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Лекція 1. Інформатика та інформаційні технології
1. Предмет інформатики та її структура.

І н ф о р м а т и к а - це наука, яка вивчає закони i  методи  накопичення, опрацювання  i  передачi  iнформацiї в природних, технiчних  i  соцiальних  системах з використанням комп’ютерної техніки.

Система – це всяка організована сукупність, яка при  при  тісній взаємодії  здійснює  одну  або  кілька певних функцій. Кожна  система  складається   з  функціональної  й керуючої  частин, та інформації, яка  характеризує поводження  системи під впливом різних факторів.

В інформатиці виділяють три основні частини (див . рис.1) 

· Алгоритми обробки інформації (algоrithm);

· Обчислювальну техніку (hardware);

· Комп’ютерні програми (software).
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Предметом  i н ф о р м а т и к и  як наукової дисциплiни виступають у взаємодiї iз середовищем  машинно-iнформацiйнi системи, якi втiлюють у собi нову, невiдому в минулому, технологiю збирання, переробки та передачi iнформацiї - технологiї, яка переводить практику керування та регулювання матерiального виробництва, наукових  дослiджень, освiти та iнших сфер людської дiяльностi на  принципово новий iндустрiальний рiвень.

2. Поняття інформації.

В сучасних умовах  виробництва, коли комп’ютери  застосовуються практично у всiх галузях народного господарства, особливе  значення  набувають  задачi i методи  розробки, проектування, створення  та  оцiнки  функцiонування  систем переробки iнформацiї, якi використовують комп'ютери. Постановка цих проблем обумовлена  появою  нової автоматизованої технологiї збирання, обробки, зберiгання та передачi  i н ф о р м а ц i ї.

Слiд  пам’ятати, що   i н ф о р м а ц i я  вiдiграє  особливу  роль  у  розвитку  людського  суспiльства.

I н ф о р м а ц i я  (вiд латинського  informatio – роз’яснення) - це первiсне  поняття, яке  стоїть  поряд  із  такими поняттями  як  матерiя  та  енергiя.

Інформація – сукупність відомостей (даних), які сприймають з оточуючого середовища (вхідна інформація), повертають в оточуюче середовище (вихідна інформація) або зберігають всередині певної системи.

Інформація існує у вигляді документів, креслень, малюнків, текстів, звукових та світлових  сигналів, енергетичних та нервових імпульсів і так далі.

1. Види інформації.

В  сучасних  умовах роботи, коли у всі сфери життя та виробництва впроваджується велика кiлькiсть комп'ютерної  технiки, будь-яка  iнформацiя  подiляється  таким чином (див. рис.3) [12, c. 6]:

· За способом її сприйняття людиною;

· За способом опрацювання;

· За галуззю застосування;

· За способом подання;

· За областю  поширення;

· Відносно системи, яка опрацьовує інформацію;

· Як результат діяльності людини.
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2. Носії інформації, форми і способи подання інформації.
Носій інформації – це фізичне середовище, у якому поширюється чи фіксується інформація. Розрізняють магнітні, оптичні, перфоровані, паперові  та  екранні носії (див. рис.4) [7, c. 19].

До магнітних носіїв належать  магнітні стрічки  і  диски, до оптичних – лазерні компкат-диски, до перфорованих  - перфокарти і перфострічки, до паперових – папір друкарських пристрорїв, до екранних – екрани дисплеїв.
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Отже, властивості інформації: 

1. Достовірність Достовірність інформації - властивість інформації бути правильно сприйнятою і відображати дійсне положення справ. Достовірність характеризується величиною рівною доповненню вірогідності виникнення помилок в інформаційній системі до одиниці. Заданий рівень достовірності інформації забезпечується контролем і виправленням виявлених помилок. Недостовірна інформація може привести до неправильного розуміння або ухвалення неправильних рішень. Достовірна інформація з часом може стати недостовірною, оскільки вона володіє властивістю застарівати, тобто перестає відображати дійсне положення справ. 

2. Повнота Інформація повна, якщо її досить для розуміння і ухвалення рішень. Як неповна, так і надмірна інформація стримує ухвалення рішень або може спричинити помилки. 

3. Точність Точність інформації визначається ступенем її близькості до реального стану об'єкту, процесу, явища і тому подібне 

4. Своєчасність Тільки своєчасно отримана інформація може принести очікувану користь. Однаково небажані як передчасна подача інформації (коли вона ще не може бути перероблена), так і її затримка. 

5. Цінність Цінність інформації залежить від того, наскільки вона важлива для вирішення завдання, а також від того, наскільки надалі вона знайде застосування в яких-небудь видах діяльності людини. 

6. Корисність Ефект від використання інформації повинен перевищувати витрати на її отримання. 

7. Зрозумілість 9 Інформація зрозуміла, якщо вона виражена мовою, яка відома приймачу інформації. Якщо цінна і своєчасна інформація виражена незрозумілим чином, вона може стати даремною. 

8. Доступність Форма викладу інформації повинна відповідати рівню її сприйняття. Тому одні і ті ж питання по різному висловлюються в шкільних підручниках і наукових виданнях. 9. Стислість Інформацію по одному й тому ж питанню можна викласти коротко, стисло, без неістотних деталей (довідник) або детально, багатослівно.
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База даних – це автоматизоване сховище даних. У ній за допомогою програмних комплексів - СУБД (система керування базами даних) накопичуються, зберігаються, обробляються й представляються в потрібному для користувача виді величезні обсяги інформації.

Інформаційний ресурс – це особливий вид ресурсу, що ґрунтується на ідеях і знаннях, накопичених у результаті науково-виробничої діяльності людей у певній предметній області, і представлений у вигляді зручному для нагромадження й використання (документи й масиви документів у бібліотеках, архівах, фондах, банках даних, депозитаріях, музейних сховищах і ін.). На відміну від інших видів ресурсів ( енергетичних, матеріальних, трудових, фінансових) названий ресурс невичерпний, як невичерпні людські знання. 

Лекція 2

Призначення, порівняльна характеристика текстових редакторів

Кожна людина у повсякденному житті зіштовхується з документами і різною текстовою інформацією. Тому навчання прикладним програмам природно почати з програм обробки текстів – текстових редакторів, систем розпізнання текстів і перекладачів.

Ефективність застосування комп'ютерів для підготовки текстів привели до створення безлічі прикладних програм для обробки документів. Такі програми називаються редакторами текстів. Усі редактори текстів можна розділити на наступні групи:

•
Редактори текстів програм розраховані на редагування програм на тій чи іншій мові програмування, вони убудовані  в систему програмування на деякій мові. Прикладом служать редактори, убудовані в систему програмування Turbo C, Turbo Pascal і т.д Приклади: Visual Studio Code, Atom, Brackets, VIM, Notepad++, Sublime Text.
•
Текстові редактори для документів простої структури - програмний засіб для введення й модифікації текстових файлів або текстових документів простої структури, що не мають поділу на параграфи, глави і т.п. Приклади програм – Блокнот, WordPad, MultiEdit.

•
Текстові редактори для документів складної структури - орієнтовані на роботу з текстами, що складаються з розділів, глав, параграфів із складним оформленням. Серед найбільш розповсюджених у світі редакторів виділяються Microsoft Word, Word Perfect, WordStar.  

