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Bevor Sie beginnen ...

Bevor Sie beginnen ...

HERDT BuchPlus — unser Konzept:

Problemlos einsteigen — Effizient lernen — Zielgerichtet nachschlagen

(weitere Infos unter www.herdt.com/BuchPlus)

Nutzen Sie dabei unsere maRgeschneiderten, im Internet frei verfligbaren Medien:

+ +

Beispieldateien

Ubungs- und
Ergebnisdateien

- +

Schnelliibersichten Erganzende Lerninhalte

+ +

Wissenstest Glossar

So kénnen Sie schnell auf die BuchPlus-Medien zugreifen:
> Rufen Sie im Browser die Internetadresse www.herdt.com auf.

Katalog Shop DE AT CH

HERDT  [Fer o

Alles

Titel Geben Sie den folgenden
otesorien =) [ 2. Matchcode ein: V2019, ]

Home
Autor

] »{ Codes
| 'HERDT Theren

[ 1 Waihlen Sie Codes.

Flr einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie iber folgende Kompetenzen:

v Sie arbeiten sicher mit Maus und Tastatur.
v Sie beherrschen den Umgang mit Windows.

Um die Lerninhalte des Buches praktisch nachzuvollziehen, benétigen Sie:

v Windows 10
v Visio 2019

I Haben Sie eine andere Bildschirmauflosung als 1280 x 800 Pixel festgelegt, kann das Aussehen
des Meniibands und des Visio-Fensters von den Abbildungen im Buch abweichen.
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Visio kennenlernen

Visio kennenlernen

P|u5+ Beispieldatei: Workflowdiagramm-E.vsdx

1.1 Was st Visio?

Visio wurde urspriinglich zur Erstellung von Prozess-Ablaufpléanen (PAP) entwickelt. Zwischen-
zeitlich kdnnen mit Visio komplexe Prozesse und Strukturen aus verschiedenen Anwendungs-
bereichen anschaulich grafisch dargestellt und prasentiert werden, z. B. als

v Flussdiagramm v Raum- oder Grundstiicksplan
v Organigramm v Brainstormingdiagramm
v Netzwerkdiagramm v Gantt-Diagramm

Hierzu stehen Ihnen zahlreiche vorgefertigte Vorlagen
zur Verfligung.

Jede dieser Vorlagen 6ffnet mehrere spezifische Schablonen, jede
Schablone enthalt Shapes (vorgefertigte Zeichenobjekte), mit deren
Hilfe sich die entsprechenden Zeichnungen schnell und komfortabel

anfertigen lassen.

Diese Schablonen wurden in Visio 2019 grundlegend Uberarbeitet.

Internet

&

Tablet

Firewall

\

PDA

Detailliertes Netzwerkdiagramm - 3D

~ s Biometrisch...
% AlmrEniie Lesegerat
9 Daten @ Diagnosege...
Externes o, Externe
Medienlauf... Festplatte

Faseroptisc...

Sender \, Patchpanel
=
U Telefonanla... A Sendemast
- -
&# Repeater ‘%; Satellit
@) Satellitenan... 61 Smartcard-...

Schablone ,Detailliertes
Netzwerkdiagramm - 3D“

Beispiel eines Netzwerkdiagramms (Vorlage ,, Detailliertes Netzwerkdiagramm - 3D”)
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Visio kennenlernen

1.2 Visio starten

Visio Uber den Windows-Startbildschirm starten

Héchste Ubereinstimmung

Visio

Desktop-App

Store

und die App in der

In der Suchleiste Visio eingeben
Ergebnisanzeige anklicken

1.3 Dateien neu anlegen, 6ffnen, speichern und schlieRen

Neue Zeichnung mit einer Vorlage erstellen

Nach dem Start wird der Visio-Startbildschirm angezeigt.

>  Erzeugen Sie eine neue Datei durch Doppelklick auf eine der Vorlagen des Bereiches

EMPFOHLEN.

