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4 Die Wirklichkeit 
abbilden: 
Flussdiagramme und 
Organigramme

In diesem Kapitel lernen Sie,

� wie Sie einen Flussdiagrammtyp auswählen.

� wie Sie Flussdiagramme erstellen.

� wie Sie Flussdiagramme beschriften.

� wie Sie funktionsübergreifende Flussdiagramme erstellen und was Sie 
darüber wissen sollten.

� was Sie über Organisationsdiagramme wissen sollten.

� wie Sie Organisationsdiagramme manuell erstellen.

� wie Sie den Organisationsdiagramm-Assistenten mit vorhandenen oder 
mit neuen Daten verwenden.

� wie Sie Organisationsdiagramme mit Bildern versehen.

In den ersten drei Kapiteln haben Sie viele der Grundfunktionen von Microsoft Visio 
2010 kennengelernt. In diesem Kapitel wenden Sie das erworbene Wissen an, um 
die reale Welt in Diagrammen abzubilden. Es gibt dafür keinen besseren Ausgangs-
punkt als ein bescheidenes Flussdiagramm, weil Visio genau für diesen Zweck am 
häufigsten eingesetzt wird. Laut Microsoft basiert in der Tat ein Drittel aller Visio-
Diagramme auf Vorlagen der Kategorie »Flussdiagramm«.

Ob Sie nun die Logik eines aktuellen oder zukünftigen Softwaremoduls oder einen 
tatsächlichen oder wünschenswerten Arbeitsablauf abbilden möchten – Visio-Fluss-
diagramme setzen den Standard. Auch zur Erstellung eines alternativen Flussdia-
grammtyps, funktionsübergreifendes Flussdiagramm oder Swimlane-Diagramm 
genannt, können Sie Visio verwenden. 

Ein weiterer Anwendungsbereich für Visio sind die sogenannten Organisations-
diagramme oder kurz Organigramme. Sie können Organigramme manuell erstellen, 
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indem Sie die intelligenten Organigramm-Shapes aus der Visio-Schablone auf die 
Zeichenfläche ziehen, oder die Erstellung von Organigrammen mithilfe des 
Organigramm-Assistenten automatisieren.

In diesem Kapitel geht es um die verschiedenen Typen von Flussdiagrammen. Sie 
lernen, wie Sie konventionelle Flussdiagramme und funktionsübergreifende Fluss-
diagramme erstellen und Text zu Visio-Flussdiagramm-Shapes hinzufügen. Schließ-
lich erstellen Sie Organigramme manuell und mit dem Organigramm-Assistenten und 
peppen sie anschließend mit Bildern auf. 

WICHTIG Bevor Sie die Übungsdateien in diesem Kapitel benutzen können, 
müssen Sie sie von der Microsoft Press-Website herunterladen. Einzelheiten dazu 
finden Sie im Abschnitt »Die Übungsdateien herunterladen« am Anfang dieses Buches.

Einen Flussdiagrammtyp auswählen
Die verschiedenen Visio-Editionen enthalten unterschiedliche Vorlagen für Flussdia-
gramme.

Visio Standard
In Visio Standard 2010 sind die drei Flussdiagrammvorlagen integriert, die aus der 
folgenden Abbildung hervorgehen. In diesem Kapitel werden Sie mit den Vorlagen 
Standardflussdiagramm und Funktionsübergreifendes Flussdiagramm arbeiten.
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Visio Professional
In Visio Professional 2010 werden die drei Flussdiagrammvorlagen der Standard-
Edition durch zwei zusätzliche Vorlagen ergänzt: IDEF0-Diagramm und SDL-
Diagramm.

SIEHE AUCH Weitere Informationen über IDEF0 finden Sie im Wikipedia-Artikel http:/
/de.wikipedia.org/wiki/IDEF (ausführlicher im englischsprachigen Artikel http://en.wiki-
pedia.org/wiki/IDEF0), weitere Informationen über SDL unter http://de.wikipedia.org/
wiki/Specification_and_Description_Language.

Visio Premium
Visio Premium 2010 ergänzt das Vorlagenangebot der Professional-Edition nochmals 
um zwei zusätzliche Vorlagen. In Kapitel 12 erfahren Sie mehr über die beiden 
Vorlagen BPMN-Diagramm und Microsoft SharePoint-Workflow. 
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Vertikal oder horizontal?
Sollten Sie Flussdiagramme mit vertikaler (Hochformat) oder horizontaler (Quer-
format) Ausrichtung erstellen? Vertikale Flussdiagramme, bei denen Aufgaben 
von oben nach unten angeordnet werden, sind vielleicht gebräuchlicher, aber es 
gibt ebenso Befürworter der horizontalen Ausrichtung, bei der die Aufgaben von 
links nach rechts angeordnet sind.

