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Il modello rappresenta un ipotetico organigramma aziendale creato automaticamente
da Visio prelevando i dati da un file Excel. Al termine della procedura guidata

I'organigramma e stato personalizzato:

* Colorando le caselle in base ai valori

* Creando pagine di dettaglio della struttura

* Creando collegamenti ipertestuali tra le pagine

* Realizzando una “legenda” con il conteggio delle persone appartenenti a ciascuna

area aziendale.

| dati rappresentati (tutti di pura fantasia) sono contenuti in un file excel denominato

Personale.xls.

Come operazione preliminare & possibile aprire il file Excel e inserire i dati della propria
azienda al posto dei dati fittizi in modo da ottenere immediatamente un documento

reale.

Nota: La colonna “Responsabile” del file contiene il riferimento gerarchico superiore di
ogni persone; € importante controllare che i nomi inseriti nella colonna “Responsabile”
del file Excel corrispondano a nomi esistenti nella colonna “Nominativo”. E inoltre

possibile integrare nel file altre colonne di dati che si desidera vengano inclusi
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Per svolgere I'esercizio & necessario compiere i seguenti passaggi:
1. Creare sul disco C la cartella VisioPMI
2. Entrare nella cartella VisioPMI
3. Creare la sottocartella Organigramma
4. Copiare nella sottocartella Organigramma il file “Personale.xls”
5. Avviare Visio e scegliere tra le categorie di diagrammi “Organigrammi”

scegliendo poi “Creazione guidata organigramma”

Passaggio N° 1

it_mbm guidata organigramma

Crea organigramma da:
(5 Informazioni memorizzate in un file o database

() Informazioni immesse in questa creazione guidata

Descrizione
Scegliere questa opzione se i dati sono memorizzati in
un file di testo (*.txt), Org Plus (*.txt), Excel (*.xls), di
Microsoft Exchange Server o in un file di database
compatibile ODBC,

Passaggio N° 2

Creazione guidata organigramma

Le informazioni sull'organizzazione sono memorizzate in:

Un file di testo, Org Plus (*.txt) o Excel
Una directory di Microsoft Exchange Server
Un'origine dati compatibile ODBC

Nota
Per verificare che il formato dei dati sia corretto, fare
clic sul pulsante 2,

@) [ annuta | [ <indetro ][ avanti> |
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Passaggio N° 3

C__r_uzionc guidata organigramma LY_]

Individuare il file contenente le informazioni

!C:\VisloPMIlOrgmm\Persondeads

Sfoglia...

[ annula | | <indietro || Aventi> |

Nota: se si & scelto un percorso o un file diverso da quello indicato utilizzare il pulsante

Sfoglia per cercare il file desiderato.

Passaggio N° 4

Creazione guidata organigramma gi

Scegliere le colonne nel file di dati che contengono le informazioni

che definiscono l'organizzazione.
Cognome: Nomnatlvo | v }
Subordinatofa a: Responsabile v J
Nome: <nessuna> v |
(facokativo) '
Descrizione

La colonna Nome contiene il nome di battesimo della persona.
1 dati di questa colonna vengono combinati con quelli della
colonna Cognome per creare il nome completo della persona.

Nota: se la colonna che indica il vincolo gerarchico nel file Excel ha un nome diverso da

“Responsabile” e necessario indicare per il campo “Subordinato a” il nome della

colonna che contiene l'informazione di gerarchia.
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Passaggio N° 5

X|

Creazione guidata organigramma

Sceghere le colonne del file di dati che si desidera
are,

Colonne file di dati:
oo

[somas. Wl cienn L metic - IR e

Passaggio N° 6

Creazione guidata organigramma

Scegliere le colonne dal file di dati che si desidera aggiungere
alle forme dell'organigramma come campi di proprieta
personalizzate,
 Colonne file di dati: Campi proprieta

" [ ersonalizzate:
|lD D Ufficio r isi
lntemo

i I
l

[ annula | [ <indietro |[ avanti> | Fine

In questo passaggio & possibile indicare ogni colonna di dati presente nel file Excel che

si intende trasformare in proprieta personalizzate in Visio.
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Passaggio N° 7

E possibile che i dati dell'organizzazione contengano troppi

i per una pagina di disegno. E possibile specificare
quanto di un organigramma visualizzare su ciascuna pagina
oppure lasciare che la Creazione guidata organigramma
definisca ciascuna pagina automaticamente,

() 1 dati aziendali da visualizzare su ogni pagina verranno

definiti dall'utente
(%) 1 dati aziendali verranno suddivisi sulle pagine in modo
automatico
Nome a inizio pagina: [<Top Executive> v |

[¥] Unisci con collegamenti ipertestuali le forme dipendente
in tutte le pagine

[V] Sincronizza le forme dipendente in tutte le pagine

[Annula][dndetvo]im

Dopo aver creato I'organigramma & possibile intervenire nella personalizzazione.