Nach Onlinevorlaq O

Visio

Zuletzt verwendet

- ==

[ Weitere Zeichnungen &ffnen
e

Vorhandene (J
Zeichnung 6ffnen C

‘)/
)

Standarddiagramm

Wurden in Visio bereits Zeich-

nungen geoffnet, werden hier
die zuletzt verwendeten Dateien
aufgelistet. Durch Anklicken

Empfohlene Suchbegriffe:  Software

Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen
Geschéftlich  Grundrisse

Flussdiagramme  Technisch Netzwerk Hochschultools

% (Bildlauffeld

eines Eintrags lasst sich die _— 0
betreffende Zeichnung 6ffnen. i
_—
—
i |
=
i |
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Visio kennenlernen

Der Bereich KATEGORIEN zeigt je Kategorie eine Kachel.

> Klicken Sie auf eine Kachel, um alle installierten Vorlagen der Kategorie anzuzeigen,
und wahlen sie anschlieSend die gewlinschte Vorlage durch Doppelklick aus.

7 - X
ViSiO Nach Onlinevorla¢ O Melden Sie sich an, um Office optimal zu nutzen.

Weitere Informationen
iffe:  Software

Flussdiagramme  Technisch  Netzwerk Hochschultools

Zuletzt verwendet
EMPFOHLEN

E Weitere Zeichnungen 6ffnen

y - .

Aligemein Flussdiagramm

Konstruktion Netzwerk Pléne und Grundrisse

D I v

Im Visio-Fenster wird ein leeres Zeichenblatt (Zeichenblatt-1) angezeigt.

I Wenn Sie eine neue Zeichnung mit der Vorlage Leere Zeichnung erstellen, stehen lhnen —
anders als bei allen anderen Vorlagen — in der neuen Zeichnung zunachst keine Schablonen
bzw. Shapes zur Verfligung.

Wenn Sie eine der angezeigten Vorlagen einmal anklicken, erhalten Sie in einem eingeblendeten
Fenster Informationen dazu, fiir welche Zeichnungen die betreffende Vorlage geeignet ist.

Standarddiagramm

Enthilt grundlegende geometrische Shapes, Pfeil-
Shapes, dekorative Shapes und Diagramm-5Shapes fir
die Erstellung eines allgemeinen Diagramms.

ﬂ Hier klicken, um mit der gewahlten Vor-
lage eine neue Zeichnung zu erstellen

Erstellen

© HERDT-Verlag



Visio kennenlernen

In Visio 2019 stehen Ihnen online hunderte von Vorlagen zur Verfligung:

> https://support.office.com/de-de/article/empfohlene-visio-vorlagen-und-diagramme-
27d4274b-5fc2-4f5¢-8190-35ff1db34aa5

REEERE
¢ HHHH

Kreditgenehmigungsprozess Immobilienkauf Fluss Marketing-Mix
In Visio Online erstellen In Visio Online erstellen In Visio Online erstellen
Beschreibung der e Beschreibung der N Beschreibung der A
Vorlage Vorlage Vorlage

g By By e 9@ e e =
———1 e B E = &

Stern-Netzwerkdiagramm Office-Netzwerkplan SDLC-Wasserfall Prozess

In Visio Online erstellen In Visio Online erstellen In Visio Online erstellen
Beschreibung der b Beschreibung der N Beschreibung der 57
Vorlage Worlage Vorlage

[ E L] —

& x=

B =

& o -

= @ @ = -

C &= 2

Bl &3 B3 & -

S| g = .

oD == =
SDL-Spielprozess Azure Site Recovery

Beschreibung der 5 Beschreibung der ' Beschreibung der b
Vorlage Varlage Vorlage

= =
s il r
- o
& = = n_ =
& === = e < = =]
= & B
. o o
Theater Buck di Cross-functional flowchart
- In Visio Online erstellen - In Visio Online erstellen
Beschreibung der ot Beschreibung der 72 Beschreibung der N
Vorlage Vorlage Vorlage
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Visio kennenlernen

Neue Zeichnung mit einem Startdiagramm erstellen

Einige Vorlagen — z. B. die Vorlage Workflowdiagramm — bieten die Moglichkeit, eine neue Zeich-
nung zu erstellen, die bereits ein Startdiagramm enthalt. Ein Startdiagramm ist ein zur Vorlage
passendes Vorgabediagramm, das Sie schnell individuell anpassen kdnnen. Hierbei helfen Ihnen
die unter bzw. neben dem Vorgabediagramm angezeigten nitzlichen Tipps.

>  Klicken Sie einmal auf die Vorlage Workflowdiagramm.

