die der Anwender hiufig braucht. Oder Sie kénnten
Makros erstellen und diese an neue Symbole binden, sodass das Makro per Symbol oder Menii-
befehl gestartet werden kann.

VBA-Code

Es ist nicht Thema dieses Buches, aber dennoch interessant zu wissen: An eine Visio-Vorlage oder
eine Visio-Zeichnung kann VBA-Code (Visual Basic for Applications) gebunden werden, mit dem
Assistenten oder Funktionen entwickelt wurden, die nur fiir diese Datei arbeiten.

Eigene Vorlagen weitergeben

Vorlagen werden dhnlich wie Schablonen behandelt — deshalb gilt das oben bereits Beschriebene
auch hier: Werden in einer grofleren Firma an zentraler Stelle Shapes, Schablonen und Vorlagen
erstellt, kann in Extras/Optionen/Weitere Optionen ein Netzwerk-Pfad eingestellt werden. Werden
mehrere Ordner verwendet, werden diese durch ein Semikolon voneinander getrennt. Beispiels-
weise so:

1031\Losungen; U:\FuerAlle\Visio\Schablonen

Neue Vorlagen wurden erstellt

Diatei | Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras Daten  Shape Fenster ?  Adobe PDF
B 3 Neu 3 Etste Schritte. ..
& Offnen... Strg+0 Meue Zeichnung (Metrisch)  Strg+h
Schliefien Meue Zeichnung {US-Einheiten)
H Speichern Skrg+3 Meue Zeichnung aus Yorlage. ..
Speichern unter. .. LA Allgemein 2
m Als Webseite speichern..,. [3 Fahrzeuge 4
:& Add-Ins Filr andere Dateiformate suchen. .. C3@  Flussdiagramm 3
Susgeblendete Informationen entfernen. .. C3  Geschaft b
@ Shapes A Konstrukkion 3
Seite sinrichten... 3 Luft und Raumfahrt » Luftfahrt
| & Seitenansicht [3  Metzwerk ] Pioniere der LUt und Raumfahrt %
@B Drucken... Strg+P | Personennahverkehr 4 Raumfahrt
Senden an 3@ Plane und Grundrisse 3
Eigenschaften 3 schiffe B
LG ALURtFahrt st [3 software und Datenbank. 3
2 <. \Beispiele zu offenen und... 3 Terminplan b
3 zoge 3

.. \eigen Muster,vsd
.. \Worgange.vsd
... 15ekten. ST
6 C:.. ASekben. WSD
. IMetatodell, vsd
...\Bierpreise auf dem...

i1, Y5chokoladenkonsum.vsd

Eeenden
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Alternativ dazu konnen die Vorlagen als Dateien verschickt werden und in einem vorhandenen Ord-
ner oder einem neuen Ordner in 1031\ gespeichert werden. Die Praxis zeigt, dass es sinnvoll ist,
mehrere Ordner anzulegen. Die zweite Variante ist interessant, wenn mehrere Mitarbeiter mit nicht-
vernetzten Rechnern arbeiten, beispielsweise mit Laptops.

Speichern, SchlieBen und Offnen

Auch tiber die beiden Befehle Schliefflern und Beenden muss wohl nichts gesagt werden. Interessanter
dagegen ist das Speichern und das Offnen. Wenn Sie eine Datei mit dem Befehl Datei/Speichern
(oder Datei/Speichern unter) speichern, konnen Sie diese als Visio-Zeichnung (Zeichnung: *.vsd), als
Visio-Vorlage (Vorlage: *.vst) oder als Visio-Schablone (Schablone: *.vss) speichern. Die ersten bei-
den Optionen: Zeichnung und Vorlage sind sicherlich aus anderen Programmen (beispielsweise
Textverarbeitungsprogrammen) bekannt. Wird eine Datei als Zeichnung gespeichert, kann sie als
solche wieder ge6ffnet und weiterbearbeitet werden. Wird dagegen eine Zeichnung als Vorlage
gespeichert, kann sie wie eine Zeichnung gedffnet werden. Sie enthilt alle Merkmale der Zeich-
nungsdatei, nur mit dem Unterschied, dass ein Speichern die Frage nach dem Dateinamen, das
heif3t nach dem Zeichnungsnamen, nach sich zieht.

m Auf welchen der Ordner Visio zugreift, wenn der Meniibefehl Datei/Offnen
gewahlt wird, wird Gber den Menlbefehl Extras/Optionen auf der Registerkarte Weitere Optionen
mit der Schaltflache Dateipfade im Textfeld Zeichnungen festgelegt. Der dort definierte Ordner
wird zuerst aufgerufen, nachdem nach dem Start von Visio das erste Mal eine Datei gespeichert
oder geoffnet wird.

Eine Vorlage bedeutet, wie der Name sagt, dass sie als Raster, als Muster, als Grundlage fir andere
Zeichnungen verwendet wird. Um dem Anwender bestimmte Grundelemente einer neuen Zeich-
nung zur Verfiigung zu stellen, werden diese als Vorlage abgespeichert.

Dateitypen

Was wiirde passieren, wenn eine Zeichnung oder eine Vorlage als Schablone gespeichert wiirde?
Oder umgekehrt: Wenn eine Schablone als Zeichnung oder Vorlage umbenannt wird?

Antwort: Nichts! Die drei Visio-Dateitypen — Zeichnung, Vorlage und Schablone (*.vsd, *.vst und
*.yss) — unterscheiden sich lediglich durch den letzten Buchstaben in der Dateiendung! Und damit
in der Art, wie sie ge6ffnet werden.

Angenommen von einer *.vss-Datei wird die Dateiendung in *.vsd oder *.vst gedindert. Da eine Schab-
lone naturgemif keine Seite beinhaltet, wiirde sie beim Offnen als Zeichnung oder Vorlage (Datei/
Neu oder Datei/Offnen) wie eine Zeichnung oder Vorlage mit einer leeren Seite gedffnet und angezeigt
werden. Wiirde die Endung einer Visio-Zeichnung in die einer Schablone (*.vss) gedndert, konnte sie
iiber Datei/Schablonen gedffnet werden. Was wird aber dann angezeigt? Antwort: simtliche Master-
Shapes der Shapes, die auf der Zeichnung verwendet wurden.
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m Erstellt ein Mitarbeiter einer Firma eine Zeichnung mit verschiedenen Shapes aus
verschiedenen Schablonen und speichert er die Zeichnung, kann er sie in eine Schablone umbe-
nennen. Dann kann sein Kollege diese Zeichnung als Schablone in Visio 6ffnen und hat samtliche
verwendeten Master-Shapes zur Verfiigung, mit denen er eine neue Zeichnung erstellen kann.

Dies bedeutet, dass mit einer Visio-Zeichnung immer die benutzten Master-Shapes abgespeichert
werden. Sie konnen sie tiber den Meniibefehl Datei/Shapes/Dokumentschablone anzeigen sichtbar
machen. Dann 6ffnet sich eine neue Schablone mit der Titelleiste Dokumentschablone. Diese kann
wieder abgespeichert werden. Dort werden alle jemals in dieser Zeichnung verwendeten (und natiir-
lich auch die noch benutzten) Shapes aufgelistet. Werden Master-Shapes geloscht, zu denen kein
Smart-Shape mehr auf dem Zeichenblatt vorliegt, dann passiert gar nichts. Werden Master-Shapes
geloscht, zu denen noch Shapes auf einer Seite liegen, werden Sie gefragt, ob diese Shapes von dem
Master-Shape getrennt werden sollen. Das Ergebnis kann wiederum in Format/Objektdaten des
Shapes eingesehen werden: Dort steht nun als Master-Shape-Name: <Kein Master>.

Wird ein Master-Shape in der Dokumentschablone geindert, werden alle Instanzen dieses Master-
Shapes auf der Zeichnung auch geidndert. Da die Dokumentschablone eine lokale Schablone ist, wel-
che an die Datei gebunden ist, wirken sich diese Anderungen nur auf die aktuelle Zeichnung aus.

Wird dagegen das Master-Shape in der Dokumentschablone bearbeitet (formatiert oder verdn-
dert), werden alle Shapes der Zeichnung, denen dieses Master-Shape zugrunde liegt, ebenso for-
matiert. Dies ist eine schnelle Methode, um in einer Zeichnung ein Shape eines bestimmten Typs
im Nachhinein zu dndern, ohne alle Shapes einzeln anfassen zu miissen.

Das Umbenennen der Dateinamen funktioniert auch in umgekehrter Reihenfolge — Sie kénnen
nicht nur eine Visio-Zeichnung in eine Schablone umbenennen, sondern auch eine Schablone in
eine Zeichnung. Wird eine Schablone gespeichert, ihre Endung in *.vsd geéindert und als Zeichnung
geoffnet, befindet sich in der Zeichnung nur ein leeres Zeichenblatt. Um zur Schablone zu gelangen,
kann tiber den Meniibefehl Ansicht/Zeichnungsexplorerfenster in der Kategorie Master-Shapes die
zugehorige Schablone angezeigt werden.

Die dokumenteigene Schablone, in der die verwendeten Master-Shapes angezeigt werden, kann
allerdings nicht umbenannt werden. Dies ist verstindlich, da Visio sonst in einen Konflikt zwischen
verwendeten Shapes und Shapes der Schablone kime. Denn jedes neu verwendete Shape wird in
dieser Schablone angezeigt.

m Natdrlich gilt: Wenn ein Shape auf ein Zeichenblatt gezogen wird, verandert sich
die Liste der Shapes in der Dokumentschablone. Wird das Shape auf der Zeichnung geldscht und
die zugehorige Schablone geschlossen, liegt das Master-Shape noch immer in der Dokument-
schablone. Zwar kann die Aufzéhlung nicht editiert werden, aber jedes einzelne Master-Shape
kann geldscht werden. Sollte sich allerdings noch ein Shape auf dem Zeichenblatt befinden, das
mit dem Master-Shape erstellt wurde, erhélt der Benutzer eine Frage, ob die Beziehung zwischen
Master-Shape und verwendetem Shape geldscht werden soll.
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Abbildg. 4.31

Die verwendeten Shapes der Zeichnung
shapes A I i E*EM" i WMFEM e f B ] Huul el

Mach Shapes suchen:

Geben Sie Thren Suchbegriff hisr ein v EI

[ Flugzzuge 0
[Fl Hintergrinde ~— ||EER B
[Fl Fahrzeuge

Dokumentschablone

:|:|: Space-Shu. @ Ballon ‘Zeppe\in

a2 Boing T4 e ot

Zeppelin

Wenn eine Visio-Zeichnung mit der Endung *.vsd in die Endung *.vss oder *.vst umbenannt wird,
erscheint in der Liste der Schablonen oder der Vorlagen (noch) nicht der Name der umbenannten
Datei. Der Name taucht nach einem Neustart des Programms auf oder wenn nach dem Ordner-
namen im Mentibefehl Extras/Optionen auf der Registerkarte Weitere Optionen bei der Schaltfliche
Dateipfade ein Semikolon in die entsprechende Einstellung eingefiigt wird. Dann werden die Datei-
namen (Schablonen oder Vorlagen) neu eingelesen.

Dateieigenschaften

In Extras/Optionen kann in der Registerkarte Speichern/Offnen eingetragen werden, ob Visio beim
ersten Speichern nach den Dateieigenschaften fragen soll. Diese benutzerdefinierten Eigenschaften,
die beim Speichern festgelegt werden konnen, kénnen im Meniibefehl Datei/Eigenschaften sofort
gedndert oder erst spiter gesetzt werden. Sie sehen es in Abbildung 4.32. In diesem Dialogfeld fin-
den Sie weitere Figenschaften in anderen Registerkarten, die dort nicht geindert werden kénnen. Im
ersten Blatt Allgemein befindet sich der Dateiname, der Name der zugehorigen Vorlage, der Spei-
cherort und die Grofle. In der Registerkarte Inhalte werden alle Seiten und verwendete Master-
Shapes aufgelistet.
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Abbildg. 432 Die vom Benutzer festgelegten Eigenschaften im Mentbefehl Datei/Eigenschaften

Zeichnung4 Eigenschaften |X|

[ Allgermein ] Diateiinfo | Inhalte]

Titel: |TQM - Zentrale Ausgabestelle |
Thema: |Ablauf der Schulung Produkteinfibrung |
Aubor: |René Martin |
Manager: | |
Firma: |c0mpurem |
Sprache: | Deutsch {Deutschland) v |
Kategorie: |TQM |

Schliisselwirter: |Qualitétsmanagement, Prozesse, Ablauf |

Beschreibung:  [Begonnen: 01.01,2007
vorlaufiger Abschluss: 31.05.2007]

Hyperlink
Basis:

Warschaubild speichern
Arbeitsbereich speichern

i Ok i [ Abbrechen ]

Tabelle 4.1 Die Offnen-, Speichern- und SchlieBen-Befehle

Funktion Tastenkombination Meniibefehl Symbol

Neue leere Vorlage Datei/Neu

Neue Vorlage Strg]+ Datei/Neu
Offnen +(0] Datei/Offnen S
+ s
Strg |+
Schablone 6ffnen Datei/Shapes E
Speichern Strg |+ Dateij/Speichern
(o]+[F12 =

>
=
ot
+
+
N
N

Speichern unter Datei/Speichern unter

Datei-Eigenschaften Datei/Eigenschaften
SchlieBen + Datei/SchlieBen -
Beenden + Datei/Beenden
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Abbildg. 4.3

Ein Beispiel

Diese etwas theoretischen Ausfithrungen sollen an einem konkreten Beispiel erldutert werden.
Dabei wird das Zusammenspielen zwischen Shapes, Schablonen und Vorlagen konkret beschrieben.

Die Aufgabe

Gegeben sei eine grofle Firma, die beschlieft, in Visio ihre Ablaufdiagramme zu erstellen. Bislang
wurde sie in einem Grafikprogramm erzeugt, was regelmiflig zu verschiedenen Problemen fiihrte.
Diese Firma hat firmenweit standardisierte Objekte fiir verschiedene Teile des Ablaufdiagramms,
wie sie in Visio nicht vorhanden sind.

Das Shape

Im ersten Schritt werden die Shapes auf einem leeren Zeichenblatt gezeichnet. Da auf jedem Shape
mehrere Texte stehen sollen, werden sie entweder mit Linien oder Rechtecken erzeugt. Besteht das
Shape aus mehreren, unabhingigen Rechtecken, konnte jedes von ihnen beschriftet werden. Besteht
das Shape allerdings aus Linien, miissen Sie noch Textfelder hinzufiigen, damit die einzelnen Texte
eingegeben werden kénnen. Damit die Shapes gleich groff werden, kann das Groflen- und Posi-
tionsfenster geoffnet werden (Menii Ansicht). Oder es werden Hilfslinien aufgezogen, zwischen
welche die Shapes eingespannt werden. Da es sich um ein Shape handelt, bei dem einzelne Teile
unabhingig von den anderen beschriftet werden, muss es am Ende gruppiert werden. Beachten Sie,
dass Gruppen in Gruppen in Visio sehr unschéne Losungen darstellen: Sie sollten die Gruppe
immer flach lassen. Wurde ein Shape vergessen, kann es nachtriglich zur Gruppe hinzugefiigt wer-
den (Shape/Gruppieren/Zur Gruppe hinzufiigen). Das Ergebnis sehen Sie in Abbildung 4.33.

Die Shapes werden erzeugt

Wer?2 Wer?
Was?

Was?
‘ WOZ

/ Wer? /

[ ]

/ Wie? /

Damit jeder Anwender weif3, womit die Shapes beschriftet werden, schreiben Sie als Vorgabe einen
Text in die entsprechenden Felder. Dies konnte ein Beispielstext sein, oder eine Erklarung, wofiir
diese Textteile verwendet werden.

Doch nicht genug. Die Shapes benétigen noch Verbindungspunkte. Dazu wird jedes Shape auf zwei
orthogonale Hilfslinien gesetzt, so, dass die vier Markierungspunkte in der Mitte genau auf den



Abbildg. 4.34
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Hilfslinien sitzen. Dann konnen mit gedriickter -Taste mithilfe des Verbinder-Werkzeugs vier
neue Verbindungspunkte gesetzt werden. Ein grofler Zoomfaktor hilft dabei (siehe Abbildung 4.34).

m Versuchen Sie nicht, die Shapes per Augenmal zu formatieren. Dies kann zu
ungenauen Ergebnissen fihren. Sitzen die Verbindungspunkte nicht genau in der Mitte des
Shapes, werden die Shapes zueinander ausgerichtet und verbunden, dann waren die Linien nicht
gerade.

Die Verbindungspunkte werden erzeugt

Wer?2 Wer?

"""""" Was? Was?
: as |
e 4 Wo?

/ Wer? /

[ ]

/ Wie? /

Damit wiren die Shapes fertig gestellt. Einige Kleinigkeiten sollten noch bedacht werden. Angenom-
men die festgelegte Normgrofle darf nicht geindert werden. Dann kann dies tiber den Meniibefehl
Format/Schutz geregelt werden: Dort konnen die Optionen Breite und Hohe gesperrt werden.
Ebenso konnten die einzelnen Teile der Gruppe gesperrt werden.

Werden die Shapes mit Informationen versehen und diese »eingesammelt«, kann das Shape auf
einen Layer gelegt werden: Format/Layer. Entweder erzeugen Sie einen neuen Layer oder verwenden
den Layer Flussdiagramm, da dieser von den Shapes der Visio-Schablone Standardflussdiagramm
verwendet wird.

Werden Shape-Daten benétigt, konnen Sie an das Shape gebunden werden: Daten/Shape-Daten.
Soll der Benutzer diese Eigenschaften bereits eintragen, wenn das Shape aus der Schablone gezogen
wird, muss der Entwicklermodus eingeschaltet werden (Extras/Optionen auf der Schaltfliche Wei-
tere Optionen, die Option Im Entwicklermodus ausfiihren). Nun verfiigt das Eigenschaften-Dialog-
feld tiber die Option Beim Ablegen fragen. Wiirde das Shape nur aus einem Element bestehen und
wire es nicht gruppiert, konnten Sie tiber Einfiigen/Feld/Shape-Daten die Werte direkt im Shape
anzeigen lassen. Da es sich bei diesen Shapes allerdings um Shapes in Shapes handelt, auf die Bezug
genommen wird, ist es nicht ganz einfach einzurichten. Die Losung heif3t ShapeSheet.

Sollen die Shapes nicht nur firmenweit zur Verfiigung stehen beziehungsweise besteht die Gefahr
des Stehlens durch Mitarbeiter, kann an die Shapes ein Copyright gebunden werden: Format/
Objektdaten. Der Benutzer kann diesen Copyright-Eintrag nur 16schen, indem er das Shape in seine
Bestandteile zerlegt (hier: Indem er die Gruppierung authebt — Shape/Gruppierung/Gruppierung
aufheben). Allerdings fithrt dies zu einem Verlust aller bereits eingestellten Optionen (Schutz, Ver-
bindungspunkte, Layer, Eigenschaften usw.), was einer Neukonstruktion gleichkommt.
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Abbildg. 4.35

Formatvorlagen werden in diesem Beispiel nicht benétigt. Und Anderungen im Shape-Verhalten
(Menti Format) werden auch nicht vorgenommen.

m Auch per Programmierung ist mir keine Moglichkeit bekannt, wie Sie den Copy-
right-Text modifizieren oder |6schen kénnten.

Die Schablone

Die erstellten Shapes sollen nun in einer Schablone gespeichert werden. Dazu wird eine neue, leere
Schablone geoéffnet (Datei/Shapes/Neue Schablone). In diese werden die Shapes gezogen. Dort kann
iiber das Kontextmenti (Master-Shape bearbeiten/Master-Shape-Eigenschaften) der Name geandert
werden. Ebenso sollten Sie eine Eingabe-Aufforderung vergeben, die erscheint, wenn der Mauszei-
ger sich tiber das Shape bewegt. Und fiir eine Suche kénnen Schliisselworter eingetragen werden.
Dies sehen Sie in Abbildung 4.35.

Die Master-Shape-Eigenschaften

#] schablone1 ﬂ

r el T
" N T Teil —= =
T siser E

2

Master-Shape-Eigenschaften

Eigenschaften
Mame: |Teilprozess ohne Unterprozess |
Eingabeaufforderung: | Teilprozess ohne Unterprozess ‘
Symbolgrélie: |N0rmal (32 % 32) w |

Master-Shapenamen austichten: (O Links (&) Zentriert () Rechts

Suchen

Schliisselwirter: Teilprozess, Prozess, Unterprozess

Yerhalten
[IMasternamen beim Ablegen vergleichen

Symbol automatisch aus Shape-Daten genetieren

L Ok J [ Abbrechen
IE_|

Ebenso konnen Sie iiber das Kontextmentii das Symbol dndern. Wichtiger ist wohl das Master-Shape
selbst. Es kann nachtréglich tiber die rechte Maustaste in einem eigenen Fenster bearbeitet werden.
Werden andere Master-Shapes aus anderen Schablonen benétigt, konnen diese Schablonen geoffnet
werden und die Shapes direkt von einer Schablone in die noch offene Schablone gezogen werden.

Analog konnen die Shapes aber auch auf das Zeichenblatt gezogen werden, dort bearbeitet und
modifiziert werden und anschlieffend in der neuen Schablone untergebracht werden (siehe Abbil-
dung 4.36).



Abbildg. 4.36

Eigene Vorlagen erstellen

Andere Shapes werden in der Schablone abgelegt
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Zum Schluss wird die Schablone gespeichert. In der Registerkarte Weitere Optionen (Menii Extras/
Optionen) unter der Schaltfliche Dateipfade steht der Speicherpfad fiir die Schablonen. Zum Testen
sollte die Schablone entweder in einen vorhandenen Unterordner oder in einen neuen Unterordner
gespeichert werden. Wird die Schablone geschlossen und zum Arbeiten geoffnet (Datei/Shapes),
kann sie tiber das Kontextmenti (Bearbeiten) wieder gedffnet und modifiziert werden.

Die Vorlage

Nachdem die Schablone oder die Schablonen mit den Shapes vorbereitet sind, konnen sie an Vorla-
gen gebunden werden, mit denen gearbeitet wird. Hier konnten Sie — analog zu den Schablonen —
eine vorhandene Vorlage 6ffnen, dndern und unter einem anderen Namen speichern oder eine ganz
neue Vorlage erstellen. Im Folgenden wird wiederholt, wie eine neue Vorlage generiert wird und was
dabei zu beachten ist.

Uber Datei/Neu/Neue Zeichnung wird eine neue leere Zeichnung gedffnet.

mﬂ Wenn Sie bereits in einer Vorlage arbeiten, fiihrt dieser Meniibefehl dazu, dass
eine zweite Vorlage des gleichen Vorlagentyps gedffnet wird. Um wirklich eine neue, leere Vor-
lage zu erhalten, sollten Sie samtliche offenen Dateien schlieBen. Im Menubefehl Datei/Eigen-
schaften kdnnen Sie auf der Registerkarte Allgemein kontrollieren, ob die leere Datei auf keiner
Vorlage basiert.

Zuerst wird in der Zeichnung Hoch- oder Querformat eingestellt (Datei/Seite Einrichten): Fiir
unsere Flussdiagramme gentigt Hochformat. Ebenso liegt kein Zeichnungsmaf3stab vor. Lediglich in
der Registerkarte Layout und Ausrichtung sollte die Option Flussdiagramm gewahlt werden, was sich
vorteilhaft auf die Verbinder auswirkt. Dort konnten Sie Linienspriinge ein- und ausschalten (siehe
Abbildung 4.37).
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Abbildg. 4.37

Die Dialogfelder in Datei/Seite einrichten

Seite einrichten |X|
| Zeichenbl.gréfie || Zsichnungsmafistab | Zeichenblattsigenschaft | Layout und Routing | Schatten ot
Routing Warschau
Formatvorlage: |F|ussdiagramm v |
Richtung: |V0n oben nach unken v |
Trennen: |Nicht werwandte Linien v |
Uberlappung: |Basierend auf Routingformat v |
Darstellung: |Gerade v |
Linienspringe:
Linienspringe hinzufigen zu: Vertikale Grafe: —J—
LiniensprungFormat: Horizontale Grafe: —J—
Andere
[ andere shapes beim Ablegen beiseite schishen Werbinderteilung akkivieren
(bernehmen | | 0K | [ Abbrechen ]

Da die Verbindungslinien bei einem Flussdiagramm Pfeilspitzen haben sollen, wird die Formatvor-
lage Verbinder gedndert.

m In einer neuen leeren Datei steht dieser Formatvorlagenname noch nicht in der
Liste der vorhandenen Formatvorlagen. Erst nachdem ein dynamischer Verbinder auf das Zei-
chenblatt gezogen wurde, kann nun tber Format/Formatvorlage definieren der Stil Verbinder so
geéndert werden, dass sich am Ende Pfeilspitzen befinden. Diese Anderung wird mit der Vorlage
gespeichert.

An die Vorlage werden eigene oder bereits vorhandene Schablonen gebunden (Datei/Schablonen).
Die Reihenfolge der Schablonen ist alphabetisch und kann nicht geindert werden. Lediglich die
wichtigste Schablone kann ausgewihlt werden — sie erscheint dann beim Offnen der Vorlage im Vor-
dergrund.

Die Vorlage muss nicht nur aus einem Zeichenblatt bestehen, sondern kann auch bereits mehrere
Seiten beinhalten. In unserem Beispiel wird diese Eigenschaft benotigt. Uber Einfiigen/Neues
Zeichenblatt wird ein neues Zeichenblatt vom Typ Hintergrund erzeugt. Dort wird das Firmenlogo
platziert (Einfiigen/Bild/Aus Datei), dort konnen weiterer Text oder weitere grafische Elemente
stehen. Im unteren Bereich soll sich die Seitennummerierung befinden. Dazu wird ein Textfeld auf-
gezogen, mit dem Text »Seite« und einem Leerzeichen beschriftet. Der Textmodus muss geoffnet
bleiben. Denn dann kann tiber Einfiigen/Feld die Feldfunktion Zeichenblattinfo/Zeichenblattnummer
als aktuelle Seitenzahl angezeigt werden.

m Da Sie sich auf dem Hintergrundblatt befinden wird »Seite O« angezeigt. Erst
wenn das Hintergrundblatt an ein Vordergrundblatt gebunden wird, erhélt es die korrekte Sei-
tenzahl. Der Grund fiir dieses Verhalten ist einfach: Das Hintergrundblatt wird nicht ausgedruckt,
sondern stellt lediglich die Hintergrundinformationen fiir das Vordergrundblatt zur Verfigung.




Eigene Vorlagen erstellen

Gehen Sie auf das Vordergrundblatt und weisen Sie dort im Meniibefehl Datei/Seite einrichten auf
der Registerkarte Zeichenblatteigenschaften das Hintergrundblatt zu.

m Das Vordergrundblatt ist vom Typ Vordergrund, allerdings besitzt es einen Hinter-
grund. Das Hintergrundblatt ist dagegen vom Typ Hintergrund und hat keinen Hintergrund.
Wenn Sie hier fehlerhafte Einstellungen vornehmen, druckt Visio entweder gar nichts aus, weil
Sie nur Hintergriinde haben, oder die falschen Seiten (beispielsweise die Hintergriinde getrennt
von den Vordergriinden).

Soll dem Anwender die Bearbeitung des Hintergrundes verboten werden, kann iiber den Zeich-
nungsexplorer (Menii Ansicht) ein Schutz eingeschaltet werden. Dort konnen alle Hintergriinde
geschiitzt werden, wenn sie mit einem Kennwort versehen sind. Jedoch Achtung: Dieser Schutz wird
erst dann wirksam, wenn Sie die Datei speichern, schliefen und erneut 6ffnen. Uber das gleiche
Fenster kann der Schutz auch wieder aufgehoben werden.

Um dem Benutzer einige Zeichenhilfen zur Verfiigung zu stellen, kann tiber Extras/Ausrichten und
Kleben das Dynamische Gitter aktiviert werden. Weitere Optionen dazu finden Sie auf der zweiten
Registerkarte Weitere Optionen. Nachdem nun alle Einstellungen in der Vorlage vorgenommen sind,
kann sie gespeichert werden. Beachten Sie, dass Sie explizit den Dateityp Vorlage (*.vst) und den
Speicherordner angeben miissen. Ebenso wie die Schablonen werden sie in einem Ordner abgelegt,
der im Menii Extras/Optionen auf der Registerkarte Weitere Optionen unter der Schaltfliche Datei-
pfade festgelegt wird. Danach kann die Vorlage getestet werden (iiber Datei/Neu oder iiber den Auf-
gabenbereich). Soll die Vorlage gedndert werden, wird sie gedffnet, als wiirden Sie aus der Vorlage
eine neue Zeichnung generieren. Nachdem sie modifiziert ist, kann sie erneut als Vorlage unter dem
gleichen Namen oder unter einem anderen Namen gespeichert werden. Diese Vorgehensweise
unterscheidet Visio von Word.

Mit der Vorlage arbeiten

Waurde die Vorlage, die Schablone und die Shapes griindlich getestet, kdnnen sie dem Benutzer zur
Verfiigung gestellt werden. Entweder werden die Dateien in den richtigen Ordner kopiert oder sie
werden auf einem Server bereitgestellt. Wird nun Visio getffnet, stehen die neuen Vorlagen zum
Erstellen von neuen Zeichnungen zur Verfiigung.

Der Benutzer sollte die Arbeitstechniken kennen: Das Ziehen der Shapes aus den Schablonen, das
Markieren der Elemente der Gruppe, das Andern des Texts, das Verbinden der Shapes, das ordent-
liche Ausrichten mit Shape/Shapes ausrichten und Shape/Shapes verteilen.

Auch das Vergrofiern der einseitigen DIN-A4-Seite stellt kein Problem dar. Der Anwender kann eine
neue Seite hinzufiigen, wobei Visio die Einstellungen der Standardseite als Grundoptionen vor-
schldgt. Die Seite konnte auch mit gedriickter -Taste am Rand vergrofert werden, was sich im
Mentibefehl Datei/Seite einrichten niederschligt. Dort konnten Sie die Einstellungen auch dndern.

Soll ein Bericht erzeugt werden, der exportiert wird, steht der Assistent Daten/Berichte zur Verfi-
gung. Die Datei kann nach Word oder PowerPoint exportiert werden oder als HTML-Seite gespei-
chert werden. Auch hier muss der Benutzer tiber die Einstellungsméglichkeiten informiert sein, die
sich hinter der Schaltfliche Verdffentlichen verbergen. Am besten tiber eine Schulung.

263



L\ EIJIE Y Visio anpassen

Zusammenfassung

Fiir das Erstellen von neuen Shapes stehen Ihnen folgende Werkzeuge zur
Verfiigung:

Erstellen und Modifizieren von Shapes

m die Symbolleiste Zeichnung

m  Shape/Drehen oder Shape/Kippen

m  Shape/Vorgang/Gesamtmenge bilden

m  Shape/Vorgang/Kombinieren

m  Shape/Vorgang/In Einzelmengen zerlegen

m  Shape/Vorgang/Schnittmenge bilden

m  Shape/Vorgang/Shapes voneinander abziehen
m  Shape/Gruppierung/Gruppieren

m  Shape/Gruppierung/Zur Gruppe hinzufiigen
m  Shape/Reihenfolge

Lage der Shapes veriandern
m  Shape/Shapes ausrichten
m  Shape/Shapes verteilen

m  Aunsicht/Grofen- und Positionsfenster

Formatierungen der Shapes
m  Format/Text

m  Format/Linie

m  Format/Fiillbereich

m  Format/Formatvorlage

m  Format/Layer

m  Verbindungspunkt verschieben

Intelligenz der Shapes

m  Daten/Shape-Daten

m  Format/Schutz

m  Format/Verhalten/Verhalten

m  Format/Verhalten/Doppelklicken
m  Format/Verhalten/Platzierung

m  Format/Objektdaten/Copyright
m Einfiigen/Shape-QuickInfo



Zusammenfassung

Fiir das Erstellen von neuen Schablonen stehen lhnen folgende
Werkzeuge zur Verfiigung:

Shapes aus einem Zeichenblatt in eine neue Schablone ziehen

Master-Shapes aus einer vorhandenen Schablone in eine neue Schablone ziehen
Master-Shape umbenennen

Symbolbild bearbeiten

Master-Shape bearbeiten

Fiir das Erstellen von neuen Vorlagen stehen lhnen folgende Werkzeuge
zur Verfiigung:

Einstellungen der Seite

Datei/Seite einrichten/Druckeinrichtung
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrofie
Datei/Seite einrichten/Zeichnungsmafstab
Datei/Seite einrichten/Zeichenblatteigenschaft
Datei/Seite einrichten/Layout und Routing
Datei/Seite einrichten/Schatten
Einfiigen/Neues Zeichenblatt/Vordergrund
Einfiigen/Neues Zeichenblatt/Hintergrund

Formateinstellungen

Format/Formatvorlagen definieren
Format/Design
Ansicht/Layereigenschaften
Extras/Farbpalette

Weitere Einstellungen

Datei/Shapes
Einfiigen/Kommentar
Extras/Ausrichten und Kleben
Extras/Lineal und Gitter
Extras/Add-Ons
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Abbildg. 438 Mithilfe der Schablone Orchester.vss und der Vorlage Orchester.vst wird die Zeichnung
Orchester.vsd erstellt
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Kapitel 5

Die Assistenten

In diesem Kapitel:

Shapes nummerieren

Shapes verschieben

Shapes anordnen

Shape-Flache und Umfang berechnen
CAD-Zeichnungen konvertieren
Shape-Layout optimieren
Datenbank-Assistent
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272
273
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Abbildg. 5.1

Die Assistenten

Die Visio-Assistenten befinden sich in *.dll-Dateien oder als Makros gespeichert in bestimmten Vor-
lagen oder Schablonen. Finige von ihnen stehen in Visio immer zur Verfiigung, andere werden nur
dann aktiviert, wenn die richtige Vorlage oder die entsprechenden Shapes verwendet werden. Da die
meisten der Assistenten selbst eine Menge Erlduterungen beinhalten, braucht nicht mehr viel dazu

erklidrt werden. Die Abbildungen, die Sie in Visio sehen, sprechen fiir sich.

Da viele Assistenten an Vorlagen gebunden sind, wird im Folgenden der Vorlagentyp erldutert — es
folgen einige Bemerkungen zum spezifischen Arbeiten mit den unterschiedlichen Zeichnungstypen.

Ein wenig verborgen im Mentiibefehl Extras/Add-Ons (siche Abbildung 5.1) und aufgeteilt in ver-
schiedene Ordner, befinden sich eine Reihe von Assistenten, die hier vorgestellt werden:

Hier finden Sie die Assistenten

Rechtschreibung
ﬂ Recherchieren. ..
Dokumentverwaltung. ..
g Markup verfolgen
Ausrichten und Kleben. ..
Lineal und Gitter...
Farbpalette. ..
Makro

Add-Ons

s

Autokorrektur-Optiopen. ..
Wertrauensstellungscenter, ..
Anpassen...

Optionen. ..

3

Extras | Daten Shape Fenster 7 Adobe PDF

- A - G015 .

oy - @Desi_gn

w8 B B Bl B8 B8 B

- —
-

Add-On ausfihren. ..
Geschaftlich

Plane und Grundrisse

W

Visio-Extras

Shapes nummerieren

Mit dem Mentibefehl Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Shapes nummerieren konnen alle (oder bestimmte)
Shapes auf einer Zeichnung durchnummeriert werden. Dabei stehen Thnen auf den beiden Register-
karten eine Reihe von Optionen zur Verfiigung. Den Assistenten sehen Sie in Abbildung 5.2.

Shapes verschieben, ..
CAD-Zeichnungen konvertieren. ..
CAD-Bibliothek konvertieren. ..
Datenbank akkualisieren
Datenbank-Assistent
Datenbankexport-Assistent
Datenbankaktualisierung
Datenbankeinstelungen. ..

In Datenbank exportieren. ..

it ODBC-Datenbank verknipfen. ..
Shape-Flache und -Umfang. ..
Shapes pummetieren. ..

Shapes aktualisieren, ..

Shapes anordnen. ..




Abbildg. 5.2

Shapes nummerieren

Shapes kdnnen automatisch durchnummeriert werden
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Sicherlich ist die sinnvollste der Optionen das manuelle Durchnummerieren. Dazu wihlen Sie diese
Option und klicken nacheinander die Shapes an, die eine fortlaufende Nummer erhalten sollen.
Wenn Sie die Nummerierung dndern méchten, starten Sie erneut den Assistenten, tragen die Num-
mer ein, bei der er beginnen soll und nummerieren neu.

Bei der Option Auto-Nummerierung haben Sie die Wahl zwischen allen Shapes (des Zeichenblattes)
oder allen markierten Shapes (Shapes auswiihlen).

In der Registerkarte Weitere Optionen wihlen Sie zusitzlich die Abfolge aus:
m  Links nach rechts, oben nach unten

m  Oben nach unten, links nach rechts

= von hinten nach vorne (Hintergrund zu Vordergrund)

m  Reihenfolge der Auswahl

Wenn Sie auf der Registerkarte Allgemein in das Textfeld Vorangehender Text einen Text eingeben
oder auswihlen, konnen Sie in der Registerkarte Weitere Optionen festlegen, ob der Text vor oder
nach der Nummer angezeigt werden soll.

Aktivieren Sie die Option Shape-Nummern ausblenden, erhalten die Shapes zwar eine Nummer, diese
wird jedoch nicht angezeigt. Sie kann jedoch jederzeit sichtbar gemacht werden: Die Nummer ist nun
an das Shape gebunden ist; genauer: an die Shape-Daten. Die Nummer kann iiber den Meniibefehl
Daten/Shape-Daten (oder tiber das Fenster Shape-Daten) mithilfe der Option Shape-Nummer verber-
gen von FALSE auf TRUE gesetzt werden (oder umgekehrt).

In den Shape-Daten befindet sich iibrigens auch die Shape-Nummer, die dort per Hand modifiziert
werden konnte.
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m Die Assistenten

ACHTUN Vorsicht bei der Auto-Nummerierung. Zwar werden Verbindungslinien von der

Nummerierung ausgenommen, wenn dies in der Registerkarte Weitere Optionen eingeschaltet
ist, aber Fiihrungslinien werden wie zweidimensionale Shapes behandelt und auch nummeriert.

Ubrigens kann die Aktion dieses Assistenten riickgingig gemacht werden. Werden nun sehr viele der
vorhandenen Shapes geloscht, verdndert oder neue hinzugefiigt, konnen Sie als dritte Option die
Neunummerierung der Abfolge einschalten.

m Ein Loschen der Shape-Nummern ist in diesem Assistenten nicht vorgesehen;
jedoch kann Uber eine Neunummerierung bei der die Shape-Nummern ausgeblendet werden,
die Anzeige deaktiviert werden.

Abbildg.5.3  In der Registerkarte Weitere Optionen steht eine Reihe von Einstellungen zur Verfligung
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Shapes verschieben

Im Meniibefehl Extras/Add-Ons/Visio-Extras steht Thnen ein Assistent zum exakten Verschieben

und Duplizieren von Shapes zur Verfiigung. Sie sehen ihn in Abbildung 5.4.
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Abbildg. 5.4

Shapes anordnen

Der Assistent Shapes verschieben

Shapes verschieben

Richtung
(&) Horizontal | Vertikal

(O abstand | Winkel
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Harizontal: Vertikal:
|10 mm | |25 mm |
[ouplizieren

[Ubernehmen ] ook [Abbrechen ]
==Y

Der Assistent ist modal, das heifdt, nachdem die Schaltfliche Ubernehmen angeklickt wurde, bleibt
er offen und Sie konnen auf dem Zeichenblatt weiterarbeiten. Nun kann ein weiteres Shape mar-
kiert werden, das erneut verschoben wird. Dies kann interessant sein, wenn Sie z.B. wissen, dass ein
Shape eine Breite von 25 mm hat (dies erfahren Sie im Griflen- und Positionsfenster im Menii
Ansicht). Nun soll dieses Shape dupliziert werden, sodass das neue Shape zum alten einen Abstand
von 5 mm hat. Also kann eingegeben werden: 30 mm horizontal, 0 mm vertikal und duplizieren.
Ein Klick auf die Schaltfliche Anwenden lasst das Dialogfeld offen. Nun kann das neue Shape mar-
kiert und erneut Anwenden gedriickt werden. So wird eine Reihe von Shape-Duplikaten erzeugt, die
alle den gleichen Abstand zueinander haben.

m Die Aktion dieses Assistenten kann zwar riickgdngig gemacht werden, aber nicht
wiederholt werden.

Shapes anordnen

Eine schnelle Moglichkeit, um sehr viele Duplikate zu erstellen, steht im Assistenten Shapes anord-
nen (Menti Extras/Add-Ons/Visio-Extras) zur Verfiigung (siche Abbildung 5.5) . Dort wihlen Sie die
zu duplizierenden Shapes aus — in horizontaler und vertikaler Richtung. Der Abstand berechnet sich
dabei vom Shape-Mittelpunkt oder von den Shape-Kanten gemessen. Méchten Sie nur in eine Rich-
tung duplizieren, tragen Sie bei der anderen Richtung die Zahl 1 ein.

Wenn Sie die Option An primdre Drehung des Shapes anpassen aktivieren, werden die Shapes in der
Originalrichtung und nicht in der angezeigten Richtung auf dem Zeichenblatt dupliziert, wenn das
Shape gedreht wurde.
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Abbildg.5.5  Der Assistent Shapes anordnen

Shapes anordnen |X

S =
augwirmer A
Bandwii
L) Abstand: Anzahl:
Fadenwiirmer
dem: |- ~
Radertiere Zelen: |5 mm | | >
Borstenwiirmer Spalken: |D | |1 E
Haarsterne Pl
Seewalzen (® Zwischen Shape-Mittelpunkken
Seeigel (O Zwischen Shape-Kanken
Schiangensteme [ an primére Drehung des Shapes anpassen
Kaferschnecken
Muscheln [ Ubernehmen ] I o | [ Abbrechen ]

Elefantenzihne

Schnecken
Tintenfische
Insekien
Tausendfilber

Spinnen
taltiara

dellose

Rundméuler

Haie, Rochen, Chiméren
S S
] Hechffische, Fldsselhechte, Aalartige,
Knochenfische Zahnkarpfen, Lachsfische, Schellfische,
Barsche

Shape-Flache und -Umfang berechnen

Uber den Meniibefehl Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Shape-Fliche und -Umfang kann Einblick in die
Linge des Umfangs und in die Grof3e der Fliche eines Shapes genommen werden, wie Sie in Abbil-
dung 5.6 sehen. Leider konnen Sie mit diesem Assistenten nicht die Fliche oder den Umfang in das
Shape eintragen. Sie miissten sich die gewiinsche Angabe mit Kopieren ([Strg]+(C] im Dialogfeld)
und Einfiigen iibertragen, was den Assistenten nahezu obsolet macht. Bei komplizierten zusammen-
gesetzten Shapes versagt bisweilen die eine oder andere Berechnung und liefert ein 0-Ergebnis.




Abbildg.5.6  Die Flache und der Umfang werden korrekt berechnet

CAD-Zeichnungen konvertieren
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CAD-Zeichnungen konvertieren

Mit dem Assistenten, den Sie im Meniibefehl Extras/Add-Ons/Visio Extras/CAD-Zeichnungen kon-
vertieren finden, konnen Sie eine *.dwg oder *.dxf-Zeichnung direkt in Visio 6ffnen und sofort als
Visio-Shape konvertieren (siehe Abbildung 5.7). Damit sparen Sie sich einen Schritt, der iiber den
Meniibefehl Einfiigen/CAD-Zeichnung auszufithren wire. Visio erzeugt in diesem Assistenten eine
neue leere Datei, auf der die CAD-Zeichnung abgelegt und anschlieffend umgewandelt wird. Den
Prozess konnen Sie beobachten, da das Programm den Bildschirm neu aufbaut. Anschlieend kén-
nen Sie die einzelnen Elemente als Visio-Shapes weiter verarbeiten.
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Abbildg.5.7  Der Assistent CAD-Zeichnungen konvertieren 6ffnet und konvertiert in eine Visio-Zeichnung
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Die einzelnen Schritte des Konvertierens werden ausfiihrlich in Kapitel 2 beschrieben.

Optimieren des Shape-Layouts

Mit dem Mentibefehl Shape/Layout konfigurieren erreichen Sie ein Dialogfeld, das eine Reihe von
Einstellungen fiir verschiedene Arten von Diagrammen zulisst, wie Sie in Abbildung 5.8 sehen.

Abbildg.5.8  Das Dialogfeld Layout konfigurieren

Layout konfigurieren |§|
Flatzierung Einstellungen anwenden auf

Faormatvarlage: | B fuswahl (2 Akkuelles Zeicherblatt

Ausrichtung: l:l
Abstand:
Verbinder

Formatvorlage:

Routingformat auf Yerbinder anwenden [ zeicherblattgréfie an Zeichnung anpassen

[ Ubernehmen ] L K J [ Abbrechen ]
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Abbildg. 5.9

Optimieren des Shape-Layouts

Dabei spielt die Reihenfolge, in der die Shapes auf das Zeichenblatt gezogen wurden, eine grofle
Rolle. Nun werden alle Shapes eines Zeichenblatts gemify der Einstellung angeordnet. Dies kann
eine Hilfe darstellen, wenn eine grofle Menge Shapes auf ein Zeichenblatt gezogen wird und diese
danach schnell in eine Ordnung gebracht werden sollen, wie es beispielsweise in Abbildung 5.9 dar-
gestellt wird. Individuelle Wiinsche werden naturgemif3 nicht beriicksichtigt. Allerdings kann das
Layout nach der Optimierung per Hand geéindert und verbessert werden. Im Folgenden ein Beispiel,
bei dem verschiedene Computer angeordnet wurden:

Chaos und Ordnung

S

8y S
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Mithilfe des Textfeldes Abstand konnen noch die Abstinde zwischen den Shapes festgelegt werden.
Ist die Option Routingformat fiir Verbinder anwenden ausgewihlt, kann dariiber festgelegt werden,
wie die Verbindungslinien laufen: gerade, sie knicken in der Mitte, im unteren Bereich oder an einer
anderen Stelle.

Datenbank-Assistent

276

Einer der komplexesten Assistenten, die Visio zur Verfiigung stellt, ist der Assistent zum Austausch
von Daten mit einer Datenbank. Hierbei handelt es sich nicht nur um einen Assistenten, sondern
um mehrere, die im Folgenden erkldrt werden. Sie finden im Meniibefehl Visio Extras/Add-Ons/
Visio-Extras folgende Assistenten, die mit dem Thema Datenbankaustausch zu tun haben:

m  Mit Datenbank verkniipfen

m Der Datenbankexport-Assistent

m  Der Datenbank-Assistent

m  Datenbank aktualisieren und Datenbankaktualisierung
m Datenbankmodell auffrischen (im Kontextmenii)

m  Datenbankeinstellungen

m In Datenbank exportieren

m  Mit ODBC-Datenbank verkniipfen

Der Assistent Mit Datenbank verkniipfen

ODBC (Open Database Connectivity) bezeichnet einen einheitlichen Mechanismus zum Zugriff auf
alle Datenbanksysteme, die einen ODBC-Treiber zur Verfiigung stellen. Dies ist zwar eine etwas
dltere Technologie, aber sie hat den grolen Vorteil der Plattformunabhingigkeit. So gehen Sie vor,
um einen ODBC-Treiber zu erstellen.

Im ersten Schritt konnen Sie einen ODBC-Treiber einrichten.

1. Um einen ODBC-Treiber auf Threm Rechner in Windows zu erstellen, klicken Sie auf den Menii-
befehl Start/Einstellungen/Systemsteuerung/Verwaltung oder direkt in Visio auf den Meniibefehl
Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Mit ODBC-Datenbank verkniipfen (Abbildung 5.10). Moglicher-
weise schlagt das Dialogfeld bereits einen Treiber aus einer mitgelieferten Beispieldatei vor. Die-
sen konnen Sie dndern, indem Sie tiber die Schaltfliche Erstellen eine Benutzerdatenquelle (nur
fiir diesen Computer) erstellen.
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Abbildg. 5.10 Ein neuer ODBC-Treiber wird eingerichtet
Mit Datenbank verkniipfen
ODBC-Datenguelle
Mame: Lfreunde [ Durchsuchen. .. ]
Freunde
Kennung: LacalServer
Microsoft Access-Dakenbank
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Rad
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. [Erweitert... ] L OF J [Abbrechen ]

2. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter. Der nichste Schritt des Assistenten zu dem Sie gelangen,
nachdem Sie auf die Schaltfliche Weiter geklickt haben, fiihrt zur Frage, um welche Art von Trei-
ber es sich handelt. Zur Auswahl stehen Access, SQL, aber auch Paradox, dBase, Oracle, FoxPro
und einige weitere.

Abbildg. 5.11 Der Treiber wird festgelegt
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3. Nach der Auswahl (beispielsweise von Access) werden Sie aufgefordert, diese Aktion fertig zu
stellen.

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter. Anschliefend wihlen Sie eine vorhandene Datenbank
aus (wie in Abbildung 5.12) oder erstellen eine ganz neue. Der ODBC-Treiber, mit dem auf diese
Datenbank zugegriffen wird, erhilt notwendigerweise einen Namen und optional eine Beschrei-
bung (siehe Abbildung 5.13).

Abbildg. 5.12 Eine bestehende Datenbank wird ausgewahlt

Mit Datenbank verkniipfen
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Natiirlich miissen Sie den Treiber mit einer vorhandenen Datenbank verbinden oder fiir ihn
eine neue Datenbank anlegen. Geben Sie hierzu den Speicherort und den Datenbanknamen an.
5. Nachdem der ODBC-Treiber erstellt wurde, kann er in der Liste iiber das Kombinationsfeld
Name ausgewihlt werden, wie Sie in Abbildung 5.14 sehen.
6. Nun kann eine vorhandene Tabelle (Abbildung 5.15) oder Abfrage eingestellt werden oder eine
neue Tabelle kann kreiert werden.




Abbildg. 5.13

Abbildg. 5.14

Der ODBC-Treiber erhalt einen Namen

Mit Datenbank verkniipfen
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Abbildg. 5.15

Eine neue Tabelle wird eingerichtet

Mit Datenbank verkniipfen |X|

CODBC-Datenguelle
Mame: |Pr0dukte v| [ Erstellen. .. ] [ Durchsuchen. .. ]
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Besitzer: |Alle Benutzer |
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Wenn Sie eine neue Tabelle erstellen, sollten Sie ein Feld fiir den Primérschliissel festlegen. Fiir
die tibrigen Felder stehen folgende Datentypen zur Verfiigung:

Binary, VarBinary, LongBinary, Counter, Bit, Byte, Smalllnt, Integer, Real, Double, Currency,
DateTime, Guid, Char, VarChar und LongChar

Legen Sie die einzelnen Felder fest, die in der Tabelle benotigt werden und weisen Sie ihnen die
korrekten Datentypen zu.

Danach wird die Tabellen-Erstellung mit der Schaltfliche OK bestitigt. Noch kann sie gedndert
und geldscht werden.

Anschlieffend wird mit der Schaltfliche OK der Assistent bestdtigt. Damit ist die Zeichnung mit
der Datenbank verkniipft. Natiirlich kénnen Sie auch direkt auf eine vorhandene Datenbank
zugreifen oder eine neue erstellen. Der Nachteil ist allerdings, dass beim Weitergeben dieser
Zeichnung auf dem Zielrechner das gleiche Datenbankformat, das heiflt die gleiche Access-Ver-
sion installiert sein muss.
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Der Datenbankexport-Assistent

Nachdem Sie einen Treiber erstellt haben und eine Datenbank auf Ihrem Rechner installiert ist,

kann der Datenexport beginnen.

1. Den Assistenten mit Datenbankexport-Assistent im Menti Extras/Add-Ons/Visio Extras aufrufen.

2. Im zweiten Schritt werden Sie gefragt, ob Sie Daten exportieren mochten, die sich in der bereits
geoffneten Zeichnung befinden oder ob Sie eine Zeichnung 6ffnen méchten. Abhingig von der
gewihlten Datei miissen Sie ein Zeichenblatt auswihlen, auf dem sich die Shapes befinden (siehe
Abbildung 5.16). Leider konnen nicht mehrere Blatter gleichzeitig ausgewihlt werden.

Abbildg. 5.16 Die Zeichnung wird ausgewahlt
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3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter. Im nichsten Dialogfeld werden Sie gefragt, welche der
Shapes auf dem Zeichenblatt Sie exportieren mochten. Da Sie normalerweise nicht Verbinder in
der Datenbank aufgelistet haben méchten, miissen Sie diese ausschlieen. Entweder Sie wihlen
die Shapes manuell aus oder, was effektiver erscheint, Sie wihlen Shapes aus, die auf einem oder
auf mehreren Layern liegen. Im Beispiel eines Flussdiagramms wire dies der Layer Flussdia-
gramm (siehe Abbildung 5.17).

4. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter. Im folgenden Dialogfeld wihlen Sie die Informationen
aus, die Sie speichern mochten. Dabei wird zwischen Datenfeldern unterschieden, die mit
»Prop.« gekennzeichnet sind. Daneben nimmt der beschriftende Text (Shape. Text) eine zentrale
Rolle ein. Und schliellich kénnen Sie auf geometrische Informationen wie Lage und Grof3e
zugreifen.
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Abbildg. 5.17

Abbildg. 5.18

Die zu exportierenden Shapes werden ausgewahlt
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Die einzelnen Elemente werden mit der Schaltfliche Hinzufiigen ins rechte Fenster geschoben,
von wo aus sie bei einem Fehler wieder mit der Schaltfliche Entfernen entfernt werden konnen
(siche Abbildung 5.18).

Die zu exportierenden Shape-Daten, Texte und Shape-Eigenschaften werden ausgewéhlt
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Abbildg. 5.19
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5. Klicken Sie auf die Schaltfliche Weiter. Schliellich wihlen Sie ihre ODBC-Datenquelle aus (siehe

Abbildung 5.19), die in der Liste auftaucht. Auch an dieser Stelle konnten Sie eine ODBC-
Datenquelle erstellen.

