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1. Visiotemplate anpassen

1.1 Template vorbereiten
1.1.1 Ziele
Sie kénnen

e Ihr Logo einbinden.

e die Farben an Ihr Corporate Identity (CI) anpassen.

1.1.2 Logo einbinden

1. Zur Ebene «Hintergrund» wechseln

Prozessbezeichnung Prozessnummer ®
Prozessowner Version 1.0 19.05.2011 o Z
Hauptprozess Wer Beschreibung Hilfsmittel I
R Hintergrund /%21 4 [ [

J
|[E= 8% O——O0—

2. Das Logo markieren
3. Mit «Delete» das Logo I6schen

4. Neues Logo einfligen: - Einfligen - Bild - gewlnschtes Bild > einfiigen

V| Insert Picture.
= » Libraries » Pictures » « [ 49 [ Seorch Pictures P
< Organize » New folder =- 0@
Home Insert Design Data (3] Microsontvisio (3 Pictures library Amaoge by Folder.>
Inclodes: 2 locations

hal B2 ol [ O (o ——

B §

Blank | Picture Clip Chart CAD Container W Recriess

Page v Art Drawing - &t |

Pages ‘ Tilustrations | Diagram e -
=

! Pictures. _{__
Shapes | insert Picture from File ¥ poscaas ischel
2 M)

B videos Logofischer  luem

More Sh| Insert a picture from a file,

B Computer

= P
ik e Press F1 for more help.  Network el
[ Docun ot i v =
- — Caneet |
Document Stencil
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5. Auf Bild klicken und oben an den rechten Rand ziehen

6. Bild auf die erforderliche Grésse anpassen

19.05.2011 | | |

19.05.2011

— -

Beschreibung Hilfsmittel I

1.1.3 Farben an CI anpassen

1. Oben im Menu auf das Register «Darstellung» wechseln

2. Auf den Button «Farben» klicken

Design Data Review View Acrobat

Process

Developer

==

[ colors ~
- @Eﬁ’lects - @

H
1
EEECOR

EEEODE
oEEEE
EEEDE
EEEEE

moEEE
d
1

oEEEE

Orientation  Size Auto Background:
o v Size T o
Page Setup ] Themes ‘ Backgre
Shapes < | i | i
More Shapes 3

Quick Shapes
= .

3. Cursor Uber entsprechendes Design halten fiir eine Live-Vorschau

Bacoosw] 23y [ 2¥ =N

~ || No Theme Colors -

_D B

Custom

107
Built-In

L

“Adjacen

osmen| 2 |mnEoe
z
|

L
=

“Austin Basic Cvic Clarity

[0 Compost: Concourse  Cowture  Equity il
] el 5
Imimjmymy
H g8 H
!E ] 8 H
Essential RFlow| Foundry Grid

4. Auf dem Design I0Z.13 einen Rechtsklick tatigen und dann bearbeiten klicken

Mone

Custom

Apply to All Pages

H
W
EEEOE

Apply to Current Page

Edit...
oD uplicate

Delete

EERDE

I_EIE

Add Gallery to Quick Access Toolbar

SjEm

Adjacency

omEEm

.2011
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5. Anpassungen vornehmen wie zum Beispiel die Text-, die Full- oder die Schattenfarbe

Edit Theme Colors.

General

Name: 10Z.13

Theme colors Preview
@] Text @ Accent 1
[E] Line Accent 2
@] Connector @ Accent 3
O e [ Accent 2
Fil Pattern @ Accent 5
(B[] shadon [CJl3] Background

b
R () o) e

[z
Q
OREOE

6. Klick auf «Update» und auf «OK» um das Ergebnis zu betrachten

1.2 Prozess zeichnen

1.2.1 Ziele

Sie kdnnen
e Shapedaten einfligen und anzeigen
e Entscheidungen beschriften
e Hintergrundlinien verschieben

e Subprozesse darstellen

1.2.2 Shapedaten einfiigen und anzeigen

1. Wechseln zur Ebene «Hauptprozess»
2. Anwahlen des Symbols mit der Beschriftung «Start/Ende» und am gewiinschten Ort plazieren

3. Beschriften des Shape-Fensters auf der obersten Zeile mit Start und bestatigen mit «OK»

Shape Data

Verantworlich:
Beschreibung:
Hilfsmittel:

Risiko relevant: | FALSE

IKS relevant: FALSE

Prompt

Wichtige Bemerkung: Sollten die Shape-Daten nicht sichtbar sein, so kdnnen diese unter dem

Menipunkt «Daten» «Felddaten Ansicht» aktiviert werden.
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Data Process Review View

V| Shape Data Window

ernal Data Window
Refresh Data Insert
All Graphics » Legend ~ |

| Display Data Show/Hide

—

4. Klicken Sie auf das erstellte Feld und gehen mit der Maus Uber den kleinen Pfeil unterhalb des

Felds

Hauptprozess

Start

5. Erstellen Sie einen Prozessschritt indem Sie das Rechteck auswahlen und entsprechend bezeich-

nen

Hauptprozess

Start

A 4

Rechnungen treffen
per Post ein

T

1.2.3 Entscheidungen beschriften
1. Nun fugen wir auf dem gleichen Weg wie oben beschrieben ein Verzweigungsfeld ein, welches die

