Wykresy w Wordzie

Do sporządzenia wykresów w Wordzie będzie nam potrzebny program np. Microsoft Office 97
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Uruchamiamy Worda z menu Tabela wybieramy polecenie Wstaw Tabelę. W oknie dialogowym podajemy liczbę kolumn i wierszy. Klikamy Ok.,               aby umieścić tabelę w dokumencie.
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Następnie możemy sformatować tabelę, jak będzie pasować do naszego zestawienia. W tym celi w menu Tabela wybieramy Autoformatowanie tabeli i wybieramy rodzaj tabelki jaka chcemy. Po tym możemy nieco zwęzić rozmiary tabelki. W tym celu przesuwamy wskaźnik myszy do pionowych linii – pośrodku  i po prawej, chwytamy je (naciskając i przytrzymując lewy przycisk myszy) i przesuwamy w lewo.
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Klikamy myszą komórkę w lewym, górnym rogu                           i zaczynamy wypełniać tabelkę. Aby przejść                               do poszczególnych komórek tabelki możemy użyć klawisza TAB lub możemy klikać myszką.
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Zanim dane będą mogły pojawić się na wykresie, najpierw musimy je zaznaczyć. W tym celu najlepiej kliknąć myszką dowolną komórkę tabeli i z menu Tabela wybrać polecenia Zaznacz tabelę.

[image: image5.jpg]


E
Z menu Wstaw wywołujemy polecenie Obiekt.                           W wyświetlonym okienku dialogowym zaznaczamy pozycję            o nazwie Wykres Microsoft Grapg97. Wybór potwierdzamy kliknięciem przycisku OK.
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Nowe okno dialogowe pozornie się nie zmienia. Oprócz wykresu i dodatkowego okienka z tabelą danych do przeniesienia do Microsoft Graph u góry ekranu na paskach narzędzi pojawią się przyciski, a w menu polecenia odpowiednich funkcji. Jeżeli interesuje nas inny typ wykresu       niż automatycznie wybrany, z menu Wykres wywołujemy polecenie Typ wykresu.
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Po wybraniu typu wykresu dopasowujemy jego wygląd. Odpowiedzialne za to funkcje znajdziemy w menu Dane i w menu Wykres pod poleceniem Opcje wykresu. Polecenie Dane – Serie w wierszach i Serie w kolumnach służą do nanoszenia na wykres danych ułożonych w wierszach lub kolumnach. Kiedy wywołamy polecenie Opcje Wykresu, na ekranie pojawi się okienko zawierające kilka kart. Na każdej z nich mieszczą się ustawienia dotyczące tytułu wykresu, osi pionowej i poziomej, legendy, linii siatki oraz etykiet i tabeli danych.
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Aby dodać do wykresu legendę, zaznaczamy na karcie Legendę oraz opcję Pokazuj legendę, po czym za pomocą opcji w sekcji Położenie określamy jej pozycję. Jeżeli będziemy chcieli sformatować samą legendę, musimy ją dwukrotnie kliknąć. Wyświetli się wówczas dodatkowe menu o nazwie Formatuj Legendę z parametrami wszystkich wchodzących               w jej skład elementów. W analogiczny sposób formatujemy pozostałe obiekty, z których składa się wykres. 
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Jeżeli wybraliśmy typ trójwymiarowego wykresu, przed wyłączeniem opcji programu Microcoft Graph możemy skorzystać jeszcze z narzędzia poprawiającego wygląd,  a mianowicie zmiany perspektywy jego widoku. Służy do tego polecenie Widok – 3 znajdujące się w menu Wykres. Po jego wywołaniu pojawi się na ekranie okienko dialogowe o tej samej nazwie. Możemy za pomocą tego okienka dowlnie obracać wykres w poziomie. Używając polecenia  „wyniesienie” mamy możliwość modyfikowania położenia wykresu               w pionie. Możemy również zmienić wysokość podstawy wykresu przy zachowaniu                           lub niezachowaniu proporcji, a także perspektyw, której opcja pojawi się, gdy odznaczymy Osie pod kątem prostym. 
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Kiedy wykres będzie gotowy, klikamy lewym przyciskiem myszy w wolnym obszarze dokumentu, automatycznie przechodząc do jego okna. Z menu                i pasków narzędzi znikają polecenia i przyciski funkcji odnoszących się do wykresu, a on sam znajduje się             w tej chwili osadzony   w dokumencie. Aby jeszcze raz zmienić jego rozmiary, klikamy na wykres, chwytamy jeden z jego punktów zmiany rozmiarów i przy przytrzymanym wciśniętym lewym przycisku myszy przeciągamy we właściwym kierunku. Jeżeli chcemy żeby był widoczny sam wykres, zaznaczamy tabelę zawierającą dane i usuwamy z pliku. Na koniec wybieramy polecenie Plik – Zapisz i zachowujemy utworzony dokument pod odpowiednią nazwą.

Na podstawie „Easy PC” opracowała Alicja  Isalska
