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Hinweis fiir MAC-Benutzer

Hinweis fiir MAC-Benutzer

Einige Tastenbelegungen und Menueintrage unterscheiden sich zwischen Mac, Windows und Linux. Die folgende
Tabelle gibt hierzu einige Hinweise Uber die Unterschiede. Eine detailliertere Hilfe finden Sie in einer Liste der Hilfe
zur dieser Anwendung.

Windows/Linux entspricht am Mac Effekt

Extras | Einstellungen OpenOffice | Einstellungen Programmoptionen aufrufen
Rechtsklick Control+Klick Kontextmenu 6ffnen

Strg (Steuerung) ¥ (Befehl) Zusammen mit anderen Tasten
F5 Shift+38 +F5 Offnet den Navigator

F11 F+T Offnet den Dialog Formatvorlagen




Zeichnen eines Organigramms

Zeichnen eines Organigramms

Draw verfiigt fur das Zeichnen von Organigrammen Uber keine eigene Symbolleiste, da die Organigramme durch
Rechtecke dargestellt werden (Abbildung 1). Sie kénnen Hierarchien, z.B. durch Farbverlaufe, verdeutlichen. Ihre
Farbauswahl sollte einen guten Kontrast zwischen Text und Hintergrund beriicksichtigen, so dass auch das
gedruckte Diagramm leicht lesbar ist. Dies betrifft auch die GréRe der jeweiligen Felder in der Hierarchie, um die
Ebenen in dieser zu verdeutlichen. Eine ausgesuchte Auswahl der Farbténe in der Abstufung kann diesen Effekt
noch unterstitzen.

Management

‘Entwicklung ‘

‘Hardware‘ Software Serie ‘ Einzel ‘ ‘ Nord | ‘ Sid ‘
Abbildung 1: Beispiel Organigramm

Am Anfang steht neben der Idee bzw. dem Auftrag der Entwurf. Bereiten Sie einen Entwurf mit Fanglinien vor, auf
denen Sie die verschiedenen Hierarchien, Felder und Pfade einrichten kdnnen.
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Abbildung 2: Entwurf mit Fanglinien

Platz und die Dimension der einzelnen Felder sollen der Grofte des Diagramms entsprechen. Die genaue Grofie,
Position und Farbe wird zu einem spateren Zeitpunkt festgelegt. Es ist manchmal leichter nur eine Feld pro Ebene
zu zeichnen. Dieses Feld bewegen Sie dann an die richtige Position. Spater kdnnen Sie dann weitere Kopien auf
den jeweiligen Hierarchien einfiigen.

Sie kénnen auch ein Feld oder mehrere anklicken und mit Bearbeiten | Duplizieren vervielfaltigen (Abbildung 3).
Der Abstand der duplizierten Objekte - relativ zum Original - kann Uber die Felder X- und Y-Achse bestimmt
werden. Beachten Sie, dass positive Werte flir die X-Achse nach rechts und die Y-Achse nach unten vom ur-
springlichen Objekt liegen.

Sie kénnen die jeweiligen Rechtecke auch mittels Kopierfunktion kopieren und manuell positionieren mittels Ver-
schieben der Fanglinien oder aber dem Kontextmeni mit Postion und GréBe.



Zeichnen eines Organigramms
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Abbildung 3: Duplizieren eines Objektes

Der Entwurf fiir das Beispiel in diesem Kapitel sollte ahnlich aussehen wie in Abbildung 4.

Abbildung 4: Der fertige Entwurf

Der nachste Schritt ist das Hinzufiigen von Text in die jeweiligen Felder. Als erstes aktivieren Sie das gewlinschte
Feld durch anklicken. AnschlieRend klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen die Schaltflache Text T an, alter-
nativ driicken Sie die Taste F2. Im markierten Feld erscheint der blinkende Cursor. Die Symbolleiste Textformat
wird eingeblendet.