Funktionsworkflow

Zur Verfligung gestellt vor:

Micrasoft Corparation

Organisationsfunktio diagramms anklicken, um

Am besten geeignet, { Vorschaubild eines Start-
1

Geschaftsprozesses d anzuzeigen, fiir welche
TIPP: Shapes kﬁnnen{ Zeichnungen das Start-

enthalten. Verwenden diagramm geeignet ist
verknipfen" auf der Regrrermare—oarerr—

GroBe des Downloads: 11 KB

W

Erstellen

4
1

Hier klicken, um das zuvor
2 gewahlte Startdiagramm
zu erstellen

Forschung

Hintergrund

i b
& e oW o 'i""'g’.q:'

Hintergrund. Wahien Sie einen auf der
Registerkarte “Entwurf”™ aus.

& 4

Geben Sie lhrer Zeichnung einen professionellen

Zulieferer

= pl

E— EEEEE— ————,
. z
Entwurf Fel‘tl’[ung

[ Vorgabediagramm ]

Verkauf

Inventar

Marketing

Ziehen und Ablegen

:
L]

L]

B

&

Um ein Shape zwischen zwei verbundenen

Shapes einzuflgen, ziehen Sie es auf den
dazwizchen liegendan Verbinder.

=

Daten hinzufiigen

Gl
>

Erhdhen Sie die Leistungsfahigkeit lhrer
Diagramme durch Daten. Wahlen Sie auf der
Registarkarte “Daten” die Option “Daten mit

Shapes verkniipfen®.

Startdiagramm ,,Funktionsworkflow” (Vorlage ,, Workflowdiagramm*)
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Visio kennenlernen

Neu in Visio 2019 sind Startdiagramme der Vorlagen SDL, Brainstorming und Organigramme:

SDL-Diagramm

Erstellen Sie objektorientierte Diagramme fir
Kommunikations- und Telekommunikationssysteme
und Netzwerke mithilfe von SDL. Basiert auf CCITT-
Spezifikationen.

CERCCER

EIER R

CEROoRR
'Rk

L]

Erstellen

Brainstormingdiagramm
:. ________ .: Zur Verfiigung gestellt von:
: : ) Microsoft Corporation
I 1
I 1 —_ Erstellen Sie Brainstormingdiagramme (grafische
: : J  —— Darstellungen von Gedankeng@ngen) far die Planung,
| I — Problemlasung, Entscheidungsfindung und das
I I ) V — EBrainstorming.
I I \
g g g 1 GraBe des Downloads: 11 KB

L]

Erstellen %

Organigramm

Erstellen von Diagrammen fiir das
Personalmanagement, fir die Mitarbeiterorganisation,
die Bdroverwaltung und fiir Managementstrukturen.

L]

Erstellen
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Visio kennenlernen

Ebenfalls neu in Visio 2019 sind verbesserte Tools zur Erstellung von Komponenten-,
Kommunikations- und Bereitstellungsdiagrammen der grafischen Modellierungssprache UML.

Diese neuen Vorlagen finden Sie in der Vorlagenkategorie Software und Datenbank:

T
|
T

L1

UML-Anwendungsfall

UML-Datenbanknotation

UML-Klasse UML-Kommunikation

o
T o i
I BN
= = - .
——————
06 o
UML-Komponente UML-Sequenz UML-Statuscomputer UML-Verteilung

Mit den neuen Startdiagrammen Drahtmodell — Website erstellen Sie sehr schnell ein visuelles
Modell der spateren Website. Diese kann als Diskussionsgrundlage fiir die Ausarbeitung der
Details weiterverwendet werden.

Drahtmodell — Website

Erstellen von Drahtmodelldiagrammen zur visuellen
Darstellung des Inhaltslayouts einer Website,
einschlieBlich Schnittstellen, Navigation und der Art, in
der diese zusammenarbeiten.

)

Erstellen

© HERDT-Verlag

11



Visio kennenlernen

Zul

>

©

1

Speichern unter

Drucks

etzt verwendete Zeichnungen 6ffnen

Klicken Sie auf das Register Datei.