Dieses Problem stellt sich vor allem Benutzern, die Flussdiagramme mit vorheri-
gen Versionen von Visio erstellt haben: Standardeinstellung der Vorlage 
Standardflussdiagramm in Visio 2010 ist im Gegensatz zu den querformatigen 
Vorlagen früherer Visio-Versionen das Hochformat. Das mag für eingefleischte 
Hochformatfans ein Wermutstropfen sein, doch sollte man nicht vergessen, dass 
diese Wahl insofern berechtigt ist, als heutige Computerbildschirme um einiges 
breiter sind.
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Flussdiagramme erstellen
In dieser Übung erstellen Sie ein neues Flussdiagramm für einen einfachen Personal-
beschaffungsprozess. Das Flussdiagramm besteht aus sieben Prozessschritten und 
einer Entscheidung.

VORBEREITUNG: Starten Sie Visio oder – falls das Programm bereits geöffnet ist – klicken Sie auf die 
Registerkarte Datei und dann auf Neu. Klicken Sie unter Vorlagenkategorien auf Flussdiagramm 
und doppelklicken Sie dann auf Standardflussdiagramm. Speichern Sie die neue Zeichnung unter 
dem Namen Flussdiagramm Personalbeschaffung.

1 Ziehen Sie das Start/Ende-Shape aus der Schablone Standardflussdiagramm-
Shapes auf das Zeichenblatt.

2 Klicken Sie auf das Prozess-Shape in der Schablone, um es auszuwählen.

3 Zeigen Sie auf das Start-Shape auf dem Zeichenblatt und klicken Sie dann auf 
das nach rechts zeigende blaue Dreieck, um aus der Minisymbolleiste mit den 
Quick-Shapes ein Prozess-Shape einzufügen.

SIEHE AUCH Informationen zu Quick-Shapes finden Sie im Abschnitt »Mit Auto-
Verbinden und Quick-Shapes arbeiten« von Kapitel 2.

4 Fügen Sie mit derselben Methode drei weitere Prozess-Shapes hinzu.
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Bericht-Shape 256
beschriften 159
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Erstellt von 308
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Füllmuster hinzufügen 196
Geräte und 

Gerätemodelle 325
gestalten 195
Gestellmontierte Geräte 336
Größe und Position 

ändern 63
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mit mehreren Zielobjekten 

verknüpfen 287
mit Verbinder verbinden 82
mit Visio-Zeichnungen 

verknüpfen 275
mit Websites verknüpfen 268
mit Word-Dokumenten 

verknüpfen 269
Namen ermitteln 277
Organigrammen 

hinzufügen 167
Position 190
Posterformat 332
Quellen für Geräte-

Shapes 343
QuickInfos zu 118
Quick-Shapes 93
Reihenfolge 188
Server-Shape-Typen 331
Standard 71
Standardfarben 209
Text drehen 113
Text einfügen 106
Text eingeben 159
Text neu positionieren 116
verkleinern 339
verknüpfte Daten 

anzeigen 242
verteilen 194
vertikal zentrieren 191

Shapes-Fenster 
minimieren 206

ShapeSheet
Definition 465
Werte, Formeln, 

Funktionen 466
SharePoint

Speicherorte 453
Visio Services 450

SharePoint 2010 452
SharePoint Designer 430
SharePoint-Server, 

Diagramme 
veröffentlichen 448

SharePoint-Webparts, Visio-
Diagramme einbetten 450

SharePoint-Workflow-
Diagramme
erstellen 429
exportieren 432

Sicherheitscenter 471
Speichern und Senden 307
Speichern unter

Ausgabeformate für 
Webseiten 445

Ausgabeoptionen 
anpassen 440

Dateiformate 299
Dateitypen 304
JPEG-Ausgabeoptionen 301
Optionen 306
PNG-Ausgabeoptionen 303
Webseite 315

Speicherorte für Dateien 
festlegen 311

Standardfarben 209
Standardflussdiagramm-
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Entscheidung 156
Prozess 155
Start/Ende 155