Die ODBC-Quelle wird ausgewahlt
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6. Anschlieffend wihlen Sie den Tabellennamen aus und legen fest, in welchem Feld das Schliissel-

feld gespeichert wird (siche Abbildung 5.20). Dies ist naturgemif3 das Feld, auf das der Primir-
schliissel gelegt wurde.

m Falls Sie keine eindeutigen Informationen in lhren Shapes haben, die als Schlissel-
feld dienen, verwenden Sie die Shape-ID. Sie wird von Visio fir jedes neue Shape generiert.
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Abbildg. 5.20 Die Tabelle wird ausgewahlt und das Schlisselfeld wird festgelegt

Datenbankexport |X|

Geben Sie die Detailinformationen zum Tabellenexport an:

Datenbank: |C:'|,D0kumente und EinstellungeniRens Martin {Boss)\Eigene Dat|

Tabellenname: |th_Daten w |

Details zur Tabelle

Schlisselfeld: |ShapeKey |

Schliisseltyp: | Shapell -

[ 5chliisselfeld als Primarschliissel filr Tabelle verwenden
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7. Im nichsten Dialogfeld konnen Sie Detailinformationen fiir die Exportzuordnung festlegen.

Dabei kann jedem der Felder ein bestimmter Feldname und ein Typ zugewiesen werden (siche
Abbildung 5.21).

Abbildg. 5.21 Die Felddatentypen kdnnen geandert werden

Datenbankexport

Geben Sie die Detailinformationen Fir die Exportzuordnung an:
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Und schlieflich bietet Thnen der Assistent an, Anderungen an den Shapes per Kontextmenii des Zei-
chenblattes in die Tabelle zu schreiben (siehe Abbildung 5.22).



Abbildg. 5.22

Abbildg. 5.23

Datenbank-Assistent

Fur das Zeichenblatt kann ein Kontextmenti festgelegt werden.

Datenbankexport

‘Wahlen Sie die folgende Option, wenn Sie die
Maglichkeit haben machten, die Daten mit der rechten
Maustaste vom Zeichenblatt in die Datenbanktabelle
2U reexportieren,

Kontextmendaktion ‘Export’ in das Zeichenblatt
aufnehmen

[ Abbrechen ] [ < Zuriick ]L Weiter = ] Fertig stellen

Klicken Sie auf die Schaltfliche Weifer. Im letzten Dialogfeld werden die ausgewihlten Informatio-
nen aufgelistet. Sollten Sie einen Fehler gemacht haben, konnen Sie ihn mit der Schaltfliche Zuriick
korrigieren (siche Abbildung 5.23).

Die Verbindung ist hergestellt

)

Datenbankexport

Der Datenbankexport-Assistent exportiert nun anhand der nachfolgenden
Auswahlkriterien Daten in eine externe Datenbankkabelle.

Datenbarkdetails o]
Datenquelle:Produkte

Kennung: C:iDokumente und EinstellungeniRene Martin (Boss)iEigene Dateien,
Tabelle:thl_Daten

Schliisselfeld: Shapekey

Schliisseltyp:ShapelD

Details Fir Zellenexport
Zelle 1:5hape, Text;Wert; ShapeText;LONGCHAR
Zelle 2:Prop. Cost;Wahrung; Prop_Cost; CURRENCY
Zelle 3:Prop. Duration; Mummer; Prop_Duration; DOUBLE
Zelle 4:Prop.Resources;Wert;Prop_Resources; VARCHAR; 255

o
< il | >

[Abbrechen ] [ < Zuriick ] ‘Weiter = Fertig stellen

Damit wurden die Shape-Daten der Zeichnung in die Datenbank exportiert.

Der Datenbankaktualisierungs-Assistent

Mit dem Datenbankexport-Assistenten sind nun die Daten in die Datenbank geschrieben. Die Daten-
bank kann geoffnet werden, die Ergebnisse konnen eingesehen werden, wie Sie in Abbildung 5.24
sehen konnen. Werden die Daten auf der Zeichnung geidndert, konnen Sie iiber das Kontextmenii
(Abbildung 5.25) neu in die Tabelle geschrieben werden. Analog steht Thnen dieser Befehl tiber den
Mentiibefehl Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Datenbank aktualisieren zur Verfiigung.
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ACHTUN Beim Aktualisieren der Datenbank wird die urspriingliche Tabelle geldscht und

durch eine neue ersetzt. Sollten Sie also in der Datenbank Daten d@ndern, werden diese geldscht.

Wenn Sie einen Export in eine Access-Datenbank-Tabelle ausfithren, muss diese Datenbank
geschlossen sein. Erst dann funktioniert der korrekte Austausch.

Abbildg.5.24  Das Ergebnis des Tabellenexports

E tbl_Daten : Tabelle

Shapekey ShapeText Prop_Cost | Prop_Duration |Prop_Resource

3 Eintritt neuer h 000€

|| 15| Einweisungshes 0,00 € 0

|| 16| Personalakte al 0,00 € 00,0000
|| 17| %orbereitung de 0,00 € 00,0000
|| 18| Einarbeitungs-p 0,00 € 00,0000
|| 19| Einarbeitungspl 0,00 € 00,0000
|| 20| Allgermeine Info 0,00 € 00,0000
|| 21|Yorstellung des 0,00 € 00,0000
|| 22| Durcharbeitung 0,00 € 00,0000
L 23| Unklarheiten? 000 € 0/0,0000
|| 24| Klarung der offe 0,00 € 00,0000
| 25| arbeitsplatz-bez 0,00 € 00,0000
|| 26| Einwei-sung (b 0,00 € 00,0000
| 27| Einweisung in C 0,00 € 00,0000
|| 28| Einarbeitungs-c 0,00 € 00,0000
L 30/ Wiederholung d 0,00 € 0/0,0000
| 31a) 0,00 € 0/0,0000
| 32/b) 0,00 € 0/0,0000
L 33/a) 0,00 € 0/0,0000
|| 34/ QHE 0,00 € 0/0,0000
|| 29 Ende 000 € 0/0,0000

Datensatz: E 4 I 1 @mﬁ] von 21

Abbildg. 5.25  Uber das Kontextmendi des Zeichenblattes kénnen die gednderten Daten exportiert werden

fﬁih-\
plan v 4

\:m\w:rdi
I i
e Datenbankexport-Tabelle %
» i:','gf:::: Ed shapeshest anzeigen g
i #  Ausschneiden
By } }
= Zeichnung kopieren
Waratellung des =2 ] g:;
aM-Systems & Einfigen
l Formak 3
Durcharbeiing Daten »
des OHE =
HilFe

P gEa e



Abbildg. 5.26

Abbildg. 5.27

Datenbank-Assistent

Werden in der Datenbank einige der Daten gedndert, konnen sie mit dem Assistenten Datenbank-
modell auffrischen von der Datenbank ins Shape zuriickgeschrieben werden. Dieser Assistent hat lei-
der einen Nachteil: Zwar werden die Daten ordentlich von Visio nach Access exportiert, allerdings
nicht zuriick. Nun konnte es doch sein, dass ein Anwender in der Datenbank Werte dndern mochte
und diese per Mausklick zuriick nach Visio schreiben méchte. Auch hierfiir stellt Visio einen Assis-
tenten zur Verfiigung.

Der Datenbank-Assistent

Sehr viele Ahnlichkeiten mit dem Datenbankexport-Assistenten hat der Datenbank-Assistent.
1. Offnen Sie den Assistenten iiber den Meniibefehl Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Datenbank-Assis-
tent.

2. Die ersten beiden Schritte des Assistenten wurden bereits im Abschnitt Der Datenbankexport-
Assistent beschrieben. Es wird eine Zeichnung und ein Zeichenblatt ausgewihlt und es wird fest-
gelegt, ob die Shapes der Zeichnung exportiert werden sollen (siehe Abbildung 5.26).

Der erste Schritt des Datenbank-Assistenten

Datenbank-Assistent

‘wahlen Sie die auszufithrenden akkionen:
(5) Shapes mit Datenbank-Datensatzen verknipfen
()Eine verkniipfte Zeichnung erstellen oder bearbeiten

() Neue Masker-Shapes aus einer Datenbank generieren

EBeschreibung

Werkniipft Shapesheet-Zellen Fiir ein Master-Shape
oder Shape-Instanzen mit Feldern in einer
Datenbarkkabelle.

[Abbrechen ] [ < Zuriick ” we\ter>% Fertig stellen

Der zweite Schritt des Datenbank-Assistenten

tenbank-Assistent

‘wihlen Sie den Shapetyp, fir den Yerkniipfungen definiert werden sallen,
(5) Shapeis) in einer Zeichnung
() Master-shape auf einer Dokumentschablone

() Master-Shape auf einer Yisio-Schablone

Beschreibung
Flgt Yerknopfungen zu einer einzelnen Shape-Instanz
suf einem Zeichenblatt hinzu.

[nhhrechen ] [ < Zuriick ” Weiter>|\l Fertig stellen
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3. AnschlieBend miissen Sie die Shapes einzeln mit gedriickter [+ |- oder [Strg]-Taste in der Liste
auswihlen (siehe Abbildung 5.28). Alternativ konnen Sie tiber die Schaltfliche Shapes auswdihlen in
der Zeichnung markiert werden. Leider konnen nicht alle Shapes, die auf einem Layer liegen, ver-
wendet werden, sondern sie miissen einzeln selektiert werden. Da eine direkte Verbindung zwi-
schen den Shapes und den Datenbankfeldern erzeugt wird, ist dieser Schritt jedoch verstindlich.

Abbildg. 5.28 Die Shapes werden selektiert

Datenbank-Assisten

Zeichnung auswahlen oder auf 'Durchsuchen' Kicken, um eine Zeichnung zu &ffnen.

|Einarbeitung neuer Mikarbeiter  vsd v |

[ Durchsuchen. .. ]

‘Wahlen Sie ein zu bearbeitendes Shape.
Zeichenblatt: | Zeichenblatt-1 v |

Shape-Mamen und -1Ds;
Funktionsband. &
Parallelmodus
Parallelmodus, 15

Werknipfungen entfernen

Shapes auswahlen

[ Abbrechen ] [ < Zuriick ]L Weiter = J Fertig stellen

4. Nun wird wieder der Treiber ausgewihlt (Abbildung 5.29) und die Tabelle der zugehorigen
Datenbank, in welche die Daten geschrieben werden. Dabei kann — ebenso wie beim Datenbank-
export-Assistenten — eine vorhandene Tabelle gewihlt oder eine neue Tabelle generiert werden.

Abbildg. 5.29 Der Treiber wird gewahlt

Datenbank-Assistent

‘Wahlen Sie eine vorhand, Datenquelle, o. klicken Sie zum
Erstellen einer Datenquelle auf ‘Datenquelle erstellen’,

Visio Database Samples
WisioTest

Visual FoxPro Database
Visual FoxPro Tables
Visual FoxPro-Datenbank
vizi1al FavPro-Tahellan

i ([T ] l.

Lw

v

[ Mach DSM-Datei suchen, .. ][ Datenquelle erstellen. ..

[ Abbrechen ] [ < Zuriick ]L Weiter = J Fertig stellen
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Abbildg. 5.30 Die Tabelle wird gewahlt

‘Wahlen Sie ein Datenbankobjekk aus, mit dem eine Verbindung hergestellt werden sall,

Datenbank: |C:'|,D0kumente und EinstellungeniRens Martin ||

Eigentimer: |Alle Benutzer |

Objekttypen: Datenbankobjekke:

Tabellen tApplication ~

Ansichten tChemicalBasis
tCauntr =

[ 5ystemtabelen tFunctioTﬂ 3

" tmarketsegments

D aloss topeningSize |
tProductCharacteristics
tProdukked w

Tabelle definieren... 2| e
[ Abbrechen ] [ < Zuriick ]L Weiter = ] Fertig stellen

5. Im néchsten Schritt wird gefragt, iber wie viele Felder sich der Primarschliissel erstreckt (siehe
Abbildung 5.31). In der Regel liegt der Primirschliissel auf einer Spalte — es kann aber auch auf
mehrere Felder ein Primarschliissel gelegt werden. Nachdem die Frage nach der Anzahl beant-
wortet ist, muss das Feld/die Felder ausgewihlt werden, welches den Datensatz eindeutig festlegt.
Dies ist in der Regel der ShapeKey.

Abbildg. 5.31 Fir den Primarschlissel wird die Anzahl der Felder festgelegt

tenbank-Assiste

‘Wahlen Sie die Anzahl der Felder, aus denen der
primére Schlissel fir die gewahlte Tabelle besteht.,

Beschreibung

Sie kinmen 1 bis 5 Felder fir den Primarschliissel
festlegen. Achten Sie darauf, dass es nicht zwei
Datensatze mit denselben Werten fir alle
Schliisselfelder gibt,

Anzahl der Felder:

[ Abbrechen ] [ < Zuriick ||l ‘Weiter = J Fertig stellen
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Abbildg. 5.32 Fir den Primarschlissel wird das Feld oder die Felder ausgewahlt

Datenbank-Assistent

‘Wahlen Sie das primare Schlisselfeld aus der Datenbanktabelle:

Datenquelle: |Pr0dukte |

Tabelle: |th_Daten |

Feld:
Prop_Cost

Prop_Duration
ProE Fesources

L3 [ T

2

[ Abbrechen ] [ < Zuriick ]L Weiter = J Fertig stellen

6. Nun konnen Standard-Werte fiir das Schliisselfeld festgelegt werden.

7. Im nichsten Schritt konnen Aktionen fiir die einzelnen Shapes festgelegt werden (siche Abbildung
5.33). Damit sind Eintrdge im Kontextmenii gemeint, die den Datenbankaustausch steuern.

Abbildg. 5.33 Die Daten kénnen aktualisiert werden

Datenbank-Assistent

‘Wahlen Sie die Ereignisse und Akkionen fir das Shape.
Shape-Ereignisse
Shape mit Einfigeereignis versehen
(®) shape beim Ablegen aktualisisren
(O Datensatz beim Ablegen wahlen

Aktionen for die rechte Maustaste

Datenbank-Datensatz wahlen
Shape-Zellen aktualisieren
Datenbank-Datensatz aktualisieren
Shape und Datenbank-Datensatz [Eschen

[ Alle ] [ Ohne

[ Abbrechen ] [ < Zuriick |L ‘Weiter = J Eertig stellen

8. Nun wird die Shape-Zelle ausgewihlt, in welcher der primire Schliisselfeldwert gespeichert wer-
den soll.

9. Danach werden die Verkniipfungen festgelegt. Einer Zelle eines Shapes wird ein Datenbankfeld
zugewiesen. Dies geschieht, indem Sie aus der linken Liste und aus der mittleren Liste jeweils
einen Eintrag auswihlen und ihn mit der Schaltfliche Hinzufiigen in die rechte Liste schieben
(siche Abbildung 5.34). Der Begriff Zelle ist hier nicht ganz korrekt gewihlt, da sich in der linken

Liste nicht nur Shape-Daten, sondern auch der Text der Shapes und geometrische Eigenschaften
befinden.



Datenbank-Assistent

Abbildg. 5.34 Die Verknuipfungen werden festgelegt

Datenbank-Assistent

Werkniipfen Sie Shapesheet-Zellen mit Datenbankfeldern, Wahlen Sie eine Zelle
und ein Feld aus, und klicken Sie auf 'Hinzufigen’, um die Verknipfung zu
definieren, Klicken Sie auf ‘Entfernen’, um eine vorhandene Verknipfung zu
laschen,

Klicken Sie auf ‘Automatisch’, damit der Assistent Shape-Daten automatisch im
Shape erstell: oder ndert und die Yerknipfungen definiert.

Zellen: Datenbankfelder: Werknipfungen:

Shape, Text==Sha|

Prop, Duration
Prop.Prop_Cost
Prop.Prop_Dura
Prop.Prop_Reso

v
Pron Racnireas

Daten auswerten als: | Automatisch

an & @ >
. [Abbrechen ] [ < Zuplick ]L ‘Weiter = ] Fertig stellen

10. Zum Schluss erscheint eine Zusammenfassung (Abbildung 5.35), anhand derer kontrolliert wer-
den kann, ob alle Einstellungen korrekt vorgenommen wurden.

Abbildg. 5.35 Das letzte Dialogfeld

Datenbank-Assistent

Der Datenbank-Assistent verknipft nun ein Visio-Shape zu einem
Datenbank-Datensatz basierend auf der folgenden Auswahl,
T R T T

Kennung: C:iDokumente und EinstellungeniRene Martin (Boss)iEigene Dateien, s
Tabelle:thl_Daten

Schlisselzelle 1:Prop.Shapekey
Schliisselfeld 1:5hapekey
Schltisselwert 1:14

Werknipfungen mit ZellefFeld
Werkniipfung 1:5hape, Text==ShapeText=='Wert
Werkniipfung 2:Prop, Cost==Prop_Cost==Mummer
‘Werkniipfung 3:Prop.Prop_Duration==Prop_Duration==Mummer
‘Werkniipfung 4:Prop.Prop_Resources==Prop_Resources==Wert

< i | > i

[Abbrechen ] [ < Zuriick ] Weiter = Fertig stellen

Werden nun Datenfelder in der Visio-Zeichnung gedndert, konnen sie mithilfe des Kontextmeniis

Datenbankexport-Tabelle oder tiber den Mentibefehl Extras/Add-Ons/Visio-Extras/Datenbank aktua-
lisieren erneut in die Tabelle geschrieben werden.
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Abbildg. 5.36

Datenbankmodell auffrischen

Der Datenexport aus der Zeichnung in die Datenbank funktioniert mit dem Kontextmenii, das Sie
durch den Datenbankexport-Assistenten erhalten, ebenso wie durch das Kontextmenii, das Resultat
des Datenbank-Assistenten ist. Im letzteren der beiden Assistenten ist es allerdings moglich, dass Sie
die Daten in der Tabelle der Datenbank dndern und nach Visio zuriickschreiben.

Fiir diesen Schritt stehen Thnen zwei Varianten zur Verfiigung. Mithilfe des Meniibefehls Extras/
Add-Ons/Visio-Extras/Datenbankmodell auffrischen werden die aktuellen Daten von der Datenbank
nach Visio zurtickgeschrieben. Wurde in einem der letzten Schritte die Option Aktionen ausgewihlt,
befinden sich nun in jedem Shape vier neue Kontextmeniis (siche Abbildung 5.36): Datenbank-
Datensatz wihlen, Shape-Datenfelder aktualisieren, Datenbank-Datensatz aktualisieren und Shape
und Datensatz lgschen.

Dies bedeutet im Einzelnen:

m Datenbank-Datensatz wiihlen

Die Daten dieses Shapes konnten in einen anderen Datensatz geschrieben werden und damit
einen existierenden Datensatz l3schen.

m  Shape-Datenfelder aktualisieren

Die Daten dieses einen Datensatzes werden von der Datenbank nach Visio in das eine ausge-
wihlte Shape geschrieben.

m  Datenbank-Datensatz aktualisieren
Die Daten dieses einen Shapes werden in die Datenbank exportiert.
m  Shape und Datensatz loschen

Damit wird nicht nur das Shape in Visio geloscht, sondern auch der zugehorige Datensatz aus
der Datenbank entfernt.

Von der Datenbank (Access) nach Visio: die Shape-Datenfelder werden aktualisiert

Einiritt s MA Eimweisingsbedarf ! nmises Marfahren

i ‘ - Zaugnéa
CIEintritt reuer MA [ -1 Lebenlaul

Iﬁ'—-—?—' Datenbank-Datensatz wahlen

Shape-Datenfelder aktualisieren

Eirritt neuer
Datenbank-Datensatz aktualisieren

Shape und Datensatz lBschen

& ntitl neus Shapesheet anzeigen

N‘A E
_—xﬁ % Ausschneiden
e EE]

Kopieren

Einritt rauer
[ Enfigen

I Farmakt 3

MA Eintritt pauer Daten o

Shape 3

+ @ Hire

Eigenschaften
i [

Eindritt neuer




Abbildg. 5.37

Abbildg. 5.38

Datenbank-Assistent

Nun befinden sich die Daten in den Shape-Datenfeldern

it i aer MA Eimyeisidgsbedarf - o Nariaton

1
] T Shape-Daten - Prozess *
|‘I_| Einlritt reauer MA l? o 0,00€
o T o Dauer
Ressourcen
Einiritt nauer MA
Shapekey 14
Prop_Duration u]
b neuer M i i neusi Prop_Resources

Datenbankeinstellungen

Interessant ist in diesem Zusammenhang der Assistent Datenbankeinstellungen. Sie sehen ihn in
Abbildung 5.38. Mit ihm kann das Zeitintervall festgelegt werden, mit dem die Daten von Visio
nach Access geschrieben werden. Hier wird ebenfalls eingestellt, ob die Auffrischung manuell
geschieht oder automatisch. Letzteres ist sicherlich angenehm, aber raubt dafiir dem Rechner Res-
sourcen.

Datenbankeinstellungen

Datenbankeinstellungen |X|

CODBC-Einstellungen

Anzahl der Akkualisierungsversuche:

‘Wiederholungsintervall Fir Aktualisierungen (Millisekunden):

Zejtiberschreitungsintervall (Sekunden):
Standard-ODEC-Datenquelle: |Visi0 Database Samples v

Einstellungen zur Datenbankiberwachung

[ zsichenblatt automatisch akkualisieren

Intervall zur Auffrischung der Zeichnung (Sek, b l:l
Wiederherstellen I o | [ Abbrechen

Weitere Assistenten

In anderen Kapiteln wurden bereits Assistenten beschrieben. Der Vollstindigkeit halber werden sie
an dieser Stelle nur aufgelistet und nicht noch einmal im Detail beschrieben.

m  Berichte (Kapitel 3)

m Pivotdiagramm (Kapitel 3)

m  Export in eine HTML-Seite (als Webseite speichern) (Kapitel 2)

m  Organigramm-Assistent (Kapitel 8)

m  Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm (Kapitel 7)

m  Gantt-Diagramm (Kapitel 9)
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m  Verfahrenstechnik (Kapitel 10)

m  Websiteiibersicht (Kapitel 13)

= UML (Kapitel 13)

m  Datenbank Reverse Engineering (Kapitel 13)

Zusammenfassung

Ein wenig umstdndlich sind sie schon — die Datenbank-Assistenten. Fiir kleinere Zeichnungen, in
denen hiufig Anderungen vorgenommen werden, die immer aktuell in eine Datenbank geschrieben
werden sollen, sind sie sicherlich ausreichend. Allerdings nicht fiir grole Zeichnungen, die aus meh-
reren Zeichenblittern bestehen, auf denen sich komplexe Daten befinden. So etwas kann und muss
programmiert werden.

Allerdings zeigen diese Assistenten sehr gut, worum es Visio geht: Wie schon mehrfach erwihnt, ist
Visio kein reines Grafik- oder gar Prisentationsprogramm, sondern bietet die Moglichkeiten, in den
Shapes Daten zu speichern und diese Daten einzusammeln. Zum Sammeln stehen Thnen der Assis-
tent Berichte und die in diesem Kapitel beschriebenen Assistenten zum Datenbankexport zur Verfii-
gung. Leider miissen sehr viele Einstellungen vorgenommen werden, bei denen selbstredend eine
Reihe von Fehlern méglich sind. Um so etwas zu beschleunigen, kénnen Exporte per Programmie-
rung durchgefiihrt werden. Unter Visio liegt die Programmiersprache VBA (Visual Basic for Appli-
cations), mit deren Hilfe auf Shapes und auf benutzerdefinierte Eigenschaften zugegriffen werden
kann und diese in eine Datenbank oder nach Excel exportiert werden kénnen.



Kapitel 6

Die Vorlagen der Kategorie

»Allgemein«

In diesem Kapitel:

Die Vorlage Standarddiagramm

Die Vorlage Blockdiagramm

Die Vorlage Blockdiagramm mit Perspektive
Zusammenfassung
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304
307
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€IS Die Vorlagen der Kategorie »Allgemein«

Die vier Vorlagen der Kategorie Allgemein unterliegen — wie der Name sagt — keiner spezifischen
Verwendung, sondern konnen fiir Zeichnungen, Darstellungen, Diagramme oder Grafiken jedwel-
cher Art verwendet werden. Dennoch: Auch und gerade hier stellen die Shapes nicht nur reine geo-
metrische Objekte dar, sondern verfiigen iiber bestimmte Mechanismen, die Sie kennen sollten, um
effizient eine Zeichnung zu erstellen.

Die Vorlage Standarddiagramm

Abbildg. 6.1

Wenn Sie diese Vorlage im Menii Datei/Neu/Allgemein/Standarddiagramm 6ffnen, erhalten Sie ein
leeres Zeichenblatt im Hochformat mit den drei Schablonen Hintergriinde, Rahmen und Titel und
Standardformen. Die wichtigsten Shapes fiir die Zeichnung befinden sich in der Schablone Stan-
dardformen. Die Shapes konnen auf das Zeichenblatt gezogen, ausgerichtet und beschriftet werden.

ACHTUN Den Master-Shapes in der Schablone sieht man es nicht an — erst wenn sie auf das

Zeichenblatt gezogen werden: einige der Shapes der Schablone Standardformen sind eindimen-
sional, das heiBt: sie haben eine Richtung und sind durch Anfang und Ende definiert. Dazu gehd-
ren samtliche Pfeile, aber auch der ausziehbare Kreis, wie Sie in Abbildung 6.1 sehen kdnnen.

Der Kreis ist ein Rechteck, der ausziehbare Kreis eine Linie

Samtliche zweidimensionalen Shapes oder Rechtecke besitzen Verbindungspunkte, an die Pfeile oder
dynamische Verbinder geklebt werden kénnen. Keines der Shapes besitzt Shape-Daten, keines ver-
fiigt tiber besondere Einstellungen im Kontextmenii. Jedoch konnen die Formen gedndert werden:
Vier der Shapes besitzen Kontrollpunkte, mit deren Hilfe ihre Form gedndert werden kann: das
abgerundete Rechteck, das abgerundete Quadrat, das Kreuz und das 3D-Feld. Auch die vier flexiblen
Pfeile verfiigen iiber Kontrollpunkte, mit deren Hilfe ihre Spitzen und ihre Schweife symmetrisch
deformiert werden, wie Abbildung 6.2 zeigt.



Die Vorlage Standarddiagramm

Abbildg. 6.2  Die Kontrollpunkte erlauben eine problemlose Verdnderung der Shapes

i

Dies bedeutet umgekehrt: Da die Transformation mithilfe der Kontrollpunkte vorgesehen ist, sind
viele dieser Shapes geschiitzt: Wenn Sie das Quadrat in die Breite ziehen, bleiben Hohe und Breite
gleich grof3. Es verliert nicht die Eigenschaft als Quadrat.

Wenn Sie den Bleistift einschalten, konnen die flexiblen Pfeile nicht mehr modifiziert werden — die
Ecken sind geschiitzt. Dies sehen Sie deutlich in Abbildung 6.3.

Abbildg. 6.3 Unter den flexiblen Pfeilen liegen Schutzmechanismen

Zeichnung v X

N

Erstellen eines Diagramms

So erstellen Sie ein Diagramm mit der Vorlage Standarddiagramm:
1. Wihlen Sie iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Allgemein/Standarddiagramm die Vorlage.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Standardformen die Master-Shapes auf das Zeichenblatt an die
Stelle, wo sie spiter benotigt werden.

. Markieren Sie die Shapes, die auf einer horizontalen oder vertikalen Linie liegen sollen.

. Richten Sie die Shapes iiber den Meniibefehl Shape/Shapes ausrichten aus.

. Wiederholen Sie den Vorgang bei den iibrigen Shapes mithilfe der Wiederholfunktion [F4].
. Beschriften Sie die Shapes, indem Sie die Shapes markieren und den Text eingeben.

. Formatieren Sie — falls n6tig — den Text mit dem Befehl Format/Text.

. Verandern Sie — falls n6tig — die Form der Shapes.

O 0 N O U1 A W

. Verbinden Sie — falls n6tig — die Shapes miteinander.

10. Wird Thre Zeichnung grofler als DIN-A4, konnen Sie das Zeichenblatt iiber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgroffe von DIN-A4 auf DIN-A3 vergroflern. Alternativ kon-
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Abbildg. 6.4

11.

12
13.
14.

nen Sie mit gedriickter -Taste an einem der vier Rinder ziehen — so erhalten Sie ein gro-
Beres Zeichenblatt.

Die Riander des Ausdrucks lassen sich iiber den Meniibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar
machen.

Speichern Sie die Datei tiber den Befehl Datei/Speichern unter, falls gewiinscht.
Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.
Drucken Sie die Datei, falls gewtiinscht.

Eine Zeichnung, die mit der Vorlage Standarddiagramm erstellt wurde

i Wasserfallmodell

Analyse 1——!
Design lj

Realisierung 1—_l
Abnahme lj

Einflhrung

Verwenden der Rahmen und Titel

Falls Sie einen Rahmen oder Titel auf der Zeichnung benétigen, wechseln Sie in die Schablone Rah-
men und Titel.

1
2.

Ziehen Sie einen der 35 Titelblocke auf das Zeichenblatt.

Da die Titel aus mehreren Teilen gruppiert sind, miissen Sie zuerst das entsprechende Mitglied
der Gruppe markieren.

Geben Sie den Text ein oder 16schen Sie die Textteile aus der Vorgabe, die Sie nicht benétigen.
Die meisten der Titel zentrieren sich automatisch auf dem Zeichenblatt, wie beispielsweise in
Abbildung 6.5.

Sollten Sie einen der Titel verschieben, konnen Sie ihn wieder in die Mitte des Zeichenblatts zen-
trieren, indem Sie aus dem Lineal eine Fithrungslinie auf das Zeichenblatt ziehen. Positionieren
Sie mithilfe des Fensters Grifie und Position (Menii Ansicht) die Fithrungslinie.



Abbildg. 6.5

Die Vorlage Standarddiagramm

Ziehen Sie anschlieffend den Titel so auf die Fiihrungslinie, dass die mittleren Gréf8endnde-
rungs-Kontrollpunkte rot werden.

Eine Zeichnung mit Titel. Das Bild wurde aus den Cliparts eingeflgt.
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Hintergriinde

So legen Sie einen Hintergrund fest.

L

Wenn Sie der Zeichnung einen Hintergrund hinzufiigen méchten, wechseln Sie in die Schablone
Hintergriinde.

Ziehen Sie einen der Hintergriinde auf das Zeichenblatt. Es wird automatisch zentriert, passt
sich der Zeichenblattgrofle an und liegt auf dem Hintergrundblatt VHintergrund-1 (siche Abbil-
dung 6.6).

Wenn Sie sich fiir einen anderen Hintergrund entscheiden, wird der bisherige Hintergrund
geloscht.

Maochten Sie weitere Elemente fiir den Hintergrund verwenden, klicken Sie auf das Zeichenblatt
VHintergrund-1 und fiigen dort Shapes, geormetrische Objekte, Bilder, Logos, Texte, ... ein. Sie
erscheinen automatisch auf dem Vordergrundblatt, da dieser den Hintergrund verwendet
(Datei/Seite einrichten/Zeichenblatteigenschaften).

Wenn Sie sich nun doch entscheiden, den Hintergrund zu léschen, kénnen Sie das Shape Kein
Hintergrund auf das Vordergrundblatt ziehen.
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Abbildg. 6.6

Eine Zeichnung mit dem Hintergrund-Shape Hintergrund geometrisch
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Die Vorlage Blockdiagramm

Abbildg. 6.7

Wenn Sie die Vorlage Datei/Neu/Allgemein/Blockdiagramm 6ffnen, erhalten Sie ein hochformatiges
Zeichenblatt mit den vier Schablonen Hintergriinde, Rahmen und Titel, 3D-Block-Shapes und Blocke.
Keines der Shapes der beiden Schablonen Blicke und 3D-Block-Shapes besitzt Shape-Daten. Jedoch
verfiigen die Shapes iiber manigfache Funktionalititen in puncto:

= Kontrollpunkte
m  Schutz

= Kontextmeni

= Automatismen

Einige der Pfeile aus der Schablone Blicke liegen als 1D-Shapes, andere als 2D-Shapes vor. Dies
sehen Sie in Abbildung 6.7. Viele besitzen einen Kontrollpunkt, mit deren Hilfe die Kriimmung,
Spitze oder Tiefe (sieche Shape 3D-Feld) gedndert werden kann. Die Shapes Konzentrisches Layer 1
bis 3 verfiigen tiber einen Kontrollpunkt, mit denen die Textposition schnell verdndert beziehungs-
weise die Grofle des inneren Loches modifiziert werden kann.

Einige der Pfeile sind gerichtet, andere liegen als 2D-Shape vor

O O

-0+ 0

0
o
[m]




Die Vorlage Blockdiagramm

Uber das Kontextmenii konnen bei den Pfeilen die Schweife gedffnet oder geschlossen werden. Auch
die 3D-Block-Shapes bieten iiber das Kontextmenii eine komfortable Moglichkeit an, eines oder
beide der Enden zu 6ffnen.

m Beachten Sie die beiden Shapes Auto-H6he und Auto-Feldbreite. Die grauen
GroBendnderungs-Kontrollpunkte weisen darauf hin, dass ein Schutzmechanismus unter diesen
beiden Textfeldern liegt. Und tatsachlich: Wenn Sie Text eingeben, verandert sich die GroBe der
Shapes je nach Menge des getippten Textes. Der Unterschied zwischen beiden Shapes liegt darin,
dass die Auto-H6he eine variable Breite hat. Sie kann im Nachhinein in die Breite gezogen wer-
den.

Erstellen eines Diagramms mit Blocken

Fir allgemeine Zeichnungen, in denen schematisch Unterteilungen einer Gesamtheit dargestellt
werden, eignet sich die Vorlage Blockdiagramm.

1. Wihlen Sie tiber den Mentibefehl Datei/Neu/Allgemein/Blockdiagramm die Vorlage aus.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Blicke die Master-Shapes auf das Zeichenblatt an die Stelle, wo sie
spater benotigt werden.

. Markieren Sie die Shapes, die auf einer horizontalen oder vertikalen Linie liegen sollen.

. Richten Sie die Shapes iiber den Mentibefehl Shape/Shapes ausrichten aus.

. Wiederholen Sie den Vorgang bei den iibrigen Shapes mithilfe der Wiederholfunktion [F4].

. Verteilen Sie die Shapes, falls notig: mit Shape/Shapes verteilen.

. Beschriften Sie die Shapes, indem Sie die Shapes markieren und den gewiinschten Text eingeben.
. Formatieren Sie — falls nétig — den Text mit Format/Text.

. Wird Thre Zeichnung grofer als DIN-A4, konnen Sie das Zeichenblatt iiber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrofie von DIN-A4 auf DIN-A3 vergrofern. Alternativ kon-
nen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier Rinder ziehen — so erhalten Sie ein groferes
Zeichenblatt.

10. Die Rander des Ausdrucks lassen sich iiber den Mentibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar

machen.

W 00 N O U1 A W

11. Falls Sie mehr als ein Zeichenblatt benétigen, fiigen Sie es iiber den Meniibefehl Einfiigen/Neues
Zeichenblatt ein.

12. Speichern Sie die Datei.
13. Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.

14. Drucken Sie die Datel, falls gewiinscht.
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Abbildg. 6.8 Eine Zeichnung mit Blocken

Systematik
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Erstellen eines Diagramms mit 3D-Blocken

In der Vorlage Blockdiagramm gibt es neben der Schablone Blicke eine andere Schablone, in der sich
Shapes befinden, mit denen einzelne Teile eines Prozesses visualisiert werden konnen: die Schablone
3D-Block-Shapes. Da ihre Darstellung dreidimensional gewihlt ist, verfiigen sie iiber einige Unter-
schiede zu den Shapes der Schablone Bldcke. So erstellen Sie eine Zeichnung mit den Shapes dieser
Schablone:

1. Wihlen Sie iiber den Mentibefehl Datei/Neu/Aligemein/Blockdiagramm die Vorlage.
2. Wechseln Sie die Schablone 3D-Block-Shapes.

3. Ziehen Sie aus der Schablone 3D-Block-Shapes die Master-Shapes auf das Zeichenblatt an die
Stelle, wo sie spiter benotigt werden.

4. Esempfiehlt sich, aus den Linealen Fithrungslinien auf das Zeichenblatt zu ziehen. Positionieren
Sie die Fiihrungslinien mithilfe des Fensters Griofien- und Positionsfenster an der Stelle, wo sie
benotigt werden. Ziehen Sie die 3D-Block-Shapes an die Fithrungslinien, sodass sie daran kle-
ben.

5. Verindern Sie die Reihenfolge: Bei zwei Shapes, die aneinander stoflen, liegt immer eines von
beiden »hinter« dem anderen. Die Reihenfolge konnen Sie tiber den Meniibefehl Shape/Reihen-
folge festlegen.



Abbildg. 6.9
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Die Vorlage Blockdiagramm

Ein Diagramm mit Blocken
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. Beschriften Sie die Shapes, indem Sie die Shapes markieren und den Text eingeben.

. Formatieren Sie — falls nétig — den Text.

. Offnen Sie — falls nétig — die Enden der Shapes. Sie finden die Einstellungen im Kontextmenii
der Shapes. Um Stoflkanten zweier Shapes unsichtbar zu machen, muss die Linienfarbe auf
»keine Linie« gesetzt werden. Die Farbe weif} ist ungeschickt, da sie auf den grauen Shapes sicht-
bar ist.

. Wird Thre Zeichnung grofler als DIN-A-4, konnen Sie das Zeichenblatt tiber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrifle von DIN-A-4 auf DIN-A-3 vergrof3ern. Alternativ kon-
nen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier Rinder ziehen — so erhalten Sie ein groferes
Zeichenblatt.

. Die Rander des Ausdrucks lassen sich iiber den Meniibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar
machen.

. Falls Sie mehr als ein Zeichenblatt benétigen, fiigen Sie es tiber den Meniibefehl Einfiigen/Neues
Zeichenblatt ein.

. Speichern Sie die Datei.

. Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.

. Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.
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Abbildg. 6.10

Ein weiteres Diagramm mit Blocken — diesmal aneinander gesetzt. Wichtig ist hier die Reihenfolge.

Steuerung
Ertragsorientierung

Managementregelkreis

Controlling

m Die Rahmen und Titel und Hintergriinde verhalten sich genauso wie in »Verwen-
den der Rahmen und Titel« und »Hintergriinde« beschrieben.

Die Vorlage Blockdiagramm mit Perspektive

Wenn Sie aus der Kategorie Datei/Neu/Allgemein die Vorlage Blockdiagramm mit Perspektive geoff-
net haben, dann fillt auf, dass auf dem Zeichenblatt bereits zwei gestrichelte Linien, ein Kastchen
und der Text »EP.« stehen. Wenn Sie in die Seitenansicht wechseln, stellen Sie fest, dass diese Shapes
nicht ausgedruckt werden. Der Schnittpunkt der beiden Linien dient als Fluchtpunkt fiir eine
Fluchtpunktperspektive. An ihm werden sich die Shapes der Schablone Perspektivische Blocke orien-
tieren und ausrichten, wenn sie auf das Zeichenblatt gezogen werden. Die Lage des Fluchtpunktes
kann mit der Maus oder iiber das Fenster Griflen- und Positionsfenster verschoben werden.

Jedes der Shapes der Schablone Perspektivische Blicke hat im Kontextmenii die Einstellung Tiefe fest-
legen. Sie konnen die Tiefe auch iiber die Shape-Daten angeben. Offnen Sie hierzu das Fenster
Ansicht/Fenster 'Shape-Daten'.

m Visio ist kein 3D-Grafikprogramm. In dieser Vorlage wird lediglich dreidimensiona-
les Verhalten simuliert, ohne dass ein Anspruch auf echtes raumliches Zeichnen erhoben wird. Es
kdnnen beispielsweise keine Lichtquellen eingefiigt werden, der Raum kann nicht gedreht oder
verzerrt werden, die Shapes kdnnen nicht gerendert werden und so weiter.




Abbildg. 6.11

Die Vorlage Blockdiagramm mit Perspektive

Erstellen eines Diagramms mit perspektivischen
Blocken

Zwar ist Visio ein Programm, um dreidimensionale Zeichnungen zu erstellen, Perspektiven zu
andern oder gar dem Benutzer unterschiedliche Positionen in einem Raum anzubieten, jedoch
besitzt es eine Vorlage Blockdiagramm mit Perspektive.

1. Wibhlen Sie tiber den Mentibefehl Datei/Neu/Allgemein/Blockdiagramm mit Perspektive die Vor-
lage aus.

2. Positionieren Sie den Fluchtpunkt. Sie konnen ihn mit der Maus oder iiber das Fenster GrofSen-
und Positionsfenster verschieben.

3. Ziehen Sie aus der Schablone Perspektische Blicke die Master-Shapes auf das Zeichenblatt an die
Stelle, wo sie spiter benotigt werden.

4. Esempfiehlt sich, aus den Linealen Fithrungslinien auf das Zeichenblatt zu ziehen. Positionieren
Sie die Fiithrungslinien mithilfe des Fensters Griofien- und Positionsfenster an der Stelle, wo sie
benotigt werden. Ziehen Sie die 3D-Block-Shapes an die Fiihrungslinien, sodass sie daran kle-
ben.

5. Sie konnen auch mehrere Shapes horizontal oder vertikal ausrichten mit dem Befehl Shapes/
Ausrichten.

6. Verdndern Sie die Reihenfolge: Bei zwei Shapes, die aneinander stoflen, liegt immer eines von
beiden hinter dem anderen. Die Reihenfolge konnen Sie tiber den Meniibefehl Shape/Reihenfolge
festlegen.

Fast ein Dali
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7. Beschriften Sie die Shapes, indem Sie die Shapes markieren und den Text eingeben. Wenn Sie
freien Text benotigen, arbeiten Sie mit dem Text-Tool oder ziehen aus der Schablone Rahmen
und Titel einen Textblock auf das Zeichenblatt.

8. Formatieren Sie — falls nétig — den Text.

9. Verindern Sie die Tiefen der Shapes. Sie legen die Tiefe tiber das Kontextmentii fest oder wihlen
die Daten aus dem Fenster Shape-Daten aus.

10. Wenn Sie die Schattenfarbe manuell festlegen mochten, formatieren Sie den Schatten tiber For-
mat/Schatten. Schalten Sie anschliefend im Kontextmenti die Option Manuelle Schattenfarbe
ein.

Mehr als ein Zeichenblatt, mehr als ein
Fluchtpunkt

Wie aus der Malerei bekannt, kann eine Zeichnung nicht nur einen, sondern auch zwei oder gar drei

Fluchtpunkte besitzen. Dies kann in der Vorlage Blockdiagramm mit Perspektive simuliert werden.

1. Ziehen Sie aus der Schablone Perspektivische Blocke das Master-Shape Fluchtpunkt auf das Zei-
chenblatt.

Wenn Sie keinen Fluchtpunkt auf der Seite haben, kdnnen Sie die Shapes zwar frei
neigen lassen, jedoch bewirkt die Verdnderung des Kontrollpunktes von einem Shape lediglich,
dass der Fluchtpunkt dieses einen Shapes verschoben wird — und nicht von allen Shapes auf dem
Zeichenblatt.

2. Wenn Sie den Fluchtpunkt auf dem Zeichenblatt 16schen mochten, miissen Sie vor dem Entfer-
nen die Option Lischen zulassen im Kontextmenii aktivieren.

3. Theoretisch konnen Sie auch mehrere Fluchtpunkte auf das Zeichenblatt setzen. Da neue Shapes
natiirlich nicht mehr wissen, welchen Fluchtpunkt sie verwenden sollen, muss ihr Kontroll-
punkt auf einen der Fluchtpunkte gezogen werden.

4. Speichern Sie die Datei.
5. Kontrollieren Sie die Datei tiber Datei/Seitenansicht.
Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.

m Die Vorlage Standardflussdiagramm wird im nachsten Kapitel erlautert.




Zusammenfassung

Abbildg. 6.12  Ein Diagramm mit perspektivischen Shapes

Abstimmung Grundbenchmark mit dem
Vorstand und mit dem
Ergebnisverantwortlichen

Planung Grundbenchmark fiir einzelne
Marktpreisrisikobiicher (Risikocontrolling)

T Festlegung des
’:‘Eﬁ;z':s::';‘sg;ﬁpm BT Vermdgenswertzuwachses im
Marktpreisrisikobereich

Zusammenfassung

Sicherlich sind die drei in diesem Kapitel beschriebenen Vorlagen diejenigen, mit denen am
schnellsten Zeichnungen erstellt werden konnen. Da die Shapes normalerweise nicht verbunden
werden, besteht die Grundtechnik im Herausziehen der Shapes auf das Zeichenblatt, dem ordent-
lichen Ausrichten (fiir das es mehrere Methoden gibt), dem Beschriften und Formatieren der
Shapes. Dies wurde in diesem Kapitel beschrieben — ausfiihrlichere Beschreibungen der Aktionen
finden Sie im ersten Kapitel des Buches.
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Kapitel 7

Die Vorlagen der Kategorie

»Flussdiagramme«

In diesem Kapitel:
Die Vorlage Standardflussdiagramm
Weitere Flussdiagramm-Varianten der Kategorie Flussdiagramm

Ein Beispiel einer Zeichnung, die mit der Vorlage
Funktionslibergreifendes Flussdiagramm erstellt wird

Weitere Ablaufdiagramme der Kategorie Geschdft
Zusammenfassung
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Vielleicht sind die Vorlagen dieser Kategorie die hdufigsten, die in Visio verwendet werden — sicher-
lich spielen sie nicht nur eine Rolle in den Bereichen Qualititsmanagement, Prozessmanagement,
Darstellung von Computerprogrammen, sondern in allen Bereichen, in denen Folgen von verbun-
denen Schritten visuell dargestellt werden. In vielen Firmen werden komplexe Abldufe mit Flussdia-

grammen visualisiert — fiir die einzelnen Elemente gilt die DIN-Norm 66001, die auch von Visio
verwendet wird.

Die Vorlage Standardflussdiagramm

Abbildg. 7.1

Wenn Sie beim Starten von Visio die Kategorie Flussdiagramm wihlen oder iiber den Mentibefehl
Datei/Neu/Flussdigramm die entsprechende Kategorie 6ffnen, finden Sie dort die Vorlage Standard-
flussdiagramm. Sie enthilt ein hochformatiges Zeichenblatt, die Schablonen Pfeil-Shapes, Hinter-
griinde, Standardflussdiagramm-Shapes und Rahmen und Titel. Die Formatvorlage Verbinder ist mit
Pfeilspitzen versehen, sodass Shapes schnell miteinander durch Linien mit Pfeilspitzen verbunden
werden kénnen. Auflerdem ist das dynamische Gitter aktiviert (Mentibefehl Extras/Ausrichten und
Kleben), welches ein schnelles und exaktes Ausrichten ermdglicht, wie in Abbildung 7.1 zu sehen ist.

Das dynamische Gitter hilft beim schnellen und ordentlichen Erstellen des Flussdiagramms
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Abbildg. 7.2

Die Vorlage Standardflussdiagramm

Erstellen eines Diagramms

So erstellen Sie ein einfaches Flussdiagramm:

1. Waihlen Sie tiber den Meniibefehl Datei/Neu/Flussdiagramm/Standardflussdiagramm die Vorlage
aus.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Standardflussdiagramm-Shapes die benotigten Shapes auf das
Zeichenblatt.

Bei einem Ablauf sollte das oberste und unterste Shape des Zeichenblatts (in der Regel das Ende-
Shape) an der Position auf dem Zeichenblatt sitzen, wo Sie es benotigen. Um die exakte Aus-
richtung der Shapes zueinander und Abstinde zwischen den Shapes brauchen Sie sich keine
Gedanken zu machen.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welches der Shapes Sie verwenden mochten, dann ziehen Sie das
Master-Shape Flussdiagramm auf das Zeichenblatt. Im Kontextmenii finden sich vier verschie-
dene Konfigurationen: Prozess, Entscheidung, Dokument und Daten (siehe Abbildung 7.2).

Das Shape Flussdiagrammelement hat vier verschiedene Darstellungen
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3. Beschriften Sie anschlieffend die Shapes — dazu gentigt es, die entsprechenden Shapes zu markie-
ren und dann loszuschreiben.

4. Markieren Sie die Shapes der entsprechenden Spalte, richten Sie sie aus (Meniibefehl Shape/

Shapes ausrichten oder (£8]) und verteilen sie, sodass die Abstinde zwischen den Shapes gleich-
maBig sind (Meniibefehl Shape/Shapes verteilen).
5. Verbinden Sie anschlieflend die Shapes (siehe Abbildung 7.3). Dafiir stehen Thnen verschiedene
Maoglichkeiten zur Verfiigung:

Sie verwenden den dynamischen Verbinder aus der Symbolleiste und ziehen eine Verbindungs-
linie jeweils von Shape zu Shape. Da die Formatvorlage Verbinder bereits mit Pfeilspitze vorfor-
matiert ist, spielt die Richtung eine Rolle.
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Abbildg. 7.3

Markieren Sie die Shapes einzeln mit gedriickter [ o |- oder -Taste und verbinden Sie sie
mithilfe des Assistenten Shape/Shapes verbinden. Beachten Sie, dass Visio nun keinen stati-
schen Verbinder, sondern einen dynamischen verwendet.

Ziehen Sie aus der Schablone Standardflussdiagramm-Shapes das Master-Shape Dynamischer
Verbinder auf das Zeichenblatt und verbinden Sie mit seinen beiden Endpunkten die Shapes
an ihren Verbindungspunkten.

Klicken Sie auf die blauen Pfeile und verbinden Sie so ein Shape mit dem nichstgelegenen.

Als Alternative bietet sich an, die Shapes bereits beim Herausziehen zu verbinden: markieren
Sie das Anfangs-Shape auf der Zeichnung, aktivieren Sie in der Symbolleiste den automati-
schen Verbinder und ziehen Sie das nichste Master-Shape auf das Zeichenblatt. Es wird auto-
matisch mit seinem Vorginger verbunden.

Die Shapes werden verbunden. Aufgrund der Formatvorlage werden sie mit Pfeilspitzen versehen
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ACHTUN Beachten Sie den Unterschied zwischen den statischen und den dynamischen Ver-

bindern. Da Sie normalerweise nicht mdchten, dass sich die Verbindungslinien, die fiir sie am
glnstigsten liegenden Verbindungspunkte suchen, sollten Sie die Verbindungslinien statisch an
die Verbindungspunkte kleben. Weitere Informationen tber Verbinder finden Sie in Kapitel 1.




Abbildg. 7.4

Die Vorlage Standardflussdiagramm

6. Sollten Sie weitere Verbindungspunkte auf einem Shape benotigen, markieren Sie das Shape,

wihlen Sie das Symbol Verbindungspunkt verschieben und klicken mit gedriickter [Strg]-Taste
auf die Stelle des Shapes, wo der neue Verbindungspunkt sitzen soll.

Samtliche zweidimensionalen Shapes der Schablone Standardflussdiagramm-Shapes liegen auf
dem Layer Flussdiagramm. Uber den Meniibefehl Bearbeiten/Auswahl nach Typ/Layer konnen
schnell simtliche Shapes auf dem Zeichenblatt, die auf diesem Layer liegen, markiert werden.
Uber das Fenster Ansicht/Shape-Daten konnen leicht die drei Informationen Kosten, Dauer und
Ressourcen eingetragen werden.

Wenn Sie simtliche Shapes auf dem Zeichenblatt (oder in der Datei) mit neuen Shape-Daten
versehen mochten, 6ffnen Sie die Dokumentschablone (tiber den Meniibefehl Datei/Shapes/
Dokumentschablone anzeigen). Im Kontextmenii des Master-Shapes finden Sie die Option
Master-Shape bearbeiten/Master-Shape bearbeiten. Nun kénnen Sie im Master-Shape iiber den
Meniibefehl Daten/Shape-Daten/Definieren neue Shape-Daten hinzufiigen. Das Schlieffen des
Master-Shape-Fensters und das Aktualisieren aller zugehorigen Instanzen bewirkt, dass jedes
dieser Shapes der Zeichnung gedndert wird. Das bedeutet, dass beispielsweise jedes Prozess-
Shape eine neue Kategorie Verantwortlicher und weitere Shape-Daten besitzt (Abbildung 7.4).

An die Shapes werden weitere Daten gebunden

Shapes
Nach Shapes suchen:
Goben Sie Thien Suchbegeif hier ein v

ElRshmenundTesl

i Dokumentschablone

b
| /@ath_
P Verwaltung

r P—— N

Shape-Daten - Prozess.7

Kasten

Daer
Ressourcen
Verantworticher
Zustandigheit
Mivirkung
Information

14 4 » M| zeichenblatt-1 - - B £

<

Die Shape-Daten konnen gefiillt werden und auf dem Shape angezeigt werden (Daten/Daten fiir
Shapes anzeigen).
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Abbildg. 7.5

Eingefiigte Daten kénnen auf der Zeichnung angezeigt werden
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9. Ebenso koénnen die Daten exportiert werden (Daten/Berichte). Sdmtliche Einstellungen werden
in Kapitel 4 beschrieben.

10. Die Zeichnung kann kopiert und in ein Word-Dokument eingefiigt werden, wenn Sie ein Hand-
buch fiir das Qualititsmanagement erstellen mochten. Soll eine Verkniipfung zwischen den
Shapes und der Zeichnung in der Visio-Datei hergestellt werden, miissen die Shapes markiert
und gruppiert werden. Erst dann kann die Kopie der Gruppe in Word verkniipft werden.

Besonderheiten einzelner Shapes

Das Shape Parallelmodus verfuigt iiber Kontrollpunkte, mit denen Verbindungslinien erzeugt werden
koénnen. Wenn die Off-Page-Referenz auf das Zeichenblatt gezogen wird, startet ein Assistent, der
fragt, ob das Shape mit einem neuen oder vorhandenen Zeichenblatt verkniipft werden soll. Wenn
eine bidirektionale Verlinkung gewiinscht wird, miissen Sie die Option Off-Page-Referenz-Shape auf
dem Zeichenblatt ablegen aktivieren. Hyperlinks auf Shapes einfiigen erscheint verniinftig, wenn eine
Verlinkung zwischen den Shapes und dem entsprechenden Zeichenblatt gewiinscht wird. Wird das
Shape beschriftet, kann der Text auf beiden Shapes angezeigt werden. Soll das Shape lediglich ein
grafisches Symbol fiir Fortsetzung signalisieren, konnen Sie den Assistenten abbrechen. Im Kontext-
menii finden Sie vier verschiedene Darstellungen, zwischen denen Sie wechseln konnen.