Legen Sie die Textformatierung fest und geben dann den Text ein. Mdglicherweise missen Sie die GroRRe der Box,
die Abstande zwischen den Feldern und die Formatierung des Textes an die Box anpassen. Die Einstellungen
kénnen Sie mit der Maus grob ausflhren, anschlieRend fein abstimmen Uber das Kontextmeni mittels Position
und GréBe oder mit Andern | Position und GréBe. Im Anschult wahlen Sie Uber das Kontextmenli Fldche oder
Format | Fldche, bei beiden die Registerseite Farbe die entsprechenden Fullfarben aus.



Zeichnen eines Organigramms

Als Verbindungen zwischen den Boxen werden keine Linien verwendet, sondern Verbinder. Hierzu klicken Sie auf
der Symbolleiste Zeichnen auf die Schaltflache Verbinder "z~ . Sie wahlen die Form des Verbinders mittels Klick
auf den Pfeil, rechts neben dem Symbol aus, und ziehen mit der Maus die Verbindung zwischen den Feldern. Eine
genaue Beschreibung hierzu finden Sie ab Seite 8, Klebepunkte und Verbinder.

Sie kénnen auch dynamische Textrahmen statt einfacher Textrahmen auswahlen. Diese haben den Vorteil auto-
matischer Zeilenumbriiche. Abbildung 5 zeigt den Ablauf der Texteingabe, Gber die Umrahmung bis zur Fillung mit

der Hintergrundfarbe. Die Symbolleiste Linie und Fillung ist moglicherweise nicht sichtbar, bis Sie den Textrahmen
einstellen.
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Abbildung 5: Arbeiten mit Textboxen



Zeichnen eines Flussdiagramms

Zeichnen eines Flussdiagramms

Fir das Erstellen von Flussdiagrammen, auch bekannt als Ablaufdiagramme, bietet Draw Werkzeuge, welche
mittels Klick auf die Schaltflache Flussdiagramme [E - auf der Symbolleiste Zeichnen eingeblendet werden. Mit
Klick auf die Schaltflache oder den rechten Pfeil neben dem Symbol,6ffnet sich ein Werkzeugmenti (Abbildung 6).

Flussdiagramme ~ X —
@O FHE (_Start )
FPceaw Y
QU ER® e o
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Abbildung 6: Info-Text
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Abbildung 7: Beispiel eines Flussdiagramms

Die einzelnen Symbole missen exakt senkrecht positioniert werden, wenn deren Verbindungen sich zu einer
senkrechten Linie verbinden sollen. Das bedeutet, die Mittelpunkte aller untereinander liegenden Symbole, sollten
die gleiche X-Koordinate und nebeneinander liegende dieselbe Y-Koordinate besitzen. Wahlen Sie die unter-



Zeichnen eines Flussdiagramms

einanderliegenden Symbole gemeinsam aus und richten Sie sie mit Andern | Ausrichtung | Zentriert oder deren
Kontextmenu Ausrichtung | Zentriert aus. Fur die nebeneinanderliegende Symbole wahlen Sie entsprechend
Andern | Ausrichtung | Mitte oder deren Kontextmenu Ausrichtung | Mitte.

Nach dem Sie Ihre Beschriftungen und Fullfarben zugeordnet haben, kénnen Sie die einzelnen Symbole mittels
Verbindungspfeilen verbinden und diese beschriften. Diese Technik wird im folgenden Kapitel beschrieben.
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Klebepunkte und Verbinder

Diese Elemente wurden kurz in Kapitel 2 dieses Handbuches unter Klebepunkte und Verbinder (Grundlagen)
vorgestellt. In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie sie zu verwenden werden.

Verbinder sind Linien oder Pfeile, deren Enden automatisch eine Verbindung oder Anschluss an die Klebepunkte
eines Objektes herstellen. Verbinder sind besonders nitzlich bei der Zeichnung von Organigrammen, Fluss-
diagrammen und Mindmaps. Die Verbindungslinien zwischen den Symbolen bleiben auch dann erhalten, wenn die
Objekte verschoben oder umgeordnet werden.

