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Vorwort
In meinen MS-Visio Seminaren frage ich die Teilnehmer zu Anfang des Kurses im-
mer nach ihren Erwartungen. Ich bitte sie, ihre Fragen nach den wichtigsten In-
halten zu nennen. Ich finde dann sehr schnell heraus, was sie bewegt, ein Seminar 
wie dieses zu besuchen. So hat sich im Laufe der Zeit herausgestellt, dass einige 
Fragen immer wieder vorkommen und auch Grund für einen Seminarbesuch sind. 
Sie lauten ungefähr so: “Wenn ich ein Element verschiebe, bewegen sich meine 
Pfeile irgendwo hin. “, oder „Wie kann ich alle Objekte an einer Linie ausrichten?,“ 
oder „Der Text ändert sich automatisch, obwohl ich nichts gemacht habe.“  

Den meisten Anwendern erschließt sich MS-Visio in seiner Grundfunktionalität 
und seinem Aufbau nicht sofort. Ich meine nicht die Benutzerfreundlichkeit, die 
ist durchaus vorhanden. Es ist anders, als die bekannten Office-Programme, wie 
Word, Excel oder PowerPoint, die sie aus der Schule, dem Studium oder Beruf ken-
nen. 

Dieses Programm verfügt über ein gewisses „Eigenverhalten“, was die Grundfunk-
tion und das Anwenden der Software angeht. Bei MS-Visio handelt es sich um ein 
vektororientiertes Grafikprogramm, was ich später noch genauer erläutern wer-
de. Trotzdem ist es in den Grafik- und Werbeabteilungen der Unternehmen nicht 
vorzufinden. Es ist in vielen anderen Anwendungs- und Unternehmensbereichen 
anzutreffen. 

Die anderen Programme aus der Office-Familie sind Anwendern oder Seminarteil-
nehmern geläufig. Die Software kommt aus dem Hause Microsoft und wird in ihrer 
Handhabung gerne mit den Office-Programmen Word, Excel oder PowerPoint ver-
glichen. Dem ist aber nicht so.

Der Umgang mit dieser Grafiksoftware weicht erheblich von zeilen, zell- oder 
platzhalterorientierten Programmen wie Word, Excel oder PowerPoint ab. Was ist 
nun das Besondere an dieser Grafiksoftware aus dem Unternehmen Microsoft? 
MS-Visio kann als Zeichenprogramm Daten binden, wie es andere Softwarepakete 
in dem Umfang nicht können. Eine der großen Stärken von MS-Visio ist die Dar-
stellung in einer Zeichnung, aus deren Basisdaten aus Excel, Access, SharePoint, 
SQL oder externen Datenbanken stammen. Aus diesen Datenquellen können Sie 
automatisiert Zeichnungen erstellen.

Dieses Buch beschreibt Schritt für Schritt den Umgang mit der Software an vielen 
einzelnen Beispielen. Es werden nicht alle Details und Möglichkeiten beschrieben, 
das würde den Umfang dieses Buches sprengen.
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InhaltWelche Kenntnisse sollten Sie mitbringen?

Der Umgang mit dem Betriebssystem Windows in der Version 7/8/10 ist notwendig. Weiterhin 
sollten Ihnen die Grundlagen von Excel bekannt sein, um die Funktionen von MS-Visio voll aus-
schöpfen zu können. Aus Visio heraus gibt es mehrere Möglichkeiten Daten von Excel und nach 
Excel auszugeben. Auch der Umgang mit MS-PowerPoint und MS-Word sollte in seinen Grundla-
gen vorhanden sein. Zusätzlich ist der Umgang mit der Maus ein zentraler und wichtiger Punkt, 
um MS-Visio bedienen zu können. Unterschätzen Sie dies nicht. Viele Anwender verwenden auf 
dem Laptop das integrierte Mauspad und versuchen mittels verkrampfter Fingerakrobatik ihre 
Zeichnungen zu erstellen. Mein Tipp: Verwenden Sie, wenn Sie mit dem Laptop arbeiten eine 
externe Maus. Es geht einfacher und ist sicherer. 

