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Visio 2013 - Grundlagen

2 Einfache Zeichnungen erstellen

In diesem Kapitel erfahren Sie

v wie Sie Shapes einfligen, kopieren und l6schen

v was ein- und zweidimensionale Shapes unterscheidet

v wie Sie die Position, GréBe und Form von Shapes dndern

v wie Sie Zeichnungen speichern, schlieBen, erstellen und 6ffnen

Voraussetzungen
v Visio starten und beenden

2.1  Shapes einfiigen

Shapes auf das Zeichenblatt ziehen

» Erstellen Sie eine neue Zeichnung auf
Basis einer Vorlage, z. B. der Vorlage
Workflowdiagramm.

Die Shapes der aktuellen Schablone ®
werden unten im Fenster angezeigt.

» Ziehen Sie das gewunschte Shape, z. B.
das Shape Problem, aus dem Fenster

Shapes an die gewUlnschte Position auf
dem Zeichenblatt.

Einzelne Shapes konnen Sie bei Bedarf mehr-
mals auf das Zeichenblatt ziehen.

Shapes anderer Schablonen nutzen

» Klicken Sie im Fenster Shapes auf eine
andere Schablone, z. B. auf die Schablo-
ne Pfeil-Shapes .

» Ziehen Sie ein Shape aus dieser Schablo-
ne auf das Zeichenblatt, z. B. das Shape
Einfacher Pfeil.

Uber Weitere Shapes @ kénnen Sie auf alle in

Visio zur Verfigung stehenden Schablonen
und Shapes zugreifen.
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Grundlagen zu ein- und zweidimensionalen Shapes

Visio unterscheidet zwischen zwei Arten von Shapes, die in der App als ein- und zwei-
dimensionale Shapes bezeichnet werden. Wenn Sie ein Shape auf dem Zeichenblatt durch
Anklicken markieren, erkennen Sie, um welche Art von Shape es sich handelt:
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Einfache Zeichnungen erstellen

v Markierte eindimensionale Shapes besitzen einen grauen @ und einen weiBen @
Endpunkt und zusatzlich 2 bis 4 gelbe Ziehpunkte.

?H«@  G—i o
Shape , Einfacher Pfeil” Shape , Flexibler Pfeil”
v Bei markierten zweidimensionalen Shapes wird ein Markierungsrahmen ® ange-

zeigt, der 8 weiBe Ziehpunkte und einen Drehpunkt @ besitzt. Zusatzlich kénnen auch
zweidimensionale Shapes gelbe Ziehpunkte aufweisen ®.

_§9 9
4 "
7
®
P . . A
Shape , Autor” Shape ,, Pfeilblock in vier Richtungen”

Abhéngig davon, ob Sie ein ein- oder zweidimensionales Shape markiert haben, bendtigen
Sie unterschiedliche Techniken, um die GréBe bzw. den Drehwinkel des entsprechenden
Shapes anzupassen.

Wenn Sie mit der Maus auf einen Ziehpunkt zeigen, wird eine Quickinfo H
mit einer kurzen Beschreibung des entsprechenden Ziehpunkts einge-
blendet. Endpunkt

verschieben

Zeigen Sie mit der Maus auf ein zweidimensionales Shape, werden Auto-
Verbinden-Pfeile ® eingeblendet. Wie Sie diese nutzen kénnen, erfahren

Sie im Abschnitt 6.3. ®
2.2 Position, GroBBe und Form von Shapes anpassen

Shapes auf dem Zeichenblatt verschieben T

» Ziehen Sie das Shape an die neue Stelle. {,’i‘:‘;‘;¥ —

Shapes vergroBBern bzw. verkleinern
Eindimensionale Shapes

» Klicken Sie auf das Shape, um dessen Ziehpunkte einzublenden.

» Um die Lange des Shapes zu dndern, ziehen Sie einen Endpunkt ® horizontal in die
gewdlnschte Richtung.

Zweidimensionale Shapes

» Klicken Sie auf das Shape, um dessen Ziehpunkte einzublenden.
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» Ziehen Sie einen der vier Eckziehpunkte in die gewlinschte Richtung.

