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1 Allgemeine Informationen

1.1 Farbskala

Farbscala Rot Griin Blau Hinweis
1.0 15 50 115 Start und Ende Prozess
- 101 159 202 Beschreibung Aufgabe
1.2 198 229 236 Verantwortliche(r)
1.3 225 235 243 Hintergrund
Standard Weif Entscheidung

1.2 Symbole im Prozess

Verweis

Definition der Symbole im Prozess

Start oder Ende
eines Prozesses

Verantwortliche(r)

Unterprozess

Entscheidung

Dokument

........
- -

Machster

Arbeitsschritt ?

~~~~~~~~~~ Wer? An Wen?-==-==-J»

- Wer? An Wen?--s--memt
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Eigenschaften der Shapes (Beispiel Visio)

Symbol Hohe Breite Farbe
2,5Cm 4,3Ccm Standard
Entscheidung Weif
2,00 cm ska- 3,00 cm Standard
Dokument lierbar Weif
\/_\
"""""""""""" 2,00 cm  3,0cm Standard
il skalierbar Weif3
Start oder Ende eines 1,20 cm 4,7 cm 1.0 Start  oder  Ende
Prozesses eines Prozesses
1,70 cm 4,7 €M 1.1 Prozessschritt
1,70 cm 3,70 €M 1.2 Verantwortliche(r)
Verantwortliche(r)
Standard Schwarz, Sprungmarke (Verweis
heller 50% auf einen Prozess, der
auf der nachsten / vor-
hergehenden Seite
fortgesetzt wird).
1,70 cm 4,70 cm 1.3 Sprungmarke auf ei-
Unterprozess nen Unterprozess
(Subprozess)
Néchster .. ..
Arbeitsschritt > Linie Stdrke 1 Pt.
""""" Wer? An Wen?------- 3 Linie Starke 1 Pt.
D Sieend Wer? An Wen?---------- Linie Striche

Seite 3 von 20



2 Vorgaben fiir Excel, Word und PowerPoint

2.1 Andern der Farbe, Art oder Stirke von Linien

Excel, Word und PowerPoint bietet vordefinierte Formatvorlagen welche ermoglichen ohne groferen Aufwand
die Darstellung zu dndern. Zunachst die erste Linie / Verbinder markieren und die Taste STRG driicken, wah-
rend weitere Linien ausgewdhlt werden. Im Meniiband unter Zeichentools die Registerkarte ,,Format“ auswah-

len und die gewiinschte Schnellvorlage bei den Formatarten auswahlen. Indem auf Weitere . gedriickt wird,
werden weitere Schnellformatvorlagen angezeigt.

H %-

Datei Start  Einfugen  Emtwurf Layout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht

o wa
L O<OOE
IO O A - [ElTextteld erstellen \ \ \ \ - | [Z Formkontur - A
ST

L7 B s% = | & Formeffekte *

Formen einfigen Formenarten d WordArt-Formate Text

—il

Angeboten wird auf der Registerkarte ,,Format“ unter ,,Formatkontur” die Méglichkeit die Starke, die Art der
Striche und bei Pfeile die Art von dem Strichende zu definieren. Hierfiir den entsprechenden Auswahlpunkt
offnen und das gewiinschte Format wahlen.

‘ Fulleffekt -

* Fulleffekt ~
ZFormlu:-ntur' o S [ Formkontur =
Designfarben Designfarben

H EEEEEEE .
H EEEEEEN

] f
I i
AT
. Standardfarben .

[ 0§ | YEEEER Standardfarben
Zuletzt verwendete Farben | ] | EEEEN
| I Zuletzt verwendete Farben
! Keine Kontur | B
#¥ Weitere Linienfarben... Keine Kontur
= Starke »o14PL — "4.1 Weitere Linienfarben..
Striche ' = Pt = Stirke »
3/4 Pt
e e
1pt Striche il =
1P — e asesesssa s smnas
VPl e—— | | = e———
3 Pt ittt

Y

2 Weitere Linien... == Weitere Linien,
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Wird die gewiinschte Farbgebung nicht bei den Designfarben angeboten, gibt es die Mdglichkeit tiber,,Weitere
Linienfarben® auf die Registerkarte ,,Standard“ weitere Farben anzeigen zu lassen oder auf der Registerkarte
»Benutzerdefiniert” eigene Farbmischungen zusammenzustellen. Hierflir unter ,,Format*“ das Auswahlmenii
unter ,,Formatkontur” 6ffnen.

Farben ? * Farben ? »
ACROBAT [ELTHEIEM © Was machte [ =
i standard | Benutzerdefiniert Standard ;|
U Farben: Abbrechen L 4 Earben: Abbrechen
Automatisch
Designfarben \
H EEEENER
-I“IIIIII )
Standardfarben Farbmodell: |RGB B
Zuletzt verwendete Farben
Gran: o :
Blau: o :
Transparenz: Transparenz:
< > low =
- Aktuell < 0% Aktuell

1 Unter Formkontur ,Weitere Li-
nienfarben“ auswahlen

2 Registerkarte mit den Standardfarben

3 Registerkarte fiir benutzerdefinierte Farben er-

stellen

Wenn mehrere Objekte / Shapes angepasst werden sollen die SHIFT-Taste bzw. STRG-Taste gedriickt halten
und das Shape mit einem rechten Mausklick markieren. Den Vorgang solange wiederholen bis alle zu @ndern-
den Shapes ausgewdhlt sind.

