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Microsoft Visio 2003 RIRIZIN

B ... ist ein Zeichen- und Diagramm-Programm.

B ... kann

O ... fur die Darstellung von geschaftlichen Prozessen und Strukturen genutzt
werden.

O ... Programmablaufe darstellen und verdeutlichen.
O ... organisatorische Strukturen und Hierarchien abbilden.

O ... fur die Erstellung von Gebaudeplanen, Wegbeschreibungen genutzt
werden.

B ... visualisiert Prozesse, Gegenstande etc. mit Hilfe von Vorlagen.
®m ... wird als Einzelprodukt im Rahmen der Office-Famile vertrieben.

B ... kann Uber das MSDN-AA-Programm kostenfrei von Studierenden
und Universitatsmitarbeiten bezogen werden.
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Versionen RIRIZIN

M Standard:
O Darstellung von hierarchischen Organisationen.
O Darstellung von Arbeitsablaufen.
O Darstellung von zeitlichen Projektablaufen.
0 Einsatz im Business-Bereich.
M Professional
O Enthalt die Version "Standard" vollstandig.
O Vorlagen fur technische Standards.
O Darstellung von Software- oder Datenbank-Projekten.
O Grafische Darstellung von Netzwerken etc.
[0 Einsatz im technischen Bereich.

B Nahere Informationen zu den verschiedenen Merkmalen finden Sie unter
http://www.hbsoft.de/net/produkte/office/visiosuiten.aspx
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Informationen im Web RIRIZIN

M Beispiele:

O http://office.microsoft.com/de-de/downloads/CD010899231031.aspx
m Vorlagen:

O http://office.microsoft.com/de-ch/templates/CT101527321031.aspx?av=2ZVO
® Hilfe und Demos:

O http://office.microsoft.com/de-de/visio/FX100649221031.aspx?
CTT=96&0rigin=CL100636311031

O http://office.microsoft.com/de-ch/training/CR061832751031.aspx
B Support bei Fehlern etc.:

O http://support.microsoft.com/Default.aspx?id=fh%3bde%3bvisio2003&sid=36
M Tutorials:

O http://www.ischool.utexas.edu/technology/tutorials/office/visio/

O http://office.microsoft.com/en-us/visio/HA010837201033.aspx

O http://wwwlb.aub.edu.lb/~acc/Resources/Tutorials/Visio/Visio
%202003 Tutorial.pdf
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http://support.microsoft.com/Default.aspx?id=fh;de;visio2003&sid=36
http://www.ischool.utexas.edu/technology/tutorials/office/visio/
http://office.microsoft.com/en-us/visio/HA010837201033.aspx

Biicher RIR|Z/N|

B Walter & Eaton: Microsoft Visio 2003 — Inside Out
ISBN-Nr. 0-7356-1516-0

B Bonnie Biafore: Visio 2003 Bible
ISBN-Nr. 0-7645-5724-6

B Josef Schwab: Geschaftsprozessmanagement mit Visio, ViFlow und
MS Project

ISBN-Nr. 3-446-40464-3

B Senaj Lelic: Microsoft Office Visio 2003 - Das Handbuch
ISBN-Nr. 3-86063-181-0
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Visio starten und beenden RIR|Z/N|

B Starten der Anwendung:
O Mausklick auf das Icon viso auf dem Desktop.
O Startment - Programme.
B Beenden der Anwendung:
O Schliel3en-Schaltflache ganz links in der Titelleiste der Anwendung.
O Datei - Beenden.
O Schliellen im Systemmenu der Anwendung.
O Tastenkombination <ALT>+<F4>.
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Zeichungstyp auswahlen RIRIZIN

B Datei — Neu — Zeichnungstyp auswahlen
B Folgende Kategorien sind in Visio Standard vorhanden:

Bauplan Planung von Biroeinrichtungen, Grundstucke etc.
Entwurfe von Planen etc., deren Objekte stark
vereinfacht dargestellt werden. Die Objekte werden mit

Blockdiagramm Hilfe von Blocken symbolisiert.

Brainstorming |deen erfassen und grafisch prasentieren.
Erstellen von Charts, Grafiken und Diagramme fur eine
Diagramme Prasentation.

Flussdiagramm Darstellungen von Aktionen in einem zeitlichen Ablauf.
Geschaftsprozess Arbeitsablaufe oder Geschaftsprozesse planen.

Landkarte 2D- oder 3D-Wegebeschreibung.

Netzwerk Erstellung von einfachen Netzwerkkarten.
Grafische Darstellung von Organisationsablaufen.

Organigramm Abbildung von hierarchischen Strukturen.

Projektplan Erstellen von Zeitplanen fur ein Projekt.
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Titelleiste, Meniileiste, Symbolleiste RIRIZIN

=10 x|
5 Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfllgen  Format  Extras Shape  Fenster 7 Adobe POF Frage hier eingeben - .8 X
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M Die Titelleiste enthalt von rechts beginnend das Systemmenu, den Namen
der Datei sowie Ilcons zum Minimieren, Schliel3en, Verkleinern sowie
Vergroldern der Anwendung.

B Die Mentuleiste enthalt alle Funktionen als Befehl nach Kategorien sortiert.

B Die Symbolleiste stellt haufig genutzte Funktionen in Form eines lcons zur
Verfugung.
O Normalerweise sind die Symbolleisten Standard und Format eingeblendet.

O In Abhangigkeit der gewahlten Aufgabe werden Symbole aktiviert oder
deaktiviert.

O Mit Hilfe von Ansicht — Symbolleisten konnen weitere Leisten ein- oder
ausgeblendet sowie angepasst werden.
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Arbeitsbereich und Aufgabenbereich

RIRIZ|N|

i 2eichnungl - Microsoft Yisio -0 x|
‘=}] Datei Bearbeiten Ansicht  Enflgen Format  Extras  Shape  Fenster 2 Adobe POF Frage hier eingeben - - @ X
N-ZHSSRAVHEI s RAXI -0 AR L-A-Fl2x - @f
il -1pt -|F K U|SEE|=Z/A-F- - =-= g! Aufgabenbereich
: rbeitsbereich |_|
T3 4 I
( Zeichnungstyp auswihlen ¥ JiMeue Zeichnung v X
Kategorie Yorlage
[ Bauplan I = eu e
= Blockdiagramm : o FETE SEITNNG
Eh] Zei g
[ Brainstorming Zeichnungstyp auswahlen, ..
("] Datenbank E’ﬂ Aus beskehender Zeichnung. ..
[ Diagrarnme Worlagen
("] Elektratechnik Orlinesuche nach:
("7 Flussdiagramm Los
[ 7] Geschaftsprozess EF" Yarlagen auf Cffice Online
Blockdiagrarm Blockdiagrarm mik
- — 58] Auf meinern Computet, .
[ Landkarte Perspektive EE| auF mei C E
[ Maschinenbau [l AuUf meinen Websites. ..
(0 Netzvierk Zuletzt verwendete Yorlagen
[7] ©rganigramm ‘//\\ ”
e - j Biroplan )
A . n ” - Blockdiagrarmm
\. | — f%
Zeichenblatt 1/1 2
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Aufgabenbereich RIR|Z/N|

m ... werden in Abhangigkeit der Aufgabe
Befehle oder Hilfen angeboten.

Erste Schritte y m

B ... kann uber Ansicht ein- oder ausgeblendet Microsoft Office Online
werden. *  Mit Microsoft Office Online verbinden
® ... kann mit Hilfe des Kreuzes in der oberen e
rechten Ecke geschlossen werden. * Dlese Liste aufomatizch vom Wef
Weitere, .,

Suchen nach:

| |

Beispiel: "Mehr als eine Kopie drucken”

Offnen

Formulariorkflow, YsD
black_raurm, YD
berichtaufgabe, wsh
getraenkeautomat, ysh

ﬁ Wifeitere. ..

|_] Eine neue Zeichnung erstellen. ..
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Aufgabenbereich auswahlen

B Klicken Sie auf den Pfeil nach unten in der
rechten oberen Ecke.

B Im dazugehorigen Menu konnen Sie die

verschiedenen Aufgabenbereiche auswahlen.

B Mit Hilfe des Hakchens wird der aktive
Aufgabenbereich gekennzeichnet.
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Neuer Zeichnungstyp RIRIZIN

" In Abhangigkeit der gewahiten

Hier werden die verschiedenen Kategorie werden hier die
Zeichungstypen mit Hilfe von verschiedenen Vorlagen fur den
Kategorien gesammelt. Die Zeichnungstyp angezeigt. Wenn der
Kategorien entsprechen Mauszeiger oberhalb eines Icons
Ordnern im Windows Explorer. liegt, wird ein gelbes Erklarfenster

\ angezeigt. /
Yorlage

[ 7] Bauplan J[f " N

Kategorie

(7] Brainskormming
[ 7] Datenbank
[ 7] Diagramme
[ Elektratechnik:
[ 7] Flussdiagranmm

[ ] Geschiftsprozess

Blockdiagrammm Blockdiagrarm mik
[ Landkarke P : —
erapekkive
[ 7] Maschinenbau
[ Metzwerk.
(] Crganigrarnnn .
o A hd
- . n rn '
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Vorlagen RIRIZIN

... bestehen aus Schablonen und Shapes, um bestimmte Prozesse oder
Zusammenhange grafisch darzustellen.

. sind Dateien, die Werkzeuge, globale Einstellungen, Design- und
Zeichnungselemente fur einen bestimmten Zeichnungstyp
zusammenfassen.

... stellen Formatierungen und Funktionen fur einen bestimmten
Zeichnungstyp bereitet.

... richten die Zeichnungsflache und den Aufgabenbereich passend zum
gewunschten Zeichnungstyp ein.

... werden unter ? - Diagrammsammlung anhand von Beispielen
vorgestellt.

... kOnnen direkt Uber das Menu Neu ausgewahlt werden.

Wahlen Sie als Zeichnungstyp Blockdiagramm — Blockdiagramm aus.
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In Visio zeichnen RIR|Z/N|

Shapes

_x)
W ﬁ_:

Mach Shapes suchen:
zeben Sie Thren Suchbeqgriff hier eirE

[E] Hintergriinde
[E Rander und Tikel
[F] 230-Block-Shapes

[ Elacke

—

1 ¢ M4 2eichenblatt-1

Zeichenblatt
Schablonenfenster eichenbla
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Zeichenblatt RIRIZIN

B Auf dem Zeichenblatt
O ... werden die verschiedenen Shapes (Zeichnungselemente) abgelegt.
O ... entspricht dem Zeichenpapier, auf dem ein Diagramm gezeichnet wird.
B ... kann ein Raster besitzen, an dem die Zeichnungselemente ausgerichtet
werden.
OO0 Das Raster wird mit Ansicht — Gitter ein- oder ausgeblendet.

O Mit Hilfe von Ansicht — Lineal & Gitter werden die verschiedenen
Gitterabstande eingestellt.

O Die Maleinheiten werden Uber Datei — Seite einrichten eingestellt.
B ... kann ein Lineal besitzen.
O Das Raster wird mit Ansicht — Lineal ein- oder ausgeblendet.