-
=

Sie kénnen die Lange eines eindimensionalen Shapes bzw. die Breite und Héhe eines zwei-
dimensionalen Shapes auch exakt definieren. Klicken Sie hierzu das Shape an und klicken
Sie anschlieBend im Register ANSICHT, Gruppe Anzeigen, auf Aufgabenbereiche. Wahlen
Sie in der gedffneten Liste den Eintrag GréBe und Position und geben Sie die gewlinschten
Werte im eingeblendeten Aufgabenbereich ein.

£ AnfangX 1076316 mm g x 150 mm

E Anfang¥ 140 mm E ¥ 172,5 mm

E Ende X 84 mm _ E Breite 18 mm

S EndeV 140 mm 5 2 | Hehe 25 mm

(Lo 236316mm ) 3 Winke 0 grad

4 Winkel 180 grad E -u Drehbez Pos  Mitte-Mitte
b =) x e o = «

Shapes drehen

» Bei eindimensionalen Shapes ziehen Sie einen Endpunkt ® und bei zweidimensio-
nalen Shapes ziehen Sie den Drehpunkt @ in die gew(inschte Richtung.

O o

Hm—

Shape ¢ 4
drehen
. 4

Endpunkt

verschieben
Um ein- und zweidimensionale Shapes in 90°-Schritten zu drehen, “A  Rechtsdrehung 90 Grad
klicken Sie im Register START in der Gruppe Anordnen auf Positio- i L an
. . . N X . Linksdrehung 90 Grad
nieren und zeigen Sie auf Shapes drehen. Wahlen Sie anschlieBend Vertieal umdreh
in der rechts abgebildeten Liste den gewiinschten Eintrag. = Lertkelumdrehen

Al Horizental spiegeln

Die Form von Shapes anpassen

Bei allen Shapes, die gelbe Ziehpunkte besitzen, lasst sich deren Form bei Bedarf anpassen.

» Ziehen Sie den entsprechenden gelben Ziehpunkt in die gewilinschte Richtung.

Eindimensionales Zweidimensionales :1‘:'
Shape Shape

AT D — =

Linge der =7 | Breite des
Pfeilspitze Pfeilkarpers
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Einfache Zeichnungen erstellen

2.3 Shapes kopieren und léoschen

Shapes kopieren
Variante 1

» Halten Sie gedrlckt und ziehen Sie das zu kopierende Shape auf die gewlnschte
Stelle auf dem Zeichenblatt.

Variante 2
» Klicken Sie das zu kopierende Shape an.
» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Zwischenablage auf Kopieren.

Alternative:
» Klicken Sie im Register START in der Gruppe Zwischenablage auf den oberen Bereich
der Schaltflache Einfigen.

Alternative:

Shapes loschen
» Klicken Sie auf das Shape, um es zu markieren, und betatigen Sie (ntf).

2.4 Aktionen riickgangig machen

Letzte Aktion riickgingig machen

Visio erlaubt es, die letzten durchgefihrten Arbeitsschritte zu widerrufen. Sollten Sie bei-
spielsweise versehentlich ein Shape geldscht haben, kénnen Sie diese Aktion wieder riick-
gangig machen.

» Klicken Sie in der Symbolleiste fir den Schnellzugriff auf ..
Alternative:

Mehrere Aktionen riickgangig machen

» Klicken Sie mehrfach auf © oder betatigen Sie mehrmals ©- 2 -
Z). Laschen
Auf Zeichenblatt ablegen I}
oder Klicken Sie auf den Pfeil neben > und wahlen Sie im  Texfeld festlegen

geoffneten Feld durch Markieren die Anzahl der Ak- Duplizieren
tionen, die rickgdngig gemacht werden sollen. 2 Aktionen ruckgangig machen

Riickgangig gemachte Aktionen wiederherstellen

» Klicken Sie (mehrfach) in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf € .
Alternative: (mehrfach)

Die Wiederherstellen-Funktion steht nur zur Verfligung, wenn nach der Zuriicknahme von
Aktionen keine Eingabe erfolgte oder kein weiterer Befehl ausgefihrt wurde.
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=] u Fenster wechseln J
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anklicken
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Fenster
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Alle  Uberlappend

Fenster 1 Teamaufgaben

2Impeck Gewiinschte
v 3Erfalg % Zeichnung wahlen

— Mit Alle anordnen @ kénnen Sie die momentan gedffneten Zeichnungen so anordnen, dass

24

sie alle im Visio-Fenster sichtbar sind.

