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Organigramme / SmartArt-Grafiken

Organigramme erzeugen und beschriften

Wozu dienen Organigramme?

@ Organigramme gehdren zu den SmartArt-Grafiken

@ Sie stellen ein Mittel dar, um den Aufbau von Strukturen zu
visualisieren

Organigramme erstellen
@ Zum Einfiigen eines Organigramms gehen Sie wie folgt vor:
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é

Im Register EINFUGEN, Gruppe
ILLUSTRATIONEN auf die Schaltflache

SMARTART 5 klicken

Im Dialogfenster SMARTART-GRAFIK
AUSWAHLEN in der Kategorie @ den
Eintrag @ auswihlen und die
Eingaben mit OK bestatigen

Text eingeben
@ |n die Form klicken, und den gewiinschten Text eingeben
@ Passt der eingegebene Text nicht in die Form, wird der Schriftgrad so verkleinert, dass er in die

Form passt
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Einfache Blockliste

Hiermit zeigen Sie nicht sequenielle oder
gruppierte Informationsblocke an. Dabei
werden der horizontale und der vertkale
Bereich zum Anzeigen von Formen
maximiert.

(e ] [ Aborechen |

Beachte: der Schriftgrad wird in allen Formen verkleinert
@ Um die Bearbeitung des Organigramms zu beenden, auf eine freie Flache auRerhalb des
SmartArt-Rahmens klicken

Organigrammstruktur bearbeiten

Eine Form hinzufiigen

Form davor | Eine Form auf gleicher Ebene D
Form Eine Form auf gleicher Ebene @
danach

Form Stellt eine Ubergeordnete Form
dariiber dar®

Assistent Fungiert als zugeordnete Form ®
Form Stellt eine untergeordnete Form
darunter dar®

@ Form
dariiber

1 1
@ Form IngoR. @ Form
davor Dolle danach

@ .

@ Auf die Form klicken, der eine neue Form zugeordnet werden soll
@ |m Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK ERSTELLEN auf die Schaltfliche

FORM HINZUFUGEN - ® klicken

CNC)

Aus der Liste @ die gewiinschte Form auswahlen.
Die Form wird hinzugefiigt und kann entsprechend bearbeitet werden
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“ Form
darunter
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Form |
hinzufugen ~ @

Form danach hinzufigen
Form davor hinzufugen @
Form daraber hinzufugen
Form darunter hinzufagen

Assistent hinzufGgen
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Form loschen

&
@ Auf den Rand der Form zeigen, bis der Mauszeiger folgende Form annimmt ' anschlieRend mit
der Maus klicken

@ Driicken Sie

Position einer Form veridndern

@ Auf die Form klicken, deren Position veridndert werden soll.

@ Um die Form héher oder tiefer zu stufen, im Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK
ERSTELLEN auf die Schaltfliche HOHER STUFEN bzw. TIEFER STUFEN klicken P Tiefer stufen

@ Nach dem Hoher- oder Tieferstufen eines Organigrammelementes kann es zu Veranderungen
anderer Formen kommen.

& Hoher stufen

) | 5'55 Layout v
Standard
Beide

Layout dndern

@ Auf die Form klicken, deren untergeordnete Formen ein neues Layout |
zugewiesen werden sollen

@ |Im Register ENTWURF, Gruppe GRAFIK ERSTELLEN auf die Schaltfliche
Layout klicken und das gewiinschte Layout auswahlen
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Links hangend
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. . Rechts hangend
@€ Die Formen werden automatisch entsprechend dem neuen Layout
angeordnet
Organigramme und Organigrammelemente gestalten
Formatvorlage zuweisen
2] Stat  Einfogen  Setenisyout  Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansiht  Entwicdertools  Adduins S:::T = @
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@ Das Diagramm markieren, und im Register ENTWURF, Gruppe SMARTART-FORMATVORLAGEN auf das

Symbol * klicken P e —
. . - wm L i L}
@ Inder eingeblendeten Liste @O das o' = - k
Gewiinschte Format durch Mausklick ol ol ol S S LR S !
auswahlen

@ Mit dem Symbol FARBEN ANDERN @ kann die auf die SmartArt-Grafik angewendete Farbvariation
geandert werden

Einzelne Organigrammelemente formatieren

0o Dokument1 - Microsoft Word SmartAt-Tools
hiE)

Stat  Einfigen sll,m Verweise Sﬂg Oberprafen  Ansicht  Entwicklertools  Adddns  Entwud | Form:

» P For JF Glleffekt - A"(\Nu”unq‘ F
e . == . O = Y\

ﬂn ((((( Formettexte Testettexte

@ Orgamgrammelemente konnen wie Zelchenobjekte bzw. Textfelder bearbe|tet werden
@ Uber das Register FORMAT kdnnen bspw. Folgende Einstellungen vorgenommen werden:
@ Uber die Schaltfliche ForRM ANDERN (D kann die Form der Organigrammelemente
verandert werden (z.B. Ovale, Raute, Sterne usw.)
@ Uber die Gruppe FORMENARTEN kann mit Hilfe der angebotenen Schaltflichen @
die Fillung,
die Kontur, der Formen verdandert werden
weiterhinkann den Elementen Effekte zugefiigt werden
iiber die Gruppe WORDART-FORMATE ® kann der Text gestaltet werden

6666
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Die Grofde einer Form dndern
Sie mochten...
die GroRe schrittweise dndern | € im Register FORMAT, Gruppe FORMEN auf die Schaltfliche
GRORER 69 pzw, Hxene ki EINER klicken
die GroRe exakt andern @ inder Gruppe GRORE (iber die 71l Hehe: 44 cm
Schaltflachen die exakte GroRRe einstellen Gl Breite: 643em 3
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