O Mit Hilfe von Ansicht — Lineal & Gitter werden die verschiedenen
Gitterabstande eingestellt.

[0 Die Maleinheiten werden Uber Datei — Seite einrichten eingestellt.
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Navigationsleiste RIRIZIN

e

T M| PinEingabe # BetragEingabe / |4/ > |

B Mit Hilfe von Reitern werden die Namen der verschiedenen Zeichenblatter
angezeigt.
O Das aktive Zeichenblatt ist weild hinterlegt und liegt im Vordergrund.
O Durch ein Klick auf den Reiter wird das dazugehorige Zeichenblatt angezeigt.

B Nutzung der Pfeil-lcons von links nach rechts:
O Gehe zum ersten Zeichenblatt.
0 Gehe zum vorherigen Zeichenblatt.
O Gehe zum nachsten Zeichenblatt.
O Gehe zum letzten Zeichenblatt.

B Mit Hilfe der Bildlaufleisten kann der angezeigte Ausschnitt des
Zeichenblattes verschoben werden.
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Optionen fiir das Zeichenblatt RIRIZIN

B \Wahlen Sie das Menu Datei — Seite einrichten. Klicken Sie auf die
Registerkarte Zeichenblatteigenschaft.

B Vergeben Sie fur das Zeichenblatt einen selbsterklarenden Namen.
B Das Zeichenblatt kann als Hintergrundblatt oder Vordergrundblatt
verwendet. werden.

O Alle Shapes auf dem Vordergrundblatt verdecken Shapes auf dem
Hintergrundblatt.

O Hintergrundblatter werden mit Hilfe von Hintergrund an ein Vordergrundblatt
gebunden.

B Legen Sie eine Maldeinheit fest. .

Druckeinrichbung | Zeichenbl, griife | Teichnungsmalistab  Zeichenblatteigenschaft |

Zeichienblatteigenschaften

TR f ‘Wordergrund T Hinkergrund

Marne:

Hinkergrund: IDhne j

Maleinheiten: IMiIIimeter j
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Schablonenfenster RIR|Z/N|

B ... kann mehrere Schablonen enthalten.

0 Jede Schablone wird durch einen grauen Querbalken und einer Bezeichnung
gekennzeichnet.

0 Mit einem Klick auf den grauen Querbalken wird die Schablone gedffnet.
B ... enthalt immer nur eine gedffnete Schablone.
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Schablonen RIR|Z/N|

M ... sind Kategorien, nach denen Zeichnungselemente (Shpaes) gruppiert
werden.

B ... sammeln Shapes zu einem bestimmten Thema.
M ... werden abhangig von der ausgewahlten Vorlage angezeigt.
B ... symbolisieren Zeichnungselemente eines bestimmten Typs.
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Schablonen bearbeiten RIRIZIN

M Klicken Sie auf den grauen Balken einer
Schablone oder der Titelleiste Shapes mit
Hilfe der rechten Maustaste.

B Sie kdonnen Shapes =

O ... Schablonen unter einem neuen Namen LT = ot Sl
speichern. eben Sie Thren Suchbegriff hier ei |E|
O ... die Verankerung der Schablone
innerhalb des Anwendungsfensters lI6sen
und an jeder beliebigen Position im Visio-
Fenster neu positionieren.

[F Hintergrinde
[F rander und Titel
[f 30-Block-shapes

T _ [ Blocke
O ... mit Hilfe des Kreuzes in der rechten Ecke # | Schablone bearbeiten
schlieen. D N & soeichem
O ... die Anzeige der Informationen innerhalb Feld R

Speichern unter, ..

Iiﬁ"' Eigenschaften. ..

der Schablone verandern.

Auta-Fald,., K Ansichk . |
B
] Yerankerung [Gsen
@ *  Schliefen
2D-Doppel 1D
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Schablonen aus anderen Zeichnungstypen nutzen R|R|Z|N|

m Offnen Sie das Menl Datei — Shapes.

B Wahlen Sie in Abhangigkeit der Kategorie einen Vorlage aus.

B Alle zu der Vorlage gehorenden Schablonen werden im Schablonenfenster
angezeigt.
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Nach Zeichnungselementen suchen RIRIZIN

B Geben Sie in das Textfeld Nach Shapes suchen einen Begriff an.
0 Der Begriff beschreibt das zu suchende Zeichnungselement.

[0 Wenn zum Beispiel ein Pfeil nach rechts bendtigt, wird der Begriff [Pfeil rechts]
angegeben.

O Um so genauer der Begriff das Zeichnungselement beschreibt, um so kleiner
und besser wird das Suchergebnis.

B Mit Hilfe eines Fortschrittsbalken wird der Fortschritt der Suche angezeigt.

B Wenn die Suche erfolgreich war, werden die gefundenen
Zeichnungselemente in einer Schablone angezeigt.

O Als Name flr die Schablone wird der Suchbegriff genutzt.

Shapes = L
Mach Shapes suchen: _ I
Pfeil E| d i

2% Preail '

Shapes werden gesucht. ..
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Dokumentschablone RIR|Z/N|

® ... wird mit Hilfe von Datei — Shapes — Dokumentschablone anzeigen
eingeblendet.

M ... enthalt alle Zeichnungselemente, die im geodffneten Dokument genutzt
werden.

M Falls ein Shape aus der Dokumentschablone geloscht wird, wird das
Shape auch auf dem Zeichenblatt geloscht.

Shapes x

Mach Shapes suchen:
iaeben Sie Thren Suchbegriff hier E:iF|E|

[ Hintergrinde

[F Rander und Tikel

[F] 20-Block-shapes

[E Blicke
Dokumentschablone
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Shapes R|R|Z|N|

B ... sind vorgefertigte Zeichnungselemente.

B ... sind eine Sammlung von Symbolen zu einem bestimmten
Zeichnungstyp.

M ... konnen Objekte aus der realen Welt darstellen oder bestehen aus
einfachen geometrischen Formen.

M ... kdnnen in der GrolRe, Farbe und Form angepasst werden.

B ... haben ein bestimmtes Verhalten. Zum Beispiel:

O Das Zeichnungselement besitzt einen Text, die die Funktion des Elements
erlautert.

O Das Zeichnungselement und der dazugehorige Text werden automatisch
miteinander verschoben.
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Grundeinstellungen RIRIZIN

B ... kdnnen nur innerhalb der Dokumentschablone geandert werden.

B ... konnen bei benutzerdefinierten Schablonen und deren Elementen
geandert werden.

B Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Shape in der Schablone.

O Wahlen Sie den Menupunkt Master-Shape bearbeiten - Master-Shape
bearbeiten aus, um die Fullfarbe, die Linienformatierungen, die Grolie sowie
den dazugehorigen Text anzupassen.

O Wahlen Sie den MenUpunkt Master-Shape bearbeiten - Master-Shape-
Eigenschaften aus, um Schlusselworter fur die Suche sowie die Ausrichtung
der Bezeichnung unterhalb des Icons zu verandern.

O Wahlen Sie den Menupunkt Master-Shape bearbeiten — Symbol bearbeiten
aus, um das angezeigte lcon zu verandern.

O Wahlen Sie Master-Shape umbenennen, um dem Shape eine neue
Bezeichnung zu geben.

O Wahlen Sie Master-Shape I6schen, um das Shape aus der Schablone zu
entfernen.
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Shapes markieren RIR|Z/N|

B Klicken Sie auf ein Shape im
Schablonenfenster.

B Das ausgewahlte Shape wird blau markiert.
B Mehrere Spapes markieren:

O Klicken Sie auf das erste Shape. shapes X
O Drucken Sie die Hochstelltaste und klicken ek e =
gleichzeitig auf das nachste Shape. Geben Sie Thren Suchbec|« |
B Eine Gruppe von Shapes markieren: B Hintergrinds
O Ziehen Sie mit Hilfe der Maus ein [ Rander und Titel
Auswahlrahmen, um die zu markierenden [ 30-Block-Shapes
Shapes. [ Eliicke
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Shapes auf dem Zeichenblatt ablegen RIR|Z/N|

® Mit Hilfe von Drag (Ziehen) & Drop (Loslassen) werden die ausgewahlten
Shapes auf den Zeichenblatt abgelegt.
O Klicken Sie auf das Shape und halten die Maustaste gedruckt.
O Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Shape auf dem Zeichnenblatt
an der ausgewahlten Position eingefugt.

B Das Shape kann mit Hilfe des Gitters ausgerichtet werden.

Shapes x

Mach Shapes suchen:

Geben Sie Thren SuchhegE

[{ Hintergrinde

[F rander und Tikel
[F 30-Block-shapes
[ Eldicke

~ |
g Faute -
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Shape auswéhlen RIR|Z/N|

B Klicken Sie auf ein Shape auf dem Zeichenblatt.

B Das ausgewahlte Shape wird
[0 ... mit einer gestrichelten Linie um die Form herum sowie
[0 ... mit bis zu acht Ziehpunkten gekennzeichnet.

B Mit Hilfe von <ENTF> wird das markierte Shape vom Zeichenblatt

entfernt.
&
0 ﬁ 0
| X (|
1 T O
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Shapes verschieben RIRIZIN

B Shape mit der Maus verschieben:

O Legen Sie den Mauszeiger in die Mitte des Shapes. Der Mauszeiger
verwandelt sich in einen vierseitigen Pfeil.

[0 Halten Sie die Maustaste gedruckt, um das Shape an die neue Position zu
verschieben.

O Sobald Sie die Maustaste loslassen wird, wird das ausgewahlte Shape an
der neuen Position eingefugt.

B Shape schrittweise mit Hilfe der Tastatur verschieben:
O Markieren Sie das Shape.

O Wahlen Sie eine der Pfeiltasten auf der Tastatur an. Die Richtung des
Pfeils gibt die Richtung der Verschiebung an.

0 Durch Drucken der Hochstelltaste und einer Pfeiltaste wird die Schrittweite
vermindert.
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Auswahlpunkte

M ... werden bei einem ausgewahlten Shape
angezeigt.

B Die Auswahlpunkte werden als grine
Rechtecke dargestelit.
B Eindimensionale Shapes

[0 ... verhalten sich wie Linien und besitzen zwei
Auswahlpunkte.

O Der Anfangspunkt wird mit einem kleinen x
und der Endpunkt durch ein Pluszeichen
gekennzeichnet.

B Zweidimensionale Shapes

[0 ... verhalten sich wie geometrische Formen
( Rechteck, Dreieck etc.)

O ... besitzen in der Mitte jeder Kante und fur
jede Ecken jeweils ein Auswahlpunkt.
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Veranderung der GroRe RIRIZIN

B Der Mauszeiger wird Uber einen der grinen Auswahlpunkte platziert.

O Der Mauszeiger wird als Doppelpfeil dargestellt. Die Pfeilrichtungen geben
die moglichen Anderungsrichtungen an.

B Halten Sie die Maustaste gedruckt und

O ... bewegen den Mauszeiger aus dem Element hinaus. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, wird das Element um den gezogenen Abstand
vergroldert.