Die Beschriftung des Shapes Anmerkung ist selbsterklirend: »Die Hohe des Textfelds und der zuge-
horigen Linie wird beim Hinzufiigen von Text automatisch vergroflert bzw. verkleinert. Ziehen Sie
zum Andern der Breite des Kommentars den seitlichen Ziehpunkt des Shapes«.



Abbildg. 7.6

Die Vorlage Standardflussdiagramm

In der Schablone Rahmen und Titel finden sich eine Reihe von Rahmen, die automatisch auf dem
Zeichenblatt einrasten. Sie passen sich an die Zeichenblattgrofle und Zeichenblattausrichtung an.
Selbstverstindlich sollten Sie beschriftet werden, oder — falls Thnen der vorhandene Text nicht gefillt —,

kann dieser geloscht werden. Diese Shapes liegen als Gruppe vor, wobei die Kindelemente geschiitzt
sind.

Uber das Kontextmenii kénnen die Fulzeile oder der Seitenrand ein- oder ausgeblendet werden.
Die Shapes Titelblock modern, Titelblock Orbit, Titelblock klassisch und Titelblock Notizblock konnen
in den jeweils anderen Titelblock mithilfe der Shape-Daten gedndert werden. Die Titel der Schab-
lone verwenden jeweils die Feldfunktion Datum/Uhrzeit der letzten Bearbeitung.

Die drei Hyperlinks starten nach dem Herausziehen aus der Schablone einen Assistenten, der nach
der URL, der Datei oder dem zu verlinkenden Zeichenblatt fragt.

Die Schablone Hintergriinde

Wenn Sie eines der 19 Master-Shapes aus der Schablone Hintergriinde auf das Zeichenblatt ziehen,
wird ein neues Hintergrundblatt erzeugt, auf dem das Shape passgenau abgelegt wird (siehe Abbil-
dung 7.6). Das Vordergrundblatt wird mit diesem Hintergrundblatt verkntipft (Datei/Seite einrich-
ten/Zeichenblatteigenschaften). Wird ein zweites Hintergrund-Shape auf das Zeichenblatt gezogen,
wird das urspriingliche nicht mehr benétigte Hintergrund-Shape auf dem Hintergrundblatt
geloscht. Das Shape Kein Hintergrund 16scht den vorhandenen Hintergrund.

Die Shapes der Schablone Hintergriinde erzeugen schnell ein Hintergrund-Zeichenblatt mit einer Grafik

Shapes x [1LFR
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Uber die Pfeil-Shapes aus der gleichnamigen Schablone gibt es wenig zu erzihlen. Lediglich erwih-
nenswert ist, dass die beiden flexiblen Pfeile iiber Steuerelemente verfiigen, mit deren Hilfe die
Gestalt gedndert werden kann.

Weitere Flussdiagramm-Varianten der
Kategorie Flussdiagramm

Abbildg. 7.7

In der Kategorie Flussdiagramm befinden sich weitere Vorlagen, mit denen bestimmte Abldufe, Pro-
zessmodelle und Verldufe dargestellt werden konnen. Da die Arbeitstechniken im Wesentlichen
denen entsprechen, wie sie im Abschnitt Die Vorlage Standardflussdiagramm beschrieben wurden,
sollen sie an dieser Stelle nicht noch einmal wiederholt werden. Lediglich die Vorlage Funktionsiiber-
greifendes Flussdiagramm besitzt einen Assistenten, mit dem Bénder erstellt werden — im Abschnitt
»Die Vorlage Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm« wird darauf Bezug genommen.

Die Vorlage Arbeitsflussdiagramm

Wenn Sie die Vorlage Arbeitsflussdiagramm 6ffnen, o6ffnet Visio die drei Schablonen Pfeil-Shapes,
Hintergriinde, Rahmen und Titel, Abteilung, Workflowobjekte und Workflowschritte. Die Shapes in
diesen Schablonen sind lediglich Grafiken ohne Layereigenschaften, Shape-Daten, Steuerelementen,
Funktionen im Kontextmenii, Verbindungspunkten oder gar Assistenten (sieche Abbildung 7.7).

Eine Zeichnung, die mit der Vorlage Arbeitsflussdiagramm erstellt wurde

= IR
Hiach Shapes suchen: 3
| Geben Sie Thren Suchbegrif hier ein - E}

Pfel-Shapes

Hintergrinde
Rahmen und Tiel

{gmhhir..‘ %Mndl..‘ %Pmﬁm“
B e 1 oo
(@Mnﬁ.‘.@&wu# ékmmw...

@ Anlepin @p{m.\m @nﬁmﬁm
%m“.&mwn szm
@l wson (- e
Bfj s R gpfjvemmirs

] Workflowschritte

Zwecke/Ziele
Ist-Projektzustand darlegen

Kosten den Leistungen zuordnen
Abweichungen vom Plan?
SteuerungsmaBnahmen herleiten
Anderungen der Projekiziele?
Gesamtprognosen fiir das Projekt

|

Typische Instrumente:

- Kennziffern

- Meilensteine

- Berichtstools (Protokolle)

- Lenkungssausschuss-
sitzungen

- Projektstatus

Controlling Aufgaben:

- Istdaten erfassen

- Sollllst-Vergleiche erstellen
(quantitativer, qualitativer und
terminlicher Leistungsvergleich,
Ressourcenvergleich,
Kostenvergleich)

- Konsequenzanalyse

<

Teilberichte:

- Projekt-Kontrolle

- Projekt-Berichtswesen

- Steuerung (Termin, Budget,
Personal, Qualitat)




Weitere Flussdiagramm-Varianten der Kategorie Flussdiagramm

Die Vorlage Datenflussdiagramm

Beim Offnen der Vorlage Datenflussdiagramm werden die Schablonen Pfeil-Shapes, Hintergriinde,
Rahmen und Titel und Datenflussdiagramm-Shapes gedffnet. Die Shapes dieser Vorlage haben beziig-
lich ihrer Funktionalitit Ahnlichkeit mit den Shapes der Schablone Standardflussdiagramm-Shapes:
Sie liegen auf dem Layer Flussdiagramm, verfiigen iiber die drei Shape-Daten Kosten, Dauer und
Ressourcen und besitzen Verbindungspunkte zum flexiblen Kleben der Verbindungslinien. Einige der
Shapes (die ovalen Prozesse, Entitiit 2, Anfangszustand, Variabler Zustand und Endzustand) verfiigen
iiber Steuerelemente, mit deren Hilfe die Gestalt gedindert werden kann. Der variable Zustand kann
tiber das Kontextmenii in das Aussehen des Shapes Anfangszustand oder Endzustand geindert werden.

Die Vorlage IDEFO Diagrammvorlage

Bei dieser Vorlage, deren Schwerpunkte im Bereich Modellkonfigurationsverwaltung, Kosten-/Nut-
zenrechnung und Anforderungsdefinition liegen, wird lediglich eine Schablone geoffnet: die IDEFO-
Diagramm-Shapes (Integration Definition Language 0). IDEFO ist ein benutzerfreundliches System
und Prozessmodellierungswerkzeug, das die Erstellung von IDEF0-kompatiblen Diagrammen
ermoglicht. Ziel ist es, alle prozessrelevanten Informationen zu erfassen um den Weg zu den opti-
malen Verbesserungsmaoglichkeiten zu ebnen.

IDEFO ist ideal fiir folgende Anwendungsbereiche:
m Luft- und Raumfahrt

m Finanzdienstleistungen

=  Behorden

m Zertifizierung

Neben dem dynamischen Verbinder befinden sich in dieser Schablone nur acht weitere Shapes, die
jedoch tber einige interessante Einstellungen verfiigen.

Wenn Sie das Master-Shape Aktivitditsfeld auf das Zeichenblatt ziehen, werden die drei Felddaten
Prozessname, Prozess-ID und ID des Subdiagramms abgefragt. Diese drei eingegebenen Informatio-
nen erscheinen auf dem Shape, das gegen Textinderung geschiitzt ist (Meniibefehl Format/Schutz).
Da dieses Shape als Gruppe aus mehreren Elementen besteht, wird eine einfache Textinderung ver-
hindert. Um den Text im Nachhinein zu korrigieren, konnen Sie das Datenfeld-Dialogfeld tiber das
Kontextmenii Vorgangseigenschaften einrichten 6ffnen. Ebenso ist das Shape gehen Hohendnderun-
gen geschiitzt, was Sie an den grauen Schutzsymbolen erkennen kénnen. Im Kontextmenii befindet
sich auch die Option, mit der die Hilfte der Verbindungspunkte ausgeblendet werden konnen.

Das Shape Beschriftung besteht als eindimensionales Shape aus einer gekriimmten Linie, dessen
Besonderheit darin besteht, dass der beschriftete Text iiber der Linie steht, wenn sich der Endpunkt
iber dem Anfangspunkt befindet, oder unter der Linie, wenn der Endpunkt unterhalb des Aus-
gangspunktes liegt. Uber das Kontextmenii konnen Sie die Wellenlinie verbergen.

Wird ein Titelblock auf die Seite gezogen, werden die drei Informationen Knoten, Titel und Nummer
abgefragt, die anschlieffend am unteren Rand angezeigt werden. Der Seitenabstand, der eine feste
Liste von sieben Vorgaben enthilt, bestimmt den Abstand der Rander zum Zeichenblatt. Das Shape
selbst ist geschiitzt (Meniibefehl Format/Schutz), kann jedoch iiber das Kontextmenii Diagramm-
eigenschaften gedndert werden. Beim Herausziehen des Knotens werden die Texte, die als Beschrif-
tung erscheinen sollen, abgefragt. Sie kdnnen mit dem Steuerelement verschoben werden.
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Abbildg. 7.8

Knoten werden mit einem (geraden) Verbinder, einem Verbinder, 1 Abschnitt einem IDEFO-Verbin-
der oder einem »dynamischen Verbinder« verbunden. Die Verbindung weist keine weiteren Eigen-
schaften oder Mechanismen auf. Der Verbinder, 1 Abschnitt verfiigt iiber einen Verbindungspunkt,
an den das Shape Beschriftung geklebt werden kann. Der IDEFO-Verbinder ldsst iiber das Kontext-
menii einen Eingangstunnel bzw. einen Ausgangstunnel anzeigen. Seine Kriitmmung wird iiber das
Steuerelement gedndert. Sollten Sie zu den Zeichnungselementen noch weitere Shapes benétigen,
konnen Sie leicht weitere Schablonen hinzuladen.

Die Vorlage SDL-Diagramm

SDL (Simple DirectMedia Layer) ist eine Programmierschnittstelle fiir Spiele, Demos und Multi-
media-Anwendungen. SDL stellt eine Schnittstelle zur Verfiigung, tiber die Sie die Multimedia-Ele-
mente wie Grafikkarte, Sound, Joystick oder CD-ROM programmieren konnen. Mit der Vorlage
von Visio konnen die einzelnen Elemente dargestellt werden, beispielsweise wie man ein Bild in den
Grafikspeicher ablegt, wie man es wieder ausgibt oder wie die Soundkarte ansteuert wird.

Die Shapes der Vorlage SDL-Diagramm haben sehr viel Ahnlichkeit mit denen der Schablone Stan-
dardflussdiagramm-Shapes (siehe Abbildung 7.8). Sie liegen auf dem Layer Flussdiagramm, verfiigen
iiber Verbindungspunkte, mit denen sie schnell verbunden werden kénnen, besitzen die drei Shape-
Daten Kosten, Dauer und Ressourcen und verfiigen tiber keinerlei Schutzmechanismen. Lediglich die
beiden Shapes Start (variabel) und Prozess (variabel) stellen neben dem nicht spezifizierten Typ die
beiden anderen Varianten Typ N und Typ X iiber das Kontextmenii zur Verfiigung. Viele dieser
Shapes, beispielsweise Anfang, Start, Prozedur, Prozess, ... verfiigen tiber jeweils ein Steuerelement,
mit dessen Hilfe die Position des quer- oder lingsliegenden Balken verschoben werden kann. Die
beiden Schablonen Hintergriinde und Rahmen und Titel wurden bereits weiter oben beschrieben.

Ein Beispiel der Vorlage SDL-Diagramm
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Abbildg. 7.9

Weitere Flussdiagramm-Varianten der Kategorie Flussdiagramm

Die Vorlage Funktionsiibergreifendes
Flussdiagramm

Im Gegensatz zur Vorlage Standardflussdiagramm 6ffnet die Vorlage Funktionsiibergreifendes Fluss-
diagramm automatisch einen Assistenten, der die Frage nach der Bandausrichtung stellt, wie Sie in
Offnen Sie die Vorlage Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm. Dabei startet automatisch ein Assis-
tent, der die Frage nach der Bandausrichtung stellt, wie Sie in Abbildung 7.9 sehen.

Das funktionsiibergreifende Flussdiagramm visualisiert die funktionalen Einheiten (Abteilungen,
Organisationseinheiten und alle am Prozess beteiligten Menschen) als Bahnen (Schwimmbahnen),
die horizontal oder vertikal angeordnet werden. Auf diese Weise wird erméoglicht, den Prozessablauf
dieser Funktionen tibergreifend darzustellen. Der Betrachter sicht immer sofort, wer einen Prozess-
schritt ausfiihrt.

1. Offnen Sie die Vorlage Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm. Dabei startet automatisch ein
Assistent, der die Frage nach der Bandausrichtung stellt, wie Sie in Abbildung 7.9 sehen

Der Assistent Funktionstibergreifendes Flussdiagramm

Flussdiagramm Pz|
Bandausrichtung
() Horizontal (&) vertikal
[ — [ ————

|
O

Zahl der Bander: n

Titellziste einschlisfen

[ ok | [ Abbrechen ]

!

= %

2. Legen Sie dort die Leserichtung und die Anzahl der Bénder fest. Ebenso findet sich eine Option,
mit der ein Titelbalken angezeigt wird.

3. Sie konnen die Breite der Balken nachtriglich dndern. Sie sind variabel. Dazu muss der »Kopf«
markiert werden; die Linien der Binder sind geschiitzt. Ebenso miissen die Banderkopfe einzeln
markiert werden, damit sie beschriftet werden kénnen (Abbildung 7.10). Im Kontextmenii des
gesamten Shapes konnen alle Bandbeschriftungen horizontal oder vertikal angezeigt werden.

319



€1 JiEA Die Vorlagen der Kategorie »Flussdiagramm«

Abbildg. 7.10

Die Binder selbst, die der Assistent erzeugt, bestehen aus einer groflen Anzahl von ineinander
gruppierten Elementen. Zwar konnen diese Mitglieds-Shapes alle markiert werden, dariiber hin-
aus kann man jedem dieser Shapes iiber Format/Schutz seine Schutzeinstellungen entziehen —
dann jedoch wird dem Gesamt-Shape das Verhalten entfernt, dass die einzelnen Bénder aufein-
ander reagieren, das heif3t: ihre Hohe und Breite zueinander anpassen.

Die Breite der Bander kann verandert werden; die Titelzeile wird beschriftet

Shapes

Nach Shages suchen:
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Wenn Sie weitere Funktionsbinder benétigen, ziehen Sie eines aus der Schablone Funktions-
iibergreifende Flussdiagramm-Shapes auf das Zeichenblatt. Es passt sich an die vorgegebene
Struktur an.

Zum Léschen eines Bandes markieren Sie den Kopf und entfernen somit das gesamte Band.
Auch hier passen sich die iibrigen Binder an den nun zur Verfiigung stehenden Platz an.

Ziehen Sie nun die Shapes, die Sie in der Schablone Standardflussdiagramm-Shapes finden, auf
das Zeichenblatt. Mit ihnen wird ein Flussdiagramm erzeugt (Abbildung 7.11).

Natiirlich konnten Sie statt dieser Vorlage die Zeichnung des Flussdiagramms nach Word expor-
tieren und dort in eine Tabelle einbinden (Abbildung 7.12).



Weitere Flussdiagramm-Varianten der Kategorie Flussdiagramm

Abbildg. 7.11  Die fertige Zeichnung in Visio
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Abbildg. 7.12  Sie kdnnen die Zeichnung auch in Word erstellen — die Bander sind dort eine Tabelle
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Ein Beispiel fiir eine Zeichnung, die mit der Vorlage Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm
erstellt wird

1. Offnen Sie die Vorlage Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm .
2. Stellen Sie im Assistent ein: drei vertikale Binder mit Titelleiste.
3. Vergroflern Sie das mittlere Band.

4. Beschriften Sie die Kopfe (siehe Abbildung 7.13).

Abbildg. 7.13 Der Ausgangsbereich

Einarbeitung neuer Mitarbeiter

Verantwortung Verfahrensablauf Bemerkungen

5. Ziehen Sie die Shapes auf das Blatt. Das dynamische Gitter hilft beim Ausrichten — jedoch zeigt
die Praxis, dass auch im Nachhinein die Shapes zueinander ausgerichtet und — vor allem — ver-
teilt werden miissen.

6. Beschriften Sie die Shapes.

Vergessen Sie nicht die Funktionstaste (4], mit der die letzte Aktion wiederholt werden kann.
Sie beschleunigt die Arbeit enorm.

Abbildg. 7.14 Die Shapes werden auf dem Blatt ausgerichtet, verteilt und beschriftet. Beachten Sie die manuellen
Trennungen.
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Abbildg. 7.15

10.

11.

12

Weitere Flussdiagramm-Varianten der Kategorie Flussdiagramm

Beachten Sie, dass der Text in den Shapes so umbricht, dass er die Shape-Breite einnimmt. Eine
Silbentrennung gibt es in Visio nicht. Deshalb miissen Sie bei einigen Shapes manuell trennen
(sieche Abbildung 7.14).

. Wenn Sie freien Text einfiigen mochten, aktivieren Sie das Text-Tool. Es geniigt ein Klick auf das

Zeichenblatt. Alternativ kann man ein Rechteck auf dem Blatt aufziechen, um eine Textbox zu
erzeugen.

. Texte sind standardmifig zentriert. Falls Sie diese linksbiindig formatieren méchten, empfiehlt

es sich, ein Shape zu beschriften, zu formatieren und anschlieBend zu duplizieren. Wird nun
neuer Text eingefiigt, wird er ebenso formatiert wie der alte Text. Alternativ konnen Sie mehrere
Textfelder erstellen und beschriften. Wenn Sie markiert sind, kénnen sie auf die gleiche Art for-
matiert werden. Vergessen Sie auch hier die Wiederholtaste nicht.

. Fur Aufzihlungen empfiehlt es sich, im Textmodus das Textlineal zu aktivieren. Dann kann nach

einem Aufzihlungszeichen ein Tabulator eingegeben werden. Die Position des hingenden Ein-
zugs kann schnell iiber das Textlineal festgelegt werden (siche Abbildung 7.15).

Shapes werden beschriftet und formatiert

Shapes

Nach shapes suchen:
Geben Sie Thren Suchbegriff hisr sin v E
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Um die Shapes miteinander zu verbinden, bietet sich der dynamische Verbinder aus der Symbol-
leiste an. Da Verbindungslinien zwischen Shapes mit Pfeilspitzen versehen werden und die Vor-
lage Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm die Formatvorlagen Verbinder bereits mit Pfeilspit-
zen versehen hat, miissen die Verbinder in die korrekte Richtung gezogen werden (siehe
Abbildung 7.16).

Die Verbinder werden — falls nétig — beschriftet. Die Texte konnen bequem mithilfe des Steuer-
elements zur Seite geschoben werden (siehe Abbildung 7.16).

Als Alternative zu den dynamischen Verbindern bietet es sich an, dass die Shapes in der Reihen-
folge markiert werden, wie sie verbunden werden sollen. Wenn Sie nun iiber den Meniibefehl
Shape/Shapes verbinden die entsprechenden Verkniipfungen erstellen, erhalten Sie jedoch dyna-
mische und keine statischen Verbinder.

Sie kénnen auch das Master-Shape dynamischer Verbinder aus der Schablone Standardflussdia-
gramm-Shapes herausziehen oder einen anderen Verbinder aus der Schablone Verbinder, die sich
in der Kategorie Visio-Extras befindet.

Zwar besitzt das Shape Parallelmodus drei Steuerelemente, mit deren Hilfe neue Linien erzeugt
werden — jedoch verfiigen sie iiber keine Pfeilspitzen. Wenn Sie Pfeilspitzen dazu formatieren,
dann erhalten leider auch die Linien Pfeile. Deshalb sollten Sie einen weiteren Verbindungs-
punkt setzen.
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Abbildg. 7.16

Abbildg. 7.17

13.

14.
15.

Die Shapes werden mit dynamischen Verbindern verbunden
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Ziehen Sie das Master-Shape auf eine Hilfslinie, sodass es genau zentriert auf der Linie sitzt, wie
in Abbildung 7.17.

Markieren Sie das Shape .

Fiigen Sie mit gedriickter -Taste einen neuen Verbindungspunkt in der Mitte ein. Mit seiner
Hilfe kann das Shape mit einem dynamischen Verbinder mit dem néchsten verbunden werden.

Als Alternative bietet sich an, das Shape dynamisch mit dem nichsten zu verbinden — also ganz
ohne Verbindungspunkt.

Die Hilfslinie unterstiitzt beim Erzeugen eines neuen Verbindungspunktes. Er ist ndtig, um einen
Verbinder an das Shape zu kleben.

b
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Weitere Ablaufdiagramme der Kategorie Geschift

16. Wird Thre Zeichnung grofler als DIN-A4, kénnen Sie das Zeichenblatt tiber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrifie von DIN-A4 auf DIN-A3 vergrofiern. Alternativ kon-
nen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier Rinder ziehen — so erhalten Sie ein groferes
Zeichenblatt.

17. Die Rinder des Ausdrucks lassen sich iiber den Meniibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar
machen.

18. Speichern Sie die Datei.
19. Kontrollieren Sie die Datei tiber Datei/Seitenansicht.
20. Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.

Weitere Ablaufdiagramme der Kategorie
Geschdft

Erstaunlicherweise finden sich in der Kategorie Geschdft und nicht in Flussdiagramm eine Reihe wei-
terer Vorlagen, mit denen sich bestimmte Ablaufdiagramme darstellen lassen. Es handelt sich dabei
um folgende Vorlagen:

»  Auditdiagramm

m Datenflussdiagramm (die gleiche Vorlage wie in der Kategorie Flussdiagramm)
m  EPC-Diagramm

m  Fehlerstrukturanalyse-Diagramm

m  Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm (die gleiche Vorlage wie in der Kategorie Flussdia-
gramm)

m [TIL-Diagramm

m  Standardflussdiagramm (die gleiche Vorlage wie in der Kategorie Flussdiagramm)
m  TQM-Diagramm

m  Wertstromzuordnung

Auch ihre Arbeitsweisen unterscheiden sich nicht von denen, die bereits im Abschnitt Die Vorlage
Standardflussdiagramm beschrieben wurden.

Die Vorlage Auditdiagramm

Als Audit (lateinisch fiir »Anh6rung«) werden allgemein Untersuchungsverfahren bezeichnet, die
dazu dienen, Prozessabldufe hinsichtlich der Erfullung von Anforderungen und Richtlinien zu
bewerten. Dies erfolgt hiufig im Rahmen des Qualititsmanagements. In diesem Sinne wurde der
Begriff urspriinglich im Personalwesen angewandt. Heute werden in fast allen Bereichen von Firmen
oder Organisationen von Zeit zu Zeit Audits durchgefiihrt: Finanzwesen, Informationsmanage-
ment, Datenschutz, Produktionsabliufe, Kundenmanagement, Qualititsmanagement, Umwelt,
Management bzw. Fithrung eines Unternehmens oder einer Organisation, Arbeitszufriedenheit,
Vereinbarkeit von Familie und Beruf und so weiter.
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Abbildg. 7.18

Je nach Bereich wird bei einem Audit der Ist-Zustand analysiert oder aber ein Vergleich der
urspriinglichen Zielsetzung mit den tatsdchlich erreichten Zielen ermittelt. Oft soll ein Audit auch
dazu dienen, allgemeine Probleme oder einen Verbesserungsbedarf aufzuspiiren, damit die Prob-
leme beseitigt werden kénnen. Die Vorlage Auditdiagramm weist keine grundlegenden Anderungen
zur Vorlage Standardflussdiagramm auf. Das Arbeiten entspricht den gleichen Techniken.

Ein Auditdiagramm — es hat sehr viel Ahnlichkeit mit dem Standardflussdiagramm
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Die Vorlage EPC-Diagramm

Die Ereignisgesteuerte Prozesskette oder Event-driven Process Chain (EPC) ist ein Modell zur Dar-
stellung von Geschiftsprozessen einer Organisation bei der Geschiftsprozessmodellierung. EPC
stellt Arbeitsprozesse in einer halbformalen Modellierungssprache grafisch dar. Dadurch sollen
betriebliche Vorginge systematisiert und parallelisiert werden, mit dem Ziel, Zeit und Geld einspa-
ren zu kénnen. Dazu werden Objekte in gerichteten Graphen mit Verkniipfungslinien und -pfeilen
in einer 1:1-Zuordnung verbunden.

EPCs konnen fiir verschiedene Aufgaben eingesetzt werden:
= Evaluation und Implementierung von Standardsoftware

m Darstellung von Abldufen bei Eigenentwicklungen



Abbildg. 7.19

Weitere Ablaufdiagramme der Kategorie Geschift

m  Prozessoptimierung beim Business Process Reengineering

m  Analyse und Optimierung von Geschiftsprozessen im Rahmen des Process Performance

Management

m  Veranschaulichung von Abldufen bei Anwenderschulungen

m  Geschiftsprozessmodellierung (Standard in kleinen und mittleren Unternehmen)

m  Prozesskostenrechnung

m  Modellierung von verschiedenen Prozessen

Die Vorlage EPC-Diagramm weist von den Arbeitstechniken keine Unterschiede zur Vorlage Fluss-

diagramm auf.

Ein EPC-Diagramm
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Die Vorlage Fehlerstrukturanalyse-Diagramm

Mithilfe dieser Kategorie erstellen Sie Fehlerbaumdiagramme zur Dokumentation von Geschifts-

vorgingen. Damit dokumentieren Sie ISO-9000-Prozesse.
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Die Vorlage TQM-Diagramm

TQM (Total Quality Management), manchmal auch Umfassendes Qualititsmanagement genannt,
bezeichnet die durchgingige, fortwihrende und alle Bereiche einer Organisation (Unternehmen,
Institution usw.) erfassende, aufzeichnende, sichtende, organisierende und kontrollierende Titig-
keit, die dazu dient, Qualitit als Systemziel einzufithren und dauerhaft zu garantieren. TQM wurde
in der japanischen Autoindustrie weiterentwickelt und schliefSlich zum Erfolgsmodell gemacht.

Die Vorlage ITIL-Diagramm

Die IT Infrastructure Library (ITIL) ist ein Regelwerk, das die fiir den Betrieb einer IT-Infrastruktur
notwendigen Prozesse beschreibt. Die Prozesse orientieren sich bei ITIL nicht an der Technik, sondern
an den durch den IT-Betrieb erbrachten Services bzw. den Dienstleistungen. Daher bildet ITIL eine
mogliche Grundlage fiir ein IT-Service-Management. Die Vorlage ITIL-Diagramm weist keine grund-
legenden Anderungen zur Vorlage Arbeitsflussdiagramm auf. Das Arbeiten entspricht den gleichen
Techniken:

Die Vorlage Wertstromzuordnung

Die Vorlage Wertstromzuordnung weist keine grundlegenden Anderungen zur Vorlage Standardfluss-

diagramm auf. Das Arbeiten entspricht den gleichen Techniken:

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Geschiift/Wertstromzuordnung.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Wertstromzuordnungs-Shapes die benotigten Master-Shapes auf
das Zeichenblatt.

3. Wenn Sie bei den Shapes Prozess den Operator ausblenden méchten, konnen Sie dies mithilfe
des Kontextmeniis tun.

Des Weiteren stehen Thnen Shapes in den Schablonen Server, Computer und Monitore und
Standardflussdiagramm-Shapes zur Verfiigung.

4. Richten Sie die Shapes aus und verteilen Sie die Shapes.

5. Verbinden Sie die Shapes.

6. Beschriften Sie die Shapes. Die Shapes Prozess und Produktionskontrolle sind gruppierte Shapes,
konnen also mehrere Texte aufnehmen. Markieren Sie das entsprechende Mitglieds-Shape und
schreiben Sie dort den bendétigten Text hinein.

7. Falls notig: Formatieren Sie die Shapes.

Die Shapes Produktionskanban, Entnahmekanban, Stapelkanban und Stapelentnahmekanban
haben eine Mindestbreite und Mindesthohe. Sie konnen diese Shapes also nicht beliebig ver-
kleinern.

m Kanban (japanisch: Karte, Tafel) ist eine Methode der Produktionsablaufsteuerung.
Es orientiert sich am Bedarf einer verbrauchenden Stelle im Fertigungsablauf. Autonome Regel-
kreise bilden das Kernelement der Produktionssteuerung.




Zusammenfassung

Wird das Shape Datentabelle verbreitert, andert sich der Textumbruch. Wird es in der Hohe ver-
groflert, erscheinen weitere Felder.

Die Seitenverhiltnisse des Inventardreiecks sind gesperrt.

8. Sie konnen schnell die Pfeilspitze der Shapes verdndern, indem Sie im Kontextmenii die Option
Pfeilspitze dndern wahlen.

9. Speichern Sie die Datei.
10. Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.
11. Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.
12. Exportieren Sie die Datei, falls gewiinscht.

Zusammenfassung

Um effizient ein Flussdiagramm oder Ablaufdiagramm zu erstellen, miissen Sie die richtige Vorlage
offnen. In jeder der in diesem Kapitel beschriebenen Vorlagen finden Sie eine oder mehrere Schab-
lonen, die Sie fiir Thre Zwecke benutzen kénnen. Danach werden die Master-Shapes auf das
Zeichenblatt gezogen, etwa an die Position, an der sie spiter etwa stehen sollen. Dies kann jedoch
niemals die endgiiltige Position sein, da in der Regel neue Shapes dazwischen gelegt werden oder
sich ihre Grofe aufgrund des Textes verdndert. Richten Sie die Shapes ordentlich aus, verteilen Sie
die Shapes so, dass die Abstinde gleich grofl sind. Unterschiedlich grofle Abstinde oder nicht auf
einer Linie sitzende Shapes werden von denn meisten Betrachtern sofort wahrgenommen. Die
Zeichnung wirkt unordentlich und schlampig. Da solche Ablaufdiagramme hiufig in Bereichen des
Qualititsmanagements zu finden sind, wire es ein Widerspruch in sich, wenn die Verbinder schrig
laufen oder »knicken« oder wenn sofort erkennbar wird, dass die Zeichnung ohne qualitativ hohe
Anspriiche erstellt wurde. Verbinden Sie die Shapes miteinander, beschriften Sie die Shapes und —
falls Sie dies mochten — exportieren Sie die Zeichnung. Vor allem in Word werden viele Handbiicher
im Bereich Qualititsmanagement erstellt.
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Kapitel 8

Die Vorlagen der Kategorie

»Geschaft«

In diesem Kapitel:

Die Vorlage Organigramm

Die Vorlage Brainstormingdiagramm

Die Vorlage Diagramme

Vorgehen beim Verwenden der Diagramm-Shapes
Vorgehen beim Verwenden einer Tabelle oder eines Gitters
Die Vorlage Ursache/Wirkung-Diagramm

Die Vorlage Marketingdiagramme

Weitere Vorlagen in der Kategorie Geschidift

Zusammenfassung
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Neben den Flussdiagramm-Shapes ist die Vorlage Organigramm die wichtigste und beliebteste Vor-
lage von Visio — in ihren vielfiltigen Anwendungsgebieten liegen sehr viele Stirken, mit denen nicht
nur in kurzer Zeit Organigramme erzeugt und veridndert werden konnen, sondern Daten und Infor-
mationen konnen aus ihnen exportiert werden. Sie und die iibrigen Vorlagen der Kategorie Geschiift
werden in diesem Kapitel beschrieben.

Die Vorlage Organigramm

Abbildg. 8.1

Nachdem Sie die Vorlage Organigramm geoftnet haben, fillt auf, dass das Zeichenblatt im Querfor-
mat eingerichtet ist und dass es einen festen Gitterabstand besitzt, der nicht beim Verkleinern oder
Vergroflern feiner oder grober wird (Extras/Lineal und Gitter). Die Formatvorlage Verbinder ist ohne
Pfeilspitze vorformatiert und das dynamische Gitter ist deaktiviert (Extras/Ausrichten und Kleben).
Dariiber hinaus sehen Sie, dass diese Vorlage iiber ein weiteres Menii Organigramm (zwischen Shape
und Fenster) verfiigt und iiber eine Symbolleiste Organigramm. Beim Offnen der Vorlage werden
neben den Schablonen Rahmen und Titel und Hintergriinde auch die Schablone Organigramm-
Shapes geoftnet, in der sich die zentralen Shapes fiir das Diagramm befinden (siehe Abbildung 8.1).

Die Vorlage Organigramm
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Wird eines der ersten sechs Master-Shapes Fiihrung, Manager, Position, Berater, Freie Stelle oder
Assistent auf das Zeichenblatt gezogen, offnet sich ein Assistent mit dem Hinweis, dass das Ablegen
von Shapes auf den tibergeordneten Shape ein automatisches Verbinden und Ausrichten zur Folge



Abbildg. 8.2

Abbildg. 8.3

Die Vorlage Organigramm

hat. Wenn Sie ein zweites Shape aus der Schablone auf das Zeichenblatt ziehen und es weitgehend
mittig auf einem vorhandenen Shape fallen lassen, wird es automatisch an seine korrekte Position
ausgerichtet und mit dem dariiber liegenden Shape verbunden (siehe Abbildung 8.2). Sollten Sie es
nicht nahe genug in der Mitte platziert haben, konnen Sie es erneut verschieben um den Positionie-
rungs- und Verbindemechanismus zu aktivieren.

Die Shapes werden automatisch beim korrekten Ablegen positioniert

m Beachten Sie, dass das Duplizieren von Shapes und das Kopieren und Einfligen
von vorhandenen Shapes zwar neue Shapes erzeugt, diese jedoch nicht mit einer Flihrungsposi-
tion verbunden sind. Sie muUssen erneut auf das entsprechende libergeordnete Shape gezogen
werden, damit sie mit diesem verbunden sind.

Wenn Sie drei Shapes als Mitarbeiter (Positionen) benétigen, die einem Chef untergeordnet sind, fin-
den Sie in der Schablone Organigramm-Shapes das Shape Drei Positionen. Es wird wie ein Shape
behandelt, erzeugt jedoch — wie der Name vermuten ldsst — drei (untergeordnete) Positionen. Die
drei neuen Shapes sind nach dem Erzeugen markiert. Vor der weiteren Bearbeitung sollten Sie die
Markierung auflésen. Dann kénnen sie wie drei voneinander unabhingige Shapes behandelt werden.

Wenn Sie mehr als drei Shapes benétigen oder wenn Sie drei Shapes benétigen, die nicht als Positio-
nen ausgezeichnet sind, konnen Sie das Master-Shape Mehrere Shapes verwenden. Sobald es aus der
Schablone herausgezogen und auf dem {ibergeordneten Shape fallen gelassen wird, 6ffnet sich der
Assistent, der fragt, von welchem Typ und wie viele Shapes benotigt werden.

Es konnen mehrere Shapes auf einem lbergeordneten Shape abgelegt werden
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Abbildg. 8.4

Das Beschriften stellt keine Schwierigkeit dar: Ist ein Shape markiert, kénnen Sie lostippen. Ein
Umbruch zwischen den einzelnen Zeilen wird mit der -Taste erzeugt — zu langer Text wird auto-
matisch im Shape umgebrochen. Vorhandener Text kann per Doppelklick auf das Shape mit der
Funktionstaste oder mit dem Symbol Text-Tool geiindert und korrigiert werden.

Die Shapes werden beschriftet
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Neue Shapes werden abwechselnd rechts und links der bereits vorhandenen Shapes angeordnet.
Maochten Sie ein Shape mit seinem linken (oder rechten) Nachbarn vertauschen, helfen Thnen hier-
bei die beiden Symbole aus der Symbolleiste Nach links verschieben und Nach rechts verschieben.
Alternativ steht Thnen der Meniibefehl Organigramm/Untergeordnete Elemente verschieben/links/
nach oben beziehungsweise rechts/nach unten zur Verfiigung.

Soll ein Shape an eine andere Stelle beférdert werden (das heiflt zum Beispiel: ein Mitarbeiter wech-
selt die Abteilung oder wird beférdert), so gentigt es, dieses Shape mit der Maus an die entspre-
chende Stelle zu ziehen und es auf dem neuen Chef fallen zu lassen.

m Beachten Sie, dass beim Verschieben sdmtliche untergeordneten Shapes mitge-
nommen werden und an dem Ubergeordneten kleben bleiben.

Wenn Sie ein Shape loschen méchten, gentigt es, dieses Shape zu markieren und mit der Taste
zu loschen. Selbstverstindlich steht Thnen hierfiir, wie fiir alle anderen Aktionen die Riick-
gingig-Funktion zur Verfiigung.

Das Hinzufiigen, Verschieben und Loschen von Shapes bewirkt, dass in einer Reihe Liicken ent-
stehen oder dass eine Reihe nicht symmetrisch und dem tibergeordneten Shape zu stehen kommt.
Um dies schnell wieder in eine ansehnliche Ordnung zu bringen, kénnen Sie den Meniibefehl Orga-
nigramm/Re-Layout oder das gleichnamige Symbol verwenden (siehe Abbildung 8.5).



Abbildg. 8.5

Die Vorlage Organigramm

Vor und nach dem Neuformatieren durch den Menubefehl Re-Layout

Wenn Sie feststellen, dass eines der vorhandenen Shapes nicht dem korrekten Typ entspricht, kann
dies iiber das Kontextmenii schnell geindert werden. Dort findet sich die Option Positionstyp
idndern (siehe Abbildung 8.6).
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Abbildg. 8.6  Der Positionstyp kann schnell gedndert werden
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Maoglicherweise entspricht das auf diese Weise schnell erstellte Organigramm (noch) nicht Thren
Wiinschen. Nachdem Sie eine Neuformatierung durch den Meniibefehl Re-Layout vorgenommen
haben, kénnen Sie die Abstinde definieren. Im Meniibefehl Organigramm/Abstiinde dndern konnen
die Abstinde enger oder weiter gesetzt werden. Oder Sie geben eine feste Zahl vor, die sich hinter der
Option Benutzerdefiniert und der Schaltfliche Werte befindet (sieche Abbildung 8.7). Wihlen Sie dort
den Layouttyp aus, den Sie verwendet haben. Dann haben Sie — je nach gewahltem Typ — bis zu sechs
verschiedene numerische Einstellungsmoglichkeiten, mit denen die Abstinde horizontal oder verti-
kal festgesetzt werden kénnen. Wenn Sie Zahlen mit dem Drehfeld oder per Eingabe gedndert haben
und das Dialogfeld geschlossen haben, sollten Sie noch angeben, ob diese Abstinde nur fiir das mar-
kierte Shape (beziehungsweise die markierten Shapes — eine Mehrfachselektion ist moglich), fur das
gesamte Zeichenblatt — was in der Regel am sinnvollsten ist — oder fiir die gesamte Datei gelten soll.

Wihrend in fritheren Visio-Versionen einige Schutzmechanismen in Bezug auf Formatierungen
eingeschaltet waren, wurden diese nun vollstindig entfernt. Simtliche Formatierungen konnen ver-
wendet werden: Fiillbereich, Fiillfarbe, Muster, Transparenz, Schatten, Linien, Linienmuster, Linien-
breite, Linienfarbe, Linienende, abgerundete Ecken, Textformate, Schriftart, Schriftmodus (fett,
kursiv, fett/kursiv), Schriftgrofle, Grof3- und Kleinschreibung, Schriftfarbe, Unterstreichung, Aus-
richtung, Einziige, Position, Aufzdhlungszeichen, Shape-Ho6he und -breite sowie Rotationswinkel



Abbildg. 8.7

Die Vorlage Organigramm

Die horizontalen und vertikalen Abstdnde kdnnen mithilfe des Assistenten gedndert werden
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Weitere Gestaltungsoptionen und -einstellungen finden Sie im Mentibefehl Organigramm/Optio-
nen. Dieses Dialogfeld besteht aus drei Registerkarten. In der Registerkarte Optionen legen Sie die
Breite und die Hohe samtlicher Shapes fest. Sollten Sie Shapes zuvor per Hand kleiner oder grofler
gezogen haben, bekommen auch sie die neuen Groflen zugewiesen. Ebenso kann simtlichen Shapes
eine Trennlinie zugewiesen werden beziehungsweise, falls eingeblendet, konnen Sie sie an dieser
Stelle wieder ausblenden.

Um dem Shape ein Bild zuzuweisen — meist ein Mitarbeiterfoto — verwenden Sie die Option im
Kontextmeniibefehl Bild einfiigen. Der Vorteil gegeniiber dem Mentibefehl Einfiigen/Bild liegt auf
der Hand: Wird ein Mitarbeiterfoto {iber das Kontextmenti eingefiigt, wird es mit dem entsprechen-
den Shape gruppiert. Das bedeutet, dass ein Verdndern der Position nicht nur den Text, sondern
auch das Foto mit verschiebt. Zwar konnten Sie eingefiigte Bilder mit den Shapes gruppieren —
jedoch weisen Sie einen weiteren Vorteil auf: Wenn Sie fuir einen Ausdruck oder einen Export in ein
anderes Format (HTML, JPEG, TIFFE, PDF usw.) nicht mochten, dass dieses Bild mit exportiert wird,
konnen Sie fiir die entsprechenden Shapes iiber das Kontextmenii die Bilder ausblenden lassen.
Umgekehrt gentigt ein Mausklick, um die Bilder erneut wieder anzeigen zu lassen.

Beispiel: So erstellen Sie ein Organigramm

1. Wibhlen Sie iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Geschift/Organigramm die Vorlage.

2. Ziehen Sie das oberste Shape Fiihrung oder Manager auf das Zeichenblatt.

3. Ziehen Sie eine »Position« auf das Zeichenblatt und lassen es auf dem tibergeordneten fallen.
4

Ziehen Sie so viele Mitarbeiterpositionen auf das tibergeordnete Shape, wie Sie benotigen. Alter-
nativ kénnen Sie auch die beiden Shapes Drei Positionen oder Mehrere Shapes auf einem tiberge-
ordneten Shape fallen lassen. Bei Mehrere Shapes oftnet sich ein Assistent. Wihlen Sie dort die
Art des Shapes und ihre Anzahl aus.

5. Beschriften Sie die Shapes. Sie konnen direkt auf die Shapes schreiben oder die Eingaben in den
Shape-Daten (Ansicht/Fenster ,Shape-Daten’) tdtigen. Sie kénnen weitere Daten eingeben, die
am Anfang nicht angezeigt werden. Wenn Sie mdchten, dass auch Informationen wie Titel,
Telefon und E-Mail auf dem Shape stehen, wihlen Sie die entsprechenden Optionen iiber
Organigramm/Optionen/Felder aus und weisen ihnen den gewiinschten Platz zu.

Der Typus des Mitarbeiters kann tiber das Kontextmenii Positionstyp indern modifiziert werden.
Ein Mitarbeiter-Shape wird geldscht, indem es markiert und entfernt wird. Ein Mitarbeiter-Shape
wird verschoben, indem Sie es mit gedriickter Maustaste zu seinem neuen Vorgesetzten befordern.

6. Ein Mitarbeiter kann auf der gleichen Ebene iiber den Mentibefehl Organigramm/Untergeord-
nete Elemente verschieben/Links/nach oben oder Organigramm/Untergeordnete Elemente verschie-
ben/Rechts/nach unten verschoben werden.

Gestaltung des Organigramms

Nachdem die Struktur der Organigrammzeichnung festgelegt und nachdem die einzelnen Shapes
beschriftet wurden, kénnen Sie das Organigramm gestalten. Dazu stehen Thnen eine Reihe von Optio-
nen zur Verfiigung:

m  Wenn Sie Shapes verschoben, geldscht oder neu hinzugefiigt haben, entstehen Liicken. Diese
konnen automatisch tiber den Meniibefehl Organigramm/Re-Layout geschlossen werden.
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m  Untergeordnete Elemente konnen nebeneinander oder untereinander angeordnet werden. Mar-
kieren Sie das tibergeordnete Shape und ordnen Sie die Positionen tiber Organigramm/Unterge-
ordnete Elemente anordnen neu an.

m Fiigen Sie einem Mitarbeiter sein Bild hinzu, indem Sie das Shape markieren und tiber das Kontext-
menii das Bild einfiigen.

m Lassen Sie sich eine Trennlinie zwischen der ersten Textzeile und den folgenden anzeigen, indem
Sie im Mentibefehl Organigramm/Optionen auf der Registerkarte Optionen die Option Trennlinie
anzeigen einschalten. Sie konnen auch nur einem oder mehreren Shapes diese Option hinzufii-
gen, indem Sie im Kontextmenii des markierten Shapes die Option ein- oder ausschalten.

m  Andern Sie die Schriftart. Die Schriftart (Arial), Schriftgrofe (8 pt), Schriftfarbe (schwarz), die
Schriftmodi fett und kursiv koénnen iiber die Registerkarte Text im Menii Organigramm/Optio-
nen fiir simtliche Shapes des Zeichenblattes gedndert werden.

m  Andern Sie die Breite und die Hohe der Shapes. Sie werden mit dem Meniibefehl Organigramm/
Optionen auf der Registerkarte Optionen festgelegt.

m Die Abstinde zwischen den Shapes (horizontal und/oder vertikal) legen Sie im Meniibefehl
Organigramm/Abstand fest.

m  Zentrieren Sie das Organigramm, indem Sie tiber den Meniibefehl Organigramm/An Zeichen-
blatt anpassen die Zeichnung auf dem Blatt zentrieren.

Weitergabe der Organigramm-Daten

Selbstverstindlich kénnen Sie die Zeichnung ausdrucken. Es stehen Thnen aber auch andere Export-
moglichkeiten zur Verfiigung.

m Wenn Sie untergeordnete Shapes nicht ausdrucken mochten, markieren Sie das Uber-
geordnete Shape und schalten die Option Organigramm/Untergeordnete Elemente ausblenden ein.

Sie konnen Teile des Organigramms auf ein anderes Blatt auslagern. Das Vorgehen hierzu ist wie

folgt:

1. Markieren Sie ein iibergeordnetes Shape. Uber den Meniibefehl Organigramm/Synchronisieren/
Synchronisierte Kopie erstellen konnen Sie die Teile auf ein anderes Blatt exportieren. Als Alterna-
tive steht IThnen Neues Zeichenblatt oder Existing Page (sofern die Zeichnung aus mehr als einem
Zeichenblatt besteht) zur Verfigung. Sie konnen parallel dazu die untergeordneten Shapes des
Originalzeichenblatts ausblenden lassen.

2. Sie konnen sich die ausgeblendeten Elemente wieder iiber Organigramm/Synchronisieren/Ausge-
blendete Elemente erweitern anzeigen lassen.

Sie konnen die Zeichnung drucken (Datei/Drucken); sollten jedoch — wie bei allen Zeichnungen —
zuvor tber Datei/Seitenansicht kontrollieren, ob die Shapes korrekt auf dem Zeichenblatt sitzen. Sie
konnen es in ein Grafikformat exportieren (*.jpg, *.wmf, *.eps, *.tif) — dies wurde ausfiihrlich in
Kapitel 2 beschrieben. Sie konnen die Zeichnung ins HTML-Format exportieren (Datei/Als Webseite
speichern) — dies wurde gleichfalls in Kapitel 2 beschrieben.
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Abbildg. 8.3

Sie konnen tiber den Mentibefehl Organigramm/Unternehmensdaten exportieren die Daten in die
Formate (*.xIsx, *.txt oder *.csv) speichern. Damit werden nur die reinen Mitarbeiterinformationen
exportiert — ohne Riicksicht auf Gestaltung.

m Beachten Sie beim Export, dass zu jedem Shape die Nummer des Vorgesetzten
hinzugefiigt wird, sodass die Hierarchie der Mitarbeiter rekonstruiert werden kann.

Sie konnen die Zeichnung auch ins *.pdf-Format exportieren. Natiirlich konnen Sie die Zeichnung
kopieren und in Office-Applikationen wie Word, Excel oder PowerPoint einfiigen, sodass bei der
Weitergabe der Empfinger nicht unbedingt Visio besitzen muss. In dieser Form kann er die Daten
6ffnen, anschauen und ausdrucken.

Wenn mehrere Mitarbeiter unabhingig voneinander ein Organigramm mit Visio erstellen, konnen
zwei Zeichnungen iiber den Meniibefehl Organigramm/Unternehmensdaten vergleichen miteinander
verglichen werden.

Das fertige Organigramm
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Der Organigramm-Assistent

Im Unterordner SAMPLES/1031 des Ordners, in dem Sie Visio installiert haben, finden Sie eine
Excel-Mappe ORGDATA.XLS. In ihr sind 51 Namen von Mitarbeitern einer fiktiven Firma aufge-
listet. Zu den Namen sind verschiedene Informationen (Abteilung, Biiro, Telefonnummer und
E-Mail-Adresse) gespeichert. Jeder Mitarbeiter besitzt als Angabe den Namen seines Vorgesetzten in
der entsprechenden Spalte. In einem weiteren Feld Master-Shape stehen die Namen der Master-
Shapes, die spiter in der Zeichnung verwendet werden sollen (siehe Abbildung 8.9).
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Abbildg. 8.9  Die Namensliste (Ausschnitt)

Al ~( £ | Name
A B = D E F G H

: Name H Position ] Vorgesetzter ] Abteilung W Telefon l E-Mail WBumiNummerw Master-Shape l
2 Ingolf Staber Vorsitzender & Geschaftsfihrer Biiro des Vorsitzenden 425-707-9790 ingolf@contoso.com 555 Fihrung
3 Ariane Berthier Geschafsfihrungsassistent Ingolf Steber Buro des Vorsitzenden  425-707-9795 ariane@contoso com 556 Assistent
4 Inke Herrmann Finanzdirektor Ingolf Staber Finanzen 425-707-9794 inke@contoso.com 560 Manager
5 Andrea Dunker coo Ingolf Stober Batrieb 425-707-9793 andrea@contoso.com 520 Manager
6 Stig Struve-Chiistensen Marketing-Strategie Christine Koch  Marketing 425.707.9793 stig@contoso.com 415 Position
7 Michael Krause Public Relations Ingelise Lang Marketing 425-707-9797 michael@contoso.com 417 Position
8 Christian Clatus Werbung Ingslise Lang Marketing 425-707-9790 christian@contoso.com 419 Berater
9 Lisa Toftemark Produktmanagement Ingelise Lang Marketing 425.707-9799 lisa@contoso.com 421 Position
10 Ingelise Lang Marketingdirektor Christine Koch | Marketing 425-707-9791 ingelise@contoso.com 424 Manager
11 Britta Simon Medizinische Beratung Ingelise Lang Marketing 425-707-9793 britta@contoso.com 525 Position
12 Nina Vietsen Geschaftsentwicklung Heinrich Fischer  Marketing 425-707-9790 nina@contoso.com 526 Position
13 Pater J. Krebs Kundenberatung Ingslise Lang Marketing 425-707-9791 peter@contoso.com 533 Pesition
14 Christine Koch VP Verkauf Heinrich Fischer  Vertrieb 425-707-9792 christine@contoso.com 422 Manager
15 Thomas Andersen Verkauf - Asien Christine Kach Vertrieb 425-707-9791 thomas@contoso.com 462 Position
16 Sven Eberharct Verkauf NA Christine Koch  Vertrieb 425-707-9790 sven@contaso.com 463 Position
17 Jan Schrapel Verkauf SA Christine Koch Vertrieb 425-707-9792 jan@contoso.com 464 Position
18 Joachim Seidler Verkauf - Europa Christine Koch Vertrieb 425-T07-9796 joachim@contose.com 466 Position
19 Jens Heinrich Fischer ~ Vertrieb 425-707-9790 jens@contoso.com 541 Assistent
20 Heinrich Fischer Senior VP Sales & Marketing Ingolf Stéber Vertrieb 425-707-9796 heinrich@contoso.com 540 Manager
21 Katja Heidemann Phase IV Versuche Comelia Trager  Forschung u. Entwicklur 425-707-9798 katja@cantoso.com 411 Position
22 Uta Erben Leiter Dateneingabe Comelia Trager Forschung u. Entwicklur 425-707-9792 uta@contoso.com 425 Position
23 Jose Lugo Phase lIl-Versuche Comelia Trager Forschung u. Entwicklur425-707-9795 jose@contoso.com 427 Position
24 Danielle Tiedt Phase |-Versuche Comelia Trager Forschung u. Entwicklur 425-707-9790 danielle@contoso.com 429 Position
25 Sven Buck Phase II-Versuche Helmut Homnig Forschung u. Entwicklur 425-707-9794 sven@contoso.com 431 Position
26 Anja Richter Techniker Helmut Homig  Forschung u. Entwicklur 425-707-9798 anja@contoso com 433 Position
27 Pascaline Overeem Produktsupport Patrick Gottwald ~ Forschung u. Entwicklur 425-707-9793 pascaline@contoso.com 439 Position
28 Jae Pak Databankmanagement Helmut Homig  Forschung u. Entwicklur 425-707-9790 jae@contoso.com 441 Position

So generieren Sie eine Zeichnung aus den Daten:

1. Starten Sie den Assistenten iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Geschift/Organigramm-Assistent
oder — wenn Sie sich in der Vorlage Organigramm befinden — iiber den Meniibefehl Orga-
nigramm/Unternehmensdaten importieren.