•
Видавничі системи – використовуються для підготовки рекламних буклетів, оформлення журналів і книг. Вони дозволяють створювати складні документи найвищої якості. Прикладами таких систем є Aldus PageMaker, Venture Publisher.

•
Редактори наукових документів – спеціальні редактори для документів з інтенсивним використанням складних математичних, хімічних формул, спеціальних символів, матриць, складних діаграм.   Представниками таких редакторів є ChiWriter, MathOr,  MathWord, TEX.

ВВЕДЕНИЕ В MICROSOFT OFFICE.

Ми починаємо знайомство з найбільш популярним програмним пакетом - Microsoft Office, який працює з Windows. Основні програми Microsoft Office:

Word - текстовий процесор, призначений для створення і редагування текстових документів;

Excel - табличний процесор, призначений для обробки табличний даних і виконання складних обчислень;

Access - система управління базами даних, призначена для організації роботи з великими обсягами даних;

Power Point - система підготовки електронних презентацій, призначена для підготовки і проведення презентацій;

Outlook - менеджер персональної інформації, призначений для забезпечення уніфікованого доступу до корпоративної інформації;

FrontPage - система редагування Web-вузлів, призначена для створення та оновлення Web-вузлів;

Photo Draw - графічний редактор, призначений для створення і редагування малюнків і ділової графіки;

Publisher - видавнича система, призначена для створення професійно оформлених публікацій;

Small Business Tools - спеціалізований інструментарій, призначений для роботи з інформацією і здійснення бізнес-аналізу;

Internet Explorer.- Web-оглядач для мережі Інтернет, призначений для пошуку даних різного типу.
Microsoft Word є поширеним і багатовіконним текстовим редактором з достатньо великими можливостями. 

Запустити редактор можна декількома способами:
1. Натиснути кнопку Microsoft Word [image: image5.png]=



 на панелі Microsoft Office.

2. Вибрати пункт меню Пуск  Программы  Microsoft Word.

3. Знайти файл С:\program Files\ Microsoft Office\office\winword.exe і запустити його.

4. Запустити потрібний файл з розширенням *.doc.

Після запуску Microsoft Word з'являється вікно нового документа
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Робоче вікно Word  (рис. 11.1) складається з наступних елементів (стандартних):

1)      рядок заголовка;

2)      рядок головного меню;

3)      панель інструментів;

4)      вікно документа;

5)      смуга прокручування;

6)      рядок стану.

Рядок заголовка – це верхній рядок екрана вікна, в якому відображається інформація про назву документа та ім’я програми, а також містить елементи, що дозволяють згортати, розгортати та закривати вікно.

Рядок заголовку зображений на рис. 11.2.
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Рисунок 11.2 - Рядок заголовку
Рядок меню – це рядок під рядком заголовку вікна, що містить в своєму складі меню, кожне з яких виконує відповідні функції і відкривається за допомогою миші або натисненням на клавішу Alt разом із клавішею літери, підкресленої в імені меню, наприклад Alt+Ф, Alt+П і т. д.

Рядок меню зображений на рис. 11.3.
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Рисунок 11.3 - Рядок меню
Панель інструментів – це рядок кнопок, при натисканні на які виконується певна дія, тобто більш швидкий і наочний вибір та виконання команд.

Панель інструментів зображена на рис. 11.4. Стандартні панелі інструментів – це Стандартная иФорматирования.
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Рисунок 11.4 - Панелі інструментів Стандартная та Форматирования
 

Меню і панелі інструментів Word.

Microsoft Word має наступні пункти меню:
· Файл - містить команди для роботи з файлами, налаштування параметрів сторінки, налаштування параметрів друку і друк документа.
· Правка - містить команди для відміни дій, для копіювання і пошуку інформації.
· Вид – містить команди налаштування виду вікна.

· Вставка – містить команди для вставки об'єктів, номера сторінок, символів, малюнків і т.п.

· Формат – містить команди по оформленню фрагментів текстів.

· Сервис – містить команди для налаштування  програми.

· Таблицы – містить команди для створення і оформлення таблиць.

· Окно – містить команди для дій з вікнами.

· Справка – містить довідкову  інформацію про програму і роботу з нею.

·  Виводиться та забирається лінійка за допомогою команд Линейка→Вид.

Режими відображення документу
Word дозволяє переглядати документ у вікні в кількох режимах. Вибір режиму перегляду залежить від виконуваної роботи. Для зміни режиму перегляду документа використовують кнопки, розташовані в лівій частині горизонтальної смуги прокручування.

Звичайний режим зручний для введення, редагування тексту і переміщення по документу, тому що дозволяє побачити усі види форматування символів (шрифт, накреслення, розмір) і абзаців, але не показує розмітку сторінки, деякі елементи оформлення сторінки, наприклад, колонтитули, що прискорює прокручування документа у вікні. Для переходу в цей режим натисніть крайню ліву кнопку на горизонтальній смузі прокручування чи виберіть команду Звичайний із меню Вид.

Режим Веб-документ - оптимальний режим для перегляду електронних документів на екрані. У цьому режимі в збільшеному масштабі відображається тільки текст документа, решта елементів середовища Word (меню, панелі, смуги прокручування тощо) вимикаються.

Режим розмітки забезпечує посторінкове зображення документа на екрані так, як він ви­глядатиме на папері після друкування. З деякими елементами документа (колонтитул, буквиця, рамка) можна працювати тільки в цьому режимі. Він зручний для компонування сторінки і розміщення об'єктів, проте більше завантажує процесор і сповільнює роботу. У цьому режимі можна редагувати і форматувати текст.

Режим структури дозволяє переглядати як ієрархію заголовків, так і вміст виділеного заголовка. Відступ заголовка в режимі структури залежить від його рівня. У режимі структури простіше змінити рівень заголовка і розташування великих фрагментів тексту, швидше можна знайти потрібний розділ документа.

Режим читання – з’явився в останній версії Word 2003. Він використовується для читання книг в електронному вигляді.
Перехід між режимами здійснюється за допомогою команд меню Вид або кнопок розташованих ліворуч від горизонтальної смуги прокручування.

Операції форматування тексту

Форматування документу – це оформлення документу, за допомогою спеціальних методів дизайну текстового редактору.

Крім того, існує таке поняття, як форматування тексту.

Форматування тексту – це процес встановлення параметрів фрагменту тексту в цьому фрагменті.

Перед зміною параметрів фрагменту тексту їх необхідно виділити спочатку.

Для форматування тексту можна використовувати або кнопки панелі інструментів Форматированиеабо команди з пункту меню Формат.

Розрізняють три основні операції форматування:

1 Форматування символів.

Під форматом символу розуміють параметри його зображення— малюнок (гарнітура), начертання (звичайний, курсив, напівжирний та ін.), розмір, колір та ін.
2 Форматування абзаців.

Абзац — це фрагмент тексту (можливо, порожній), що закінчується символом (маркером) кінця абзацу (¶).
Якщо символ кінця абзацу скасувати, то наступний абзац сприйматиметься як частина попереднього. При цьому новий утворений абзац відформатується як перший з об'єднаних абзаців.