Standard-Shapes 71
Standardspeicherort für 

Speichern unter 301
Start/Ende-Shape 155
Starten von Visio 32
Startprogramm für 

Dialogfelder 42
Statische Verbindungen 84
Statusleiste 51

Dimensionen ablesen 326
Steuerpunkte 327

Definition 65
Suchen und Ersetzen, Text in 

Diagrammen 349
SVG 445
Swimlane-Diagramme

Container und Listen 395
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auch 
Funktionsübergreifende 
Flussdiagramme
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zugriff anpassen 461

Synchronisieren von 
Organigramm-Shapes 178

T
Tastenkombinationen

Aktion wiederholen 192
Dialogfeld Hyperlinks 

öffnen 266
Hyperlink folgen 267

Teilprozesse erstellen 425
Text

in Shapes drehen 113
in Shapes einfügen 106, 159
in Shapes positionieren 116
Schriftgröße ändern 106

Textfelder 207
bearbeiten 108
drehen 113
einfügen 107

Tools
Gitternetz 205
Textfeld 207

Trennlinie einblenden in 
Organigramm-Shapes 171

U
Übungsdateien 25

herunterladen 21
verwenden 22

Unterschiede zwischen 
Containern und 
Gruppen 378

V
Variable Liste, Datentyp 220
VBA 471

Beispiele 472
Verantwortlichkeitsbereiche

161, 162
hinzufügen 162

Verbinden von Shapes
mit Linien 77
mit Verbindern 82
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mit 82, 156

Verbindungen
AutoVerbindungen 90
dynamische 83
statische 84
Typ erkennen 86

Verbindungslinien 
ausblenden 328

Verbindungspunkte 157
Verknüpfungssymbol 242
Veröffentlichungseinstellun

gen
anpassen 440
für Webzeichnungen 453

Verschieben (Pan) 57
Verschieben und Zoom

Fenster 61
in Diagramm-Webseiten 319

Visio
Beispieldiagramme 98
Entwicklermodus 463
Optionen einstellen 40
Programmiersprache 

VBA 472
starten 32

Visio-Add-Ins 161
Visio-Editionen, 

Einschränkungen 305
Visio Premium 34, 420

prozessbezogene 
Funktionen 413

Vorlagen 153
Visio Professional 33

Vorlagen 153
Visio Services 439, 450

Onlinebeispiele 451, 459
Onlineinformationen 451

Visio Services-Mashup-
API 450

Visio Standard 32
Vorlagen 152

Visio Viewer 313
Visio-Vorlagen 308
Visual Basic für 

Applikationen 471
VML 445

Vollbilddarstellung 15
Volltextsuche in Diagramm-

Webseiten 320
Vordergrund

Shapes 188
Vordergrundblätter 

(Definition) 137
Vorlagen 308

Active Directory 352
benutzerdefinierte 

speichern 310
Dateiformat 310
Definition 49
Detailliertes 

Netzwerkdiagramm 329
erstellen 308
Flussdiagramme 152
Funktionsübergreifendes 

Flussdiagramm 161
Gestelldiagramm 334
LDAP-Verzeichnis 352
mit Containern und 

Listen 395
Organigramm 166
Organigramm-Assistent 172
Standardflussdiagramm 155
Standard-

Netzwerkdiagramm 326

W
Währung, Datentyp 220
Webseiten-Diagramme

dynamische 450
in SharePoint 

veröffentlichen 448
statische 449

Webzeichnungen 306
in SharePoint 

aktualisieren 456
in Visio bearbeiten 458
Navigation 455

Windows-
Systemsteuerung 16

Workflow
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veröffentlichen 430

X
x-Achse 188
XAML 445
XML-Dateien 306

Y
y-Achse 188

Z
z-Achse 188
Zeichenblätter

einrichten 136
Hintergrundblätter 143
Hintergrundblätter 

erstellen 308
Inhalt zoomen und 

verschieben 57
Namen 293
Reihenfolge ändern 142
Verwaltung 50

Zeichenfenster 49
Zeichenhilfen

AutoVerbinden 90
dynamisches Gitter 71
Lineal und Führungslinien 87
Quick-Shapes 93

Zeichenkette, Datentyp 220
Zeichnungsmaßstab 

einstellen 336
Zeigertool 156
Ziehpunkte (Definition) 63
Zoomen 57
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Zoomregler 207
Z-Reihenfolge 188
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