Die Symbolleiste Verbinder

Klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen auf den Pfeil rechts neben der Schaltflaiche Verbinder "~ oder direkt
auf die Schaltflache zum Offnen des Werkzeugmenis (Abbildung 8). Mit Klick auf die Striche am unteren Ende des
Werkzeugmends, kénnen Sie diese von der Symbolleiste I16sen und als schwebenden Symbolleiste auf der Arbeits-
flache verschieben.

Verbinder mit F'fe”en Linien-Verbinder

Verhinder mit Pfeilende \ L|n|en WVerbinder mit Pfeilende
Verbinder / _~Linign-Verbinder mit Pfeilen
x%%%%%mf

Dirékt-Verbinder — 1 Da{ o
Direkt-Verbinder mit Pfeilende’ f" “-\_ * Kurven-Verbinder mit Pfeilende
! 4

Direkt-Verbinder mit Pfeilen’  Kurven-Verbinder
Abbildung 8: Symbolleiste Verbinder

Rkurven-Verbinder mit Pfeilen

Wenn der Verbinder-Typ, den Sie bendtigen, nicht angezeigt wird, 16sen sie das Werkzeugmenii von der Symbol-
leiste und klicken auf den Pfeil '=" in der Titelleiste. Im sich 6ffnenden MenU klicken Sie dann auf Sichtbare
Schaltflachen, es werden alle verfigbaren Verbinder eingeblendet. Hier kdnnen Sie dann zuséatzliche Verbinder
aktivieren.

Direkt-Verbinder mit Pfeilen
Direkt-Verbinder mit Kreisanfang

Direkt-Verbinder mit Kreisende

Verbinder * X
Sichthare Schaltflachen

Direkt-Verbinder mit Kreisen

Symbaolleiste anpassen... Kurven-Verbinder

B By Ry B By

Symbolleiste andacken Kurven-Verbinder mit Pfeilanfang

Alle Symbaolleisten andocken Kurven-Verbinder mit Pfeilende

Symbolleiste fixieren Kurven-Verbinder mit Pfeilen

Symbolleiste schliefen Kurven-Verbinder mit Kreisanfang

Kurven-Verbinder mit Kreisende

FFIRESTE S L

Kurven-Verbinder mit Kreisen

Abbildung 9: Zusétzliche Verbinder aktivieren (Auszug)



Die Verbinder Typen lassen sich in vier Gruppen aufteilen:

Klebepunkte und Verbinder

® Verbinder: Die Liniensegmente laufen vertikal und horizontal. Alle Winkel sind rechtwinklig. Der Verbinder
geht nicht Uber die miteinander verbundenen Objekte hinweg.

® Linien-Verbinder bestehen aus einem Liniensegment und zwei kleineren waagerechten oder senkrechten
Segmenten an den Enden.

Direkt-Verbinder bestehen aus einer einzigen einfachen Linie.

Kurven-Verbinder basieren auf Bézierkurven, wie in Kapitel 10, Fortgeschrittene Zeichentechniken

beschrieben.

Sie kénnen jeden Verbindertyp in einen anderen lber dessen Kontextmenid umwandeln. Hierzu wahlen Sie den
Verbinder aus, im Kontextmeni wahlen Sie Verbinder. Es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie den Typ andern
kénnen, sowie den Linienversatz und Linienabstand (Abbildung 10).
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Abbildung 10: Verbindertyp umwandeln

Mit der Auswahl Linie im Kontextmeni kénnen Sie das Aussehen der Linie (Farbe, Pfeil und Linienstil), aber nicht

den Typ des Verbinders andern.

Verbinder zeichnen — Grundlagen

Wenn Sie einen Verbinder aus der Symbolleiste anklicken, andert der Mauszeiger sich in

.~ . Bewegen Sie jetzt

den Mauszeiger Uber ein Objekt, werden dessen Klebepunkte sichtbar. Zur Verbindung von zwei Objekten be-
wegen Sie den Mauszeiger auf einen Klebepunkt. Mit klicken der linken Maustaste auf den Klebepunkt wird das
erste Ende des Verbinders abgelegt. Halten Sie die linke Maustaste gedrickt und ziehen diese zu einem Klebe-
punkt auf das zu verbindende Objekt. Mit Loslassen der Maustaste wird der Verbinder dort angedockt und

gezeichnet (Abbildung11).