Абзац є однією з основних одиниць форматування, що має такі параметри:

· вирівнювання — спосіб вирівнювання тексту в абзаці: вліво, вправо, по центру і ширині;

· відступи абзацу (наприклад, лівий відступ — це відстань від лівого поля сторінки до лівого краю абзацу);

· відступ першого рядка абзацу — відступ або виступ першого рядка відносно лівого краю абзацу;

· міжрядковий інтервал — інтервал між рядками абзацу: одинарний, полуторний, подвійний тощо;

· інтервал перед та після абзацу — додатковий інтервал, що відділяє поточний абзац від попереднього та наступного абзаців. Форматують поточний абзац (абзац, де встановлено текстовий курсор) або кілька абзаців (наперед виділених) командою "Главная ( Абзац". Після цього відкриється діалогове вікно "Абзац" 
3        Форматування списків.

Форматування списків
Список – це послідовність абзаців, пронумерованих або позначених якимось символом-маркером.

У Word є такі типи списків: списку з нумерацією, списки з позначенням та комбіновані списки.
.

Колонтитули

Колонтитули – це дані, що розміщуються над/під текстом кожної сторінки.

Ці дані можуть включати назву документа, прізвище автора, дату створення документів. Колонтитул використовують для розміщення номеру сторінки. Текст  колонтитулу вдруковується внизу або вгорі кожної сторінки документа і при перегляду документу показані сірим кольором. Існує можливість використати один і той же колонтитул для всього документу або для різних частин документа і при перегляду документу показаний сірим кольором. Існує можливість використати один і той же колонтитул для всього документу або для різних частин документу, для парних і непарних сторінок.

Для створення колонтитулів використовують пункт меню Вид→Колонтитулы. За допомогою панелі інструментів Колонтитулы (рис. 11.14) можна виставляти наступну додаткову інформацію:

1)      номер поточної сторінки;

2)      загальну кількість сторінок;

3)      дату та час створення документу;

4)      елементи автотексту;

5)      перемикання між верхнім/нижнім колонтитулом;

6)      параметри сторінки.

Виноски

Виноски застосовують для пояснень, коментарів або організації посилань на першоджерела в документі.

Виноски бувають кінцеві та звичайні. Звичайні виноски розташовуються в нижній частині сторінки під межею, що відділяє їх від основного тексту. Кінцеві виноски розташовані в кінці документу.

Для створення зноски курсор встановлюють праворуч від слова чи фрази, на яку буде посилання, і вибирається пункт меню Вставка→Ссылка→Сноска (рис. 11.17). Потім вказується тип зноски і якщо потрібно налаштовуються її параметри і натискають Ок. Курсор розташовується внизу сторінки (звичайна зноска) або у кінці всього тексту (кінцева зноска). Потім необхідно набрати текст зноски і по закінченню набору клацнути мишкою будь-де в основному тексті.

Для перегляду змісту зноски можна просто підвести мишку до номера зноски і текст з’явиться замість номера або перейти до тексту зноски. Для редагування зноски необхідно двічі клацнути мишкою номери зноски.

Лекція 3. Робота з таблицями у Word

Таблиця – це упорядкована в рядках і стовпцях інформація (наприклад, така як на мал. 1). Таблицяможе складатися з будь-якої кількості рядків і стовпців. Перетинаючи, стовпці і рядки утворять комірки.

 Word дозволяє вставляти таблиці з текстовою і графічною інформацією будь-якого об'єму.

До того як у Word з'явилася можливість створювати таблиці, користувачі робили це за допомогою табуляції чи абзацних відступів.

За допомогою засобів Word створення таблиць можна створити групу комірок, розміри яких автоматично збільшуються, щоб у них розмістився весьтекст, що вводиться, чи графічні зображення. Єдине обмеження полягає в тім, що розмір комірки не повинен перевищувати розміру сторінки. Можна змінювати розміри стовпчиків і комірок, а також додавати рядки, стовпчики й комірки. Word має у своєму розпорядженні команди, що значно полегшать редагування таблиць.

За замовчуванням таблиця з'являється на екрані у вигляді сітки. Якщо таблицю не видно на екрані, необхідно виберати команду ТаблицяÞСітка. Така сітка не виводиться на друк – це просто помічник при введенні і редагуванні тексту в таблиці. Для візуального виділення комірок чи усієї таблиці на друці використовується обрамлення.

1. Створення таблиць у текстовому редакторі Word

Для того щоб створити таблицю, необхідно зробити наступне:

1. Помістити курсор у те місце документа, куди потрібно вставити таблицю.

2. Виконати команду ТаблицяÞВставити таблицю чи клацнути на кнопці Вставити таблицю на стандартній панелі інструментів.

3. Ввести потрібну кількість стовпців у поле Число стовпців і потрібна кількість рядків у поле Число рядків.

4. У полі Ширина стовпця вказати ширину стовпця (чи залишити параметр Auto).

5. Якщо необхідно використовувати рамки чи інший тип форматування таблиці, слід клацнути на кнопці Автоформат. У діалоговому вікні Автоформат таблиці можна вибрати формат таблиці і вказати типи ліній, рамок і заповнення для різних частин таблиці.

6. Клацнути на кнопці ОК діалогового вікна Вставка таблиці, щоб вставити таблицю в документ.

Після того як таблиця буде створена, у кожну комірку вводяться дані. Для переходу до наступної комірки таблиці в процесі введення інформації слід натиснути клавішу <Таb>, а щоб повернутися до попередньої комірки – комбінацію клавіш <Shift+Tab>. Якщо курсор знаходиться в нижній правій комірці таблиці і в цей момент натиснути клавішу <Таb>, у таблицю буде доданий ще один рядок. За допомогою клавіш управління курсором можна легко переміщати курсор по таблиці, а також змінювати її розміри. Переміщати курсор по таблиці можна і за допомогою миші.

Переміщення у таблиці за допомогою миші
Переміщення по таблиці за допомогою миші здійснюється в такий же спосіб, як по звичайному тексті: клацнути мишею на тім місці, у якому потрібно помістити курсор. За допомогою миші виділяються різні елементи таблиці. Наприклад, якщо підвести покажчик миші до лівої границі будь-якої комірки, то він прийме форму стрілки, спрямованої вправо. Якщо покажчик миші прийме таку форму і в цей час клацнути кнопкою миші, то виділиться вся комірка. Для виділення всього рядка необхідно двічі клацнути на будь-якій комірці цього рядка. Для виділення декількох комірок необхідно клацнути на крайній комірці і перемістити покажчик по іншим.

Переміщення за допомогою клавіатури

ля переміщення по таблиці використовуються ті ж самі клавіші які призначені для переміщення по документі. У табл. 1 перераховані клавіші, за допомогою яких здійснюється переміщення по таблиці.

Таблиця 1. Клавіші для переміщення по таблиці
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Додавання і видалення комірок
Для того щоб видалити рядки, стовпці чи комірки з таблиці, спочатку варто виділити комірки, а потім виконати команду ТаблицяÞВидалити комірки. У діалоговому вікні Видалення комірок вказується зрушення комірок уліво (виділені комірки видаляються, а їх заміщають ті, що були розташовані праворуч), зрушення комірок нагору (виділені комірки видаляються, а їх заміщають ті, що були розташовані нижче) і видалення рядка чи стовпця.