O ... bewegen den Mauszeiger in das Element hinein. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, wird das Element um den gezogenen Abstand
verkleinert.
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GroRen- und Positionsfenster RIRIZIN

B wird mit Hilfe von Ansicht — Gréssen- und Positionsfenster ein- oder
ausgeblendet.

B Folgende Informationen werden fur angezeigt:

O X- und Y-Position des Mittelpunktes des ;,"_-' X 110 mi
zweidimensionalen Shapes. X- und Y-Position By a0 i
des Anfangs- und des Endpunktes eines §_ Breite 40 i
eindimensionalen Shapes. ® Hohe —

0 Hohe und Breite des Shapes. 51 Winkel 0 arad

00 Der Drehwinkel und der Drehbezugspunkts. Das (=" chhes pos | mittet
Shapes wird aufgrund des Drehbezugspunktes

neu ausgerichtet.

B Die dargestellten Werte kdnnen mit Hilfe der
Tastatur verandert werden.
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Drehpunkt RIRIZIN

® ... wird als gruner Kreis oberhalb des Shapes angezeigt.

B nutzen:

O Legen Sie den Mauszeiger auf den Drehpunkt. Standardmafdig wird ein
Drehbezugspunkt in der Mitte des Shapes angezeigt.

O Drehen Sie mit gedruckt gehaltener Maustaste das Shape in die gewunschte
Richtung.

O Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird das Shape in der neuen Darstellung
angezeigt und der Text innerhalb des Shapes wird angepasst.

B Der Drehbezugspunkt wird durch einen grunen Kreis mit einem Punkt in
der Mitte gekennzeichnet.

O Um diesen Punkt wird das Shape gedreht. ) :\

[0 Legen Sie den Mauszeiger Uber den B
Drehbezugspunkt, um diesen mit Hilfe von 5 dreten
Drag & Drop zu verschieben. ‘

(|
O O
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Meniis nutzen RIRIZIN

B Shapes in einem bestimmten Winkel drehen:

O Mit Hilfe von Shape - Drehen oder kippen - Nach links drehen, wird das
Shape um 90° nach links gedreht.

O Mit Hilfe von Shape - Drehen oder kippen - Nach rechts drehen, wird das
Shape um 90° nach rechts gedreht.

O Offnen Sie das GroRen- und Positionsfenster. Geben Sie in Textfeld Winkel
einen negativen Wert ein, um das Shape nach rechts zu drehen und einen
positiven Wert, um das Shape nach links zu drehen.

B Shapes um die Achsen drehen

O Mit Hilfe der Menus Shape - Drehen oder kippen - Vertikal kippen wird das
Shape um die vertikale Achse gedreht.

O Mit Hilfe des Menus Shape / Drehen oder kippen / Horizontal kippen kann
das Shape um die horizontale Achse gedreht werden.
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Kontrollpunkte

B ... werden als gelbe Rauten angezeigt.

B ... haben spezielle Funktionen, die auf das
Shape abgestimmt sind.

B Beispiel:
0 Wahlen Sie den Bogen aus.

O Legen Sie den Mauszeiger auf den Kontrollpunkt.

0 Mit Hilfe von Drag & Drop kann die Rundheit des
Bogens verandert werden.
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Mehrere Shapes mit Hilfe der Maus markieren RIRIZIN

B Mit Hilfe eines Mausklicks wird das erste Shape markiert. Dieses
Shape wird als primares Shape bezeichnet.

B Halten Sie die <STRG>-Taste oder Hochstelltaste bei der Auswahl des
nachsten Shapes gedruckt.

B Um alle Shapes wird ein Auswahlrahmen gelegt, welcher acht
Auswahlpunkte besitzt. Die Shapes im Auswahlrahmen werden als
sekundare Shapes bezeichnet.
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Shapes mit Hilfe des Zeiger-Tools markieren RIRIZIN

B Klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Icon des
Zeiger-Tools.

B Wahlen Sie das Menu Bereich auswéhlen aus.

0 Ziehen Sie einen Auswahlrahmen mit Hilfe der Maus
auf, um die zu markierenden Shapes.

B \Wahlen Sie das Menu Lassobereich auswéhlen

aus. ol A G 4w .
O Mit Hilfe der Maus wird eine Linie um die 4| Bereich auswahlen
gewunschten Shapes gezogen. "% Lassobereich auswahlen
OO0 Alle Shapes innerhalb der geschlossenen Linie .+4 Mehrfachauswahl [

werden markiert und ausgewahilt.
B Wahlen Sie im Untermenu den Punkt
Mehrfachauswahl aus.

O Mit Hilfe eines Mausklicks werden die einzelnen
Shapes ausgewahilt.

B Wenn die Auswahl vollstandig ist, muss der Befehl
durch einen Klick im Menu deaktiviert werden.
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Die GroRe verandern RIRIZIN

M Positionieren Sie den Mauszeiger uber einen der Auswahlpunkte. Der
Mauszeiger verwandelt sich in ein Doppelpfeil, der die Richtung der
Vergrollerung oder Verkleinerung anzeigt.

B Halten Sie die Maustaste gedruckt
O ... bewegen den Mauszeiger aus dem Auswahlrahmen hinaus. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, wird die GroRe jedes Elements innerhalb des
Auswahlrahmens angepasst.
O ... bewegen den Mauszeiger aus dem Auswahlrahmen hinein. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, wird die jedes Elements innerhalb des Auswahlrahmens
verkleinert.
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Mehrere Shapes verschieben RIRIZIN

Wahlen Sie die gewlunschten Shapes aus.

Legen Sie den Mauszeiger in die Mitte des Auswahlrahmens. Der
Mauszeiger verwandelt sich in einen vierseitigen Pfeil.

M Halten Sie die Maustaste gedruckt, um die Auwahl an die neue
Position zu verschieben.

B Sobald die Maustaste losgelassen wird, wird die Auswahl an der neuen
Position eingefugt.

B Die Abstande zwischen den verschiedenen Shapes innerhalb des
Auswahlrahmens werden nicht verandert.
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Shapes kopieren oder duplizieren RIRIZIN

m Kopieren und einflugen:
0 Wahlen Sie ein oder mehrere Shapes aus.

[0 Wahlen Sie das MenuU Bearbeiten — Kopieren (<STRG>+<C>). Die Auswahl
wird in die Zwischenablage kopiert.

O Mit Hilfe des MenuUs Bearbeiten — Einfiigen (<STRG>+<V>) wird die Auswahl
aus der Zwischenablage auf ein beliebiges Zeichenblatt kopiert.

B Kopieren:
O Wahlen Sie ein oder mehrere Shapes aus.
[0 Halten Sie die Maustaste und die <STRG>-Taste gleichzeitig gedruckt.

[0 Verschieben Sie die Kopie an die gewunschte Position auf dem gleichen
Zeichenblatt.

B Duplizieren:
OO0 Wahlen Sie ein oder mehrere Shapes aus.
OO0 Wahlen Sie das Menu Bearbeiten — Duplizieren.
O Das Kopie wird schrag unterhalb der Auswahl eingeflgt.
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Flihrungslinien RIR|Z/N|

M ... werden fur die Ausrichtung von Shapes
an einer Linie genutzt.
B Senkrechte Fuhrungslinie einblenden:

[0 Legen Sie den Mauszeiger auf das
senkrechte Lineal.

0 Ziehen Sie die Maus in Richtung
Zeichenblatt.
B Waagrechte Fuhrungslinie einblenden:

0 Legen Sie den Mauszeiger auf das
waagrechte Lineal. [

O Ziehen Sie die Maus in Richtung
Zeichenblatt.
B Waagrechte und senkrechte Fuhrungslinie
gleichzeitig einblenden:

[0 Legen Sie den Mauszeiger auf den
Kreuzungspunkt der Linie.

O Ziehen Sie die Maus in Richtung
Zeichenblatt.

R

T Esad TR
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Shapes formatieren RIR|Z/N|

B fFormat - Linie
0 Linienbreite, Farbe und Muster.
O Nutzung von Transparenz.
O Linien-Enden sowie Linienabschlissen bei eindimensionalen Shapes.
O Darstellung der Ecken eines zweidimensionales Shapes.

B Format - Flillbereich

O Farbe, Muster und Transparenz des Innenbereichs (Fullbereich) fur
zweidimensionale Shapes.

O Farbe, Muster und Transparenz eines Schattens.
B Shapes konnen auch Uber die Symbolleiste Format formatiert werden.
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Hinweise RIRIZIN

B Farben sollten sparlich eingesetzt werden.

[0 Eine schreiende Farbe erzeugt Aufmerksamkeit und lenkt von der gleichen
Aufgabe der Darstellung ab.

[0 Eine rote Farbe wird meist als Warnhinweis gedeutet.
B Nutze schwarze Schrift auf einer hellen Hintergrundfarbe.

B Die Schrift sollte nicht zu klein gewahlt werden. FUr das Lesen am
Bildschirm sollte keine Schrift kleiner als 12 Punkt genutzt werden.

B Beachte das Coporate Design einer Firma.
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Beschriftung der Shapes RIRIZIN

B Textmodus einschalten:

O Klicken Sie doppelt auf ein Shape.

OO0 Klicken Sie auf das Text-Tool [A |. und anschlieRend auf das Shape.
B Textmodus beenden:

O Klicken Sie auf einen leeren Bereich des Zeichenblattes.

O Drucken Sie <ESC>

B Sobald der Textmodus eingeschaltet ist, wird die EinfUugemarke in
einem Textrahmen angezeigt.

B Geben Sie den gewlnschten Text ein und formatieren diesen.
B Mit Hilfe von <ENTF> kann der eingegebene Text geloscht werden.
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Textblocke RIR|Z/N|

.. sind nicht mit einem Shape verbunden.
.. werden zum Beispiel fur Anmerkungen, Titel oder Listen genutzt.
.. sind einfache rechteckige Shapes ohne Rand und Hintergrundfarbe.

. werden auf dem Zeichenblatt als ein Shape ohne Rahmen und
Farbe abgeleqgt.
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Mit Textblocken arbeiten RIRIZIN

B Hinzuflgen von Textblocken: A <@ 100 - @
O Klicken Sie auf das Text-Tool. -

O Geben Sie den gewiunschten Text ein. Falls Sie
keinen Text eingeben, wird der Textblock @ Textblock drehen
automatisch entfernt.

B Loschen von Textblocken:
O Aktivieren Sie das Zeiger-Tool | |' :

O Klicken Sie anschliel3end auf den Text und
drucken <ENTF>.

B Verschieben von Textblocken:

O Textblocke werden markiert und dann genauso
wie jedes andere Shape verschoben.

O Mit Hilfe der Auswahlpunkte des Shapes kann die
GrolRe des Textblocks angepasst werden.

