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第七章 企业信息源与加工

学习目标

重点难点

职场经验

职场忠告

主要内容

实践课堂



【学习目标】

（一）熟悉信息的基本概念

（二）熟悉企业信息的分类

（三）掌握信息的几种加工制作方法

知识



【学习目标】

（一）利用计算机打印文件

（二）利用计算机制备带有表格、
图形的文件

（四）利用计算制作幻灯片

技能
（三）掌握信息的几种加工制作方法



重点难点

01、利用计算
机打印文件  

03、利用计算
机制备带有流
程图的文件

02、利用计算机
制备带有表格、
图形的文件

04、利用计算
机制作幻灯片

重要
内容



第七章 企业信息源与加工

2．计算机制作文本1.企业信息源 3．计算机制作演
示文稿



第二节  使用计算机制作文本

01 使用计算制作文本的基本要求

02 用Word制作表格

03 图表制作

04 流程图制作



使用计算制作文本的基本要求

结构合理

表达准确

打印装订

了解意图

开展调查

内容完整



二、用Word制作表格
以微软Windows 7 家庭版为例，介绍用Word制作一个课程表的方法和步骤：

     星期

时间

    星期一     星期二    星期三     星期四     星期五

科目 教师 科目 教师 科目 教师 科目 教师 科目 教师

上
午

第一节

第二节

第三节

第四节

下
午

第五节

第六节

第七节

第八节



三、图表制作

04 为图表添加醒目的格式

03 应用预定义的图表布局和图表样式获得专业外观

02 修改基本图表

01 了解图表的元素

目录
CONTENT



要在 Excel 中创建图表



了解图表的元素



四、流程图制作

A 流程图的特点

B 基本流程图制作



四、流程图制作

（一）流程图的特点

l流程图与“列表”不同，“流程图”的布局通常包含一个方向流，并
且用来对流程或工作流中的步骤或阶段进行图解，例如，完成某项任务
的有序步骤、开发某个产品的一般阶段或计划。如果希望显示如何按部
就班地完成步骤或阶段来产生某一结果，可以使用“流程”布局。“流
程”布局可用来显示垂直步骤、水平步骤或蛇形组合中的流程。



四、流程图制作

（二）基本流程图制作

            移动连接符的任一端点，则

该端点将解除锁定或(1)移动连接符

的任一端点，则该端点将解除锁定

或从对象中分离 从对象中分离 



四、流程图制作

            2.单击

           要绘制

           流程图的位置，

           此时会出现一个虚框。

（二）基本流程图制作

如图



四、流程图制作

            3.在绘图画布上

插入你选择的图形。

（二）基本流程图制作



四、流程图制作

            4.再重复上述步骤，

插入多种不同的图形，如长

方形、菱形、椭圆形等。 

（二）基本流程图制作



四、流程图制作

5.使用Word提供的连接符建立连接：连接符看起来像线条，但是它将始终与
其附加到的形状相连，也就是说，无论你怎样拖动各种形状，只要它们是以
连接符相连的，就会始终连在一起。Word提供了三种线型的连接符：直线、
肘形线（带角度）和曲线，选择连接符自选图形后，将鼠标指针移动到对象
上时，会在其上显示蓝色连接符位置，这些点表示可以附加连接符的位置。

（二）基本流程图制作



四、流程图制作
                     （二）基本流程图制作

6.我们首先用带箭
头的肘形线连接符
和直线连接符将图
形连接到一起。 



四、流程图制作
                     （二）基本流程图制作

7.如果需要将流程图
中某图形挪动一点，
可以拖动这个图形，
连接符在随着图形的
拖动而变化，连接符
始终不会离开矩形。



四、流程图制作
                     （二）基本流程图制作

8.如果发现有一条连
接符连接错了地方，
需要调整一下，首先
要解除连接符的锁定，
具体操作方法是：

(1)移动连接符的
任一端点，则该
端点将解除锁定
或从对象中分离；

(2)将其锁定到
同一对象上的
其他连接位置。



四、流程图制作
                     （二）基本流程图制作

9.在图形中添加文字：用鼠标右键单击形状，
单击“添加文字”并开始键入，可以使用文档
的排版工具对文字进行居中、字体、颜色等属
性修改。
      需要注意的是，在Word中不能向线段或
连接符上添加文字，但可以使用文本框在绘图
对象附近或上方放置文字。流程图的画布颜色、
线条的颜色都可以通过绘图工具栏修改。



【本节任务训练】

一、用计算机制作
柱状图、扇形图、折线图

二、用计算机
制作流程图

三、用Word
制作一份表格
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