LV yd | oahlits+ sonde

Formatvorlage Fullung Rahmen

Anschliefend mit einem rechten Mausklick in ein markier-
tes Shape klicken. Alle Moglichkeiten zur Weiterbearbei-
! tung von den Shapes werden angeboten.

3{, Ausschneiden

E@ Kopieren

- Wird eine Anderung der ,,Formatvorlage* gewiinscht (Stan-

[y Einfiigeoptionen:

o dard Designformatvorlagen) rechts davon auf den Pfeil kli-
1B Gruppieren ’ cken und alle Standardfarbkombinationen werden zur
T In den Vordergrund » .

P4 Inden Hintergrund » Auswahl angezelgt.

Auch bei ,Fillung” und ,,Rahmen“ erfolgt die Anzeige der
Verarbeitungsmdglichkeiten, indem rechts auf den jewei-
ligen Pfeil gedriickt wird.

Ent- Makro zuweisen...

scheidung 3] Gope und £ genschaften...

&y Objekt formatieren...

2.2 Registerkarte ,,Format“ wird nicht angezeigt

Wird unter Zeichentools die Registerkarte ,,Format“ nicht angezeigt ist das gewiinschte Objekt nicht markiert.

1_Excel_Flussdiai

Entwurf Layout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht ACROBAT .. 'as machten Sie tun?

MetaNormal 10

A A Aa- A AaBbCcDd| AaBbCcDd 1.1.1 AaBt AaBhCcr A:

Uberschrif...

Einfligen

¢ Ervrnat ithortraman | F K U ~abe X, X* A~ ¥ - A~ 1 Standard | Kein Leerr... Untertitel  Sc

Damit die moglichen Funktionen zur Auswahl angeboten werden das Objekt markieren (Doppelklick auf Form
/ Shape). Das Meniiband dndert sich und die Registerkarte ,,Format“ unter,,Zeichentools* wird angezeigt:
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Einfagen Entwurf Layout  Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht ACROBAT Format

o= 3{, Ausschneiden

- ) MetaNormal - |10 M b T || AaBbceDe AaBbCeDe 1.1.1 AzBE
. E@ Kopieren .
infiigen S s al > o
9 N Enrmat iihartranan F K U~aex X A

Seite 6 von 20



3 Erstellen Flussdiagramm mit Excel

Das Flussdiagramm ist vor allem dafiir geeignet, um eine andere Person in einen Vorgang einzufiihren. Das
hat sich im geschaftlichen Bereich als besonders wirkungsvoll herausgestellt. Durch das Diagramm kann je-
derzeit noch einmal {iberpriift werden, welcher Schritt als ndchstes zu tun ist und welche Auswahlmdoglichkei-
ten bestehen.?

Fiir die Erstellung von Flussdiagrammen ist Microsoft Visio oder spezielle Programme zur Erstellung von Ab-
laufplanen sicherlich besser geeignet. Nachdem aber nicht allen Benutzern Visio zur Verfligung steht méchten
wir Alternativen vorstellen. Beginnen wir mit Excel.

Zuerst 6ffnen Sie eine ,,Excel-Vorlage“ fiir den gewiinschten Typ der Zeichnung.

Nach der Wahl und der Bestadtigung von ,Erstellen® wird ein neues Zeichnungsblatt gedffnet. Die Zeichnung
soll im DIN A4-Format mit der Ausrichtung im Hochformat erstellt werden. Mit Hilfe der Registerkarte ,,Seiten-
layout“ die Einstellungen priifen und bei Bedarf Korrekturen vornehmen (Schaltflache ,,Seite einrichten®).

3.1 Standardspeicherort personliche Vorlagen

Wenn Sie zum ersten Mal eine Arbeitsmappe als Vorlage speichern geben Sie zuerst den Standardspeicherort
fiir personliche Vorlagen an. Im ersten Schritt iber dem Meniband ,Datei* auf ,,Optionen“ wechseln. Den
Auswahlpunkt ,,Speichern“ wahlen und dann unter ,,Arbeitsmappen speichern“ den Pfad zum Speicherort fiir
die personlichen Vorlagen in das Feld ,,Standspeicherort fiir persénliche Vorlagen ein. Dieser Pfad lautet nor-
malerweise: C:\Users\[name benutzer]\Documents\Benutzerdefinierte Office-Vorlagen. Bestdtigen Sie mit
OK.

Excel-Opticnen ? X

Arbeitsmappen speichern

Speicherm

AutoWiederherstellen-Ausnahmen fir:  @iMappet

Offlinebearbeitungsoptionen fir Dateien auf dem Dokumentverwaltungsserver

Grafische Darstellung der Arbeitsmappe beibehalten

! Entnommen http://www.excelvorlage.de/entry/13/flussdiagramm
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Nachdem diese Option festgelegt ist, werden alle benutzerdefinierten Vorlagen, die im Ordner "Meine Vorla-
gen" gespeichert sind, automatisch unter Personlich auf der Seite Neu angezeigt (Datei > Neu).