Для того щоб додати комірку чи групу комірок, слід користатися командою Вставка комірок. Спочатку необхідно виділити комірку, поруч з якою буде розміщена нова комірка чи група комірок. Потім виконати команду ТаблицяÞВставити комірки чи клацніть на кнопціВставити комірки стандартної панелі інструментів. Вибравши один з пунктів у діалоговому вікні, що з'явилося, Вставка комірок, потрібно вказати, що слід зробити: додати рядок чи зрушити комірки після додавання нових.

Об'єднання комірок
Іноді необхідно об'єднати кілька комірок. Для того щоб об'єднати інформацію, що знаходиться в сусідніх комірках рядка, і помістити її в одну комірку, слід виділити ці комірки і виконати команду ТаблицяÞОб'єднати комірки.
Розбивка таблиці
Таблицю можна розбити по горизонталі по будь-якому рядку. Якщо виконати команду ТаблицяÞРозбити таблицю, то таблиця розділиться на дві, причому розбивка відбудеться перед тим рядком, у якому знаходиться курсор. (Для того щоб розбити таблицю, можна також натиснути комбінацію клавіш <Ctrl+Shift+Enter>). Ця команда використовується в тому випадку, якщо потрібно відокремити групи в таблиці. Розбивка таблиці дозволяє представити групи більш наочно. Крім того, таблиці розбиваються в тому випадку, коли необхідно помістити текст не в саму таблицю, а між рядками таблиці.

Установка ширини колонок
Щоб відкрити діалогове вікно Властивості таблиці, у якому встановлюється ширина однієї чи декількох рядків таблиці, слід виконати команду ТаблицяÞВластивості таблиці.
На вкладці Строка цього діалогового вікна вказується висота рядка, величина відступу ліворуч і тип вирівнювання. Тут також можна вказати, чи можна розривати рядка при переході на нову сторінку.

Список Розмір призначений для установки мінімальної висоти одного чи декількох рядків. За замовчуванням обраний пункт Авто означає, що рядок буде мати достатню висоту, щоб цілком умістити текстовий фрагмент. Якщо в списку Режим вибрати пункт Мінімум, то висота рядків буде підбиратися автоматично, але буде не менше значення, зазначеного в полі опціїВисота. Якщо текст буде занадто великим, щоб поміститися в рядку з зазначеною висотою, то Word автоматично збільшить висоту рядка. Якщо в списку Режим обрано пункт Точно, то висота рядка буде дорівнює значенню, зазначеному в полі Висота.

На вкладці Стовпець встановлюється ширина колонки і відстань між границями комірок і їхнім умістом.

Крім того, ширину стовпчика можна змінити за допомогою миші. Для цього слід помістити покажчик миші на лінію, що розділяє стовпчики. При цьому покажчик прийме форму двонаправленої стрілки. Тепер потрібно перетягати лінію сітки в потрібному напрямку, змінюючи тим самим ширину стовпчика.

Після зміни ширини одного стовпчика, ширина всіх стовпчиків, що знаходяться праворуч, зміниться таким чином, щоб ширина самої таблиці не змінилася.

Нижче перераховані дії, які необхідно виконати для зміни ширини поточного стовпчика:

· Для того щоб змінити ширину поточного стовпчика і тільки одного стовпчика, розташованого праворуч від нього (ширина таблиці при цьому залишиться незмінною), пересуваючи лінію сітки слід натиснути клавішу <Shift>.

· Для того щоб змінити ширину поточного стовпчика і зробити так, щоб ширина всіх інших стовпчиків що знаходяться праворуч від нього, була однаковою, при перетягуванні лінії сітки слід натиснути клавішу <Ctrl>.

· Для того щоб змінити ширину поточного стовпчика, не змінюючи при цьому ширини інших стовпчиків (ширина самої таблиці зміниться), при перетягуванні лінії сітки слід натиснути клавіші <Ctrl> і <Shift>.

На вкладці Комірка діалогового вікна Властивості таблиці можна встановити ширину комірки у сантиметрах або у процентах. Крім того, тут є можливість задавати вирівнювання вмістимого комірок у вертикальному напрямку. Представляються три типи вертикального вирівнювання: вирівнювання зверху, по центру і знизу. Для вибору необхідного типу достатньо клацнути лівою клавішею миші по одній із трьох кнопок. На вкладці Комірка діалогового вікна Властивості таблиці також є кнопка Параметри, клацнувши по якій мишею можна задати додаткові параметри для комірок.

Додавання обрамлення
Параметри діалогового вікна Границя і заливка (мал. 13) дозволяють додати обрамлення навколо комірки чи групи комірок. Для цього слід виділити комірку чи групу комірок, відкрити діалогове вікно Границя і заливка, виконавши команду ФорматÞ Границя і заливка (курсор при цьому повинен знаходитися усередині таблиці). Обрамлення, установлене за допомогою цього діалогового вікна, на відміну від сітки таблиці, виводяться на друк. Обрамлення виконується саме по лініях цієї сітки.

Розміщення обрамлення залежить від того, які параметри встановленні в діалоговому вікні Границя і заливка. Після установки відповідних параметрів до виділеної комірки (чи групі комірок) буде додане обрамлення.

Лекція 4. Вставка графічних об’єктів в документ Microsoft Word

До текстового документу можна додативекторні, растрові зображення, діаграми, схеми, інші текстові документи тощо. Щоб вставити до тексту потрібний об’єкт можна скористатись відповідною командою меню Вставка або натиснувши відповідну кнопку на панелі інструментів «Малювання», яка за звичай знаходиться в нижній частині вікна Word (додати панель інструментів: меню Вигляд ⇒ Панелі інструментів).
ожен з об’єктів має певні властивості: розмір зображення, спосіб обтікання текстом, колір заливки, товщина, тип та колір ліній межі, розташування на сторінці тощо.
Більшість цих властивостей можна змінюватиза допомогою

1. Меню Формат ⇒ Об’єкт;
2. Контекстне меню  ⇒ Формат малюнка;
3. Панелі інструментів «Малювання»;
4. Панелі інструментів «Настроювання зображення»
Робота з растровими зображеннями

Растрові зображення - це зображення, що формуються на екрані із точок (пікселів). Ці зображення називаються растровими, оскільки кожній точці зображення відповідає комірка в пам'яті комп'ютера. Зображення такого типу створюються з допомогою растрових графічних редакторів. 
Зображення в текст можна вставляти:

· з колекції картинок Microsoft – кнопка 
 (Додати картинку);
· з будь-якого місця на диску – кнопка 
 (Додати малюнок) ⇒ вказати шлях до зображення;

· безпосередньо зі сканера – Вставка ⇒ Малюнок⇒ Зі сканера або камери.

Щоб настроїти вигляд зображення можна скористатисьінструментами на панелі «Настройка зображення», за допомогою яких можна налаштувати яскравість та контрастність, обрізати, повернути, змінити режим відображення (чорно-біле, відтінки сірого тощо), обтікання текстом, формат, розміри малюнка та зробити певні області зображення прозорими.