2. Im ersten Dialogfeld werden Sie gefragt, ob die Daten bereits in einer Datei gespeichert wurden. Da
dies der Fall ist, belassen Sie das aktivierte Optionsfeld und klicken auf die Schaltfliche Weiter.

3. AnschlieBend werden Sie gefragt, in welchem Format die Daten gespeichert sind:
Eine Text-, Org Plus- (*,txt) oder Exceldatei
Ein Microsoft Exchange Server-Verzeichnis
Eine ODBC-kompatible Datenquelle

Da die Daten in unserem Falle in einer Exceltabelle liegen, muss die erste Variante gewihlt
werden. Ein Klick auf die Schaltfliche Weiter fithrt zum néchsten Schritt.

4. Nun wihlen Sie das richtige Verzeichnis aus. Das Dialogfeld sehen Sie in Abbildung 8.10.

Abbildg. 8.10 Der Speicherort der Datei wird festgelegt

Organigramm-Assistent §|

Suchen Sie die Datei, in der die Informationen zu Ihrem Unternehmen enthalken sind.

C:\ProgrammelMicrosoft Office 20074 Office 1 24 SAMPLES! 1031 WORGDATA.ELS ‘

Geben Sie die Sprache an: ‘Deutsch (Deatschland) v ‘

Abbrechen]l < Zurlick “ Yieiter =
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M Die Datei muss zu diesem Zeitpunkt geschlossen sein. Sonst kann kein Daten-
zugriff auf sie erfolgen. Eine Fehlermeldung wére die Folge.

5. Im nichsten Schritt legen Sie die beiden Felder fest, in denen die Namen der Mitarbeiter und
ihre Vorgesetzten gespeichert sind. Wichtig ist hierbei, dass jeder Vorgesetzte auch als Name
einen Eintrag in der Liste findet. Umgekehrt hat der Chef/Geschiftsfiihrer natiirlich keinen Vor-

gesetzten — sein Vorgesetzter-Feld bleibt in der Excel-Tabelle leer. Bestitigen Sie die Auswahl mit
der Schaltfliche Weiter.

Abbildg. 8.11 Die beiden Felder Name und Vorgesetzter werden zugeordnet
Organigramm-Assistent
| ‘Wwahlen Sie die Spalten (Felder) in der Datendatei aus, die die Informationen zur Definition der
| Crganisation enthalten,
: Marne: |Name v |
' \u'orgesetzter:|Vorgasatzter v |
| Yaorname: |<uhne> i |
| {optional)
' Beschreibung
| Die Spalte (das Feld) “orname' enthalt den Yornamen der Person. Die Daten in dieser Spalte
| werden mit den Daten in der Spalte 'Wame' zum vollst3ndigen Mamen der Person kombiniert,
|
[ Abbrechen ] [ < Zuriick ][ Weiter = ] Fertig stellen

6. Im folgenden Dialogfeld werden die Felder ausgewihlt, deren Informationen auf dem Shape als
Text zu sehen sind. Bestitigen Sie die Auswahl mit der Schaltfliche Weiter.

Abbildg. 8.12 AnschlieBend folgt die Auswahl der sichtbaren Daten

Organigramm-Assistent

‘wthlen Sie die Spalken (Felder) aus der Datendatei aus, die Sie anzeigen machten.

Datendateispalten: Angezeigte Felder:
| Ingolf Stiber
| Vorsitzender & Worgesetzter Hame
Geschaftsfihrer Master-Shape Pasition
Bro_Mummer

E

| < Entfernen |

Abbrechen I [ < Furiick ][ Weiter = Fertig stellen
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7. Nun wihlen Sie die Spalten aus, deren Daten zwar nicht angezeigt, jedoch im Shape gespeichert
werden sollen. Dies konnen die beiden angezeigten Felder sein, miissen es jedoch nicht sein. Sie
konnen einige weitere oder auch beliebig viele Dateninformationen an die Shapes binden.

Abbildg. 8.13 Die Auswahl der Shape-Datenfelder

Organigramm-Assistent fgl

‘Wahlen Sie die Spalten ({Felder) aus der Datendatei aus, die den Organigramm-Shapes als
Shape-Datenfelder hinzugefiigh werden sollen,

Datendateispalten: Shape-Datenfelder:

Abteilung

Abbrechen] [ < Zuriick ][ Weiter =

Beachten Sie, dass, wenn Sie die Visio-Zeichnung als Visio-Zeichnung weitergeben
mdchten, die Daten eingesehen werden kdnnen. Sie sollten also keine sensiblen oder vertrau-
lichen Daten an die Shapes binden. Oder Sie exportieren die Zeichnung in ein anderes Format
wie *html, *jpg oder * pdf, sodass die Daten nicht ermittelt werden kénnen.

Bestitigen Sie auch diese Eingaben mit der Schaltfliche Weiter.

8. Legen Sie im letzten Dialogfeld fest, wie Visio vorgehen soll, wenn die Zeichnung grofer als ein
Zeichenblatt ist.

Sie konnen selbst festlegen, welcher Teil des Unternehmens auf welchen Blittern dargestellt
wird. Sie konnen auswihlen, ob die Beschiiftigten-Shapes iiber Zeichenbliitter hinweg mitein-
ander verkniipft sind und/oder ob die Beschiftigten-Shapes iiber Zeichenblitter hinweg mitein-
ander synchronisiert sind. Wenn Sie diese Variante auswihlen, erhalten Sie eine weitere
Abfrage, welche Zeichenblitter hinzugefiigt werden sollen. Dies sehen Sie in Abbildung 8.14.

Oder Sie tiberlassen es Visio, welche Daten auf welchem Zeichenblatt angezeigt werden.
Visio nimmt nun selbst einen automatischen Seitenumbruch vor (siehe Abbildung 8.15).
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Abbildg. 8.14 Weitere Zeichenblatter konnen hinzugefligt und bearbeitet werden

Organigramm-Assistent

Legen Sie fest, wie viel von Threm Unternebmen auf jedem Zeichenblatt angezeigt werden soll,
indem Sie die vorhandenen Zeichenblatter andern, neue Zeichenblatter hinzufigen oder
Zeichenblatter entfernen.

Zeichenblatt hinzufagen. .. Mitarbeiter ganz oben auf dem Zeichenblatt | Zusatzliche Ebener
Ingalf Stéber Alle untergeardn, .
Zeichenblatt bearbeiten. ., o il
Zeichenblatt lschen

Organigramm-Assistent

Allz Zeichenblatter lEschen
‘Wahlen Sie aus, wie das Organigrammblatt aussehen soll.
Mach oben ; <Erefi]
Name oben auf dem Zeichenblatk:| <Geschaftsfihrer = v
Nach unten P
_5 Anzahl zusatzlicher Ebenen:
Zeichenblattname:
Zusatzliche Ebenen
Zeigk den angegebenen Mamen am Kopf des
Zeichenblattes mit allen Ebenen untergeordneter
Elemente an,
(4
Abbrechen
Abbildg. 8.15 Das Ergebnis der zweiten Variante
Ingalt Staber
Worsizenser &
Gesehanstinre:
Bire des Varsizenden
= e—
B0ra das
:;::ft‘,:';’l‘: Andrea Dunkar Inke Hermann
Entwicklung & Matkzting Birinb F":I”"""""“'
Forschung u. Wariah e ranzan
ET{TD
Geschwandtner
assistent atsfl
Forsehung u. assistent
arigien
o
= == = = = —i— —f—
’Fallzr Weirfurier] [Direkiot Kinische| h:;k; FS[:nﬂdrl Fukiko Ogisu WP Nm? Wi sen Christine Koth
revior rPharmazi Entwiskiomg Forseiung 1. Foreehung 0 P ra VP Varkaut
Forach Foreaung u. Forsohung u. Entwicklung Entwicklung Forschung u Margiing Veririah
——y — —
Helge Hoeing Leiter Leiter Databankmanage Sven Ebedhard: Jan Schrapel
[&] (&l gslabore: | ment Werkauf NA Verkauf S4
Forschung Forschung u. Forschung u. Forsehung u. Forsehung u. Weririah Weririeb
Pzt AT e — Ty -
Ltz Gebhard! Overeeri Phase IV - Karen Berg fria Richier Ingedise Lang Cheistesen
Fomonung Forsanung Foremng Forsepung u. I Forctung . Watatng prirsis
Entwickiung Entwicklung Mad:zeing
Marie Reinhart PreMarke!- Daniete T enriter Riegle Diopana Paschhe Jaachim Seidler || Thamas Andersen
Forschar Reportng L i o & J— 7 Verkaut - Europa Werksuf - Asien
Forschung Forsahung u i e e Veriria Verirish
. Entwicklung Entwicklung Entwicklung
Tl o
TR Tt o3
Markus Breyer Pt Mkt - Phase IIl- Fartigungssiraiegi
Frrschar Repartng Versuche & £
Forschurg Forsohung u. Forschung u. Forsahung u. Feaschun o
Herwik densen
g HPhase I1-vorsuche,
g o Farschung u.
Forachung penag Entwicklung




PROFITIPP

Die Vorlage Brainstormingdiagramm

Wenn Sie regelmiflig Organigramme Threr Firmendaten erstellen méchten, die Daten jedoch in
einer Excel-Mappe speichern wollen, dann verwenden Sie die Datei ORGDATA.XLS, die Sie in
dem Verzeichnis finden, in dem Visio installiert ist. Da die Felder bereits geeignete Feldnamen
besitzen, brauchen Sie sich um die Namen keine Gedanken mehr zu machen. Loschen Sie die
Daten und schreiben Sie die Namen der Mitarbeiter IThrer Abteilung oder Firma in die Tabelle.
Falls Sie mochten, konnen Sie selbstverstdndlich neue Spalten hinzufiigen.

Die Vorlage Brainstormingdiagramm

Brainstorming ist eine von Alex Osborn eingefithrte und von Charles Hutchison Clark weiterent-
wickelte Methode zur Ideenfindung, die die Erzeugung von neuen, ungewohnlichen Ideen in einer
Gruppe von Menschen fordern soll. Osborn orientierte sich an der indischen Technik Prai-Bars-
hana, die es seit etwa 400 Jahren gibt. Er benannte sie nach der Idee dieser Methode, namlich »using
the brain to storm a problem« (wértlich: Das Gehirn verwenden zum Sturm auf ein Problem).

Beim Brainstorming wird im ersten Schritt in einer (moderierten) Gruppensitzung nach neuen
Ideen zu einem bestimmten Thema gesucht. Am Anfang wird das Problem dargestellt, analysiert
und prizisiert. Anschlieend konnen bekannte Lésungen oder Ideen diskutiert werden. Dann nen-
nen die Teilnehmer einer Gruppe spontan Ideen zur Losungsfindung, wobei sie sich im optimalen
Fall gegenseitig inspirieren und untereinander Gesichtspunkte in neue Losungsansitze und Ideen
einfliefen lassen. Die Ideen werden protokolliert. Fiir diese Protokollierung der Ideen kann Visio
verwendet werden — es stellt die Vorlage Brainstormingdiagramm zur Verfiigung.

Wenn Sie die Vorlage Brainstormingdiagramm O6ffnen, fallen mehrere Dinge auf: Neben den vier
Schablonen Brainstorming-Shapes, Hintergriinde, Rahmen und Titel und Legenden-Shapes befindet
sich ein neuer Meniibefehl Brainstorming zwischen den Meniis Shape und Fenster, iiber der Zeich-
nung schwebt eine Symbolleiste Brainstorming und ein neues Fenster Ubersichtsfenster ist gedffnet.
Sollte das Fenster geschlossen sein, kann es iiber das Menti Brainstorming wieder gedffnet werden.
Um eine Zeichnung zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Geschiift/Brainstormingdiagramm.

2. Wihlen Sie aus dem Menti Brainstorming/Layout und Brainstorming/Brainstormingstil das pas-
sende Aussehen fiir Thre Zeichnung.

Ziehen Sie das Master-Shape Hauptthema auf das Zeichenblatt.
Beschriften Sie das Shape Hauptthema. Der Text erscheint im Ubersichtsfenster.
Ziehen Sie ein Thema auf die Seite.

Beschriften Sie das Thema. Der Text erscheint im Ubersichtsfenster.

N o v W

Verbinden Sie das neue Thema mit einem automatischen Verbinder oder mit dem Shape Dyna-
mischer Verbinder. Im Ubersichtsfenster wird das neue Thema unter das Hauptthema gestuft
und zeigt seine Abhingigkeit (siche Abbildung 8.16).

Fiir das Duplizieren eines Themas gibt es folgende Varianten:

m  Markieren Sie das Thema, kopieren Sie es und fiigen es ein. Auf die neue Position kann leider
kein Einfluss genommen werden — Visio entscheidet, wohin die Kopie platziert wird.

m  Markieren Sie das Shape und duplizieren Sie es mit dem Meniibefehl Bearbeiten/Duplizieren

oder der Tastenkombination +(p].
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Abbildg. 8.16

m Ziehen Sie das Shape an seine neue Position und halten Sie wihrend des Ziehens die [Strg]-

Taste gedriickt.

Ziehen Sie sich das Symbol (Ansicht/Symbolleisten/Anpassen/Befehle) Shape-Stempel aus der
Kategorie Zeichentools in eine vorhandene Symbolleiste. Markieren Sie das Master-Shape
Thema, wihlen den Shape-Stempel aus und »stempeln« das Shape auf das Zeichenblatt.

Ein Hauptthema mit vier (verbundenen) Themen

shapes x R
Heach Shapes suchen:
Geben S Thren Suchbegrff hier ein v
== _Mehrere.
Themen

(=D Hupohe.. —==-Thema
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Neue Aufgaben
= % Landeszertrale Fir neue Medien.vsd
5 =3 News Aufgaben
= Firdem
= gestaken
-

[] Hintergrunde
[] Rabmen und Tikel
[ Legenden-Shapes: N

Wenn Sie mehrere Themen benétigen, konnen Sie auch das Master-Shape Mehrere Themen auf
das Zeichenblatt ziehen. Tragen Sie in das sich nun 6ffnende Fenster die einzelnen Themen ein,
die Sie untereinander schreiben und jeweils mit beenden. Daraus werden einzelne Themen
generiert, die unabhingig voneinander sind.

Maochten Sie neue Themen erstellen, die bereits mit anderen Themen verkniipft sind, markieren
Sie das Thema, an welches neue Thema gehidngt werden. Wihlen Sie aus der Symbolleiste Brain-
storming das Symbol Untergeordnetes Thema hinzufiigen, Gleichrangiges Thema hinzufiigen oder
Mehrere untergeordnete Themen hinzufiigen (sieche Abbildung 8.17). Bei Letzteren 6ffnet sich
wieder das Dialogfeld, in das Sie die Themen untereinander schreiben. Die gleichen Eintrige
finden Sie auch in der Mentiileiste Brainstorming.



Abbildg. 8.17

Die Vorlage Brainstormingdiagramm

Weitere Unterthemen werden eingefiigt
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Wenn Sie ein groleres Blatt benétigen, stehen Thnen folgende Alternativen zur Verfiigung:

Vergroflern Sie iiber den Meniibefehl Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrofie das Zeichenblatt.

Vergroflern Sie das Zeichenblatt, indem Sie mit gedriickter -Taste den Mauszeiger an den
Rand des Tabellenblattes bewegen und dort die Blattrander durch Ziehen vergrofiern.

Sie kénnen einem Brainstormingdiagramm mehrere Zeichenblitter zuweisen. Soll ein Thema
auf einem neuen Zeichenblatt weitergefithrt werden, dann markieren Sie das Shape und wihlen
aus dem Menii Brainstorming den Mentbefehl Thema auf das niichste Zeichenblatt verschieben.
In dem sich nun 6ffnenden Assistenten haben Sie die Méglichkeit, zu entscheiden, ob das
Thema auf einem bereits vorhandenen Zeichenblatt weitergefithrt wird oder ob ein neues Zei-
chenblatt generiert werden soll. Visio generiert jeweils einen Hyperlink zwischen beiden Shapes.
Neben dem iibergeordneten Shape wird auflerdem ein Pfeil angezeigt.

ACHTUN Beachten Sie, dass die Texte nicht synchronisiert werden. Deshalb sollte der Text

bereits eingegeben werden, bevor das Thema auf einem anderen Zeichenblatt weitergefuhrt
wird. Textanderungen missen somit auf beiden Shapes parallel durchgefiihrt werden.
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Gestalten des Brainstormingdiagramms

Der Stil der gesamten Zeichnung kann tiber den Mentibefehl Brainstorming/Brainstormingstil gedn-
dert werden. Dort finden sich die sieben Varianten:

m FEinfach (Standard)

m  Wellenférmig

= Kastenformig

= Elliptisch

m Mosaik 1
m Mosaik 2
m Stern

Jedes Thema verfiigt iiber sechs verschiedene Darstellungen. Markieren Sie ein Thema-Shape und
wihlen im Kontextmenii oder iiber das Menii Brainstorming Thema-Shape indern eine der folgen-
den Varianten:

= Oval

= Wolke

m  Rechteck
= Linie

m Freihand

= Welle

Das Hauptthema verfiigt iiber vier Varianten
m Oval

= Wolke

m  Rechteck

m  Stern

Wenn Sie die Kriimmung der Linie verindern méchten, markieren Sie die Linie. Je nachdem wo sich
das tibergeordnete und untergeordnete Thema befindet, werden unterschiedlich viele Ziehpunkte
auf der Linie angezeigt. Bewegen Sie den Mauszeiger iiber einen Ziehpunkt und verschieben ihn mit
gedriickter Maustaste. Bei den beiden Verbindungspunkten der Linie finden sich zwei weitere Zieh-
punkte, die Stiitzpunktfunktion haben. Mit ihrer Hilfe kann der Lauf der Linie verindert werden,
wie Sie in Abbildung 8.19 sehen.

Die Linie kann selbstverstindlich beschriftet und formatiert werden. Simtliche Einstellungen des
Meniis Format/Linie stehen Thnen hierzu zur Verfiigung. Beachten Sie, dass die Linien mit der For-
matvorlage Verbinder formatiert sind — sie enthilt standardmaflig keine Pfeilspitze. Analog kann
jedes Thema formatiert werden. Thnen stehen simtliche Einstellungen des Mentis Format/Linie, For-
mat/Fiillbereich und Format/Text zur Verfiigung.



Abbildg. 8.18

Abbildg. 8.19

Die Vorlage Brainstormingdiagramm

Brainstormingstil: Stern, Layout: von links nach rechts, Verbinder: gekriimmt
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Die Anordnung der einzelnen Themen kann festgelegt werden. Im Meniibefehl Brainstorming/Lay-
out stehen Thnen die fiinf Varianten

m Standard

= von links nach rechts

m von rechts nach links

m von oben nach unten

m von unten nach oben

zur Verfiigung. Jede dieser Varianten lisst die beiden folgenden Verbinderformen zu:
= gekrimmt

m gerade

Beachten Sie, dass eine Layoutanderung, die auf eine gesamte Zeichnung ausge-
fihrt wird, ein Verschieben samtlicher Shapes zur Folge hat. Méglicherweise ist das Ergebnis
nicht das gewiinschte und muss manuell nachgebessert werden. Sinnvoll ist es deshalb, das
Layout zu Beginn der Zeichnung einzuschalten.

Formatierungen der Linie und der Themen haben keinerlei Einfluss auf die Daten, die im Uber-
sichtsfenster angezeigt werden.

Daten exportieren

Um siamtliche Daten zu exportieren, stehen Thnen Berichte zur Verfligung:
1. Wibhlen Sie den Mentibefehl Daten/Berichte.
2. Erstellen Sie mithilfe der Schaltfliche Neu einen neuen Bericht.

3. Wihlen Sie aus, ob Sie die Shapes auf allen Zeichenblittern oder nur die Shapes auf dem aktuel-
len Zeichenblatt »einsammeln« méchten.

4. Ein Klick auf die Schaltfliche Erweitert fithrt Sie zu differenzierten Auswahlmoglichkeiten.

HTUN Beachten Sie, dass keines der Themen auf einem Layer liegt; sie kdnnen also nicht

per Layername eingesammelt werden.

5. Um die Texte einzusammeln, empfiehlt sich die Option:
<Angezeigter Text> ist nicht gleich "". Fugen Sie diese Bedingung hinzu und bestitigen Sie das
Ergebnis mit OK.

6. Im folgenden Schritt wihlen Sie den angezeigten Text aus. Folgen Sie dem Assistenten.

7. Nachdem die Berichtdefinition erstellt wurde, fithren Sie diese aus. Thnen stehen die vier Optionen
Excel, HTML, Visio-Shape und XML zur Verfiigung.

8. Alternativ konnen die Daten direkt exportiert werden. Wihlen Sie hierzu iiber das Menti Brain-

storming/Daten exportieren aus. Ihnen stehen die Varianten Microsoft Office Word, Microsoft
Office Excel und XML zur Verfugung.



Die Vorlage Brainstormingdiagramm

m Beachten Sie, dass — unabhangig von der gewahlten Variante — die Daten im XML-
Format gespeichert werden. Das bedeutet, dass sie ohne Word und Excel, sondern lediglich mit
einem Text-Editor angesehen werden kdnnen. Sie kénnen auch das Namespace-Attribut des Wur-
zeltags (<Workbook xmlns:bs="http://schemas.microsoft.com/visio/2003/brainstorming" xmlns="
urn:schemas-microsoft-com:office:spreadsheet” xmlns:o="urn:schemas-microsoft-com:office: office"
xmlIns:x="urn:schemas-microsoft-com:office:excel" xmlns:ss="urn:schemas-microsoft-com:office:
spreadsheet" xmlns:html="http://www.w3.0rg/TR/REC-html40">) dndern in: <Workbook> — nun
konnen Sie die XML-Datei in einem Browser oder einem XML-Editor betrachten.

Das Ubersichtsfenster

Das Ubersichtsfenster hat einige Funktionen, die im Folgenden aufgelistet werden.

Sie konnen das Ubersichtsfenster iiber den Meniibefehl Brainstorming/Ubersichtsfenster einblen-
den, falls es nicht angezeigt wird. Das Ubersichtsfenster kann — wie jedes andere Fenster in Visio
— verschoben werden. Es rastet an den vier Rindern des Zeichenblattes ein. Mit einem Klick auf
das Symbol AutoAusblenden (die Pinnadel) kann es geschlossen werden. Es wird ge6ffnet, wenn
der Mauszeiger sich dariiber bewegt. Im Ubersichtsfenster werden samtliche Themen in der
Reihenfolge aufgelistet, wie sie auf dem Zeichenblatt erzeugt wurden.

Ein Doppelklick auf eines der Themen fiihrt zu dem entsprechenden Shape auf dem Zeichen-
blatt — auch wenn es auf einem anderen Zeichenblatt liegt. Alternativ konnen Sie auch tiber das
Kontextmenti Auf dem Zeichenblatt auswihlen das entsprechende Shape markieren.

Mit den Symbolen + und - werden untergeordnete Elemente ein- beziehungsweise ausgeblen-
det. Wird ein Thema (nicht das Hauptthema) mit der Maus verschoben und auf einem anderen
Thema fallen gelassen, wird das verschobene Thema unter das neue untergeordnet. Auf dem
Zeichenblatt wird automatisch eine Verbindung hergestellt.

Uber das Kontextmenii kann die Reihenfolge der Themen verindert werden. Sie finden dort die
beiden Einstellungen nach oben und nach unten.

Mit der Taste oder iiber das Kontextmenii Thema ldschen kann ein Thema entfernt werden.

Uber das Kontextmenii kann das Thema umbenannt werden. Der Text wird automatisch auf
dem Shape angezeigt.

Im Kontextmenii befinden sich auch die weiteren Einstellungen, die Sie auch im Shape finden:
Sie kénnen ein untergeordnetes Thema hinzufiigen oder mehrere untergeordnete Themen hinzufii-
gen (siehe Abbildung 8.20).

Im Kontextmenii finden Sie auch die Option, mit der ein Thema auf das nichste Zeichenblatt
verschoben werden kann.
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Abbildg. 8.20
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Weitere Shapes

Die Shapes der Schablonen Hintergriinde und Rahmen und Titel sind bereits mehrfach beschrieben
worden. Die 23 Shapes der Schablone Legenden-Shapes haben keinerlei Funktionalitit — sie besitzen
weder Shape-Daten, Layer, Eintrige im Kontextmenti noch werden sie im Ubersichtsfenster angezeigt.
Sie besitzen jedoch einen Kontrollpunkt, mit dessen Hilfe sie an ein Thema geklebt werden konnen.

Wird das Legendensymbol auf das Zeichenblatt gezogen, werden alle Shapes der Schablone Legen-
den-Shapes mit ihrem Symbol, ihrer Anzahl und ihrem Text aufgelistet.

Die Vorlage Diagramme

Sicherlich kann man Diagramme besser in Excel als in Visio erstellen, dort lassen sie sich auch leich-
ter verandern und besitzen mehr Formatierungsoptionen. Aber: Wenn Sie auf einer Zeichnung ein
kleines Sdulen-, Balken-, Kreis- oder Liniendiagramm bendtigen, konnen Sie dies auch in Visio
erledigen. Die Vorlage Diagramme offnet ein hochformatiges Zeichenblatt und die drei Schablonen
Hintergriinde, Rahmen und Titel und Diagramm-Shapes.



Abbildg. 8.21

Die Vorlage Diagramme

Balkendiagramml

Wenn Sie das Master-Shape Balkendiagramm]I auf das Zeichenblatt ziehen, werden Sie gefragt, wie
viele Sdulen das Diagramm besitzen soll. Die Obergrenze liegt bei 12. Diese Zahl kann im Nachhin-
ein tiber das Kontextmenii verandert werden. Wie an den grauen seitlichen Anfassern erkennbar ist,
ist das Shape gegen eine Anderung in der Breite gesperrt (Format/Schutz). Das Shape ist gruppiert
und besteht aus den Siulen, deren Anzahl Sie zuvor angegeben haben. Daneben befindet sich links
ein weiteres Shape, das die Absolutposition angibt. In dieses Shape tragen Sie einen Wert ein, auf
den die anderen Bezug nehmen. Die Hohe dieses Shapes wird iiber das Steuerelement geregelt. Es
wird selbstverstindlich nicht ausgedruckt (Format/Verhalten/Verhalten/nicht druckbares Shape).
Wird auf einer der Sdulen eine Zahl eingegeben, verdndert diese Sdule ihre Hohe im Verhiltnis zum
Bezugs-Shape (siche Abbildung 8.21). Die Anderung tritt bereits beim Eingeben ein. Text wird
sofort als solcher erkannt — das Shape kann nun nicht mehr dargestellt werden; es erhilt die Hohe 0.
Jede der Siulen ist gegen Groflendnderung geschiitzt. Die Hohe berechnet sich aus dem Verhiltnis
zum Bezugs-Shape. Die Breite saimtlicher Sdulen wird iiber das untere Steuerelement des Shapes
(nicht des Kindelements festgelegt.

m Linienfarbe, Fullfarbe und Schriftfarbe sind nicht geschiitzt und kénnen gedndert
werden.

Und was tun Sie, wenn Sie mehr als 12 Shapes benotigen? Ziehen Sie ein zweites Master-Shape auf
das Zeichenblatt, platzieren Sie es direkt neben das erste und schalten Sie die gleichen Optionen ein:
Breite der Sdulen, Hohe des Bezugs-Shapes, Wert des Bezugs-Shapes.

Ein Balkendiagramm
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Abbildg. 8.22

Saulendiagramm2

Ganz dhnlich funktioniert das zweite Sdulendiagramm-Shape — jedoch mit dem Unterschied, dass
das Bezugs-Shape keine absolute Groflenangabe verlangt, sondern von 100% ausgeht. Diese Zahl
kann nicht gedndert werden. Allerdings kann die Hohe dieser 100% mithilfe des Steuerelements
bestimmt werden.

WIS  Beachten Sie, dass die Werte der Saulen als Prozentwerte eingegeben werden
mussen — also als 50% und nicht als 50. Letzteres wirde intern zu 5.000% umgerechnet werden.

Auch bei diesem Shape kann die Anzahl der Sdulen im Nachhinein tiber das Kontextmenii verdndert
werden. Wenn Sie mehr als 12 Siulen benétigen, miissen Sie ein zweites Shape mit den gleichen Ein-
stellungen daneben setzen.

3D-Balken

Weitaus mehr Moglichkeiten und Einstellungen bietet das Shape 3D-Balken. Wenn es auf das Zei-
chenblatt gezogen wird, 6ffnet sich das Fenster fiir die Daten. Im ersten Feld werden die Anzahl der
Sdulen angegeben. Die maximale Anzahl ist fiinf. Das Feld Bereich gibt an, in welchem Bereich sich
diese Daten bewegen — auch hier kann der Referenzwert tiberschritten werden. Die Werte der einzel-
nen Sdulen werden in den entsprechenden Zeilen eingetragen. Selbstverstindlich ist es tiberfliissig,
bei einer Sdulenanzahl, die kleiner als fiinf ist, alle Werte einzugeben, wenn die entsprechenden Siu-
len nicht benoétigt werden. Jedem der Shapes stehen die fiinf Farben Rot, Blau, Griin, Gelb, Orange,
Lila und Grau zur Verfiigung.

Ein 3D-Balkendiagramm
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Abbildg. 8.23

Die Vorlage Diagramme

Das fertige Shape kann in die Hohe, jedoch nicht in die Breite gezogen werden. Um samtliche
Balken zu verbreitern, verwenden Sie das Steuerelement am linken unteren Rand. Unter dem Shape
liegt ein weiteres Steuerelement, mit dem der Text bewegt werden kann. Um im Nachhinein die
Anzahl der Balken zu vergrolern oder verkleinern, kénnen Sie das Kontextmenii verwenden. Darin
finden Sie die Daten unterteilt in Balkenanzahl und Bereich und Balkeneigenschaften. Aulerdem
konnen Sie sich mithilfe des Kontextmeniis Linien anzeigen oder Text verbergen lassen.

m Wenn Sie die Anzahl von flnf verringern, beispielsweise auf drei, werden beim
zweiten Aufruf der Daten Uber das Kontextmeni nur noch drei Sduleneigenschaften abgefragt.
Beim VergroBern ist es umgekehrt.

Sie konnen die Farbe jeder einzelnen Sdule verindern. Markieren Sie ein Mitgliedselement der
Gruppe und dndern Sie die Farbe. Dann werden die drei sichtbaren Fldchen mit der gleichen Farbe
eingefarbt. Jetzt kann die Farbe allerdings nicht mehr iiber die Daten verdndert werden. Selbst-
verstindlich kénnen Sie die Informationen iiber das Fenster Daten eingeben. Dort stehen Thnen
simtliche Daten nach dem Herausziehen aus der Schablone zur Verfigung; allerdings nur das Fens-
ter, das Sie zuletzt iiber das Kontextmenii verwendet haben.

3D-Achse

Um das Diagramm in eine Achsenansicht einzupassen, konnen Sie das nichste Master-Shape 3D-
Achsen auf das Blatt ziehen. Es muss hinter dem Siulen-Shape liegen: Shape/Reihenfolge/In den Hin-
tergrund (siehe Abbildung 8.23). Es verfiigt tiber fiinf verschiedene Steuerelemente. Mit zwei der
Steuerelemente kann der Text neu positioniert werden, eines dient zum Vergréfern der Tiefe, eines
zum Verbreitern der Wanddicke und das finfte verandert den Abstand der Gitternetzlinien. Es kann
mithilfe der Anfasser in die Breite beziehungsweise in die Hohe gezogen werden.

Ein 3D-Balkendiagramm mit 3D-Achse
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3D-Balken, Text vert. und 3D-Balken, Text hor.

Wenn Sie in einem dreidimensionalen Diagramm mehr als fiinf Shapes benétigen, konnen Sie ein
weiteres Master-Shape 3D-Balken auf das Zeichenblatt ziehen und neben dem ersten Shape ando-
cken. Oder Sie verwenden das Shape 3D-Balken, Text vert. oder das Shape 3D-Balken, Text hor. Im
Kontextmenii kann die Farbe gedndert werden, die Linie kann ausgeblendet werden und das Shape
kann von einer dreidimensionalen Sdule auf einen zweidimensionalen Balken umgeschaltet werden.

Kreisdiagramm

Beim Herausziehen des Shapes Kreisdiagramm werden Sie nach der Anzahl der »Tortenstiicke«
gefragt — bis zu 10 sind moglich. AnschlieSend konnen Sie {iber das Kontextmenii die Grofle der
einzelnen Stiicke festlegen. Es ist nicht moglich, einzelne Segmente aus ihrer Lage zu ziehen, um
besondere Segmente hervorzuheben.

ACHTUN Sie miissen die Daten als Prozentzahlen — im Verhiltnis zu 100 (Prozent) angeben

— Visio berechnet daraus die Aufteilung der Scheiben. Zu 100% fehlende Werte resultieren in
einem leeren Kreissegment.

Segment und besonderes Segment

Falls Thnen das Tortendiagramm nicht geniigt, konnen Sie die Shapes Segment beziehungsweise
Besonderes Segment verwenden. Nachdem sie auf das Zeichenblatt gezogen wurden, kann mithilfe
des Kontrollelements oder des Kontextmeniis die Skalierung des Segments vorgenommen werden
und mit den Steuerpunkten kann die Lage des Mittelpunktes und die Lage der festen Seite des
Shapes verdndert werden.

Unterteilter Balken 1 und 2

Werden diese Shapes auf das Zeichenblatt gezogen, stellen Sie fest, dass das Shape als Gruppe dreier
Mitgliedsshapes vorliegt. Die Grofle wird verdndert, indem Sie das gesamte Shape markieren,
anschlieBend ein Teil-Shape und schliefllich dort die Nummer eingeben. Beachten Sie, dass der
Unterteilte Balken 2 die Zahl als Prozentwert benotigt. Alternativ konnen Sie auch an den gelben
Kontrollelementen ziehen. Wenn Sie mehr als drei Elemente brauchen, miissen Sie ein weiteres
Master-Shape auf das Zeichenblatt ziehen oder ein vorhandenes duplizieren.

Liniendiagramm

Wird das Master-Shape Liniendiagramm auf das Zeichenblatt gezogen, offnet sich das Fenster
Shape-Daten. Dort tragen Sie die Anzahl der Datenpunkte ein. Jeden einzelnen Datenpunkt kénnen
Sie anschlieSend mit der Maus korrekt positionieren.



Vorgehen beim Verwenden der Diagramm-Shapes

Vorgehen beim Verwenden der
Diagramm-Shapes

Wenn Sie sich entschlieen, in Visio ein Diagramm mit den vorhandenen Diagramm-Shapes zu
erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

Abbildg. 8.24

1
2.

O 00 N O U b

Offnen Sie eine neue Vorlage iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Geschiift/Diagramme.

Wihlen Sie den richtigen Diagrammtyp aus. Thnen stehen Balkendiagramme, Kreisdiagramme
und Liniendiagramme zur Verfiigung. Beachten Sie, dass ein nachtrégliches Andern des Typs
nicht mehr moglich ist.

. Legen Sie beim Herausziehen des Shapes fest, wie viele Balken oder Segmente Sie benétigen.

Legen Sie auch — falls erforderlich — die Farben fest.

. Markieren Sie jedes einzelne Element und geben Sie die Daten ein.

. Verandern Sie die Absoluthohe und -breite des gesamten Diagramms.

. Falls notig: Duplizieren Sie das Diagramm oder fiigen Sie einzelne weitere Elemente hinzu.
. Formatieren Sie das gesamte Diagramm beziehungsweise die Teile.

. Legen Sie Hintergriinde, Rahmen und Titel oder andere Shapes auf das Zeichenblatt.

. Falls nétig: duplizieren Sie das Diagramm, um weitere gleichartige Diagramme zu erhalten.
10.
11.
12
13.

Speichern Sie die Datei.

Kontrollieren Sie die Datei tiber Datei/Seitenansicht.
Drucken Sie die Datei, falls gewtiinscht.

Exportieren Sie die Datei, falls gewtiinscht.

Ein Liniendiagramm

10,01 DM
(5,12 Euro)

(3,23 Euro)

Preis pro MaR
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Vorgehen beim Verwenden einer Tabelle
oder eines Gitters

Wenn Sie sich entschlielen, in Visio eine Tabelle oder ein Gitter mit den vorhandenen Shapes der
Schablone Diagramme zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1.
. Ziehen Sie das Master-Shape Prozessdiagramm, Ressourcenplan oder Gitter auf das Zeichenblatt.

o U1 A WN

10.
11.

Abbildg. 8.25

Offnen Sie eine neue Vorlage iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Geschiift/Diagramme.

. Legen Sie die gewiinschte Anzahl der Spalten und Zeilen fest.

. Markieren Sie das gruppierte Shape.

. Markieren Sie ein Mitglieds-Shape der Gruppe. Tragen Sie dort die Daten ein.

. Legen Sie — falls notig — die Shapes Ja/Nein-Feld oder Feature aktiviert/deaktiviert auf das Zeichen-

blatt.

. Legen Sie — falls notig — die Shapes Zeilenbeschriftung vor beziehungsweise Spaltenbeschriftung

iiber die Tabelle.

. Speichern Sie die Datei.

. Kontrollieren Sie die Datei tiber Datei/Seitenansicht.
Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.
Exportieren Sie die Datei, falls gewiinscht.
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Die Vorlage Ursache/Wirkung-Diagramm

Die Vorlage Ursache/Wirkung-Diagramm

Die Vorlage Ursache/Wirkung-Diagramm weist wenig grundlegende Unterschiede zur Vorlage Stan-
dardflussdiagramm auf. Das Arbeiten entspricht im Wesentlichen den gleichen Techniken:

Abbildg. 8.26

1

® N o w

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Geschift/Ursache/Wirkung-Diagramm. Auf dem querforma-
tigen Zeichenblatt befindet sich bereits das Shape Wirkung, an das jeweils zwei Shapes Kategorie
1 und Kategorie 2 geklebt sind.

Ziehen Sie aus der Schablone Shapes fiir Ursache/Wirkung-Diagramm weitere Master-Shapes auf
das Zeichenblatt.

Die Unterschiede zwischen den sechs Shapes Primidre Ursache und Sekundire Ursache liegen in
den Positionen der Texte.

Falls Sie mochten, ziehen Sie einen Fischrahmen um das Diagramm. Er wird automatisch auf
dem Zeichenblatt zentriert.

Beschriften Sie die Shapes. Beachten Sie, dass die Késtchen Teil der Linien sind — der Text wird in
den Kistchen angezeigt.

Speichern Sie die Datei.

Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.
Drucken Sie die Datei, falls gewtiinscht.

Exportieren Sie die Datei, falls gewiinscht.

Ein Ursache-Wirkungs-Diagramm

komplexe Ursachef Verlorene
{Modaloperator;  {Vorannahme hqulvalanz Wirkung Peﬂon'natlve
\ das Meta-
/ / R
Nomlnallsmmng verglelchende emfache fehlender unspezrﬁsche
Tilgung Tilgung Referenzmdex Verbal|5|erung
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Die Vorlage Marketingdiagramme

Die Vorlage Marketingdiagramme besteht aus den gleichen Schablonen wie die Vorlage Diagramme,
offnet jedoch zusitzlich die beiden Schablonen Marketing-Shapes und Marketingdiagramme.

Shapes der Schablone Marketingdiagramme

Die vier Shapes

m  Kreisformige Pfeile

m  Dreieck

m  3D-Pyramide

m  Kreis-Netz-Diagramm

zeigen beim Herausziehen aus der Schablone die Shape-Daten, wobei tiber eine feste Liste die

Anzahl der Flemente eingegeben werden kann. Diese Anzahl kann tiber das Kontextmenii oder das
Fenster 'Shape-Daten' nachtriglich gedndert werden. Der

= Gemusterte Block
m Farbige Block
m  3D-Kreis
fragen beim Herausziehen die Farben ab. Sie werden in den Shape-Daten eingetragen.
Die tibrigen Shapes sind reine grafische Objekte. Um ein Diagramm zu erstellen, gehen Sie wie folgt
vor:
1. Offnen Sie die Vorlage iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Geschiift/Marketingdiagramme.
2. Ziehen Sie die benétigten Shapes auf das Zeichenblatt.

3. Ordnen Sie die Shapes mithilfe der Funktion Shape/Shapes ausrichten und Shape/Shapes verteilen
an.

4. Verwenden Sie Fithrungslinien zum schnellen, ordentlichen Ausrichten.
5. Wenn Sie mehr Elemente benétigen als die Shapes zur Verfugung stellen, duplizieren Sie die Shapes.

Viele der Shapes besitzen im Kontextmenii Varianten, beispielsweise um den Beschriftungstext
auszublenden.

6. Die Shapes liegen als Gruppen vor. Um Teile zu beschriften, markieren Sie zuerst das Gruppen-
Shape und anschlieBend das Mitglieds-Shape. Nun kann der Text eingefiigt werden.

7. Falls notig, formatieren Sie die Shapes mit den drei Kategorien Format/Text, Format/Linie und
Format/Fiillbereich.

8. Speichern Sie die Datei.

9. Kontrollieren Sie die Datei tiber Datei/Seitenansicht.
10. Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.
11. Exportieren Sie die Datei, falls gewtinscht.



Die Vorlage Marketingdiagramme

Shapes der Schablone Marketing-Shapes

Die beiden Shapes Ziel und Pfeil/Nadel fragen beim Herausziehen auf das Zeichenblatt beziehungs-
weise beim Kopieren ab, welche Gestalt das neue Shape annehmen soll. Es kann iiber das Kontext-
menii oder iiber die Shape-Daten nachtriglich gedndert werden.

Viele der Shapes der Schablone besitzen Kontrollkistchen. Mit ihrer Hilfe kann das Aussehen verin-
dert werden:

m  Thermometer

m  Waage

m  Verinderbarer Schornstein
m  Variabler Rauch

= Baustein

= Hanteln

m  Fernseher

Einige der Shapes reagieren anders als gewohnt, wenn Sie an den Gréfenidnderungskontrollpunkten
ziehen:

m  die »dehnbare Hand« verandert nur die Linge des Arms — nicht der Hand.

m die Menschen vermehren sich — beim Ziehen werden aus einem Mensch bis zu vier Menschen.
m  beim Bleistift vergroflert sich nur das Holz.

m  Dbei der wachsenden Blume wichst nut der Stiel und zeigt bis zu vier Blitter.

m das variable Gebdude zeigt mehr oder weniger Stockwerke an.

m der Papierstapel blendet Papierseiten aus oder ein.

m der Zylinder wichst, ohne dass der Deckel grofier oder kleiner wird.

m der Grabstein wichst, ohne dass sich die Tiefe verdandert.

m  beim Baum wichst der Stamm nicht mit.

Das Erstellen einer Zeichnung ist von allen anderen Vorlagen bekannt. Auler den Anomalien der
oben beschriebenen Shapes gibt es sonst nichts hinzuzufiigen, was spezifisch fiir die Vorlage Marke-
tingdiagramme wire.
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Abbildg. 827  Ein Diagramm mit dem Marketing-Shape Variables Gebdude
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Weitere Vorlagen in der Kategorie Geschift

Weitere Vorlagen in der Kategorie Geschdift

Erstaunlicherweise finden sich in der Kategorie Geschiift und nicht in Flussdiagramm eine Reihe wei-
terer Vorlagen, mit denen sich bestimmte Ablaufdiagramme darstellen lassen. Es handelt sich dabei
um folgende Vorlagen:

m  Auditdiagramm

m Datenflussdiagramm

m EPC-Diagramm

m  Fehlerstrukturanalyse-Diagramm
= ITIL-Diagramm

m  TQM-Diagramm

m  Wertstromzuordnung

Sie werden in Kapitel 7 im Abschnitt Die Vorlagen der Kategorie Flussdiagramm ausfiihrlich beschrie-
ben.

Zusammenfassung

Die Vorlage Organigramm ist ein machtiges Werkzeug, um die Organisationsstruktur einer Abtei-
lung oder einer Firma darzustellen. Da die Schablone dieser Vorlage — anders als viele andere — nicht
nur aus reinen Shapes besteht, konnen Sie schnell ein Organigramm erstellen und — falls sich die
Firmenstruktur dndert — modifizieren. Auch der Assistent, den Sie innerhalb der Vorlage, aber auch
als eigene Vorlage haben, erméglicht es, mit extern gespeicherten Daten schnell ein anschauliches
Organigramm zu erstellen.
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Seit vielen Versionen stellt Visio die vier Vorlagen Gantt-Diagramm, PERT-Diagramm, Kalender und
Zeitplan zur Verfiigung. Wihrend die beiden Vorlagen Zeitplan und Kalender durch ihre Schlicht-
heit bestechen, verwundert es, dass die Gantt-Diagramme und PERT-Diagramme nicht verbessert
oder modifiziert werden. Fast gewinnt man den Eindruck, dass Microsoft seine Ressourcen im
Bereich Projektplan in das michtige Werkzeug Microsoft Office Project steckt und in Visio die
Projektplan-Vorlagen von Version zu Version unverandert tibernimmt. Dennoch sollen diese vier
Vorlagen an dieser Stelle besprochen und ihre Funktionalitit gezeigt werden, da sie durchaus in
semi-professionellen oder kleineren Zusammenhingen Verwendung finden kénnen.

Die Vorlage Kalender

Nachdem Sie die Vorlage Kalender gedffnet haben (Datei/Neu/Terminplan/Kalender), stehen Thnen
sechs verschiedene Kalendertypen in der Schablone Kalender-Shapes zur Verfiigung.

=  Monat

= Woche

m  Mehrere Wochen

m  Miniatur des Monats
m Jahr

n Tag

Wird einer dieser sechs Kalender auf das Zeichenblatt gezogen, erhilt der Benutzer die Frage nach
Einstellungen. Wihlen Sie das gewiinschte Jahr, den Monat oder Anfangsdatum und Enddatum. Da
die deutsche DIN-Norm 1355 den Montag als ersten Wochentag vorsieht, sollten Sie diese Einstel-
lung belassen, es sei denn, Sie méchten explizit einen Kalender fiir die USA generieren. Dort beginnt
die Woche am Sonntag.

So erstellen Sie einen Kalender:
1. Ziehen Sie das gewiinschte Master-Shape auf das Zeichenblatt.

2. Tragen Sie im Dialogfeld Konfigurieren die gewilinschten Daten ein. Das vorldufige Ergebnis
sehen Sie in Abbildung 9.1.

3. Sollten Sie Anderungen an den Shapes vornehmen miissen, markieren Sie das betreffende
Kalender-Shape und tragen Sie die Informationen in Daten/Shape-Daten ein.

4. Wihrend der Monat auf die Mitte des Zeichenblattes platziert wird, werden die tibrigen Shapes
dort angezeigt, wo Sie sie fallen lassen. Verschieben Sie gegebenenfalls die Position.

5. Im Monats-Shape (analog im Shape Woche und Mehrere Wochen) kénnen Sie ein Mitglieds-
Shape markieren und dort Text eintragen.

6. Ziehen Sie die Master-Shapes aus der Schablone Kalender-Shapes auf das betreffende Kalender-
Shape (Woche, Monat usw.). Die Shapes Termine und Mehrtigige Ereignisse 6ffnen das Dialog-
feld Konfigurieren, wie Sie in Abbildung 9.2 sehen. Dort konnen die gewiinschten Daten einge-
tragen werden. Im Kontextmenii der Shapes finden Sie den Meniibefehl Konfigurieren — dariiber
konnen die Informationen im Nachhinein geindert werden. Diese beiden Shapes werden auto-
matisch an die den Daten entsprechende Position im Kalender platziert.



Abbildg. 9.1

Abbildg. 9.2

Der »Monat« wird erstellt
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Die Vorlage Kalender
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7. Jedes der tibrigen Shapes (Uhr, Hinweis, Erinnerung usw.) kann ebenfalls beschriftet werden —

markieren Sie das Shape auf dem Zeichenblatt und geben den Sie Text ein.
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8. Mithilfe des Kontrollpunkts kann der Text verschoben werden.

9. Falls Sie weitere Zeichenblitter benétigen, fiigen Sie ein weiteres Blatt ein (Einfiigen/Zeichen-
blatt).

10. Speichern Sie die Zeichnung.
11. Falls notig: drucken Sie die Zeichnung.

PROFITIPP Die Vorlage Kalender stellt fiir jemanden, der keine Ahnung von HTML hat, eine schnelle, effizi-

ente und ansprechende Moglichkeit zur Verfiigung, den Kalender ins Internet oder Intranet zu
stellen. Sie kénnen ihn mit Datei/Als Webseite speichern ins HTML-Format konvertieren. Beach-
ten Sie, dass Sie in dem Dialogfeld, das sich hinter der Schaltfliche Verdffentlichen befindet, die
Option Details (Shape-Daten) deaktivieren sollten, da Sie auf diesem oder diesen Zeichenblittern
keine Shape-Daten liegen haben (siehe Abbildung 9.3).

Abbildg. 9.3 Der Kalender kann ins Internet oder Intranet gestellt werden
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Die Vorlage Zeitplan

So erstellen Sie einen Zeitplan:

1. Offnen Sie die Vorlage Zeitplan tiber den Meniibefehl Datei/Neu/Terminplan/Zeitplan.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Zeitplan-Shapes eines der finf Zeitplan-Shapes (Block-, Linien-,
Lineal-, Unterteilter und Zylindrischer Zeitplan) auf das Zeichenblatt.

3. Danach 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie die Informationen zu Zeitperiode und Zeitformat
einstellen konnen.



Die Vorlage Zeitplan

4. Tragen Sie Anfangs- und Endzeit des Plans und die Zeitskala ein.

5. Wenn Sie sich fir eine Zeitskala Wochen entscheiden, sollten Sie den Wochenbeginn gemifl
DIN-Norm 1355 auf Montag stellen.

6. Stellen Sie die Zeitskala auf Quartale; dann kénnen Sie den Beginn des Geschiftsjahres eintragen.

7. Falls Sie abweichende Datumsformate wiinschen, dndern Sie diese in der zweiten Registerkarte
Zeitformat.

m Samtliche dieser Einstellungen kdnnen im Nachhinein noch verdndert werden.

8. Verschieben Sie das Shape auf dem Zeichenblatt an die gewiinschte Position.

9. Wenn Sie die Daten des Zeitplans dndern mdchten, markieren Sie das Shape und klicken auf den
Menitibefehl Zeitplan/Zeitplan konfigurieren.

10. Falls Sie sich doch fiir einen anderen Zeitplan entscheiden, miissen Sie nicht den alten l6schen
und einen neuen auf das Blatt ziehen, sondern Sie konnen ihn tiber das Kontextmenti Zeitplan-
typ festlegen oder iiber die Shape-Daten Typ des Zeitplans in eine der anderen vier Varianten kon-
figurieren.

m Samtliche fiinf Varianten unterscheiden sich nicht durch eine bestimmte Funktio-
nalitat, sondern lediglich durch ihr Aussehen.

11. Ziehen Sie nun einen oder mehrere Meilensteine auf das Zeichenblatt. Sie miissen ihn nicht
unbedingt auf der Zeitskala fallen lassen — er rastet automatisch darauf ein. Nach dem Heraus-
ziehen 6ffnet sich ein Dialogfeld, in dem Sie das Datum, das Datumsformat und die Beschrei-
bung eintragen konnen. Per definitionem haben Meilensteine keine zeitliche Ausdehnung —
deshalb sollten Sie die Dauer auf 00:00:00 stehen lassen.

12. Anderungen an dem Datum oder dem Text kénnen Sie vornehmen, indem Sie den Meilenstein
markieren. Wihlen Sie anschlieflend den Befehl Meilenstein konfigurieren aus dem Kontextmeni
oder dem Menii Zeitplan.

13. Im Kontextmenii oder im Fenster Shape-Daten finden Sie die Option Meilensteintyp festlegen.
Dort konnen Sie die Form des Meilensteins in eine der anderen acht Varianten konvertieren.

14. Ahnlich wie der Meilenstein funktionieren die vier Shapes Blockintervall, Klammerintervall 1,
Klammerintervall 2 und Zylindrisches Intervall. Im Gegensatz zum Meilenstein werden hier
Anfangsdatum und Abschlussdatum eingegeben (sieche Abbildung 9.4).

15. Anderungen an dem Datum oder dem Text kénnen Sie vornehmen, indem Sie das Zeitintervall
markieren. Wihlen Sie anschlieend den Befehl Intervall konfigurieren aus dem Kontextmenii
oder dem Menti Zeitplan.

16. Im Kontextmenii oder im Fenster Shape-Daten finden Sie die Option Intervalltyp festlegen. Dort
konnen Sie die Form des Meilensteins in eine der anderen drei Varianten konvertieren.

17. Das Shape 'Heute'-Marker ist das einfachste der Shapes. Wird es auf das Zeichenblatt gezogen,
rastet es am heutigen Datum ein und kennzeichnet so die Position des aktuellen Tages.
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Abbildg. 9.4 Ein Diagramm mit der Vorlage Zeitplan

15.04.2007

Projektplan: Visio 2007-Buch
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W Selbstverstandlich konnen Sie auch diese Zeichnungen als Webseite speichern und
im Internet oder Intranet veroffentlichen.

Abbildg. 9.5 Auch solch ein Zeitplan kann mit der Vorlage Zeitplan schnell erstellt werden
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Die Vorlage Gantt-Diagramm

Die Vorlage Gantt-Diagramm

Abbildg. 9.6

Der Berater Henry L. Gantt entwickelte zu Beginn des zwanzigsten Jahrhunderts ein Werkzeug fiir
das Projektmanagement, das die zeitliche Abfolge von Aktivititen grafisch in Form von Balken auf
einer Zeitachse darstellte. Nach ihm wurde es Gantt-Diagramm oder Balkenplan benannt. Im
Unterschied zum Netzplan ist die Dauer der Aktivititen im Gantt-Diagramm deutlich sichtbar.

So erstellen Sie in Visio ein Gantt-Diagramm:
1. Offnen Sie die Vorlage iiber den Meniibefehl Datei/Neu/Terminplan/Gantt-Diagramm.

2. Beim Offnen wird ein Dialogfeld angezeigt (siehe Abbildung 9.6). Darin werden Sie nach der
Anzahl der Aufgaben, dem Anfangs- und Abschlussdatum und den Datumsformaten gefragt.
Auf der Registerkarte Format konnen Sie das Aussehen und Verhalten seiner Elemente auf der
Zeichnung festlegen.

