Zeichen-Tool in Office

Mit Office-SmartArt
zum Top-Organigramm

Die hohe Kunst der aussagekraftigen Visualisierung

Mit den in Microsoft Office-Programmen nutzbaren SmartArts , den ,,klugen
Kunstwerken®, lassen sich sehr anschauliche Organisations- und Ablaufdia-
gramme erstellen oder Sachverhalte visualisieren. Wenig bekannt sind die ver-
borgenen Fahigkeiten dieses Programmmoduls, das erst nach néherer Beschéfti-
gung seine Uberraschende Leistungsstarke offenbart.

ie Anfertigung von Ablauf- oder
DOrganisationsdiagrammen ist ein
\organg, der im kaufménnischen und
technischen Umfeld gar nicht so sel-
ten vorkommt. Vielfach wird die
Leistungsfahigkeit der in Office zur
Verfligung  gestellten ~ SmartArt-
Sammlung nicht erkannt und auf spe-
zielle Software gesetzt, wenn derarti-
ge Arbeiten zu erledigen sind.
Doch ist dieser Schritt oft nicht no-
tig, das die Microsoft-Ldsung mit Ei-
genschaften aufwartet, die selbst er-

fahrene Office-Kenner staunen I&sst.
Leider ist die Leistungsfahigkeit der
SmartArt-Module in den Office-Pro-
grammteilen unterschiedlich, sodass
es sich anbietet, die in Word imple-
mentierte Version zu meiden und Dia-
gramme aller Art besser via Excel zu
erstellen, wo viel mehr Auswahl- und
Manipulationsmdglichkeiten zur Ver-
fligung stehen.

Werden die erstellten Diagramme
spéter in Word bendtigt, so ist die
Einbindung des Werks in den Text-

verarbeitungs-Boliden einfach (ber
die Zwischenablage maoglich.

Bei der Wahl der SmartArt-Vorlage
gilt es, zielgenau diejenige auszu-
wahlen, die zur Aufgabe passt. Orga-
nisationsdiagramme  beispielsweise
sind am besten mit den Vorlagen in
der Rubrik >Hierarchiec« anzufertigen.
Welche Vorlage man schlussendlich
verwendet, ist bei Organisationsdia-
grammen reine Geschmacksache. Zu
beachten ist jedoch, dass es einige
Vorlagenmuster gibt, die sich von
Haus aus fur die Aufnahme von Bil-
der eignen. Bilder sind jedoch grund-
sétzlich auch bei anderen \Vorlagen
moglich, wenn dafir auf Text ver-
zichtet wird.

Entscheidend ist die Erkenntnis,
dass die meisten Musterdiagramme
sich in beliebigen Verzweigungen er-
weitern lassen. Die Erweiterung ist
auch nicht besonders schwer zu er-
zeugen, da die zur Verfiigung stehen-
den Befehle selbsterklarend sind.
Beispielsweise bewirken die per
Rechtsklick auf das Diagrammfeld
erscheinenden Befehle >Form danach
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1 Organisationsdiagramme lassen sich mit Microsoft Office oft ebenso schon gestalten, wie mit Programmen, die speziell fir diesen Zweck geschrieben
wurden. Wer sich ein wenig in die Handhabung der SmartArts einarbeitet, kann beeindruckende Ergebnisse erzielen, ohne sich erneut zeitaufwendig in
eine neue Software einarbeiten zu missen.




einfligen< und >Form davor einfiigens,
dass sich zum bereits vorhandenen
Diagrammfeld ein neues Feld entwe-
der nach oder vor diesem platziert.
Ebenso einfach ist die Handhabung
der Befehle >Form daruber hinzufi-
gen< und >Form darunter hinzufiigenx.

Hier ist allerdings zu beachten, dass
beim Befehl >Form dariiber hinzufi-
gen« das aktuelle Formfeld nach unten
wandert und das neue Feld den Platz
des bisherigen Feldes einnimmt. Um
diese Befehle zu verstehen, ist es am
einfachsten, diese einfach ausgiebig
auszuprobieren.

Naturlich ist es moglich, den Feldern
auch unterschiedliche Farben zuzu-
weisen, um Abhangigkeiten bezie-
hungsweise  Zustdndigkeiten noch
deutlicher zum Vorschein zu bringen.
Es kommt aber noch besser: Es lasst
sich sogar die Form selbst austau-
schen. Auf diese Weise wird beispiels-
weise einem Diagramm eine Form mit
einem Pfeil hinzugefiigt, was groRarti-
ge Mdoglichkeiten bietet, Diagramme
zu erstellen, die fir den jeweiligen
Zweck maRgeschneidert sind.
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ge bildet, um das gewiinschte Organigramm zu erzeugen.

2 Die SmartArt-Vorlagen sind zunéchst relativ einfach gehalten, lassen sich jedoch sehr leicht erwei-
tern. Sehr wichtig ist es, sich zundchst Gedanken zu machen, welche Vorlage die geeignete Grundla-
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B Wird eine Erweiterung des Diagramms gewiinscht, so genligt es, das gewiinschte Feld anzuklicken 1
und per anschlieBendem Rechtsklick aus dem Angebot ,,danach hinzufiigen*, davor hinzufiigen®“, =
dartiber hinzufiigen“ und ,,darunter hinzufiigen* die passende Variante auszuwahlen.Wer will, kann
sogar die Formen gegen andere austauschen und so ein ausgefallenes Organigramm erzeugen.
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