Zur Historie von MS-Visio

Das Programm MS-Visio ist ursprünglich von der Firma Shapeware Corporation im Jahre 1992 
entwickelt und vertrieben worden. Im Jahre 2000 wurde das Unternehmen samt dem Programm 
für über 1 Mrd. Dollar von Microsoft aufgekauft. Zuerst wurde es nur für die Interne Anwendung 
im Hause Microsoft benötigt. Später wurde es dann für den allgemeinen Markt weiterentwickelt. 
Es wurde immer als eigenständiges Programm behandelt. Es ist bis heute nicht Bestandteil der 
Office Suite und muss separat erworben werden. MS-Visio ist nur unter Windows lauffähig. In 
all den Jahren wurde MS-Visio in verschiedenen Versionen angeboten. Es gab eine Standard-, 
Professional-, Enterprise-, Premium-, Technical-Version etc., die immer durch andere Zeich-
nungs-Komponenten ergänzt und vermischt wurden. 

Dieses Buch beschreibt die Inhalte zur Version MS-Visio 2013/2016/2019 in der Ausführung Stan-
dard, Professional und Online.  

Schreibweise: Befehle, Bezeichnungen von Schaltflächen und Beschriftungen von Dialogfens-
tern sind zur besseren Unterscheidung farbig und kursiv hervorgehoben, zum Beispiel Register 
Start, Schaltfläche Übernehmen. Außerdem beziehen sich die roten Zahlen im Text auf die nach-
folgenden Bilder.

Systemanforderungen für Microsoft Visio

Komponente Mindestanforderungen

Prozessor 1 GHz-Prozessor mit SSE2-Unterstützung

Arbeitsspeicher 2 GB RAM

Festplatte 3 GB verfügbarer Speicherplatz

Grafikkarte Für Grafikhardwarebeschleunigung wird eine DirectX 10-fähige 
Grafikkarte benötigt.

Betriebssystem Windows 7 SP1 bis Windows 10, nur 32-Bit- oder 64-Bit-Betriebs-
system
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Komponente Mindestanforderungen

Sonstiges Internetzugang (hierfür können Gebühren anfallen)

Microsoft-Konto

Für einige Funktionen sind möglicherweise weitere Hardware oder 
Dienste erforderlich. Beispiel: Für die gemeinsame Dokumenterstel-
lung ist Microsoft SharePoint Server 2010, SharePoint Server 2013, 
Microsoft SharePoint Online oder Microsoft OneDrive for Business 
erforderlich.Für Anwesenheitsbenachrichtigungen wird Skype for 
Business oder Lync benötigt.

Quelle: Microsoft

Ich möchte mich bei all denjenigen bedanken, die während des Schreibens am meisten auf mich 
verzichten mussten: Romi, Lene, Wim und Rubi.
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1	 Erste Schritte in 
MS-Visio

In diesem Kapitel lernen Sie...

	X Auswahl der verschiedenen Versionen

	X Das Programm installieren

	X Schnelleinstieg - eine neue Zeichnung nach einer Vorlage erstellen

	X Einrichten des Programms 

Das sollten Sie bereits wissen...

	X Grundlegende Computerkenntnisse

	X Kenntnisse im Umgang mit dem Internet

	X Sehr guter Umgang mit Tastatur und Maus

	X Kenntnisse des Betriebssystems
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Bei der Wahl der MS-Visio Version sollten Sie auf einige Punkte achten. Aktuell gibt es 
Visio 2019 in den Versionen Standard, Professional und Office 365. Je nachdem, wie Sie 
Ihren Schwerpunkt bei der Visualisierung Ihrer Zeichnungen wählen, ist die Auswahl 
der Version entscheidend. Welche Funktionen welche Version enthält, zeigt Ihnen die 
Grafik oder die Microsoft Homepage zu MS-Visio.

Weitere Informationen zum Vergleich der drei Visio Versionen mit den jeweils verfüg-
baren Shapes (Zeichnungsobjekte) finden Sie auf der Internetseite von Microsoft un-
ter dem Hyperlink:

https://query.prod.cms.rt.microsoft.com/cms/api/am/binary/RW945i  

Oder die aktuelle Version unter:

https://products.office.com/de-de/visio/microsoft-visio-plans-and-pricing-compa-
re-visio-options?market=de

Die Standardversion verfügt über keine Prozessüberprüfung. Dies ist besonders hilf-
reich, wenn Sie Ihre Unternehmensprozesse darstellen möchten. Die Anzahl der mit-
gelieferten Shapes variiert. So finden Anwender der Standardversion ca. 1000 dieser 
kleinen Zeichnungen, während die Professional Version mit 2500 Grafiken, die zum Teil 
in Farbe angelegt sind, aufwartet. 