Inserire uno sfondo

Forme

x Selezionare tra i raccoglitori di forme Sfondi e poi

A A N M s s A St i ke S

Cerca forme:

Digitare le parole dacerc +

trascinare la forma desiderata sulla pagina rilasciando il

tasto sinistro del mouse. Al documento verra aggiunta

B Bordl e titoli

[ sfondi

una nuova pagina con lo sfondo applicato.

ragnatela
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Colorare le forme in modo automatico.

Ogni forma contiene delle proprietd personalizzate (e tra queste Divisione) che
possono essere utilizzate ad esempio per colorare le forme in modo automatico. Per
eseguire questo esercizio selezionare il comando “Colora in base ai valori” disponibile

tra i componenti aggiuntivi di Visio. Assicurarsi che nessuna forma sia selezionata

cliccando in un punto vuoto della pagina.

Strumenti | Forma Organigramma  Finestra  Live Meeting 2
57 Contrallo ortografia... F7 A ~ G| 100% - | @ !

L7
<«
4} Ricerca... u

Area dilavoro condivisa. ..

A Segnala revisioni

Collaborazione in linea »

Aggancia e associa...

Righelli e griglia...

Tavolozza colori...

Gragoro Tacdel
Diretire Genarsie

Insiemi proprieta personalizzate. ..

Rapporti...

120 130 140 150 160 170 180 190 200 210

Esporta in database. ..

220

Componenti aggiuntivi » Esequi componente aggiuntivo...

~7 Correzione automatica... 1 Edifici 4 | lQ' Aggiorna dati
Personalizza. .. (| Organigrammi » | attiva progettazione spazi
QPZ‘ifTiu-‘ ' . |1 Visio Extra » [IE® Colorain base ai valori... |

E necessario poi indicare come elemento discriminante per la colorazione il campo

“Divisione”. Se non fosse selezionato aprire I'elenco a discesa e selezionarlo

Colorain base a: | Divisione ! Importa dati. ..

Tipo forma: <tutte le forme > v

Tipo intervallo: N. intervalli:

Valori univoci v

Scegliere un intervallo di colori o selezionare un colore per ciascun valore,

@ Colore  Valore Cont... Etichetta
Direzione Generale 1 Direzione Generale
Direzione Commerciale 6 Direzione Commerc
Direzione Commerciale Italia 4 Direzione Commerc
Direzione Commerciale Europa 4 Direzione Commerc
Direzione Commerciale Resto del Mondo 4 Direzione Commerc

[ OK ] [ Annulla ]

T —— )
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Creare copie sincronizzate
Selezionare una forma e con il tasto destro del mouse aprire il menu contestuale;
selezionare il comando “Crea copia sincronizzata...” indicando nel passaggio successivo

la destinazione (ad esempio su una nuova pagina).

Disponi forme subordinate. ..

Mascondi forme subordinate

Crea copia sincronizzata...

Espandi forme subordinate
Inserisci immagine. ..

Cambia tipo posizione. ..

-_ Mostra linea di divisione

Creare collegamenti ipertestuali

Selezionare una forma nella pagina, selezionare “Collegamento ipertestuale” dal menu
Inserisci. Nella finestra di dialogo successiva (riportata anche nell'immagine
sottostante) €& necessario indicare la destinazione del collegamento (scegliere
Sottoindirizzo per indicare una forma o una pagina presente nello stesso file oppure
puntare a un file diverso utilizzando la riga Indirizzo — Ad esempio & possibile collegare

ogni forma che rappresenta una persona al file nel quale si trova il suo Curriculum)

£ —a

’ 3]
Indirizzo: Sfoglia...
Sottoindirizzo: | Dir%20Comm%201talia/DirCommItalia Sfoglia...
Descrizione:

Usa percorso relativo per il collegamento ipertestuale
Dir Comm Italia/DirCommItalia Nuovo
Elimina

Predefinito

i

[ OK ] [ Annulla

e




