SEZIONE 6.4 GRAFICI , DIAGRAMMI E IMMAGINI

TEMA 6.4.1 USARE GRAFICI

6.4.1.1 CREARE DIFFERENTI TIPI DI GRAFICI

Menu INSERISCI—GRAFICO [image: image1.jpg]


 Si apre grafo + foglio dati excel collegato ( VISUALIZZA-- FOGLIO DATI )[image: image2.jpg]



Modifico opportunamente il foglio dati cancellando o aggiungendo colonne / righe.
GRAFO ATTIVO con 2ck ( bordo tratteggiato)  appare la barra degli STRUMENTI GRAFICI !
 menu GRAFICO--TIPO DI GRAFICO per TIPO GRAFO o OPZIONI GRAFICO ( assi, legende..)
menu FORMATO per modifiche agli elementi : Area grafico, Pareti, Legenda, Serie, Griglia. Asse delle categorie, Asse dei valori ) 
6.4.1.2. MODIFICARE IL COLORE DI SFONDO  .  Grafo attivo e puntatore su “ Area grafico”.
menu FORMATO—AREA GRAFICO appare finestra “ Formato area grafico”con 

          schede : Motivo ( modifiche : bordo e area)  e Carattere ( modifiche formattazione).

6.4.1.3 MODIFICARE IL COLORE DELLE COLONNE.  grafo attivo e puntatore su colonne
menu FORMATO –SERIE DATI e appare finestra “Formato serie dati” con schede : Motivo, Forme, Etichette, Opzioni.
6.4.1.4. CAMBIARE IL TIPO DI GRAFICO.  NB:  a grafo attivo
menu GRAFICO—TIPO DI GRAFICO e nella finestra “ Tipo di grafico” scelgo fra tipi standard o personalizzati.

TEMA 6.4.2. DIAGRAMMI

6.4.2.1 CREARE UN ORGANIGRAMMA

menu  INSERISCI—IMMAGINE—ORGANIGRAMMA.  Appare la finestra Organigramma con voci: 
 Inserisci forma (subordinato, collaboratore,assistente) 

 layout (standard o  sporgente sin ds..,adatta al contenuto ,adatta organigr, espandi,  automatico )
per ingrandire  ck voce “adatta”: bordo tratteggiato con pallini bianchi e ridimensiono a piacere.

6.4.2.2. MODIFICARE LA STRUTTURA GERARCHICA DI UN ORGANIGRAMMA

2 ck su organigramma  nella finestra ORGANIGRAMMA:  voce  INSERISCI FORMA.

6.4.2.3 AGGIUNGERE O RIMUOVERE ELEMENTI DA UN ORGANIGRAMMA selezionare elemento:
nella Barra Organigramma :- voce ”Inserisci Forma “: (collega, subordinato, ecc ) 
-voce SELEZIONA  per selezionare livello , ramo , assistenti, linee connessione per modifiche.
TEMA 6.4.3 DISEGNARE OGGETTI

6.4.3.1 USARE FORME GEOMETRICHE, AGGIUNGERE LINEE A MANO LIBERA

Pulsante FORME : Linee , Connettori, Forme, Frecce, diagrammi di Flusso, Stelle e decorazioni, Callout, Pulsanti di Azione, altre forme. ( inserire alcune forme e linee a mano libera )

Pulsante Linea, trascinare su slide il puntatore ( a forma di croce)—rilasciare. 

6.4.3.2. MODIFICARE IL COLORE DELLE LINEE E DEGLI OGGETTI

selezionare linea, Formato—colori e linee o pulsanti barra disegno: colore linea, stile linea, ecc

6.4.3.3. MODIFICARE PUNTO INIZIO E ARRIVO FRECCE

selezionarla, menu : FORMATO/FORME, scheda Colori e Linee con aree: Riempimento, Linea , Frecce: stile inizio
6.4.3.4 APPLICARE OMBREGGIATURA.  Pulsante Ombreggiatura nella barra disegno.

6.4.3.4 RUOTARE O TRASLARE UN OGGETTO

per ruotare :selezionare oggetto:  FORMATO/FORME/ DIMENSIONI/Rotazione  oppure circoletto verde per ruotarlo

per traslare: FORMATO/FORME/ DIMENSIONI/Posizione oppure  il puntatore assume forma freccia  a quattro punte   e traslo tenendo schiacciato tasto destro mouse.

6.4.3.6 ALLINEARE  OGGETTI in una diapositiva

inserire in una nuova slide tre oggetti in diagonale: selezionarli tutti con il  (tasto SHIFT) e ck su barra grafica pulsante:

DISEGNO-allinea o distribuisci  ( con varie opzioni ).  NB: scelgo se spuntare o no  v “Rispetto alla diapositiva”  )
6.4.3.7 RIDIMENSIONARE UN OGGETTO :menu FORMATO—FORME –SCHEDA dimensioni

6.4.3.8 SPOSTARE UN OGGETTO IN PRIMO PIANO O SULLO SFONDO.  selezionare due oggetti

Nella barra grafica:  Pulsante OGGETTO: area Raggruppa/ Separa  ,  Ordine ( primo piano, secondo piano, avanti , indietro )…, Griglia,  Spingi  (sposta oggetto di un pixel  o punto griglia se è attiva opzione: “blocca su griglia”)

TEMA 6.4.4 SPOSTARE E CANCELLARE OGGETTI GRAFICI in UNA PRESENTAZIONE

6.4.4.1 USARE COPIA E INCOLLA PER DUPLICARE UN OGGETTO GRAFICO 

6.4.4.2 USARE TAGLIA E INCOLLA selezionare- CTRL+C copia CTRL+V incolla

6.4.4.3 CANCELLARE UN OGGETTO   selezionarlo  CANC