3.2

Speichern einer Arbeitsmappe als Vorlage

Im ersten Schritt eine Excel-Arbeitsmappe, die als Vorlage verwendet werden soll, 6ffnen. Im Meniiband ,,Da-
tei“ wahlen und ,,Exportieren aufrufen. Nachdem der Dateityp unter ,,Exportieren auf Dateityp andern“ auf-
gerufen ist, das Feld ,,Arbeitsmappen-Dateitypen auf Vorlage“ mit Doppelklick bestdtigen. Anschliefend im
Feld ,,Dateiname“ den Namen der Vorlage eingeben und mit ,,Speichern“ die Vorlage speichern.

Exportieren

Adobe PDF erstellen

+

o]

b4

PDF/XPS-Dokument erstellen

Dateityp &ndern

Dateityp andern
Arbeitsmappen-Dateitypen

L1 Arbeitsmappe =
u Verwendet das Excel-
Kalkulationstabellenformat

u OpenDocument-Kalkulationstabelle
=| Verwendet das OpenDocument-
Kalkulationstabellenformat

Arbeitsmappe mit Makros u
Er Makrofahige Kalkulationstabelle

Andere Dateitypen

Text (Tabstopp-getrennt) u
Textformat mit Tabulatortrennung

u Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
Textformat mit Trennung durch
Leerzeichen

b4

Speichern
unter

=l Excel 97-2003-Arbeitsmappe

Verwendet das Excel 97-2003-
Kalkulationstabellenformat

-- | Vorlage

Ausgangspunkt fur neue
Kalkulationstabellen
Bingrarbeitsmappe

Fir schnelles Laden und Speichern
optimiert

CSV (Trennzeichen-getrennt)
Textformat mit Kommatrennung

| !‘ Als anderen Dateityp speichern
/d

Wichtig ist, dass neben ,,Dateityp:“ Excel-Vorlage vorgegeben ist. Bei Bedarf mit dem Pfeil rechts neben
»Dateityp“ 6ffnen und EXCEL-Vorlage iibernehmen.

Dateiname: | Vorlage_Flussdiagramm_Entwurf

Dateityp: | Excel-Vorlage

3.2.1

Erstellen einer Arbeitsmappe, die auf der Vorlage basiert

Mit der Vorlage kdonnen Sie die obigen erstellt eine neue Arbeitsmappe und erstellen. In diesem Abschnitt

erfahren Sie, wie das geht.

C)

Informationen

Drucken

Freigeben

Exp

SchlieBen

Neu

Jol

Empfohlene St Geschiftich  Personlich  Listen

EMPFOHLEN | PERSONLICH

= e, @
lhre L’l')‘.EJ

PivotTable

Eine Tour
unternehmen

Leere Arbeitsmappe Willkommen bei Excel PivotTable- Tutorial

Finanzverwaltung  Budgets  Planer und Tracker

Protokolle

Machen Sie mehr aus i
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Um eine bestehende Vorlage aufzurufen, wechseln Sie {iber Datei > Neu und wéahlen Sie anschlief3end Per-
sonlich bzw. Privat je nach EXCEL-Version. Wenn mehrere Vorlagen angelegt sind, entsprechende Vorlage aus-
wahlen. Von Excel wird dann auf der Grundlage dieser Vorlage eine neue Arbeitsmappe erstellt.

Anschliefend diese Arbeitsmappe ,,Speichern®. Automatisch wird als Dateityp ,,Excel-Arbeitsmappe“ vorge-
geben. Diesen Dateityp beibehalten und einen anderen Dateinamen vergeben.

Hinweis: Alternativ konnen Sie in Excel verschiedene Onlinevorlagen zur Erstellung nutzen. Weitere Informati-
onen finden Sie zu diesem Thema unter Herunterladen des kostenlose, vordefinierte Vorlagen.

3.3 Tabellenraster definieren

Das Tabellenraster unterstiitzt bei der Erstellung von einem Flussdiagramm die Positionierung und Gréf3enan-
passung. Hierzu werden alle Zellen im Arbeitsblatt markiert, indem auf das Feld in der oberen linken Ecke des
Arbeitsblatt-Rasters geklickt wird. AnschlieBend mit der rechten Maustaste auf eine Spalteniiberschrift klicken

und ,,Spaltenbreite“ auswdhlen. Bei der Standardschriftart Calibri, Grof3e 11 die Spaltenbreite 2,14 eintragen
und mit ,,0K“ bestéatigen.

Einfigen  Seitenlayout  Formeln Daten Uberprifen  Ansicht ~ ACROBAT Q Was machten Sie tun?

== X Ausschneide: o N
I e alion *mn KK T=E % EF Textumbruch Standard
Ein = Kopieren ~
bl - - BHeAs === &3 5 " ntrier . OY. 0. g | %2 M
- ¥ Format ibertragen F KU . Verbinden und zentrieren o W

} lage riftal ichtung - Zahi

| -
Calib 1 A AR A

Al F K "'_ﬂ_ - I

A A 0 t D E F G H |
X A d

1 ! 1

2 ]

3 "7y Einfiigeoptionen:

4 - =

5 =

& nifilg

-

7

8

9

10

1 B Zellen formatieren

12 Spaltenbreite..

13

Ausblenden

3.4 Hinzufiigen von Formen

Uber Register ,Einfiigen“ die Meniiauswahlleiste aufrufen und das Dropdown-Menii ,,Formen* auswahlen.