Nach dem Offnen der Vorlage werden die Daten eingegeben
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3. Markieren Sie die einzelnen Aufgabennamen und beschriften Sie die Mitglieds-Shapes.

4. Neue Aufgaben werden iiber einer bestehenden Aufgabe eingefiigt, indem Sie die Aufgabe mar-
kieren und im Kontextmenii Neue Aufgabe anklicken (siehe Abbildung 9.7). Uber das Kontext-
menii konnen Sie bestehende Aufgaben 16schen.

5. Markieren Sie die Felder Anfang und Abschluss und tragen Sie dort die Daten ein. Oder Sie mar-
kieren das Feld Dauer und tragen die Dauer mit den Einheiten m (Minuten), h (Stunden), t
(Tage), w (Wochen) ein, wie Sie in Abbildung 9.8 sehen.

ACHTUN Beachten Sie, dass das Datum komplett eingetragen werden muss. Eine Datums-

angabe wie beispielsweise »05.05.« wird nicht akzeptiert. Sie mlssen mindestens »»5.5.07« ein-
tragen.
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Abbildg. 9.7 Die Aufgabennamen werden eingegeben; die Liste kann erweitert werden
Ken Gantt-Diagramm r X
nun Aufgabe MEAGGH S 3= X | @ |==2d Abschluss Dauer
g
1 | Schulungsbedarf ermittein 16.04.2007 16.04.2007 1t
2 Erwe:-ilerung der bestehenden Quali- 16.04.2007 16.04.2007 1t
Matrix
3 | Festlegung der zu qualifizierenden MA 16.04.2007 16.04.2007 1t
4 | Planung der Quali-Kapazitat 16.04.2007 16.04.2007 1t
5 | Terminplan festlegen 16.04.2007 16.04.2007 1t
Interne Qualifizierung/
6 Schulungsdurchfiihrung 16.04.2007 16.04.2007 1t
7 Bev'vertung des Seminars durch den 16.04.2007 16.04.2007 11
Trainer
Quali-Matrix aktualisieren E 16.04.2007 16.04.2007 1t
Aufgaben verkniipfen
Abschluss Werkniipfung der Aufgaben aufheben 04,2007 1t
Gliederungsebene verringern |

gliederungsebene erweitern
Spalte einfiigen. ..

Spalte ausblenden

Meue Aufgabe

Aufgabe [Bschen [%
Bildlauf zur Aufgabe

Abbildg. 9.8 Die Datumsangaben werden eingetragen
Anfang Abschluss Dauer
15|15|17|18|19|20|2

16.04.2007 20.04.2007 st R,
23.04.2007 23.04.2007 1t

A 24.04.2007 24.04.2007 1t
30.04.2007 30.04.2007 1t
02.05.2007 04.05.2007 ¢ 3t
07.05.2007 15.06.2007 % 30t %
18.06.2007 19.06.2007 2t
20.06.2007 27.06.2007 6t
28.06.2007 28.06.2007 1t
29.06.2007 29.06.2007 1t

R RENR SR AN SRR REARRAS AR RN AR A RRARAN SRR AR AR
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6. Anschlieffend konnen Sie die Aufgaben miteinander verkniipfen. Markieren Sie zwei oder
mehrere Aufgaben und wihlen Sie im Kontextmenti die Option Aufgaben verkniipfen (siehe
Abbildung 9.9). Nun wirkt sich eine Datumsénderung oder eine Anderung der Dauer auf simt-
liche nachfolgenden Aufgaben aus. Uber das Kontextmenii kénnen Sie die Verkniipfung der Auf-

gaben aufheben.
Abbildg. 9.9 Die Aufgaben werden miteinander verknipft
Apr 2007
M| 22|23 | 24| 25| 26|27 ]| 28| 29|30 4|5 |6 |7 |8]|39
&

Aufgaben verkniipfen

Werkniipfung der Aufgaben aufkhen
Gliederungsebene verringern
Gliederungsebene erweitern

Meue Aufgabe

Aufgabe |aschen

Bildlauf zur Aufgabe

Aufgabenoptionen. ..

7. Sie kénnen Unterebenen einrichten. Fiigen Sie neue Aufgaben in Thr Diagramm, tragen Sie die
Aufgabentexte und die Angaben iiber die Dauer ein. Markieren Sie die iibergeordneten und
untergeordneten Aufgaben. Im Kontextmenii finden Sie den Befehl Gliederungsebene erweitern

(siehe Abbildung 9.10).

Abbildg. 9.10 Mehrere Unterebenen werden eingefiigt

Aufgaben werkniipfen

verknipfung der Aufgaben aufheben
Gliederungsebene verringern
Gliederungsebene erweitern

Meue Aufgabe

Aufgabe lGschen

Bildlauf zur Aufgabe

Aufoabenootionen. .
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Abbildg. 9.11 Die untergeordneten Aufgaben werden automatisch eingertickt
Interne Qualifizierung/
6 Schulungsdurchfiihrung 04.05.2007 14.06.2007 30t
7 Word 04.05.2007 10.05.2007 5t
8 Excel 11.05.2007 21.06.2007 Tt
9 Powerpoint 22.05.2007 24.05.2007 3t
10 Access 25.06.2007 07.06.2007 10t
1 Visio 08.06.2007 14.06.2007 5t
Bewertung des Seminars durch die
12 Tellnshmar 18.06.2007 19.06.2007 2t

8. Sie finden einige Finstellungen im Meniibefehl Gantt-Diagramm/Optionen (siehe Abbildung
9.12). Ebenso konnen Sie festlegen, an welchen Wochentagen gearbeitet wird und zu wann
Arbeitsbeginn und -ende liegen. Diese Einstellung finden Sie im Mentibefehl Gantt-Diagramm/
Arbeitszeit konfigurieren. Die tigliche Arbeitszeit ist natiirlich nur wichtig, wenn Sie einzelne
Aufgaben stundenweise anordnen.

Abbildg. 9.12 Die Diagrammoptionen

16.04.2007 20.04.2007

1 | Schulungsbedarf ermitteln

5 Erweiterung Gantt-Diagrammoptionen

Matrix Datum | Format |

3 Fesﬂegung Taskleisten Meilensteing

Anfangs-Shape: | ohne v | shape: | raute v —
4 | Planung de

Abschiuss-Shape: | ©Ohne R | | |

5 | Terminplan ol sammellzisten

Beschriftung links: |0hne

Anfang: | ¥ Dreieck abwirts vl T
6 Interne Qu Beschritung rechts: | Ohre |
Schulungs Abschluss: | W Dreieck abwearts vl L
Beschriftung innen; |0hne vl
7 Word
‘o
8 Excel
9 Powerpoint 22.05.2007 24.05.2007 3t

9. Speichern Sie das Diagramm.
10. Exportieren Sie es ins Format HTML, falls Sie dies méchten.
11. Exportieren Sie das Diagramm in ein anderes Format, falls Sie dies méchten.

Thnen steht tiber den Meniibefehl Gantt-Diagramm/Exportieren die Moglichkeit zur Verfiigung, die
Daten in eines der folgenden Formate zu exportieren:

m  Microsoft Office Excel-Datei (Excel 2007 *.xIsx, X.xlIsm, *.xIsb oder Excel 2000 *.xIs) (siehe Abbil-
dung 9.14)

m  Textdatei (*.txt)
m  MPX-Datei fiir Microsoft Project 2007 (*.mpx) (siehe Abbildung 9.13)

m  Microsoft Project
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Abbildg. 9.13

Abbildg. 9.14

Abbildg. 9.15

Die Vorlage Gantt-Diagramm

Die nach Project exportierten Daten

@ Microsoft Project - Schulungsbedarf.mpp.

H Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Projekt Bericht Zusammenarbeit Fenster 2 Frage hier eingeben
INEH &RV BRI 9-C-B|= S B OhneGruppe - | ® Q7 [EH @
i@ 9 4+ — % Enblenden~ | Arial -8 - F KU = AleVorginge v = < o
[FTS]S [MD[M[D[F[S] M D[WM[D]F [S]S M |D[M[DF [S]S M0 [M[D[F [S]5 M[D[W]D]F [S[SM|DM[DF ]S M[O[M[D[F[S]S MDMDIFE
1 :l ‘Schulungskedart ermittell 5Tage Mo160407  Fr2004.07 3q
2 Erweiterung der besteher 1Tag Mo230407  Mo23.04.07
B ©l Interne Qualifizierung, 30 Tage  Fr04.05.07 Do 14.06.07 = P
8 Excel TTage| Fri10507 Mo2105.07 —————
9 Poweerpoint 3Tage| Di220507 Do2405.07 —
10 Access 10Tage  Fr250507 Do07.06.07
1" isio 5Tage| FrU80507 Do14.06.07 E—
Die nach Excel exportierten Daten
a1 Qz) ¥ Schulungsbedarfadsx - Microsoft Excel A
= sua Einfugen  Seitentayout  Formeln  Daten  Uberprifen  Ansicht  Entwicklemooli  Adddns @ -2 x
Ty oA Calibri 1 - AN FEaa @ 5 standard - kj :ljg‘ ;& O Eiyes z_' %T ﬂ
Sridosn . || o6 Ol 5 0 00| - (B o | Secioole | MaTolehc 2eRtomBOTROET | ot comat - | (2 s mavmin
| At - Qo ffafgabeNe. - - =
A B & ) E F G H | J‘i
1 duEubeNf, !Aujgnbmnumz Daver dngigkeit Ressource Z % 2
2 1 Schulungsbedarf armitteln 5 16.04.2007 08:00 1 0
3 2 Erweiterung der bestehenden Quali-Matrix 1 23.04.2007 08:00 1 1 (]
a 3 Festlegung der zu qualifizierenden MA 1 24.04.2007 08:00 2 1 0
5 4 Planung der Quali-Kapazitat 1 30.04.2007 08:00 3 1 0
6 5 Terminplan fEsUEEEn 2 02.05.2007 08:00 a 1 [
7 6 Interne Qualifizierung/schulungsdurchfuhrung 42 04.05.200708:00 s 1 0
8 7 Word 5 04.05.2007 08:00 2 ]
9 8 Excel 7 11.05.2007 08:00 7 2 0
10 9 Powerpoint 3 22.05.2007 08:00 8 2 o
11 10 Access 10 25.05.2007 08:00 9 2 [
12 11 Visio 5 08.06.2007 08:00 10 2 0
13 12 Bewertung des Seminars durch den Trainer 2 18.06.2007 08:00 6 1 ]
14 13 Karrekturen 6 20.06.2007 08:00 12 1 [
15 14 Quali-Matrix aktualisieren 1 28.06.2007 08:00 13 1 0
16 15 Abschluss 1 29.06.2007 08:00 14 1 ]
17
18 ]

Auch der umgekehrte Weg ist denkbar: Textdaten, eine Project-Datei oder eine Excel-Mappe kon-
nen mithilfe des Mentibefehls Gantt-Diagramm/Importieren nach Visio importiert werden (siche
Abbildung 9.15 und Abbildung 9.16). In dem Verzeichnis, in dem Sie Visio gespeichert haben, fin-
den Sie einen Unterordner Samples/1031. Darin liegen die Dateien TIMELINE.mpp und PROJTL.xIs.
Mit ihnen konnen Sie den Datenimport testen. Beachten Sie, dass die Datei geschlossen sein muss,
wenn Sie die Daten importieren. Sonst bricht der Assistent mit einer Fehlermeldung ab.

WU Beachten Sie, dass der Import einer Project-Datei nur funktioniert, wenn Sie Pro-
ject auf lhrem Rechner installiert haben.

Die Excel-Daten

A B c D E
1 @Aufgahenname Dauer  Anfang Abschluss
2 1 Fenigstellungsphase lll-Versuche 56 02.06.2003 08:00 01.10.2003 17:00
3 | 2 Geheimhaltungsvertrag senden 0 15.10.2003 08:00 15.10.2003 03:00
4 3 FDA-Genehmigungsverfahren 524 20.10.2003 05:00 20.10.2005 17:00
5 | 4 Marketingkampagnenstrategie fertig ges 0 08.05.2004 08:00 08.05.2004 03:00
6 | 5 Medizinische Schulung beginnt 0 20.11.2004 08:00 20.11.2004 08:00
7 | 6 Konsumentenschulung beginnt 0 09.07.2005 08:00 09.07.2005 08:00
8 7 Produkteinfiihrung 0 14.11.2005 08:00 14.11.2005 08:00
9
10
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Abbildg. 9.16  Das Diagramm nach dem Import nach Visio

Gantt-Diagramm X

AN E&F X @ @

Ken 0363 04 83 0104 azae
L Aufgabenname Anfang Abschiuss Dauer
a dun J\urlllvglsm m.ln\uw Oez JMlFlﬁerz Apr Ma\'l.luﬂ il
1 |Fertigstellungsphase Ill-Versuche 02.06.2003 01.10.2003 88t fe s e
2 | Geheimhaltungsvertrag senden 15.10.2003 15.10.2003 ot L
3 | FDA-Genehmigungsverfahren 20.10.2003 20.10.2005 524t B e e e e e e e |
4 [MorkeSiemER eI E 10.05.2004 10.08.2004 o @
gestellt
§ | Medizinische Schulung beginnt 22.11.2004 22.11.2004 at
6 | Kensumentenschulung beginnt 11.07.2008 11.07.2005 o
7 | Produkteinfihrung 14.11.2005 14.11.2005 ot

Abbildg. 9.17  Auch groBere Project-Dateien werden problemlos importiert.

gramm

Gl & 3= X &« &

—— !
—
— = -

| e|s|=|alela)e| || le)e)e|e) 2] 2] )] e|a]e]e]=

ol gfefu]e] 2] )=




Die Vorlage PERT-Diagramm

Die Vorlage PERT-Diagramm

Wihrend beim Gantt-Diagramm der zeitliche Ablauf im Vordergrund steht, liegt der Fokus beim
PERT-Diagramm (Project Evaluation and Review Technique) auf den einzelnen Prozessen. Die
Dauer spielt nur eine untergeordnete Rolle. Anders als in Microsoft Project kann ein Gantt-
Diagramm nicht per Mausklick in ein PERT-Diagramm konvertiert werden. Es muss neu erzeugt
werden. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

o w A wWNRE

Abbildg. 9.18

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Terminplan/PERT-Diagramm.

Ziehen Sie die Shapes PERT 1 und PERT 2 auf das Zeichenblatt.

Beschriften Sie das Shape mit dem Aufgabennamen.

Markieren Sie die Mitglieds-Shapes der Gruppe und beschriften Sie diese.

Verbinden Sie die Shapes mit dem Shape Verbinder Linie oder mit einem dynamischen Verbinder.

Ziehen Sie das Shape Zusammenfassung aus der Schablone auf das Zeichenblatt. Aus diesem
Shape kann iiber den Kontrollpunkt eine Linie herausgezogen werden. Damit kann es mit ande-
ren Shapes markiert werden (siehe Abbildung 9.18).

Ein PERT-Diagramm

03.09.2007 5t Abgleich der EDV-Erfassung
mit der manuellen Erfassung

10.0.92007 14.09.2007

Sammelerfassung im Status ,Aufirag” aller
erbrachten Leistungen aus BOS&S

Tatsachlicher | Tatsachlicher
04.009.2007 ‘ 2A1 Anfang Abschluss
i e e o
Genehmigung
SGB5
i P T &

Zusammenfassung

Wihrend die beiden Vorlagen Kalender und Zeitplan leicht zu bedienen sind und in kurzer Zeit
einen Tages-, Monats- oder Jahres-Kalender erzeugen beziehungsweise einen zeitlichen Verlauf auf
einer Datumsachse darstellen konnen, mangelt es den Vorlagen Gantt-Diagramm und PERT-Dia-
gramm an vielen wichtigen Dingen. Als Kritikpunkte sind zu nennen:

Es konnen keine Ressourcen eingegeben werden.
Folglich konnen auch die Kosten eines Projektes nicht berechnet werden.

Es gibt nur eine Ende-Anfang-Beziehung. Die anderen Beziehungen — vor allem Ende-Ende —
fehlen leider.

Es konnen keine Pufferzeiten zwischen den einzelnen Vorgingen festgelegt werden.
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m  Fin Gantt-Diagramm kann nicht in ein PERT-Diagramm konvertiert werden.

m  Der Kalender kann nicht modifiziert werden. Es ist beispielsweise keine 38-Stunden-Woche
moglich, Feiertage, regelmifiige Daten und so weiter konnen nicht eingegeben werden.

= Geplante Projekte konnen nicht mit der Realitit verglichen werden.

Es lassen sich noch viele weitere Kritikpunkte an diesen beiden Vorlagen finden. Die Praxis zeigt, dass
mit Visio schnell ein kleines Gantt-Diagramm erstellt werden kann — mehr leistet es jedoch nicht.
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Kapitel 10

Visio Professionell-
Vorlagen: »Konstruktion«

In diesem Kapitel:
Die Vorlage Elektrotechnik allgemein

Die Vorlagen Industrielle Steuerungssysteme, Systeme,
Schaltkreise und Logik und Systeme

Die Vorlage Pneumatik/Hydraulik

Die Vorlage Gas-, Wasser-, Sanitdrdiagramm
Die Vorlage Teile- und Zusammenbauzeichnung
Zusammenfassung
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Die Anwendungsbereiche der acht Vorlagen der Kategorie Konstruktion sind klar umrissen: Es geht
um die Darstellungen von Elektronik und elektrotechnischen Schaltplinen, um Darstellung von
hydraulischen und pneumatischen Anlagen, Steuerungssystemen und Schaltkreisen. Auffillig ist
hierbei die groe Anzahl an Schablonen und Shapes und die Tatsache, dass viele der Shapes weitere
Darstellungen in sich bergen.

Sicherlich kann das folgende Kapitel nicht jedes einzelne Shape und jede einzelne Option in den
Kontextmeniis erldutern — jedoch sollen die grundlegenden Funktionen der wichtigsten Shapes
beschrieben werden, mit denen Sie Zeichnungen erstellen konnen.

Die Vorlage Elektrotechnik allgemein

Abbildg. 10.1

In der Vorlage Elektrotechnik allgemein finden sich keine besonderen Einstellungen: Die Formatvor-
lage Verbinder ist nicht mit Pfeilspitzen vorformatiert, es wurde kein Mafistab eingestellt, es sind
keine Assistenten an die Vorlage gebunden, die Druckereinrichtung des Zeichenblatts ist auf Quer-
format und DIN-A4 eingestellt, die Linien springen horizontal.

So erstellen Sie eine Zeichnung Elektrotechnik allgemein:
1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Konstruktion/Elektrotechnik allgemein.

2. Ziehen Sie die benétigten Shapes auf das Zeichenblatt. Beachten Sie, dass die meisten Shapes als
Rechteck vorliegen und mit Verbindungspunkten versehen sind, wie Sie in Abbildung 10.1 sehen
konnen. Die typischen Elemente einer Schaltung sind auf den Schablonen Grundlegende Ele-
mente, Halbleiter und Elektronenréhren und Schalter und Relais verteilt.

Viele der Shapes sind mit Verbindungspunkten versehen, Giber das Kontextmeni kann zwischen
PNP- und NPN-Transistor umgeschaltet werden.

! |
o o o

: -Q1 B

o

|%

3. Falls Sie Shapes auf einer gleichen horizontalen oder vertikalen Ebene liegen lassen mochten,
konnen Sie mehrere Shapes markieren und iiber Shape/Shapes ausrichten auf die gleiche Hohe
oder Breite verschieben.



Abbildg. 10.2

Die Vorlage Elektrotechnik allgemein

Falls Sie die gerichteten Shapes um 90 Grad kippen mochten, markieren Sie das Shape und
drehen es tiber den Mentibefehl Shape/Drehen oder kippen/Nach links kippen beziehungsweise
Shape/Drehen oder kippen/Nach rechts kippen.

. Wenn Sie mehrere Shapes markieren mochten, konnen Sie den Assistenten in Bearbeiten/Aus-

wahl nach Typ/Layer verwenden. Samtliche Shapes der Vorlage Elektrotechnik allgemein liegen
auf dem Layer Elektrisch.

. Wenn Sie zwei Shapes, die mit einer physikalischen (Strom-)leitung verbunden werden sollen,

verbinden mdchten, aktivieren Sie das Symbol Automatischer Verbinder und ziehen eine Verbin-
dungslinie von einem Shape zu einem anderen. Die Krimmung der Verbindungslinie kénnen
Sie iiber die Ziehpunkte beeinflussen.

. Wenn sich zwei Verbinderlinien kreuzen, wird der horizontalen Linie ein Sprung hinzugefiigt.

Dies zeigt der Ausschnitt in Abbildung 10.2. Mochten Sie dieses Sprungverhalten dndern bezie-
hungsweise deaktivieren, finden Sie im Meniibefehl Datei/Seite einrichten/Layout und Routing
unter Linienspriinge eine Reihe von Optionen. Mochten Sie nur fiir eine Linie das Verhalten
andern, markieren Sie die Linie und stellen in Format/Verhalten/Verbinder ein, dass die Linien-
spriinge nicht nach Blattvorgabe verlaufen, sondern wihlen Sie die entsprechende Option.

Sich kreuzende Verbindungslinien »springen«

B 8

2
OSC./
13 | TIMER | 6
4

°

8. Umgekehrt kann es sein, dass ein Verbinder verzweigt. Markieren Sie den Verbinder und aktivie-

ren Sie das Werkzeug Verbindungspunkt verschieben. Klicken Sie bei gedriickter [Strg]-Taste auf
die Stelle des Verbinders, wo der neue Verbindungspunkt sitzen soll. Nun kann an diese Stelle
eine neue Linie geklebt werden. Alternativ konnen Verbindungen und Kreuzungen tiber die bei-
den Shapes Verbindung beziehungsweise Verbindung/Kreuzung erstellt werden, die Sie in der
Schablone Ubertragungspfade finden.
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PROFITIPP

Abbildg. 10.3

Beachten Sie, dass fast alle der elektrotechnischen Shapes mehrere Gestalten
besitzen. Sie finden die anderen Darstellungen im Kontextmeni. Wenn Sie haufig zwischen den
verschiedenen Darstellungsvarianten wechseln mussen, lassen Sie sich das Fenster Shape-Daten
anzeigen. Nicht alle, aber sehr viele der Einstellungen kdnnen dartiber konfiguriert werden.

9. Wird Thre Zeichnung grofer als DIN-A4, konnen Sie das Zeichenblatt iiber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrifie von DIN-A4 auf DIN-A3 vergroflern. Alternativ kon-
nen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier Rinder ziehen — so erhalten Sie ein groferes
Zeichenblatt.

Wenn Sie sehr im Detail der Zeichnung arbeiten, jedoch den Gesamtiiberblick nicht verlieren
mochten, 6ffnen Sie das Verschiebe- und Zoomfenster (Menti Ansicht). Damit konnen Sie schnell
den Zoom einstellen, den Ausschnitt, an dem Sie gerade arbeiten, verschieben und behalten die
gesamte Zeichnung im Blick (siehe Abbildung 10.3).

Das Fenster Verschieben und Zoom

| | | |

4. .7
Tt
P TEST

<]

s L1
+

W00Z pun uaqaAYIsia

L ——"
x &

INUT
0-5V MAX(DC) | R4t
4 320 & 13 = | 290K
IC1
LM324 2

+5V +5V

R4

AN 10K

10. Die Riander des Ausdrucks lassen sich iiber den Mentibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar
machen.

11. Speichern Sie die Datei. Sie kénnen die Datei auch ins *.dwg oder *.dxf-Format exportieren zur
Weiterverarbeitung in einem CAD-Programm. Sie finden beide Einstellungen im Meniibefehl
Datei/Speichern unter/Dateityp.



Abbildg. 10.4

Die fertige Zeichnung

Die Vorlage Elektrotechnik allgemein

12. Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.
13. Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.

TEMPERATURE

PRESSURE

Digitaler Spitzenwertdetektor

FORCE WELQCTY LIGHT INTEHEITY

| THERMOCOURLE I |

RELLOWE

ATRAIN GAGE TACHOMETER FHOTOCELL TRANSDUCERS

. — |

T 4

4]
1G1 ]
LME24 g
5V 5

F_

81
TEST: -
INUT
D5 MAKDC Rt Ra? ™
" LFYE — ok 0 &

RESET RE
10k
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10K
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a5 0

R20
EEH

[
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Die Vorlagen Industrielle Steuerungssysteme,
Systeme, Schaltkreise und Logik und Systeme

Das Arbeiten mit diesen vier Vorlagen entspricht im Wesentlichen dem Arbeiten mit der Vorlage
Elektrotechnik allgemein. Beachten Sie auch hier, dass fast alle der Shapes mehrere Darstellungs-
formen besitzen, die Sie im Kontextmenti der einzelnen Shapes finden. Da bereits im Abschnitt Die
Vorlage Elektrotechnik allgemein die wesentlichen Schritte beschrieben wurden, soll es in diesem
Abschnitt nicht noch einmal wiederholt werden.

Die Vorlage Pneumatik/Hydraulik

In dieser Vorlage finden sich keine besondern Einstellungen: Die Formatvorlage Verbinder ist nicht
mit Pfeilspitzen vorformatiert, es wurde kein Maf3stab eingestellt. es sind keine Assistenten an die
Vorlage gebunden, die Druckereinrichtung des Zeichenblatts ist auf Querformat und DIN-A4 ein-
gestellt, die Linien springen horizontal. Beachten Sie, dass keines der Shapes auf einem Layer liegt.
So erstellen Sie eine Zeichnung mit pneumatischen oder hydraulischen Elementen.

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Konstruktion/Pneumatik/Hydraulik.

2. Ziehen Sie die benotigten Shapes auf das Zeichenblatt. Beachten Sie, dass einige Shapes als
Rechteck vorliegen, andere als Linie. Die meisten der Shapes sind jedoch mit Verbindungspunk-
ten versehen, wie Sie in Abbildung 10.5 sehen kénnen.

Abbildg. 10.5 Die meisten Shapes sind mit Verbindungspunkten versehen

L L

waill| SN

e ><

3. Falls Sie Shapes auf einer gleichen horizontalen oder vertikalen Ebene liegen lassen mochten,
kénnen Sie mehrere Shapes markieren und tiber Shape/Shapes ausrichten auf die gleiche Hohe
oder Breite verschieben.

4. Falls Sie die gerichteten Shapes um 90 Grad kippen méchten, markieren Sie das Shape und

drehen es tiber den Meniibefehl Shape/Drehen oder kippen/Nach links kippen beziehungsweise
Shape/Drehen oder kippen/Nach rechts kippen.



Abbildg. 10.6

Die Vorlage Pneumatik/Hydraulik

5. Wenn Sie zwei Shapes, die mit einer physikalischen (Rohr-)leitung verbunden werden sollen, ver-
binden méchten, aktivieren Sie das Symbol Automatischer Verbinder und ziehen eine Verbin-
dungslinie von einem Shape zu einem anderen. Die Kriitmmung der Verbindungslinie kénnen Sie
tiber die Ziehpunkte beeinflussen. Selbstverstindlich sollten Sie den statischen Verbinder verwen-
den, da die Ausginge mit bestimmten Funktionen belegt sind. Schliefilich wollen Sie entscheiden,
welcher Verbinder an welchem Ausgang klebt und wollen die Entscheidung nicht Visio tiberlassen.
Statt des automatischen Verbinders konnen Sie auch eine Linie aus der Schablone Verbinder auf das
Zeichenblatt ziehen und die beiden Enden mit den Verbindungspunkten der Shapes verbinden.

6. Wenn sich zwei Verbinderlinien kreuzen, wird der horizontalen Linie ein Sprung hinzugefiigt.
Maochten Sie dieses Sprungverhalten dndern beziehungsweise deaktivieren, finden Sie im Menii-
befehl Datei/Seite einrichten/Layout und Routing unter Linienspriinge eine Reihe von Optionen.
Maochten Sie nur fiir eine Linie das Verhalten dndern, markieren Sie die Linie und stellen in
Format/Verhalten/Verbinder ein, dass die Linienspriinge nicht nach Blattvorgabe verlaufen, son-
dern wihlen die entsprechende Option.

7. Umgekehrt kann es sein, dass ein Verbinder verzweigt. Markieren Sie den Verbinder und aktivie-
ren Sie das Werkzeug Verbindungspunkt verschieben. Klicken Sie bei gedriickter -Taste auf
die Stelle des Verbinders, wo der neue Verbindungspunkt sitzen soll. Nun kann an diese Stelle
eine neue Linie geklebt werden. Leider befindet sich keine Verbindung oder Kreuzung in einer
der fiinf geffneten Schablonen. Wenn Sie gerne mit einem Kreuzungs-Shape arbeiten méchten,
offnen Sie die Schablone Ubertragungspfade iiber den Meniibefehl Datei/Shapes/Konstruktion/
Elektrotechnik/Ubertragungspfade. Dort konnen Sie die beiden Shapes Verbindung beziehungs-
weise Verbindung/Kreuzung verwenden. An sie konnen mehrere Linien geklebt werden.

Beachten Sie, dass fast alle der pneumatischen und hydraulischen Shapes mehrere
Gestalten besitzen (siehe Abbildung 10.6). Sie finden die anderen Darstellungen im Kontext-
menl. Leider werden diese Varianten nicht im Fenster Shape-Daten angezeigt. Beachten Sie
auch, dass mehrere der Shapes Kontrollpunkte besitzen. Mit ihrer Hilfe kann die Lage des Shapes
verschoben und ihre Form geandert werden.

Die meisten Shapes beinhalten mehrere Darstellungen
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10.

11.
12.

. Wird Thre Zeichnung gréfler als DIN-A4, konnen Sie das Zeichenblatt tiber den Meniibefehl

Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrifie von DIN-A4 auf DIN-A3 vergroflern. Alternativ kon-
nen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier Rinder ziehen — so erhalten Sie ein groferes
Zeichenblatt.

. Die Riander des Ausdrucks lassen sich iiber den Meniibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar

machen.

Speichern Sie die Datei. Sie konnen die Datei auch ins *.dwg oder *.dxf-Format exportieren. Sie
finden beide Einstellungen im Meniibefehl Datei/Speichern unter/Dateityp.

Kontrollieren Sie die Datei iiber Datei/Seitenansicht.

Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.

Hiufig stellen Firmen eigene Normen fiir die Darstellung ihrer Shapes auf. Wenn Sie Shapes benéti-
gen, die Sie in keiner der vorhandenen Schablonen finden, erstellen Sie eigene Shapes. Das detail-
lierte Vorgehen wird in Kapitel 4 ausfiihrlich beschrieben.

Die Vorlage Gas-, Wasser-, Sanitdrdiagramm

Wenn Sie diese Vorlage 6ffnen, fillt auf, dass sie einen neuen Meniibefehl Verfahrenstechnik (zwi-
schen den beiden Meniis Shape und Fenster) aufweist. Der Gitterabstand ist auf fest eingestellt
(Extras/Lineal und Gitter), die querformatige Seite ist als Papiergrofle auf DIN-A3 eingestellt, wih-
rend die Druckereinrichtung auf DIN-A4 im Hochformat steht. Es wurde kein Zeichnungsmafistab
eingestellt, die Linien springen horizontal als Liicken. Die Shapes liegen auf unterschiedlichen Layern.

Abbildg. 10.7

So erstellen Sie eine Zeichnung Systeme:

1
2.

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Konstruktion/Systeme.

Ziehen Sie die benétigten Shapes auf das Zeichenblatt. Beachten Sie, dass die meisten Shapes, die
Sie aus den Schablonen Zubehor - Allgemein, Gerdte Wirmetauscher, Gerdte Pumpen und Gerdite
Behiilter auf das Zeichenblatt ziehen, eine Tagnummer erhalten, die mit dem Buchstaben »E«
beginnt und eine fortlaufende Nummer erhilt. Die Shapes der Schablone Instrumente werden
mit »I« und einer Nummer bezeichnet, die Rohrleitungen mit »P«. Shapes der Schablone Ventile
und Armaturen mit »V«. Ein Beispiel zeigt der Ausschnitt der Zeichnung in Abbildung 10.7.

Die neuen Shapes erhalten eine fortlaufende Bezeichnung




Abbildg. 10.8

Die Vorlage Gas-, Wasser-, Sanitardiagramm

3. Falls Sie Shapes auf einer gleichen horizontalen oder vertikalen Ebene liegen lassen mochten,
koénnen Sie mehrere Shapes markieren und tiber Shape/Shapes ausrichten auf die gleiche Hohe
oder Breite verschieben.

4. Falls Sie die gerichteten Shapes um 90 Grad kippen mdchten, markieren Sie das Shape und drehen
es tiber den Mentibefehl Shape/Drehen oder kippen/Nach links kippen beziehungsweise Shape/
Drehen oder kippen/Nach rechts kippen.

5. Wenn Sie mehrere Shapes markieren mochten, konnen Sie den Assistenten in Bearbeiten/Aus-
wahl nach Typ/Layer verwenden. Die Shapes liegen auf den Layern Geriite, Instrument, Rohr-
leitungen und Ventil.

6. Wenn Sie zwei Shapes, die mit einer physikalischen Leitung verbunden werden sollen, verbinden
mochten, aktivieren Sie das Symbol Automatischer Verbinder und ziehen eine Verbindungslinie
von einem Shape zu einem anderen. Die Kriitmmung der Verbindungslinie kénnen Sie tiber die
Ziehpunkte beeinflussen. Die Verbindungslinien liegen auf dem Layer Rohrleitungen, verwenden
keine Formatvorlage und werden mit einem neuen Tag beschriftet, das mit »P« beginnt.

Iﬂ,i,l,ﬂiﬂ Die Shapes der Schablone Rohrleitung werden automatisch weiternummeriert,
ebenso wie die automatischen Verbinder. Leider z&hlt die Nummerierung der Rohrleitungen
nicht bei den automatischen Verbindern weiter und umgekehrt. Deshalb sollten Sie Abstand von
den automatischen Verbindern nehmen und konsequenterweise nur mit den sechs Shapes Rohr-
leitungen arbeiten.

7. Wenn sich zwei Rohrleitungen kreuzen, wird der horizontalen Linie eine Liicke hinzugefiigt
(siehe Abbildung 10.8). Mchten Sie dieses Sprungverhalten dndern beziehungsweise deaktivie-
ren, finden Sie im Meniibefehl Datei/Seite einrichten/Layout und Routing unter Linienspriinge
eine Reihe von Optionen. Méchten Sie nur fiir eine Linie das Verhalten dndern, markieren Sie
die Linie und stellen in Format/Verhalten/Verbinder ein, dass die Linienspriinge nicht nach Blatt-
vorgabe verlaufen, sondern wihlen Sie die entsprechende Option.

Zwei kreuzende Verbinder zeigen durch eine Liicke an, dass sie nicht physisch zusammengehdren
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TIPP Beachten Sie, dass viele der Shapes mehrere Gestalten besitzen. Sie finden die
anderen Darstellungen im Kontextmend.

8.

10.

11.

12
13.

Wird Thre Zeichnung grofer als DIN-A4, konnen Sie das Zeichenblatt iiber den Meniibefehl
Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrifie von DIN-A4 auf DIN-A3 vergroflern. Alternativ kon-
nen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier Rdnder ziehen — so erhalten Sie ein grofSeres
Zeichenblatt.

. Alternativ konnen Sie ein zweites Zeichenblatt einfiigen: Einfiigen/Zeichenblatt. Mithilfe der

Shapes Beschriftungs-Pfeil 1, Beschriftungs-Pfeil 2 und Beschriftungs-Pfeil 3 konnen Sie auf ein
bereits vorhandenes Zeichenblatt verlinken oder einen Link auf ein neues Zeichenblatt generieren.
Ziehen Sie das Shape aus der Schablone Prozessanmerkungen auf das Zeichenblatt und wihlen Sie
in dem Dialogfeld aus, auf welches Zeichenblatt Sie verlinken mochten.

Die Rinder des Ausdrucks lassen sich iiber den Meniibefehl Ansicht/Seitenumbruch sichtbar
machen.

Speichern Sie die Datei. Sie konnen die Datei auch ins *.dwg oder *.dxf-Format exportieren. Sie
finden beide Einstellungen im Mentibefehl Datei/Speichern unter/Dateityp.

Kontrollieren Sie die Datei {iber Datei/Seitenansicht.

Drucken Sie die Datei, falls gewiinscht.

Beschriftung der Shapes

Wie oben beschrieben erhilt jedes neue Shape eine fortlaufende Nummer. Dabei sind ein paar
Dinge zu beachten:

Die Position der Nummer kann tiber den Kontrollpunkt leicht verschoben werden.

Werden Shapes geloscht, wiirden Liicken innerhalb der Liste entstehen. Um sie zu schlieflen,
miissen Sie den Assistenten Verfahrenstechnik/Komponenten neu nummerieren aktivieren. Sie
kénnen nur eine Kategorie oder mehrere Kategorien neu nummerieren lassen. Dabei kénnen
simtliche Shapes des gesamten Dokuments, des Zeichenblatts oder der Markierung neu num-
meriert werden. Geben Sie den Startwert und die Intervallschrittweise an, in der hochgezihlt
werden soll. Hinter den Schaltflichen Formate bearbeiten/Andern befindet sich die Moglichkeit,
den Tag-Ausdruck zu modifizieren. Im Textfeld kann der Buchstabe gedndert werden, tiber das
Kombinationsfeld Zihlereigenschaften das Zahlenformat. Sie koénnen auch Shape-Daten als
Beschriftung fiir die Tag-Bezeichnung verwenden. Wihlen Sie hierzu eine oder mehrere der
Daten aus der Liste aus und bestitigen Sie es mit der Schaltfliche Eigenschaft einfiigen. Sie
kénnen Daten, Zihler oder Buchstaben durch Sonderzeichen, wie Leerzeichen, Trennzeichen,
Satzzeichen oder anderes trennen.

Uber den Meniibefehl Verfahrenstechnik/Shape-Konvertierung kann das Tag-Format gedndert
werden. So ist es moglich, die Bezeichnung einer Pumpe in Behilter oder Ventil zu dndern (siehe
Abbildung 10.9).



Abbildg. 10.9

Die Vorlage Gas-, Wasser-, Sanitardiagramm

Das Tag-Format kann gedndert werden
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m  Wenn Sie einen Bericht erstellen, taucht die Bezeichnung in der Liste auf.

m  Sie konnen von einem einzelnen Shape die Tag-Information ausblenden lassen. Diese Option
finden Sie im Kontextmenii des Shapes.

m  Sie konnen sich von allen Shapes die Tags ausblenden lassen. Diese Einstellung liegt im Kontext-
menii des Zeichenblattes oder im Meniibefehl Shape/Aktionen.

Daten

Jedes der Shapes verfiigt iiber Shape-Daten. Offnen Sie das Fenster Shape-Daten (Menii Ansicht)
und tragen Sie dort die benétigten Informationen ein.

1

Im Aufgabenbereich Daten/Daten fiir Shapes anzeigen kénnen Sie eine oder mehrere der Shape-
Daten neben den Shapes anzeigen lassen.

Im Assistenten Daten/Berichte sind mehrere Berichtsvorlagen vorbereitet, die Sie verwenden
koénnen: Messgeriteliste, Rohrleitungsliste, Ventilliste und Zubehorliste

Interessant ist der Export in eine Excel-Tabelle oder eine XML-Datei. Sie konnen sich die Daten
auch in einem Shape auf der Zeichnung anzeigen lassen.

m Die gleichen Berichte erhalten Sie, wenn Sie eines der vier Shapes Zubehdrliste,
Ventilliste, Rohrleitungsliste oder Messgeriiteliste auf das Zeichenblatt ziehen.

4.

Wenn Sie sich eine Liste als Shape auf dem Zeichenblatt anzeigen lassen, konnen Sie die Ande-
rungen der Zeichnung im Shape tibernehmen lassen. Diese Option finden Sie im Kontextmenii
des Shapes.

Weitere Informationen zum Thema Daten finden Sie in Kapitel 3.
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Die beiden Explorer: Komponenten-Explorer
und Anschluss-Explorer

Im Ment Verfahrenstechnik finden Sie die beiden Fenster Komponenten-Explorer und Anschluss-
Explorer. Sie rasten in der Leiste der Schablonen ein, konnen aber wie jede Schablone oder wie ein
Fenster aus ihrer Verankerung gelost werden. In ihnen werden samtliche Komponenten beziehungs-
weise Rohrleitungen angezeigt.

Die Explorer haben mehrere Funktionen:
m  Werden die Shapes neu nummeriert, zeigen die Explorer-Fenster die neuen Namen an.

= Ein Doppelklick auf eine Komponente markiert sie (Abbildung 10.10).

Abbildg. 10.10 Ein Doppelklick auf den Namen markiert das Shape auf dem Zeichenblatt
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HTUN Leider wird manchmal das Zeichenblatt nicht so verschoben, dass das markierte

Shape sichtbar ist. Wenn Sie das markierte Shape nicht finden, sollten Sie den Zoomfaktor auf
Zeichenblatt einstellen (Ansicht/Zoom/Ganzes Zeichenblatt).

m  Sie kénnen im Komponenten-Explorer und Anschluss-Explorer den Shapes neue Namen verge-
ben. Diese Option finden Sie im Kontextmeni.

m Sie konnen ein Shape einer anderen Kategorie zuweisen. Ziehen Sie das Shape mit der Maus in
die gewiinschte Kategorie. Diese Option finden Sie auch im Kontextmenii.

m  Inden beiden Explorern werden die Namen der Komponenten und Anschlussleitungen aufgelistet.

m Wenn Sie lber den Menibefehl Format/Objektdaten den Namen des Shapes
andern, wird er leider nicht im Explorer gedndert. Es gibt auch keine Méglichkeit, die Namen zu
aktualisieren.




Die Vorlage Teile- und Zusammenbauzeichnung

Die Vorlage Teile- und
Zusammenbauzeichnung

Im Gegensatz zu den beiden verfahrenstechnischen Vorlagen Systeme und Gas-, Wasser-, Sanitdr-
diagramm besitzt die Vorlage Teile- und Zusammenbauzeichnung keine zusitzlichen Assistenten. Da
die zentrale Funktion der Shapes — wie der Name bereits sagt — darin besteht, technische Zeichnun-
gen fiir Maschinenbau, Werkzeugmaschinen und Maschinenbaugerite zu erstellen, werden norma-
lerweise auch keine Verbinder benétigt, da weder logische Verbindungen zwischen zwei Shapes her-
gestellt, noch physische Rohre oder Leitungen gelegt werden.

Die Vorlage ist in DIN-A3 im Querformat eingerichtet, die Druckerpapiergrofle ist auf DIN-A4
Hochformat eingestellt. Der Zeichnungsmafstab ist 1:10, horizontale Linien springen im Bogen.

Und so sollten Sie vorgehen, wenn Sie eine technische Zeichnung mit der Vorlage Teile- und Zusam-
menbauzeichnung erstellen:

1. Der Zeichnungsmaf3stab ist 1:10 — wenn Sie einen anderen benétigen, dndern Sie ihn im Menii-
befehl Datei/Seite einrichten/Zeichnungsmafstab.

2. Wenn Thnen DIN-A3 zu klein erscheint, dndern Sie die Groéf3e in Datei/Seite einrichten/Zeichen-
blattgrofe.

3. Die meisten technischen Zeichnungen haben einen Rahmen zur besseren Orientierung. Ziehen
Sie aus der Schablone Titelblocke das Master-Shape Zonen - 4, Zonen - 8 oder Rahmen auf das
Zeichenblatt. Er passt sich automatisch an die vier Rinder des Zeichenblattes an.

4. Die meisten technischen Zeichnungen besitzen am unteren Rand eine Leiste mit weiteren Infor-
mationen. In der Schablone Titelblicke finden Sie 19 verschiedene Blocke, die Sie verwenden
koénnen. Da die meisten der Shapes mehrere, getrennte Namen besitzen, miissen Sie zuerst auf
das Shape klicken, anschlieBend das Mitglieds-Shape der Gruppe markieren. Nun konnen Sie
den Text problemlos tiberschreiben. Beachten Sie, dass einige dieser Shapes bereits Feldfunktio-
nen besitzen, die Sie verwenden kénnen, wie beispielsweise:

(aktuelles) Datum

Dateiname

Dateiname und Pfad

Autor (wird aus Datei/Eigenschaften/Dateiinfo ausgelesen)
Maf3stab

Titel (wird aus Datei/Eigenschaften/Dateiinfo ausgelesen)

5. Ziehen Sie aus den Linealen die Hilfslinien, die Sie benétigen. Positionieren Sie die Fithrungs-
linien an die richtige Stelle. Eine gute Hilfe hierfiir ist das GrofSen- und Positionsfenster (Meni
Ansicht). Beachten Sie, dass bei Fithrungslinien immer die X- und Y-Koordinate angezeigt wird
— obwohl waagrechte Fithrungslinien nur einen y-Wert besitzen, senkrechte nur einen x-Wert.

6. Zeichnen Sie mit den Werkzeugen Rechteck/Quadrat, Ellipse/Kreis, Linie und Bogen oder den
Shapes der Schablone Zeichentools die groflen Bauteile Threr Maschine.

7. Ziehen Sie die benotigten Master-Shapes aus den Schablonen Federn und Lager, Schrauben 1 und
Schrauben 2 auf das Zeichenblatt mit denen Sie die Bauteile verbinden mochten. Kleben Sie die
Shapes — falls notig — an die Fithrungslinien. Positionieren Sie die Shapes — falls notig — mit dem
GrofSen- und Positionsfenster. Bringen Sie die Shapes — falls nétig — in die richtige Reihenfolge
(Shape/Reihenfolge/in den Vordergrund oder Shape/Reihenfolge/in den Hintergrund).
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Abbildg. 10.11

Eine Zeichnung Maschinenbauteile
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Zusammenfassung

Auch wenn Visio kein CAD-Programm ist, kann es dennoch im Bereich Konstruktion in weiten
Bereichen mithalten. In iiber 30 Schablonen sind mehrere Hundert Master-Shapes gespeichert, die
wiederum eine Unzahl an Varianten aufweisen. Die Shapes liegen auf Layern, konnen aber auch auf
andere Layer verschoben werden. Ein mafistabgerechtes Zeichnen ist durch die vielen Hilfen (Zeich-
nungsmaf3stab, Fenster Grofle und Position, Fithrungslinien etc.) moglich. Fiir das Bewegen der
Ansicht stellt Visio das Verschiebe- und Zoomfenster zur Verfiigung. Besonders michtig erweist sich
die Vorlage Gas-, Wasser-, Sanitirdiagramm. Mit ihr kénnen verfahrenstechnische PI&D-Zeichnun-
gen erstellt werden. Da die Daten spiter nach Excel exportiert oder in eine Datenbank geschrieben
werden kénnen, werden diese Vorlagen zu michtigen Zeichnungswerkzeugen.
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m Die Vorlagen der Kategorie »Netzwerk«

In den ersten Versionen von Visio wurde der Fokus auf Netzwerkdiagramme gelegt. Damit hatte
Visio eine Liicke geschlossen und ein Programm geschaffen, mit dem schnell die schematische Dar-
stellung von PCs, Servern, Druckern, Routern und anderen Netzwerkelementen erstellt werden
konnte. Die Shapes wurden im Laufe der Versionen veridndert, angepasst, erweitert — nun liegen in
dieser Kategorie sieben verschiedene Vorlagen.

Auch in der Version Visio 2007 Professional (Visio 11.0) liegt eine der Stirken von Visio in der
Fihigkeit, dass Anwender schnell schematische Darstellungen von Netzwerktopografien erstellen
konnen, um Kollegen gezielt Informationen tiber bestimmte Gerite zukommen zu lassen. Die Tatsa-
che, dass in Visio Shape-Daten an die PCs, Server, Router, und so weiter gebunden werden konnen,
macht dieses Programm zu einem michtigen Werkzeug in diesem Bereich.

Die Vorlage Standardnetzwerk-Diagramm

Abbildg. 11.1

Abbildg. 11.2

Um ein einfaches Netzwerk-Diagramm mit dieser Vorlage zu erstellen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Netzwerk/Standard-Netzwerkdiagramm.

2. Wenn Sie ein Ringnetzwerk oder ein Ethernet als Shape benétigen, ziehen Sie diese Master-
Shapes aus der Schablone Netzwerk und Peripheriegerite auf das Zeichenblatt.

In der Schablone Verbinder (Datei/Shapes/Visio-Extras/Verbinder) finden Sie die drei Master-Shapes
Bus, Ethernet und Stern, die Sie ebenfalls verwenden kénnen (siehe Abbildung 11.1).

Drei weitere Shapes zum Verbinden

=TT Buz &5 Ethemet —/‘{é Stem

v

3. Ziehen Sie weitere Master-Shapes auf das Zeichenblatt. In der Schablone Netzwerk und Periphe-
riegerdte finden Sie Server, Drucker, Scanner, Hub und einige weitere, in der Schablone Computer
und Monitore liegen PC, Laptop, PDA, Terminal und einige weitere Shapes.

Die beiden Shapes Ringnetzwerk (Abbildung 11.2) und Ethernet besitzen mehrere Kontroll-
punkte. Werden sie aus dem Shape herausgezogen, erhalten Sie Verbindungslinien, die mit den
entsprechenden Geriten verbunden werden kénnen.

Das Shape Ringnetzwerk mit seinen Kontrollpunkten




Abbildg. 11.3

Die Vorlage Standardnetzwerk-Diagramm

Sie kénnen ebenso die Gerite direkt miteinander verbinden — entweder mithilfe eines dynami-
schen Verbinders oder indem Sie auf die blauen Pfeile fiir das automatische Verbinden klicken.
4. Ordnen Sie die Shapes ordentlich auf dem Zeichenblatt an: Richten Sie die Shapes mithilfe des
Menitibefehls Shape/Shape ausrichten aus und verteilen Sie die Shapes mit Shape/Shape verteilen.
5. Jedes der Shapes verfiigt tiber eine Reihe von Shape-Daten (Abbildung 11.3). Diese kénnen
bequem tiber das Fenster Shape-Daten eingegeben werden, das Sie tiber das Menii Ansicht 6ffnen
kénnen.

Eines der Shapes mit den Shape-Daten
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6. Die Shape-Daten konnen eingesammelt und in einem Bericht veroffentlicht werden. Sie finden
die drei Berichte Netzwerkausriistung, Netzwerkgerit und PC-Bericht im Meniibefehl Daten/
Berichte. Das detaillierte Vorgehen wird in Kapitel 3 beschrieben.

ACHTUN Bedauerlicherweise liegt keines der Shapes der hier vorgestellten finf Vorlagen

auf einem Layer. Dies macht das Einsammeln der Daten ein wenig mihsam — Sie miissen entwe-
der sdmtliche Daten oder die Shapes manuell markieren.

7. Sie konnen auch die Shape-Daten in eine Datenbank exportieren. Die zustdndigen Assistenten
werden in Kapitel 5 beschrieben.

8. Fuigen Sie weitere Zeichenblitter hinzu, falls Sie mehrere Blitter benotigen.

9. Oder vergroBern Sie das Zeichenblatt, indem Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier
Blattrinder mit der Maus ziehen.

10. Kontrollieren Sie Thre Zeichnung im Mentibefehl Datei/Seite einrichten.
11. Speichern Sie Thre Datei.

12. Exportieren Sie Ihre Datei in ein anderes Format, falls Sie dies mochten, oder kopieren Sie es in
ein anderes Programm (z.B. Word, Excel oder PowerPoint)
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Abbildg. 11.4 Ein Standardnetzwerk-Diagramm
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Die Vorlage Detailliertes Netzwerkdiagramm

Etwas komplexer als die Vorlage Standardnetzwerk-Diagramm sieht die Vorlage Detailliertes Netz-
werkdiagramm aus. Darin befinden sich sieben Schablonen mit Geriten und drei weitere fiir Beschrif-
tungen, Titel und Hintergriinde. Damit kénnen Diagramme fiir groflere Netze erstellt werden.

Abbildg. 115 Ein Detailliertes Netzwerkdiagramm




Die Vorlage Active Directory

Die Vorlage Active Directory

Anders als bei den beiden Vorlagen Detailliertes Netzwerkdiagramm und Standardnetzwerk-Dia-
gramm befinden sich in den Schablonen der Vorlage Active Directory keine Shapes, die auf ein realis-
tisches oder wirklichkeitsgetreues Zeichnen abheben, sondern Sie finden darin Shapes, die die Logik
eines Active Directory widerspiegeln.

Abbildg. 11.6

So erstellen Sie ein Diagramm Active Directory:

1
2.

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Netzwerk/Active Directory.

Ziehen Sie das zentrale oder die zentralen Master-Shapes auf das Zeichenblatt. In der Schablone
Active Directory-Objekte finden Sie die Shapes Domiine, Container, Organisation, Standort und
einige weitere Shapes.

Ziehen Sie die Benutzer, Gruppen, Kontakte aus der gleichen Schablone auf das Zeichenblatt.
Beschriften Sie die Shapes.

Ordnen Sie die Shapes ordentlich auf dem Zeichenblatt an: Richten Sie die Shapes mithilfe des
Mentibefehls Shape/Shape ausrichten aus und verteilen Sie die Shapes mit Shape/Shape verteilen.

Die Shape-Daten kénnen »eingesammelt« und in einem Bericht veroffentlicht werden. Das
detaillierte Vorgehen wird in Kapitel 3 ausfiihrlich beschrieben.

Sie konnen auch die Shape-Daten in eine Datenbank exportieren. Die zustindigen Assistenten
werden in Kapitel 5 beschrieben.

Fiigen Sie weitere Zeichenblitter hinzu, falls Sie mehrere Blitter benotigen.

Oder vergrolern Sie das Zeichenblatt, indem Sie mit gedriickter [Strg]-Taste einen der vier
Blattrinder mit der Maus ziehen.

Kontrollieren Sie Thre Zeichnung im Mentibefehl Datei/Seite einrichten.

Das Active Directory einer fiktiven Firma
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10. Speichern Sie Thre Datei.

