ЗВІТ ПРО ВИКОНАННЯ ПРАКТИЧНОЇ РОБОТИ № 8
Тема: MS Word. Побудова таблиць і діаграм
Мета: Набути практичних навичок створювати таблиці різними способами, виконувати обчислення в таблицях, представляти дані в графічному вигляді.
Література: Краснопольська Л.І. Практикум з інформатики та комп’ютерної техніки. – Кіровоград: КТМСГ,  2008. с. 80-83
Послідовність виконання роботи

1. Завантажте програму MS Word.

2. Дослідіть пункти меню Таблица та заповніть таблицю

	Команда
	Призначення
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3. Побудуйте таблицю за зразком

Напрям тексту: Формат ( Направление текста
Вирівнювання тексту: Таблица ( Свойства таблицы ( Ячейка або контекстне меню ( Выравнивание в ячейке
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4. Збережіть документ під назвою Завдання_8_1.

5. Виконайте обчислення в таблиці:
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· «За І квартал»= «Січень»+ «Лютий» + «Березень»

· «Утримано» = 20% від рядка «За І квартал»
· «На руки» = «За І квартал»- «Утримано»
Встановити точність розрахунків 0,00

Текстовий процесор MS Word має засоби для проведення обчислень над числовими даними, розміщеними в клітинках таблиці. Для цього потрібно у відповідних клітинках таблиці записати формули для обчислення.

Формула задається виразом, який починається зі знака =. У цьому виразі можуть бути використані числа, знаки арифметичних дій, а також:

· посилання на діапазони клітинок:

· LEFT – клітинки, що розтащовані зліва від клітинки з формулою;
· RIGHT – клітинки, що розтащовані справа від клітинки з формулою;
· ABOVE – клітинки, що розташовані вище клітинки з формулою;
· BELOW – клітинки, розташовані нижче клітинки з формулою;
· вбудовані функції Word, наприклад
	Функція
	Призначення
	Приклад запису

	AVERAGE
	Знаходження середнього арифметичного значень в указаному діапазоні клітинок
	=AVERAGE(LEFT)

	MAX
	Знаходження найбільшого значення в указаному діапазоні клітинок
	=MAX(RIGHT)

	MIN
	Знаходження найменшого значення в указаному діапазоні клітинок
	=MIN(ABOVE)

	SUM
	Знаходження суми чисел в указаному діапазоні клітинок
	=SUM(BELOW)


Щоб провести обчислення, необхідно виконати такий алгоритм:

1. Установити курсор у клітинку, в якій повинен розміститися результат обчислень.

2. Виконати Таблица ( Формула…, що відкриває діалогове вікно Формула.
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3. Записати у відповідному полі діалогового формулу, ввівши її з клавіатури або вставивши необхідну функцію зі списку Вставить функцию.
4. Встановити за потреби формат одержуваного результату.

5. Вибрати кнопку Ok.
Зміна даних у клітинках таблиці результати обчислень автоматично не змінює. Для оновлення результатів необхідно виділити таблицю чи клітинку з формулою і натиснути клавішу F9 або контекстному меню таблиці вибрати команду Обновить поле.
6. Збережіть зміни в документі Завдання_8_1.

7. Додайте до таблиці 7 рядків і заповніть їх використовуючи файл Дані для таблиці.
8. Виконайте форматування таблиці за зразком:
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9. Збережіть зміни в документі Завдання_8_1.

10. Відкрийте документ в режимі попереднього перегляду. Файл ( предварительный просмотр
Скриншот створеного документа в режимі перегляду
11. Відкрийте файл Завдання_8_2, перетворіть запропонований текст на таблицю.

Таблица ( Преобразовать ( Текст  в таблицу

12. Збережіть зміни в документі Завдання_8_2.

13. Виконайте форматування таблиці, використовуючи стандартні стилі форматування.

Таблица ( Автоформат таблицы

14. За даними таблиці побудуйте графік перевезень та виконайте форматування елентів за зразком.
Вставка ( Рисунок ( Диаграмма
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15. Відкрийте документ в режимі попереднього перегляду. Файл ( предварительный просмотр
Скриншот створеного документа в режимі перегляду

16. Оформіть та збережіть звіт.
Питання для захисту практичної роботи

1. Перелічіть основні способи створення таблиць?
2. Як змінити ширину стовпця (висоту рядка) в таблиці?

3. Як змінити вирівнювання в комірках таблиці?

4. Як змінити напрям тексту в комірках?

5. Як виконати об’єднання комірок?

6. Як додати до таблиці рядок (стовпчик)?

7. Як змінити стиль меж таблиці?

8. Опишіть процес створення діаграми на основі даних з таблиці.

9. Яким чином можна виконати форматування елементів діаграми?

10. Поясніть яким чином можна виконати обчислення в таблиці.
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