

Практическая работа: ПОСТРОЕНИЕ ДЕЛОВЫХ И ОРГАНИЗАЦИОННЫХ ДИАГРАММ В ТЕКСТОВОМ РЕДАКТОРЕ WORD
17.11.2020г.
Ход урока:
1. Выполнить практические задания.
[bookmark: _GoBack]2. Ответить письменно на вопросы.
3. Сдать на проверку 17.11.2020г. до 15.00.
4.1 подгруппа (Юрочкина Н.Н.) состоится онлайн-урок на платформе zoom
Наталья Юрочкина приглашает вас на запланированную конференцию: Zoom.
Тема: ИТ 324 (1 подгр.)
Время: 17 ноя 2020 08:15 AM Якутск
Подключиться к конференции Zoom
https://us04web.zoom.us/j/71138373692?pwd=VnoxWHBqNENzMWhENXRacldEalFwUT09
Идентификатор конференции: 711 3837 3692
Код доступа: 0JJv5N
Краткие теоретические сведения
Деловая диаграмма строится на основе данных, представленных в таблице. Диаграмма графически показывает количественное соотношение между сопоставляемыми данными. Основное достоинство такого представления данных — наглядность. Метки столбцов являются текстом легенды. Легенда представляет собой прямоугольник, в котором указывается каким цветом или типом линий выводятся на графике или диаграмме данные из той или иной строки. Вызов надстройки для построения диаграмм осуществляется из меню Вставка, Объект,  Диаграмма Microsoft Graph.
Организационная диаграмма служит для отображения иерархической информации и состоит из нескольких блоков, содержащих текстовые пояснения. Блоки соединяются линиями, показывающими логическую связь или последовательность действий. 
Для визуального представления информации в виде организационных диаграмм, простых графических списков, схем, процессов  используется графический объект SmartArt. При выделении объекта SmartArt активизируется дополнительная вкладка Работа с организационными диаграммами, позволяющая вставлять дополнительные элементы, формировать макет, задавать стили оформления. 

Задания: Следуя указаниям, выполните работу. Опишите процесс решения поставленных задач.

Технология  работы:
ЗАДАНИЕ 1. На основе данных,  приведенных в таблице, постройте диаграмму Microsoft Graph (Вставка, Объект, Диаграмма Microsoft Graph). Сравните построенную диаграмму с образцом. 

	Древесная порода
	Плотность,  кг / м 3

	Ель
	450

	Сосна
	513

	Тополь
	720

	Дуб
	613

	Ясень
	690

	Бук
	680

	Кедр
	440

	Лиственница
	670

	Пихта сибирская
	380



[image: ]

ЗАДАНИЕ 2. На основе данных столбцов "Название " и "Высота "  постройте диаграмму Microsoft Graph. 
1) Поместите для этой диаграммы название диаграммы, легенду и метки данных. Для редактирования диаграммы выделите ее двойным щелчком мыши, в открывшемся окне Диаграммы выберите на вкладке Диаграмма, Параметры диаграммы и внесите необходимые сведения. 
2) Выполните сортировку последнего столбца таблицы по убыванию высоты водопада (вкладка Работа с таблицами, Макет, Сортировка). 

Высочайшие водопады мира

	Местоположение
	Название
	Высота, м

	Евразия
	Утигард
	610

	Африка
	Тугела
	933

	Океания
	Сатерленд
	680

	Юж. Америка
	Игуасу
	72

	Сев.Америка
	Ниагарский
	61

	Африка
	Виктория
	120

	Сев. Америка
	Йосемитекий
	727

	Африка
	Бойома
	40

	Юж. Америка
	Анхель
	1054



ЗАДАНИЕ 3.  На основе данных приведенных в таблице постройте сравнительную диаграмму массы 1 м3 древесины разных пород. Запишите название диаграммы. Каким приемом надо воспользоваться для оперативного определения самой легкой или тяжелой древесной породы. Покажите на примере. Сохраните документ в своей личной папке под именем «Диаграмма 1».

Масса 1м3 древесины разных пород
	Порода
	Масса 1 м3, кг
полусухая
	Масса 1 м3, кг
свежесрубленная

	Сосна
	600
	863

	Ель
	550
	794

	Пихта
	490
	827

	Кедр
	530
	880

	Лиственница
	620
	833

	Береза
	710
	878

	Осина
	530
	762

	Липа
	580
	792



ЗАДАНИЕ 4.  Постройте организационную диаграмму «Схема действий с информацией» по образцу. Выберите категорию Иерархия, Организационная диаграмма.  Удалите ненужные элементы в представленном шаблоне. Добавьте правосторонний макет к ветке «На внешних носителях» известные вам  внешние носители информации. Установите стиль и формат диаграммы по своему усмотрению. Сохраните документ в своей личной папке под именем «Диаграмма 2».
[image: ]
Ответьте на вопросы в письменном виде:

1) Как быстро в таблице, состоящей из большого количества строк с числовыми данными, определить самый высокий и самый низкий показатель?
2) Какое название носит элемент диаграммы, поясняющий значение графически представленных данных?
3) Как поменять тип диаграммы? Опишите порядок действий.
4) В каком случае будут доступны фигуры помощника, подчиненного и коллеги при построении организационных диаграмм.

Практическое занятие: «Создание, редактирование и форматирование таблиц в MS Excel 2007»
Цель занятия: сформировать навыки запуска, закрытия электронных таблиц и ввода, редактирования и форматирования данных.
1. Откройте рабочую книгу электронной таблицы Microsoft  Excel 2007: Пуск→Все программы (или Программы) →Microsoft Office→ Microsoft Office Excel 2007.
2. Перейдите в ячейку A1  и введите текстовую информацию «Оплата доставки груза».
3. Нажмите клавишу <Enter> для завершения ввода.
4. Выделите диапазон ячеек A1:I1 и нажмите кнопку «Объединить ячейки» (Рис.1)
[image: ]
Рис.1 Объединение ячеек
5. Для перехода на новую строку в рамках одной ячейки используют комбинацию клавиш <Alt>+<Enter>(Рис. 2).
[image: ][image: ]
Рис.2 До и после перемещения на новую строку
6. Остальные ячейки заполните текстовой и числовой информацией по образцу (Рис.3):
[image: ]
Рис.3 Ввод данных
7. Автоматическая нумерация строк. В ячейку A3 введите число 1, а ячейку A4 -2. Выделите обе ячейки, нажмите на появившийся черный маркер в правом нижнем углу выделенного диапазона и потянуть вниз до ячейки А7 включительно (Рис.4,5).
[image: ]      [image: ]
Рис.4,  Рис. 5 Автоматическая нумерация 
8. Выделите и объедините ячейки F3:F7 и H3:H7.
9. Для ввода повторяющейся информации используйте возможности автоматического заполнения ячеек. Выделите ячейку G3, нажмите на маркер и протяните до ячейки G7(включительно).
10. В ячейку А8 введите слово «Итого» и объедините ячейки А8:Н8.
11. Используя пункт «Выравнивание» на вкладке «Главная» выравните информацию в ячейках по образцу (Рис.6):
[image: ]
Рис. 6 Выравнивание
12. Используя инструмент «Заливка» [image: ], оформите цветом созданную таблицу (Рис.7):
[image: ]Светло жёлтый
Светло голубой
Светло розовый
Светло розовый

Рис. 7 Изменение цвета ячеек
13. Используя инструмент «Границы» [image: ], добавьте границы (Рис.8).
[image: ]
Рис. 8 Добавление границ
14. Сохраните получившуюся таблицу под именем «Доставка груза».
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