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4.1. Utilizarea graficelor si a diagramelor

Introducerea si modificarea datelor pentru diferite tipuri de
grafice

* Graficele reprezinta instrumente de analiza care pot evidentia usor
evolutia anumitor date. Se pot introduce in diapozitivele cu
substituient de continut cu ajutorul butonului Chart (inserare
diagrama) din grupul de butoane aflat in centrul diapozitivului.

e Pentru celelalte tipuri de diapozitive sau pentru inserarea unui nou
grafic, se foloseste butonul Chart din grupul de butoane lllustrations
(Hlustratii), tab-ul Insert (Inserare).
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fost introduse toate
valorile, se inchide registrul de
calcul tabelar.

* Dupa finalizarea graficului, prin
selectarea lui cu un simplu click
stanga, se afiseaza tab-urile
contextuale Design (Proiect), — et il Sl B bl b

ayout (Aspect) si Format, ce
itin diverse optiuni de
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Modificarea tipului de grafic

e Se poate schimba oricand tipul de reprezentare grafica. Astfel, daca
diagrama este sub forma de coloane, se poate schimba in bare, linii,
structura radiala, etc. Pentru aceasta, se selecteaza graficul din
diapozitiv.

* In grupul de butoane Type (Tip) al tab-ului Design (Proiect), se apasa
butonul Change Chart Type (Modificare tip diagrama) sau se
selecteaza comanda cu acelasi nume din meniul contextual, ce apare
la click-dreapta pe grafic
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B * Pentru a deschide registrul de calct
= " tabelar ce contine datele afisate in grafic
switch Row/ Select BN Retren | Change se selecteaza graficul si se apasa butonul
sl baa [;tﬂmm Chart Type Edit Data (Editare date) din grupulde
S butoane Data (Date), tab-ul Design
(Proiect) sai se alege comanda Edit Data
disponibila in meniul contextual deschis -
cu click — dreapta pe grafic. Se editeazd
celulele cu noi da 5 care ¢
registr ‘

E] Edit Data in Excel 2013



Optiuni de

editare a Grupul de celule afisat in grafic
seriilor de

date

- afiseaza optiuni complexe de
T complortobe oy e ong s s, il eoce al f e e e s editare a seriilor de date. Ast
| N o serie de date poate fi editata
o oy i s cu butonul Edit (Editare) poate fi
‘ eliminata cu butonul Remove
(Stergere) iar o na
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Optiuni de editare a
etichetelor categoriilor
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- Title (Titlu diagrama).

e Apasarea butonului permite alegerea afisarii unui
titlu pe grafic, centrat (optiunea Center Overlay)
sau deasupra graficului (optiunea Above Chart =
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Titlul diapozitivului

Titlul
graficului

rea comenzii
te optiuni legate
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dificarea titlului unui grafic se realizeaz3 ‘
n selectarea casetei de titlu si introducerea Vanzar]
noului text.

";" Titjﬁj unui grafic se sterge cu comanda None
~ (Fara), disponibila in lista derulanta asociata
butonului Chart Title (Titlu diagrama) sau prin

sarea tastei Delete, dupa ce in prealabil
e titlu a graficului a fost selectata. I
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orezint: asete cu diferite
ormatii, a u scopul explicarii seriile de date. Sunt
ponibile mai multe optiuni de afisare a etichetelor pe
~ elementele graficului (pe centru, in interior in partea de

~sus, in interior in partea de jos, in afara elementelor).

e Astfel, in partea se gaseste butonul Label options (Optiuni
etichete) ce permite afisarea etichetelor cu numele seriilor,
categoriilor si valorile seriilor de date, cat si optiuni de
pozitionare a etichelor de date.

* Eliminarea etichetelor dintr-un grafic se realizeaza prin
deselectarea optiunilor din fereastra Format Data Labels

rmatare etichete de date) sau prin alegerea o ii
Fara) din lista derulanta asociata buto
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Format Chart Area

elementele graficului. Se
identlfiCé prin Chart Area Vanzari de fructe si legume 2020

(Suprafata diagrama).

Format Chart Area se alege : II
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Modificarea culorii elementelor graficului

* Elementele graficului care se doresc a fi formatate se selecteaza din lista
derulanta Chart Elements SEIemente diagrama), grupul de butoane Current
Selection (Selectie curenta), tab-ul Layout (Aspect), dupa care se apasa
butonul Format Selection (Formatare seIec’;ieg).

* Optiunile de formatare a elementelor mai pot fi aplicate si cu ajutorului
meniului contextual, afisat |a click dreapta pe un element. De exemplu,
modificarea culorii de fundal a unei serii de date poate fi realizata cu
ajutorul comenzii Format Data Series (Formatare serii de date) din meniul
contextual. In continuare, se apeleaza eticheta Fill (Umplere) si apoi din
paleta de culori asociata comenzii Solid color se alege nuanta dorita.