Form einer Raute hat

2. Da ein Entscheidungsfeld immer zwei weitere Méglichkeiten erfordert fiigen Sie bitte links und

rechts ein rechteckiges Feld an

N Anpassen Visiotemplate
Micresoft Partner . .
Portals and Collaboration Prozessbeschreibung Seite 6 / 10

Content Management
Midmarket Solution Provider



St. Georg-Strasse 2a

Informations CH-6210 Sursee
z Organisations Telefon:041 925 84 00
Zentrum AG
Telefax: 041 925 84 01
info@ioz.ch, www.ioz.ch

. 4 v

a Verbuchen 6 An Buchhaltung
weiterleiten

3. Doppelklick auf den gewlinschten Pfeil > Beschriftung Ja oder Nein

An Buchhaltung

Verbuchen . .
weiterleiten

4. Wir setzen das Nein und das Ja oberhalb des Pfeils. Dazu klicken Sie auf den entsprechenden
Pfeil, dann auf die kleine gelbe Raute und ziehen sie an den entsprechenden Ort. Das gleiche ma-

chen Sie mit der anderen Seite auch.

Betrag >= CHF
1'000.- ?

'|"|—|:|—

1.2.4 Hintergrundlinien verschieben

1. Sie kénnen die vordefinierten angezeigten Linien verschieben. Dazu wechseln Sie in die Ebene

«Hintergrund».

{4 » N[ Hauptprozess J Hl'nl‘ergrulnd/@

2. Nun klicken Sie auf eine Linie und verschieben sie in die gewiinschte Richtung
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[Prozessnummer [Prozessnummer

|version 10 [1s« |version | 1o 19.05.2011 |

Wer Bes Wer Besch

Vorher Nachher

1.2.5 Subprozess darstellen

1. Markieren Sie auf der linken Seite den Subprozess und ziehen Sie ihn an den gewlinschten Platz

Nein la

v v

An Buchhaltung
weiterleiten

Verbuchen

h 4

Rechnungen
verbuchen

Rechnungen
ablegen

2. Wahlen Sie oben im Menu im Standardreiter die Funktion «Konnektor» an

Home Insert Design Data Process Review View Developer Acrobat
Fﬂj &% Cut Teit K = l¢ PointerTool [~ <
o 53 Copy - o [,5,—'? Connector] X )
Paste # romatpainter | B £ U abe Aa~ | A - = = | A Text & |=
Clipboard Font Paragraph Tools ‘

3. Verbinden Sie die gewiinschten Linien mit dem Subprozess, indem Sie beim Startfeld auf ein ge-

wlnschtes Rechteck am Rand klicken und beim Endfeld das gleiche machen.

A
4
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W § et e e ke 1 E |

4. Danach klicken Sie auf den Subprozess und wechseln im Menu zum Bereich «Prozess»

- -
h Home Insert Design Process I

- ™ 1N

5. Klicken Sie auf den «Neu erstellen»-Button um einen neuen Subprozess zu generieren

6. Unten hat es nun ein Feld mit dem Subprozess

[ Hauptprozessi Rechnungen ablegen /Hintergmnd /)'2

7. Wenn Sie nun im Hauptprozess die Taste «Ctrl» gedrlickt halten und auf den Subprozess klicken,
dann gelangen Sie direkt dahin.

8. Falls Sie von einem anderen Teilprozess zu dem Subprozess springen méchten, dann klicken Sie
mit der rechten Maustaste auf ein entsprechendes Feld.

9. Danach wahlen Sie «Hyperlink»

_ Calibri

B I

Show ShapeSheet

Cu;

=3

Copy

Paste

Paste Special...
Group

Bring to Front |
5end to Back |

* v v w

Containgr

® £& BHEE= D)

Hyperlink...

{

Data »

Format »

®

Help

Properties

10. Bei der Zeile Sub-Adresse wahlen Sie «Suchen» und wahlen im nachsten Fenster den gewinsch-

ten Subprozess aus und bestdtigen das Ganze zweimal mit «OK».

4.
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Informations

Organisations

Zentrum AG

Hyperlinks
address: || | [Browse... |
Sub-address: | | Browse...
Description: | |
Use relative path for hyperlink

Hyperlink 1

1.3 Ubungsteil

Bauen Sie folgenden Prozess grafisch nach:

St. Georg-Strasse 2a
CH-6210 Sursee
Telefon:041 925 84 00
Telefax: 041 925 84 01
info@ioz.ch, www.ioz.ch

Hyperlinks

Address:

Sub-addrd

PBage: |1hi-lnjmdhjm

Shape: |

Zoom: | Defauit Zoom

| Hauptprozess Wer
I: Start '
Y
Sekretariat
Rechnungen treffen
per Post ein
Mein Ia
iat
Verbuchen Ah Euchhalltung
weiterleiten
v
Buchhaltung
Rechnungen
verbuchen
= Rechnungen
o ablegen
h 4
I: Ende '
‘:(:'\ 8 -
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