1.1	 Das Programm installieren und starten

Programm installieren: Je nachdem für welche Version Sie sich entscheiden, benötigen 
Sie noch die Information, ob Sie ein 32Bit- oder 64Bit-Betriebssystem verwenden. Drü-
cken Sie die Tastenkombination Windows + Pausetaste und es erscheint die Startseite 
der Systemteuerung. Bei Systemtyp  finden Sie die Angaben:

Nach der richtigen Wahl installiert sich MS-Visio auf Ihrem Computer. 

Information zum Betriebs-
system

https://query.prod.cms.rt.microsoft.com/cms/api/am/binary/RW945i
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Sind Sie Abonnent einer Office365-Lösung, dann fügen Sie die Software Ihrem Of-
fice365-Konto hinzu. Nun können Sie aus Ihrem Admin Center die Installation anstoßen.

Visio starten: Das Programm lässt sich in Windows 10 über die Suchfunktion starten. Klicken 
Sie dazu auf die Suchfeldeingabe, tippen „Visio“ ein und wählen anschließend das Pro-
gramm  aus. Heften Sie das Programm an die Taskleiste an, um es schneller aufrufen 
zu können. Klicken Sie dazu im Fenster der Suchfunktion auf An Taskleiste anheften .

Alternativ können Sie das Programm an die Taskleiste anheften, wenn Sie im Start-
menü mit der rechten Maustaste auf das Visio-Symbol  klicken, Mehr  und An 
Taskleiste anheften  wählen. 

Im Startmenü die Such-
funktion aufrufen und 
Visio an die Taskleiste 
anheften

Visio an die Taskleiste 
anheften



Erste Schritte in MS-Visio

18

1 

1.2	 Die verschiedenen Zeichnungsvorlagen und ihre Gruppen

Nachdem Ihr Programm startet, erscheint zuerst der Startbildschirm. Hier werden Sie 
aufgefordert, einen Zeichnungstyp auszuwählen 

Je nachdem für welche Visio Version Sie sich entscheiden, sehen Sie im Startbildschirm 
eine Auflistung empfohlener Vorlagen. Wenn Sie eine Wahl treffen, erscheint entweder 
eine Vorlage, die erstellt werden kann oder es werden Ihnen Vorlagen in unterschied-
lichen Ausführungen, aus denen Sie auswählen können, angezeigt.  

Möchten Sie nach einem bestimmten Begriff suchen, können Sie diesen in die Einga-
bezeile  eingeben. Visio sucht nach diesem Eintrag lokal auf Ihrem Computer oder 
wahlweise im Internet. Genaueres hängt von den Voreinstellungen des Programmes 
ab, auf die später noch eingegangen wird. 

Mit einem Klick auf einen der empfohlenen Suchbegriffe (Empfohlen)  können Sie 
in einer Auswahl eine Zeichnungsvorlage wählen. Alternativ klicken Sie auf Kategorien 
 und wählen hier eine Vorlage aus. 

Haben Sie einen Suchbegriff bestimmt, werden Ihnen die unterschiedlichen Vorlagen 
dazu angezeigt  (siehe Bild nächste Seite). Äußerst praktisch ist, dass Sie auf der 
rechten Seite eine Auflistung der verschiedenen Kategorien vorfinden , aus der Sie 
weitere Vorlagen auswählen können. Mit einem Klick auf den blauen Pfeil  springen 
Sie eine Ebene höher zu Alle und gelangen wieder zur Übersicht. Mit dem Pfeil auf der 
linken Seite  kommen Sie wieder zum Startbildschirm von Visio.

Eröffnungsbildschirm mit 
der Auswahl einer Vorlage

Auswahl der Vorlagen-
gruppe
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Mit dem Öffnen der neuen Zeichnungsvorlage werden die dazugehörigen Stan-
dard-Schablonen geöffnet und eine neue Datei angelegt. Dies ist abhängig von der 
Art der Vorlage, das heißt, nicht alle Vorlagen haben die gleichen Shapes. Und auch die 
Einstellung eines Maßstabes variiert von Vorlage zu Vorlage. 