Al Text-Tool
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Text Uiber die Symbolleiste formatieren RIRIZIN

© Arial -lzpt - | F & U | =

i
Il
-
&
&
i

|

l
.-

m Mit Hilfe der Symbolleiste Format kann Text formatiert werden.
O Die Schriftart, -farbe und -grofze kann verandert werden.
O Eine Schrift kann fett, kursiv oder unterstrichen dargestellt werden.
O Die Textausrichtung kann festgelegt werden.
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Text mit Hilfe von Meniibefehlen formatieren RIRIZIN

B Mit Hilfe des MenuUeintrags Format - Text in der Menuleiste oder im
Kontextmeni der Auswahl kann Text formatiert werden.

OO Die Schriftart kann festgelegt werden.

O Die Abstande und Einzuge fur Zeichen und Absatze konnen eingestellt
werden.

O Das Aussehen der Textblocke kann festgelegt werden.
O Tabstopps kdonnen gesetzt werden.
[0 Das Aussehen einer Aufzahlung wird eingestelit.

xq

Schriftart |Zeichen I Absatz I Textblnckl Tabstopps I Aufzahlungszeichen I

Schriftarteinstelungen
Sichriftart: j Formatvorlage: INDrl‘na| j GrifGe: IB pt j
Allgemein
Grofkleinschr: IStandard j Farbe: IDD: _j
Pasition: IStandard j Sprache: IDeutsch {Deutschland) j
Unkerstrichen: I(Ohne) j Transparenz: J— I 0%
Durchgestrichen: I(Ohne) j B
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Formatvorlagen RIR|Z/N|

M ... fassen verschiedene Formatierungsmerkmale zu einer Einheit
zusammen.

®m ... liefern ein Grundgerust fur die Darstellung von Shapes.
B ... definieren das Standardaussehen eines Shapes.

B Bestimmte Typen von Zeichnungselementen werden einheitlich gestaltet
werden.

B Anderungen an den Formatierungen kénnen mit Hilfe der Vorlage
schneller durchgefuhrt werden.
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Harte und weiche Formatierungen RIR|Z/N|

B Harte (direkte) Formatierung
0 Das Format wird einem bestimmten Shape fest verbunden.

OO0 Zum Beispiel werden manuelle Formatierungen uber das Kontextmenu eines
Shapes vorgenommen.

B Weiche (indirekte) Formatierung
O ... werden mit Hilfe von Vorlagen vorgenommen.

O Formatierungen fur bestimmte Elemente eines Shapes wie Linien etc. werden
festgelegt.

O Formatierungen fur bestimmte Typen von Shapes konnen schneller geandert
werden.
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... einem Shape zuweisen RIRIZIN

®m ... werden mit Hilfe von Format - Formatvorlage im Kontextmenu einer
Auswahl von Shapes zugewiesen.
O Die Linienart wird definiert.
O Der dazugehorige Text wird vorformatiert.
O Fur zweidimensionale Shapes wird eine Fullung festgelegt.

O Mit Hilfe der Option Lokale Formatierung beibehalten werden harte
Formatierungen nicht uberschrieben.

X
Textformat: ([EREAE]
Limienark: I ——  Block Mormal j
FiillFormat: I [ |bclockMormal j

[T Lokale Formatierung beibehaltben

@ | Hbernehmen | K, Abbrechen |
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... definieren RIR|Z/N|

m Mit Hilfe von Format / Formatvorlage definieren... kann die gewlnschte
Formatvorlage erstellt werden.

OO0 Wenn ein Shape markiert ist, wird die dazugehorige Vorlage im
Dialogfenster angezeigt.

O Wenn kein Shape ausgewahlt ist, wird eine neue Formatvorlage erstellt.

Formatvyorlagen definieren x|
Formatwvorlage
Marne: j
Basiert auf: I\.-'isiu:u 10 j
fimdern | Laschen | Umbenenner. .. |
Enthalt
v Text |+ Linie v Fiillbereich
Andern
Text, .. Linig, .. Flllbereich. ..

[~ Ausgeblendete Formatvorlage
[~ Lokale Formatierung beim Ubernebmen beibehalken

El | Ubernehmen I Abbrechen
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Erlduterung RIRIZIN

s ot s
PTLEI L ; Die Vorlage basiert auf eine
(LU Flock Horma =l | 1 andere Vorlage. Mit Hilfe der
Basiert auf: |Visio 10 - Schaltflachen darunter kann
- eine Vorlage geandert,
Andern Lischen | Umbenennen. .. geléscht oder umbenannt
\\ werden. /
Enthalk
[v Text v Linie [v Fillbereich

Andern
Text... | Linie. .. | Fillbereich. .. | \/Mlt Hilfe der Optionsfelder erd\

festgelegt, welche Elemente mit
[~ #usgeblendete Formatvaorlage Hilfe der V0r|age formatiert
[T Lokale Formatierung beim Dbernehmen beibehalten werden sollen.
_ Mit Hilfe der Schaltflache Andern
3| Ubernetmen | abbrechen | werden die gewiinschten

Formatierungen ausgewahlt.
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Hintergriinde, Rander und Titel einfligen RIR|Z/N|

B Rander und Titelleisten sind als Shape vorgefertigt in der Kategorie
Rander und Titel abgelegt.

B Ein Hintergrund kann aus der Kategorie Hintergrinde ausgewahlt
werden.

B Hintergrunde, Rander etc. konnen genauso wie jedes andere Shape
auf dem Zeichenblatt formatiert und abgelegt werden.
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Bilder einfiigen RIR|Z/N|

B Bilder kdnnen mit Hilfe des Menus Einfligen - Bild - Aus Datei in das
Zeichenblatt eingefugt werden.

B Vordefinierte Bilder befinden sich im Aufgabenbereich ClipArt.

B Mit Hilfe des Menus Format - Bild kann die Helligkeit, usw. des Bildes
beeinflusst werden.
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Mogliche Bildformate

Compressd Enhanced Metafile

Enhanced Metafile

Graphics Interchange Format

Joint Photographs Experts Group File Interchange Format
Portable Network Graphics

Scalable Vector Graphics

Tag Image File Format

Windows Bitmap

Windows Metafile
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.gif

Jjpg oder .jpeg
.png
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Seite einrichten RIRIZIN

B Mit Hilfe von Datei - Seite einrichten
O ... wird die Ausrichtung und die Grolie des Zeichenblattes festgelegt.

O ... kann eine Skalierung fur den Ausdruck eingestellt werden.
Standardmaldig werden die Zeichnung beim Ausdruck nicht skaliert.

O ... kann eine Hintergrundseite ausgewahlt werden sowie ein Namen fur das
Zeichenblatt vergeben werden.

O ... kann die Mal3einheit fUr das aktuelle Zeichenblatt eingestellt werden.

O ... wird die Anzeige von Uberlagerungen von Shapes oder Linien
eingestellt.

O ... wird ein Schatten fur die Seite festgelegt.
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Hinweise RIRIZIN

B Die Einstellungen beziehen sich immer nur auf ein Zeichenblatt!

B Das Zeichenblatt sollte der Grol3e des Ausdrucks entsprechen oder
skaliert werden. Andernfalls wird das Zeichenblatt automatisch
umgebrochen.

B Bevor Shapes auf einem Zeichenblatt abgelegt werden, sollte die
Grole der Druckseite sowie des Zeichenblatts festgelegt werden.
Andernfalls werden auf einem Zeichenblatt vorhandene Shapes
entsprechend den neuen Einstellungen verschoben.
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Datei speichern RIRIZIN

B Bevor Sie eine Datei speichern, Uberprufen Sie die Angaben in dem
Dialogfenster Datei -Eigenschaften. Hier konnen Sie Informationen zu
dem Namen und der GrofRe, dem Autor der Datei bekommen sowie eine

Beschreibung eingeben.

B AnschlieRend kdonnen Sie
O ... mit Hilfe von Datei — Speichern unter die Datei unter einer neuen
Bezeichnung mit dem Dateityp ".vsd" speichern.
O .. mit Hilfe von Datei — Speichern Anderungen der aktuellen Datei speichern.
O ... mit Hilfe von Datei — Speichern unter das aktuelle Zeichenblatt in einem
anderen Format wie ".gif" speichern.
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Zeichenblatt drucken RIRIZIN

m Uberpriifen Sie das auszudruckende Zeichenblatt in der Seitenansicht
(Datei — Seitenansicht). Die Seite wird in der Seitenansicht so angezeigt

wie sie gedruckt wird.
B Anschliel3end wahlen Sie das Menu Datei — Drucken.
[0 Wahlen Sie einen Drucker aus.

0 Geben Sie die Anzahl der Kopien ein.

[0 Sie konnen das aktuelle Zeichenblatt, alle oder eine bestimmte Auswahl von
Zeichenblattern gedruckt werden. In dem Druckdialog werden die
Zeichenblatter von 1 bis n durchnummeriert. Das heil3t das erste Zeichenblatt

im Register hat die Nummer 1 und so weiter.
Es ist auch moglich nur die aktuelle Ansicht auszudrucken.
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Mit Zeichenblattern arbeiten RIRIZIN

M Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf ein Register, um das
dazugehorige Kontextmenu zu offnen.

Zeichenblatt einfiigen offnet das Fenster Seite einrichten.
Zeichenblatt Ibschen entfernt das aktive Zeichenblatt.

Zeichenblatt umbenennen vergibt einen Namen fur das Zeichenblatt. Der
Name wird im Reiter angezeigt.

B Zeichenblatter neu sortieren offnet ein Dialogfenster fur die
Neupositionierung der Zeichenblatter mit Hilfe von Schaltflachen. Die
Zeichenblatter konnen aber auch mit Hilfe von Drag & Drop der Reiter
verschoben werden.

Zeichenblatt einfigen...
Feichenblatt ldschen

Zeichenblatt urnbenennen

Zeichenblatter neu sortieren. ..
1% Firma ang /
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Zeichenblatter vergroBern RIR|Z/N|

B Der Mauszeiger liegt auf
den Rand des Zeichen-
blattes.

B Bei gedruckter <STRG>-
Taste kdonnen Sie mit Ek:>
Hilfe der Maus das
Zeichenblatt vergrofRern C
oder verkleinern. e~

B Die Seitenumbriche e
werden in der Seiten- <:—m
vorschau angezeigt.

U
|

"W 8 B

Wiiapeeman
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Verschiebe- und Zoomfenster RIRIZIN

B Das Verschiebe- und Zoomfenster kann uber das Menu Ansicht getffnet
werden.

B Der Benutzer arbeitet in einem Ausschnitt des Prozess. Der Ausschnitt
wird im Verschiebe- und Zoomfenster angezeigt.

B Uber das Fenster kann der zu bearbeitende Ausschnitt gewechselt sowie
der Zoomfaktor eingestellt werden.

g ol Iy
o | .
%
LUOOZ pun uaqaisias
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Hyperlinks einfiigen RIRIZIN

B Voraussetzung: Ein oder mehrere Shapes sind ausgewahlt. Andernfalls
wird der Link an das Zeichenblatt gehangt.

® Klicken Sie auf das Menu Einfiigen — Hyperlinks.