* Selectarea unui singur punct dintr-o serie de date (de exemplu, doaro _
coloana) se realizeaza executand click stanga pe coloana, facand o scurta
pauza si apoi executand iar click stanga pe coloana respectiva.



Copierea si mutarea graficulul

e Copierea unui grafic in alt diapozitiv sau in alta prezentare se
realizeaza prin selectarea graficului si apelarea functiilor Copy (pentru
copiere) si Paste (pentru lipire) disponibile in tab-ul Home (Pornire).

* Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+C (pentru copiere) si Ctrl+V
(pentru lipire).

 Mutarea un grafic in alt diapozitiv sau in alta prezentare se realizeaza
prin selectarea graficului si apelarea functiilor Cut (pentru decupare)
si Paste (pentru lipire) disponibile in tab-ul Home (Pornire).

~ * Se pot folosi si combinatiile de taste Ctrl+X (pentru decupare) si
l+V (pentru lipire).




Redimensionarea, stergerea si deplasarea
graficelor

e Un grafic poate fi redimensionat prin deplasarea zonelor punctate
aflate in colturile sau pe laturile obiectului. Astfel, se selecteaza
graficul prin executarea unui click stanga pe el, se pozitioneaza
cursorul pe una din zonele punctate, se tine apasat butonul stang al
mouse-uiui Si se trage de mouse pana la dimensiunea dorita, dupa
care se elibereaza butonul mouse-ului.

e Deplasarea graficului in alta parte a diapozitivului se realizeaza prin
plasarea mouse-ului oriunde pe grafic si tragerea lui cu mouse-ul
pana in noua pozitie dorita. Pentru a sterge graficul, este necesar sa il
selectati si apoi sa apasati tasta Delete.




me organizatoric

0O schema organlzatorlca este un obiect utll pentru reprezenta |
»rela’;ulor si influentelor intre elementele unui grup. Se insereaza intr-
“un diapozitiv cu substituient de continut cu ajutorul butonului

SmartArt (inserare ilustratie SmartArt) din grupul de butoane din

centrul diapozitivului, sau din grupul lllustrations (llustratii), tab-ul

Insert (Inserare).




) se selecteaza categoria
(lerarhie) si se alege un

model de organigrama, dupa care =
se apasa butonul OK pentru o

confirmare.
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e de structura organigramei, pot fi inserate si alte casete de text cu ajutorul'.f-
butonului Add Shape (Adaugare forma) din tab-ul Design (Proiect). Astfel: P

* comanda Add Shape After (Addugare forma dupd) adauga o casetd, la acelasi nivel, imediat dupa
caseta selectata;

* comanda Add Shape Before (adaugare formad inainte) insereaza o noua casetad, la acelasi nivel,
imediat inaintea celei selectate;

comanda Add Shape Above (adaugare forma deasupra) introduce o caseta noua pe un nivel
superior casetei selectate;

g:ofmanda Add Shape Below (Adaugare forma dedesubt) insereaza o caseta noua pe nivelul
inferior;

 comanda Add Assistant (Adaugare asistent) afiseaza o caseta ca asistent pentru caseta selectata.

¢ Casetele unei organigrame pot fi promovate pe un nivel superior cu butonul Promote
~ (promovare) si retrogradate pe un nivel inferior cu ajutorul butonului Demote
~ (Retrogradare), disponibile in grupul de butoane Create Graphic (Creare graf

L~




U a §terge o caseta dintr-o organigrama, mai intai se selecteaza
caseta cu click- -stanga apasat pe marginea acesteia. Stergerea casetei
are loc cand se apasa tasta Delete.

e In cazul in care structura unei organigrame a fost modificat3 prin
mutarea casetelor, se poate reveni la structura initiala cu ajutorul
butonului Reset Graphic (Resetare grafic) disponibil in grupul de

butoane Reset (Resetare), aferent tab-ului Design (proiect).




Copierea si mutarea unei scheme
organizatorice

* Copierea unei scheme organizatorice se realizeaza cu comanda Copy
(Copiere) apelata din tab-ul Home (Pornire) sau din meniul contextual
deschis cu click-dreapta pe marginea organigramei sau cu combinatia de
taste Ctrl+C.

* In continuare, se selecteaza diapozitivul in care va fi lipita organigrama si se
executa comanda de lipire cu butonul Paste (Lipire) din tab-ul Home
(Pornire), din meniul contextual sau cu tastele Ctrl+V.

* Pentru mutarea organigramei in alt diapozitiv se utilizeaza comanda Cut
(Decupare) apelata din tab-ul Home (Pornire) sau din meniul contextual
deschis cu click-dreapta pe marginea organigramei sau cu combinatia de
taste Ctrl+X.

* Lipirea organigramei se executa cu butonul Paste (Lipire) din tab-ul Home
(Pornire), din meniul contextual sau cu tastele Ctrl+V.
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