11. Exportieren Sie Ihre Datei in ein anderes Format, falls Sie dies mochten, oder kopieren Sie es in
ein anderes Programm (z.B. Word, Excel oder PowerPoint)

Die Vorlage LDAP-Verzeichnis

Diese Vorlage mit der Schablone LDAP-Objekte hat sehr viel Ahnlichkeit zur Vorlage Active Direc-
tory. Das Erstellen der Zeichnung entspricht genau dem Erstellen der Zeichnung wie im Abschnitt
»Die Vorlage Active Directory« beschrieben.

Abbildg. 11.7  Eine Zeichnung eines LDAP-Verzeichnisses
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Die Vorlage Gestelldiagramm

Anders als die bisher beschriebenen Vorlagen arbeitet die Vorlage Gestelldiagramm. Es geht darum,
einen Schrank (19-Zoll-Rack) zu bauen, in dem sich verschiedene Einzelteile befinden. So erstellen
Sie ein Diagramm mithilfe der Vorlage Gestelldiagramm:

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Netzwerk/ Gestelldiagramm.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Gestellmontierte Geriite das Master-Shape Gestell oder das Master-
Shape Schrank auf das Zeichenblatt.

3. Falls Sie die Grolenangaben ausblenden mochten, klicken Sie im Kontextmenti auf den Menii-
befehl U-Grifien ausblenden.



Die Vorlage Gestelldiagramm

4. Falls Sie Informationen mit dem Gestell (und den tibrigen Shapes) speichern mochten, kénnen
Sie tiber das Kontextmenii Eigenschaften oder tiber das Fenster Shape-Daten (Menti Ansicht) das
entsprechende Fenster 6ffnen und dort die Daten eingeben. Dort konnen Sie die Angaben fiir
die Hohe und die Breite zwischen den Lochern eingeben (siehe Abbildung 11.8).

Abbildg. 11.8 Der Schrank

SEEERL (REERR
Shape-Daten - Schrank b4
Hehe in U 45
Hihe 2250 mm
Breite zwischen Lachern | 63,5 cm
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Seriennummer
Standort
Gebdude
Raum
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Produkknumrmer

| Teilenummer

o a| Produktbeschreibung

(m} O O

5. Ziehen Sie die benétigten Shapes aus der Schablone Gestellmontierte Gerdte auf das Zeichenblatt
und lassen Sie sie in dem Schrank fallen. Folgende Shapes stehen Ihnen zur Verfiigung:

Server

Eigenstindiger Datenspeicher
RAID-Array

LCD-Monitor

Router 1

Router 2

Bandlaufwerk

Patchpanel
Stromversorgung/USV
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Abbildg. 11.9
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Alle diese Shapes liegen als Linie vor und kleben an den dafiir vorgesehenen Verbindungspunk-
ten. Somit rasten die Teile im Schrank ein (siehe Abbildung 11.9).

Einige Teile wurden bereits eingefligt
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6. Sie finden weitere Shapes in den Schablonen Netzraumelemente und Freistehende Gestelle. Dariiber
hinaus bieten die Schablonen Anmerkungen und Beschriftungen eine Reihe an vorgegebenen
Beschriftungselementen, die Sie fiir Thre Zeichnung verwenden kénnen.

7. Die Shape-Daten konnen eingesammelt und in einem Bericht veréffentlicht werden. Sie finden
die drei Berichte Netzwerkausriistung, Netzwerkgeriit und PC-Bericht im Meniibefehl Daten/
Berichte. Das detaillierte Vorgehen wird in Kapitel 3 ausfiihrlich beschrieben.

8. Sie konnen die Daten auch mithilfe einer Datengrafik (Menii Daten) auf dem Zeichenblatt sicht-
bar machen lassen. Dieses Vorgehen wird ebenfalls in Kapitel 3 beschrieben.
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9. Sie konnen die Shape-Daten auch in eine Datenbank exportieren. Die zustindigen Assistenten
werden in Kapitel 5 beschrieben.

10. Figen Sie weitere Zeichenblitter hinzu, falls Sie mehrere Blatter benétigen.
11. Kontrollieren Sie Ihre Zeichnung im Mentibefehl Datei/Seite einrichten.

12. Speichern Sie Thre Datei.

13. Drucken Sie die Datei, falls Sie dies mochten.

Abbildg. 11.10 Die Komponenten eines Gerates ohne Gehéduse, jedoch mit Beschriftungen
LeopoldstraBe
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m Die beiden Vorlagen Konzeptionelle Website und Websitelibersicht werden in Kapi-
tel 13 beschrieben.
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Ein Beispiel

Abbildg. 11.11

In dem Verzeichnis, in dem Sie Visio installiert haben, finden Sie den Unterordner Samples\1031.
Darin liegt die Excel-Mappe ASTMGT.XLS und die Visio-Vorlage ASTMGT_M.VST. Wenn Sie die
Vorlage 6ffnen (Sie konnen die Zeichnung ebenso iiber den Mentibefehl ?/Beispieldiagramme ott-
nen), sehen Sie eine kleine Netzwerktopologie. Abbildung 11.11 zeigt diese Beispieldatei.

Das Beispieldiagramm von Microsoft Visio
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An ihr kann exemplarisch gezeigt werden, welche Méglichkeiten die Vorlage Standardnetzwerk-Dia-
gramm bietet. Detaillierte Beschreibungen zu den einzelnen Punkten finden Sie in Kapitel 2.

1. Aus der Schablone Netzwerk und Peripheriegerite wurde das Master-Shape Ethernet auf das
Zeichenblatt gezogen, aus Netzwerkorte stammt die Wolke, mit dem Shape Server wurden die
vier Server Dateiserver, FTP-Server, Datenbankserver und Webserver erzeugt. Sie wurden mit-
hilfe der Kontrollpunkte des Ethernets mit dem Netz verbunden.

2. Zwei weitere Zeichenblitter wurden eingefiigt. Dort wurden zwei Netzwerkschrinke erstellt
(sieche Abbildung 11.12). Sie verwenden verschiedene Master-Shapes der Schablone Gestellmon-
tierte Geriite.

3. Der Assistent Daten/Daten mit Shapes verkniipfen wurde verwendet, um die Excel-Tabelle mit
den Shapes der drei Zeichenblitter zu verkniipfen. Die Datensitze wurden auf die entsprechen-
den Shapes gezogen. Hatten die Shapes schon die Shape-Daten (beispielsweise haben die Server
die Daten »Hersteller«), dann werden sie verwendet. Fehlen sie (beispielsweise haben die Server
noch keine Daten »Ort«, werden sie neu angelegt.
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Abbildg. 11.12 Einer der beiden Schranke
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Eine neue Datengrafik (Topologie 1) wurde erstellt. Sie zeigt einige der Shape-Daten in der

Zeichnung an. Die Server der Zeichnung verwenden diese Datengrafik.
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5. Die Server wurden einzeln markiert. Sie besitzen einen Hyperlink, der iiber den Meniibefehl
Einfiigen/Hyperlink eingestellt wurde. Er verkniipft die Shapes mit Teilen des Schranks auf dem
zweiten und dritten Zeichenblatt. Zum schnelleren Identifizieren wurde den Shapes ein Shape-
QuickInfo zugewiesen (Menii Einfiigen). Wenn Sie den Mauszeiger iiber das Shape bewegen,
sehen Sie das Symbol fiir den Hyperlink und den Text des Shape-QuickInfos. Der Hyperlink
wird mithilfe des Kontextmeniis aktiviert. Sie sehen es auch in Abbildung 11.14.

Abbildg. 11.14 Das Shape-Quickinfo und der Hyperlink
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Zusammenfassung

Um eine Darstellung eines firmeneigenen Netzwerkes oder eines LAN zu bekommen, ist Visio ein
gutes Werkzeug. Mit der entsprechenden Vorlage finden Sie schnell die Shapes, die Sie verwenden
koénnen, um eine Ubersicht zu erstellen. Sie werden auf das Zeichenblatt gezogen und verbunden.

Angenehm ist auch die Tatsache, dass jedes der Shapes bereits iiber eine grofle Anzahl an Shape-
Daten verfiigt. Sie konnen gefiillt und exportiert werden. Auch die Vorlage Gestelldiagramm bietet
eine schnelle und effektive Moglichkeit, um einen Gestellschrank zu zeichnen und einen Uberblick
iiber die exakte physische Position einzelner Gerite in einem Rechenzentrum zu erhalten.



Kapitel 12

Die Vorlage »Plane und
Grundrisse«

In diesem Kapitel:

Die Vorlage Biiroplan 406
Die Vorlage Grundriss 416
Die Vorlage Hauseinrichtungsplan 417
Die Vorlage HKL-Steuerung — Logisches Diagramm 418
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Die Vorlage Sicherheits- und Zutrittsplan 419
Die Vorlage Werksplanung 420
Die Vorlage Wegbeschreibung und Wegbeschreibung 3D 420
Die Vorlage Grundstiickplan 424
Zusammenfassung 425
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Um einen Raum einzurichten, stehen Thnen in Visio Professional zwolf verschiedene Vorlagen zur
Verfiigung, deren Arbeitsweisen im Prinzip sehr dhnlich sind. Lediglich die beiden Vorlagen Wegbe-
schreibung weichen etwas von den tibrigen ab. Beachten Sie, dass bei Raumplidnen die Reihenfolge
des Erstellens wichtig ist — nachtrigliche Korrekturen an Rdumen sind miithsam und zeitaufwendig.

Die Vorlage Biiroplan

Der Vorlage Biiroplan liegt ein querformatiges Zeichenblatt zugrunde, dessen Zeichnungsmaf3stab
auf 1:25 gestellt wurde. Auflerdem fillt auf, dass ein neuer Meniibefehl Plan nach dem Menii Fenster
eingefiigt wird. So erstellen Sie einen Biiroplan.

Schaffen Sie Voraussetzungen

Bevor Sie beginnen, den Plan zu zeichnen, sollten Sie sich den realen Raum ansehen oder noch
besser den Raum exakt vermessen.

Da das Zeichenblatt einen Nullpunkt der x- und y-Koordinaten hat, ist es sinnvoll, von einer
Ecke als Bezugspunkt auszugehen.

Der Standardmafistab betrigt 1:25, also entspricht das Zeichenblatt einer Gréf8e in der Wirk-
lichkeit von 5 m x 7 m. Uberlegen Sie sich, ob diese Grofle geniigt oder ob sie einen anderen
Maf3stab bendtigen.

Richten Sie das Zeichenblatt ein

H W NPR

Offnen Sie die Vorlage Biiroplan {iber den Meniibefehl Datei/Neu/Pline und Grundrisse.

Andern Sie - falls notig — den Mafstab in Datei/Seite einrichten/Mafstab.

Andern Sie — falls gewiinscht — die Zeichenblattgrofle in Datei/Seite einrichten/Zeichenblattgrife.
Andern Sie — falls gewiinscht — die Druckerausrichtung in Datei/Seite einrichten/Druckeinrichtung.

Erstellen Sie eine Skizze des Raums

L

Ziehen Sie aus der Schablone Wiinde, Tiiren und Fenster das Master-Shape Fliche auf das Zei-
chenblatt.

Ziehen Sie das Shape in die Breite und Hohe, sodass es ungefiahr dem Raum entspricht, den Sie
zeichnen mochten.

Wenn Teile in den Raum »hineingebuchtet« sind, wie beispielsweise Kamine, andere Rdume,
Vorspriinge oder Ahnliches, ziehen Sie ein weiteres Master-Shape Fliche auf das erste Fliachen-
Shape. Markieren Sie die Fliche zuerst, mit der Sie den Raum erstellen méchten. Markieren Sie
anschliefend mit gedriickter [ ]-Taste die zweite Fliche. Die Reihenfolge ist sehr wichtig. Im
Kontextmenii finden Sie die Option Shapes voneinander abziehen. Aktivieren Sie diese Option.
Nun erhalten Sie die Differenz beider Flichen.

Wenn Teile aus dem Raum nach auflen vorstehen (Erker, Balkone, Vorrdume usw.), gehen Sie
dhnlich vor: Ziehen Sie eine weitere Fliche auf das Raum-Shape. Markieren Sie beide Shapes —
hierbei ist die Reihenfolge des Markierens egal. Im Kontextmenii finden Sie die Option Gesamt-
menge bilden. Damit addieren Sie beide Flichen. Das Ergebnis sehen Sie in Abbildung 12.1



Abbildg. 12.1

Die Vorlage Biiroplan
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Raums hat.

Mehrere Rechtecke kénnen zu einer Gesamtmenge verschmolzen oder voneinander abgezogen
werden. Sie kdnnen ebenso eine Schnittmenge bilden.
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Den Raum exakt zeichnen

Abbildg. 12.2

408

Nachdem nun die Konturen stehen, sollten Sie die Abmessungen der Winde exakt festlegen. Hierzu
miissen selbstverstindlich die Daten des wirklichen Raums vorliegen. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

1
2.

S

Markieren Sie den gezeichneten Raum.

Im Meniibefehl Plan/In Wiinde konvertieren (oder im Kontextmenii des Shapes) befindet sich
ein Assistent. Starten Sie ihn.

Legen Sie die folgende Optionen fest: Auflenwand oder Wand

Es empfiehlt sich, mit der entsprechenden Option, Fiihrungslinien hinzuzufiigen.
Sie sollten (miissen aber nicht) BemafSungen hinzufiigen.

Sie sollten (miissen aber nicht) die urspriingliche Anordnung loschen.

m Wenn Sie Raum-Shapes I0schen lassen, werden die Informationen Raumnutzung,
Name und GréBe nicht mehr angezeigt. Wenn Sie also das Shape behalten, behalten Sie auch die
Optionen, die Sie im Menubefehl Plan/Anzeigeoptionen festlegen/Ridume vorfinden. Die Raum-
nutzung und der Name des Raumes kdnnen Uber die Eigenschaften (Kontextmen() oder lber die
Shape-Daten (Meni Daten) gedndert werden. Dies und die weiteren Daten sollten Sie sinnvoller-
weise aufbewahren, wenn Sie diese Informationen auswerten mochten.

7.

8.

Starten Sie den Assistenten. Das Ergebnis sehen Sie in Abbildung 12.2.

Das Ergebnis des Konvertierens

1825mm: 1625mm

500mm
500mm

6050mm

Der Ursprung des Zeichenblattes liegt in der linken unteren Ecke. Dies erweist sich als unge-
schickt zum Bemaflen. Deshalb sollten Sie diesen Ursprung in die linke, untere Raumecke legen.
Ziehen Sie hierzu mit gedriickter [Strg]-Taste den Kreuzungspunkt beider Lineale heraus und
legen ihn auf eine der Ecken, wie Sie in Abbildung 12.3 sehen.
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Abbildg. 12.3

Abbildg. 12.4

Die Vorlage Biiroplan

Da das Zeichenblatt wie das kartesische Koordinatensystem rechnet — also nach rechts und nach
oben liegen positive Werte — sollten Sie den Nullpunkt beider Lineale in die linke, untere Raum-
ecke legen. Wenn Sie einen der anderen Eckpunkte als Referenzpunkt verwenden, miissen Sie mit

negativen Zahlen rechnen.

10.
11.
12

13.

Verschieben Sie den Ursprung in die linke untere Ecke

e

. Sollten Sie vergessen haben, die Fithrungslinien einzuschalten, konnen Sie die Fithrungslinien

iiber das Kontextmenti der Winde hinzufiigen lassen. Beachten Sie jedoch, dass Sie jede Wand
markieren miissen. Deshalb empfiehlt es sich, mithilfe des Assistenten beim Konvertieren die
Fithrungslinien erzeugen zu lassen.

Offnen Sie iiber das Menii Ansicht das Gréflen- und Positionsfenster.

Markieren Sie — ausgehend vom Nullpunkt — jede einzelne Fithrungslinie.

Tragen Sie den entsprechenden x- oder y-Wert ein (sieche Abbildung 12.4). Beachten Sie, dass
waagrechte Fithrungslinien nur eine y-Koordinate, senkrechte nur eine x-Koordinate haben. Die
andere wird zwar angezeigt, ist jedoch hinfillig. Da die Winde an den Fithrungslinien kleben,
werden sie folglich mit den Fithrungslinien an die korrekte Position verschoben.

Verfahren Sie mit allen Fithrungslinien so, bis simtliche Winde an der richtigen Stelle platziert sind.

Tragen Sie die korrekten Daten ein

1450mm
1750mm £ | L E 2400mm
E ] E
2 Griifie und Position - Sheet.71 x
A ® 1750mm p

i 3250 mrm 4

‘inkel -90 grad

Orientierung | Yertikal
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Weitere Wande

In folgender Weise legen Sie zusitzliche Wande an:

L

Wenn Thr Raum noch weitere Winde besitzt, beispielsweise Trennwinde, Raumteiler — oder:
weil sich die Raumstruktur verdndert hat, kann aus der Schablone Wiinde, Tiiren und Fenster
eine Wand herausgezogen werden.

Wird das Ende einer Wand auf einer anderen Wand fallen gelassen, verbindet sich die neue
Wand mit der alten. Wird das Ende auf einem anderen Endwandstiick fallen gelassen, stellt Visio
ein Eckstiick her und verbindet die beiden Wandteile miteinander.

Die Wand kann an eine vorhandene Fiihrungslinie geklebt werden.

Der Wand kann tiber das Kontextmenti eine Fithrungslinie hinzugefiigt werden, an der sie selbst
nun klebt.

Die Wand kann tiber das Fenster Grifle und Position iiber seine vier Koordinaten oder seine
Linge auf die richtige Position gebracht werden.

Im Mentibefehl Plan/Anzeigeoptionen festlegen/Wiinde (oder im Kontextmenii der Wénde) finden
sich die Einstellungen zu den Wiénden, mit denen Sie festlegen, ob die Winde als Doppellinie oder
als einfache Linie dargestellt werden.

Werden die Winde als Doppellinie dargestellt, konnen sie iiber die Referenzlinie, das heifdt die
Fithrungslinie, gekippt werden. Diese Einstellung finden Sie im Kontextmenii der Winde.

Tliren und Fenster

So fiigen Sie Tiiren und Fenster in die Wénde ein:

L

Abbildg. 12.5

Ziehen Sie aus der Schablone Wiinde, Tiiren und Fenster die Master-Shapes Tiir und Doppeltiir,
Offnung und Fenster auf die Stelle der Wand, auf der sie positioniert werden sollen. Bei vertika-
len, schrigen oder sogar gekriimmten Winden passt sich Visio automatisch an den Verlauf der
Winde an und richtet die Tiiren und Fenster korrekt aus.

Wenn Sie die Tiirangel auf die andere Seite positionieren méchten, finden Sie diese Einstellung
im Kontextmenti: Links-/Rechtsiffnung umkehren.

Die Tir kann gekippt werden

|
N o

Links-/Rechtsaffnung umkehren

Innen-jauendffrung umkehren
Anzeigeoptionen festlegen. ..
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Shape 3
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Die Vorlage Biiroplan

Wenn die Tiire nicht nach auflen, sondern nach innen aufgeht, finden Sie im Kontextmenii die
zugehorige Einstellung: Innen-/Auflendffnung umkehren (siehe Abbildung 12.5).

Wenn Sie die Tiire etwas oder ganz schlieffen mdchten, ziehen Sie den Kontrollpunkt. Er schlief3t
die Tiir.

Hat die Tiir eine andere Breite als die Normbreite von 90 cm, dann dndern Sie die Breite im Kon-
textmenii iiber die Eigenschaften. Wenn Sie dort in den Shape-Daten die Tiirbreite verdndern,
wird sie in der Zeichnung verbreitert oder verschmalert.

Weitere Informationen konnen in den Shape-Daten eingetragen werden: Tiirhéhe, Tiir in
Wandabsatz, Tiirnummer, Feuerbestindigkeit und Basishohe. Lediglich die beiden Daten Tiirtyp
und Tiirdffnungsbereich (%) haben Einfluss auf die Darstellung der Tiir.

Wenn Sie eine Tiir markiert haben, konnen Sie fiir simtliche Tiiren weitere Anzeigeoptionen fest-
legen. Sie finden die Einstellungen im Kontextmenii Anzeigeoptionen festlegen oder im Menii-
befehl Plan/Anzeigeoptionen festlegen. Dort konnen folgende Shapes angezeigt oder ausgeblendet
werden:

Rahmen

Kopfzeile

Trennwand

Trennwand geschlossen
Tirstopp

Tur6ffnung

Schwelle
Mithilfe der Schaltfliche Eigenschaften konnen weitere Darstellungsoptionen festgelegt werden:

Rahmenbreite

Rahmentiefe

Tdrstoppbreite
Tirstopptiefe

Breite der Tiirschwelle innen
Tiefe der Tiirschwelle innen
Breite der Tiirschwelle aulen
Tiefe der Tiirschwelle aulen
Stirke der Trennwand

Tirschwung als Bogen oder als Linie gezeichnet

Die Anzeigeoptionen der Fenster werden im Meniibefehl Plan/Anzeigeoptionen/Fenster festgelegt.
Dort entscheiden Sie, ob Sie sich anzeigen lassen:

Rahmen
Kopfzeile
Kippfenster

Fensterbrett
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Mithilfe der Schaltfliche Eigenschaften konnen weitere Darstellungsoptionen festgelegt werden:
Rahmenbreite
Rahmentiefe
Breite der Kippfenster
Tiefe der Kippfenster
Breite des Fensterbretts (innen)
Tiefe des Fensterbretts (innen)
Breite des Fensterbretts (auflen)

Tiefe des Fensterbretts (auflen)
Uber das Kontextmentii finden Sie die Eigenschaften des Fensters. Dariiber gelangen Sie in die
Shape-Daten (siehe Abbildung 12.6). Die Daten Fensterbreite bestimmten — wie der Name sagt —
die Breite des Fensters. Eine Anderung dieser Daten hat Einfluss auf das Aussehen. Die iibrigen
Daten Fensterhohe, Fensterbalkenhohe, Fenstertyp, Fenster in Wandabsatz, Fensternummer und
Feuerbestindigkeit sind »reine« Daten und haben keinen Einfluss auf die Zeichnung. Sie konnen
nach Fertigstellung der Zeichnung eingesammelt und ausgewertet werden.

Abbildg. 12.6 Die Shape-Daten des Fensters
E E
= [ 2] . '
: * i
Shape-Daten | l
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T
Fensterbreite: |2425 mm w |
Fensterhdhe: |1300 T v |
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Ch =3
Feuerbestandigkeit: | | & «@
(Hinweis: Zusatzliche Eigenschaften werden nicht angezeigt)
Eingabeaufforderung
Definieren... ] ol [ Abbrechen ]
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Das Mobiliar

Nachdem Winde, Tiiren und Fenster »gebaut« wurden, konnen die Mobel aus den Schablonen
Biiromdbel, Biiroausstattung, Biirozubehdor und Arbeitsbereiche auf das Zeichenblatt gezogen werden.
Die Grofe der Tische konnen Sie am schnellsten dndern, indem Sie das Grofden- und Positionsfens-
ter (Menti Ansicht) 6ffnen. Soll ein Stuhl unter einen Tisch geschoben werden, muss seine Reihen-



Abbildg. 12.7

Die Vorlage Biiroplan

folge gedndert werden. Setzen Sie ihn tiber Shape/Reihenfolge/In den Hintergrund. Wenn Sie mehrere
Tische oder Stiihle benotigen, konnen Sie schnell dupliziert werden: mit dem Meniibefehl Bearbei-

ten/Duplizieren oder +(D].

TIPP Schneller geht es, wenn Sie ein Mobiliar mit gedriickter [Strq]-Taste an seine
neue Position verschieben. Dann wird es dupliziert. Weitere Duplikate werden erzeugt, indem Sie
diesen Vorgang mit wiederholen.

Bringen Sie Ordnung in die Shapes iiber die Mentibefehle Shape/Shapes ausrichten und Shape/
Shapes verteilen. Beachten Sie, dass beim Ausrichten das Shape, das seine Position nicht verindern
soll, zuerst markiert werden muss.

Alle diese Shapes besitzen Eigenschaften im Kontextmenii. Dort kénnen Sie einige wenige Informa-
tionen zu Breite und Linge, bei einigen Shapes auch zu Tiefe, Radius und Abschrigung eintragen.
Alle anderen Informationen sind reine Daten, die spiter eingesammelt werden konnen.

Viele der Mgbelstiicke besitzen Kontrollpunkte. Einen sehen Sie beim Aktenschrank am unteren
Rand der Abbildung 12.7. Mit ihnen kann das Aussehen modifiziert werden, beispielsweise ein Stuhl
oder eine Schreibtischlampe gedreht werden, die Lehnen der Sofas dndern oder die Schubladen der
Schrinke herausziehen.

Der Raum wird eingerichtet
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Drucken

Wenn Sie nur bestimmte Teile drucken mochten, verwenden Sie die Layer. Uber den Meniibefehl
Ansicht/Layereigenschaften konnen Sie bestimmte Shapes vom Ausdruck ausschlieffen. Kontrollieren
Sie vor dem Ausdruck die Seitenansicht. Sie zeigt Thnen, wie (und was) spiter auf dem Papier ausge-
druckt wird.

Samtliche Shapes modifizieren

Wenn Sie nur simtliche Shapes einer Kategorie markieren méochten, konnen Sie diese Shapes tiber
Bearbeiten/Auswahl nach Typ/Layer selektieren. Beachten Sie, dass manche Shapes auf mehreren
Layern liegen, umgekehrt natiirlich mehrere Shapes zu einem Layer zugehorig sind. Die Liste der
verwendeten Layer finden Sie im Meniibefehl Ansicht/Layereigenschaften. Das Dialogfeld wird in
Abbildung 12.8 gezeigt.

Abbildg. 12.8  Die Shapes liegen auf unterschiedlichen Layern
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In der Dokumentschablone (Mentibefehl Datei/Shapes/Dokumentschablone anzeigen) werden samt-
liche Shapes aufgelistet, die sich in der Zeichnung befinden. Wenn Sie nun beispielsweise ein Shape
in seiner Gestalt, seiner Formatierung oder seinem Verhalten dndern wollen, miissen Sie das Shape
in der Dokumentschablone markieren. Uber das Kontextmenii Master-Shape bearbeiten/Master-
Shape bearbeiten konnen Sie nun an dem Master-Shape die gewiinschten Anderungen vornehmen.

Beim Schliefien des Zeichenblatts zum Bearbeiten des Master-Shapes werden Sie gefragt, ob Sie alle
zugehorigen Instanzen aktualisieren mochten. Diese Frage miissen Sie bejahen, damit alle Shapes, die
aus diesem Master-Shape generiert wurden, modifiziert werden.

ACHTUN Beachten Sie, dass das Aufheben der Gruppierung ein Trennen der Verbindung

zwischen Master-Shape und dem Shape auf der Zeichnung zur Folge hat.

Selbstverstandlich konnen Sie auch weitere Shape-Daten im Master-Shape hinzufiigen — so erhalten
sdmtliche Shapes die neuen Daten.

Die Daten

Sdmtliche Shapes der Schablonen enthalten Shape-Daten. Diese kénnen Sie einsammeln und aus-
werten:

Zum bequemen Eintragen der Shape-Daten 6ffnen Sie das Fenster Ansicht/Fenster 'Shape-Daten'.
Dort konnen die gewiinschten Daten bequem gedndert und eingesehen werden. Beim Export in
eine HTML-Datei konnen die Shape-Daten angezeigt oder ausgeblendet werden: Datei/Als Webseite
speichern/Veriffentlichen/Allgemein/Details (Shape-Daten).

Die Daten kénnten mithilfe der Datengrafik auf der Zeichnung angezeigt werden (Daten/Daten fiir
Shapes anzeigen). Dies ist sicherlich ungewohnlich und fithrt zu einem Uberladen der Zeichnung.
Das genaue Vorgehen wird in Kapitel 3 beschrieben.

m  Fiir den Datenexport stehen die Berichte
Fensterplan
HKL-Rohre
Inventar
Inventarbericht
Raumbericht

Tirenplan

zur Verfiigung. Diese konnen modifiziert und ausgefiihrt werden. Selbstverstindlich konnen Sie
auch neue Berichte entwerfen.

m  Beim Ausfiihren steht Thnen die Méglichkeit zur Verfiigung, die Daten als Shape auf der Zeich-
nung anzeigen zu lassen oder in eine XML-Datei beziehungsweise Excel-Tabelle zu schreiben.
Weitere Informationen finden Sie in Kapitel 3.

m Sie konnen die Daten auch in eine Datenbank schreiben, indem Sie den Assistenten Extras/
Add-Ons/Visio-Extras/In Datenbank exportieren verwenden. Dieser Export wird ausfiihrlich in
Kapitel 5 beschrieben.
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Die Vorlage Grundriss

Abbildg. 12.9

Zwischen der Vorlage Grundriss und der Vorlage Biiroplan gibt es keine funktionalen Unterschiede.
Beachten Sie, dass der Zeichenmaf3stab auf 1:50 eingestellt ist und das Zeichenblatt eine Gré3e DIN-
A1l voreingestellt hat.

Die Schablone Wiinde, Geriist und Konstruktion verfiigt tiber weitere Fenster und Ttren, Sie finden
eine grofle Anzahl an Anmerkungen, Bemaflungen, elektronische Symbole (Leuchten, Steckdosen usw.)
und eine Reihe von Themen, mit denen Elemente der Rdume gekennzeichnet werden konnen, wie bei-
spielsweise: Behinderte, Telefon, Drucker, Kopierer, Raucher und so weiter (siehe Abbildung 12.9).

m Beachten Sie, dass sehr viele dieser Shapes mehrere Darstellungen besitzen bezie-
hungsweise die Position schnell andern kdnnen, indem Sie die entsprechende Einstellung im
Kontextmeni aktivieren.

In der Schablone Wiinde, Geriist und Konstruktion befinden sich die beiden Master-Shapes Tiiren-
plan und Fensterplan. Mit ihrer Hilfe kann ein Plan aller Tiiren beziehungsweise Fenster erstellt
werden — er entspricht den Assistenten, die Sie in Daten/Berichte finden.

In der Vorlage Grundriss finden Sie noch mehr Schablonen als in der Vorlage Biiroplan
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Die Vorlagen Hauseinrichtungsplan, Deckenspiegelplan und HKL-Plan

Die Vorlagen Hauseinrichtungsplan,
Deckenspiegelplan und HKL-Plan

Abbildg. 12.10

Zwischen den Vorlagen Hauseinrichtungsplan beziehungsweise Deckenspiegelplan oder HKL-Plan
und der Vorlage Biiroplan gibt es keine funktionalen Unterschiede. HKL steht fir Heizung, Klima-
anlage, Liiftung, und Kiithlsysteme in automatisierten Gebaude-, Umweltsteuerungs- und Energie-
systemen.

Beachten Sie, dass der Zeichenmaf3stab auf 1:50 eingestellt ist und das Zeichenblatt eine Gréf8e DIN-
A1 voreingestellt hat. Die Schablone Wiinde, Geriist und Konstruktion verfiigt tiber weitere Fenster
und Tiiren. Sie finden auf mehrere Schablonen verteilt eine grofSe Anzahl an Bad- und Kiichengeri-
ten, wie Kithlschrinke, Herde, Spiilen, Toiletten oder Badewannen (sieche Abbildung 12.10). Sehr
viele der Shapes sind geschiitzt, da sie Normmaf3e verwenden. Da allerdings nicht alle Hersteller mit
Normmaflen (beispielsweise Kiichengerite in 60 cm x 60 cm) arbeiten, kénnen Sie tiber Format/
Schutz den Schutzmechanismus ausschalten, falls Sie andere Groflen benétigen.

m Beachten Sie, dass sehr viele dieser Shapes mehrere Darstellungen besitzen bezie-
hungsweise die Position schnell andern kdnnen, indem Sie die entsprechende Einstellung im
Kontextmeni aktivieren.

In der Schablone Wiinde, Geriist und Konstruktion befinden sich die beiden Master-Shapes Tiiren-
plan und Fensterplan. Mit ihrer Hilfe kann ein Tiiren- beziehungsweise Fensterplan erstellt werden —
er entspricht den Assistenten, die Sie in Daten/Berichte finden.
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Die Vorlage HKL-Steuerung -
Logisches Diagramm

Die Vorlage HKL-Steuerung — Logisches Diagramm hat zwar als Zeichenblattgrole DIN-A1 eingestellt,
besitzt jedoch keinen Mafistab. Da es hierbei nur um die Darstellung der logischen Komponenten geht
und nicht um die realistische Darstellung innerhalb einer Werkshalle, wird auch keiner benétigt.

Beachten Sie, dass die Shapes der Schablone HKL-Steuerungen und HKL-Steue-

rungszubehér mehrere Darstellungsvarianten besitzen. Sie finden sie in den Eigenschaften im
Kontextmenl oder in den Shape-Daten im Menl Daten. Lassen Sie das Fenster Shape-Daten
(Meni Ansicht) offen, wahrend Sie die Shapes auf das Zeichenblatt ziehen.

Die Vorlage Plan fiir Elektrik und
Telekommunikation

Zwischen der Vorlage Grundriss und der Vorlage Plan fiir Elektrik und Telekommunikation gibt es

iiberhaupt keine Unterschiede. Lediglich die Schablonen Themen in dieser Auswahl, BemafSung Tech-
nik und Gebdiudekern werden nicht angezeigt.

Die Vorlage Sanitdr- und Rohrleitungsplan

Zwischen der Vorlage Sanitir- und Rohrleitungsplan und der Vorlage Biiroplan gibt es keine funktio-
nalen Unterschiede. Beachten Sie, dass der Zeichenmaf3stab auf 1:50 eingestellt ist und das Zeichen-
blatt eine Grofle DIN-A1 voreingestellt hat.

Abbildg. 12.11

L

Erstellen Sie die Zeichnung des Raums wie im Abschnitt »Die Vorlage Biiroplan« beschrieben.

In den Raum kénnen Rohre verlegt werden. Jedes Shape besitzt mehrere Darstellungsvarianten.
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Die Vorlage Sicherheits- und Zutrittsplan

2. Anschlieflend fiigen Sie die Rohre und Ventile aus den Schablonen Rohre I, Rohre 2, Ventile 1
und Ventile 2 auf das Zeichenblatt. Verbinden Sie die Endpunkte miteinander oder verwenden
Sie den automatischen Verbinder, um die Shapes aneinander zu kleben. Jedes der Rohre und Ven-
tile hat noch weitere Einstellungen, die Sie in den Shape-Daten finden (siehe Abbildung 12.11).

Die Vorlage Sicherheits- und Zutrittsplan

Abbildg. 12.12

Zwischen der Vorlage Sicherheits- und Zutrittsplan und der Vorlage Biiroplan gibt es keine funktio-
nalen Unterschiede. Beachten Sie, dass der Zeichenmaf3stab auf 1:50 eingestellt ist und das Zeichen-
blatt eine Grofle DIN-A1 voreingestellt hat.

Und beachten Sie, dass Sie normalerweise nicht nur einen Raum zeichnen werden, sondern meh-
rere. Sie konnen also den Raum wie im Abschnitt »Erstellen Sie eine Skizze des Raums« erstellen
und duplizieren und anschliefend — falls nétig — die Anderungen an den Rdumen modifizieren.

Sind mehrere Rdume markiert, konnen Sie diese Rdume iiber den Assistenten im Mentibefehl Plan/In
Wiinde konvertieren auf einmal konvertieren lassen — Sie miissen nicht jeden Raum einzeln konvertieren.

m Beachten Sie, dass die Shapes der Schablonen Alarmsteuerung und Zutrittskon-
trolle, Ausléser und Melder und Videoliberwachung mehrere Darstellungsvarianten — in der Regel
Beschriftungen fir Decke (D), Wand (W), Tisch (T), verborgen (v), Erschiitterung (E), Gerdusch (G),
Magnetisch (M), Riegel (R) und so weiter besitzen (siehe Abbildung 12.12). Sie finden sie in den
Eigenschaften im Kontextmeni oder in den Shape-Daten im Menl Daten. Lassen Sie das Fenster
Shape-Daten (Menl Ansicht) offen, wahrend Sie die Shapes auf das Zeichenblatt ziehen.

Der Uberwachte Eingangsbereich einer Firma

Shapes x

Mach Shapes suchen:
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[F] alarmsteuerung und Zutrittskontrolle
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m Die Vorlage »Pldne und Grundrisse«

Die Vorlage Werksplanung

Abbildg. 12.13

Zwischen der Vorlage Werksplanung und der Vorlage Biiroplan (oder besser: HKL-Plan, gibt es keine
funktionalen Unterschiede. Beachten Sie, dass der Zeichenmaf3stab auf 1:50 eingestellt ist und das
Zeichenblatt eine Grofle DIN-A1 voreingestellt hat.

Die Schablone Wiinde, Geriist und Konstruktion verfugt tiber weitere Fenster und Tiiren. Sie finden in
der Schablone Produktionsstitte — Maschinen und Einrichtungen eine Reihe von Fertigungsmaschi-
nen, die zur Ausstattung einer Werkshalle gehoren konnen. In der Schablone Produktionsstitte —
Lagerhaltung und Verteilung liegen Shapes fiir die Darstellung von festen und beweglichen Forderein-
richtungen und Lagersystemen und schliefSlich in der Schablone Lagerhaus — Versand und Warenan-
nahme Containerrampen, Hebebiihnen, Kippmulden, Oltanks und so weiter (siche Abbildung 12.13).

m Beachten Sie, dass sehr viele dieser Shapes mehrere Darstellungen besitzen bezie-
hungsweise die Position schnell andern kdnnen, indem Sie die entsprechende Einstellung im
Kontextmeni aktivieren. Sie verfligen auch Uber weitere Daten, mit denen Informationen an die
Shapes gebunden werden kénnen.

Ein Werksplan

] Elektrik und
H - Maschinen und Einrichtungs
[&] - Lagerhaktung und Verteilung
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Die Vorlage Wegbeschreibung und

Weg

beschreibung 3D

Diese Vorlagen unterscheiden sich von den oben beschriebenen Raumplinen und Gebdudedarstellun-
gen, da hier keine geschlossenen Riume dargestellt werden. Es geht vielmehr darum, mit Straflen,
Schienen und Stadtbahn-Linien eine schematische Skizze zu erstellen.

Gehen Sie folgendermafien vor, wenn Sie einen Plan »So finden Sie uns« erstellen méchten.

1. Kopieren Sie eine Karte fiir eine Wegbeschreibung. Scannen Sie den Plan ein oder kopieren Sie
ihn aus dem Internet. Beachten Sie, dass auf vielem Kartenmaterial ein Copyright liegt — Sie
miissen die Karte danach wieder loschen.



Die Vorlage Wegbeschreibung und Wegbeschreibung 3D

Im folgenden Beispiel wurde fiir eine Wegbeschreibung ein Kartenausschnitt aus dem Internet
kopiert (http://www.muenchen.de).

2. Die Vorlage Datei/Neu/Pline und Grundrisse/Wegbeschreibung wird geoffnet.

3. Ein neues Hintergrundblatt wird erzeugt (Einfiigen/Zeichenblatt). Es wird zu einem Hinter-

grundzeichenblatt.

4. Die Grafik wird als Hintergrund auf ein Zeichenblatt gelegt und vergrof3ert.

. Dem Vordergrundzeichenblatt wird das Hintergrundzeichenblatt zugewiesen: Datei/Seite ein-

richten/Zeichenblatteigenschaft.

. Zuerst werden auf dem Vordergrundblatt die StrafSen mit den Straflen-Shapes nachgezeichnet.

Hinweis: Beginnen Sie mit den Kurven. Sie sollten zuerst positioniert, gedreht und gestreckt
werden.

. Zeigt eine Gerade exakt in Nord-Siid- beziehungsweise Ost-West-Richtung, kénnen Sie das

Shape Strafe (eckig) verwenden. Fiir nicht exakt waagrecht und senkrecht ausgerichtete Kurven
sollten Sie das Shape Strafle (abgerundet) benutzen, damit keine Liicken zwischen der StrafSe
und der Kurve entstehen.

. Kurven, Ecken, Kreuzungen, Kleeblatt und Autobahnkreuz sind zweidimensionale Shapes mit Ver-

bindungspunkten. An ihnen werden die eindimensionalen Straflen befestigt.

m Ubrigens ist auch das Shape Flexible StraBe ein zweidimensionales Shape. Wenn
Sie es an eine Kurve oder Kreuzung kleben mdchten, missen Sie eine Strale als Verbindungs-
stiick dazwischen verwenden. Sie kann auf eine beliebig kleine Strecke verkirzt werden. Wenn
Sie den Lauf der Krimmung verdndern mdchten, benutzen Sie den Bleistift als Werkzeug in der
Symbolleiste Zeichnung. Mit seiner Hilfe kann die Position des Stiitzpunktes und die Krimmung
der Kurve modifiziert werden.

9.

10.

11.

Wenn Sie eine Strafle verbreitern (oder verschmilern) mochten, markieren Sie die Strafle. Im
Kontextmenii der Straflen koénnen Sie einstellen, ob es sich um eine schmale Strafle, normale
Strafle oder um eine breite Straffe handelt. Wiahlen Sie dagegen die Option Benutzerdefiniert,
wird der Kontrollpunkt angezeigt, mit dessen Hilfe die Breite der StrafSe manuell veridndert wer-
den kann.

Oder Sie markieren das Straflen-Shape und éndern die Breite in den Shape-Daten. Offnen Sie
hierzu das Fenster Shape-Daten iiber das Menii Ansicht. Mochten Sie sémtliche Straf8en in ihrer
Breite modifizieren, markieren Sie kein Shape — dann ist das Zeichenblatt selektiert. Nun finden
Sie die Shape-Daten des Zeichenblattes, mit der die Straflenbreite (und auch die Breite der
Landstralen und Autobahnen) geéindert werden kann. Das Ergebnis eines Stadtplans sehen Sie
in Abbildung 12.14.

Ahnlich wie die Straen-Shapes arbeiten die Stadtbahn-Shapes aus der gleichnamigen Schab-
lone. An die zweidimensionalen Stationen beziehungsweise Umsteigestationen werden die
Stadtbahn-Shapes geklebt. Auch hier sind die Kurven zweidimensionale Shapes, an die eindi-
mensionale Stadtbahnlinien geklebt werden. Moglicherweise miissen Sie die Linien hinter die
Stationen legen (Shape/Reihenfolge), damit die Station besser zu sehen sind.

421



m Die Vorlage »Pldne und Grundrisse«

Abbildg. 12.14

Der nachgezeichnete Stadtplan

So finden Sie uns

ogjesspageH

Sudfriedhof

12. Die Shapes der Schablone Verkehrs-Shapes besitzen eigene Intelligenz: Die meisten der Shapes
liegen in mehreren Varianten vor, die Sie iiber das Kontextmenii erreichen. Das Shape Schienen
konnen Sie an seinem Endpunkt ziehen — danach »wachsen« die Gleise, das heifit: das Shape
zeigt mehr Schwellen. In der Schablone Verkehrs-Shapes finden sich auch mehrere »intelligente
Strafen«. Wenn Sie an einem Kontrollpunkt ziehen, veridndert sich die Kritmmung des Shapes.

m Beachten Sie, dass die Shapes auf mehreren Layern liegen. Das erleichtert die
Mehrfachselektion Uber den MenUbefehl Bearbeiten/Auswahl nach Typ.

13. Wenn Sie das Ergebnis ohne Hintergrundbild betrachten mochten, konnen Sie entweder die
Option Nicht druckbares Shape einschalten (Format/Verhalten). Nun wird in der Seitenansicht
nur der Straflenverlauf gezeigt. Oder Sie legen dieses Shape auf einen Layer (Format/Layer),
welcher nicht gedruckt oder nicht angezeigt wird (Ansicht/Layereigenschaften). Diese Option
muss allerdings tiber das Menti ein- und ausgeschaltet werden. Oder Sie markieren das Bild und
erhohen mit der Transparenz (Format/Bild) den Grad der Durchsichtigkeit. Jedoch Achtung:
Wenn Sie die Transparenz auf 100% erhéhen, verschwindet das Bild.

HTUN Beachten Sie, dass Sie Grafiken, die Sie aus dem Internet heruntergeladen haben

oder die Sie eingescannt haben, nicht weitergeben dirfen. Sie missen die Bilder I6schen, wenn
Sie die Visio-Zeichnung verdffentlichen oder verschicken.




Abbildg. 12.15

Die Vorlage Wegbeschreibung und Wegbeschreibung 3D

14. Wenn Sie nicht sicher sind, ob derjenige, der Thre Zeichnung erhilt, wirklich Visio besitzt bezie-
hungsweise den Visio-Viewer installiert hat, sollten Sie die Zeichnung als Bild exportieren, siehe
Kapitel 2.

Die Zeichnung wurde als *jpg-Bild gespeichert

= so finden Sie uns. jpg - Windows Bild- und Faxanzeige

So finden Sie uns

agenspaqeH

Sudfriedhof

15. Ebenso konnen Sie das Bild das HTML-Datei veroffentlichen tiber Datei/Als Webseite speichern.
Beide Exportvarianten werden ausfiihrlich in Kapitel 2 beschrieben.

16. Und schliefilich kénnen Sie das Bild in ein Word-Dokument oder eine PowerPoint-Prisentation
einfiigen. Auch dies wird in Kapitel 2 erldutert.

m Leider stellt Visio fur einzelne Gebadude in dieser Vorlage wenig Shapes zur Ver-
figung. Auch die Symbole fiir Stadtbahn entsprechen nicht unseren gewohnten U-Bahn- oder
S-Bahn-Symbolen (siehe Abbildung 12.16). Dies kann und muss alles nachtrédglich eingezeichnet
werden. Hierzu stellen Sie einen groBen Zoomfaktor ein (am besten mit gedriickten (o ]+[Strg]-
Tasten) und zeichnen mit dem Bleistift-Werkzeug die Gebdude nach. Sie kénnen anschlieBend -
nachdem sie geschlossen sind — mit einer Fillfarbe versehen werden. Fir die Beschriftung stehen
Ihnen drei Textblocke und ein Beschriftungs-Shape zur Verfligung.
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m Die Vorlage »Pldne und Grundrisse«

Abbildg. 12.16  Fiir die U-Bahn in London kénnen die Stadtbahn-Shapes verwendet werden
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Die Vorlage Grundstiickplan

Zwischen der Vorlage Grundstiickplan und den Vorlage Grundriss gibt es wenig funktionale Unter-
schiede. Beachten Sie, dass der Zeichenmaf3stab auf 1:200 eingestellt ist und das Zeichenblatt eine
Grofle DIN-AL1 voreingestellt hat.

Heamvon Farmnal4

m Beachten Sie, dass einige dieser Shapes mehrere Darstellungen besitzen bezie-
hungsweise die Position schnell andern kdnnen, indem Sie die entsprechende Einstellung im
Kontextmenu aktivieren. Beachten Sie auch, dass sehr viele der Shapes Uber Eigenschaften verfi-
gen, die Sie im Menubefehl Ansicht/Fenster 'Shape-Daten' einstellen konnen.

Abbildg. 12.17  Eine Zeichnung, die mit der Vorlage Grundstiickplan erstellt wurde
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Zusammenfassung

Die Shapes liegen auf mehreren Layern. Das erleichtert die Mehrfachselektion tiber den Mentibefehl
Bearbeiten/Auswahl nach Typ. Auch das Einsammeln der Daten mithilfe der Assistenten tiber Daten/
Berichte wird dadurch leicht gemacht.

Zusammenfassung

Die Anzahl der Schablonen in der Kategorie Pline und Grundrisse ist sehr grof — keine andere Kate-
gorie in Visio besitzt so viele Schablonen und damit Shapes wie diese Kategorie. Und: Wohl in
keiner anderen Kategorie ist das Erstellen einer Zeichnung — in diesem Falle eines Raumes, eines
Stockwerkes oder Gebdudes — so an die Reihenfolge gebunden, wie bei den Shapes dieser Vorlagen.
Wenn Sie sich jedoch an diese Reihenfolge:

Neue Vorlage

Mafstab einstellen

Raum erstellen

Raum in Winde konvertieren

Wiinde exakt positionieren

Neue Winde einziehen

Tiiren und Fenster positionieren und einrichten

Mobiliar, Rohre, Sicherheitssysteme, Gerite, Elektrik anordnen

W e NSV WNH

Speichern, drucken oder plotten, exportieren

halten, werden sie schnell zu dem gewiinschten Plan gelangen.
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Kapitel 13

Die Vorlagen der Kategorie
»Software und Datenbank«

In diesem Kapitel:

Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm

Die Vorlagen Konzeptionelle Website und Websitelibersicht
Die Vorlage UML-Modelldiagramm

Weitere Diagrammvorlagen fiir Softwaredesign

Windows XP-Benutzeroberflache

Zusammenfassung

428
438
447
458
447
459
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m Die Vorlagen der Kategorie »Software und Datenbank«

Wenn Sie mit der Softwareentwicklung oder -dokumentation beschiftigt sind, im Team program-
mieren oder auch eine Leitungsfunktion haben, in der entschieden wird, dass eine bestimmte Soft-
ware, eine Datenbank oder ein Internet-/Intranet-Auftritt geplant wird, dann sollten Sie sich vorher
konzeptionelle Gedanken machen, wie das fertige Produkt aufgebaut ist, welche Leistungsmerkmale
es beinhaltet, wie die Oberfliche fiir den Anwender aussieht und so weiter. Visio stellt in der Katego-
rie Software und Datenbank mehrere solcher Vorlagen zur Verfiigung, die zum Teil auch iiber Assis-
tenten verfiigen, mit denen ein Reverse-Engineering durchgefiihrt wird, um den Zustand der aktuel-
len Software zu dokumentieren.

Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm

Abbildg. 13.1

Wenn Sie die Vorlage Datenbankmodelldiagramm offnen, fillt auf, dass Sie neben den beiden Vorla-
gen Entititsbeziehung und Objekt — relational zwei weitere Fenster ge6ffnet haben: Tabellen und
Ansichten und Ausgabe. Beide besitzen jeweils zwei Registerkarten: Tabellen und Ansichten bezie-
hungsweise Typen und Datenbankeigenschaften beziehungsweise Ausgabe. Dariiber hinaus befindet
sich zwischen den Meniis Daten und Shape ein neues Menti Datenbank. Sollte eines der beiden Fens-
ter geschlossen sein, konnen Sie es tiber den Mentibefehl Datenbank/Ansicht wieder 6ffnen.

Die Oberflache der Vorlage Datenbankmodelldiagramm
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Abbildg. 13.2

Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm

m Beachten Sie, dass die Menubefehle Datenbank/Ansicht/Tabellen und Ansichten,
Datenbank/Ansicht/Typen beziehungsweise Datenbank/Ansicht/Ausgabe zwar das Fenster off-
nen und die entsprechende Registerkarte aktivieren, jedoch gibt es fiir die Registerkarte Daten-
bankeigenschaften keinen Menubefehl. Sie missten das Fenster Uber Datenbank/Ansicht/Aus-
gabe 6ffnen und dann in die Registerkarte Datenbankeigenschaften wechseln. Umgekehrt steht
Ihnen Uber den Menlbefehl Datenbank/Ansicht/Code eine weitere Registerkarte zur Verfligung,
die sich im Fenster Tabellen und Ansichten andockt, wie Sie in Abbildung 13.1 sehen.

Wenn Sie mehrere Fenster zur gleichen Zeit sehen méchten, konnen Sie eine der Registerkarten am
Henkel herausziehen und an einer anderen Stelle fallen lassen. Sie schweben auf der Zeichnung oder
docken sich in einem anderen Fenster an, wenn sie dort hingezogen werden.

Erstellen einer Zeichnung

So erstellen Sie eine Zeichnung mithilfe der Vorlage Datenbankmodelldiagramm:
1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/Datenbankmodelldiagramm.

2. Ziehen Sie aus der Schablone Entititsbeziehung oder Objekt — relational das Shape Entitit auf das
Zeichenblatt.

3. Wechseln Sie im Fenster Datenbankeigenschaften in die Registerkarte Datenbankeigenschaften.

Tragen Sie in der Kategorie Definition den physikalischen Namen der Tabelle ein. Sollte der kon-
zeptionelle Name identisch mit dem physikalischen sein, lassen Sie das Kontrollkidstchen Namen
bei Eingabe synchron. aktiviert. Wenn Sie unterschiedliche Namen vergeben mochten, deaktivie-
ren Sie diese Option.

5. Tragen Sie — falls dies erforderlich ist — den Namensbereich ein (siche Abbildung 13.2).

Die Tabellennamen werden festgelegt

E Kategorien:
ol m—
@ [ 5 Definitian )
2 Spalten Physischer Mame: tbl_Kunden r Namen bei
S Primi-ID Konzeptioneller Marme: Kunden Sln”gc‘;?z”
Z | Indizes = : = :
a Trigger Namensbereich:
g Priifvargang
§ IEr_weitx_art Besitzer:
o inweise
? Quelldatenbank: | |
El

T |< Micht bypisiert = v|
X | Datenbankei haften . Datenbankeigenschaften .~ Ausgabe

6. Wechseln Sie nun in die Kategorie Spalten.
7. Vergeben Sie dort den Spaltennamen und den zugehéorigen Datentyp.

Falls dieses Feld ein Pflichtfeld ist, aktivieren Sie die Option Erforderlich, falls auf dem Feld ein
Primairschliissel liegt, aktivieren Sie PK (Primary Key). Thnen stehen die Datentypen ATTACH-
MENT, BINARY, BIT, BYTE, CHAR, COMPLEXBYTE, COMPLEXDECIMAL, COMPLEX-
DOUBLE, COMPLXGUID, COMPLXINTEGER, COMPLXLONG, COMPLXSINGLE, COUN-
TER, CURRENCY, DATETIME, DECIMAL, DOUBEL, GUID, INTEGER, LONG,
LONGBINARY, LONGCHARACTER, LONGTEXT, NUMERIC, REAL, SHORT, SINGLE,
SMALLINT, TEXT, VARBINARY und VARCHAR zur Verfiigung.
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m Die Vorlagen der Kategorie »Software und Datenbank«

Abbildg. 133

Beachten Sie, dass Sie bei den Datentypen CHAR und VARCHAR die maximale

Lange der Zeichen eingeben sollten. Die Vorgabe liegt bei 10 (Zeichen)

9. Wenn Sie benutzerdefinierte Typen benotigen, konnen Sie diese im Meniibefehl Datenbank/
Benutzerdefinierte Typen festlegen. Sie tauchen anschliefend in der Liste der vorhandenen
Datentypen auf und werden alphabetisch einsortiert.