Hyperlinks x|

Adresse; Ihttp:,l',l'www.rrzn Auni-hannover . de Curchsuchen. ..
Unkeradresse: Curchsuchen. ..
Beschreibung:

[T Relativen PRad Fir Hypetlink verwenden

hkbp: f femana, rrzn, uni-hannover , de Mew
Hywperlinkz
Lischen
Standard
Kx LIJ
@ | K, abbrechen
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Hyperlinks erstellen RIRIZIN

B Mit Hilfe der Schaltflache Neu wird ein neue Eintrag in der Liste angelegt.

O Neue Links werden mit der Bezeichnung Hyperlink und einer fortlaufenden
Nummer versehen.

[0 Falls ein Link eingetragen ist, wird der Link als Bezeichnung genutzt.

O In das Textfeld Beschreibung kann eine aussagekraftige Bezeichnung fur den
Hyperlink eingegeben werden.

B [5schen entfernt den ausgewahlten Eintrag aus der Liste.
B Standard legt fest, welcher Hyperlink aktiviert ist.

x
Adresse: Ihttp:,l',fwww.rrzn.uni—hannwer de Durchsuchen. .. |
Unteradresse! I Durchsuchen. .. |
Beschreibung: I

I™ | Relativen Pradfir Hyperlink serwenden

htkp: f i, rrzn, uni-hannover . de Meu
Hyperlinkz
Lischen |
Standard |
w
4 Pl
@l (o]4 I Abbrechen |
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Web-Adresse eingeben RIRIZIN

Geben Sie eine Web-Adresse in der
Form http://www.rrzn.uni-hannover.de

eln.
|
Adresse: Ihttp:,l',l'www.rrzn.uni-hannwer.de Durchsuchen., ..
Unteradresse: Ikurse Curchsuchen, ..
Beschreibung: I

[ Relativen Ffad fir e Fgls Sie auf eine bestimmte Position auf der
L ey Sojte verweisen mé')chten, geben Sie hier die
Textmarke an. Es wird ein Link in der Form
http://www.rrzn.uni-hannover.de#kurse erstellt.

Kl o
@ 2, I abbrechen
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Absoluter Pfad

B ... enthalt die komplette Adresse.

M ... beschreibt den Speicherort einer Ort von
der Wurzel (Laufwerk) ausgesehen.

M ... behalt ihre Gultigkeit unabhangig vom
Speicherort des Quelldokuments.

B Beispiel: C:\Bilder\photo.tif.
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Relativer Pfad RIRIZIN

B \Wo befindet sich die Datei in Relation zu der Datei, die
die Verknupfung enthalt?

B Beispiel fur den Pfad zu einem Unterverzeichnis

O Das Quelldokument befindet sich in C:\Daten\quelle.vsd.

O Das Quelldokument enthalt eine Verknupfung zu einer
Datei im Verzeichnis C:\Daten\photo\photo.tif.

O Im Quelldokument wird die Verknupfung photo\photo.tif |
angelegt. Im Ordner des Quelldokuments wird ein photo
Verzeichnis photo gesucht.

B Beispiel fur den Pfad zu einem Verzeichnis in der ~ Bilder
gleichen Ebene:
O Das Quelldokument befindet sich in C:\Daten\quelle.vsd.

O Das Quelldokument enthalt eine Verknipfung zu einer
Datei im Verzeichnis C:\Bilder\photo.tif.

O Im Quelldokument wird die Verknupfung ..\Bilder\photo.tif
angelegt. Auf der selben Ebene wie Daten wird ein
Ordner Bilder gesucht. Mit Hilfe der zwei Punkte wird eine
Ebene nach oben gegangen.

— Daten
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Verweis auf eine Datei RIRIZIN

Wahlen Sie mit Hilfe von Durchsuchen
eine Datei auf lhren Rechner oder auf
einem Server aus.

x|
fdresse: Ihttp:,l',l'www.rrzn.uni-hannwer.de Durchsuchen. ..
Unkeradresse: Ikurse Durchsuchen, ..
Beschreibung: I
[~ Relativen PFad Fiir Hyperlink verwenden
kurse - http: [ivaww, rrzn.uni-hannover, de e |

Wenn die Option aktiv ist, Wird der Pfad relativ
zur Datei angegeben, die die Verknupfung
Kl enthalt.

@ QK I abbrechen
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Verweis auf ein bestimmtes Zeichenblatt RIRIZIN

Wahlen Sie mit Hilfe von Durchsuchen
Zeichenblatt aus der angegebenen Datei
aus.

Adresse; . .'I,I:neispiel'l,FirmaSwl/ i Durchsuchen...

Unkeradresse: Durchsuchen, ..

Beschreibung: IFirmaStrukl:ur.'-.-'SD

v Relativen Pfad fir Hyperlink verwenden

=
Fir‘n‘l EII:_II:H JI‘::.tl F, I'.'II:_ID m _I

seichenblatt; [ETERETEM -
Shape:
ll Zoom: Standardzoom j

2 2 e

Mit Hilfe der Kombinationsfelder kénnen
Sie ein bestimmtes Zeichenblatt und
Shape innerhalb der angegebenen Datei
auswahlen. Zoom beeinflusst die
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Shapes nummerieren RIRIZIN

B Wahlen Sie die Shapes aus, die mit einer Nummer versehen werden
sollen.

B Klicken Sie auf Extras — Add-Ons — Visio-Extras — Shapes nummerieren.

5
Allgemein | Weitere Optionen |
Vargang Zugewiesene Nummer
* Manuell durch Klicken Beginnan bei: Il i’
" Auko-Mummerierung
¢ MWeunummerierung der Abfolge  Interval: |1 i’
Amwenden auf Yorangehender Text: I-::-:Ihne:b j

i« Alle Shapes

= Shapes auswaklen

Yarschaw: [, 2,5 ...

[ Weiterhin Shapes beim &blegen auf dem Zeichenblakk nurnmerieren

gl (04 abbrechen
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Erlauterung

RIRIZ|N|

Wie wird
nummeriert?
Shapes numzESPren

Weitere Optionen I

In welchen Intervall mit Y
welchen Startwert wird
nummeriert? Jeder

Nummer kann ein Text

Yorgang Zugewiesene Mummer

f+ Manuell durch Klicken Eeginnen bei: {

™ Auko-MNummerierung

™ Meunummerierung der Sbfolge  IMeervall 1
anwenden auf Yorangehender Text: |<ohne:

{+ alle Shapes

" shapes auswahlen Worschau: 11, 2,3 ..,

[~ Weiterhin Shapes beim Ablegen auf dem Zeichenblatt nummerieren

Welche Shapes

werden nummeriert?

E Werden neue Shapes
—__nummeriert?

Ik

abbrechen
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Manuell nummerieren RIRIZIN

B Sobald Sie das Dialogfenster Shapes nummerieren geschlossen haben,
wird das Dialogfenster Manuelle Nummerierung geoffnet.

B Klicken Sie auf das Shape, welches als erstes nummeriert werden soll.

B Wiederholen Sie den Vorgang solange, bis alle gewlnschten Shapes
nummeriert sind.

B Anschlie®end schlielRen Sie das Dialogfenster Manuelle Nummerierung.

Manuelle Nummerierung E[

Klicken Sie auf das Shape, um ihm die nachske
MNummer ZuzuwWeisern.,

klicken Sie auf ‘Schliefen’, um die Mummerierung der Shapes zu beenden.

Machste zugewiesene Mummer: F
EJI SchlieRen |
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Beispiel: Zwiebeldiagramm RIR|Z/N|

W ... stellt Abhangigkeiten zwischen
verschiedenen Elementen dar.

B Nach innen werden die Abhangigkeiten
immer starker.

B Darstellung von Schichten und deren
Abhangigkeiten.

Mit Hilfe des Zwiebeldiagramms werden die Beziehungen einer Person
zwischen seiner Familie und der Gesellschaft dargestellt.
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Beispiel: Blockdiagramm RIR|Z/N|

m ... stellen Objekte und deren Teile mit Hilfe von Rechtecken vereinfacht
dar.

B ... konnen Beziehungen und Verflechtungen als einfaches
Schaudiagramm darstellen.

M ... werden haufig in Prasentationen genutzt.

B .. stellen Entwlrfe von Bauplanen, Raumbelegungen etc. vereinfacht dar.

Es wird ein Hintergrundblatt mit Informationen zum Veranstalter einer
Konferenz sowie einen Rahmen erstellt.

Anschlielend wird ein Blockdiagramm genutzt, um Nutzung der Raume
und die Positionierung der Reservierung festzulegen. Fur die
verschiedenen Raume werden Formatvorlagen genutzt.

Arbeiten mit Visio 2003 | 19.05.08 | Seite 75 11l Leibniz
i @ 2| Universitit

Regionales Rechenzentrum fur Niedersachsen
Lo ¢ 4 | Hannover




Organigramme RIR|Z/N|

B ... sind Organisationsplane.
B ... bilden Organisationshierarchien sowie Teamstrukturen etc. ab.

B ... bilden Abhangigkeiten innerhalb einer Organisation stark
vereinfacht ab.

B ... stellen Aufgaben innerhalb einer Hierarchie dar.
M ... bilden Eltern-Kind-Beziehungen ab.

B Durch Ablage eines Shapes auf ein anderes wird eine Verbindung
zwischen den beiden Shapes hergestellt.
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Symbole, die genutzt werden RIR|Z/N|

FUhrung, Manager

Mitarbeiter, Assistent, Position

Stabsstelle. Unterstutzende Stellen

werden mit anderen Funktionen durch
eine gestrichelte Linie verbunden.
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Beispiel: Darstellung einer Firmenstruktur RIRIZIN

Gerda Miller
Irbiabeerin
|
I I I
Edmund Meier Fresenius Schopf Fiet Hein . .

Lelter Leiter Abteilung o Shell Leiter Abteilung e vien

\ Buchhalung Bellatrisk -iianager Krimi I

I
I | I |

Titws Schulz Ginter Vermeer Jan Messer Randolf Meier Tilky Schimidt Thorsten Veit

Werkaufer “erkaufer Auszubilder Werkaufer Verkauferin Assistent

AN

Geschaftsleitung
oder Manager.

Mitarbeiter oder
Position.
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... mit Hilfe des Assistenten erstellen RIR|Z/N|

B Wahlen Sie Organigramm — Organigramm-Assistent aus.

B Mit Hilfe des Assistenten werden folgende Informationen abgefragt:

O Sind die Informationen in einer Datei abgespeichert oder werden diese mit
Hilfe des Assistenten eingegeben?

O Falls Sie die erste Option "In einer Datei" auswahlen, wird anschlie3end das
Dateiformat abgefragt.

0 Der Speicherort der Datei wird eingegeben.

O Daten, die angezeigt werden sollen.

O Attribute der angezeigten Daten.

O Informationen zur Erstellung des Organigramms.

Bilden Sie Firmenstruktur ab.
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Daten importieren, exportieren und vergleichen R|R|Z|N|

B Das Menu Organigramm wird eingeblendet, sobald eine neue Zeichnung
aufgrund der Vorlage Organigramm erstellt wurde.

