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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:

PIus+|

+ e +
Ubungs- und

Ergebnisdateien

Zusatzmedien

Beispieldateien

Wie Sie schnell auf diese BuchPlus-Medien zugreifen kénnen, erfahren Sie unter
www. herdt.com/BuchPlus

Fiir einen optimalen Lernerfolg verfiigen Sie Giber 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 2021
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Visio kennenlernen

Visio kennenlernen

P|us+ Beispieldatei: Workflowdiagramm-E.vsdx

1.1 Was st Visio?

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

v Flussdiagramm v Raum- oder Grundstlicksplan Detailliertes Netzwerkdiagramm - 3D

v Organigramm v Brainstormingdiagramm Biometicch

Wy /B-schaitk.. € i

v Netzwerkdiagramm v Gantt-Diagramm
@ Daten h Diagnosege...

Hierzu stehen Ihnen zahlreiche vorgefertigte Vorlagen

Externes Externe
Zur Verf[]gung. Medienlauf... Festplatte
Fi tisc...
] ) - S::E:rp 1= \ Patchpanel
Jede dieser Vorlagen 6ffnet mehrere spezifische Schablonen, .
. . . . . Telef: | Send t
jede Schablone enthélt Shapes (vorgefertigte Zeichenobjekte), @ roctonens sreemes
mit deren Hilfe sich die entsprechenden Zeichnungen schnell & Repeater B\ satellit

und komfortabel anfertigen lassen. Schablone , Detailliertes

Netzwerkdiagramm - 3D“
Diese Vorlagen und Schablonen wurden in Visio 2021 grundlegend

Uberarbeitet und durch sehr viele Schablonen aus den folgenden
Bereichen erganzt:

Microsoft Azure (Anwendungsentwicklung)

Amazon Web Services (Visualisierung von Cloud-Services)

Mobile Apps (fir die Visualisierung neu zu programmierender Apps)
Tatortermittlung (zur Visualisierung von Tatorten innen und auRen)

€ < < <

Flr diese vier Bereiche sind tiefe, fachspezifische Kenntnisse erforderlich, daher werden sie
spater in diesem Kapitel nur kurz dargestellt, im Folgenden diese Vorlagen und Schablonen
jedoch nicht naher beschrieben.
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Visio kennenlernen

Neben den oben genannten Themenbereichen wurde aufgrund der Pandemiesituation in

Visio 2021 das Thema ,,Soziale Distanzierung am Arbeitsplatz” mit gleichlautender Vorlage und
Schablone neu aufgenommen. So kénnen Arbeitsplatze mit Sicherheitsabstanden, gesperrten
Bereichen, Hygienestationen und weiteren, coronabedingten UmbaumaBnahmen mit Visio 2021
geplant und dargestellt werden.

Dieses Thema wird in einem eigenen Kapitel anhand eines Beispiels ausfiihrlich dargestellt.

Visio 2021 steht als , Infinity“-Lizenz fir den zeitlich unbeschrankten Einsatz als ,Stand-Alone-
Version® zum Kauf zur Verfliigung oder kann im Rahmen des Microsoft LTSC-Programms genutzt
werden. Beide Versionen unterscheiden sich nur minimal voneinander, weitere Informationen
finden Sie unter: https://docs.microsoft.com/de-de/lifecycle/products/visio-Itsc-2021

Laptop

— Internet

Tablet

PDA

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

1.2 Visio starten

Visio Uber den Windows-Startbildschirm starten

Hichste Ubereinstimmung

Visio und die App in der Ergebnis-

anzeige anklicken

In der Suchleiste Visio eingebenj
v

App
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Visio kennenlernen

1.3 Dateien neu anlegen, 6ffnen, speichern und schlieRen

Neue Zeichnung mit einer Vorlage erstellen
Nach dem Start wird der Visio-Startbildschirm angezeigt.
Die Startseite bietet im oberen Bereich einige Vorlagen an. Durch Doppelklick auf eine der

Vorlagen wird eine neue Datei erzeugt. Der Schalter Weitere Vorlagen @ zeigt alle in Visio2021
enthaltene Vorlagen an.

Guten Tag
< | [ Vorlagen (Auszug) |

- =
= ,@‘5’7 <& u
|

iag Organigramm Azure-Diagramme Zeitachse

Waurden in Visio bereits Zeichnungen gedffnet,
werden hier die zuletzt verwendeten Dateien
aufgelistet. Durch Anklicken eines Eintrags
|asst sich die betreffende Zeichnung 6ffnen.