Die Shapes fiir das Flussdiagramm sind unter ,Flussdiagramm*“ zu finden, sowie die Linien und Pfeile unter
,Linien“.
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Datei

Start enlayo Formet=~ Daten Uberprifen  Ansicht ~ ACROBAT

| ™ : -
Store
& e Em R ] ms+ |9 -
ivotTable Empfohlene Tabelle Bilder OnlinegrafikeNigEue#SmartArt Screenshot @ \yaine Adc-ins + Bing People Empfohlene 2
PivotTables - - Maps Graph Diagramme
Tabellen Il Zuletzt verwendete Formen dd-ins Diagi
3 x \ [
Al e
A B C G H |

I

Legenden
DO a0 000

OO0

N 5 G0 A G [ R S 0 S 3 W e

3.5 Ausrichtungsoptionen aktivieren

Eine Form bzw. ein anderes Objekt einfligen, verschieben oder in der Gréf3e dandern gibt es die Option, dass
die Form am ndchsten Raster ausgerichtet wird oder an anderen Formen / Objekten. Aktiviert wird die Aus-
richtungsoption unter ,Zeichentools* auf der Registerkarte ,,Format*“ und anschliefend ,,Ausrichten”.

Ze Vorlage_Flussdiagramm_Entwurf - Excel

rpriifen Ansicht ACROBAT Was méchten Sie tun?

L Fiilleffekt - A Textfullung - 0 ] ki
] Abc abc || - LZ Formkontur - A A A - L Textkontur - =l U Ut € ]
= QF fekie - =| /A Textefrekte - Ebene nach Ebene nach Auswahlbereich Ausrichten $iruppieren Drehen 1
ormefiekie extetfekte vorne ~ hinten ~ - -
Formenarten [F] WordArt-Formate 7 Anordnen

Hinweis:

»Zeichentools“ und Register ,,Format*“ werden erst dann eingeblendet, wenn eine Form bzw. Objekt im Ar-
beitsblatt markiert ist.

 —— I
- A -
<« k il |? k) L il
ich Ausri'chten Gruppieren Dlevhen e ich Ausri iceTadn Draan o
en =,
e L
H Am Raster ausrichten ﬂ Am Raster ausrichten
. U
W An Form ausrichten = An Form ausnchien
ini i Il Girternewzlinien anzeigen
@ Gitternetzlinien anzeigen Gi Lzl a

Nach dem Offnen von Auswahlmenii die Funktion ,,Am Raster ausrichten® markieren, wenn die Formen am
ndchstgelegenen Schnittpunkt des Rasters ausgerichtet werden sollen bzw. eine Markierung bei ,,An Form

ausrichten“ vornehmen, wenn die Formen durch die vertikalen und horizontalen Rénder anderer Formen ver-
laufen.
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3.6 Arbeiten mit der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff

Unsere Empfehlung ist zur Erstellung von (Fluss-)Diagrammen die Symbolleiste mit den entsprechenden Sym-
bolen (Formen) fiir den Schnellzugriff einzurichten.

e Altere Excel Versionen

In dlteren Versionen erfolgt die Steuerung im Menii ,,Ansicht“. Anschieflend auf ,,Symbolleiste“ klicken und
auf ,,Flussdiagrammformen®. Im ndchsten Schritt wieder auf Meni ,,Ansicht” auf ,,Symbolleisten* und dann
auf ,,Flussdiagrammverbinder” klicken.

° Excel Version ab 2016

Wenn der gewiinschte Befehl nicht im Meniiband angezeigt wird kann dieser zur Symbolleiste fiir den Schnell-
zugriff ergdnzt werden. ,,Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen* auswahlen und ,,Weitere Befehle ....“.

Excel-Optionen ? x
1
Allgemein L N . N
- IE‘Q Passen Sie die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff an.
Formeln
Befehle auswahlen:\ Symbolleiste fur den Schnellzugriff anpassen:d
Dokumentprufung
i Haufig verwendete Befehle 7 Fr alle Dokumente (Standard) 57
W | Speichern
f| Sprache <Trennzeichen> - [ Neue Date
Erweitert Absteigend sortieren [ Speichern
Alle aktualisieren <Trennzeichen>
1| Menaband anpassen Arbeitsmappenverbindungen '€ Rickgangig »
Aufsteigend sortieren ic® Wiederholen »

8| Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
ymbolleiste fir den Schnellzugri Ausschneiden

Bedingte Formatierung 4
Benutzerdefiniertes Sortieren...
