
Microsoft Visio Basics

Trainings-ID: MViB

Wissensgarantie: 12 Monate 

Ort: Wien, Online

Zum Seminar 

Das nehmen Sie mit
Jetzt noch schneller professionelle Zeichnungen und Diagramme anfertigen können!

Das Programm Visio von Microsoft erfreut sich seit vielen Jahren größter Beliebtheit in den
unterschiedlichsten Einsatzbereichen - sei es zur Erstellung von Ablaufdiagrammen oder
Geschäftsprozessen, zum Anfertigen technischer Zeichnungen, zur Diagrammdarstellung von
IT-Systemen oder Modellierung von Softwareprodukten. Dieses Seminar vermittelt Ihnen
anhand praxisnaher Beschreibungen und vieler Profitipps einen optimalen Überblick über dieses
Programm.
Sie werden schnell in der Lage sein, Visio effizient und zielführend einzusetzen. Profitieren auch
Sie von schnelleren Arbeitstechniken, die durch die geänderte Programmoberfläche möglich
sind.

Nach Besuch des Seminars haben die Teilnehmer*innen Kenntnisse zu folgenden Themen:

Visio kennenlernen

Das Visio-Anwendungsfenster

Zeichnungen mit Visio erstellen

Shapes anpassen und positionieren

Shapes auf dem Zeichenblatt organisieren

Shapes erstellen und bearbeiten

Text in Shapes und Zeichnungen einfügen

Text formatieren und bearbeiten

Mit Layern arbeiten
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Designs, Hintergründe und Vorlagen

Layout der Zeichnungen kontrollieren

Nützliche Techniken

Daten mit anderen Anwendungen austauschen

Shape-Daten verwenden

Netzwerkdiagramm erstellen

Raumplan erstellen

Organigramm erstellen

Flussdiagramm erstellen

Programm
1. Visio kennenlernen

2. Das Visio-Anwendungsfenster

1. Zeichnung speichern, öffnen und schließen

2. Anzeige der Zeichnung verkleinern bzw vergrößern

3. Die Hilfefunktionen nutzen

3. Zeichnungen mit Visio erstellen

1. Shapes einfügen, verschieben und löschen

2. Aktionen rückgängig machen

3. Die Arbeitsumgebung anpassen

4. Schablonen laden, öffnen und schließen

5. Zeichenblatteinstellungen festlegen

6. Zeichenblätter einfügen und organisieren

4. Shapes anpassen und positionieren

1. Shapes markieren

2. Shapes kopieren und duplizieren

3. Shapes positionieren

4. Shapes an Führungslinien ausrichten

5. Größe und Form anpassen

6. Kippen und drehen

5. Shapes auf dem Zeichenblatt organisieren
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1. Shapes anordnen

2. Shapes gruppieren

3. Grundlagen zu Shape-Verbindungen

4. Shapes manuell verbinden

5. Shapes automatisch verbinden

6. Verbinder aus Schablonen verwenden

7. Verbindungspunkte und Liniensprünge bearbeiten

6. Shapes erstellen und bearbeiten

1. Eigene Shapes zeichnen

2. Shape-Form anpassen

3. Shapes formatieren

4. Die Füllung und Schatten von Shapes einstellen

5. Office Art-Shape-Effekte

7. Text in Shapes und Zeichnungen einfügen

1. Shapes und Zeichnungen beschriften

2. Text bearbeiten

8. Text formatieren und bearbeiten

1. Zeichen formatieren

2. Absätze formatieren

3. Rechtschreibprüfung durchführen

4. Mit Schablonen und Master-Shapes arbeiten

5. Schablonen erstellen

6. Schablonen bearbeiten

7. Eigene Master-Shapes erstellen

8. Master-Shapes bearbeiten

9. Mit Layern arbeiten

1. Die Verwendung von Layern

2. Layer erzeugen und Shapes zuordnen

3. Layer verwalten

0. Designs, Hintergründe und Vorlagen

1. Designfarben und -effekte einsetzen

Sie haben Fragen?  +43 1 533 1777-0  info@etc.at  Modecenterstraße 22, 1030 Wien

www.etc.at/training/mvib/ 3/6 12.8.2026



2. Hintergründe erstellen und zuweisen

3. Vorlagen erstellen und speichern

1. Layout der Zeichnungen kontrollieren

1. Das Seitenlayout bestimmen

2. Die Seitenansicht nutzen

3. Kopf- und Fußzeilen einfügen

4. Zeichnungen drucken

2. Nützliche Techniken

1. Die Symbolleiste für den Schnellzugriff anpassen

2. Hyperlinks in Zeichnungen nutzen

3. Shape-QuickInfos und Kommentare verwenden

4. Unterhaltungsthread

3. Daten mit anderen Anwendungen austauschen

1. Grafiken importieren

2. Excel-Daten in Visio nutzen

3. Eingefügte Objekte in Visio bearbeiten

4. Visio-Zeichnungen exportieren

5. Mit Visio präsentieren

4. Shape-Daten verwenden

1. Grundsätzliches zu Shape-Daten

2. Mit Shape-Daten arbeiten

3. Datengrafiken erstellen und zuweisen

4. Berichte anfertigen

5. Externe Daten mit Shapes verknüpfen

5. Netzwerkdiagramm erstellen

1. Netzwerkdiagramm vorbereiten

2. Shapes einfügen und bearbeiten

3. Shapes verbinden

4. Shapes exakt anordnen

6. Raumplan erstellen
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1. Raumplan vorbereiten

2. Neues Zeichenblatt anlegen

3. Den Grundriss erstellen

4. Türen und Fenster einfügen

5. Möblierung einfügen

7. Organigramm erstellen

1. Organigramm vorbereiten

2. Shapes einfügen

3. Shapes positionieren

4. Organigramm formatieren und beschriften

8. Organigramm Wizard

9. Flussdiagramm erstellen

1. Flussdiagramm vorbereiten

2. Shapes einfügen und bearbeiten

Zielgruppen
Personen, die den Einstieg in Visio erlernen möchten

Information Worker

Vorkenntnisse
Office Grundkenntnisse von Vorteil

Wichtige Informationen

Wir trainieren die aktuellste Version des Programms  und zeigen während des Seminars die
Unterschiede in der Funktionalität bei älteren Versionen auf.
Geben Sie bei der Anmeldung ggf. eine ältere Version bekannt – Sie erhalten dann
passende Unterlagen sowie Übungs PC für Ihr Seminar!

Sie haben Fragen?  +43 1 533 1777-0  info@etc.at  Modecenterstraße 22, 1030 Wien

www.etc.at/training/mvib/ 5/6 12.8.2026



Termine & Optionen
Datum Dauer Ort Angebot Preis

28.09.2026-29.09.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 800,-
28.09.2026-29.09.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 800,-
23.11.2026-24.11.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 600,-
23.11.2026-24.11.2026 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 600,-
15.02.2027-16.02.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 800,-
15.02.2027-16.02.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 800,-
28.06.2027-29.06.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 800,-
28.06.2027-29.06.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 800,-
15.11.2027-16.11.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Vor Ort) € 800,-
15.11.2027-16.11.2027 2 Tage Wien Trainingspreis (Online) € 800,-
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