Weitere Zechnungen —>

Der Bereich Neu zeigt die Vorlagen in den Bereichen Office und Kategorien @D unterschiedlich
sortiert an, verweist jedoch auf die gleichen Vorlagen.

» Klicken Sie auf Kategorien ®

» Klicken Sie auf die Kachel Pldne und Grundrisse @, um alle installierten Vorlagen dieser
Kategorie anzuzeigen

Neu

Standarddiagramm Leere Zeichnung

Software und Datenbank.

Terminplan Neu aus vorhandenem..

» Klicken Sie anschlieRend auf die gewlinschte Vorlage.

© HERDT-Verlag




Visio kennenlernen

> Klicken Sie im darauffolgenden Informationsfenster tber die Eigenschaften der Vorlage auf
Erstellen, um eine neue, leere Datei basierend auf der gewahlten Vorlage zu erstellen

Neu

4 Zuriick  Plane und Grundrisse

—

Ll | =T E—
\1 () i — @Tf‘_‘,@“

=
.
&
I 1
-]
Ho!

i . I
|
[« | ®

HKL-Steuerung - Logische... Plan fiir Elektrik und Teleko... Raumplan Sanitér- und Rohrleitungsp... Sicherheits- und Zutrittsplan Soziale Distanzierung Untersuchung des Tatorts

Wegbeschreibung Wegbeschreibung 3D

Im Visio-Fenster wird ein leeres Zeichenblatt (Zeichnung1) angezeigt. GemaR der gewahlten
Vorlage werden Schablonen ge6ffnet.

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

Wenn Sie eine der angezeigten Vorlagen durch Doppelklick auswahlen, wird das Informations-
fenster nicht angezeigt und die neue Datei sofort erstellt.

Standarddiagramm

Enthalt grundlegende geometrische Shapes, Pfeil-
Shapes, dekorative Shapes und Diagramm-Shapes fir die
Erstellung eines allgemeinen Diagramms,

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

In Visio 2021 stehen Ihnen online Hunderte von Vorlagen zur Verflgung:

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

Auszug der Online-Schablonen:

- -
= =
[
H =
B .
E =
. =
=
Genehmigungsprozess fiir Immobilienkauffluss Marketingmix

Kreditwiirdigkeit

Vorlage offnen

Vorlage offnen

FEEE Ty e .

o N e —

| LT i = B

e = 'In}j\ﬂ

= " m owm m
SR Bl =

Vorlagenbeschreibung 7 Viorlagenbeschreibung ~~ Vorlagenbeschreibung

®

= - = o =
= E B =
- SEoa
Computerblockdiagramm SDL-Spielprozess

| |

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 kénnen. Hierbei helfen Ihnen

die unter bzw. neben dem Vorgabediagramm angezeigten nitzlichen Tipps.

>  Aktivieren Sie den Bereich Kategorien.
»  Klicken Sie einmal auf die Vorlagenrubrik Flussdiagramm.
»  Klicken Sie einmal auf die Vorlage Workflowdiagramm.
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Visio kennenlernen

Funktionsworkflow

Am besten geeignet, um
Crganisationsfunktione
Geschdftsprozesses darz

Vorschaubild eines Start-
diagramms anklicken, um

A

1 anzuzeigen, fiir welche
Zeichnungen das Start-
diagramm geeignet ist

TIPP: Shapes kdnnen Da
enthalten, Verwenden 5i
verknipfen” auf der Reg

X

™

Erstellen

T

Forschung

Hintergrund

1 1N

B .é - ih—-a—‘g—l—-}i

Geben Sie Ihrer Zeichnung einen professionellen
Hintergrund. Wahlen Sie einen auf der
Registerkarte *Entwurf” aus.

5 pl

Entwurf Fertigung

NV

& 4 i i

e
: .. t -
4 } A\ - Hier klicken, um das zuvor
2.2 . 8 & @‘ﬁlﬂl 2 gewahlte Startdiagramm
- T & zu erstellen
Zulieferer
B ( Vorgabediagramm |

Verkauf

Inventar

@ |

Marketing

Ziehen und Ablegen
I .
.
:
[
& B
Um ein Shape zwischen zwei verbundenen

Shapes einzufiigen, ziehen Sie ex auf den
dazwischen liegenden Verbinder.