Blattspalten einfigen
Blattspalten loschen
Blattzeilen einflgen
Blattzeilen loschen
Diagramm erstellen
Druckbereich festlegen << Entfernen
Einfligen
Einflgen ]
& E-Mai
B8 Fenster fixieren 4
Y Filter hinzufiigen oder entfernen
X

—_ e
»

<A “FUITTaTD
fx Funktion einfligen
D Grafik einfugen

2L lnbalio inffiaan

Add-Ins

Bl <= Rl

Il | Trust Center

53

X

X n

Hinzufugen » > -

-

SHoHI S

-

Anpassungen: | Zuriicksetzen ¥ |\L
+| Symbolleiste fir den Schnellzugriff unter dem - =

Meniiband anzeigen Importieren/Exportieren ¥ [\

oK Abbrechen

Unter Befehle auswahlen ist ,,Hdaufig verwendete Befehle“ vorgegeben. In der Auswabhlliste ,,Formen“ markie-
ren und mit dem Button ,,Hinzufiigen“ die Ubernahme auf die rechte Seite unter ,,Fiir alle Dokumente (Stan-
dard)“ starten.

e  Befehle in der Symbolleiste entfernen

Wird der Befehl nicht mehr benétigt, kann dieser aus der Symbolleiste fiir den Schnellzugriff geloscht werden,
indem mit der rechten Maustaste auf den Befehl und dann ,,Aus Symbolleiste fiir den Schnellzugriff entfer-
nen“ gewdhlt wird.

Hierzu den Cursor rechts neben dem letzten Befehlssymbol hinbewegen, so dass das momentan nicht sicht-
bare Icon mit dem Pfeil nach unten sichtbar wird.
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Zwischenablage T Schriftart A EeEeE 5 Frart
0 H S ©- - D H % e 5 @

e  Anzeige oberhalb oder unterhalb der Meniileiste

Ob die Befehle oberhalb vom Meniiband oder unterhalb davon angezeigt werden erfolgt mit dem Befehl ,,Un-
ter dem Meniiband anzeigen“ nachdem das Auswahlmenii ,,Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen“
mit der rechten Maustaste aktiviert wurde.

3.7 Flussdiagrammformen hinzufiigen

Nach dem Offnen der Auswahlliste mit den Formen, unter ,Flussdiagramm* die gewiinschte Form markieren.
Anschieend auf die Stelle im Arbeitsblatt klicken, an welcher die Form angezeigt werden soll. Wenn ,,An
Raster ausrichten“ aktiviert ist, wird die Form automatisch an den Rasterlinien ausgerichtet.

Nach dem Einfligen dndert sich das Meniiband. Das Register Zeichentools ,,Format“ mit der Dropdown-Liste
mit den Formen wird angezeigt:

Zeichentools

Datei Start Einfiigen Seitenlayout Formeln Daten Uberpriifen Ansicht ACROBAT Format '.;‘ Was mochten Sie tun?

L Flleffekt ~

ORENNO {= Form bearbeiten - .
OOAMA L L5 -| ElTextfeld ﬂ ﬂ ﬂ - | LZ Formkontur = A A
TEENA s s

- | & Formeffekte -

Formen einfligen Formenarten 7]

0O H 9- - -

Hier kann die nachste Form gewdhlt und auf dem Arbeitsblatt eingefiigt werden. Um die Form zu verschieben,
den Mauszeiger tiber die Form bewegen bis der Cursor als Kreuz mit Pfeilen angezeigt wird. Mit gedriickter
rechten Maustaste die Form an die gewiinschte Stelle bewegen. Die Maustaste loslassen, so dass die Position
beibehalten wird.

Zwischen den Formen die Verbinder einfligen. Hierzu in der Symbolleiste ,,Flussdiagrammverbinder” die ge-
wiinschte Verbindungslinie markieren. AnschlieBend auf die Stelle zeigen mit welcher der Verbinder verkniipft
werden soll. Nachdem der erste Verbindungspunkt markiert ist mit dem Mauszeiger auf die ndchste Form
wechseln und auf den zweiten Verbindungspunkt klicken.
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3.7.1 Texte in Formen ergdnzen

Um Texte einzufiigen in die Form klicken und mit dem Schreiben beginnen. Soll der Text nachbearbeitet wer-
den mit einem Doppelklick in die Form wechseln. Der Text wird markiert und kann korrigiert werden.

3.7.2 Linien / Verbinder einfligen

Die Linien (Verbinder) bieten keine Mdglichkeit einen Text einzufligen. Um Text hinzuzufiigen wird ein Text-
feld ausgewdbhlt, positioniert (entlang der Linie oder in der Linie) und mit Text ergénzt.

3.7.3 Kommentare schreiben

Um Kommentare und Notizen von diesen Textfeldern zu unterscheiden, gibt es als Alternative ,Legenden“ in
der Formengalerie. Empfohlen wird die Legende mit Linie 2 (Akzentuierungsbalken). Diese wird an der Stelle
positioniert, an welcher die Notiz stehen soll.

Kommentar bzw. Notiz:
Es gibt Leute die fahren so
langsam, die werden nicht
geblitzt, sondern gemalt!
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4 Flussdiagramm erstellen mit WORD

Word ist ein Textprogramm mit dem Briefe, wissenschaftliche Arbeiten, Mahnbriefe, etc. geschrieben werden.
Im Qualitdtsmanagement wird aber auch gerne zur Erstellung von Formblattern und Verfahrensanwei-
sungen auf Word bzw. Excel zuriickgegriffen bei denen eine kurze und schematische Darstellung der Pro-
zessabldufe geniigt.