B Falls Daten aus einer Excel-Datei oder Access-Datenbank exportiert oder
importiert werden sollen, mussen die Anwendungsprogramme auf dem
Rechner installiert werden.

B Organigramm - Unternehmensdaten importieren

0 Daten aus einer Excel- oder Textdatei importieren.

O Um Daten aus einer Access-Datenbank zu importieren, wahlen Sie den
Eintrag ODBC-kompatible Datenquelle.

B Organigramm - Unternehmensdaten exportieren

[0 Daten aus der Visio-Zeichnung werden in eine Text- oder Exceldatei
exportiert.

B Organigramm - Unternehmensdaten vergleichen

O Daten aus zwei verschiedenen Zeichnungen werden miteinander verglichen

und aktualisiert.
Erstellen Sie ein neues Organigramm. Importieren Sie die Daten einer
Excel-Datei in das Organigramm.
Vergleichen Sie das Organigramm mit dem vorhergehend erstellten.
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Flussdiagramme RIR|Z/N|

M .... bilden Arbeitsablaufe oder Geschaftsprozesse in einer logischen
Reihenfolge ab.

M ... bilden Arbeitsablaufe aus verschiedenen Sichten ab.

M ... stellen Aktivitaten oder Prozesse in einer sequentielle Reihenfolge dar.
Die sequentielle Reihenfolge kann mit Hilfe von Schleifen und
Bedingungen durchbrochen werden.

M ... kdnnen den Ablauf von Softwareprogramm abbilden.
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Vorlagen RIRIZIN

M Standardflussdiagramm:

O Darstellung von Arbeitsablaufen, Produktentwicklungszyklen oder Top-Down-
Diagrammen.

B Funktionsubergreifendes Flussdiagramm:

O Visuale Darstellung von Beziehungen zwischen Aktivitaten und
ausfuhrenden Ressourcen.

B |[DEFO (Icam DEFinitiOn ) — Diagramm:

O Darstellung von Kosten- und Nutzenrechnung oder einer
Anforderungsdefinition.

B SDL (Specification and Design Language ) — Diagramm:
[0 Dokumentation von Kommunikations- und Telekommunikationsnetzwerken.
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Symbole fiir ein Flussdiagramm RIR|Z/N|

Prozessschritte,
Verarbeitung
Beispiele:

© Geld abheben
“ Buch ausleihen

Verzweigung, Entscheidung
Beispiele:

“ Wenn Dispo Uberschritten
“ Wenn Buch vorhanden

© Einkaufpreis > 10 Euro

€861 -10099 NI UoeN

Schnittstelle

Anfang und Ende eines
Flussdiagramms symbolisieren
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Symbole fiir ein Flussdiagramm RIR|Z/N|

Daten werden bendtigt oder ausgegeben.
Beispiele:
“ Fehlermeldung auf dem Bildschirm
“ Dateneingabe des Benutzers

Dokument, Schriftliche Daten
Beispiele:

“ Rechnung senden an

“ Ausleihschein

€861 -10099 NI UoeN

Eingabe (manuell, optisch oder akustisch)
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Beispiel: Erstellung eines Workflows RIRIZIN

B Ein Workflow
O ...stellt Arbeitsablaufe oder Geschaftsvorfalle dar.
.. stellt Aktivitaten dar, die untereinander in Beziehung stehen.
.. stellt Prozesse dar, die sich zeitlich bedingen.
.. beschreibt die auszufUhrenden Arbeitsschritte.

... hat einen definierten Anfang, einen organisierten Ablauf und ein definiertes
Ende.

O ... kann zum Beispiel mit Hilfe des StandardfluBdiagramm aus der Kategorie
Geschéftsprozess oder Flussdiagramm dargestellt werden.

O0004d
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Beispiele fiir Workflows RIRIZIN

B Flug buchen:
Beginn: Der Kunde sucht sich den gewunschten Flug aus.
Ablauf: Buchung des gewunschten Fluges.
Ende: Der Kunde bekommt eine Buchungsbestatigung angezeigt.
B Buch bestellen:
Beginn: Der Kunde wahlt sich in den Katalog aller Bucher ein.
Ablauf: Der Kunde bestellt und sucht das gewlnschte Buch.
Ende: Der Kunde verlasst das System.
B Geldabhebung am Automaten.
Beginn: Der Bildschirm "Bitte Karte einstecken" wird angezeigt.

Ablauf: Das Konto wird Uberprift und der auszuzahlende Geldbetrag
wird eingeben.

Ende: Die Karte und das Geld werden entnommen.
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Darstellung als Flussdiagramm

Suche des
gewunschten Fluges

¢

Flug buchen

¢

Bestatigung anzeigen

_—

In beiden Beispielen wird ein
sequentieller Ablauf eines
Geschaftsprozess dargestellt. Die
einzelnen Schritt werden durch ein
Rechteck dargestellt und von oben
nach unten abgearbeitet.

Arbeiten mit Visio 2009
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Einwahl in den
Buchkatalog

¢

Buch suchen

¢

Gewahltes Buch
bestellen

¢

Buchkatalog
verlassen
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Flussdiagramm: Pin eingeben RIR|Z/N|

Hier wird ein weiterer
Prozess angestolen.

Fin eingeben

Kelne Eingabe Fehlermeldung /
— innerhalb von "Keine
5 Sekunden Eingabe® /

A

Korrekte Eingabe——»| | Geldbetrag wahlen #  Karten-Auswurf

L 4

F 3

Eingabe korrekt
und Count <= 3

Falsche Pin und Pin 3mal falsch Fehlermeldung
Count <=3 eingegeben ,'7 "Falsche PIN" IR R

Hier wird eine Bedingung
Arbeiten mit Visio 2003 | 19.05.08 | Seite 8 uberpruftt.
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Entscheidungen RIR|Z/N|

nein

Bedingung

ja

Anweisung Anweisung

nein

Bedingung

Anweisung 1
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Fallunterscheidung

RIRIZIN|

i Fall zulassig
Fallabfrage
N ,
Fall 1 Fall 2 Fall n nein
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Flussdiagramm: Bestellung und Lager

RIRIZIN|

Magliche Betrage
plus Freifeld . = . =0
anzsigen 4lcken Sie auf eine Linie, um

die dazugehorige Textbox

L einzublenden.
Betrag wihlen Geben Sie einen Text zum
besseren Verstandnis ein. Der

Text sollte das Entstehen der
Linie beschreiben. /

Kontostand
Uberprifen

Konto nicht gedeckt——s Karte spermren

Erlaubten
Deckungssumme Betr
auszahlan e _ag
anzeigen

k4

K.arte einziehen

Arbeiten m
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Verbindungspunkte RIR|Z/N|

B Das nicht ausgewahlte Shape besitzt fur
jede Kante und den Mittelpunkt einen
Verbindungspunkt.

B Der Verbindungspunkt wird als Kreuz x
dargestellt.

B An die Verbindungspunkte konnen Linien als
Verbinder zu anderen Shapes "angeklebt"
werden.
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Shapes verbinden RIR|Z/N|

B Shapes in Flussdiagramme,
Organigramme, Blockdiagramme und
Netzwerkdiagramme, etc. konnen

Start
miteinander verbunden werden.
B Die Verbindungen zwischen Shapes werden
nur verandert,
O ... wenn ein Shape verschoben wird.
. . . Teilnehmer
O ... wenn ein Shape geldscht wird. anmaldar
OO ... wenn ein Shape zwischen zwei
verbundenen Shapes geschoben wird.
Teilnehmer-

e

Anzahl = 30
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Verkleben und ausrichten RIR|Z/N|

B Mit Hilfe von Extras — Ausrichten und Kleben konnen folgende Optionen
eingestellt werden:

O Falls Shapes neu positioniert werden sollen, kdnnen die Elemente an dem
Lineal, an der Fuhrungslinie oder dem Gitter ausgerichtet werden.

O Verbinder kleben an Shapes. Sobald ein Shape verschoben wird, wird der
Verbinder automatisch mit verschoben.
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Verbindungspunkte RIR|Z/N|

B Mit Hilfe von Ansicht — Verbindungspunkte werden die moglichen
Verbindungspunkte als Kreuz angezeigt.

B Sobald das Icon des automatischen Verbinder aktiviert ist, wird der aktive
Verbindungspunkte rot umrandet angezeigt.

Karte in den
Geldautomaten stecken
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Verbinder RIRIZIN

B Verbinder
O ... sind 1-D-Shapes.

O ... haben einen Anfangs- und Endpunkt an denen jeweils ein Shape sich
befindet.

O ... kdbnnen automatisch beim Ablegen der Shapes (zum Beispiel
Organigramm) eingefugt werden.

O ... konnen manuell zwischen zwei Verbindungspunkten angelegt werden.

B Die Verbindung wird verandert, wenn ein Verbindungspunkt geloscht
oder verschoben wird.

B Far die Erstellung einer Verbindung muss das Icon Automatischer
Verbinder in der Symbolleiste aktiv sein.

L-lA - @ w0 - @

I:'I_n fukomatischer Yerbinder

2 Merbindungspunkk verschieben
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(Statische) Punkt-zu-Punkt-Verbindung RIRIZIN

B Es werden genau definierte Punkte eines
Shapes miteinander verbunden.

B Die moglichen Verbindungspunkte werden an
den Shapes als Kreuze dargestellt. i
B Beispiel: T T
0 Wahlen Sie aus der Vorlage Pfeil eine
bestimmte Pfeilart aus.
O Legen Sie den Pfeil an einen Verbindungspunkt
ab.

0 Verandern Sie die GrofRe des Pfeils so weit,
dass die Pfeilspitze auf einen weiteren
Verbindungspunkten zeigt. S }:

B Wenn ein weiteres Shape zwischen zwei 24
verbundenen Shapes geschoben wird, bricht
die alte Verbindung an dem dazwischen
geschobenen Shape auf. Alle drei Shapes
werden automatisch neu miteinander
verbunden.
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Statische Verbindung erstellen RIRIZIN

M Klicken Sie auf den Automatischen Verbinder ['L.|- .

B Platzieren Sie den Mauszeiger auf einen Verbindungspunkt eines der
zwei zu verbindenden Shapes. Der Verbindungspunkt wird als rotes
Kastchen dargestellt.

B Mit Hilfe der gedrickt gehaltenen Maustaste wird eine imaginare
Verbindung zwischen den beiden Shapes gezogen.

B Wenn der Verbindungspunkt des zweiten Shapes rot umrandet ist, kann
die Maustaste losgelassen werden. Die Verbindungslinie wird
automatisch zwischen den zwei Shapes gezeichnet.

