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Лабораторная работа № 4 (2часа)

Электронные таблицы Microsoft Excel .

Изготовление диаграмм.

Задание 1
1. Запустите Microsoft Excel.

2. Загрузите файл, содержащий Платежную ведомость.

1. Создание круговой диаграммы.

Задание 2
Постройте круговую диаграмму для сравнения сумм, представленных в Платежной ведомости.

Указание

1. Выделите блок клеток В4:С9.

2. Нажмите мышью кнопку 
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 Мастер диаграмм.

3. В появившемся диалоговом окне щелкните мышью корешок Стандартные.

4. В списке Тип: выберите Круговая.

5. В списке Вид: выберите вид  
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 (круговая диаграмма).

6. Нажмите кнопку Далее.

7. В появившемся диалоговом окне проверьте значение диапазона и нажмите кнопку Далее
8. В появившемся диалоговом окне щелкните корешок Заголовки.

9. В поле Название диаграммы введите Платежная ведомость.

10. Щелкните мышью корешок Легенда. Установите флажок Добавить легенду. В группе Размещение выберите Слева.

11. Щелкните мышью корешок Подписи данных. В группе Подписи значений отметьте значение Доля.
12. Нажмите кнопку Далее.

13. В появившемся диалоговом окне укажите необходимость размещения диаграммы на текущем листе, отметив кнопку имеющемся:. 
14. Нажмите кнопку Готово. В текущий лист будет вставлена диаграмма.

2. Редактирование и форматирование диаграммы. 

2.1. Изменение размера и положения диаграммы.

Внимание!

Для выделения диаграммы или ее элементов следует установить курсор манипулятора мышь в соответствующую зону (следите за надписью, которая появляется на ярлычке рядом с изображением курсора) и щелкнуть левой клавишей.

Задание 3
Поместите диаграмму так, чтобы она перекрывала диапазон ячеек A13:F28.

1. Выделите диаграмму, выполнив щелчок мышью в зоне Область диаграммы.

2. Переместите указатель манипулятора мышь на область диаграммы, нажмите левую клавишу (форма курсора изменяется на 
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) и, не отпуская клавиши, отбуксируйте диаграмму так, чтобы ее левый верхний угол переместился на ячейку А13.

3. Установите курсор мыши на правый нижний угол диаграммы, отмеченный значком ■ (курсор приобретает форму
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), нажмите левую кнопку мыши и, не отпуская, протащите угол пунктирной рамки примерно до клетки F28.

2.2. Изменение размеров и положения элементов диаграммы.

Задание 4
Измените размер легенды (поясняющих надписей) диаграммы.

Указание

1. Выделите легенду, установив курсор на область легенды (рядом с курсором должен появится ярлычок Легенда) и щелкнув левой клавишей. Вокруг легенды появляется рамка.

2. Поместите курсор на значок ■ в правом верхнем углу рамки легенды. Курсор приобретает форму 
[image: image5.png]


.

3. Нажав и удерживая левую кнопку манипулятора мышь, переместите левый верхний угол рамки примерно в строку 16 и середину столбца С так, чтобы легенда не накладывалась на другие элементы диаграммы и все поясняющие надписи размещались в одной строке.

Задание 5
Отцентрируйте изображение диаграммы по горизонтали

Указание

1. Выделите изображение диаграммы, поместив курсор мыши на Область построения диаграммы и щелкнув левой клавшей мыши.

2. Нажав и удерживая левую кнопку манипулятора мышь, переместите изображение диаграммы по горизонтали так, чтобы оно располагалось примерно в центре области между легендой и рамкой диаграммы.

2.3. Редактирование названия диаграммы.

Задание 6
Добавьте к названию диаграммы слово (сравнение).

Указание

1. Щелкните мышью на заголовке диаграммы.

2. Щелкните мышью в конце слова ведомость и введите (сравнение).

2.4. Отображение меток данных.

Задание 7
Взамен процентного отображения меток данных на диаграмме получите значения меток данных.

Указание

1. Щелкните правой кнопкой манипулятора мышь в Области диаграммы.

2. В открывшемся контекстном меню выберите Параметры диаграммы....

3. В появившемся диалоговом окне щелкните корешок Подписи данных.