4.1 Neuer Zeichenbereich anlegen

Damit die sich die Verbindungslinien an den Shapes verankern lassen wird ein neuer Zeichenbereich angelegt.
Passiert dies nicht werden die Verbinder (Pfeile) zwischen den einzelnen Shapes nicht verankert und miissen
jedes Mal manuell ausgerichtet werden.

w ntwurf  Layout  Verweise  So~dungen  Uberprifen  Ansicht  ACROBAT

. T sy W e e e R
E » [EEE o . | l @+  WStore W =

Deckblatt Leere Seitenumbruch Tabelle Bilder Onlinegrafilg ghartArt Diagramm Screenshot ® Meine Add-Ins - Wikipedia Online- Link T4

Seite video

Seiten Tabellen uretzt verwendete Formen Add-Ins Medien
Linien
Rechtecke

Standardformen

1)
Blockpfeile

Formelformen

Flussdiagramm

Sterne und Banner

oFcRcFogEc)

Legenden

A A didi Ay

4.2 Hinzufiigen von Formen

Im ,,Meniiband“ die Registerkarte ,,Einfiigen* aktivieren. In der angezeigten Auswahlliste ,,Formen* 6ffnen
und in der Auswabhlliste mit den Formen, Legenden, Linien, Flussdiagram, etc. ,,Neuer Zeichenbereich“ aus-
wahlen. Angezeigt werden alle relevanten Formen fiir das Flussdiagramm.

Durch Klicken auf das gewiinschte Symbol in der Auswabhlliste und anschlie3end im Dokument auf die ge-
wiinschte Stelle, an welcher das Shape stehen soll, wird das Shape angezeigt. Als Standard zeigt Word alle
Shapes mit dunkelblauem Rand und blauer Fiillung an. Das Symbol kann an den eigenen Standard ange-
passt werden.
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¥ Avsdueidens Mit Rechtsklick auf die Form / Shape und Auswabhl

U Kapieren ,Form formatieren“ gewiinschte Anpassungen vor-
" Einfiigeoptionen:
s nehmen.
= S I
[ES Text hinzufugen a) Design

Punkte bearbeiten

| Siehe Kapitel 1.1
b) Eigenschaften der Shapes
Siehe Kapitel 1.2

% In den Vordergrund |
0 In den Hintergrund »

T LINE.

e _ Auf diese Weise das Flussdiagramm erstellen. Mit
ﬁ Imhmmj e i der linken Maustaste die gewiinschte Anordnung
| Als Standardform festlegen festlegen. Mit der rechten Maustaste auf das Symbol
[T Weitere Layoutoptianen, klicken und im Auswahlmeni ,Text hinzufiigen“
auswdhlen  um im Flussdiagramm  Text
hinzuzufuigen.  Zur Verfiigung stehen alle
Schriftarten (Farbe und GroBe), welche wie gewohnt

im Menii Start unter Schriftart angeboten werden.

4.3 Verbinder hinzufiigen

Zwischen den Formen die Verbinder einfligen. Hierzu in der Symbolleiste ,,Flussdiagrammverbinder” die ge-
wiinschte Verbindungslinie markieren. AnschlieBend auf die Stelle zeigen mit welcher der Verbinder verkniipft
werden soll. Nachdem der erste Verbindungspunkt markiert ist mit dem Mauszeiger auf die ndchste Form
wechseln und auf den zweiten Verbindungspunkt klicken. Wenn ein Zeichenbereich definiert ist, lassen sich
die Verbinder problemlos verkniipfen und bleiben auch beim Verschieben verbunden.

Ein Verbinder kann mehrere Varianten dargestellt werden: gerade, gekriimmt und gewinkelt. An beiden Enden
werden Verbindungspunkte angezeigt, zusatzliche Verbindungspunkte werden durch kleine Kreise gekenn-
zeichnet, z. B. gelb hinterlegt, wenn der Mauszeiger iber das Shape gezogen wird der Verbinder markiert wird.

g

Angefiigte Verbindungspunkte werden in der Zeile als rote bzw. weif3e Kreise angezeigt. Nicht angefiigte Ver-

bindungspunkte als griine Kreise. Gelbe Punkte ermdglichen das Ziehen einer Linie in die gewiinschte Posi-
tion und Grofie.

Nachfolgend ein Beispiel von einem Flussdiagramm.
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Tatigkeit

Tétigkeit 2
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5 Flussdiagramm mit PowerPoint erstellen

Um die sequenziellen Schritte eines Prozesses darzustellen bietet PowerPoint auch die Moglichkeit Flussdia-
gramme zu erstellen. Empfohlen wird aber PowerPoint vor Allem zur Erstellung von Prdasentationen.

5.1 Symbolleiste fiir den Schnellzugriff anpassen

Unabhédngig von den im Meniiband angezeigten Registerkarten werden in der Symbolleiste zugeordnete Be-
fehle angezeigt.

Um die Symbolleiste fiir den Schnellzugriff zu erweitern den gewiinschten Befehl markieren und die Darstel-
lungsvariante auswahlen, z. B. ,,Zu Symbolleiste fiir den Schnellzugriff hinzufiigen“, sowie in der Liste auf
~Symbolleiste fiir den Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen“ bzw. ,,Uber dem Meniiband anzeigen*
(Anzeige obere linke Ecke) klicken.

