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MS Visio Grundlagen Seminar 
Visio ermöglicht auf einfache Weise die Erstellung von komplexen Diagrammen, Organigrammen, Netzwerk- und 
Raumplänen. Aus Bibliotheken mit vordefinierten Symbolen (Shapes) können Sie Elemente auf dem Blatt 
positionieren, die Größe einstellen und das Symbol mit weiteren Symbolen verbinden. 
 

 
Themen 

Grundlagen 
• Visio starten 
• Der Arbeitsbildschirm 
• Bedienung des Programms 
• Vorlagen auswählen 

Grundlagen der Zeichnungserstellung 
• Einrichten der Zeichenblätter 
• Ausrichtung und Maßstab 
• Drehen und Größenänderung von 

Zeichenblättern 

Arbeiten mit Shapes (Objekten) 
• Einfügen von Shapes 
• Greifpunkte 
• Shapes verschieben und skalieren 
• Drehen, Kippen, Spiegeln 
• Ausrichten von Objekten 
• präzises Positionieren 
• Gruppieren von Shapes 
• Mengenoperationen 

Shapes formatieren 
• Shapes manuell auswählen 
• Shapes automatisch auswählen  
• Reihenfolge von Shapes ändern 
• Füllfarben und Schatten 
• Muster und Farbverläufe 
• Erstellen und Formatieren von Linien 
• Benutzerdefinierte Formate 
• Stile und Vorlagen 

Verbindungen 
• Kleben von Shape-Verbindungen 
• Hinzufügen von Verbindern zu Zeichnungen 
• Liniensprünge an Überschneidungen 
• Ausweichende Verbinder 

 Texte 
• Hinzufügen von Text in Shapes und 

Zeichnungen 
• Bearbeiten von Text 
• Textformate 
• Ausrichtung von Text 
• Tabulatoren 
• Nummerierungen und Aufzählungen 
• Verschieben, Drehen und Größenänderung von 

Textblöcken 

Datenaustausch 
• Einbinden von Visio-Zeichnungen in MS OFFICE-

Dokumente 

Drucken 
• Vorschau vor dem Druck 
• Ausrichten von Zeichnungen 
• Kopf- und Fußzeilen 
• Druckoptionen 
• Drucken 

Voraussetzungen 
Für dieses Seminar benötigen Sie sichere 
Grundkenntnisse in der Bedienung von Windows, 
insbesondere im Umgang mit der Tastatur und 
Maus.  
Das Anlegen von Ordnern im Dateisystem und 
Aktionen wie Speichern und Verschieben von Dateien 
in Ordner sollte Ihnen vertraut sein. 

Seminarmöglichkeiten 
Das MS Visio Grundlagen Seminar bieten 
wir wie folgt an (1 Ustd. = 45 Min.):  

• Tagesseminare: 2 Werktage, 16 Ustd. 
• Individuelle Seminare sind auf Ihre Anforderungen 

und Wünsche abgestimmt 

 