Geben Sie in der Suchfunktion den Begriff Prozess  ein und wählen Sie danach das 
Workflowdiagramm aus. Hier können Sie eine Vorlage auswählen , indem Sie auf 
Erstellen  klicken. Ist nicht die passende dabei, dann verlassen Sie das Workflowdia-
gramm mit dem x-Symbol  oder Sie blättern in den „Prozess-Vorlagen“ weiter mit 
den Schaltflächen .  

Auswahl der Vorlagen 
Grundrisse

Auswahl einer Vorlage mit 
weiteren Vorschlägen von 
MS-Visio 
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Schreiben Sie einmal das Wort „Marketing“ in das Suchfeld und die Anzahl der MS-Vi-
sio Vorlagen und anderen Programmen wird Ihnen angezeigt. Dieses Suchprinzip zum 
Erstellen von neuen Dokumenten wird von allen Office-Programmen angewendet. 

Ihr Suchbegriff blendet am rechten Rand eine Kategorien-Liste (ist von der Visio-Version abhängig, ob vorhan-
den oder nicht) der gefunden Vorlagen ein. Diese beziehen sich auf alle Office Dokumentenvorlagen wie Word, 
Excel, PowerPoint etc.

Einen Unterschied sehen Sie in der Online Version von Visio. Der Startbildschirm und 
das Layout haben ein ganz anderes Aussehen. Aber das Prinzip bleibt das gleiche. Sie 
haben auch hier eine Suchzeile , in der Sie einen Suchbegriff eintragen und erhalten 
dazu die Vorschläge  als Diagrammtyp vom Programm. Sollten dazu weitere Vorla-
gen vorhanden sein, sehen Sie diese im unteren Bereich . Sie wählen eine Vorlage 
aus und alle dazu benötigten Shapes werden für Ihre Zeichnung geladen. Mehr zur 
Online Version erfahren Sie in Kapitel 12.  

1	 Eingabe des Suchbegriffes

2	 Eine leere Zeichnung starten

3	 Hier sind die zuletzt verwendeten Dateien aufgelistet

4	 Zurückblättern der zuletzt verwendeten Dateien 

5	 Vorblättern der zuletzt verwendeten Dateien

6	 Alle Diagramme anzeigen

 

Der Auswahldialog in 
Visio-Online



2	 Der Schnell-Einstieg 
in MS-Visio

In diesem Kapitel lernen Sie...

	X Eine neue Zeichnung nach der Vorlage Standard erstellen

	X Die wichtigsten Grundlagen und Funktionen 

	X Einfache Shapes auf dem Zeichenblatt ablegen

Das sollten Sie bereits wissen...

	X Grundlegende Computerkenntnisse

	X Umgang mit Tastatur und Maus

	X Kenntnisse des Betriebssystems
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In diesem Kapitel möchte ich Ihnen die ersten Schritte zeigen, mit der Sie eine Zeich-
nung in MS-Visio sehr schnell erstellen. Die Details werde ich dann später in diesem 
Buch genauer beschreiben. Nach dem Motto - aller Anfang ist leicht, so verhält es sich 
auf den ersten Blick auch mit MS-Visio. Das ist zunächst auch richtig, doch je komple-
xer Ihre Zeichnungen später aussehen werden, desto mehr muss der Anwender in der 
Software Anpassungen vornehmen. 

2.1	 Eine neue Zeichnung erstellen

Mit einem Doppelklick auf das Visio-Symbol starten Sie das Programm. Es erscheint 
der Startbildschirm mit einer Auswahl an verschiedenen Zeichnungsgruppen. Wäh-
len Sie den Zeichnungstyp Standarddiagramm  aus. Visio startet und der Dialog zur 
Auswahl erscheint erneut. Bestätigen Sie nun die Auswahl Erstellen  und Visio er-
stellt ein leeres Zeichenblatt mit den dazugehörigen Shapes und Schablonen.

  

Wenn Sie ein leeres Zeichenblatt wählen, werden keine Shapes und Schablonen in das Zeichenblatt geladen. 
Sie müssen in dem Fall alle gewünschten Zeichnungsobjekte suchen und laden.

Das Programmfenster ist geöffnet und Sie sehen ein leeres Blatt in der Mitte des Bild-
schirms. Auf der linken Seite befindet sich der Bereich der Schablonen und Shapes, in 
dem viele kleine Zeichensymbole dargestellt sind. 