Робота з діаграмами та схемами

Сприймати інформацію, що міститься в документі, набагато легше, якщо він включає діаграми, таблиці та ілюстрації. Діаграма Microsoft Graph (MS Graph) дозволяє створювати і вбудовувати в тексти таблиці і діаграми. 
Щоб вбудувати в Word-документ об'єкт (діаграму) з MS Graph, слід встановити курсор у позиції вставки і викликати команду Об'єкт меню Вставка. 
У діалоговому вікні вставки об'єкта, в списку типів об'єктів потрібно вибрати елемент Діаграма Microsoft Graph. Після натискання кнопки ОК відкриється вікно програми MS Graph, що містить деяку діаграму: 
У цьому вікні розташовано два вікна: вікно таблиці і вікно діаграми. 
Діаграма, створена в MS Graph, в будь-який момент відповідає даним в таблиці. За своїм бажанням користувач може змінити тип діаграми. Для цього необхідно вибрати команду Тип діаграми в меню Діаграма. У діалоговому вікні Тип діаграми вказати тип діаграми (лінійна, кругова і т.д.) і натиснути кнопку ОК. 
Може виникнути необхідність змінити не тільки тип діаграми, але і шрифт. Для зміни шрифту потрібно виконати подвійне клацання всередині легенди. 
У результаті на екрані з'явиться діалогове вікно Формат легенди, що містить розділ Шрифт. 
Відкривши його, користувач отримає можливість обрати гарнітуру шрифту, його кегль, накреслення і т.д. 
Діалогові вікна для форматування інших елементів діаграми відкриваються таким же способом - подвійним клацанням миші на потрібному елементі. 
Щоб вставити отриману діаграму у Word-документ, слід клацнути в документі (поза діаграми). У результаті діаграма буде вставлена ​​в документ. Розміри діаграми можна змінювати за допомогою маркерів прямо в документі. 
Для зміни діаграми потрібно маркувати її і виконати подвійне клацання, щоб відкрити прикладну програму MS Graph. Після внесення змін і поверненнядокумент всі зміни відіб'ються в ньому автоматично. 
До текстового документу можна додавати різні діаграми та схеми скориставшись відповідною кнопкою 
 на панелі інструментів «Малювання» чи меню Вставка.

Після додавання діаграму можна відформатувати,виділивши необхідний фрагмент схеми і скориставшись стандартними для зображень методами (контекстне меню, меню Формат, панель інструментів).

Переходячи за допомогою миші від одного елементу схеми до іншого її потрібно заповнити текстом, відформатувати який можна за допомогою форматування абзаців та символів.

Створення векторних зображень

Засобами текстового процесора Microsoft Word можна створювати найпростіші векторні зображення чи власні діаграми і схеми.

Векторні зображення – це зображення, які складаються з окремих об’єктів – графічних примітивів: відрізків, кривих, ламаних, прямокутників, многокутників, овалів тощо.
Об’єкти можуть накладатись один на одного, утворюючибагатошарове зображення.

При створення векторних зображеньвикористовують автофігури, яким задають потрібні властивості (колір, тип і товщину ліній, об’єм, тінь – відповідні кнопки на панелі інструментів «Малювання») та розміщують в необхідному порядку.

Якщо потрібної фігури немає серед автофігур, її можна намалювати самостійно, скориставшись інструментами Крива, Полілінія, Мальована лінія (Автофігури ⇒ Лінії)

Алгоритм створення власного графічного примітиву:

1. Вибрати необхідний інструмент Автофігури ⇒ Лінії ⇒ Крива;
2. Намалювати ескіз-заготовку, яка приблизно відображає контури об’єкта;

3. За необхідності лінію можна перетворити в суцільну:Контекстне меню об’єкта ⇒ Замкнути лінію;
4. Малювання (Контекстне меню примітива) ⇒ Почати зміну вузлів;
5. За допомогою команд контекстного меню кожного вузла,змінюючи їх властивості та видаляючи не потрібні, задати необхідну форму примітиву.

 

Для малювання примітивів зручно використовувати сітку(Малювання ⇒ Сітка ⇒ вказати необхідні параметри), за допомогою клітинок якої можна вказувати розміщення вузлів малюнка.

Так як векторний малюнок по своїй суті – це віртуальна аплікація, окремі елементи якої накладаючись один на один і розміщуючись необхідним чином (кожен елемент розміщується на окремому шарі), утворюють всю картину, то після того, як всі примітиви будуть створені, їх потрібно розмістити по порядку один відносно одного. Для цього можна скористатись командою Малювання (Контекстне меню) ⇒ Порядок ⇒ вибрати необхідний пункт.

Коли малюнок вже буде повністю оформлений (або частина малюнка буде готова), його елементи необхідно згрупувати, щоб, наприклад, при переміщенні зображення – рухався весь малюнок, а не окремі його примітиви. Для цього потрібно:

1. Виділити кожен примітив зображення, утримуючи кнопку Shift;

2. Виконати команду Малювання (Контекстне меню) ⇒ Групувати.

Об’єкт WordArt

Для додавання різноманітних надписів в документі можна скористатись об’єктом WordArt  
 .
Вибравши бажаний об’єкт з колекції Word, потрібно ввести і відформатувати текст (вказати шрифт, розмір, накреслення).

Як і в інших графічних об’єктів у об’єкта WordArt можна змінювати властивості: розміщення в тексті, колір заливки, товщину, тип, колір ліній тощо. Для цього можна скористатись командою меню Формат (контекстне меню) ⇒ Об’єкт WordArt або інструментами панелі «Малювання».
Варто звернути увагу на властивість зміни кольору для заливки – Способи заливки, а для ліній – Візерунчасті лінії: за допомогою цих команд об’єкти можна зафарбовувати найрізноманітнішими кольорами і візерунками.
До оформлення документу можна також віднести оздоблення його рамкою та зміну його фонового зображення.

Щоб помістити текст документу в рамку, потрібно вибрати бажаний тип рамки, її колір, товщину та вказати фрагмент тексту, до якого її застосовують, в меню Формат ⇒ Межі та заливка ⇒ Сторінка.
За допомогою меню Формат ⇒ Фон можна змінювати фоновий колір чи фонове зображення документів, а також додавати фонові підписи.

Вставка картинки з колекції 
У Word 2000 включена нова колекція кліпів, що містить всілякі малюнки, фотографії, звукові файли і відеокліпи. 
Для перегляду картинок, представлених в області завдань Колекція кліпів натисніть кнопку Почати. Наведіть покажчик миші на що цікавить вас. Після клацання кнопки праворуч від виділеної картинки відкривається контекстне меню, що дозволяє вставити, копіювати, видалити і т.д. картинку. 
Заслання Картинки на вузлі Office Online дозволяє вставити кліп із спеціального сервера Microsoft, якщо у вас є доступ до Інтернет. Після клацання заслання Упорядкувати картинки вам запропонують систематизувати кліпи мультимедіа на диску вашого комп'ютера і покажуть список колекцій. 
Колекція кліпів має власну довідкову систему. 