10. Am rechten Rand finden Sie die Schaltflichen Entfernen, mit der ein Feld geloscht werden kann,
und Nach oben beziehungsweise Nach unten, mit der die Reihenfolge der Felder geiindert werden

kann.
11.

Sie konnen die Daten direkt in die Spalte Physikalischer Name eintragen oder iiber die Schaltfli-

che Bearbeiten in ein Dialogfeld wechseln, das Thnen nicht nur eine bequemere Eingabe zulisst,
sondern dariiber hinaus weitere Informationseingaben zu den Spalten ermoglicht (siehe Abbil-

dung 13.3).

Das Dialogfeld Spalteneigenschaften

2Zeichenblatt-1

Spalteneigenschaften fiir "Land’
Definition |Datentypl sammhung | Prifvorgang | Erweitert | Hinweise |
[¥ Hamen bei
Eigabe
synchron.

Standardwert

Deutschland

[¥ WULL-werte zulassen

Physischer Mame:

% Ist ein Literalwert

" Tst ein Ausdruck oder sin Funktionsaufruf

)| Abbrachen
D Kategorien:
% | Definition
E- o Spalten [ [Physischerhame [ Datentyp | Erforderiich | Pk | Hinweise | HinzUftigen
2 f"“jma"lD [ [kundento COUNTER KundenID identifiziert Kunden -
& T“”g'z;:' [ |vorname CHAR(S0) O [0 |vormare ist von kunden Entfernen
21 Prifvorgang | [Zuname CHAR(SO) ] [ |Zuname ist van Kunden —
5_ Erweitert | |[strasse CHAR(S0) ] [ | strasse ist von Kunden
g Hirweise | |z CHAR(10) O [ |pLzist von Kunden Nach gben
g [ ot CHAR(S) O [ |ortist von kunden
[ #|Land CHAR(SO) O O [Landist von Kunden Nach unten
[ |eeburtsdatum  |DATETIME O [0 | Geburtsdatum ist von Kunden
[ |dahresbeitrag  |CURRENCY O [ | 3ahresbeitrag ist von Kunden
| | =
[l 1 JJ
Anzeigen:  © Porkabler Datentun % Physischer Datentyp  ¢Microsoft Access)

12. Im Dialogfeld Spalteneigenschaften, das Sie tiber die Schaltfliche Bearbeiten erreichen, finden Sie

folgende Einstellungen:

Registerkarte Definition. Dort werden der physikalische Name und der konzeptionelle Name
angezeigt. Dariiber hinaus konnen Sie einen Standardwert vergeben. Ebenso wird eingestellt,

ob NULL-Werte zugelassen sind.

Registerkarte Datentyp. Hier wird der Datentyp gewihlt beziehungsweise gedndert. Thnen
stehen die oben genannten Datentypen zur Verfiigung.

Registerkarte Sammlung. Hier konnten Listen, Sets oder Multisets festgelegt werden.



Abbildg. 13.4

13.

14.

15.

16.

17.

Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm

Registerkarte Priifvorgang. In dieser Registerkarte wird ein Giiltigkeitsbereich festgelegt.

Registerkarte Hinweis. Hier konnten Kommentare stehen. Sie haben fiir das Datenbankde-
sign keine weitere Bedeutung.

Selbstverstindlich konnen nicht nur Einstellungen fiir neue Felder vorgenommen werden,
sondern Sie konnen auch vorhandene Eigenschaften dndern.

In der Kategorie Primdr-ID legen Sie den Primirschliissel fest. Wurde ein Feld als Primarschliis-
sel in der Kategorie Spalten definiert (PK), dann steht er in dieser Liste. Alternativ konnen Sie
einen Primirschliissel auf mehrere Felder legen. Dies ist dann Usus, wenn sich eine Artikelnum-
mer aus zwei oder mehreren Teilen zusammensetzt, die auf mehrere Spalten verteilt sind.

In der Kategorie Indizes legen Sie tiber die Schaltfliche Neu einen neuen Index fiir die Tabelle fest
(siehe Abbildung 13.4). Vergeben Sie dem Index einen Namen. Anschliefend konnen Sie aus
den verfiigbaren Spalten mithilfe der Schaltfliche Hinzufiigen Indizierte Spalten zu Thren indizier-
ten Spalten hinzufiigen. Mithilfe der Schaltfliche Léschen kann ein Index geloscht werden,
Umbenennen sorgt dafiir, dass der Index einen anderen Namen erhilt. Vier Indextypen stehen
Thnen zur Verfiigung:

Nur eindeutige Indizes
Eindeutige Indizes mit vorangestellter Abhingigkeit
Nur eindeutiger Index

Nur Eindeutigkeitseinschrankung

Ein Index wird festgelegt

Kategorien:

Definition angez. Mame: UL

Spalten e e |

PrimarD Indexname: |Kunden Index v‘ L [TET Umbenennen...
5 Indizes

Trigger

Piiifvorgang

Erveitert Verfiighare Spalken: Indizierte Spalten:

Hinwweise Geburtsdatum Hinzufiigen > arname Hau
i unane (e
< Entfernen
Alle EntFernen

Indextyp:  [Eindeut. Index it vorangestelter Abh. v Lisschen P

In der Kategorie Trigger konnen Sie die SQL-Anweisung festlegen (sieche Abbildung 13.5). In der
Registerkarte Rumpf finden Sie eine Schalfliche Codeskelett einfiigen, das Thnen beim Erstellen
behilflich ist. Der SQL-Code wird im Fenster Code (Datenbank/Ansicht/Code) angezeigt.

In der Kategorie Priifvorgang tragen Sie Priifungen ein, die Ihre Tabelle betreffen. Die Oberfliche
sieht aus, wie die Oberfliche der Kategorie Trigger.

In der Kategorie Hinweise werden Kommentare beziiglich Threr Tabelle festgelegt.
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Abbildg. 13.5

Abbildg. 13.6

Die Kategorie Trigger

ode-Editor (%]
Rurmpf |Eigenschaften | Hirmweise I
SG|sBR|w & s
create trigger trig_name =
ON TABLE_MNAME Codeskelett einfigen ]|
FOR INSERT{UPDATE/DELETE)
AS
BEGIM
END
Zeichenblatt-1
E Kategorien:
T Deefinition Trigger:
:'-‘- Spalen )
g Primér-ID = i I ¥
= Indizez — —.
'rEn‘ o Trigger
Bl PFifvorgang | Abbrechen
a Enweitert @
g Hinweize
5
2 Worschau:
¥ | Datenbankei haften Datenbankeigenschaften Ausgabe

TIPP Uber die Schaltflache Fenstereigenschaften gelangen Sie in das zugehérige Dia-
logfeld. Dort kénnen Sie eine Reihe von Attributen festlegen, die definieren, wie der SQL-Code
dargestellt wird (siehe Abbildung 13.6).

Das Dialogfeld Fenstereigenschaften

i Code-Editor

PFurnpf |Eigenschaften I Hinweise I

S|4 BB~
)

Fenstereigenschaften

Farbe/S chriftart ‘ Sprache/T abulatoren | Tastatur || Sonstiges |

B Sonstiges |  Earbe:
- Hervorhebungen in Klammern B
. . Hintergrund:
- Harizont. Trennlinien
Lesezeichon v
4 » M| zeichenblatt-1 Llnk.arHand . = || Schriftschritt:

- Wertikale Trennlinien
g Kategorien: 2| - Zedlennurment e
§ Definition Tti = SAL
g gpaltellﬁD | Block Comments
E] i <
= Indizes ——————————— Hyperhns =
& [ 5 Trigger i
o Friifvorgang @l Line Comments Schriftart:
E Erweitert - Mumbers +| |Tahoma, 14pt Q
o Hirweize =
=
m
E]




Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm

18. Fahren Sie wie in Schritt 2 bis 16 beschrieben fort und erstellen Sie gegebenenfalls weitere Tabel-
len.

19. Wenn Sie zwei Tabellen miteinander verbinden méchten, ziehen Sie das Master-Shape Beziehung
aus der Schablone Entititsbeziehung oder Objekt — relational. Drehen Sie den Verbinder so, dass
die 1-Seite auf die Tabelle zeigt, die den eindeutigen Schliissel festlegt. Ziehen Sie die n-Seite auf
die Tabelle, in der mehrere Vorkommen des Wertes moglich sind. Lassen Sie Anfang und Ende
des Verbinder-Shapes so auf dem Tabellen-Shape fallen, dass es rot markiert ist. Visio wird einen
dynamischen Verbinder generieren und wird bei der n-Seite ein neues Feld anlegen, in dem die
Werte stehen werden. Im Fenster Datenbankeigenschaften wird diese Verbindung ebenso darge-
stellt (siehe Abbildung 13.7). Die Beziehungen werden deshalb dargestellt, weil diese Option im
Meniibefehl Datenbank/Optionen/Modellierung voreingestellt ist.

m Ebenso konnen Sie auch das Shape Kategorie zu untergeordnet verwenden.

Abbildg. 13.7 Eine 1:n-Beziehung wird erstellt
tbl_Kunden
PK | KundenlD
— tbl_Banken £
U1 Vorname
PK | BankID |
U1 |Zuname P
Strasse Bankleitzahl
PLZ Bankverbindung
Ort
Land
Geburtsdatum
Jahresbeitrag
FK1 | BankID
< b M Zeichenblatt-1 1< =z l:
Kategorien:
® ﬂ::i"”;”m {Ibergeardnetes Ohjekt: thl_Banken MI Untergeordnetes Ohjekt: thl_Kunden

Sonstiges BankID KundenID
Fieferenzielle Aktiol|  |ganieitzahl orname
Bankverbindung Zuname
Strasse

FLz

Crk

Land
Geburtsdatum
Jahresbeitrag
BankiD

uayyeysuRbRAUEqURIRa

Fremdschiissel-Bollenname:

20. Wenn der Verbinder markiert ist, kdnnen Sie im Fenster Datenbankeigenschaften in der Katego-
rie Name Namensdefinitionen fiir diese Beziehung festlegen.

21. In der Kategorie Sonstiges stehen Thnen folgende Auswahleinschrinkungen zur Kardinalitit zur
Verfiigung:
Null oder mehr
Eins oder mehr
Null oder eins
Genau eins

Bereich (mindestens und hdchstens)
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Abbildg. 13.8

PROFITIPP

22. In der Kategorie Referentielle Aktionen konnen Sie festlegen, ob beim Aktualisieren eines tiberge-
ordneten Elementes:

keine Aktion eintritt
eine tiberlappende Aktion eintritt
NULL gesetzt wird
der Wert als Standard gesetzt wird
nichts erzwungen wird
Die gleichen Aktionen stehen Ihnen fiir das Loschen zur Verfiigung.

23. Samtliche Tabellen und Ansichten, die Sie auf diese Weise auf das Zeichenblatt ziechen, werden
im Fenster Tabellen und Ansichten angezeigt. Wenn Sie eine Tabelle oder Ansicht 16schen, erhal-
ten Sie die Frage, ob der Eintrag auch im Fenster Tabellen und Ansichten geloscht werden soll.
Normalerweise bestitigen Sie ihn mit Ja, wie Sie in Abbildung 13.8 sehen.

Eine falschlich erstellte Tabelle wird geldscht

tbl_Kunden

PK Kunden|D
PK,FK1 | BankID tbl_Banken

PK | BankID E

u1 Vorname

u1 Zuname Bankleitzahl

Strasse Bankverbindung
PLZ T

Ort
Land Tabelle1
Geburtsdatum
Jahresbeitrag

h 4

[E] Objekt - relational

Tabellen und Ansichten
&

thl_Banken
tbl_Kunden

Objekt lgschen

H?) Machten Sie Element

vayEysuIBRURqUR

Sollten Sie aus Versehen die Frage nach dem L&schen mit Nein bestétigen, kdnnen Sie den
Eintrag aus dem Fenster Tabellen und Ansichten im Nachhinein |6schen, indem Sie die Tabelle
oder die Ansicht aus dem Fenster auf das Zeichenblatt ziehen. Visio generiert ein neues Shape
aus dem Eintrag. Wenn Sie nun das Shape l6schen, erhalten Sie die gleiche Frage, die Sie nun
mit Ja beantworten.

24. Ubrigens konnte diese Frage iiber den Meniibefehl Datenbank/Modellierung in der Registerkarte
Logisches Diagramm ausgeschaltet werden. Dort steht Thnen als Option zur Verfiigung:

Immer aus Modell ablegen
Nur aus dem Modell ablegen, wenn letztes Vorkommen im Diagramm
Nie aus dem Modell ablegen

Benutzer fragen



Abbildg. 13.9

Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm

25. In den Optionen, die Sie tiber den Mentibefehl Datenbank/Optionen/Dokument erreichen, kon-
nen Sie im Dialogfeld Datenbank-Dokumentoptionen noch eine weitere Einstellung beziiglich
der Darstellung des Diagramms vornehmen. Neben der Frage, was im Diagramm dargestellt
wird (konzeptionelle Namen, physikalische Namen oder beides) konnen Sie von der relationalen
Darstellung in IDEFIX wechseln (siche Abbildung 13.9). Unabhiingig von der Darstellung konn-
ten Sie in der Registerkarte Tabelle die Anzeige des Primarschliissels, des Fremdschliissels, des
Alternativschliissels, der Indizes, Nichtschliissel und Anmerkungen unterbinden.

Auch fur die Beziehungen, die in der Registerkarte Beziehungen ausgeblendet werden konnten,
gibt es noch weitere Darstellungen: Kréihenfiife, Kardinalitit und Referentielle Aktionen.

IDEFIX mit KrahenftiBen

tbl-- Kunden
KundenlD tbl_Banken

BankID
Vorname (O) (AK1) R
Zuname (O) (AK1) 4R | Bankleitzahl (O)
Strasse (O) Y S N Bankverbindung (O)
PLZ (O) 1 KundenID (O) (FK)
Oort (0)
Land (O) Datenbank-Dokumentoptionen |z\

Geburtsdatum (O)
Jahresbeitrag (O)

Allgemnein |Tabe||e I Bezichung I

Symbolsatz
% IDEFLX ishemer
i« RelatinnaR

Im Diagramrn angezeigke Naren

blakt-1 £~ Konzeptionelle Mamen
& Physische Namen
" Beides
Ubergeordnetes Objekt: thl_Kunden hken
" Basierend auf Motationsweise
. KundenID
W vorname
Zunarne
Skrasse
PLZ
ort @l Standard | oK I abbrechen
Land

Geburtsdatum
lahreshritran I

Reverse Engineering

Die Vorlage Datenbankmodelldiagramm beschreitet auch den umkehrten Weg: Angenommen, Sie
haben eine Datenbank, deren Tabellenstruktur Sie als Diagramm darstellen méchten. Dies konnen
Sie mithilfe des Assistenten erledigen. Folgende Schritte miissen Sie durchfithren, um ein Diagramm
zu erhalten:

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/Datenbankmodelldiagramm.

2. Sollte ihre Datenbank nicht als Access-Datenbank oder SQL-Datenbank vorliegen, miissen Sie
den korrekten Treiber einrichten. Sie konnen ihn in der Windows-Systemsteuerung einrichten
oder auch in der Vorlage iiber den Meniibefehl Datenbank/Optionen/Treiber.
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3.
4.

Abbildg. 13.10

5.

Abbildg. 13.11

Starten Sie den Assistenten mit dem Mentibefehl Datenbank/Reverse Engineering.

Wihlen Sie den richtigen Treiber und die richtige Datenbank aus (siehe Abbildung 13.10). Bei
einer Access-Datenbank wihlen Sie den Pfad zur betreffenden *.mdb-Datei; bei einem SQL-Ser-
ver wihlen Sie den Namen der jeweiligen ODBC-Benutzerdatenquelle aus.

Die Datenbank wird ausgewahlt

Assistent fiir Reverse Engineering

Extrahieren Sie durch Reverse Engineering ein Datenbankschema aus
einer vorhandenen Datenbank,

Stellen Sie zuerst eine Yerbindung zur Datenbank her, Mit der Wahl des
Wisio-Treibers legen Sie Fest, mit welchem Datenbankbyp eine Verbindung
hergestell: werden kann und welche Optionen verfigbar sind. Die
Datenquelle gibt den Ort der Datenbank und Verbindungsinformationen
ar.

Installierte Visio-Treiber:

Microsoft Access L Einrichten. ..

Datenguellen:
[¥icrosof [
M3 Access Database

Visio Database Samples bl

gl Abbrechen | < Zuriick | Weiter = | Eertig stellen |

Ein Klick auf die Schaltfliche Weiter fragt nach dem Benutzer und dem zugehorigen Kennwort.
Falls Sie keinen Benutzer angelegt haben beziehungsweise kein Kennwort vergeben haben, kon-
nen Sie dieses Dialogfeld mit der Schaltfliche OK bestitigen.

Im nichsten Dialogfeld legen Sie fest, ob Sie Tabellen und/oder Ansichten dargestellt haben
mochten und wenn ja, ob das Diagramm ebenfalls Primérschliissel, Indizes und Fremdschliissel
anzeigt (siehe Abbildung 13.11)

Die Auswahl zur Anzeige

Assistent fiir Reverse Engineering |X|

‘Wahlen Sie die Objekktypen Fiir das Reverse Engineering.

—Objekktypen
v Tabellen

¥ Primarschliissel

[V Indizes

¥ Fremdschliissel

I Trigger

¥ Feldprifungsbedingungen
¥ ansichten

I~ Gespeicherte Prozeduren

gl Abbrechen < Zuriick

Eertig stellen
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7. Im nichsten Dialogfeld wihlen Sie einzelne Tabellen aus. Die Schaltfliche Alles auswdhlen hilft
Thnen dabei, alle Tabellen zu selektieren (siehe Abbildung 13.12). Mit einem Klick auf die
Schaltfliche Weiter gelangen Sie zum nichsten Schritt.

Abbildg. 13.12 Die Auswahl der Tabellen

Assistent fiir Reverse Engineering

Tabelen undfoder Ansichten fir das Reverse-Engineeting auswahlen.
¥ T: Categories o]
W T: Customers

¥ T: Employees

W T: Order Details

W T: Orders

W T: Products

W T: Shippers

W T: Suppliers

W T: Table1

¥ v Alphabetical List of Products
W v Category Sales for 1997

W v Current Product List

W

Customers and Suppliers by City |

Auswahl aufheben |

Abbrechen

< Zuriick, | ‘Weiter = | Eertig stellen |

8. Im vorletzten Schritt des Assistenten werden Sie gefragt, ob Visio die Tabellen und Ansichten als
Shapes auf dem Zeichenblatt anzeigen soll oder lediglich im Fenster Tabellen und Ansichten darstel-
len soll. Mit der Schaltfliche Weiter gelangen Sie zum letzten Schritt, wo Sie Thre Eingaben iiber-
priifen kénnen. Falls alles korrekt ausgewihlt wurde, beenden Sie den Assistenten mit Fertig stellen.

Abbildg. 13.13 Das fertige Diagramm. Hier: die Nordwind-Datenbank

Shapes: o x |
Mach Shapes suchan:
(Geben Sie Thren Suchbegrf hier ein ~
ﬁmm,
Blews ™, cotmg B wose
B B O e S

3 Oynama.

bt

] Qblekt - redationsd

Tabellen und Ansichten o x
) Categuries

(& categoey Sales for 1997

(] Current Product List

) Customers:

(9] Custormers andl Suppkers by Gy
(Slemployee Saies by Country

Dencloyees =

Eltnvorces K

(&) invoices Fiter F

(B Ordler Details i

[ Order Details Extended g- % Spaken Pysscher Mame | Datentyp | Efordenich | Pe | Hiweise | Hinzufogen
[E) Order Subtetss g PimariD D COUNTER J Al uniaue order umber, iy

Borders 1 s [euwtomrio varcasts) (][ 5ema stry s 1 Customers el T _eptreren |
(&) orders ary | Putvoigang |_|Empioyesic INTEGER a [0 5eme entry a5 n Enployess tabl. Dearbeten...
[ Product Sales for 1997 2| Eweisit || OrderDate DATETIME O a

B Products - ; Hirmseise, RequiredDste  DATETIME (m} a w| e ge

[l Products Above Average Frice g i) o |
iy oy frasgen: [ PortsblorDatontyp.  physcher Dokt (rcosci acs) e
)ty Qs rodes ¥ | Goteabmkerpemchaiten JEERT
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9. Das Ergebnis sehen Sie nun (siche Abbildung 13.13). Da alle Shapes markiert sind, miissen Sie
erst die Markierung autheben. Wenn Sie anschlieffend ein Tabellen- oder Ansichten-Shape mar-
kieren, sehen Sie im Fenster Datenbankeigenschaften die zugehorigen Einstellungen. Vor allem

die Spalten (Felder) und ihre Datentypen sind interessant.

TIPP Im Fenster Tabellen und Ansichten werden sédmtliche Objekte aufgelistet. Um
schnell herauszufinden, wo auf dem Diagramm sich eine bestimmte Tabelle befindet, kénnen Sie
diese im Fenster Tabellen und Ansichten mit einem Doppelklick markieren. Nun wird sie auf dem

Zeichenblatt ausgewahlt.

10. Sollte sich die Datenbank dndern, miissen Sie das Reverse Engineering nicht komplett neu
durchfiihren lassen. Aktivieren Sie den Meniibefehl Datenbank/Modell aktualisieren. Sofort

erhalten Sie die aktuelle Darstellung IThrer Datenbank.

Abbildg. 13.14 Der Assistent Datenbank/Modell aktualisieren zeigt auch an, wenn nichts gedndert wurde

Assistent fiir Modellaktualisierung |Z|

Es wurden keine Konflkke zwischen der Datenbank und dem im Modell
gespeicherten Datenbankimage gefunden,

@l Abbrechen < Zurick, | ‘Weiter = I Fertig stellen |

Die Vorlagen Konzeptionelle Website und
Websiteiibersicht

Auch im Bereich Websiteerstellung stellt Visio 2007 zwei Losungsansitze zur Verfiigung, um eine Web-
site darzustellen. Vergleichbar mit dem Ansatz des Datenbankdesigns und dem Reverse Engineering
der Vorlage Datenbankmodelldiagramm gibt es auch hier zwei Verfahrensarten. Die eine beschreibt den
Aufbau einer Website zu Planungszwecken, die andere greift auf eine Website zu, liest die Elemente aus

und zeichnet die Struktur nach. Beide verwenden die Schablone Websiteiibersicht-Shapes.

Planung des Aufbaus der Website

So erstellen Sie eine Darstellung einer Website:
1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/Konzeptionelle Website.
2. Wechseln Sie in die Schablone Websiteiibersicht-Shapes.


http://de.wikipedia.org/wiki/Anwendungsfalldiagramm
http://de.wikipedia.org/wiki/Anwendungsfalldiagramm
http://de.wikipedia.org/wiki/Aktivit%C3%A4tsdiagramm
http://de.wikipedia.org/wiki/Aktivit%C3%A4tsdiagramm
http://de.wikipedia.org/wiki/Verteilungsdiagramm

Abbildg. 13.15

Abbildg. 13.16

Ziehen Sie das Master-Shape HTML auf die Seite. Sie sollten mit ihrer Startseite beginnen. Plat-

Die Vorlagen Konzeptionelle Website und Websiteiibersicht

zieren Sie dieses Shape in der Mitte oben auf dem Zeichenblatt oder links oben.

Tippen Sie die Adresse der Seite ein, beispielsweise die fiktive Firma http://www.contoso.com.

Offnen Sie das Fenster Shape-Daten (Menii Ansicht). Tragen Sie dort den Titel der Seite ein, bei-

spielsweise »Homepage der Firma Contoso«, wie Sie in Abbildung 13.15 sehen.

Die Startseite

“http:// % :

ww.contoso.de

Shape-Daten

Titel:
Fehler:

Dateigrofie:

‘Homepage der Firma Contoso

‘Unhekannt

‘Unbekannt

Daturn der letzten Anderung: ‘Unbekannt

Eingabeaufforderung

[Definieren... I |

oK [ Abbrechen

Wiederholen Sie Schritte 3 bis 5 fiir die weiteren Seiten, die Ihre Site beinhalten soll.

Richten Sie die Shapes aus und verteilen Sie die Shapes (Menti Shape). Verwenden Sie auch —

falls n6tig — Fithrungslinien zum ordentlichen Gestalten des Seitenaufbaus.

Verbinden Sie die einzelnen Seiten mit einem dynamischen Verbinder (siehe Abbildung 13.16).

Der vorlaufige Aufbau (Ausschnitt)

Q hitp.t !
www.contoso.de

http:/l
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]
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www.contoso.del
design

http:lf
www.conloso.del 3
mode

http:lf
www.conloso.de/
unternshmen/daten

hitp:/l
www.contoso.de/
.

Shape-Daten - HTML.153
Titel

x
Thre Qualifikationen

Fehler

Unbekannt

Dateigrifie

Unhiekannt

ngm

e}

ﬂ

oo

0

:

http:lf
www.contosa.del
unternehmen/kultur

ahttp:lf
www.conloso.del 0
kamiere/guall

http:lf
www.contosa.del
karriere/perspektiven

Datum der letzten Anderung

Unbekannt
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Abbildg. 13.17

9. Alternativ zu statischen HTML-Seiten konnen Sie andere Shapes verwenden. Die Schablone
Websiteiibersicht-Shapes stellt Thnen neben dem Shape HTML folgende Shapes zur Verfiigung
(die Schablone sehen Sie in Abbildung 13.17): Skript (Server), Skript (Client), Websitedienste,
Java, Grafik (Bitmap), Grafik (Vektor), Audio, Video, Multimedia, Imagemap, Stylesheet, Plug-
in, XML, Archiv, Programm, Text, Generisch, Dokument, Tabelle, Prisentation, Projekt, Visio-
Zeichnung, Publikation, FrontPage, Datenbank, Datei, FTP, E-Mail, Newsgroup, Telnet, Suchen
und Start.

Die Schablone Websiteiibersicht-Shapes

[F] wWebsiteiibersicht-Shapes x

Sknpt Skript Grafik Grafik
. [Server] . Webdlenste . (Cllent) L] IE [Bitrnap) Wektaor)

Plug-in

TML

Audio
Archiv h IE‘ Drokumnent
Projekt -
Emal |
AR, @ @ e

Start

Werbinder
LinieKurve =1
v

Zusitzlich konnen Sie noch die Shapes der Schablone Konzeptionelle Website verwenden
(Gruppe, Hauptobjekt, Website, Seitengruppe, Seitenelement, Seitenelementgruppe, Popup, Kleiner
Siteiibersichtknoten, GrofSer Siteiibersichtknoten, Start, Homepage und Formular). Zum Beschrif-
ten sind die Schablonen Rahmen und Titel beziehungsweise Beschriftungen bereits gedffnet. Mit
ihren Master-Shapes konnen weitere Informationen zu den Shapes hinzugefiigt werden.

10. Falls Sie eine groBere Seite bendtigen, ziehen Sie mit gedriickter [Strg]-Taste die Rinder des
Zeichenblatts breiter.

11. Speichern Sie die Datei, drucken Sie die Datei und exportieren Sie die Datei, falls Sie dies méch-
ten. Sprechen Sie sich mit Threm Webmaster oder Webdesigner ab, in welchem Format Sie die
Informationen iiber die Seiten benotigen.

Erstellen einer Websitelibersicht

Den umgekehrten Weg geht die Vorlage Websiteiibersicht. Sie geht von einer existierenden Internet-
seite aus (es muss nicht Ihre eigene Website sein), liest die einzelnen Seiten aus und zeigt an, wie die
Seiten miteinander verkniipft sind.

So erstellen Sie eine Websiteiibersicht:

1. Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/Websiteiibersicht.

2. Tragen Sie die Adresse der Internetseite ein, deren Inhalte Sie auslesen mochten. Es gentigt die
Eingabe von www.microsoft.com anstelle von http://www.microsoft.com.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Einstellungen. Es 6ftnet sich ein Dialogfeld. Dort konnen Sie fol-
gende Einstellungen vornehmen:

m  Registerkarte Layout

Die maximale Anzahl der Ebenen. Die Voreinstellung »3« bedeutet, dass von der fiktiven
Seite http://www.contoso.com angezeigt wird: www.contoso.com, www.contoso.com/karriere
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und www.contoso.com/karriere/perspektiven, nicht aber www.contoso.com/karriere/perspekti-
ven/ausbildung.

Die maximale Anzahl der Links. Bei sehr groflen Sites, beispielsweise der von Microsoft,
empfiehlt es sich, diesen Wert nicht zu hoch zu setzen, da die Darstellung der Seite zu viel
Zeit in Anspruch nimmt.

Hinter der Schaltfliche Layout dndern gelangen Sie in das Dialogfeld Layout konfigurieren,
das Sie auch im Menii Shape finden. Dartiber kann festgelegt werden, ob Visio als Format-
vorlage eine Kompakte Struktur, eine Radiale Darstellung, ein Flussdiagramm oder Ahnliches

verwendet.
TIPP Verwenden Sie die Formatvorlage Kompakte Struktur. Sie zeigt den Aufbau einer

hierarchisch angeordneten Website am besten an.

Soll der Shape-Text die relative URL oder absolute URL anzeigen, also www.contoso.com/kar-
riere/perspektiven oder ../../perspektiven.

Sie konnen die prozentuale Grofe fiir die einzelnen Ebenen festlegen.
m  Auf der Registerkarte Erweiterungen

Dort legen Sie fest, welche Erweiterungen angezeigt werden sollen. Die Liste entspricht der Liste
der Shapes, die Sie in Abbildung 13.17 sehen. Sie konnen einzelne Erweiterungen ausschalten.
Uber die Schaltfliche Hinzufiigen koénnen Sie einer Erweiterung weitere Endungen hinzufiigen.
Falls Sie beispielsweise ein eigenes Kompressionsverfahren programmiert haben, tragen Sie die
neue Endung *.zipp in der Liste ein. Umgekehrt konnen Sie vorhandene Eintrige loschen.
Ebenso konnen Sie neue Datentypen verwenden. Visio stellt fiir diesen Zweck die Shapes Blaues
Dreieck, Goldener Kreis, Lilafarbene Raute, Griines Quadrat und Start aus der Schablone Website-
itbersicht-Shapes zur Verfiigung.

m  Auf der Registerkarte Protokolle
In der Registerkarte Protokolle legen Sie fest, welche Protokolle angezeigt werden. Die Liste der
Protokolle sehen Sie in Abbildung 13.17. Auch hier — wie in der Registerkarte Layout — konnen
Sie weitere Protokolle hinzufiigen oder vorhandene Protokolle modifizieren.

m  Auf der Registerkarte Attribute

In der Registerkarte Attribute legen Sie fest, welche Textarten angezeigt werden. Visio stellt Thnen
CODE, ACTION, BACKGROUND, SRC und HREF zur Verfiigung. Auch hier kénnen Sie neue
Attribute hinzuftigen oder die vorhandene Liste bearbeiten. Beachten Sie, dass fiir diese fiinf
Elmente kein Shape verwendet wird und auch nicht verwendet werden kann.

= Auf der Registerkarte Weitere Optionen

In dieser Registerkarte wihlen Sie einige spezielle Einstellungen aus, beispielsweise:
sollen Verkniipfungen zu Dateien, die nicht in den Listen auftauchen, beriicksichtigt werden
sollen Mehrfachlinks erweiterbar angezeigt werden

soll der Assistent Links in VBScript- und JavaScript-Code suchen (falls dies moglich ist)

Auf dieser Registerkarte konnen Sie — falls dies erforderlich ist — einen Namen und ein Kennwort
fur die Seite eingeben. Bestitigen Sie Thre Einstellungen mit der Schaltfliche OK und wechseln
Sie in das Dialogfeld Websiteiibersicht erstellen. Klicken Sie dort auf die Schaltfliche OK, wenn
Sie sich die Zeichnung der Website anzeigen lassen méchten (siehe Abbildung 13.18).
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Abbildg. 13.18

Das Ergebnis von http.//www.microsoft.com — selbstverstandlich nur ein kleiner Ausschnitt
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Nach Shapes suchen:
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2[1€ T ¥ W] zeichenblatt-1.

ACHTUN Bedauerlicherweise werden bei Frames von jedem Hyperlink eines Navigations-

rahmens jede Seite, auf die sie verweisen, angezeigt. Das bedeutet, dass bei Frames Seiten mehr-
mals auf der Zeichnung dargestellt werden, obwohl sie einmal vorhanden sind.

Die Darstellung der Website bearbeiten / Weitere
Einstellungen

Nachdem Sie mithilfe der Vorlage Websiteiibersicht eine solche Ubersicht erstellt haben, stehen
Thnen auf der Zeichnung weitere Optionen zur Verfiigung:

1. Nachdem Sie die Seite erstellt haben, zeigt Visio zwei weitere Fenster: Listenfenster und Filter-
fenster. Im Listenfester werden simtliche Webseitennamen aufgelistet, im Filterfenster werden
simtliche Elemente, die gefunden wurden, angezeigt. Sie konnen zur Navigation verwendet wer-
den: Mit einem Doppelklick auf den Eintrag wird das entsprechende Shape der Zeichnung mar-
kiert. Im Kontextmenti der Eintriige des Listenfensters finden Sie die Einstellung, mit der Sie den
Eintrag 16schen, aktualisieren und konfigurieren kénnen. Letzteres bedeutet, dass Sie die Hyper-
link-Adresse verindern kénnen.

2. Sollten Sie eines der beiden Fenster geschlossen haben, kénnen Sie es iiber den Meniibefehl Web-
siteiibersicht/Fenster/Listenfenster beziehungsweise Websiteiibersicht/Fenster/Filterfenster wieder
6ffnen.

3. Markieren Sie ein Shape. Nun finden Sie im Kontextmenii des Shapes eine Reihe von neuen
Mentibefehlen:



Abbildg. 13.19

Abbildg. 13.20

Die Vorlagen Konzeptionelle Website und Websiteiibersicht

Interaktive Hyperlinkauswahl: Damit 6ffnet Visio ein neues Fenster, in dem der Inhalt der
Seite angezeigt wird. Ein solches Fenster sehen Sie in Abbildung 13.19. Zu dem gleichen
Ergebnis kommen Sie auch, wenn Sie auf den Hyperlink klicken. Dann wird jedoch der Sei-

teninhalt im Browser gedffnet.

Das Fenster Interaktive Hyperlinkauswahl
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Hyperlink erweitern: Bei einer groflen Website — wie beispielsweise der von Microsoft — wer-
den naturgemif nicht simtliche Seiten angezeigt. Deshalb konnen Sie die Hyperlinks, die

nicht angezeigt wurden, aufklappen (siche Abbildung 13.20).
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Abbildg. 13.21

Hpyperlinks konfigurieren: Dieser Mentibefehl fiihrt Sie in das Dialogfeld Einfiigen/Hyperlink,
wo Sie die Adresse des Hyperlinks dndern konnten.

Hyperlink aktualisieren: Sollten sich Informationen zu den einzelnen Seiten gedndert haben,
konnen Sie mithilfe dieser Einstellung einen Hyperlink neu konfigurieren.

Ubergeordneten Hyperlink aktualisieren: Damit wird die Seite, die auf das entsprechende
Shape verweist, aktualisiert.

Alle untergeordneten Hyperlinks auswiihlen: Gerade bei einer sehr groflen Site verlieren Sie
schnell den Uberblick. Diese Option hilft Thnen, die untergeordneten Hyperlinks zu markie-
ren (siehe Abbildung 13.21).

Alle untergeordneten Hyperlinks wurden markiert (Ausschnitt)

Interaktive Hyperlinkauswahl...
Hypetlink reduzieren

Hyperlinks konfigurieren. ..
Hyperlink aktualisisren
Ubergeordneten Hyperlink akbualisieren
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Zurn Original wechseln E[%
Untergeordnete Seite fertig stellen
Shape-Text andern...

Shapesheet anzeigen

http: f fuwi, microsoft. comy

Ausschneiden
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Shape-Text dndern: Damit steht Ihnen die Méglichkeit zur Verfiigung, fiir das eine markierte
Shape oder fiir samtliche Shapes des Zeichenblattes folgende Darstellungen anzeigen zu las-
sen:

B¢ i/ 3 § [

absolute URL zeigt an: http://www.microsoft.com/smallbusiness/products/financial-manage-
ment/microsoft-dynamics-gp/default.aspx

relative URL zeigt an:
../../smallbusiness/products/financial-management/microsoft-dynamics-gp/default.aspx
Nur Dateiname zeigt an: default.aspx

Seitentitel zeigt an: »Microsoft Corporation« oder »Noch nicht verfiigbar«

Ohne zeigt keinen Text an

Benutzerdefiniert zeigt den Text an, den Sie in das Textfeld eingeben



Abbildg. 13.22

Die Vorlagen Konzeptionelle Website und Websiteiibersicht

m  Der Hyperlink

offnet die ausgewihlte Seite im Browser.

Eigenschaften

Dieser Meniibefehl fithrt zu den Shape-Daten des Shapes. In ithnen werden Titel, Fehler, Datei-
grife, Datum der letzten Anderung und die Anzahl der Seiten, die mit diesem Shape verkniipft
sind, angezeigt, wie Abbildung 13.22 zeigt.

Die Eigenschaften von http.//www.microsft.com
- http://
ww.microsoft.c
- om/ Sprooct]

Yerknipft mit diesem Element: |4

Shape-Daten z
Titel: |M\crosoft Corparation ‘
Fehler: |D:Ohne ‘
Dakeigriife: [zse57 \ fechnet/
Diaturn det lstzten Anderung: |U4;’17J‘ZDU? 22126138 ‘
|
|

Yerknipft von diesem Element aus: |112

ingabeaufforderur: .
i : business/|

[Deﬁn\eren... ] |I OF. I| [Abbre:hen ]

"‘ YY) dynamics/

Sie gelangen zu diesem Dialogfeld ebenso iiber den Mentibefehl Shape/Shape-Daten.

Da nun mit den Shapes Daten verkniipft sind, kénnen diese Daten exportiert werden. Thnen ste-
hen zwei vorgefertigte Berichte im Mentibefehl Websiteiibersicht/Berichte oder Daten/Berichte
zur Verfiigung: Websiteiibersicht Alle Links und Websiteiibersicht Verkniipfungen mit Fehlern
(siehe Abbildung 13.23). Selbstverstidndlich konnen Sie andere Berichte generieren oder die bei-
den vorhandenen Berichte modifizieren. Das detaillierte Vorgehen wird in Kapitel 3 beschrie-
ben.
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Abbildg. 13.23

Abbildg. 13.24

Ein Bericht einer kleinen Website

1474 > M| zeichenblatt-1

m Wenn Links nicht gefunden werden, wird dies in der Zeichnung durch ein rotes
Kreuz angezeigt (siehe Abbildung 13.24).
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Windows XP-Benutzeroberfliche

Windows XP-Benutzeroberflache

Von den im Abschnitt »Weitere Diagrammvorlagen fiir Softwaredesign« genannten Vorlagen weicht
die Vorlage Windows XP-Benutzeroberfliche ab. Bei ihr geht es darum, einem Mitarbeiter einer
Firma ein Werkzeug an die Hand zu geben, mit dessen Hilfe er eine Oberfliche fiir Dialogfelder
entwerfen kann, ohne dass er programmieren muss beziechungsweise die entsprechenden Program-
mierwerkzeuge besitzt. Das Vorgehen soll anhand eines Beispiels gezeigt werden. Ein Mitarbeiter
einer Firma mochte einen Formularmanager entwerfen, mit dessen Hilfe der Programmierer ein
Add-On fiir Word erstellen kann.

So erstellen Sie eine Windows XP-Benutzeroberfliche:

1
2.

11.

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/Windows XP-Benutzeroberfliiche.

Ziehen Sie aus der Schablone Fenster und Dialogfelder das Master-Shape Leeres Formular auf das
Zeichenblatt.

. VergrofSern Sie es, falls dies notig ist.
. Tragen Sie den Text in die Titelleiste ein, indem Sie lediglich das Shape beschriften. Der Text

erscheint links oben.

. Ziehen Sie das Master-Shape Windows-Schaltflichen auf den rechten Rand der Titelleiste. Das

Dialogfeld Shape-Daten 6ffnet sich und fragt nach der Darstellung des Shapes: Wiederherstellen,
Minimieren, Maximieren, Schlieflen und Hilfe stehen Thnen zur Verfiigung.

. Ziehen Sie das Master-Shape Statusleiste auf den unteren Rand des Dialogfeldes, sofern Ihre

Anwendung eine Statusleiste bekommen soll. Beschriften Sie die Statusleiste. Die Teile der Sta-
tusleiste konnen mithilfe des Shapes Statusleistentrennlinie getrennt werden. An den rechten
Rand konnen Sie einen Fensterziehpunkt platzieren.

. Falls gewtiinscht, konnen Sie Register (Hauptteil) und Register (Registerkarten) verwenden.
. Falls notig, konnen Sie das Shape Gruppenfeld verwenden. Es kennzeichnet logische und funkti-

onal zusammengehdorige Steuerelemente.

. Wechseln Sie in die Schablone Standardsteuerelemente.
10.

Ziehen Sie die benotigten Steuerelemente auf das Formular. Ein Beispiel sehen Sie in Abbildung
13.25.

Thnen stehen folgende Steuerelemente zur Verfiigung:
Befehlsschaltfliche
Optionsfeld
Kontrollkistchen
Bildlaufleiste (vertikal)
Bildlaufleiste (horizontal)
Textfeld (mehrzeilig)

Textfeld (einzeilig)

Listenfeld

Kombinationsfeld
Kombinationsfelderweiterung

Drehfelder (vertikal)
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Abbildg. 13.25

448

Drehfelder (horizontal)
Schieberegler (vertikal)
Schieberegler (horizontal)

Fast alle Steuerelemente besitzen im Kontextmenii weitere Einstellungen. Dort kann beispiels-
weise festgelegt werden, ob:

Optionsfelder und Kontrollkidstchen ausgewihlt sind
Steuerelemente aktiviert sind

Bildlaufleisten eingeblendet werden
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Sie finden in der gleichen Schablone Standardsteuerelemente weitere Master-Shapes, die keine
Steuerelemente darstellen. Mit ihrer Hilfe kénnen jedoch Funktionalititen des Formulars sicht-
bar gemacht werden:

Maus mit QuickInfo
Mauszeiger

Statusanzeige

Auswabhlfeld

Strukturknoten (oberste Ebene)
Strukturknoten (untergeordnet)
Kleine Symbole

Gitterspalte
12. Wenn Sie weitere Dialogfelder benétigen, fiigen Sie ein neues Zeichenblatt ein (Einfiigen/Zei-
chenblatt) und wiederholen die Schritte 2 bis 10 (siche Abbildung 13.26). Thnen stehen noch
mehr Shapes in den Schablonen Symbolleisten und Meniis und Assistenten zur Verfigung. Auch
die Master-Shapes der Schablone Symbole konnen verwendet werden.



Die Vorlage UML-Modelldiagramm

Abbildg. 13.26  Nun auch mit Suchen-Dialog

Suchmuster: it
Beispiel: Antrag
Findet alle Formulare, die das Wort
"Antrag” im Dateinamen haben.
Suchpfad: | i
alle Unterorcher durchsuchen
~
~
Suche uft. Bitte warten Sie .. %

Die Vorlage UML-Modelldiagramm

UML (Unified Modeling Language) ist eine von der Object Management Group entwickelte und
standardisierte Sprache fiir die Modellierung von Software und anderen Systemen. Im Sinne einer
Sprache definiert die UML dabei Bezeichner fiir die meisten Begriffe, die fiir die Modellierung wich-
tig sind, und legt mégliche Beziehungen zwischen diesen Begriffen fest. Die UML definiert weiter
grafische Notationen fiir diese Begriffe und fiir Modelle von statischen Strukturen und von dynami-
schen Abldufen.

Die UML ist heute eine der dominierenden Sprachen fiir die Modellierung von betrieblichen
Anwendungssystemen (Softwaresystemen). Der erste Kontakt zur UML besteht hiufig darin, dass
Diagramme der UML im Rahmen von Softwareprojekten zu verstehen, zu erstellen oder zu beurtei-
len sind:

m Projektauftraggeber und Fachvertreter priifen und bestdtigen beispielsweise Anforderungen an
ein System, welches Wirtschaftsanalytiker in Anwendungsfalldiagrammen der UML festgehalten
haben.

m  Softwareentwickler realisieren Arbeitsabldufe, die Wirtschaftsanalytiker in Zusammenarbeit mit
Fachvertretern in Aktivitdtsdiagrammen beschrieben haben.

m Systemingenieure installieren und betreiben Softwaresysteme basierend auf einem Installations-
plan, der als Verteilungsdiagramm vorliegt.

Die Vorlage UML-Modelldiagramm in Visio bietet eine umfassende Unterstiitzung fur das Erstellen
objektorientierter Modelle. In Visio hat die Vorlage UML-Modelldiagramm — vergleichbar mit der
Datenbankdesign- und Websitedarstellung — zwei Aspekte: Zum einen geht es um das Planen oder
die Beschreibung der Fihigkeit, die ein System haben muss. Zum anderen kann mit Reverse-Engi-
neering aus Visual Studio eine Darstellung des Programmcodes gewonnen werden.
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Darstellung eines Use Case Diagramms

So erstellen Sie ein UML-Diagramm mit Visio:

1
2.

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/UML-Modelldiagramm.

Ziehen Sie das Master-Shape Akteur aus der Schablone UML-Anwendungsfall auf das Zeichen-
blatt.

Offnen Sie {iber das Kontextmenii die Eigenschaften. In dem Dialogfeld Eigenschaften fiir UML-
Akteur finden Sie fiinf Kategorien. Tragen Sie dort ein:

Akteur: der Name des Akteurs, die Sichtbarkeit (public, pivate oder protected) und die Eigen-
schaften IsRoot, IsAbstract und IsLeaf

Attribute: die Liste der Attribute mit Typen (bool, byte, char, decimal etc.) , die Sichtbarkeit,
Multiplizitit und den Anfangswert

Operationen: die Liste der Operationen (Methoden) mit Riickgabewert (bool, byte, char,
decimal etc.), Sichtbarkeit, Polymorphie und Bereich

Einschrinkungen: die Einschrankungen, Stereotypen und Sprache (OCL, Zeichen, Pseudo-
code oder Code)

Eigenschaftswerte: Dokumentation, Persistenz, Position, Semantik und Verantwortlichkeit
Ziehen Sie die Anwendungen auf das Zeichenblatt. Geben Sie in den Eigenschaften im Kon-
textmenti in den folgenden Kategorien die Werte ein:

Anwendungsfall

Erweiterungspunkte

Attribute

Operationen

Abhingigkeiten

Eigenschaftswerte

Wiederholen Sie Schritt 2 bis 4.

Ziehen Sie einen der Verbinder Schnittstelle, Kommuniziert, Erweitert oder Verwenden auf das
Zeichenblatt. Verbinden Sie die Akteure mit den Anwendungsfillen. Markieren Sie die Verbin-
der. Tragen Sie in den Eigenschaften ein:

Generalisierung (bei Verwenden und Erweitert), Assoziation (bei Kommuniziert) und
Schnittstelle (bei Schnittstelle)

Operationen (nur bei Schnittstelle)
Abhingigkeiten
Eigenschaftswerte

Ziehen Sie die Master-Shapes Pakte, Einschriinkungen und Hinweis aus der Schablone UML-
Anwendungsfall auf das Zeichenblatt. Tragen Sie dort die entsprechenden Eigenschaftswerte ein.

Im Fenster Eigenschaften konnen Sie die Eigenschaften des markierten Shapes kontrollieren, im
Fenster Modell-Explorer sehen Sie die Ubersicht der verwendeten Shapes. Sie sehen beide Fenster
in Abbildung 13.27. Mit ihrer Hilfe konnen Sie die Eigenschaften dndern. Ebenso kénnen Sie ein
neues Zustands- und Aktivititsdiagramm anlegen. Sie kénnen hier auch Akteure und Anwen-



Abbildg. 13.27

Die Vorlage UML-Modelldiagramm

dungen duplizieren und 16schen. Sollte eines der beiden Fenster geschlossen sein, konnen Sie es
iiber den Meniibefehl UML/Ansicht wieder 6ffnen.

Ein einfaches UML-Use Case-Diagramm
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Darstellung eines statischen UML-Diagramms

Die statischen Strukturdiagramme werden in zwei Varianten unterteilt: Konzeptionelle statische
Strukturdiagramme und Klassendiagramme.

Ein konzeptionelles Diagramm stellt die statische Struktur eines Modells dar — also die vorhandenen
Elemente (Klassen und Typen), die interne Struktur der Elemente und ihre Beziehungen unterein-
ander. Des Weiteren stellt es das reale Konzept sowie die Beziehungen zwischen diesen Konzepten
dar. Der Schwerpunkt liegt dabei auf Beziehungen und Attributen, nicht auf Methoden. Es dient
dem Verstindnis der Terminologie des Bereichs, fiir den Sie ein System entwickeln.

Ahnlich wie konzeptionelle Diagramme sind Klassendiagramme statische Strukturdiagramme. In
einem Klassendiagramm handelt es sich bei diesen Bestandteilen jedoch um Klassen. Sie stellen
Konzepte in den modellierten Systemen dar, die im Gegensatz zu Objekten, die reale Konzepte dar-
stellen, vollstindig definierte Softwareentititen darstellen.
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Abbildg. 13.28

Neben Attributen und Assoziationen stellt ein Klassendiagramm auch Operationen dar. Jeder Vor-
gang verfiigt iiber einen Namen und eine Liste von Argumenten, Methoden, Schnittstellen und
Abhingigkeiten.

Das Vorgehen des Erstellens eines weiteren Diagramms geschieht auf die gleiche Art, wie im
Abschnitt »Darstellung eines Use Case Diagramms« beschrieben.

1
2.

Offnen Sie die Vorlage Datei/Neu/Software und Datenbank/UML-Modelldiagramm.

Ziehen Sie die benotigten Master-Shapes aus der Schablone UML-Statische Struktur auf das Zei-
chenblatt.

Offnen Sie iiber das Kontextmenii die Eigenschaften. Andern Sie in dem Dialogfeld Eigenschaften
in den entsprechenden Kategorien die Bezeichnungen, Werte und Attribute.

Ziehen Sie aus der Schablone UML-Statische Struktur die Master-Shapes Generalisierung, Bindre
Assoziation, Komposition und Abhdngigkeit auf das Zeichenblatt. Verbinden Sie die entsprechen-
den Metaklassen, Klassen, Felddatentypen, Schnittstellen usw. miteinander. Geben Sie iiber das
Kontextmenii die Eigenschaften der Verbinder ein (sieche Abbildung 13.28).

Ein statisches UML-Diagramm
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Weitere UML-Diagramme

An die Vorlage UML-Modelldiagramm sind acht verschiedene Schablonen gebunden. In jeder der

Schablonen befinden sich die Master-Shapes fiir den entsprechenden Typ. Da die Arbeitsweise in

jeder Kategorie der Technik entspricht, die bereits im Abschnitt »Darstellung eines Use Case Dia-
gramms« vorgestellt wurde, beschrinkt sich dieser Abschnitt auf einige wenige Worte zu jedem Typ.
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Aktivitatsdiagramm und Zustandsdiagramm

Ein Aktivititsdiagramm ist ein Sonderfall eines Zustandsdiagramms. Dabei werden Aktionszu-
stinde durch die Beendigung von Aktionen ausgelost. Ein Aktivititsdiagramm ist mit einer
bestimmten Klasse oder einem Anwendungsfall verbunden und beschreibt das interne Verhalten
einer Methode. Verwenden Sie ein Aktivititsdiagramm zur Darstellung eines durch intern gene-
rierte Aktionen ausgeldsten Flusses. Verwenden Sie dagegen ein Zustandsdiagramm zur Darstellung
eines Flusses als Reaktion auf externe Ereignisse.

In Aktivititsdiagrammen konnen Sie parallele und nebenldufige Aktivititen bemerken und doku-
mentieren. Daher sind sie hervorragende Hilfsmittel zur Modellierung von Arbeitsabldufen, zur
Analyse von Anwendungsfillen sowie fiir den Umgang mit Multithreadinganwendungen. Ein Bei-
spiel sehen Sie in Abbildung 13.29.

Abbildg. 13.29  Ein Aktivitatsdiagramm
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Kollaborationsdiagramm

Ein Kollaborationsdiagramm stellt eine Reihe von Objektrollen dar, die in einem bestimmten Kon-
text zusammengehoren. Es stellt auch Interaktionen dar. Interaktionen sind Nachrichten, die zwi-
schen den Objekten ausgetauscht werden, um eine Operation oder ein Ergebnis zu erzielen. In
einem Interaktionsdiagramm wird dagegen fiir ein durch einen Anwendungsfall definiertes System-
ereignis dargestellt, wie die Objekte einer Gruppe untereinander kollaborieren.

Anders als ein Sequenzdiagramm zeigt ein Kollaborationsdiagramm Beziehungen zwischen Objekt-
rollen, wobei die Zeit nicht als gesonderte Dimension aufgefiihrt wird. Daher werden die Nachrich-
ten in einem Kollaborationsdiagramm nummeriert, um ihre Abfolge zu veranschaulichen. Ein Bei-
spiel sehen Sie in Abbildung 13.30.

Abbildg. 13.30  Ein Kollaborationsdiagramm
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Komponentendiagramm

Komponentendiagramme sind Diagramme auf Implementierungsebene, welche die Struktur des
Codes selbst zeigen. Eine Komponente kann beispielsweise ein physisches Codemodul darstellen.

Mithilfe eines Komponentendiagramms kénnen Sie ein System in zusammenhingende Komponen-
ten aufteilen. In der Regel werden alle Komponenten in einem Komponentendiagramm in einem
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Anwendungsfall verwendet. Normalerweise ist ein Anwendungsfall ein relativ umfassender Prozess
— kein einzelner Schritt oder eine Transaktion.