Startbildschirm mit Stan-
dardvorlage und Dialog 
zur Auswahl
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Die einzelnen Bereiche der Fenster, die Sie aus der Office-Familie kennen, sehen hier 
etwas anders aus. 

1	 Titelleiste mit dem Dateinamen und Schaltflächen zur Steuerung der Fenstergröße

2	 Menüband

3	 Geladene Schablone

4	 Dazugehörige Shapes oder Zeichenobjekt

5	 Das leere Zeichenblatt

6	 Statuszeile für aktuelle Informationen vom Programm oder eines markierten Ob-

jektes

Nun sind Sie bereit, Ihre erste Zeichnung mit Leben zu füllen. In diesem Fall erstellen 
wir eine einfache Zeichnung aus verschiedenen Grundformen.

Klicken Sie nun im linken Arbeitsbereich mit der linken Maustaste auf das Rechteck  
(siehe nächstes Bild) und ziehen Sie es mit gedrückter Maustaste auf das Arbeitsblatt. 
 Erst dann lassen Sie die linke Maustaste los. Das Rechteck hat sein Aussehen verän-
dert und ist aktiviert. Sie sehen dies an den acht Anfassern , den kleinen Kreisen. In 
früheren Versionen waren es kleine Quadrate. Auch der Mauscursor hat sein Aussehen 
verändert. 

Programmfenster MS-Visio 
2019
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Der Mauscursor kann je nach Objekt oder Auswahl sehr unterschiedliche Formen annehmen. Achten Sie des-
halb immer auf das Aussehen Ihres Cursors.

Wenn Sie nun ein weiteres Shape aus der Vorlagengruppe auf Ihr Zeichenblatt ziehen, 
dann sehen Sie schon vor der Ablage die Ausrichtung zu bereits vorhandenen Objek-
ten. Prüfen Sie die senkrechte und waagrechte Position und lassen dann die Maustaste 
los. MS-Visio positioniert das Shape millimetergenau an die von Ihnen gewünschte 
Stelle.

Die Hilfslinien zum Ausrichten müssen in diesem Fall eingeschaltet sein. 

Sollten bei Ihnen keine Hilfslinien zur Positionierung erscheinen, sind unter Umständen die dynamischen Git-
ter nicht aktiviert. 

Shape auf das Zeichenblatt 
ziehen

Ablage eines Objektes mit 
aktiviertem dynamischem 
Gitter
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Die Hilfslinien können Sie sich einblenden lassen, indem Sie im Menüband  Regis-
ter Ansicht   Gruppe Visuelle Unterstützung bei Dynamische Gitter  ein Häkchen 
setzen.

Ziehen Sie nun vier gleiche Rechtecke auf Ihr Zeichenblatt und richten diese aus. An-
schließen können Sie mit der Beschriftung beginnen. Aktivieren Sie dazu ein Objekt 
und klicken Sie mit der linken Maustaste doppelt darauf. Der blinkende Textcursor er-
scheint und Sie können direkt danach mit der Texteingabe beginnen. Das Objekt wird 
während des Texteingabemodus in weiß dargestellt. 

Wenn Sie die Schriftgröße des Textes ändern wollen, müssen Sie nur das Objekt ankli-
cken, in diesem Beispiel das Rechteck. Die Schriftgröße verändern Sie im Register Start 
unter Schriftart.    

Zum Ändern der Schriftgröße ist es ist nicht notwendig, den Text im Vorfeld zu markieren. Es genügt das Shape 
zu markieren bzw. anzuklicken.

Nachdem Sie nun alle Shapes beschriftet haben, können Sie diese miteinander verbin-
den. Das Verbinden mit Linien oder Pfeilsymbolen kommt aus der Prozessdarstellung 
und hilft beim Lesen eines solchen Diagramms. Um solche Pfeile anzubringen, müs-
sen Sie zum Verbindungswerkzeug (siehe nächstes Bild) wechseln. Ihr Cursor wird sein 
Aussehen verändern, und an Ihren Shapes werden andere Anfasser erscheinen, sobald 
Sie mit dem Mauszeiger auf eines der Shapes zeigen.

Dynamische Gitter ein-
blenden

Aktivierte Texteingabe 
nach einem Doppelklick
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Klicken Sie im Register Start  auf das Symbol Verbinder . Der Cursor ändert sich 
und Ihr Shape zeigt kleine schwarze Punkte, die Klebestellen . An diesen Stellen 
können Sie die Linien oder Pfeile anbringen.