]

Erhthen Sie die Leistungsfahigksit Ihrer
Diagramme durch Daten Wahlen Sie auf der
Registerkarte “Daten” die Option “Daten mit

Daten hinzufigen

Fl

pps

it diesen Tipps fertig?
Wshlen Sie den Tippbersich
aus, und driicken Sie ENTF

Shapes verknipfen™

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

10
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Visio kennenlernen

Neu in Visio 2021 sind Startdiagramme der Vorlagen Azure, AWS sowie Mobile App:

Azure-Diagramme

Diese Vorlage enthilt einen Satz aus Symbolen/
Piktogrammen, um Funktionen von Systemen, die

3 Microsoft Azure und verwandte Technologien
se oLl verwenden, visuell darzustellen,
L]
b = S |
— : O
( Erstellen >
= =
L
L]
A L & < [
= <
X
e : - AWS-Diagramme
I I a | 9
1 1 Diese Vorlage enthilt einen Satz von Symbolen/
I I |} Piktogrammen, mit denen Funktionen von Systemen, die
} } B Amazon-Webdienste (AWS) und verwandte Technologien
I i i —n . verwenden, visuell dargestellt werden konnen.
I 1
I 1
I 1
1 1
— : 3
< Erstellen >
I
= -} )
-] -
. I 3 a8 T

Drahtmaodell — Mobile App

Erstellen von Drahtmodelldiagrammen zur Darstellung
des Inhaltslayouts einer mobilen App, einschlieBlich
Schnittstellen, Navigation und der Art, in der diese

zusammenarbeiten.

O

Erstellen

© HERDT-Verlag
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Visio kennenlernen

Neu seit Visio 2019 sind verbesserte Tools zur Erstellung von Komponenten-,
Kommunikations- und Bereitstellungsdiagrammen der grafischen Modellie-
rungssprache UML. Diese wurden in Visio 2021 erneut tberarbeitet und
verbessert und stehen lhnen in der Vorlagenkategorie Software und Datenbank
zur Verfligung:

Software und Datenbank

.
- = —
.. I =
P - m |
; P —
AN B .
UML-Anwendungsfall UML-Datenbanknotation UML-Klasse UML-Kommunikation

*!4!» =
prwe Wind gt
*ee o}

UML-Komponente UML-Sequenz UML-Statuscomputer UML-Verteilung

Mit dem seit Visio 2019 verfligbare Startdiagramm Drahtmodell - Website erstellen Sie sehr
schnell ein visuelles Modell der spateren Website. Dieses kann als Diskussionsgrundlage fiir die
Ausarbeitung der Details weiterverwendet werden.

— ——— Drahtmodell — Website

Erstellen von Drahtmodelldiag 1 zur visuellen
Darstellung des Inhaltslayouts einer Website,
einschlieBlich Schnittstellen, Mavigation und der Art, in
der diese zusammenarbeiten,

e e ‘ — E‘
€ Erstellen >
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Visio kennenlernen 1

Zuletzt verwendete Zeichnungen 6ffnen

>  Klicken Sie auf das Register Datei.

Sicherstellen, dass Zuletzt
2 verwendete Zeichnungen

© . Oﬁﬂeﬂ gewahlt ist
1 Auf Offnen T
klicken
[ Neu l @ Zuletzt verwendet ‘ P Suchen
Zeichnungen  Ordner
Persdnlich —
s g D Name
. OneDrive - Persénlich
T gauer@itseminar.de Angeheftet
Andere Speicherorte Heften Sie Dateien an, die Sie spater leicht wiederfinden machten, Klicken Sie auf das Stecknadel
Speichern Ij\ Datei zeigen.
o Dieser PC
Speichern unter ;l Heute
fis o . Gewdinschte
Ort hinzufugen Workflow Produktion HN
Drucken @ De:‘[tnpow_ rodution.. ‘_[ 3 Zeichnung anklicken
Gt [~ Durchsuchen
v Mochten Sie, dass eine Zeichnung in der Liste der Workflow_Produktion HN a P
. . . Deskt
zuletzt verwendeten Zeichnungen verbleibt, zeigen -
Sie mit der Maus auf den betreffenden Eintrag und N
ngeheftet

klicken Sie auf =* .

v Um die Fixierung eines Eintrags in der Liste wieder
aufzuheben, zeigen Sie mit der Maus auf den Ein-
trag und klicken Sie auf =& .

§ Workflow_Produktion HN |
Desktop [l 06.04.2022 15:2

v Uber den Kontextmenipunkt Aus Liste entfernen kdnnen Sie Eintrdge aus der Liste entfernen.

v 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 iiber das Dialogfenster Offnen laden.

>  Wechseln Sie zum Register Datei.