Verteilungsdiagramm

Verteilungsdiagramme sind Diagramme auf Implementierungsebene, die die Struktur von Laufzeit-
systemen anzeigen. Einem Verteilungsdiagramm konnen Sie entnehmen, wie die Hardware- und
Softwarebestandteile, aus denen eine Anwendung besteht, konfiguriert und verteilt werden. Vertei-
lungsdiagramme bestehen aus Knoten. Knoten sind normalerweise Rechengerite, kénnen aber auch
Personal oder mechanische Verarbeitungsressourcen darstellen.

Sequenzdiagramm

Ein Sequenzdiagramm ist ein Typ eines Interaktionsdiagramms und zeigt die an einer Interaktion
beteiligten Akteure. Eine Kommuniziert-Beziehung gibt an, wie ein Akteur an einem Anwendungs-
fall teilnimmt. Hiufig zeigt ein Sequenzdiagramm die Ereignisse an, die aus einer bestimmten
Instanz eines Anwendungsfalls resultieren.

Die vertikale Dimension stellt in einem Sequenzdiagramm die Zeit dar, wobei die Zeitachse auf dem
Zeichenblatt von oben nach unten verlduft. Die horizontale Dimension stellt die verschiedenen
Akteure oder Objekte dar. Ein Beispiel sehen Sie in Abbildung 13.31.

Abbildg. 13.31  Ein Sequenzdiagramm
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Abbildg. 13.32

Anwendungsfalldiagramm

Nach Bestimmung der Anwendungsfille konnen Sie Diagramme erstellen, um diese Anwendungs-
fille in einen Zusammenhang zu stellen. Zum Erstellen eines Anwendungsfalldiagramms gehort das
Festlegen einer Systemgrenze, von Anwendungsfillen sowie die Definition von Kommunikationsli-
nien zwischen bestimmten Akteuren.

Reverse Engineering

Wenn Sie die Programmierumgebung Visual Studio besitzen, konnen Sie dort ein Reverse Enginee-
ring ausfiithren lassen. Beachten Sie, dass Sie mindestens das Paket Visual Studio Standard benétigen
— in der kostenlosen Version Visual Studio Express befindet sich keine Moglichkeit, ein Reverse
Engineering durchzufiihren.

Im Meniibefehl Project/Visio UML/Reverse Engineering befindet sich der Untermeniibefehl Reverse
Engineering (siche Abbildung 13.32).

Das Reverse Engineering wird aus Visual Studio gestartet — hier mit einem C#-Projekt
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Das Dialogfeld fragt, wohin die neue Zeichnung gespeichert werden soll. Nachdem Sie einen Datei-
namen und einen Speicherort angegeben haben, wird Visio 2007 geoffnet, die Vorlage UML-Modell-
diagramm geoftnet und die Schablone UML — statische Struktur wird angezeigt. Im Modellexplorer
sehen Sie nun die Liste der Klassen, die Sie in Visual Studio erstellt haben. Wenn Sie die Ansicht
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erweitern, werden Thnen auch die zugehorigen Attribute (Eigenschaften) und Operationen (Metho-
den) angezeigt.

AU Wenn Sie ein zweites Mal das Reverse Engineering aus Visual Studio starten méch-
ten, missen Sie das Projekt erst schlieBen und erneut 6ffnen.

Nun kénnen Sie die Klassen aus dem Fenster Modell-Explorer auf das Zeichenblatt ziehen. Leider
werden die Beziehungen zwischen den Klassen nicht automatisch angezeigt — diese miissen Sie per
Hand aus der Schablone UML - statische Struktur auf das Zeichenblatt ziehen und nun die Klassen —
gemif ihrer internen Logik — verbinden. Dies wurde im Diagramm in Abbildung 13.33 vorgenom-
men.

Die Klassen werden auf das Zeichenblatt gezogen und verbunden
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m Bedauerlicherweise fehlt ein Menibefehl oder eine Option, mit der Verdnderun-
gen am Code in der Zeichnung aktualisiert werden konnen. Wenn Sie den aktuellen Stand Ihres
Programmierprojektes in Visio sehen mdchten, missen Sie erneut das Reverse Engineering
durchfihren.

Das Diagramm kann weiter bearbeitet werden: Neue Attribute und Operatoren konnen eingetragen
werden, alte konnen modifiziert werden, Namen geéndert werden und so weiter. Zum Speichern
und Exportieren der Zeichnung braucht nichts mehr gesagt zu werden.

m Beachten Sie, dass es mit Visio nicht moglich ist, durch Zeichnung ein UML-Dia-
gramm zu erstellen, aus dem dann per Knopfdruck Code oder auch nur ein Codeskelett erstellt

wird. Dazu ware Programmierung nétig, um die Informationen der Shapes des Zeichenblattes
auszulesen.
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Weitere Diagrammvorlagen fiir
Softwaredesign

Abbildg. 13.34

Folgende weitere Vorlagen stellt Visio in der Kategorie Software und Datenbank zur Verfiigung:
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An jeder dieser Vorlagen ist eine, maximal zwei Schablonen gebunden — keine der Vorlagen verfiigt
tiber eigene Meniibefehle, Symbolleisten, Assistenten oder Ahnliches. Das Vorgehen des Erstellens
einer Zeichnung wurde bereits hinlidnglich beschrieben und braucht an dieser Stelle nicht noch ein-
mal wiederholt werden.

Eine Zeichnung, die mit der Vorlage Unternehmensanwendung erstellt wurde
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Zusammenfassung

Viele der Shapes dieser acht Vorlagen besitzen Einstellungen im Kontextmenii — meistens werden
die Eigenschaften (die Shape-Daten) abgefragt.

Zusammenfassung

Lobenswert ist, dass Microsoft Visio im Bereich Softwareerstellung (Analyse, Design und Program-
mierung) so viele Vorlagen, Schablonen und Shapes zur Verfiigung stellt. Positiv ist auch zu erwih-
nen, dass Visio sich an ISO- und DIN-Normen hilt. Die Vorlagen sind leicht zu bedienen, jeder
Anwender kann schnell ein Diagramm erstellen.

Jedoch ist anzumerken, dass Visio nicht an ein Programm wie Rational Rose Modeller, Rational
ClearCase oder Rational ClearQuest heranreicht. Um ein UML-Diagramm zu erstellen, bieten diese
Programme von IBM mehr Moglichkeiten. Jedoch sei in diesem Zusammenhang angemerkt, dass
Microsoft Visio nur ein Bruchteil dessen kostet, was fiir seine Kollegen von IBM veranschlagt wer-
den muss.

Auch wenn im Bereich Reverse Engineering fiir Datenbanken und Websites ein paar Dinge fehlen
oder zu wiinschen wiren, stellt Visio in diesem Bereich zwei michtige Assistenten zur Verfiigung,
mit denen Informationen ausgelesen und grafisch aufbereitet werden kénnen. Auch im Bereich
Datenbankdesign und Websiteplanung kann Visio sicherlich mit gutem Gewissen als Werkzeug
empfohlen werden.
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Anhang A

Tastenkombinationen

In diesem Anhang:

Liste der Tastenkombinationen 462
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Liste der Tastenkombinationen

Wenn Sie hiufig mit einem Programm arbeiten, empfiehlt es sich, einige der Tastenkombinationen
auswendig zu lernen, da es die Arbeit stark beschleunigt. Zwar finden Sie sehr viele Befehle im Kon-
textmenii, jedoch kann durch die Eingabe von bestimmten Tastenkiirzeln die Arbeit effektiver
gestaltet werden.

Im Folgenden finden Sie die Liste der Tastenkombinationen, die zum Teil fiir simtliche Programme
von Microsoft Office gelten, aber zum Teil Visio-spezifischen Charakter haben.

Im Hilfefenster

Offnen des Hilfefensters

SchlieBen des Hilfefensters Alt |+

Wechseln zwischen Hilfefenster und dem aktiven Programm +(51)

Wechseln zur Startseite von Programmname +
Auswahlen des néchsten Eintrags im Hilfefenster

Auswahlen des vorherigen Eintrags im Hilfefenster (o]+ (S

Ausfuhren der Aktion fur den ausgewahlten Eintrag

Auswahlen des nachsten oder des vorherigen Eintrags im Abschnitt oder (o ]+

Programmname-Hilfe durchsuchen

Erweitern oder Reduzieren des ausgewahlten Eintrags im Abschnitt
Programmname-Hilfe durchsuchen

Markieren des néchsten ausgeblendeten Texts oder Hyperlinks,

einschlieBlich von Alle anzeigen oder Alle ausblenden am Anfang des

Themas

Markieren des vorherigen ausgeblendeten Texts oder Hyperlinks (o]+

Durchfthren der Aktion fur die ausgewahlten Optionen Alle anzeigen, Alle

ausblenden, fur den markierten ausgeblendeten Text oder Hyperlink

Wechseln zum vorherigen Hilfethema (Schaltflache Zurtick) +( <] oder
Wechseln zum nachsten Hilfethema (Schaltflache Weiter) +(=]

Durchfuhren eines Bildlaufs in kleinen Schritten nach oben oder unten im
derzeit angezeigten Hilfethema

oder

Durchfthren eines Bildlaufs in groBen Schritten nach oben oder unten im
derzeit angezeigten Hilfethema

(Bild T ] oder [Bild { ]

Andern, ob das Hilfefenster verbunden mit dem aktiven Programm +
(nebeneinander) oder getrennt von diesem (nicht nebeneinander)

angezeigt wird

Anzeigen eines Menus mit Befehlen fir das Hilfefenster (o]+(F10]
Anhalten der letzten Aktion (Schaltflache Anhalten) Esc
Aktualisieren des Fensters (Schaltflache Aktualisieren)
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Wechseln zwischen den Bereichen im Hilfefenster
Auswahlen des nachsten oder des vorherigen Eintrags in der oder

Strukturansicht eines Inhaltsverzeichnisses

Erweitern oder Reduzieren des ausgewahlten Eintrags in der oder
Strukturansicht eines Inhaltsverzeichnisses

Microsoft Office-Grundlagen

Anzeigen und Verwenden von Fenstern

Wechseln zum nachsten Fenster +
Wechseln zum vorherigen Fenster + [o]+ (&

+[W] oder [strg]+[F4]

SchlieBen des Fensters

Wechseln zu einem Aufgabenbereich aus einem anderen Bereich im
Programmfenster (im Uhrzeigersinn)

-
()]

ull ||| v %
(a3 t o+ ot
= = = =
Q|llallla Q

Minimieren eines Fensters in ein Symbol +

Maximieren eines ausgewahlten Fensters +

m T |
[Sa] =[] O
o

Wiederherstellen der GroRe des Visio-Programmfensters, nachdem es
maximiert wurde

g

o
S
<
[e]
~

Kopieren einer Abbildung des Bildschirms in die Zwischenablage

Kopieren einer Abbildung des aktiven Fensters in die Zwischenablage Druck

>
ot
+

Anzeigen des Fensterkontextmenus fur jedes Fenster mit einem Symbol in (A1t |+
seiner Titelleiste

Offnen des Dialogfelds Zeichenblctter neu sortieren + +(P]

Wechseln des Fokus durch alle gesffneten Zeichnungen (Strg)+(%] oder +(Fs6)

Wechseln des Fokus durch geoffnete Fenster in umgekehrter Reihenfolge Strgl+(o ]+ (%] oder
Strg]+[e] +

Wechseln des Fokus durch die Zeichenblatter einer Zeichnung Strg|+[Bild { | oder

einschlieBlich aller sichtbaren Markuptberlagerungen +(Aa1t]+ (S

Wechseln des Fokus durch die Zeichenblatter einer Zeichnung in [Strg]+[Bi1d T ) oder

umgekehrter Reihenfolge Strg)+[Alt]+(e] +(%S

Wechseln zu einem Aufgabenbereich, wenn ein Meni oder eine +(51)

Symbolleiste aktiv ist

Auswahlen der nachsten oder vorherigen Option im Aufgabenbereich oder (o ]+

Andern der Schriftart oder des Schriftgrads

VergroBern des Schriftgrads des markierten Texts +[o]+>
Verkleinern des Schriftgrads des markierten Texts +[o]+<

Navigation in Text oder Zellen

[1

Verschieben der Einfugemarke um ein Zeichen nach links
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Verschieben der Einfigemarke um ein Zeichen nach rechts
Verschieben der Einfligemarke um eine Zeile nach oben
Verschieben der Einfligemarke um eine Zeile nach unten
Verschieben der Einfligemarke um ein Wort nach links (Strg]+

2
K
:
gjla

Verschieben der Einfugemarke um ein Wort nach rechts

Verschieben der Einfigemarke zum Ende einer Zeile
Verschieben der Einfugemarke zum Anfang einer Zeile
Verschieben der Finfugemarke um einen Absatz nach oben (strg]+( 1]
Verschieben der Einfigemarke um einen Absatz nach unten (Strg]+
Verschieben der Einfligemarke zum Ende eines Textfelds (Strg]+
Verschieben der Einfiigemarke zum Anfang eines Textfelds +
Wiederholen der letzten Suchaktion (o]+
Zugreifen auf und Verwenden von Aufgabenbereichen

Wechseln zu einem Aufgabenbereich aus einem anderen Bereich im
Programmfenster

Wechseln zu einem Aufgabenbereich, wenn ein Menu oder eine (Strg]+
Symbolleiste aktiv ist

Auswahlen der nachsten oder vorherigen Option im Aufgabenbereich oder [o ]+
Anzeigen aller Befehle im Menu des Aufgabenbereichs (Strg]+
Wechseln zwischen ausgewahlten Elementen in einem ausgewahlten oder

Unterment. Wechseln zwischen bestimmten Optionen in einer Gruppe von
Optionen in einem Dialogfeld

Offnen des ausgewahlten Ments oder Ausfihren der Aktion, die der [Leertaste Joder

ausgewahlten Schaltflache zugeordnet ist

Offnen eines Kontextmends; Offnen eines Dropdown-Menis fir den (o]+
ausgewahlten Katalogeintrag
Auswahlen des ersten oder letzten Befehls im Men oder Untermenti oder

Zugreifen auf und Verwenden von Smarttags

Anzeigen des Menus oder der Meldung fur ein Smarttag + [o]+

Auswahlen des nachsten Elements in einem Smarttagmenu
Auswahlen des vorherigen Elements in einem Smarttagment
Ausfuhren der Aktion fur das ausgewahlte Element in einem
Smarttagmenu

SchlieBen des Smarttagments oder der Meldung Esc
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Verwenden von Dialogfeldern

Wechseln zur nachsten Option oder Optionsgruppe

Wechseln zur vorherigen Option oder Optionsgruppe (o]+
Wechseln zur nachsten Registerkarte in einem Dialogfeld +(51)
Wechseln zur vorherigen Registerkarte in einem Dialogfeld (Strg]+(e]+

Wechseln zwischen Optionen in einer gedffneten Dropdown-Liste oder (<], (=] und
zwischen den Optionen in einer Optionsgruppe

Ausfihren der einer ausgewahlten Schaltflache zugewiesenen Aktion
Aktivieren oder Deaktivieren des ausgewahlten Kontrollkastchens

Offnen der Liste (sofern geschlossen) und Wechseln zu der betreffenden Erster Buchstabe einer Option in

Option in der Liste einer Dropdown-Liste
Auswahlen einer Option Aktivieren bzw. Deaktivieren eines + der in einer Option
Kontrollkastchens unterstrichene Buchstabe
Offnen einer ausgewahlten Dropdown-Liste &

SchlieBen einer ausgewahlten Dropdown-Liste, Abbrechen eines Befehls Esc

und SchlieBen eines Dialogfelds

Ausfuhren der Aktion in einem Dialogfeld, die der Standardschaltflache
zugewiesen ist

Verwenden von Bearbeitungsfeldern in Dialogfeldern

Verschieben der Finfugemarke zum Anfang eines Eintrags
Verschieben der Einfugemarke zum Ende eines Eintrags
Verschieben der Einfligemarke um ein Zeichen nach links oder rechts oder
Verschieben der Einfigemarke um ein Wort nach links (Strg]+(«]
Verschieben der Einfugemarke um ein Wort nach rechts (Strg]+(=]

Markieren eines Zeichens links von der Einfugemarke oder Aufheben einer [ o |+
entsprechenden Markierung

Markieren eines Zeichens rechts von der Einfligemarke oder Aufheben (o]+
einer entsprechenden Markierung

Markieren eines Worts links von der Einfugemarke oder Aufheben einer (Strg]+(e]+
entsprechenden Markierung

Markieren eines Worts rechts von der Einfigemarke oder Aufheben einer +(o])+
entsprechenden Markierung

Markieren des Inhalts von der Einfugemarke bis zum Anfang des Eintrags [ o |+
Markieren des Inhalts von der Einfigemarke bis zum Ende des Eintrags (o])+
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Verwenden der Dialogfelder Offnen und Speichern unter

Wechseln zum vorherigen Ordner +
Schaltflache Eine Ebene nach oben: Offnen des Ordners, der dem +
geoffneten Ordner um eine Ebene Ubergeordnet ist

Schaltfléche Loschen: Léschen des ausgewahlten Ordners oder der +(3]
ausgewahlten Datei

Schaltflache Neuen Ordner erstellen: Erstellen eines neuen +
untergeordneten Ordners im gedffneten Ordner

Schaltflache Ansichten: Wechseln zwischen den verfagbaren +
Ordneransichten

Schaltflache Extras: Anzeigen des Menus Extras +
Anzeigen eines Kontextmens fur ein ausgewahltes Element, z.B. fur einen [« ]+
Ordner oder eine Datei

Wechseln zwischen den Optionen oder Bereichen im Dialogfeld

Offnen der Liste Suchen in oder +
Aktualisieren der Dateiliste

Text

Bearbeiten von Text

Verschieben der Einfigemarke zum nachsten oder vorherigen Zeichen in oder
einer Textzeile

Verschieben der Einfigemarke zur néchsten oder vorherigen Textzeile oder

Verschieben der Einfigemarke zum nachsten oder vorherigen Wort in
einer Textzeile

(strg]+(=] oder (Strg]+(«]

Verschieben der Einfugemarke zum nachsten oder vorherigen Absatz

(Strg)+(1] oder [Strg]+[T]

Markieren des gesamten Texts in einem Textblock

(strg]+(4)

Markieren des nachsten oder vorherigen Zeichens

[e]+ oder [o]+

Markieren des nachsten oder vorherigen Worts

[Strg)+[e]+ [=] oder
(stra)+[e]+

Markieren der nachsten oder vorherigen Zeile

[e]+ oder [o]+

Markieren des nachsten oder vorherigen Absatzes

[Strg)+[e]+ [1] oder

Loschen des vorherigen Worts

gl+(o]+
rg]+[Riick]

Ersetzen des markierten Texts durch die Hohe des Felds

Strg |+ +*

Ersetzen des markierten Texts durch die Breite des Felds

w w
t+ o+
=

=&

Y
Strg)+(e ]+




Liste der Tastenkombinationen

Formatieren von Text

Aktivieren oder Deaktivieren der Fettformatierung +

as

Aktivieren oder Deaktivieren der Kursivformatierung

Aktivieren oder Deaktivieren der Unterstreichung

4=

Aktivieren oder Deaktivieren der doppelten Unterstreichung +

4

Aktivieren oder Deaktivieren der Schreibung in GroBbuchstaben Strg |+

+
=& E

Aktivieren oder Deaktivieren der Schreibung in Kapitalchen Strg |+

4e

Aktivieren oder Deaktivieren von Tiefgestellt

a5

Bl B BB B BB | BB ) O R Bl E) B B &

Aktivieren oder Deaktivieren von Hochgestellt Strg |+

VergroBern des Schriftgrads des markierten Texts Strg |+

w w w w w
t t t t +
> = > > S
(@] Q (@] (o] K

+
WM

Verkleinern des Schriftgrads des markierten Texts Strg

a5
a5

Ausrichten von Text

Linksbundiges Ausrichten von Text Strg ]+

i

Horizontales Zentrieren von Text Strg |+

4

Rechtsbundiges Ausrichten von Text

a5
a5

Blocksatz (horizontal ausgerichteter Text)

Ausrichten von Text nach oben (vertikal)

i
i

Vertikales Zentrieren von Text

ax
i

a
ax

| |l |l |»v
|| [t || ]| |t
SIS T
«QQlllal|llkall |l
+
+
SHEhsEEIENE

Ausrichten von Text nach unten (vertikal) Strg

Zoom und Navigation

Wechseln zwischen Meniis und Symbolleisten

Auswahlen der Mentleiste bzw. gleichzeitiges SchlieBen eines gedffneten F10] oder
Menus und Untermenas

Auswahlen der nachsten oder vorherigen Schaltflache oder des nachsten oder (o ]+
oder vorherigen Mens

Auswahlen eines Aufgabenbereichs oder einer Symbolleiste + oder
+[Le]+

Offnen des ausgewahlten Menus oder Durchfiihren der Aktion fur die

ausgewahlte Schaltflache bzw. den Befehl

Anzeigen des Kontextmends fur die Titelleiste +

Auswahlen des nachsten oder vorherigen Befehls oder

Auswahlen der nachsten oder vorherigen Schaltflache oder des néchsten oder
oder vorherigen Mens

Auswahlen des ersten oder letzten Befehls in einem Ment oder Unterment oder
oder der ersten oder letzten Schaltflache auf einer Symbolleiste
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SchlieBen eines gedffneten Menus; Nur SchlieBen des Untermenus Esc

Offnen des ausgewshlten Ments

Anzeigen aller Befehle +

Anzeigen aller Befehle im Menu des Aufgabenbereichs (Strg]+[Leertaste]

Zoom

VergroBern (ATt]+

Verkleinern (A1t])+ [e)+
Navigation in der Vollbildansicht

Offnen der nachsten Seite oder oder
Offnen der vorherigen Seite oder oder

Navigation in einer Webseitenzeichnung

Wechseln des Fokus durch den linken Rahmen, die Zeichnung und die
Shapes in der Zeichnung mit Shape-Daten, Hyperlinks und der Adressleiste

Aktivieren des Hyperlinks fur das Shape, das den Fokus besitzt, oder
Aktivieren des Hyperlinks auf der Zeichnung, die den Fokus besitzt

Spezielle Visio-Meniis

Meni Format

Offnen der Registerkarte Schriftart im Dialogfeld Text (Menu Format/Text) F11

Offnen der Registerkarte Absatz im Dialogfeld Text (Menu Format/Text) (o]+

Offnen der Registerkarte Tabstopps im Dialogfeld Text (Menu Format/Text) [Strg ]+

Offnen des Dialogfelds Ausfiillen fur das markierte Shape (Ment Format/
Ausftillen)

Offnen des Dialogfelds Linie (Ment Format/Linie) (o]+

Menui Extras

Offnen der Registerkarte Allgemein im Dialogfeld Ausrichten und Kleben +
(Ment Extras/Ausrichten und Kleben)

Aktivieren oder Deaktivieren des Kontrollkastchens Ausrichten auf der (o]+
Registerkarte Allgemein im Dialogfeld Ausrichten und Kleben (Menu Extras/
Ausrichten und Kleben)

Aktivieren oder Deaktivieren des Kontrollkastchens Kleben auf der
Registerkarte Allgemein im Dialogfeld Ausrichten und Kleben (Menu Extras/
Ausrichten und Kleben)

Menii Shape

Gruppieren der markierten Shapes (Menu Shape/Gruppierung/Gruppieren) od

m Le]+
Gruppierung der Shapes in der markierten Gruppe aufheben (Ment Sha-  [Strg]+( ¢
pe/Gruppierung/Gruppierung aufheben)

@

r

w
Q
gzt

o
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Markiertes Shape in den Vordergrund stellen (Ment Shape/Reihenfolge/In - [Strg]+[ o |+ [F]
den Vordergrund)

Markiertes Shape in den Hintergrund rticken (Ment Shape/Reihenfolge/In +[o]+(8]
den Hintergrund)

Drehen des markierten Shapes nach links (Ment Shape/Drehen oder kip-  [Strg]+[L]
pen/Nach links drehen)

Drehen des markierten Shapes nach rechts (Ment Shape/Drehen oder kip-  (Strg]+(R]
pen/Nach rechts drehen)

Horizontales Kippen des markierten Shapes (Ment Shape/Drehen oder kip- [ Strg]+[H]
pen/Horizontal kippen)

Vertikales Kippen des markierten Shapes (Menu Shape/Drehen oder kip-  [Strg+(J]
pen/Vertikal kippen)

H

Offnen des Dialogfelds Shapes ausrichten fur das markierte Shape (Menu F
Shape/Shapes ausrichten)

Menu Fenster

Anzeigen der gedffneten Zeichnungsfenster untereinander (Menu Fenster/ [ o |+
Nebeneinander)

Anzeigen der gedffneten Fenster nebeneinander +[o]+
Anzeigen der geoffneten Zeichnungsfenster, sodass der Titel jedes Fensters + oder
sichtbar ist (Menu Fenster/Uberlappend) + +

Spezielle Visio-Symbolleisten

Standardsymbolleiste

B

Aktivieren oder Deaktivieren von Format tUbertragen +

—

Auswahlen des Zeigertools +

Auswahlen von Automatischer Verbinder

as

4

+
=

Auswahlen von Verbindungspunkt verschieben

Auswahlen des Text-Tools

ax

Auswahlen von Textblock drehen

e
a5

w w w w w w
e [ | e ] e | ] e
] ] S S ] ]
Qllla|llal|llk]]lkl]ka

Auswahlen von Shape-Stempel Strg |+

Zeichnungssymbolleiste

Auswahlen von Rechteck/Quadrat Strg |+

Auswahlen von Ellipse/Kreis Strg |+

Auswahlen von Linien

a5

Auswahlen von Bogen

Auswahlen von Freihandzeichnen +

n
~

H | ||| || E])| M E])]| ] B[]
(]| )

Auswahlen von Bleistift Strg

w w %2}

] e

) ) )

(e} (e} K
+
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Bildsymbolleiste

Auswahlen des Zuschneidetools (strg]+(e]+(2]

Visio-Shapes und -Schablonen

Wechseln von Shape zu Shape auf einem Zeichenblatt

Wechseln von Shape zu Shape auf dem Zeichenblatt

Wechseln von Shape zu Shape auf dem Zeichenblatt in umgekehrter (o]+[Si

Reihenfolge

Markieren des Shapes, das den Fokus besitzt

Aufheben der Markierung oder des Fokus fur ein Shape Esc

Wechseln zwischen dem Textbearbeitungsmodus und dem Shape-

Markierungsmodus fur ein markiertes Shape

Prézisionsausrichtung eines markierten Shapes (<) (=], und
Prazisionsausrichtung des markierten Shapes um jeweils ein Pixel o]+ (<] (=), und
Wechseln durch die sichtbaren Smarttags + [o])+
Arbeiten mit Master-Shapes in einer Schablone

Wechseln zwischen den Master-Shapes in einer Schablone (<) =], und
Wechseln zum ersten Master-Shape in einer Zeile einer Schablone

Wechseln zum letzten Master-Shape in einer Zeile einer Schablone

Wechseln zum ersten Master-Shape in einer Spalte einer Schablone

Wechseln zum letzten Master-Shape in einer Spalte einer Schablone Bild !

Kopieren der markierten Master-Shapes in die Zwischenablage (strg]+(cC]

Einfugen des Inhalts der Zwischenablage in eine benutzerdefinierte (Strg]+

Schablone

Markieren aller Master-Shapes in einer Schablone Strg +

Markieren oder Aufheben der Markierung eines Master-Shapes, das den ~ [o |+« ]

Fokus besitzt

Aufheben der Markierung von Master-Shapes in einer Schablone

Einfugen des markierten Master-Shapes in die Zeichnung Strg |+

Arbeiten mit Schablonen im Bearbeitungsmodus

Loschen des markierten Master-Shapes

Ausschneiden des markierten Master-Shapes aus der benutzerdefinierten  [Strg]+[x]
Vorlage und Ablegen in der Zwischenablage

Umbenennen des markierten Master-Shapes F2
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Anhang B

Die Schablonen

In diesem Anhang:

Allgemein 472
Flussdiagramm 473
Geschaft/Brainstorming 475
Geschaft/Diagramme 475
Geschéaft/Geschaftsprozess 476
Geschaft/Organigramm 478
Geschaft/Pivotdiagramm 479
Konstruktion/Elektrotechnik 479
Konstruktion/Maschinenbau 482
Konstruktion/Verfahrenstechnik 484
Netzwerk/Netzwerk 486
Netzwerk/Webdiagramm 488
Plane und Grundrisse/Bauplan 489
Plane und Grundrisse/Karte 496
Software und Datenbank/Datenbank 497
Software und Datenbank/Software 498
Software und Datenbank/Webdiagramm 501
Terminplan 501
Visio-Extras 502
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ULELE Die Schablonen

Im Folgenden erhalten Sie eine Ubersicht iiber die verfiigbaren Schablonen und Shapes in Visio
2007 Professional nach vollstindiger Installation. Sie sind nach den Kategorien gruppiert, die Visio
zur Verfiigung stellt.

Allgemein

[F] 3D-Block-Shapes x
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[F] Standardformen x
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[F] Pfeil-Shapes x
-
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[F] SDL-Diagramm-Shapes x
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In diesem Anhang:
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PXTTTS pie CD-ROM zum Buch
Liste der Beispieldateien auf der CD-ROM

Die Begleit-CD zum Buch enthilt die Beispieldateien nach Kapiteln sortiert.

Kapitel01

Aufschwung am Bau - Umsatz nach Bundesldndern.vsd
Aufwandsschitzung COCOMO Skalierungsfaktoren.vsd
Aufwandsschitzung COCOMO.vsd
Datenverteilung.vsd

Deckenspiegel.vsd

Dollmannstr.vsd

Druckunterlagen.vsd

fast ein Dali.vsd

Filme 2006 - Besucher in Deutschland.vsd
GliederungDesTierreichs.vsd
Hochleistungsauspuffanlagen.vsd
Kraftwerk.vsd

Krankenhausverwaltung.vsd

Mindmap.vsd

Modell mit Initial-Workshop.vsd
Qualifizierungsprogramm.vsd
Rechteck_und_Linie.vsd
Rechteck_und_Linie2.vsd

Sekten.vsd

Softwareentwicklung als sozialer Prozess.vsd
VoIP.vsd

Wasserfallmodell.vsd

Wohnung.vsd

Zeit Test AnlBild.vsd

Kapitel02

Anlagenbild.pdf

Aufschwung am Bau - Umsatz nach Bundeslindern.vsd
BLDGPLAN.DWG

BLOCKS.DWG

Diagramme.vsd



Liste der Beispieldateien auf der CD-ROM

Fahrrad.vsd

FZ_003_6376.dxf

FZ_015_1930_03.dxf

FZ_016_0973_03.dxf

LP5 - Prozessorientiertes IT-Konzept WKG.vsd
Prozessablauf Einzug neuer Bewohner Visio2002.vsd
Rechteck.vsd

Rechteck.xml

Teure deutsche Kohle.vsd

Unbestimmte Integrale.vsd
Vordergrund-Hintergrund.vsd

Zeche.vss

Kapitel03

Airbus.vsd

Ausgewihlte PKW im Vergleich.vsd
Deckenspiegel.vsd
Mitarbeiter.xls

Pivot.vsd

PKW mit Daten.vss
Teure deutsche Kohle.vsd
Verkaufsdaten.xls
VisioExport.txt

Zahl der heif3en Tage.vsd

Kapitel04

Beispiele zu offenen und geschlossenen Shapes.vsd
eigene Muster.vsd
Flugzeuge.vss
Luftfahrt.vst
med.technische Gerite.vss
Orchester.vsd
Orchester.vss
Orchester.vst

Teilprozess ISDN.htm
Teilprozess ISDN.vsd
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Teilprozesse.vss
Vorginge.vsd

Zeichnung zur Luft und Raumfahrt.vsd

Kapitel06
Anteile am Spiegel Verlag.vsd

Bausteine.vsd
Bottom-Up-Planung.vsd
Controlling.vsd
Controlling2.vsd

fast ein Dali.vsd
Risiken.vsd
Sportartikelhersteller.vsd
Wasserfallmodell.vsd

Kapitel07

Aufnahme eines neuen Kunden.vsd
Buchbestellung.vsd

Einarbeitung neuer Mitarbeiter.vsd
Planfeststellungsverfahren.vsd
Projektsteuerung und -kontrolle.vsd
Prozessablauf Einzug neuer Bewohner.vsd
Prozessablauf zur Angehorigenarbeit.vsd
Soziale Betreuung.vsd

Verpflegung.vsd

Kapitel08

Bierpreise auf dem Oktoberfest.vsd
Landeszentrale fiir neue Medien - Variante 2.vsd
Landeszentrale fiir neue Medien.vsd
MetaModell.vsd

OrganigrammO1.vsd

Organigramm02.vsd

Organigramm03.vsd

Preise fiir Einfamilienhéuser.vsd
Schokoladenkonsum.vsd

Sekten.vsd



Zahl der heiflen Tage.vsd

Kapitel09

Buchprojekt.vsd
EpochenMexHochkulturen.vsd
Film.mpp
Filmprojekt.vsd
Handbuch.mpp
Kalender.htm
Kalender.vsd
Messe.mpp
MiniPERT.vsd
Schulungsbedarf.mpp
Schulungsbedarf.vsd
Schulungsbedarf.xlsx

Kapitell0

Digitaler Spitzenwertdetektor.vsd
Elektrik.vsd

Maschinenbau.vsd
Maschinenbauteile-Zeichnung.vsd
Pneumatik_Hydraulik.vsd
Pneumatik_Hydraulik2.vsd
Pocket Pager.vsd
Verfahrenstechnik.vsd

Kapitelll

Active Directory.vsd

Active Directory2.vsd
Datenverteilung.vsd

Detailliertes Netzwerkdiagramm.vsd
Gestell.vsd

LDAP Verzeichnis.vsd

Kapitell2

Baupldne.vsd

Deckenspiegel.vsd

Liste der Beispieldateien auf der CD-ROM
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Dollmannstr.vsd

Flamingoweg Etagenplan.vsd
Grasserstrafle Arbeitszimmer.vsd
Kiiche.vsd

Raumplan mit Rohren.vsd

so finden Sie uns.jpg

so finden Sie uns.vsd

Umbau Sterilfertigung.vsd
Werksplan.vsd

Wohnung Hiberlstrafle.vsd

Kapitell3

Aktivitatsdiagramm Schiedsrichter.vsd
DBl1.vsd

Kollaborationsdiagramm Schiedsrichter.vsd
Krankenhausverwaltung.vsd
Nordwind.vsd

Reiseberatung.vsd

Reisebuchung.vsd

Sequenzdiagramm Schiedsrichter.vsd
Sparkontoplan.vsd

Website der Firma compurem.vsd
Website der Firma mindmap.vsd
Website von boxteam.vsd

Website von Microsoft01.vsd

Website von Microsoft02.vsd

Word Formularexplorer.vsd



Stichwortverzeichnis

I:n-Beziehung 433 Ausrichtungsfeld 237
3D-Achsen 355 ausschneiden 57
3D-Balken 354 Auflenwand 408
3D-Block-Shapes 301 Auswahl nach Typ
3D-Pyramide 360 Layer 118

Auswahlpunkte siehe Groflendnderungs-Kontrollpunkte
AutoAusblenden 34

A Autobahnkreuz 421

AutoCAD 149

Auto-Feldbreite 301

Auto-Hohe 56, 301

Absatzabstand 89
absoluter URL 444

Abstand . AutoKorrektur 177,179
Layout konfigurieren 102 .
Text 88 Auto-Nummerierung 270
Access 209,217,277
Acrobat 150, 161 B
Active Directory 397
Add-Ons 268, 447 Badewanne 417
Akteur Balkendiagramm 353
UML 450 Balkon
Aktion-Symbolleiste 71 Raum 406
Aktivititsdiagramm 453 Biander 319
Alarmsteuerung und Zutrittskontrolle 419 Bandlaufwerk 399
Anfangspunkt 61 Baum 361
Anfasser siehe Grolendnderungs-Kontrollpunkte Baustein 361
Anmerkung 86 Behilter 386
Shape 314 benutzerdefinierte Datentypen 430
Anschluss-Explorer 390 benutzerdefinierte Eigenschaften siehe Shape-Daten
Antwort-Assistent 34 Benutzerdefinierte Muster 227
Anwendungsfalldiagramm 456 Benutzereigenschaften 256
Arbeitsbereiche Benutzeroberfliche 447
Schablone 412 Berater 332
Arbeitsflussdiagramm 316 Bericht 202, 395
Assistent 268 Berichtdefinition 206
Organigramm 332 beschneiden 173
Auditdiagramm 326 bewegen
Aufgaben innerhalb eines Textes 86
Projektplan 373 Beziehung
Aufzihlungszeichen 91 Datenbank 433
Aus der Gruppe entfernen 83 Bezugspunkt siehe Drehbez Pos
Ausléser und Melder 419 Bild 173
ausrichten 70 Organigramm 338
Ausrichten und Kleben 76 Bildlaufleiste 33-34
Ausrichtung Bitmap 149
Layout konfigurieren 102 blauer Pfeil 65
Seite einrichten 249 Bleistift 361

Text 89 Bleistiftwerkzeug 63



- Stichwortverzeichnis

Blockdiagramm 300
mit Perspektive 304
bmp 149, 173
Bogen 36
Liniensprung 100
Bogenwerkzeug 37
Brainstormingdiagramm 345
Brainstormingstil 348
Breite 55, 69, 406
Bericht 203
Schutz 240
Briicke 400
Buchstabenabstand 88
Biiroausstattung 412
Biiromobel 412
Biiroplan 406
Biirozubehor 412
Bus 394

C

CAD 273,392

CAD-Zeichnung 150
konvertieren 273

Clip Gallery 175

Clip Organizer 176

COM und OLE 458

Computer und Monitore 394

Containerrampe 420

Copyright 241, 260

Corel Draw 37

CSS 162

csv 340

Cursor 86

Custom Properties siehe Shape-Daten

Dateieigenschaften 256
Dateipfade 254

Dateitypen 254

Daten 184
Datenbank-Assistent 276
Datenbankeigenschaften 429
Datenbankeinstellungen 293
Datenbankexport 281, 287
Datenbankmodell auffrischen 287
Datenbankmodelldiagramm 428
Datenbank-Treiber 435
Datenfeld-Eigenschaften 187
Datenfelder siche Shape-Daten
Datenflussdiagramm 317
Datenflussmodelldiagramm 458
Datengrafik 196

Datenleiste
Datengrafik 199
Datentyp 280, 429
Datenbank 430
dBase 277
dehnbare Hand 361
Design 111, 250
entfernen 112
Fillmuster 111
Musterfarbe 111
Designeffekt 113
entfernen 113
Designfarben 111
Detailliertes Netzwerkdiagramm 396
Detailliste 38
Diagramme 166
Vorlage 352
DIN-Norm 1355 366
DIN-Norm 66001 310
dil 268
Dokumentschablone 415
Dokumentvorlage 30
Doppelklicken 82, 86, 238
Doppelklickverhalten 123, 129
Drag & Drop 59, 69
Drehbez Pos 54, 70, 79
drehen 62,79
Drehgreifpunkt 62
Drehpunkt 62, 80
dreidimensional 304
Dropdown-Menii 33
drucken 133
Fithrungslinien 134
sortieren 134
Drucker 394
duplizieren 57, 59
siehe auch Shapes verschieben
dwg 149, 382
dxf 149, 382
dynamischer Verbinder 99, 312
dynamisches Gitter 52, 77

Ebene 72

Eckanfasser siehe Groflendnderungs-Kontrollpunkte

Eckenrundung 96

Eigenschaften 186, 256

Eigenstindiger Datenspeicher 399

einbetten 147

eindimensional 237

eindimensionale Shapes 51, 61

einfiigen 56, 144

Eingabeaufforderung 244
Shape-Daten 190



einrasten 74,76

Einzug 89

elektronische Symbole 416
Elektrotechnik 380
Ellipse 35

E-Mail 440

Endpunkt 61
Energiesystem 417
Entitdt 429
Entitdtsbeziehung 429

Entititsbeziehung und Objekt — relational 428

Entrauschen 173
Entwicklermodus 107, 192
Erker

Raum 406
Erste Schritte 30
erstellen

Text 86
Ethernet 64, 99, 394
Event-driven process chain 326
Excel 206-207, 352
Exchange-Organisation 64
exportieren 148
Express-G 458
Exzentrizitits-Griffe 63

EP. 304
Farbe

Text 88
Farbpalette 251
Feld 136

Anzahl der Zeichenblitter 136

Datum/Uhrzeit 137
Hintergrund 137
Seitennummer 136
Shape-Daten 194
Zeichenblattinfo 136
Zeichenblattnummer 136
Fenster 34, 410
Fensterbrett 412
Fensterplan 416-417
Bericht 415
Fernseher 361
feste Liste
Shape-Daten 190
Feststelltaste 180
fett 88
Filzstift 141
Fliche
Raum 406
Flicheninhalt 138

Stichwortverzeichnis

Flexible Strafle 421
Flexibler Pfeil 63
Fluchtpunkt 304, 306
Flussdiagramm

Layout konfigurieren 102
Format tibertragen 94, 106
formatieren

Fillfliche 93

Linie 93

Text 87

Formatvorlage 88,107, 227, 250, 262, 323

Formeleditor 164

FoxPro 277

Frames 442

Freehand 37

Freie Stelle 332

Freihandlinie 36

Freistehende Gestelle 400

FrontPage 440

FTP 440

Fithrung 332

Fithrungslinie 74, 102, 408
drehen 74
duplizieren 74
16schen 75
markieren 75

Fithrungspunkt 74

Fillfarbe 94

Fillmuster 224
neu anlegen 224
neues Filllmuster 225

Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm 319

G

Gammawert 173

Gas-, Wasser-, Sanitirdiagramm 386

Gehe zu

Zeichenblatt 121
Gesamtmenge bilden 234
geschlossene Shapes 231
Gestell 398
Gestelldiagramm 398
Gestellmontierte Gerite 398
gif 149,173
Gitter 51, 76, 358
Gleichung 164
Grabstein 361
Grof3-/Kleinschreibung 88
Grofibuchstaben 180
GroBe 55

Text 88
Groflen- und Positionsfenster 69
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Groflendnderungs-Kontrollpunkte 50, 55, 61, 237
Grundriss
Vorlage 416
Grundstiickplan 424
Gruppe 81,237,258
bearbeiten 81
offnen 83
Gruppenverhalten 85
gruppieren 81, 146, 231

Halbtransparenz 95
Hanteln 361
Hauseinrichtungsplan 417
Hebebithne 420
Heizung 417
Helligkeit 173
Herd 417
Hierarchie
Layout konfigurieren 102
Hilfe 39
Hilfetext sieche Kommentar
Hilfslinie 37
Hilfslinie siehe Fithrungslinie
Hintergrund 73, 76, 123, 249, 299, 315
Formatvorlage 126
Layer 126
1oschen 126
Schablone 126
Hintergrundblatt
schiitzen 126
HKL-Plan 417
HKL-Rohre
Bericht 415
HKL-Steuerung — Logisches Diagramm 418
hochgestellt 88
Hohe 55, 69, 406
Bericht 203
Schutz 240
horizontal kippen 80
horizontal verschieben 69
horizontale Skalierung
Text 88
HTML 149, 158, 162, 207, 368, 423
Hub 394
Hyperlink 131, 160, 404, 442
Brainstorming 347

IBM 459
IDEFO 317
IDEFIX 435

Hlustrator 37
importieren 148
In Winde konvertieren 408
indizierte Spalten 431
Industrielle Steuerungssysteme 384
Initialen 141
Instrument
Systeme 386
Interaktive Hyperlinkauswahl 443
Internet 368
Internet Explorer 159
Inventar
Bericht 415
Inventarbericht
Bericht 415
IT Infrastructure Library (ITIL) 328

J

Jackson 458
Java 440
JavaScript 441
jpg 149,173

K

Kabelschacht/Abstandhalter 400
Kalender 366
Kamin 406
Kapitdlchen 88
Kardinalitit 435
kartesisches Koordinatensystem 409
kippen 80
Kippfenster 411
Kippmulde 420
kleben 99
Klimaanlage 417
klonen 59
Knoten siehe Exzentrizitits-Griffe
Kollaborationsdiagramm 454
Kommentar 139

bearbeiten 141

drucken 141

loschen 141
Kompakte Struktur

Layout konfigurieren 102
Komponente

Verfahrenstechnik 388
Komponentendiagramm 454
Komponenten-Explorer 390
Komprimierung 173
Kontrast 173
Kontrollgriff 98
Kontrollgriffe siehe Kontrollpunkt



Kontrollpunkt 63, 237
konvertieren

CAD 155
Kopf- und Fufizeilen 128
kopieren 56, 69, 144
korrigieren

Text 86
Krihenfiile 435
Kreis 36-37
Kreisformig

Layout konfigurieren 102
Kreisformige Pfeile 360
Kreis-Netz-Diagramm 360
kreuzende Linien 100
kreuzende Verbindungslinien 381
Kreuzung 421
Kugelschreiber 141
Kiihlsysteme 417
kursiv 88
Kurve 63

L

Lage 52,69
Lagerhaus — Versand und Warenannahme 420
LAN 404
Laptop 394
Lassobereich auswihlen 48
Layer 50, 113,237,251, 313,414
Biirogerdat 119
Elektrisch 381
Flussdiagramm 119
Freizeitanlagen 119
mehrere Layer 116
Verbinder 119
Layereigenschaften 116
# 118
aktiv 117
Ausrichten 118
drucken 117
Farbe 117
kleben 118
sichtbar 116
sperren 117
Layername
Bericht 203
Layout konfigurieren 274
Layout siehe Seite einrichten
Layout und Routing 100, 249, 381
Layouttyp
Organigramm 336
LCD-Monitor 399
LDAP 398
leere Zeichnung 30
Lehne des Sofas 413

Stichwortverzeichnis

Lexikon siehe Rechtschreibhilfe
Lineal 33,73
Lineale und Gitter 251
Linie 35-36, 51, 61, 93, 230, 237, 296
Linienbreite 96
Liniendiagramm 356
Linienenden 96

neue Linienenden 225
Linienfarbe 96
Linienmuster 96

neues Linienmuster 225
Liniensprung 100-101, 239

Seite einrichten 249
Linotronic 133
I6schen 51

Schutz 241
Liicke

Liniensprung 100
Liftung 417
Lupensymbol 68

magnetisch 75
Makro 253
Manager 332
Marketingdiagramme 360
markieren 48, 50-51
Markierungspunkte siehe Groenanderungs-Kontroll-

punkte
Markup 142
Maschinenbau 391
Maschinenbaugeriten 391
Maflstab 154, 406
Master-Shape 45, 254
Mehrfachauswahl 48
Mehrtdgige Ereignisse 366
Meilenstein 369
Meine Shapes

Schablonen 246
Mengenoperation siehe Vorginge
Menschen 361
Meniileiste 33, 35
Messgeriteliste 389
Methoden

UML 450
Mitarbeiter 333
Mitglieds-Shape 82

Gruppe 82
Mitte-Mitte 79
Mobel 412
Mobiliar 412
Modellierung

Datenbank 434
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mpx 374 Pfeil 65
Multiconnectoren 103 Pfeil/Nadel 361
Muster 94, 250 Pfeilspitze 97, 109
Muster siehe Fiillmuster Pflichtfeld

Datenbank 429

PI&D 386, 392
N Pinnadel siehe AutoAusblenden
Pivotdiagramme 216
Pixelgrafik 173
PK siehe Primirschliissel
Plan fiir Elektrik und Telekommunikation 418
Platzierung 238
Pneumatik/Hydraulik 384
png 149,173

nach hinten 72

nach vorne 72
Nachrichtenformate 64
Navigationsrahmen 442
Netzraumelemente 400

Netzwerk und Peripheriegerite 394

Netzwerkausrisstung Position 51-52, 88, 332
Netzfz:ffrlli};r;t% Postscript. 149

Bericht 395 Pr::isentatlonsprogramm 122
Neu 32 Pr}ma'rschh'iss.el 20?, 214, 280, 429, 431
Newsgroup 440 prlmary.key siehe Primirschliissel
Normal 110 Produktionsstitte .
NormmaR 417 Lagerh‘altung und. Ve‘rtellung 420
NULL Maschinen und Einrichtungen 420

Programmstruktur 458
Project 366, 375
Projektplan 373
Prozessmanagement 310
o Pumpe 386

Datenbank 430
Nullpunkt 74

ODBC 276
Treiber 276 Q

Zugriff 217 Quadrat 36-37, 55

offene Shapes 231 s
Off-Page-Referenz 132, 314 Qualitdtsmanagement 310

OLE 146
Oltank 420 R
Online-Hilfe 39
Operationen Radial
UML 450 Layout konfigurieren 102
Oracle 277 Rahmen und Titel 298, 315
Organigramm 332 RAID-Array 399
ORM-Diagramm 458 Raster 76
Raster siehe Raster
Rational ClearCase 459
P Rational ClearQuest 459
. . Rational Rose Modeller 459
Papiergrofle 248 Raumbericht

Papierstapel 361
Paradox 277
Parallelmodus 314
Patchpanel 399

Bericht 415
Raumteiler 410
Rechteck 35, 51, 61, 230, 237, 296
Rechtschreibhilfe 177

PC 394 Referentielle Aktion 435
PDA 394 Reihenfolge 72
PDF 149, 161 8

Zeichenblitter 120

Perspektivische Blocke 304 relativer URL 444

PERT-Diagramm 377



Stichwortverzeichnis

Re-Layout Seite Einrichten
Organigramm 334 Zeichenblatteigenschaften 123
Ressourcenplan 358 Zeichenblattgrofle 119
Reverse Engineering Seitenansicht 129, 134
Datenbank 435 Seitenumbruch 119
Reverse-Engineering 449, 456 Seitenverhaltnis
Richtung Schutz 240
Layout konfigurieren 102 Sequenzdiagramm 455
Ringnetzwerk 64, 394 Server 394, 399
Rohr 419 Shape 38
Rohrleitungen 387 anordnen 271
Rohrleitungsliste 389 Daten 184, 236, 259, 415
ROOM 458 Explorer 45
Rotationspunkt 62 Fliche und -Umfang 272
rotieren Layout 238,252
Text 92 Layout-Optimierung 274
Router 399 nummerieren 268
riickgingig 51 Nummern 269

QuickInfo 139
Stempel 47, 59
S verschieben
Assistent 270
ShapelD 283
ShapeKey 289
ShapeSheet 129
Sicherheits- und Zutrittsplan 419
Silbentrennung 323

Sanitdr- und Rohrleitungsplan 418
Sdulendiagramm 354
S-Bahn 423
Scanner 394
Schablone 42,249
eigene Schablone 243

Skala 88
Schalter 400 Skrint 440
Schaltkreise 384 P .
. Sonderzeichen
Scharfzeichnen 173
suchen 182
Schatten 95 . N
Sortierschliissel

Seite einrichten 249
Schattenfarbe 94
Schattenposition 95

Shape-Daten 192
speichern 254

Scheitelpunkt 63, 70 sperren 50
Schiene 422 spiegeln 80
Schnitt 88 Sprache 88
Schnittstelle springende Linien 100
UML 450 Sprung 100, 381
Schrige Spul}e{ o
Schatten 95 au
SQL 277

Schrank 398
schreibgeschiitzt 38
Schreibschutz

Schablone 247
Schriftart 88
Schriftfarbe 88
Schriftgrofie 88
Schriftname 88
Schubladen der Schrinke 413
Schutz 50, 240, 259
SDL-Diagramm 318
Segment

Diagramm 356

Anweisung 431

Datenbank 217

Server 209
Stadtbahn 423
Standarddiagramm 296
Standardflussdiagramm 310
Standardnetzwerk-Diagramm 394, 402
Standardschrift 110
Standardsymbolleiste 35
Standardzeiger siehe Zeigertool
Startbildschirm 31
Startseite 30
Statischer Verbinder 99, 312

519



- Stichwortverzeichnis

Statusleiste 33, 69
Steckdosenleiste 400
Stempel 47, 59
Stencil siehe Schablone
Stern 394
Steuerelement 448
Steuerelement siehe Kontrollpunkt
Steuerpunkte siehe Kontrollpunkt
Steuerungssysteme 384
Stiftwerkzeug 37
Stil siehe Formatvorlage
Strafle 421
Stromversorgung/USV 399
Stuhl
Raum 412
Stylesheet 440
Suchen 180
suchen 45
Symbol 142
Symbolleiste 33, 142, 253
andern 144
neu erstellen 144
Uberarbeiten 141
Symbolsatz
Datengrafik 199
Systeme 384
Konstruktion 384

T

Tabelle 90
Tabulator 90
Tagnummer 386
Tastaturablage 400
Teile- und Zusammenbauzeichnung 391
Teilsummen

Bericht 205
Terminal 394
Termine 366
Text 85

bearbeiten 85

Datengrafik 197

drehen 92

verschieben 93
Textblock 87, 89
Texteingabe 85
Textfeld 86
Textformatierung 87
Textgestaltung 87
Texthintergrundfarbe 89
Textlineal 90, 323
Textmarker 141
Text-Tool 323
Thermometer 361

tiefgestellt 88
tif 149, 173
Tische
Raum 412
Titelblock 315
Titelleiste 33
Toilette
Raum 417
Topologie 403
Tortendiagramm 356
Total Quality Management (TQM) 328
Transparenz 88,173
Trennwiinde 410
Trigger 431
Tirangel 410
Tiiren und Fenster 410
Tiirenplan 416-417
Bericht 415
Tirschwelle 411
txt 340, 374

)

U-Bahn 423
Uberarbeiten

Symbolleiste 141
Ubernehmen 33
Ubersichtsfenster

Brainstorming 351
UML 449
Umleiten

Liniensprung 102
Umweltsteuerungssystem 417
Unified Modeling Language siehe UML
Unschirfe 173
Unternehmensanwendung 458
Unternehmensdaten vergleichen 340
unterstrichen 88
URL 441, 444

Hyperlink 131
Ursache/Wirkung-Diagramm 359
Use Case Diagramm 450
User-defined Cells siehe Shape-Daten

\'

variabler Liste
Shape-Daten 190
variabler Rauch 361
variables Gebidude 361
VBA 253
VBScript 441
Vektorgrafik 173
Ventil 419
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