Klebepunkte und Verbinder

Abbildung 11:
Einen Verbinder ankleben

Sie kénnen auch den Anfang oder das Ende einer Verbindung in der Mitte eines Objekts positionieren. Das ist
natzlich, wenn die endgultige Position der Objekte noch nicht bestimmt ist. Wenn Sie das Objekt verschieben,
wahlt Draw automatisch die optimale Position fur die beiden Klebepunkte (Abbildung 12).
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Abbildung 12: Mittig gesetzte Verbinder

Wie alle anderen Objekte haben Verbinder einen oder mehrere Kontrollpunkte zur Vereinfachung der Konstruktion
der Zeichnung. Sie kénnen diese Punkte verwenden, um die Form, die Lange und die Proportionen der Verbinder

zu andern (Abbildung 13).

Abbildung 13:
Kontrollpunkte eines Verbinders

Sie kdnnen jederzeit die Verbindung zwischen einem Verbinder und einem Objekt 16sen (aufbrechen). Ziehen sie
das Ende des Verbinders vom Klebepunkt des Objektes weg oder I6schen Sie den Verbinder einfach.

Klebepunkte editieren

Klebepunkte kénnen Uber eine eigene Symbolleiste (siehe Abbildung 14) bearbeitet werden. Diese Symbolleiste
erscheint, wenn Sie auf das Schaltflache Klebepunkte s klicken, oder mittels Bearbeiten | Klebepunkte.

Klebepunkte * X

Abbildung 14: Die Symbolleiste Klebepunkte

Im Folgenden wird jede Klebepunktfunktion dieser Symbolleiste beschrieben.

10
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Klebepunkte und Verbinder

Mit der Schaltflache Klebepunkt einfiigen figen Sie einen neuen Klebepunkt in ein von Ihnen
gezeichnetes Objekt ein. Wenn das Objekt gefillt ist, kdnnen Sie einen Klebepunkt im Objekt
oder auf dessen Rahmen platzieren. Bei leeren (nicht gefillten) Objekten kénnen Sie zuerst nur
an der AulRenseite des Rahmen einen Klebepunkt setzen, diesen aber anschlieRend nach innen
ziehen. Wichtig ist, dass die Schaltflache aktiv ist.

Die Klebepunkte bleiben so lange sichtbar wie die Schaltflache Klebepunkt
einfiigen aktiv ist. Die Klebepunkte erscheinen als kleine, blaue Kreuze. Im
angewahlten Zustand nimmt ein Klebepunkt die Form eines Rechteckes an. Sie
kénnen einen angewahlten Klebepunkt mit der Maus verschieben oder mittels
Entfernen-Taste |6schen.

Mit diesen vier Schaltflachen kénnen Sie dem Verbinder vorgeben, aus welcher Richtung dieser
andocken soll (Austrittsrichtung). Es ist moglich flr einen Klebepunkt mehrere Richtungen zu
aktivieren.

Aktivieren Sie den betreffenden Klebepunkt und anschliefsend die Richtung / Richtungen. Wenn
Sie z.B. die Schaltflache Austrittsrichtung links = aktivieren, werden alle Verbinder veranlasst
am Klebepunkt auf der linken Seite anzudocken.

In der folgenden Abbildung unten, ist links ein linksbindiger Klebepunkt im Kreis,und im Quadrat
ein rechtsbindiger Klebepunkt zu sehen. Die Wirkung auf den Verbinder zwischen den beiden
Klebepunkten sehen Sie in der unteren Abbildung rechts.