© Offnen

{0} Startseite

[ Neu @ Zuletzt verwendet

= Offnen EEEoTdich [ 1 Auf Offnen klicken ]

OneDrive - Persdnlich
gauer@itseminar.de

Infarmationen

Andere Speicherorte

Speichern
) Diserfe <—i 2 Dieser PC anklicken ]
Speichern unter
lis —
Drucken @ Ort hinzufiigen
Freigeben E 7 Durchsuchen 3 Durchsuchen anklicken ]

© HERDT-Verlag 13



1 Visio kennenlernen

“f.'lﬁnen
A & » DieserPC » Dokumente v O "Dokumente” durd
Organisieren v Neuer Ordner
R A
[ Dieser PC Name
[&=] Bilder Benutzerdefinierte Office-Vorlagen
I Desktop ﬂ Meine Shapes
2] Dokumente u_='-| Metzwerkdiagramm_lmpeck GmbH b
* Downloads as Workflowdiagramm-E
B Musik Bei Bedarf ein anderes 4 Zeichnung doppelt
. Laufwerk bzw. einen anklicken
R Videos anderen Ordner wahlen
i Windows (C:) v €
Dateiname: | Netzwerkdiagramm_lmpeck GmbH | | Alle Visio-Dateien

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

Zwischen gedffneten Zeichnungen wechseln

Variante 1

>  Wechseln Sie zum Register Ansicht.

=]
] I=] R R (
G PN 1 Fenster wechseln
Meues| Alle  [Uberlappend Fenster Makros Add- anklicken
Fensterfanordnen wechseln ~ Ons ~
Fenster 1 Bareplan_HMN e Gewii h
_ 2 ewlnsc te"
[0 |so| [0 [so] o0, 2 Organigramm_HMN & L Zeichnung wahlen

+ 3 Workflow_Produktion_HM

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

Variante 2

ofj Biroplan HN ol Organigramm_HN i Workflow_Produktion_HM

nung anklicken

2 Gewlinschte Zeich-

1 In der Taskleiste auf Visio-
Schaltflachen zeigen

14 © HERDT-Verlag



Visio kennenlernen

Zeichnungen erstmalig speichern

> Klicken Sie auf das Register Datei und wéhlen Sie im linken Fensterbereich Speichern unter.
Alternativen: [&| (Symbolleiste fiir den Schnellzugriff) oder

Speichern unter

{0} Startseite

@ Zuletzt verwendet

D Neu

[= Offnen Persénlich

a OneDrive - Perstnlich
gauer@itseminar.de @

Andere Speicherorte

Infarmationen

Speichern

E@ Dieser PC

f 1 Sicherstellen, dass
Dieser PC gewahlt ist

Angeheftet L

Heften Sie Ordner an, die Sie sp
Ordner zeigen.

Heute

Desktop

Einen der zuletzt ver-
Desktop

wendeten Ordner als
Speicherort festlegen

Dokumente

oder
Speichern unter 2
e S Auf Durchsuchen
Fiorefer @ (O (B klicken, um einen
anderen Speicherort
= e [ Durchsuchen < | festzulegen )

i’ Speichern unte X
« v 4 [ <« Desk.. » Microsoft Visio Drawing, Microsoft Word-Dokum... v | O S "Desktop” durchsuchen
Organisieren = Meuer Ordner SR o

“J 30-Objexte  |# | Bei Bedarf ein anderes Laufwerk Datum T - « GroBe A

—_— bzw. einen anderen Ordner wéhlen

&= Bilder a . 06.04.2022 15:17 Microsoft Visio Dr... 82 KB

[ Desktop @ Organigramm_HN — el ""“_1 Sl Microsoft Visio Dr... 176 KB

Dokumente @ Baroplan_HM 3 Aussage!(raftlgen Datei- Microsoft Visio Dr... 160 KB
namen eingeben

* Downloads v < | >

v

Dateiname: | Baroplan_HM

Dateityp: | Visio-Zeichnung

Autoren:  Oliver Gauer

Markierungen: TMarkierung hinzufigen

Titel: Titel hinzufdgen

Optionen...

4 Sicherstellen, dass Visio-
Zeichnung eingestellt ist

5 Mit Speichern
bestatigen

# Ordner ausblenden

Tools - Speichern Abbrechen

v Der Dateiname kann 255 Zeichen lang sein und darf folgende Zeichen nicht enthalten:

J\N:*?, <>

v Haben Sie einen Dateinamen vergeben,
der bereits flr eine andere Zeichnung
verwendet wurde, wird ein Hinweis ein-
geblendet. Wenn Sie die bestehende
Zeichnung nicht liberschreiben mochten,
klicken Sie auf Nein.

© HERDT-Verlag

Speichern unter bestatigen

Metzwerkdiagramm_lmpeck GmbH.vsdx ist bereits vorhanden.
Méchten Sie sie ersetzen?

e ]
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