Variante 2
1 Teamaufgaben i Impeck s Erfolg x|
1=t ey = Gewiinschte Zeichnung
: # <2l g in der dann sichtbaren
: g % — Vorschau anklicken

Schaltflachen zeigen

Schnelliibersicht

2.7

In der Taskleiste auf Visio-

Sie mochten ...

ein Shape auf dem Zeichenblatt
einfigen

Neue Zeichnung erstellen, Shape aus dem Fenster
Shapes auf das Zeichenblatt ziehen

Shapes anderer Schablonen nutzen

Gewinschte Schablone im Fenster Shapes anklicken

ein Shape auf dem Zeichenblatt
verschieben

Shape an die neue Stelle ziehen

ein Shape vergréBern bzw.
verkleinern

Shape anklicken, graue bzw. weiB3e Ziehpunkte in
die gewdlinschte Richtung ziehen

ein Shape drehen

Shape anklicken, Endpunkt bzw. Drehpunkt in die
gewdlnschte Richtung ziehen

die Form eines Shapes anpassen

Shape anklicken, entsprechenden gelben Ziehpunkt
in die gewilnschte Richtung ziehen

ein Shape kopieren

gedruckt halten und zu kopierendes Shape an
die gewdlinschte Stelle des Zeichenblatts ziehen oder

Shape anklicken (Strg) (©),

ein Shape l6schen

Shape anklicken,

eine Aktion rickgangig machen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff, < oder

rickgdngig gemachte Aktionen
wiederherstellen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff, € oder

den letzten Befehl wiederholen

Symbolleiste fur den Schnellzugriff, @ oder

eine Zeichnung speichern

Register DATEI, Speichern unter oder Symbolleiste
fur den Schnellzugriff, EH oder

eine Zeichnung schlieBen

X
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Einfache Zeichnungen erstellen

Sie mochten ...

eine neue Zeichnung erzeugen

Register DATEI, Neu, gewlinschte Vorlage doppelt
anklicken oder

eine Zeichnung 6ffnen

Register DATEI, Offnen

zwischen geodffneten Zeichnungen
wechseln

Register ANSICHT, Gruppe Fenster, Fenster wechseln
oder in der Taskleiste auf Visio-Schaltflachen zeigen

2.8

Ubung

Eine einfache Zeichnung erstellen

Level C@ Zeit ca. 15 min
Ubungsinhalte v Shapes auf dem Zeichenblatt einfligen
v Shapes anderer Schablonen nutzen
v GroBe, Drehwinkel und Form von Shapes andern
v Shapes kopieren und verschieben
Ubungsdatei -
Ergebnisdatei Teamdiagramm-E
@® Erstellen Sie eine neue Zeichnung

®

auf Basis der Vorlage Workflow-
diagramm.

Ziehen Sie die folgenden Shapes
aus der Schablone Workflow-
schritte auf das Zeichenblatt:
Besprechung, Problem und
Aufgabe.

Wechseln Sie zur Schablone Pfeil-
Shapes und ziehen Sie das Shape
Moderner Pfeil auf das Zeichen-
blatt.

VergroBern Sie das Shape Be-
sprechung.

Drehen Sie das Shape Problem
etwas nach links und das Shape
Aufgabe etwas nach rechts.

Andern Sie das Shape Moderner
Pfeil so, dass es ungefahr so aus-
sieht wie der linke Pfeil auf der

oberen rechten Abbildung (ver-
groBern, Form andern, drehen).

Kopieren Sie das Shape Moderner
Pfeil und drehen Sie die Kopie
vertikal (Register START, Gruppe
Anordnen, Positionieren - Shapes
drehen).

e

Nach Schritt 3

Nach Schritt 7

@
[

M

Nach Schritt 8

Positionieren Sie die Shapes wie in der letzten Abbildung.
Speichern Sie die Zeichnung unter dem Namen Teamdiagramm-E.
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