Wenn Sie den Klebepunkt im Kreis durch Anklicken in den Bearbeitungsmodus bringen, kénnen
Sie die Richtung des Klebepunktes neu festlegen, wie im Beispiel durch Aktivieren der Schalt-
flache Klebepunkt unten [;l. Draw versucht dann die Lange des Verbinders zu optimieren. Das
Ergebnis der Anderung sehen sie in der folgenden Abbildung.

v B

Als Standard ist die Schaltflache Klebepunktposition relativ aktiv. Dann verschiebt sich der
Klebepunkt bei einer Anderung der Objektgréfie relativ mit (siehe folgende Abbildung).
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Wenn die Schaltflache Klebepunktposition relativ deaktiviert ist, werden die Ubrigen Schalt-
flachen auf der Symbolleiste, die zuvor ausgeblendet waren, aktiv. Damit kdnnen Sie entscheiden,
wie ein Klebepunkt eingefiigt wird, wenn die Grolke des Objekts geandert wird.

1
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Klebepunkte und Verbinder

Mit diesen drei Schaltflachen bestimmen Sie, wie sich die horizontale Position eines Klebepunkts
andert, wenn Sie die GroRe des Objekts verandern. Sie kénnen wahlen, ob der Klebepunkt in
einem konstanten Abstand vom linken Rand des Objekts, von der Mitte oder vom rechten Rand
des Objekts bleibt, wenn Sie die Grdlke des Objekts verandern. Wenn die Breite des Objekts
kleiner als die Distanz zum Klebepunkt ist, verschiebt sich der Klebepunkt rechts im linken
Objekt .

In der folgenden Abbildung wird ein Klebepunkt der horizontal linksbiindig ist dargestellt, also
einen konstanten Abstand zum linken Rand hat

Diese Schaltflachen legen analog die vertikale Position eines Klebepunktes fest, wenn die GréRe
des Objekts gedndert werden soll.

12



Beschriften von Verbindern

Beschriften von Verbindern

Um einen Verbinder zu beschriften, doppelklicken Sie auf diesen. Die Verbindungsenden und die Kontrollpunkte
werden kurzzeitig aktiv, anschlieBend erscheint der blinkende Textcursor. Die Symbolleiste Textformatierung
erscheint unter der oberen Menuleiste. Damit kdnnen Sie die Texteigenschaften festlegen und dann lhren Text
einflgen.

Wenn Sie einen Verbinder zeichnen und anschlie3end aktivieren werden nur die End- und Kontrollpunkte sichtbar.
Trotzdem besitzt auch der Verbinder einen eigenen unsichtbaren Objektrahmen. Sie kénnen sich jedoch leicht in
diesen Rahmen eindenken, indem Sie ein Rechteck vom Anfangspunkt bis zum Endpunkt des Verbinders
zeichnen. In der folgenden Abbildung 15 ist dieser Rahmen an einem Beispiel dargestellt.

L

Beschriftung %

Abbildung 15: Virtueller (gezeichneter) Rahmen
eines Verbinders

Die Beschriftung orientiert sich an diesem Rahmen. Wenn Sie Text zu einem Verbinder neu hinzufiigen, steht der
blinkende Textcursor in Relation zum transparenten Objektrahmen mittig. Die genaue Position des Textes kénnen
Sie im Dialogfenster Text festlegen (Abbildung 16).

x|

Text | Lauftext I

Text
= Breite an Text anpassen = Textin Form umbrechen
¥ Hihe an Text anpassen [¥ Grafie der Form dem Text anpassen
[ An Rahmen anpassen:
[ Konturfluss

Abstand vom Rahmen
Links = & s

Rechts IIII,IZIIII cm 3, =
Oben IIII,IZIIII cm 3: (L
£
Unten IIII,IZIIZI cm 3:
| Ganze Breite

Ty, B

Ok I Abbrechen | Hilfe Zuriick

Abbildung 16: Dialogfenster Text mit Einstellung fiir Abbildung 15

In diesen Dialog gelangen sie bei markiertem Text mittels Format | Text, einem Doppelklick auf den markierten
Text oder mittels Kontextmeni und der Wahl Text. Im Dialogfenster wahlen Sie die Registerseite Text.

