Visio 2013

Schnellstarthandbuch

Microsoft Visio 2013 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von alteren Visio-Versionen

Handbuch soll Innen dabei helfen, sich schnell mit der neuen Version vertraut zu machen.

Aktualisierte Vorlagen

Vorlagen helfen Ihnen, mit dem gewiinschten Zeichnungstyp zu beginnen. Sie befinden
sich auf der Registerkarte Datei. Die beliebtesten Vorlagen sind farblich nach Kategorien
geordnet, und Sie kénnen nach Vorlagen suchen, wenn die gewlinschte Vorlage nicht

Aussehen und Entwurf anpassen
Verleihen Sie Ihrer Zeichnung mit Designs und den

dazu passenden Farben ein einheitliches Aussehen.
Die verschiedenen Designs finden Sie auf der

] Office

Dieses

Kommentare hinzufiigen
Sie kdnnen ein Shape kommentieren oder auf die Kommentare

anderer Personen antworten. Klicken Sie in der Zeichnung auf
einen Kommentarindikator, oder verwenden Sie die Registerkarte

angezeigt wird. Registerkarte Entwurf. Uberpriifen.
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Zwischenablage Schriftart

Shapes

SCHABLONEN SUCHEN
Weitere Shapes I

Standardflussdiagramm-Shapes
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Shapes suchen

]

Sie kdnnen ein bestimmtes Shape

Funktionsiibergreifende Flussdiagramm-Sha...

Formenarten

Tools

Anordnen Bearbeiten

oder heften Sie es an, damit es
immer angezeigt wird.

[

Effekte fiir Shapes

nicht finden? Klicken Sie im R

Fenster Shapes auf Suchen. W prozess @ Enscheidung -
[ 1) Teilprozess ~ @ Start/Ende -

Spezielle Shapes ] Dokument | A Daten

Vorlagen verfligen tiber
Schablonen, also Sammlungen
mit speziellen Shapes. Sie kdnnen
weitere Schablonen hinzufligen,
damit noch mehr Shapes zur
Verfligung stehen.
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Weisen Sie Shapes Effekte wie
Schatten, Farbverldufe oder
3D-Drehungen zu.

Gestensteuerung verwenden

Wenn Sie Gber ein Gerat mit
Touchscreen wie einen Tablet-
PC verfligen, konnen Sie lhre
Zeichnung mit Gestensteuerung
Uberprifen und bearbeiten.

Sie kénnen Shapes hinzufligen
und verschieben, Objekte durch
Zusammendriicken oder Spreizen
von zwei Fingern verkleinern oder
vergroern sowie Kommentare
und Text hinzuftigen.
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Schnell den Einstieg finden

Visio enthélt Dutzende von Vorlagen, mit denen Sie im Handumdrehen fast jeden
Zeichnungstyp erstellen kdnnen, von Organigrammen tber Netzwerkdiagramme,
Grundrisse und Schaltplane bis zu Workflows und Weiteren mehr.
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Jede Vorlage enthélt in speziellen Sammlungen, die als Schablonen bezeichnet werden,
die fir den Zeichnungstyp geeigneten Shapes. Im Fenster Shapes auf der linken Seite
der Zeichnung finden Sie die am haufigsten verwendeten Schablonen und Shapes fir
den Diagrammtyp, an dem Sie gerade arbeiten.

Im ersten Schritt ziehen Sie die gewlinschten Shapes aus dem Fenster Shapes in
lhre Zeichnung.
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Professionelle Zeichnungen

Mit nur wenigen Klicks kdnnen Sie Ihrer Zeichnung ein professionelles und
attraktives Aussehen verleihen. Verwenden Sie ein Design, um eine aufeinander
abgestimmte Farbpalette anzuwenden, oder passen Sie das Design mit einer der
Farbvarianten an. Beide Kataloge finden Sie auf der Registerkarte Entwurf.

Zeigen Sie mit der Maus auf die jeweilige Option im Katalog, um eine Livevorschau
auf das mogliche Aussehen lhrer Zeichnung zu erhalten.
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SCHABLONEN SUCHEN
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Vertrieb,
Kundenantwort

Prototyperstellung

Sie kdnnen Shapes auch noch weitere visuelle Effekte hinzufligen. In Visio kdnnen
Sie nun bestimmten Shapes dieselben Effekte wie Fillfarben, Farbverlaufe, Schatten
oder 3D-Effekte zuweisen, und Sie kdnnen anschlieBend auch in anderen Office-
Programmen auf diese Formen zugreifen. Verwenden Sie hierzu die Gruppe
Formenarten auf der Registerkarte Start.
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Haufig verwendete Befehle

In der folgenden Liste finden Sie die Positionen von einigen der haufig verwendeten
Tools und Befehle in Visio 2013.