Sicherstellen, dass Zuletzt
Auf Offnen 2 verwendete Zeichnungen [ 3 Gewiinschte ]

klicken ﬁﬂeﬂ [ gewahlt ist Zeichnung anklicken

@ Zuletzt vemrendetl Zeichnungen Ordner

Angeheftet

£& OneDrive Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht fviederfinden méchten. Klicken Sie auf das Stecknadelsymbol, das
angezeigt wird, we

El:l Dieser PC Heute

N Workflowdiagramm-E
i P P, Desktop » BSP_V_2019

04.07.2019 13:33

Mochten Sie, dass eine Zeichnung in der Liste der Heute

zuletzt verwendeten Zeichnungen verbleibt, zeigen B Do Bp vy AT B
Sie mit der Maus auf den betreffenden Eintrag und

klicken Sie auf + . Angeheftet

Um die Fixierung eines Eintrags in der Liste wieder B e ™€ 0407019 1343 B
aufzuheben, zeigen Sie mit der Maus auf den Eintrag

und klicken Sie auf ' ¥ .

Uber den Kontextmeniipunkt Aus Liste entfernen kénnen Sie Eintrage aus der Liste entfernen.
Sie kdnnen eine der zuletzt verwendeten Zeichnungen auch 6ffnen, indem Sie die Zeichnung
auf dem Visio-Startbildschirm im Bereich Zuletzt verwendet anklicken.

Friher bearbeitete Zeichnungen 6ffnen

Falls die von Ihnen gewlinschte Zeichnung nicht in der Liste der zuletzt verwendeten Zeichnungen
aufgefiihrt wird, kénnen Sie sie tiber das Dialogfenster Offnen laden.

>

Informationen

MNeu

Wechseln Sie zum Register Datei.

Offnen

@ Zuletzt verwendet

Offnen [ 1 Auf Offnen klicken ]

Speichern & OneDrive

Speichern unter EI‘ZI Dieser PC 4—[ 2 Dieser PC anklicken ]

Drucken

Freigeben

Dy

+ Ort hinzufiigen

Exportieren Durchsuchen % 4—[ 3 Durchsuchen anklicken ]

© HERDT-Verlag



Visio kennenlernen 1

Offnen
L @ » Dieser PC » Dokumente w | Dokumente" durd
Organisieren MNeuer Ordner SEE
n ~
E Dieser PC Mame
&= Bilder Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
I Desktop Meine Shapes
@ Dokumente @ Metzwerkdiagramm_Impeck GmbH he
; Downloads 0% Workflowdiagramm-E
D Musik Bei Bedarf ein anderes 4 Zeichnung doppelt
B vid Laufwerk bzw. einen anklicken
dees anderen Ordner wahlen
. Windows [(C:) v <
Dateiname: | Netzwerkdiagramm_lmpeck GmbH V| Alle Visio-Dateien
Teols = Offnen Iv

Sie kénnen friher bearbeitete Zeichnungen auch 6ffnen, indem Sie auf dem Visio-Startbildschirm
Weitere Zeichnungen &ffnen anklicken.

Zwischen gedffneten Zeichnungen wechseln

Variante 1

>  Wechseln Sie zum Register Ansicht.

- .
DE E % = | E‘J._l' % ( 1 Fenster wechseln ]

Meues|  Alle  |Uberlappend Fenster  Makros Add- L anklicken
Fenster{anardnen wechseln - Ons -
Fenster 1 Organigramm-E
2 Workflowdiagramm.-E 2 Gewungchte Zeich-
nung wahlen

v 3 Metzwerkdiagramm_lmpeck GmbH

Mit Alle anordnen kdonnen Sie die momentan gedffneten Zeichnungen so anordnen lassen,
dass sie alle im Visio-Fenster sichtbar sind.

Variante 2

vl Organigramm-E VB Worlflowdiagramm-E i Netzwerkdiagramm_Impeck G...

Milimsir dur IWPECY i il e | WPECS G

2 Gewunschte Zeich- |4
nung anklicken 1

1 In der Taskleiste auf Visio-
Schaltflachen zeigen

Plu s"‘ Erganzende Lerninhalte: Niitzliche Tastenkombinationen.pdf

Hier finden Sie eine Ubersicht {iber hilfreiche Tastenkombinationen, die Ihnen die
Arbeit mit Visio erleichtern.