 

Nachdem der Cursor nun aktiviert ist, und Sie die Maustaste gedrückt halten, ziehen Sie 
den Cursor über den Klebepunkt. Es erscheint ein kleines grünes Rechteck, also ist der 
Klebepunkt aktiv. Klicken Sie nun mit der linken Maustaste darauf, dann erscheint eine 
gestrichelte Linie, die Sie mit dem anderen Klebepunkt verbinden, sobald am Zielobjekt 
das kleine grüne Rechteck erscheint. Lassen Sie nun die Maustaste wieder los. MS-Visio 
erstellt sofort einen Standardpfeil zwischen den beiden Objekten. Sie können nun die 
anderen Shapes nach der gleichen Vorgehensweise miteinander verbinden. 

Wollen Sie das Verbinder-Werkzeug wieder deaktivieren, dann klicken Sie im Menü-
band im Register Start auf das blaue x neben der Funktion Verbinder. 

2.2	 Ein MS-Visio Shape formatieren

Wollen Sie ein Visio Shape im Nachhinein formatieren, so haben Sie die Wahl zwischen 
drei verschiedenen Wegen. 

1	 Kontextmenü (rechter Mausklick auf ein Shape)

2	 Startmenüband und Schnell-Formateinstellungen

3	 Form formatieren

Verbinder-Werkzeug mit 
sichtbaren schwarzen 
Klebepunkten

Klebepunkte verbinden
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Formatierung über das Kontextmenü

Klicken Sie mit der rechte Maustaste auf ein Objekt . Das Kontextmenü öffnet sich 
und Sie können Einstellungen unter anderem für Schriftgröße, Schriftschnitt (fett, kur-
siv), Ausrichtung, Vorder- und Hintergrund vornehmen . Möchten Sie das Shape mit 
Farbe, Transparenz und Eckformen usw. verändern, dann wählen Sie den Befehl Shape 
formatieren  oder verwenden eine vorgefertigte Formatvorlage mit einem Klick auf 
Formatvorlagen .

	

Haben Sie sich im oberen Beispiel für die Formatvorlagen entschieden, so können Sie 
jetzt eine der bestehenden Vorlagen auswählen , eine Anpassung der Designvorla-
ge verwenden , oder individuell bearbeiten . Dazu stehen Ihnen die Einstellun-
gen für Füllung, Linie, Schriftfarbe und Effekte zur Verfügung. Wählen Sie eine dieser 
Funktionen, kommen Sie automatisch in den Einstellbereich .

Aufruf über die rechte 
Maustaste

Anpassen und Formatieren 
eines Shapes über Aufruf 
Formatvorlagen
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Formatierung über das Menüband

Die einfachste Form, Shapes zu formatieren, erreichen Sie direkt im Menüband im Re-
gister Start. Hier finden Sie die wichtigsten Einstellungen für die Schriftart  oder 
Textausrichtung . 

Die Füllung, Linienform und Effekte  können Sie auch direkt auswählen, wenn Sie 
auf den kleinen Pfeil neben der Befehlsschaltfläche klicken. Möchten Sie eine beste-
hende Formatvorlage  verwenden oder anpassen, können Sie diese direkt wählen 
und erhalten über die Preview-Ansicht sofort das Ergebnis.

Form formatieren

Neben all den Schnellbefehlen haben Sie auch die Wahl, Ihre Einstellungen über den 
Formbereich vorzunehmen. Dieser Bereich zeigt alle Einstellmöglichkeiten bis ins letz-
te Detail an. Eine vollständige Beschreibung erspare ich Ihnen an dieser Stelle. Sie er-
reichen diese Einstellgruppe, wenn Sie bei den jeweiligen Funktionen auf das kleine 
Optionsfeld der Formatbefehle klicken .  

Wie Sie unschwer erkennen, sind hier alle Einstellmöglichkeiten der Formatierung für 
Text, Kontur und Fläche an einer Stelle zusammengefasst. Je nach Shape kann dies 
variieren. An oberster Stelle wählen Sie zunächst aus, was Sie formatieren möchten  
(siehe Bild oben). Zur Auswahl stehen Füllung und Linie, Effekte und ganz rechts die Ein-

Formatierungseinstellun-
gen über das Menüband 
Start

Detail Einstellungen für 
Shapes und Objekte