Автофігури 
Меню містить наступні пункти: Лінії (Lines), Сполучні лінії (Connectors), Основні фігури (Basic Shapes), Фігурні стрілки (Block Arrows), Блок-схема (Flowchart), Зірки і стрічки (Stars and Banners), Виноски (Callouts) . Використання команд менюАвтофігури (AutoShapes) зменшує час, що витрачається користувачем на створення малюнка. 
Щоб намалювати криву, виберіть у меню Автофігури (AutoShapes), Лінії (Lines) кнопку Крива (Curve). Якщо при побудові утримувати натиснутою клавішу Shift, то отримаємо фігуру з рівними розмірами по декількох осях: коло, куб і т.д. Щоб додати текст до автофігури (за винятком автофігур: лінії, сполучні лінії і полілінії) клацніть її і почніть вводити текст. Автофігури - можна використовувати для створення окантовки навколо тексту. Для з'єднання двох об'єктів використовуються з'єднувальні лінії. 
Автофігуру можна використовувати як гіперпосилання. 
Лекція 5. Побудова діаграм та графіків

Діаграма – це представлення даних таблиці в графічному вигляді, яке використовується для аналізу і порівняння.

При побудові діаграми двомірна таблиця перетворюється у двомірну графічну картинку.

На вертикальній осі (Y) розміщуються числові значення, а на горизонтальній осі (Х) – категорії.

Для побудови діаграми зазвичай використовують «Майстер діаграм», який запускається клацанням на кнопці Майстер діаграм" на стандартній панелі інструментів програми Microsoft Word.

1. Щоб побудувати діаграму в MS Word 2007, в головному меню увійдіть у вкладку «Вставка», потім вибирайте команду «Діаграма». З’являється вікно, в лівій частині якого наведено список шаблонів діаграм, а в правій — їх вид.

Вибирайте діаграму, яка, на вашу думку, підходить для вашого звіту, і підтвердіть вибір, натиснувши кнопку ОК. Слідом відкривається вікно табличного редактора MS Excel із таблицею, відповідної вибраної діаграмі. Таким чином, на екрані два вікна: Word і Excel. Клацніть двічі по комірці таблиці і поміняйте її значення. Зовнішній вигляд діаграми зміниться після того, як ви натиснете клавішу Enter.

2. Можна створити діаграму в Word з таблиці. У вкладці «Вставлення» натисніть кнопку «Таблиця». Вам на вибір буде запропоновано декілька способів її створення:

1. Визначити в шаблоні розмір таблиці;

2. Після вибору команди «Вставити таблицю» у вікні «Вставка таблиці» визначити її параметри: кількість рядків і стовпців і автодобір ширини стовпців;

3. Вибрати команду «Намалювати таблицю», якщо вам потрібна таблиця з наперед заданими параметрами. З’являється інструмент «Олівець». Малюйте рядки та стовпці потрібних розмірів;

4. За командою «Таблиця Excel» у нижній частині екрану відкриється вікно цього табличного редактора. Введіть значення клітинок, для завершення вводу натисніть ОК;

5. За командою «Експрес-таблиці» вам буде запропоновано кілька шаблонів таблиць.

3. Заповніть таблицю даними. У головному меню вибирайте пункт «Меню». У що з’явилася лінійці нового меню розкрийте список «Таблиця», потім натисніть «Виділити» і «Виділити таблицю». У цій же лінійці вибирайте пункти «Вставка» та «Об’єкт». У списку «Тип об’єкту» знайдіть «Діаграма Microsoft Graph». Програма запропонує найбільш відповідний для вашої таблиці тип діаграми.

Основні типи доступних діаграм, які найбільш часто використовуються в залежності від поставлених цілей: 


Стовпчасті діаграми
На основі даних, упорядкованих на аркуші в стовпці або рядки, можна побудувати стовпчасту діаграму. У стовпчастих діаграмах категорії зазвичай відображаються на осі абсцис (осі категорій), а значення – на осі ординат (осі значень), як показано на цій діаграмі:
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Типи стовпчастих діаграм
· Звичайна стовпчаста діаграма та об’ємна звичайна стовпчаста діаграма   

У звичайних стовпчастих діаграмах значення відображаються у плоских стовпцях. В об’ємних стовпчастих діаграмах стовпці об’ємні, але третя вісь значень (вісь Z) не використовується. За допомогою цих діаграм можна відображати такі категорії:

· діапазони значень (наприклад, кількість товару);

· градацію особливих шкал (наприклад, шкалу Лікерта з такими поділками, як "Цілком погоджуюся", "Погоджуюся", "Байдуже", "Не погоджуюся", "Категорично не погоджуюся");

· імена, які не мають конкретного порядку (наприклад, назви товарів, географічні назви або імена людей).

· Стовпчаста діаграма з накопиченням і об’ємна стовпчаста діаграма з накопиченням.    У стовпчастих діаграмах із накопиченням значення відображаються в плоских стовпцях із накопиченням. В об’ємних стовпчастих діаграмах із накопиченням стовпці об’ємні, але вісь Z не використовується. Використовуйте ці діаграми, якщо є кілька ряд даних і потрібно виділити підсумок.

· Нормована стовпчаста діаграма з накопиченням і нормована об’ємна стовпчаста діаграма з накопиченням.    У нормованих стовпчастих діаграмах із накопиченням значення відображаються у плоских стовпцях із накопиченням, кожен із яких відповідає 100 %. В об’ємних нормованих стовпчастих діаграмах із накопиченням стовпці об’ємні, але вісь Z не використовується. Діаграми цього типу можна використовувати, якщо є два або кілька рядів даних і потрібно виділити їх відсоток від цілого, особливо якщо підсумок однаковий для кожної категорії.

· Об’ємна стовпчаста діаграма.    В об’ємних стовпчастих діаграмах використовуються три доступні для змінення осі (вісь абсцис, вісь ординат і вісь Z) і порівнюються точки даних по осі абсцис і осі Z. Діаграми цього типу слід використовувати, щоб одночасно порівняти дані за категоріями та рядами даних.

Лінійчаті діаграми
На основі даних, упорядкованих на аркуші у стовпці або рядки, можна побудувати лінійчату діаграму. У лінійчатій діаграмі дані категорій розподіляються рівномірно на осі абсцис, а всі дані значень – на осі ординат. У лінійчатій діаграмі на рівномірно масштабованій осі можуть відображатися безперервні дані, які змінюються з часом, тому діаграми цього типу ідеальні для відображення тенденцій даних через однакові проміжки часу, наприклад місяці, квартали або фінансові роки.
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Типи лінійчатих діаграм
· Звичайна лінійчата діаграма та лінійчата діаграма з маркерами.    Лінійчаті діаграми з маркерами для позначення окремих значень даних або без них можна використовувати для демонстрації тенденцій даних залежно від часу або рівномірно розподілених категорій, особливо коли точок даних багато та має значення порядок їх подання. Якщо категорій багато або значення приблизні, використовуйте лінійчату діаграму без маркерів.
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· Лінійчата діаграма з накопиченням і лінійчата діаграма з накопиченням і маркерами.    Лінійчаті діаграми з накопиченням, які відображаються з маркерами для позначення окремих значень даних або без них, можна використовувати для демонстрації тенденцій внеску кожного значення з часом або за впорядкованими категоріями.
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· Нормована лінійчата діаграма з накопиченням і нормована лінійчата діаграма з накопиченням і маркерами.    Нормовані лінійчаті діаграми з накопиченням, які відображаються з маркерами для позначення окремих значень даних або без них, можна використовувати для демонстрації тенденцій внеску кожної величини у відсотках із часом або за впорядкованими категоріями. Якщо категорій багато або значення приблизні, використовуйте нормовану лінійчату діаграму з накопиченням без маркерів.
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· Об’ємна лінійчата діаграма.    На об’ємних лінійчатих діаграмах кожен рядок або стовпець даних відображається у вигляді об’ємної стрічки. Об’ємна лінійчата діаграма має доступні для змінення вісь абсцис, вісь ординат і вісь Z.
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ПРИМІТКИ : 