. : : Klicken :
Fur eine dieser Aktionen ... Sie auf Und schauen dann hier nach ...
Erstellen oder Offnen einer Zeichnung, Speichern, Drucken oder Freigeben, Datei In den Gruppen Neu, Offnen, Speichern, Speichern unter, Drucken,
Anpassen der Visio-Optionen Freigeben, Exportieren und Optionen
Hinzufligen oder Bearbeiten von Text, Zuweisen eines Formats zu einem Start In den Gruppen Schriftart, Absatz, Formenarten und Anordnen

Shape, Ausrichten und Anordnen von Shapes

Hinzufligen eines Bilds, einer CAD-Zeichnung, eines Textfelds, Containers Einfiigen In den Gruppen lllustrationen, Diagrammteile und Text
oder Verbinders

Anwenden eines professionellen Farbschemas auf eine Zeichnung, Entwurf In den Gruppen Designs, Varianten und Hintergriinde
Hinzufligen eines Hintergrunds

Uberpriifen der Rechtschreibung, Hinzufiigen oder Beantworten von Uberpriifen In den Gruppen Dokumentpriifung und Sprache
Kommentaren
Aktivieren von Gitternetzlinien und Fihrungslinien, Aktivieren des Fensters Ansicht In den Gruppen Anzeigen und Visuelle Unterstiitzung

.Shape-Daten”
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Diagramme im Team bearbeiten

Wenn eine Zeichnung in SharePoint gespeichert wurde, kann sie von mehreren
Teammitgliedern gleichzeitig bearbeitet werden. Sie sehen, welche Person an
unterschiedlichen Teilen des Diagramms arbeitet, und jeder wird zu den Anderungen
benachrichtigt, die andere vorgenommen haben.

Wenn die Zeichnung in SharePoint oder Office 365 freigegeben wurde, kdnnen andere
Personen die Zeichnung in ihrem Webbrowser anzeigen und kommentieren, auch
wenn Visio auf deren Computern nicht installiert ist.

Meinungen und Feedback in
Kommentaren abgeben

Visio verfligt nun Uber eine verbesserte Kommentarfunktion, mit der Sie Kommentare
in Visio oder online mit Visio Services hinzufligen oder beantworten kénnen
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tenprognosen

Sie kdnnen sehen, ob die Bearbeiter gerade online sind, und wenn Lync 2013
installiert ist, kdnnen Sie eine Chatunterhaltung in Visio beginnen.
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Daten grafisch darstellen

Verbinden Sie beliebige Shapes in hrem Diagramm mit Echtzeitdaten, damit komplexe
Daten einfacher durchsucht und tberblickt werden kdnnen. Sie kénnen geldufige
Unternehmensdatenquellen wie Excel, Access, SQL Server oder SharePoint verknipfen,
und Sie kdnnen dafiir sorgen, dass Shape-Daten automatisch aktualisiert werden, wenn
sich die Quelldaten andern.

Sie kdnnen dem Shape dariber hinaus Farben, Symbole und Graphen zuweisen
und so daflir sorgen, dass die Daten jederzeit verstandlich sind.

Vertrieb, Proto-
Kundenantwort typerstellung

300.000,00 €

Auch Grafiken werden automatisch aktualisiert, sobald sich die Daten dndern. Dies
trégt dazu bei, dass Muster in den Daten auf den ersten Blick erkannt werden konnen.
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Mit Personen zusammenarbeiten, die
noch nicht Uber Visio 2013 vertlgen

Nachstehend einige Punkte, die Sie beachten sollten, wenn Sie Dateien fur
Personen freigeben bzw. Dateien mit Personen austauschen, die noch mit einer
alteren Version von Visio arbeiten.

In Visio 2013 ...

Was passiert?
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Wie sollte ich vorgehen?

Sie 6ffnen ein Dokument,
das mit Visio 2010 erstellt
wurde.

Die Datei wird im Kompatibilitdtsmodus geodffnet, in dem alle
Funktionen von Visio 2013 deaktiviert werden, die in alteren
Versionen Probleme verursachen wirden.

Wenn Sie nicht davon ausgehen, dass die Datei in dlteren Versionen
angezeigt wird, kdnnen Sie sie als Visio 2013-Zeichnung speichern.
Alternativ kdnnen Sie sie in das neue Format konvertieren, indem
Sie auf Datei > Informationen > Konvertieren klicken. Wenn
dieser Befehl nicht angezeigt wird, muss die Datei nicht konvertiert
werden.

Sie speichern lhr
Dokument als
Visio 2013-Datei.

Es gibt keine Kompatibilitatsprobleme beim Offnen oder Speichern der
Datei. Personen mit alteren Versionen von Visio sind nicht in der Lage,
die Datei zu 6ffnen, da das in Visio 2013 verwendete Dateiformat nicht
mit Visio 2010 oder alteren Versionen kompatibel ist.

Wenn die Zeichnung in einer alteren Version von Visio gedffnet
werden soll, speichern Sie sie unter dem alteren Dateityp. Klicken
Sie auf Datei > Speichern unter. Wahlen Sie als Nachstes den
Speicherort fur die Datei aus, und wahlen Sie dann in der Liste
Dateityp das Format Visio 2003-2010-Zeichnung aus.

Sie speichern lhr
Dokument als
Visio 2010-Datei.

Wenn Sie die Zeichnung in einem alteren Format speichern,

wird die Kompatibilitatspriifung angezeigt. Hier finden Sie eine
Liste der potenziellen Probleme. Diese Probleme beziehen sich
normalerweise auf Visio 2013-Funktionen in der Zeichnung, die es
in dlteren Versionen nicht gibt oder die hier nicht funktionieren.

Die Kompatibilitatspriifung erlautert, welche Anderungen an der
Zeichnung vorgenommen werden, wenn sie in dem alteren Dateiformat
gespeichert wird. SchlieBen Sie das Dialogfeld Speichern unter, wenn
Sie diese Anderungen nicht vornehmen méchten. Andernfalls nimmt
Visio 2013 diese Anderungen automatisch vor, und nach Abschluss des
Speichervorgangs wird die gednderte Zeichnung angezeigt.