4. Выберите кнопку Значение.

5. Нажмите кнопку OK.

2.5. Форматирование диаграммы.

2.5.1. Форматирование названия диаграммы.

Задание 8
Отформатируйте название диаграммы.

Указание

1. Щелкните правой кнопкой мыши на названии диаграммы.

2. В появившемся контекстном меню выберите пункт Формат заголовка диаграммы...
3. Щелкните на корешке Шрифт, в списке Начертание: выберите Полужирный курсив, в списке Размер: - значение 12.
4. Щелкните на корешке Вид, в разделе Заливка щелкните мышью на зеленом прямоугольнике.

5. Нажмите кнопку OK.

2.6. Форматирование поверхности диаграммы.

Задание 9
Установите рамку и узор для поверхности диаграммы.

Указание

1. Щелкните правой кнопкой мыши на Области диаграммы.

2. В появившемся контекстном меню выберите пункт Формат области диаграммы...
3. Щелкните на корешке Вид, в группе Рамка выберите Обычная.
4. В списке Заливка выберите третий прямоугольник в первой строке.

5. Нажмите кнопку OK.

2.7. Форматирование легенды.

Задание 10
Выполните форматирование легенды (список фамилий) диаграммы.

Указание

1. Щелкните правой кнопкой мыши на легенде диаграммы.

2. В появившемся контекстном меню выберите пункт Формат легенды...
3. Щелкните на корешке Шрифт, в списке Подчеркивание выберите Одинарное, по значению.

4. Щелкните на корешке Вид, в группе Заливка выберите кнопку Обычная.
5. Нажмите кнопку OK.

2.7.1. Форматирование элементов данных диаграммы.

Задание 11
Измените цвет элемента данных диаграммы.

Указание

1. Щелкните мышью на изображении диаграммы (на ярлычке должна появиться надпись Ряд 1/ Значение …).

2. Щелкните мышью на элементе диаграммы для Бендера О.И.

3. Щелкните правой кнопкой мыши на этом же элементе диаграммы.

4. В появившемся контекстном меню выберите пункт Формат точки данных...
5. Щелкните левой кнопкой на корешке Вид.

6. В разделе Заливка выберите красный цвет для этого сектора диаграммы.

7. Нажмите кнопку OK.

2.7.2. Форматирование подписей данных диаграммы.

Задание 12
Измените шрифт подписей данных диаграммы.

Указание

1. Щелкните мышью на подписи данных для Бендера О.И. (область Ряд 1 Подписи данных).

2. Щелкните правой кнопкой мыши на этой же подписи.

3. В появившемся контекстном меню выберите пункт Формат подписей данных...
4. Щелкните левой кнопкой на корешке Шрифт.

5. В списке Размер: выберите 10.

6. Нажмите кнопку OK.

2.8. Изменение типа диаграммы.

Задание 13
Полученную диаграмму представьте в объемном виде.

Указание

1. Щелкните правой клавишей мыши в зоне Область диаграммы.

2. Выберите в контекстном меню пункт Тип диаграммы...
3. В появившемся диалоговом окне щелкните корешок Стандартные

4. Вид выберите элемент 
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объемная.

5. Нажмите кнопку OK.

2.9. Изменение размеров элементов диаграммы.

Задание 14
Увеличьте размер элементов диаграммы.

Указание

1. Щелкните мышью на границе круга диаграммы (зона Область построения диаграммы), появившийся прямоугольник можно переместить с помощью мыши, увеличить или уменьшить, поместив курсор мыши на один из его углов.

2. Увеличьте размер элементов диаграммы.

2.10. Вырезание элементов круговой диаграммы.

Задание 15
Вырежьте из диаграммы элементы для Балаганова А.В. и Корейко А.И. и сохраните файл.

Указание

1. Щелкните мышью на изображении диаграммы (зона Ряд 1/Значение …).

2. Щелкните мышью на элементе диаграммы для Балаганова А.В.

3. Нажмите левую кнопку мыши на этом элементе и, не отпуская, передвиньте этот элемент из круга.

4. Вырежьте элемент для Корейко А.И.

5. Сохраните файл вместе с диаграммой.
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