Die Auswahl erscheint, wenn auf den Befehl mit der linken Maustaste geklickt wird.

o

Datei Start [MEDEUMM Entwurf  Ubergange  Animationen  Bildschirprasentation  Uberprifen  Ansicht  ACROBAT Q) Was

S A0S bk e B DB il ase T =

FNzIa_ue Tabelle Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum = Formen SmartArt Diagramm .‘ Meine Add-Ins = Link Aktion  Kommentar | Textfel
olie = < o < o ) - o -
Folien | Tabellen Bilder Zu Symbolleiste fir den Schnellzugriff hinzufligen

Passen Sie die Symbolleiste fir den Schnellzugriff an....

--‘ Symbolleiste fur den Schnellzugriff unter dem Menliband anzeigen

Meniiband anpassen...

‘-_- Mentiband reduzieren m
[ ___ N 1

b e JC AL L L

4 Symbolleiste fiir Schnellzugriff iber dem Meniiband anzeigen

Datei Start Einfiigen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberpriifen Ansicht ACROBAT

Q D E P@ 1+ @ @:’1 r|:| II il store .LI.V:]

Ne_ue Tabelle Bilder Onlinegrafiken Screenshot Fotoalbum = Formen SmartArt Diagramm ® Meine Add-Ins - Link Aktion | Kommentar
Folie = - - - -

Folien | Tabellen Bilder lllustrationen Add-Ins Link Kommentare
= O B [&

5 Symbolleiste fiir Schnellzugriff unter dem Meniiband anzeigen

5.2 Hinzufligen von Formen und Verbinder

Im ,,Meniiband“ die Registerkarte ,,Einfiigen“ aktivieren. In der angezeigten Auswahlliste ,,Formen* 6ffnen
und in der Auswabhlliste mit den Formen, Legenden, Linien, Flussdiagram, etc. ,,Neuer Zeichenbereich* aus-
wahlen. Angezeigt werden alle relevanten Formen fiir das Flussdiagramm bzw. in der Symbolleiste auf ,,For-
men* klicken.

Durch Klicken auf das gewiinschte Symbol in der Auswahlliste und anschlieBend im Dokument auf die ge-
wiinschte Stelle, an welcher das Shape stehen soll, wird das Shape angezeigt. Als Standard zeigt PowerPoint
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alle Shapes mit dunkelblauem Rand und blauer Fiillung an. Das Symbol kann an den eigenen Standard ange-

passt werden.

Formatvorlage Fillung Rahmen

~» Ausschneiden
E@ Kopieren

1y Einfiigeoptionen:

22 18 LA
Text bearbeiten

1= Punkte bearbeiten

Hyperlink...

© @

Intelligente Suche

Als Grafik speichern...

Als Standardform festlegen
%[l GroBe und Position...

82"‘ Form formatieren...

Mit Rechtsklick auf die Form / Shape und Auswahl
»Form formatieren“ gewiinschte Anpassungen vor-
nehmen.

c¢) Design
Siehe Kapitel 1.1

d) Eigenschaften der Shapes
Siehe Kapitel 1.2

Auf diese Weise das Flussdiagramm erstellen. Mit
der linken Maustaste die gewiinschte Anordnung
festlegen. Mit der rechten Maustaste auf das Symbol
klicken und im Auswahlmeni ,Text hinzufiigen“
auswdhlen  um im Flussdiagramm  Text
hinzuzufuigen. Zur Verfiigung stehen alle
Schriftarten mit Farbe, Grofe, welche wie gewohnt
im Menii Start unter Schriftart angeboten werden.

Im nachsten Schritt die Verbindungspunkte ausrichten. Um alle Formen zu markieren die Taste STRG halten
und nacheinander auf die Shapes mit der rechten Maustaste driicken. Die Verbindungspunkte erscheinen.
Anschiefend die Registerkarte ,,Format“ unter ,,Zeichentools“ aktivieren und unter ,, Ausrichten“ die Funktion
»,Horizontal zentrieren“ auswahlen. Damit werden die Objekte horizontal in der Mitte ausgerichtet.

Alternativ im Meniiband unter Registerkarte ,,Start“ den Befehl ,,Anordnen* aktivieren. Hier unter ,,Objekte
positionieren” ,Ausrichten“ und anschlieBend ,Horizontal zentrieren* auswahlen.

y  SFulleffekt-

. g
- W Formkonty
Anordnen Schnellformat-

5 voriagen * «f Formeffek

Objekte sortieren

Objekte gruppieren

uppieren

Objekte positionieren

[« Ausrichten v

& Horizontal zentrieren
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5.2.1 Verbinder einfiigen

Anschliefend in der Auswahlliste mit den Formen unter ,Verbinder” die Linie mit Pfeil auswahlen, markieren
und den Verbindungspunkt am ersten Shape markieren und zum zweiten Verbindungspunkt am nédchsten
Shape ziehen. Die Linie immer wieder auswahlen, bis alle Verbindungen gesetzt sind. Die Linien sind korrekt
gesetzt, wenn an beiden Enden die Markierungspunkte griin (PowerPoint 2016) bzw. rot (dltere Versionen)
erscheinen. Nur dann wandern die Pfeile mit, wenn die Formen verschoben werden.