© HERDT-Verlag 13



Visio kennenlernen

Zeichnungen erstmalig speichern
>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.

Alternativen: E (Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) oder

Informationen SpeIChem Unter (1 Sicherstellen, dass ]

Neu Dieser PC gewahlt ist

% onenrive D Diese Woche Einen der zuletzt ver-
wendeten Ordner als
Speicherort festlegen

2 oder
Auf Durchsuchen
klicken, um einen
anderen Speicherort

Freigeben Dilre (L8 h L festzulegen

Offnen
Dokumente

Speichern EI:I Dieser PC

Speichern unter + Ort hinzufiigen Desktop

Drucken

A

Erganzende Lerninhalte: Microsoft-Konto anlegen bzw. daran anmelden.pdf,

+
Plus . o _ .
Mit OneDrive Visio-Dateien in der Cloud speichern.pdf

Uber OneDrive @ kénnen Sie lhre Zeichnungen im Internet beim Microsoft-Online-
dienst OneDrive speichern. Welche Voraussetzungen hierfiir nétig sind, wird in den
oben angegebenen BuchPlus-Dokumenten erlautert.

[# Speichern unter *
< v @ > DieserPC » Dokumente » v O Dokumente" durchsuchen el
Organisieren + MNeuer Ordner S o
[0 Dieser PC " MName Anderungsdatum Typ
| Bilder Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 17.08.2016 12:40 Dateiordner
I Desktop E Meine Shapes 2016 09:58 Drateiordner
B Dokumente %] Workflowdiagramm-E 08,2016 13:45 Microsoft Visio
‘ Downloads
D Music Bei Bedarf ein anderes
) Laufwerk bzw. einen 3 Aussagekraftigen Datei-
B Videos anderen Ordner wahlen namen eingeben
i Windows () v € >

Dateiname: | MNetzwerkdiagramm_lmpeck GmbH v ~

Dateityp: | Visio-Zeichnung f w
Autoren:  Stephan Barner Markierungen: Ma 4 Sicherstellen, dass Visio-
Zeichnung eingestellt ist
Opticnen...
Mit Speichern -
# Ordner ausblenden [ 5 bestéﬁt’igen Abbrechen

v Der Dateiname kann 255 Zeichen lang sein und darf folgende Zeichen nicht enthalten:
I\N:*?, <>

v Haben Sie einen Dateinamen vergeben, der Speicher unter besttigen
bereits fir eine andere Zeichnung verwendet _ o
. . . B ) MNetzwerkdiagramm_lmpeck GmbH.vsdx ist bereits verhanden.
wurde, wird ein Hinweis eingeblendet. Wenn *\ Machten Sie sie ersetzen?
Sie die bestehende Zeichnung nicht tiber-
& -

schreiben mochten, klicken Sie auf Nein.
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Visio kennenlernen

Geanderte Zeichnungen speichern

So speichern Sie Anderungen, die Sie an einer bereits gespeicherten Zeichnung vorgenommen
haben:

»  Klicken Sie in der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff auf E oder driicken Sie s).

Die urspriingliche Version der Zeichnung wird durch die aktuelle Version ersetzt.

Zeichnungen unter neuem Namen speichern

Manchmal soll eine Zeichnung sowohl in ihrer bisherigen als auch in ihrer iberarbeiteten Fassung
erhalten bleiben. Speichern Sie hierzu die gednderte Version unter einem neuen Namen.

>  Klicken Sie auf das Register Datei und wahlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.

Stellen Sie sicher, dass im mittleren Fensterbereich Dieser PC gewahlt ist, und klicken Sie
auf Durchsuchen.

> Vergeben Sie im Dialogfenster Speichern unter im Feld Dateiname einen anderen Namen
flir die Zeichnung.

» Andern Sie bei Bedarf den Speicherort und bestitigen Sie mit Speichern.

Mit (F12) kdnnen Sie direkt das Dialogfenster Speichern unter 6ffnen, ohne zuvor die Backstage-
Ansicht einzublenden.

Zeichnungen schlielSen

»  Klicken Sie am oberen rechten Rand des Visio-Fensters auf “

Wurde die Zeichnung seit der letzten Anderung nicht mehr gespeichert, kénnen Sie die aktuelle
Version auf Riickfrage speichern.

© HERDT-Verlag
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