· Лінійчаті діаграми найкраще використовувати, якщо діаграма містить кілька рядів даних. Якщо ряд даних тільки один, краще скористатися точковою діаграмою.

· У лінійчатих діаграмах із накопиченням дані підсумовуються, що може призвести до небажаних результатів. На таких діаграмах буває важко виявити накопичення, тому намагайтеся використовувати замість них лінійчаті діаграми іншого типу або діаграму з областями з накопиченням.

Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Секторні та кільцеві діаграми
На основі даних, упорядкованих в один рядок або стовпець на аркуші, можна побудувати секторну діаграму. Секторні діаграми відображають розміри елементів в одному ряд даних пропорційно до суми елементів. точки даних у секторній діаграмі відображаються у вигляді відсоткової частки від цілого круга.
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До секторних діаграм слід звертатися, коли:

· є лише один ряд даних;

· дані не мають від’ємних значень;

· практично жодні дані не мають нульових значень;

· категорій максимум сім, і всі вони представляють частини одного цілого.

Типи секторних діаграм
· Секторна діаграма й об’ємна секторна діаграма.    Секторні діаграми показують внесок кожного значення в загальну суму на площині або в об’ємі. Із секторної діаграми можна вручну витягнути сектори, щоб привернути до них увагу.
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· Вторинна секторна діаграма та вторинна гістограма.    Вторинні секторні діаграми та вторинні гістограми – це секторні діаграми з меншими значеннями, витягнутими з основної секторної діаграми на додаткову секторну діаграму або гістограму з накопиченням, завдяки чому ці значення легше розрізняти.
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Хочете дізнатися більше про секторні діаграми?

· Додавання секторної діаграми
· Відокремлення секторів або розгортання секторної діаграми
На початок сторінки
Кільцеві діаграми
На основі даних, упорядкованих лише в рядки або стовпці на аркуші, можна побудувати кільцеву діаграму. Як і секторна діаграма, кільцева діаграма відображає співвідношення частин до цілого, але вона може містити кілька ряд даних.
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Типи кільцевих діаграм
· Кільцева діаграма.    На кільцевих діаграмах дані відображаються в кільцях, де кожне кільце відповідає ряду даних. Якщо в підписах даних відображаються відсоткові значення, їх сума в кожному кільці дорівнює 100 %.
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ПРИМІТКА :  Кільцеві діаграми важкі для сприйняття. Можливо, натомість варто скористатися стовпчастою діаграмою з накопиченнямабо гістограмою з накопиченням.

На початок сторінки
Гістограми
На основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці на аркуші, можна побудувати гістограму. Гістограми ілюструють порівняння окремих елементів. Зазвичай у гістограмі категорії відкладаються по осі абсцис, а значення – по осі ординат.
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До гістограм слід звертатися, коли:

· підписи осей доволі довгі;

· відображувані значення – проміжки часу.

Типи гістограм
· Звичайна гістограма та звичайна об’ємна гістограма.    Звичайні гістограми відображаються на площині. Об’ємні звичайні гістограми відображаються в об’ємі; вісь Z не використовується.
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· Гістограма з накопиченням і об’ємна гістограма з накопиченням.    На гістограмах із накопиченням відображається відношення окремих елементів до цілого на площині. Об’ємні гістограми з накопиченням відображаються в об’ємі; вісь Z не використовується.
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· Нормована гістограма з накопиченням і об’ємна нормована гістограма з накопиченням.    На нормованих плоских гістограмах із накопиченням відображається відсоткова частка кожного значення в загальному підсумку для різних категорій. Нормовані об’ємні гістограми з накопиченням відображаються в об’ємі; вісь Z не використовується.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Діаграми з областями
На основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці на аркуші, можна побудувати діаграму з областями. За допомогою діаграм з областями можна відобразити зміни в часі та привернути увагу до значення загальної суми в тенденції. Відображаючи суму даних, діаграма з областями також показує відношення частин до цілого.
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Типи діаграм з областями
· Діаграма з областями та об’ємна діаграма з областями.    Плоскі або об’ємні діаграми з областями показують тенденцію змінення значень із часом або залежно від даних інших категорій. Об’ємні діаграми з областями мають три осі (X, Y і Z), які можна змінювати. Зазвичай замість діаграми з областями без накопичення краще використовувати лінійчату діаграму, тому що дані з одного ряду можуть перекриватися даними з інших рядів.
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· Діаграма з областями з накопиченням і об’ємна діаграма з областями з накопиченням.    Діаграми з областями з накопиченням відображають на площині тенденції внеску кожного значення залежно від часу або від даних інших категорій. Об’ємна діаграма з областями з накопиченням виконує ті самі функції, але області відображаються в об’ємі без використання осі Z.
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· Нормована діаграма з областями з накопиченням і об’ємна нормована діаграма з областями з накопиченням.    Нормовані діаграми з областями з накопиченням відображають тенденції відсоткових значень залежно від часу або від даних інших категорій. Об’ємна нормована діаграма з областями з накопиченням виконує ті самі функції, але області відображаються у тривимірному форматі без використання осі Z.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Точкові та бульбашкові діаграми
На основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці на аркуші, можна побудувати точкову діаграму. Розмістіть значення X в одному рядку або стовпці, а потім введіть відповідні значення Y у суміжних рядках або стовпцях.

Точкова діаграма має дві осі даних: вісь абсцис (X) і вісь ординат (Y). Ці пари значень x і y відповідають точкам даних і відображаються в нерегулярних інтервалах, або кластерах. Точкові діаграми зазвичай застосовуються для відображення та порівняння числових значень, наприклад наукових, статистичних або інженерних даних.
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Варто скористатися точковою діаграмою, якщо:

· потрібно змінити масштаб осі абсцис;

· потрібно показати цю вісь у логарифмічному масштабі;

· значення для осі абсцис мають нерівні проміжки;

· на осі абсцис багато точок даних;

· потрібно добрати незалежні масштаби осей точкової діаграми, щоб показати додаткову інформацію про значення, які включають пари згрупованих наборів значень;

· потрібно показати схожість між великими наборами даних, а не різницю між точками даних;

· потрібно порівняти багато точок даних незалежно від часу – що більше даних включено до точкової діаграми, то краще буде таке порівняння.