13



Beschriften von Verbindern

Besonderer Hinweis: Im Feld Textverankerung kénnen Sie die Ausrichtung (Verankerung) des Beschriftungs-
textes innerhalb des virtuellen Rahmens festlegen. Im linken Feld Abstand vom Rahmen legen sie die genaue
Position des Beschriftungstextes fest. Negative Werte in diesem Feld positionieren den Text auferhalb des
Rahmens.

Experimentieren Sie eine Weile mit der Funktion Beschriftung um diese in
Verbindung mit dem virtuellen Rahmen (unbedingt zeichnen) zu verstehen.

Beschriftung dem Linienverlauf anpassen.

Wenn Sie méchten, dass der Beschriftungstext auch gebogenen Verbindern folgt, bendtigen Sie zur Verwendung
das Fontwork Werkzeug. Um das zu benutzen, missen sie dies verfligbar machen. Sie kdnnen dieses Werkzeug
der Symbolleiste Zeichnen zuordnen:

1. Wabhlen Sie Extras | Anpassen aus der Mendleiste.

2. Auf die Registerseite Symbolleisten wahlen Sie unter Symbolleiste aus der Pull-down-Liste Zeichnen. In
der Rubrik Symbolleisteninhalt, durchlaufen Sie dann das Auswahlfenster Befehle mittels des rechten
Schiebebalkens. Wenn hier Fontwork gelistet ist, klicken Sie auf das Kastchen vor dem Eintrag, falls noch
kein Haken gesetzt ist und verlassen das Dialogfenster. Ist Fontwork nicht in dieser Liste, klicken Sie
rechts auf den Button Hinzufiigen.

3. Uber den Dialog Hinzufiigen, wahlen Sie aus der linken Liste Bereich Format. AnschlieRend suchen Sie
in der rechten Liste Befehle Fontwork aus. Mit Klick auf Hinzufiigen fiigen Sie der Symbolleiste
Fontwork zu, anschiefend schlieen Sie den Dialog Befehle hinzufligen.

4. In der Liste der Befehle unter Symbolleisteninhalt, verschieben Sie das Symbol Fontwork ¥ mit den
Nach-oben / Nach-unten-Pfeilen an die gewiinschte Position und klicken Sie dann auf OK.

Wenn Sie jetzt einen schrag verlaufenden Verbinder beschriften mochten, befolgen Sie diese Schritte:

1. Flgen Sie den Text an den Verbinder, wie zuvor beschrieben, ein. Die Position der Verankerung des Textes
ist in dieser Phase nicht wichtig (Abbildung 17, links).

2. Wahlen Sie den Verbinder mit dem Text aus und klicken Sie auf der Symbolleiste Zeichnen auf die Schalt-
flache Fontwork % zum Offnen des Dialogs Fontwork (Abbildung18).

3. Um den Text entlang der schragen Linie zu positionieren, klicken Sie auf das Symbol Drehen <, den
Abstand zur Linie stellen Sie anschlieRend mit Klick auf das Symbol % ein. Es kann passieren, dass der
Text auf die Unterseite des Verbinders gesetzt wird, dann klicken Sie auf das Symbol Laufrichtung 2.

Abbildung 17: Eine schrége Linie beschriften, Schritt 1

14



Beschriften von Verbindern

L
(1]
1]
[T
—

Abbildung 18: Eine schrége Linie beschriften, Schritt2

Der Dialog Fontwork bietet viele weitere Moglichkeiten zur Manipulation von Text. Sie kdnnen beispielsweise den
Text um 180 Grad drehen mittels Klick auf das Symbol Laufrichtung §&* (wie im Beispiel oben), oder platzieren
Sie den Text unterhalb der Linie durch Zuweisung eines negativen Werts zum Abstand zwischen Text und Linie.

Dariiber hinaus kénnen Sie im Dialog Fontwork gebogenen Text zu erzeugen, in Form einer geschwungenen
Linie. Experimentieren Sie mit den verschiedenen Moglichkeiten.
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