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Zentrum fur Informatik ZFlI AG

Microsoft Office Visio 2007 (PV7S-0312) -IT

Ausbildung nach Mass

http://www.zfi.ch/PV7S5-0312

Weitere Infos finden Sie unter www.zfi.ch oder via Adresse;:

Zentrum fr Informatik ZFI AG
Zentralsekretariat
Technoparkstrasse 1
CH-8005 Ziirich
Telefon: 044 732 40 00
Telefax: 044 732 40 09

Zurich, Basel, Bern, Zirich, Schweiz
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Titel Microsoft Office Visio 2007
Untertitel Microsoft Office Visio 2007
Einleitung Mit VISIO steht Ihnen ein absolut professionelles Hilfsmittel zur

Verfigung, wenn es darum geht, Organigramme, Fluss- und andere
Diagramme in kurzer Zeit exakt darzustellen. Visio halt mehrere Varianten
von Vorlagen und Symbolsammlungen fir die meisten heute bendétigten
Arbeitsbereiche bereit wie z.B. fur Arbeits- und Prozessablaufe, fur
Qualitatsmanagement, ISO9000, Verfahrenstechnik, Projektplanung und
-uberwachung, Daten-, Web- und Softwaredesign und viele andere mehr.
Neben komfortablen Zeichnungswerkzeugen und Moglichkeiten zur
Rationalisierung wiederkehrender Arbeiten beinhaltet Visio einzigartige
Funktionen und vertragt sich ausgezeichnet mit anderen Applikationen.

Ihr Nutzen In diesem Kurs erlernen Sie das muhelose Revidieren und das
professionelle Erstellen von Dokumentationen und Organigrammen.

Vorausetzungen  Gute Windows XP oder Vista - Anwenderkenntnisse. Erfahrung mit
anderen Microsoft-Office-Applikationen ist sehr nitzlich.

Teilnehmerkreis ~ Anwender/-innen, welche die vielseitigen Standardvorlagen und
Symbolsammlungen von Visio fur ihre Dokumentations- und
Planungsaufgaben verwenden mdchten.

Unterlagen ZFI-Kursunterlagen
Folgekurse
Inhalt - Grundlagen zu Visio

- Was Sie wissen sollten
- Das Programm Visio

- Die Visio-Arbeitsoberflache

- Visio starten und beenden

- Das Visio-Anwendungsfenster

- Mit Symbolleisten und Menus arbeiten
- Die Hilfefunktionen nutzen

- Die Arbeitsumgebung anpassen

- Zeichnungen mit Visio erstellen

- Zeichnungen erstellen und 6ffnen

- Shapes einfligen, verschieben und I6schen
- Aktionen riickgangig machen

- Zeichnungen drucken

- Zeichnungen speichern und schliessen

- Schablonen laden, 6ffnen und schliessen

- Zeichenblatteinstellungen festlegen

- Zeichenblatter einfigen und organisieren

- Shapes anpassen und positionieren

- Shapes ablegen und markieren

- Shapes kopieren und duplizieren

- Shapes positionieren

- Shapes an Fuhrungslinien ausrichten
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- Grésse und Form anpassen
- Kippen und drehen

- Shapes auf dem Zeichenblatt organisieren

- Shapes anordnen

- Shapes gruppieren

- Grundlagen zu Shape-Verbindungen

- Shapes verbinden

- Verbinder aus Schablonen verwenden

- Verbindungspunkte und Linienspriinge bearbeiten

- Shapes erstellen und bearbeiten

- Eigene Shapes zeichnen

- Shapes bearbeiten

- Die Shape-Geometrie anpassen

- Shape-Linien formatieren

- Fullbereich und Schatten von Shapes formatieren
- Mengenoperationen mit Shapes durchfiihren

- Text in Shapes und Zeichnungen einfiigen
- Shapes beschriften

- Textlayout im Shape gestalten

- Nur-Text-Shapes erstellen

- Text formatieren und bearbeiten

- Zeichen formatieren

- Abséatze formatieren

- Individuelle Tabulatoren einrichten
- Rechtschreibprifung durchfihren
- Suchen und ersetzen

- Datenimport, -export und OLE

- Daten importieren und exportieren

- Objekt in Visio erzeugen (OLE)

- Vorhandenes Objekt einfiigen (OLE)
- Eingefligte Objekte bearbeiten

- Mit Schablonen und Master-Shapes arbeiten
- Schablonen erstellen

- Schablonen bearbeiten

- Eigene Master-Shapes bearbeiten

- Mit Layern arbeiten
- Die Verwendung von Layern

© www.zfi.ch, erstellt am Freitag 25.05.2012 um 22:43 3/5


http://www.zfi.ch

ZJ:I Zentrum fur Informatik - Microsoft Office Visio 2007 (PV7S-0312) -IT... 4/5

- Layer erzeugen
- Layer verwalten

- Designs, Hintergrtinde und Vorlagen
- Mit Designs arbeiten

- Hintergrinde erstellen und zuweisen
- Vorlagen erstellen und speichern

- Zeichnungen fur den Ausdruck einrichten
- Die Seitenansicht nutzen

- Das Seitenlayout bestimmen

- Kopf- und Fusszeilen einfigen

- Nutzliche Techniken

- Symbolleisten und Menus anpassen

- Zeichnungsausschnitt vergrossern

- Der Zeichnungsexplorer

- Master-Shapes suchen

- Hyperlinks

- Shape-Quickinfos und Kommentare verwenden

- Shape-Daten verwenden

- Grundsaétzliches zu Shape-Daten
- Mit Shape-Daten arbeiten

- Berichte anfertigen

- Netzwerkdiagramm erstellen

- Netzwerkdiagramm vorbereiten
- Shapes einfligen und bearbeiten
- Shapes verbinden

- Shapes exakt anordnen

- Raumplan erstellen

- Raumplan vorbereiten

- Neues Zeichenblatt anlegen

- Den Grundriss erstellen

- Tiren und Fenster einfugen

- Moblierung einfugen

- Raumausstattung mithilfe von Layern organisieren

- Organigramm erstellen

- Organigramm vorbereiten

- Shapes einfligen und positionieren
- Organigramm formatieren
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Beitrag

- Flussdiagramm erstellen
- Flussdiagramm vorbereiten
- Shapes einfigen und bearbeiten

- Zeichnungen prasentieren und exportieren

- Mit Visio prasentieren

- Zeichnungen nach PowerPoint exportieren

- Zeichnungen fur das Intranet/Internet zur Verfiigung stellen

Der Teilnehmerbeitrag versteht sich rein netto. Das ZFl ist (gemass
MwSt-Gesetz) nicht Mehrwertsteuerpflichtig und erhebt somit keine
MwSt. Bei langer als einen Monat dauernden Lehrgangen ist die Zahlung
des Teilnehmerbeitrages in mehreren Raten mdglich (pro rata temporis).
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