5.2.2 Formen/Shapes duplizieren

- 3 B - Um nicht jedes Mal ein Shape in der Auswahl mit allen Formen auszuwah-
e Fallun e len, wird mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte Form geklickt. Das
N Auswahlmenii erscheint. Zundchst die Form in den Speicher iibernehmen

X, Ausschneiden K . B . . X
indem ,,Kopieren“ ausgewdhlt wird. AnschlieBend abermals die rechte

Einfiigeoptionen:

Maustaste driicken und unter ,Einfiigeoptionen® z. B. - anklicken und
die kopierte Form wird eingefiigt.

-

Einflgeoptionen:

Diesen Vorgang so oft wiederholen bis die gewiinschte Anzahl an Duplikaten erstellt ist. Anschlieend die
Formen einzeln an die Endposition verschieben und die Verbinder setzen.

5.2.3 Verbinder mit Text ergdnzen

Empfohlen werden die Verbindungslinien in Kombination mit Textfeldern einzusetzen, wenn diese beschriftet
werden sollen. Als Nachteil stellt sich hier heraus, dass diese Textfelder immer nachfiihrt werden miissen, da
diese nicht an den Verbindungslinien angedockt sind.

oOENNOO [] ‘73 O Fulleffekt - O suchen

OAL L% - & LZ Formkontur - 35 Ersetzen ~
b~ Anordnen Schnellformat-

ST TN A &) Formeffekte = L} Markieren ~

e vorlagen ~
Objekte sortieren ] Bearbeiten

% oIn den Vordergrund
DD In den Hintergrund
.1 Ebene nach vorne
O Ebene nach hinten

- | Objekte gruppieren

Objekte positionieren

[& Ausrichten »
© ”k Drehen ¥ 2\ Rechtsdrehung 90 Grad
. Eh; Auswahlbereich... A" Linksdrehung 90 Grad

= Vertikal umdrehen
dl.  Horizontal spiegeln

..... Weitere Drehungsoptionen...
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Bei den Standardformen das Shape ,,Textfeld“ markieren und an der gewiinschten Position einfiigen. Das Feld
wird u. a. im Register ,,Format“ unter,,Zeichentools* zur Auswahl angeboten. Im ersten Schritt die Schriftgrofie
einstellen und abschliefend die Gréf3e der Box an den geschriebenen Text anpassen. Bei Bedarf die Textrich-
tung festlegen. Hier wird unter ,,Format“ bei dem Befehl ,,Anordnen* die Funktion ,,Objekte positionieren* und
,Drehen* die Textrichtung festgelegt:

oE~ OO 0O Ty Larilleffekt- O Suchen
OAL Le - L] & ZFDrmknmur' b _Ersetzen ~
5 c@ IRTANE A Anor::lnen Sc:z:!;c;??t— &) Formeffekte = Q Markieren ~
Objekte sortieren & Bearbeiten
% oIn den Vordergrund
DD In den Hintergrund
.1 Ebene nach vorne
O Ebene nach hinten
- | Objekte gruppieren
" | Objekte positionieren
|(=.' Ausrichten 4
“k Drehen » 2k Rechtsdrehung 90 Grad
: ED; Auswahlbereich... A" Linksdrehung 90 Grad

= Vertikal umdrehen
dl. Horizontal spiegeln

..... Weitere Drehungsoptionen...

5.3 Arbeiten mit Gitternetzlinien

Angeboten wird als visuelle Hilfe zur Positionierung von Shapes zusatzlich Gitternetzlinien anzeigen zu las-

sen.
Prasentation2 Hierfiir im Register ,,Ansicht* im Bereich ,,Anzei-
UCEUg ACROBAT () Was méchten Sie tun? gen“ neben Gitternetzlinien das Kdstchen ankreu-
Lineal q = farbe r zen. AnschlieBend das Fenster ,,Raster und Fiih-
v| Gitternetzlinien == Graustufe o e g . pa . .
Notizen Zoom An Fenster Ne rungslinien“ 6ffnen. Hierfiir auf den kleinen Pfeil
Raster und Fuhrungslinien ? X Fer

rechts unten neben Anzeige klicken.

Ausrichten an

Objekte am Raster austichten Vorgegeben ist ,,Objekte am Raster ausrichten®.
Gitternetzeinstellungen Wenn das Raster auf dem Bildschirm angezeigt
Abstandt |5 Linien per cm [ W] |02 em [ werden soll, das Kastchen links davon markieren.

[~] Raster auf dem Bildsch Lo . s
e A cem SR aregsn Die Gitternetzeinstellung nach den persénlichen

Linieneinstellungen

Wiinschen einstellen.

D Zeichnungslinien auf dem Bildschirm anzeigen

Beim Ausrichten van Farmen intelligente Fiihrungslinien anzeigen . . . v .
’ ’ ’ Sollen diese Einstellungen fiir alle Prdsentationen
Als Standard festl oK Abbrech . .
SR e ok | [ srechn _ iibernommen werden mit dem Button ,,Als Stan-

dard festlegen“ bestatigen.
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