Типи точкових діаграм
· Точкова діаграма    На цій діаграмі відображаються точки даних без сполучних ліній для порівняння пар значень.
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· Точкова діаграма із плавними лініями й маркерами та точкова діаграма із плавними лініями.    На діаграмі цього типу відображається плавна крива, яка з’єднує точки даних. Плавні криві можуть відображатися як із маркерами, так і без них. Від маркерів доцільно відмовитися, якщо точок даних багато.
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· Точкова діаграма із прямими лініями й маркерами та точкова діаграма із прямими лініями.    На діаграмі цього типу відображаються прямі сполучні лінії між точками даних. Прямі лінії можуть відображатися як із маркерами, так і без них.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Бульбашкові діаграми
Бульбашкові діаграми подібні до точкових, але в них використовується третій стовпець, у якому вказано розмір бульбашок, що представляють точки даних у рядах даних.
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Типи бульбашкових діаграм
· Бульбашкова й об’ємна бульбашкова діаграма.    В обох типах діаграм порівнюються набори із трьох значень, а не двох, а бульбашки відображаються плоскими або об’ємними (вісь Z не використовується). Третє значення визначає розмір маркера бульбашки.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

Біржові діаграми
На основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці на аркуші в певному порядку, можна побудувати біржову діаграму. Як видно з назви, біржові діаграми застосовуються для відображення коливань біржових цін. Однак ці діаграми можна використовувати для відображення коливань інших даних, наприклад кількості опадів за добу або річних температур. Щоб створити біржову діаграму, потрібно розташувати дані в правильному порядку.

Наприклад, щоб створити просту біржову діаграму із трьома значеннями (найвищий, найнижчий, кінцевий курси), потрібно впорядкувати дані у стовпці, ввівши для них заголовки "Найвищий", "Найнижчий" і "Кінцевий" саме в такому порядку.
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Типи біржових діаграм
· Біржова діаграма з трьома значеннями (найвищий, найнижчий, кінцевий курси) .    Для цієї біржової діаграми потрібні три ряди значень, розташованих у такому порядку: найвищий, найнижчий, а потім кінцевий курс.
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· Біржова діаграма з чотирма значеннями (початковий, найвищий, найнижчий, кінцевий курси).    Для цієї біржової діаграми потрібні чотири ряди значень, розташованих у такому порядку: початковий, найвищий, найнижчий, а потім кінцевий курс.
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· Біржова діаграма (обсяг, найвищий курс, найнижчий курс, курс закриття).    Для цієї біржової діаграми потрібні чотири ряди значень, розташованих у такому порядку: обсяг, найвищий, найнижчий, а потім кінцевий курс. Вона показує обсяг за допомогою двох осей значень: одна для стовпців, які відображають обсяг, а інша – для біржових цін.
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· Біржова діаграма з п’ятьма значеннями (обсяг, початковий, найвищий, найнижчий, кінцевий курси).    Для цієї біржової діаграми потрібно п’ять рядів значень, розташованих у такому порядку: обсяг, початковий, найвищий, найнижчий, а потім кінцевий курс.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Поверхневі діаграми
На основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці на аркуші, можна побудувати поверхневу діаграму. Така діаграма корисна, якщо потрібно знайти оптимальні комбінації між двома наборами даних. Як на топографічній карті, кольори та контури показують області, що належать до одного діапазону значень. Поверхневу діаграму можна створити, якщо категорії та ряди даних – числові значення.
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Типи поверхневих діаграм
· Об’ємна поверхнева діаграма.    Ця діаграма відображає об’ємне подання даних, яке можна порівняти з гумовим полотном, натягнутим на об’ємну стовпчасту діаграму. Вона зазвичай використовується для демонстрації співвідношень між великими обсягами даних, якщо ці співвідношення важко помітити іншим чином. Кольорові смуги на поверхневій діаграмі не відповідають рядам даних, вони лише показують різницю між значеннями.
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· Каркасна об’ємна поверхнева діаграма.    Об’ємна поверхнева діаграма, яка відображається без кольору на поверхні, називається каркасною об’ємною поверхневою діаграмою. На такій діаграмі відображаються лише лінії. Каркасна об’ємна поверхнева діаграма не така легка для сприйняття, але за її допомогою великі набори даних можна відображати набагато швидше порівняно з об’ємною поверхневою діаграмою.
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· Контурна діаграма.    Контурні діаграми – це поверхневі діаграми у вигляді згори, подібні до плоских топографічних карт. На контурній діаграмі кольорові смуги відповідають певним діапазонам значень. Лінії на контурній діаграмі з’єднують інтерпольовані точки однакових значень.
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· Каркасна контурна діаграма.    Каркасні контурні діаграми – це також поверхневі діаграми, відображені згори. Каркасні діаграми не мають кольорових смуг на поверхні й відображають лише лінії. Каркасні контурні діаграми важкі для сприйняття. Замість них можна використовувати об’ємні поверхневі діаграми.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Пелюсткові діаграми
На основі даних, упорядкованих у стовпці або рядки на аркуші, можна побудувати пелюсткову діаграму. Пелюсткові діаграми порівнюють зведені значення з певної кількості ряд даних.
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Типи пелюсткових діаграм
· Звичайна пелюсткова діаграма та пелюсткова діаграма з маркерами.    Пелюсткові діаграми з маркерами для окремих точок даних або без них відображають зміни даних відносно центральної точки.
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· Заповнена пелюсткова діаграма.    На заповненій пелюстковій діаграмі області, які охоплюють ряди даних, заповнюються кольором.
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Див. статтю Форматування діаграми, щоб дізнатися, як скоригувати діаграму, змінивши її кольори, фігури та інші формати.

На початок сторінки
Комбіновані діаграми
На основі даних, упорядкованих у рядки або стовпці, можна побудувати комбіновану діаграму. У комбінованих діаграмах поєднуються два типи діаграм, завдяки чому полегшується сприйняття даних, особливо якщо вони варіюються в широкому діапазоні. Комбіновані діаграми відображаються з допоміжною віссю, тому вони досить легкі для сприйняття. У цьому прикладі використано стовпчасту діаграму, на якій відображається кількість будинків, проданих із січня по червень, а потім– лінійчату діаграму, за допомогою якої читачі можуть швидко визначити середню ціну за місяць.
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Типи комбінованих діаграм
· Звичайна стовпчаста діаграма плюс лінійчата та звичайна стовпчаста діаграма плюс лінійчата на допоміжній осі.    У діаграмах цього типу (з допоміжною віссю або без неї) поєднано звичайну стовпчасту та лінійчату діаграми, завдяки чому на одній і тій самій діаграмі одні дані відображаються у вигляді стовпців, а інші – у вигляді рядків.
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· Діаграма з областями накопичення плюс звичайна стовпчаста діаграма.    У діаграмах цього типу поєднано діаграму з областями накопичення та звичайну стовпчасту діаграму, завдяки чому на одній і тій самій діаграмі одні дані відображаються у вигляді областей накопичення, а інші – у вигляді стовпців.
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· Настроювані поєднання.    На діаграмах цього типу можна поєднувати будь-які потрібні типи діаграм.
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