B Die Anfangspunkte und Endpunkte der Verbindung werden rot umrandet
dargestelit.
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(Dynamische) Shape-zu-Shape-Verbindung RIRIZIN

B Es werden Shapes miteinander verbunden,

ohne den Verbindungspunkt genau zu

definieren. :{ Bt }
B Es wird die moglichst kirzeste Verbindung

zwischen zwei Shapes gesucht.
M Falls ein Shape verschoben wird, wird die alte l

Verbindung verandert.
B Wenn ein weiteres Shape zwischen zwei

Teilnehmer

verbundenen Shapes geschoben wird, bricht s
die alte Verbindung an den dazwischen

geschobenen Shape auf. Alle drei Shapes

werden automatisch neu miteinander AR

H———

verbunden. W

Arbeiten mit Visio 2003 | 19.05.08 | Seite 99 {1 Leibniz

| ¢ 2 | Universitit
Loo' 4  Hannover

Regionales Rechenzentrum fur Niedersachsen




Dynamische Verbindung erstellen RIRIZIN

Klicken Sie auf den Automatischen Verbinder | 'L.|- .

Platzieren Sie den Mauszeiger auf die Innenflache eines der zu
verbindenden Shapes. Das Shape wird rot umrandet dargestelit.

M Ziehen Sie mit gedruckter linker Maustaste den Mauszeiger in das zweite
Shape, bis der rote Markierungsrahmen angezeigt wird.

B Sobald die Maustaste losgelassen wird, werden die Anfangs- und
Endpunkte der Verbindung rot umrandet dargestellt.
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Verbindungen verandern

RIRIZIN|

Mittelpunkt verschieben

Eckpunkt verschieben

.
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Bearbeitungsmodus fiir Verbinder RIR|Z/N|

B Bearbeitungsmodus fur Verbinder einschalten:

[0 Klicken Sie auf den schwarzen Pfeil des Icons
Automatischer Verbinder, um das Menu zu offnen.

O Wahlen Sie Verbindungspunkt verschieben aus.
B Bearbeitungsmodus fur Verbinder ausschalten:

OO0 Wahlen Sie Verbindungspunkt verschieben aus.

O Das Icon wird deaktiviert. Lv|A - G w00% - | @ !
I:"I_E| Aukamatischer Verbinder

> Werbindungspunkk verschieben
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Verbindungspunkte verandern RIRIZIN

B Der Bearbeitungsmodus ist aktiv.

B Einem markierten Shape werden Verbindungspunkte hinzugefugt:
O Halten Sie die <STRG>-Taste gedruckt und klicken auf die Position, an der der
neue Verbindungspunkte liegen sollen.
B Verbindungspunkte werden verschoben:
0 Markieren Sie ein Shape.

0 Markieren Sie einen Verbindungspunkt. Der ausgewahlte Verbindungspunkt
wird als rosafarben dargestellt.

O Ziehen Sie den Verbindungspunkt mit der gedrickt gehaltenen Maustaste an
die gewunschte Position.

[0 Sobald Sie die Maustaste loslassen, wird der Verbindungspunkt an die Position
verschoben.
B Verbindungspunkte loschen:
O Markieren Sie ein Shape.

O Markieren Sie einen Verbindungspunkt. Der ausgewahlte Verbindungspunkt
wird als rosafarben dargestellt.

O Klicken Sie auf <ENTF>, um den Verbindungspunkt zu I6schen.
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Linienspriinge RIR|Z/N|

M ... bilden den Kreuzpunkt zweier Linien.
B ... konnen mit Hilfe von Datei — Seite einrichten — Register Layout und
Routing fur ein Zeichenblatt eingestellt werden.
O Auf welchen Linien soll der Sprung angezeigt werden?
0 Wie soll der Liniensprung dargestellt werden?
O Welche Malie werden fur die Sprungweite genutzt?

® ... konnen mit Hilfe von Format — Verhalten — Register Verbinder
verandern werden.
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Ein Prozess RIRIZIN

m ... ist eine Folge von Handlungen, um ein bestimmtes Ziel zu erreichen.

B ... ist ein definierter, zeitlich logischer Ablauf von Aktivitaten, um eine
bestimmte Aufgabe zu erflllen.

M ... wird als Use Case bezeichnet, wenn eine bestimmte Aufgabe mit Hilfe
einer Anwendungssoftware ausgefuhrt wird.
B ... kann aus verschiedenen Sichten betrachtet werden.

O Ein Besteller hat auf den Bestellvorgang einen andere Sicht auf den
Arbeitsablauf als der Verkaufer.

O Ein Antragsteller von Bildungsurlaub hat eine andere Sicht auf den Vorgang
als die Personalabteilung.
I kann zum Beispiel mit Hilfe von Funktionsiibergreifendes
FluBdiagramm aus der Kategorie Geschéftsprozess oder
Flussdiagramm dargestellt werden.
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Verschiedene Sichten eines Prozesses RIRIZIN

M ... aus Sicht eines Kunden, der Geld am Automaten abheben mochte.
Karte wird in einen freien Geldautomaten gesteckt.

Die dazugehorige Pin wird eingegeben.

Der gewunschte Geldbetrag wird eingegeben.

Falls das Guthaben oder der Dispo ausreicht, wird der gewlnschte
Geldbetrag ausgegeben. Andernfalls wird kein Geld ausgegeben und nur
eine Meldung angezeigt.

@ ... aus Sicht der Bank und des Geldautomaten, wenn eine Anfrage
kommt.
1. Die Daten auf der EC-Karte werden gelesen.
2. Die eingegebene PIN wird gelesen.
3. Die Kundendaten werden uberpruft.
4

Falls diese korrekt sind, wird die Eingabe fur den Geldbetrag freigeschaltet.
Andernfalls wird eine Meldung angezeigt.

Der eingegebene Geldbetrag wird mit dem Kontostand verglichen.

Falls der Kontostand in Ordnung ist, wird das Geld ausgezahlt. Andernfalls
wird eine Meldung ausgegeben und / oder das Konto gesperrt.

hwbh =

o o
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Input und Output eines Prozesses

Kontonummer ————»

PIN —>

\ J
¥

Input
(Guter, Daten,
Informationen etc.)
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Teilprozesse RIR|Z/N|

| EC-Karte einschieben
Kontodaten uberprufen

Geldbetrag eingeben
Geld abheben > <

Kontostand Uberprifen

Geld auszahlen
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Funktionsiibergreifendes Flussdiagramm RIRIZIN

B ... bildet die Information "Wer fuhrt einen Prozess aus?" ab.

M .. enthalt horizontale oder vertikale Bahnen (Swim Lanes), die eine
funktionale Einheit bilden.
B Die Bahnen bilden die Ausfuhrenden eines Prozesse ab.

O Der Ausfuhrende kann ein oder mehrere Prozesse, die in der gleichen Bahn
abgebildet werden, ausfuhren.

O Die Ausfuhrenden entsprechen haufig Substantiven in eine
Projektbeschreibung.

B ... stellen einen zeitlichen Ablauf eines Handlungsablauf sowie die
Ausfuhrenden dar.
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Beispiel RIRIZIN

Geld am Automaten abholen

Pin A

eingeben / -

Karte in den
. Geldautomaten stecken Geldbetrag
-3 auswahlen
5 B Geld und Karte
> © v k entnehmen
x C
§ =
m

Fehlermeldung

-
5]
E
o
=
1]
L= Y
D _—
) Mégliche
o Pin lesen Count = 3 Geldgetrége
Count=0 anzeigen Geld ausgeben
Count = count + 1 -
F Y
F 3
v
v h 4

=]
Aé Kundendaten . Konto spemren Konto gedeckt?
g uberprifen
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... erstellen RIRIZIN

B Wahlen Sie als Zeichnungstyp Flussdiagramm — Funktionstbergreifendes
Flussdiagramm aus.

B | egen Sie die Bandausrichtung mit x|
Hilfe der Optionsfelder fest. Die

verschiedenen Moglichkeiten werden Bandaustichitung
als Piktogramm angezeigt. Q- ® i

® AnschlieRend werden die Anzahl der e e
Bander festgelegt. Die Bander

= T
symbolisieren Funktionen, die U—Eﬁ;‘m %
]

Personen oder Gegenstande
darstellen konnen. Zum Beispiel
haben der Geldautomat sowie der
Kunde eine genau festgelegte ) :
Funktion im Prozess "Geld abheben Zahilder ganders [1 =]

=y

am Geldautomaten”. v Titeleiste einschliefen
B Zusatzlich kann eine Titelleiste
eingeblendet werden. @l OK Abbrechen |
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Bander beschriften RIRIZIN

<Prozessname=>
® Mit einem Doppelklick auf die atsizing

Namen in den Bander wird der
Textmodus aktiviert.

B Die Bander sollten entsprechend
ihrer Funktion beschriftet werden.
Zum Beispiel: Kunde und Bank.

B Der Prozessname spiegelt den
dargestellten Arbeitsablauf
wieder.

® Mit Hilfe von Shape — Zeichnung
zentrieren wird das
Flussdiagramm mittig auf dem
Zeichenblatt dargestellt.

<Funktion=

<Funktion=
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GroRe der Bander verandern RIRIZIN

B Breite eines Bandes:

O Klicken Sie einmal auf die Beschriftung des Bandes. Das Band ist markiert und
es werden grune Markierungspunkte angezeigt.

O Legen Sie den Mauszeiger auf einen der grinen Punkte.

0 Wenn Sie den Mauszeiger mit Hilfe der gedruckten Maustaste nach innen
bewegen, wird die Breite verkleinert. Andernfalls wird sie vergrofert.

B Lange eines Bandes:

O Klicken Sie einmal auf die Titelleiste oder auf das leere Band. Das gesamte
Band ist markiert und es werden griine Markierungspunkte angezeigt.

O Legen Sie den Mauszeiger auf einen der grinen Punkte.

O Ziehen Sie den Mauszeiger bei gedruckt gehaltener Maustaste auf die
gewunschte Lange.

[0 Sobald Sie die Maustaste loslassen, werden alle Bander automatisch an die
neue Lange angepasst.
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Bander hinzufiigen und entfernen RIRIZIN

B Bander hinzufugen:

O Ziehen Sie das Shape Funktionsband aus der Schablone
Funktionsubergreifende ... Flussdiagramm an die gewunschte Position auf dem
Zeichenblatt.

[0 Die Position des neuen Funktionsbandes wird durch die Position der linken,
oberen Ecke des Bandes bestimmit.

B Bander entfernen:
O Markieren Sie die zu Ioschenden Bander.
O Klicken Sie auf <ENTF>.
B Anordnung der Bander verandern:
0 Mit Hilfe von Drag & Drop kdnnen Sie ein Band verschieben.
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Shapes gruppieren RIR|Z/N|

B Markieren Sie alle Shapes, die eine zusammengehoarige Einheit bilden. In
den Bahnen eines funktionsubergreifenden Flussdiagramms kann kein
Auswahlrahmen aufgezogen werden. Es werden automatisch die Bahnen
markiert.

B Wahlen Sie den Befehl Shape — Gruppierung — Gruppieren.

B Mit Hilfe von Shape — Gruppierung — Gruppierung aufheben wird die
Gruppierung aufgehoben.
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Mit Gruppen arbeiten RIRIZIN

B Durch Anklicken eines Gruppenelements ist die gesamte Gruppe markiert
und kann verschoben werden. Wenn Sie nochmals auf das
Gruppenelement klicken, kann das Shape innerhalb der Gruppe verandert
werden.

B Markieren Sie eine Gruppe und ein weiteres Shape. Mit Hilfe von Shape —
Gruppierung — Zur Gruppe hinzufiigen wird ein Shape in eine Gruppe
eingeschlossen.

B Markieren Sie ein Shape innerhalb der Gruppe. Mit Hilfe von Shape —
Gruppierung — Aus Gruppe entfernen wird ein Shape aus einer Gruppe
entfernt.
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Prozesse definieren RIRIZIN

Kunde bestellt Bearbeitung » Auslieferung

Ausloser > Ergebnis

B Anforderungen an den Arbeitsprozess erfassen und beschreiben.
B Durch welche Eingangssignale wird ein Prozess ausgelost?

B Welche Ergebnisse liefert der Prozess zurlck?

B Welche Vorgaben werden flr den Prozess bendtigt?
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Prozesse definieren

Ausloser

RIRIZ|N|

Kunde bestellt

> Ergebnis

Bearbeitung
e A v

» Auslieferung

Mit was?
 Lagerverwaltungssystem
* Bestellsystem

* Auslieferfirma
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Analyse R|R|Z|N|

B Anforderungsanalyse:

O Fehlende Informationen, die zum Verstandnis der Aufgabe benotigt werden,
werden beschafft.

O Welche Qualitatsmerkmale mussen berucksichtigt werden?
O Welche Randbedingungen sind gegeben?

B Systemanalyse:
0 Welche Arbeitsablaufe sollen abgebildet werden?

0 Welche Daten sind in welcher Form vorhanden und sollen eingebunden
werden?

O Welche Funktionalitaten mussen vorhanden sein?
O Welche Schnittstellen werden benotigt oder sind vorhanden?
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GroRe Prozesse RIR|Z/N|

M ... passen meist nicht auf eine DIN-A4-Seite.
B Um grolRe Prozesse abzubilden,

O ... kann das Zeichenblatt vergrofRert werden oder

O ... der Handlungsstrang wird in einen Hauptprozess mit Unterprozessen
unterteilt. FUr jeden Teilprozess wird ein Zeichenblatt angelegt.
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Unterprozesse ermitteln RIRIZIN

B Anwendung der Top-Down-Methode:

O Zuerst wird der gesamte Prozess grob erfasst und anschlie3end der
Gesamtprozess in immer kleinere Teile zerlegt.

0 Der Betrachter schaut sich zuerst den Prozess aus einer Ubergeordneten
Perspektive an. Diese Sicht wird in Abhangigkeit von verschiedenen Sichten
auf ein Objekt oder eine Funktion immer weiter aufgegliedert.

B Anwendung der Bottom-Down-Methode:

O Ausgehende von den einzelnen Unterprozessen wird der Gesamtprozess
zusammengesetzt.

B FUr jeden Unterprozess wird ein Zeichenblatt angelegt.
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Top-Down-Methode RIR|Z/N|

Bestellschein

Hier wird der Prozess
"Artikel suchen"
angestol3en.

¥

Artikel aus dem Lager
suchen

Hier wird der Prozess
"Rucksprache mit den
Kunden" angestol3en.

Bestellung
abgearbeitet?

Alle Artikel
vorhanden

Mach Ricksprache .
it dem vertieb "1 1 €ilbestellung auf Wunsch

Bestellung ausliefern
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On-Page- oder Off-Page-Referenz RIR|Z/N|

On-Page-Referenz

M ... verweist immer auf ein Element auf der

gleichen Seite, auf die sich die Referenz
befindet.

® ... wird haufig mit einem Shape verbunden.

Off-Page-Referenz

B ... verweist auf ein Element auf einer
anderen Seite in dem gleichen Dokument,

in der sich die Referenz befindet.
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Name eines Shapes RIR|Z/N|

B Markieren Sie ein Shape.
B Wahlen Sie aus dem Kontextmenu den Eintrag Format — Objektdaten aus.
B Geben Sie in das Textfeld Name eine Bezeichnung flr das Shape ein.

x

10 15

Master-Shape: Prozess:Sheet,4

Tvp: Shape

Marme:

HilFe: I'l.l'is_SFB.chm!#SEIDDEu

Sprache: IDeutsch (Deutschland) j

Copyright: Zopyright () 2003 Microsoft Corp, alle Rechke
vorbehalten,

Daten 1: I

Daten 2: I

Daten 3: I

gl (0] 4 I abbrechen
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Off-Page-Shape einfiigen RIRIZIN

B Wahlen Sie das Off-Page-
Shape im Shape-Fenster
aus

B Ziehen Sie es an die
gewunschte Position.

B Es 6ffnet sich automatisch T
nebenstehendes Fenster. *9 =

Yerbinden it
(%) Mewes Feichenblatt

Mame: |Zeichenblatk-1

jabe komekt
Count <= 3

() warhandenem Zeichenblatt

Fal|
4F/E iOff-Page-Referenz-Shape auf dem Zeichenblatk ablegen
\ [ ]| shape-Text Fortlaufend svnchronisieren

Hyperlinks auf Shapes einfligen

l K, J | Abbrechen |
. S
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Erlauterung

Erstellen Sie automatisch ein
neues Zeichenblatt oder
nutzen Sie ein vorhandenes
Blatt in der gleichen Datei.

Es wird automatisch das
Symbol Off-Page-Referenz in
der zu verknupfenden Seite

angelegt.

Falls die Zeichnung in Webseiten
angezeigt wird, konnen

Yerbinden ik
{(*) Meues Zeichenblakt

Mame: |Zeichenblatk-1

() Worhandenem Zeichenblatt

Qff-Page-Referenz-shape auf dem Zeichenblatt ablegen

[ ]| shape-Text Fortlaufend synchronisieren

L Hyperlinks auf Shapes einfligen

(84

|

J | abbrechen

Referenzen als Hyperlink fur

Shapes umgewandelt werden.
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Erlauterung

abe kurrel:t_
unt == 3

In beiden Symbolen wird der
gleiche Text angezeigt. Sobald

Anderungen auftreten, werden al
a

beide Symbole synchronisiert/\

Yerbinden ik
{(*) Meues Zeichenblakt

Mame: |Zeichenblatk-1

() Worhandenem Zeichenblatt

Qff-Page-Referenz-shape auf dem Zeichenblatt ablegen
[ ]| shape-Text Fortlaufend synchronisieren

Hypetlinks auf Shapes einflgen

| ok

,I | Abbrechen
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Kalender RIR|Z/N|

B Projektplan — Kalender.

B Moglichkeiten:
[0 Darstellung einer Woche.
[0 Darstellung eines Monats.
O Darstellung eines Jahrs.
B Termine konnen
O ... manuell in Visio eingetragen werden.

O ... oder mit Hilfe des MenuUs Kalender — Assistent zum Importieren von Outlook-
Daten... von Outlook Ubernommen werden.
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Beispiel: Darstellung eines Monats RIRIZIN

B Ziehen Sie das Shape Monat auf das Zeichenblatt.
B Anschlie3end wird ein Fenster zur Konfiguration des Monats angeboten.

B Sie konnen Termine mit Hilfe des Shapes Termin an bestimmten Tagen
einfugen.

B Mit Hilfe von Icons kann die Art des Termins verdeutlicht werden.
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Zeitplan RIR|Z/N|

B Projektplan — Zeitplan.
B Termine eines Projekts werden auf einer Zeitleiste dargestellt.
B Folgende Formatierungsmoglichkeiten sind vorhanden:

OO0 Wie wird der Zeitplan dargestellt?

0 Welcher Zeitraum wird dargestellt?
O Formatierung des Datums und / oder der Uhrzeit.
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Gantt-Diagramm RIR|Z/N|

M ... bilden den zeitlichen Ablauf eines Projekts ab.
M In der ersten Spalte werden die Aktivitaten oder Aufgaben aufgelistet.
® Die zeitliche Dauer einer Aufgabe wird als Balken dargestellt.
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Brainstorming-Diagramme RIR|Z/N|

B ... stellen ein Thema hierarchisch dar.

0 Das Hauptthema stellt das zentrale Thema dar. Zu diesem Thema sollen
Assoziationen gesammelt werden.

0 Ein Unterthema hat eine Verbindung zu einem anderen Thema und ist diesen
untergeordnet.

B ... sammeln Ideen zu einem bestimmten Thema und bereiten diese auf.
B ... ermoglichen es eine ldeensammlung zu strukturieren und zu erweitern.
B ... befinden sich in der Kategorie Brainstorming.
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Beispiel RIR|Z/N|

Abhangig vom
Teilnehmerkreis

Fhemen begrenze

laum reserviere

Abhangig von den
Themen

Neuen Kurs
planen

Flughbilatt
Internet
Magliche
Teilnehmer
Studenten /
A\ Mitarbeiter aus dem
1.\ Y technischen
\ A Bereich

V' Studenten mit
Vorkenntnissen
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Ursache / Wirkung-Diagramme RIRIZIN

M ... befinden sich in der Kategorie Geschéftsprozess.

® ... wird fur die Ursachenforschung bei Schwachstellen im Workflow
eingesetzt.

M ... dienen der Problemanalyse.

B ... bestehen aus einem langen Pfeil, an deren Ende das Problem oder die
Schwachstelle beschrieben wird. Auf diesen langen Pfeil zeigen die
verschiedenen Ursachen nach den Kategorien Mensch, Maschine,
Material und Methode sortiert. Es konnen weitere Akteure, Prozesse
aufgefuhrt werden.

B ... erfassen keine zeitlichen Abhangigkeiten oder Wechselwirkungen von
Prozessen.
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Beispiel RIR|Z/N|

Welches sind die
Hauptverursacher? Welches Problem
oder Schwachstelle

wird analysiert?

Mensch Drucker {(Maschine)

Lesen am Rechner nicht erwiinscht

Schlechte Druckqualitét

Druckbereich wird nicht angepasst Ungeniigende Wartung

Hoher Papierverbrauch

Kein Recyling-Papier

Zu viele Fehldrucke
Papier (Material) Drucken (Methode)
Welche Ursachen
liegen konkret vor?
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Wegebeschreibung RIR|Z/N|

® Erstellung von Stadtkarten, Planen etc.
M ... kdnnen mit Hilfe der Kategorie Landkarten erstellt werden.

= NI uotaul >
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Eigene Vorlagen RIR|Z/N|

W ... werden fur bestimmte Aufgaben eingesetzt.
O Bauplan fur die Erstellung von Bauplanen etc.
O Elektrotechnik fur die Erstellung von kleineren Schaltplanen.

OO0 Maschinenbau wird zum Beispiel fur die Darstellung von hydraulischen Teilen
genutzt.

O Netzwerk, um Computernetzwerke zu beschreiben
O Verfahrenstechnik fur die Gas- und Wasserinstallation.

B ... bieten Shapes fur die Symbolisierung von zum Beispiel bestimmten
Netzwerkkomponenten oder Buroeinrichtungen.
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