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КОНЦЕПТУАЛЬНОЕ МОДЕЛИРОВАНИЕ СРЕДСТВАМИ MS VISIO

Цель работы: знакомство с основами моделирования бизнес-процессов и с элементами концептуального моделирования бизнес-процессов средствами MS Visio.  

1.Теоретическая часть
1.1. Основы моделирования бизнес-процессов
Переход к рыночным отношениям, формирование товарных и финансовых рынков, а также конкуренция, достигшая высочайшей степени жесткости, ставят перед российскими компаниями новые задачи. В первую очередь – это автоматизация основных бизнес-процессов с применением современных средств и методологий, базирующихся на информационных технологиях.
Процесс автоматизации ориентирован на достижение бизнес-целей предприятий и организаций, формируемых под воздействием внешнего (прямого и косвенного) и внутреннего бизнес-окружения. Современные реалии свидетельствуют о динамичности бизнес-окружения, что требует от специалистов экономики высокой квалификации в различных областях знаний, поскольку им необходимо решать многочисленные задачи, связанные с анализом хозяйственной деятельности предприятия или организации, моделированием ситуации и бизнес-процессов, реорганизации и реструктуризации компаний и т. д. в кратчайшие сроки. Причем достижение целей исследований и проектирования обеспечивается не только глубокими знаниями предметной области, но и свободным владением информационными технологиями как основой построения, развития и совершенствования инфраструктуры бизнеса.
Технологии моделирования основных бизнес-процессов, характерных для большинства российских компаний, требуют освоения инструментов создания графических изображений, методов и средств функционального, логического и физического моделирования. В связи с этим в данной работе рассматриваются не только вопросы, связанные с постановкой задачи моделирования на различных этапах хозяйственной деятельности, но и инструментальные средства моделирования.
Понятие «бизнес-процесс» в последнее время достаточно прочно вошло в лексикон современных экономистов, однако устойчивого определения этому термину пока не существует.
Под бизнес-процессом в широком смысле этого слова понимается структурированная последовательность действий по выполнению определенного вида деятельности на всех этапах жизненного цикла предмета деятельности – от создания концептуальной идеи через проектирование до реализации и получения результатов.
В большинстве случаев под бизнес-процессом понимается совокупность взаимосвязанных операций (работ) по изготовлению готовой продукции или выполнению услуг на основе потребления ресурсов. Бизнес-процесс обычно связан с операционными задачами и бизнес-отношениями и может осуществляться как в пределах одного организационного подразделения, так и охватывать несколько подразделений в рамках организации или даже несколько различных организаций.
В деятельности предприятий принято выделять основные и вспомогательные бизнес-процессы (рис. 1.1). Основные процессы направлены на реализацию текущей деятельности предприятия, в результате которых осуществляется формирование материальных или информационных выходных потоков, востребованных внешними клиентами.

Рисунок 1.1 – Концептуальная модель мегапроцессов предприятия

При рассмотрении производства или организации в виде «черного ящика», когда наблюдателю известны лишь входные и выходные величины, а внутренняя структура и процессы хозяйственной деятельности не доступны, можно сказать, что предприятие или организация реализует один бизнес-процесс, преобразующий входные величины (материальные, трудовые и финансовые ресурсы) в выходные – товар или услугу.
В реальных условиях к основным бизнес-процессам относят:
процессы товародвижения (логистики), связанные с основной деятельностью предприятия – выпуском продукции и обслуживанием заказчиков;
процессы подготовки производства, нацеленные на планирование деятельности предприятия с позиции удовлетворения потребностей потенциальных клиентов и выведение на рынок новых продуктов и услуг – исследование рынка (маркетинг), стратегическое планирование производства, конструкторская и технологическая подготовка производства (проектирование и инжиниринг);
процессы развития инфраструктуры, ориентированные на поддержание ресурсов в работоспособном состоянии (подготовка и переподготовка кадров, закупка и ремонт оборудования, социально-культурное обслуживание работников предприятий).
Вспомогательные процессы обеспечивают эффективную реализацию основных процессов, формируя инфраструктуру предприятия (финансы, информатизация, управление персоналом).
Основные и вспомогательные бизнес-процессы, подразделяемые на внешние и внутренние, должны иметь границы, обозначенные входами и выходами процесса в соответствии с целью процесса и технологией его реализации. При этом внешним называют процесс, имеющий вход и/или выход вне предприятия, а внутренним – процесс, находящийся целиком в рамках одной организации.
Основными показателями оценки эффективности бизнес-процессов могут являться:
количество производимой продукции и услуг заданного качества, оплаченное за определенный интервал времени;
количество потребителей продукции и услуг;
число типовых операций, которое необходимо выполнять при производстве продукции за определенный интервал времени;
стоимость издержек производства продукции и реализации услуг;
капитальные вложения в производство продукции и услуг и другие.
С помощью моделирования различных областей деятельности компании можно достаточно эффективно анализировать узкие места в реализации бизнес-процессов и оптимизировать общую схему бизнеса. Для решения подобных задач моделирования сложных систем существуют хорошо проверенные методологии и стандарты, а также пакеты прикладных программ, обеспечивающие их реализацию. Например, Microsoft Office Visio 2003/2007 и BPwin AllFusion Process Modeler (Bpwin 4.1), обеспечивающие решение задач моделирования бизнес-процессов на концептуальном и функциональном уровнях.

1.2. Концептуальное моделирование бизнес-процессов
Программный продукт Visio предназначен для быстрой и качественной разработки графических документов любой сложности. С его помощью можно создавать технические проекты, модели, диаграммы, карты компаний и многое другое. Visio представляет собой нетрадиционный и очень гибкий графический редактор, глубокое изучение возможностей которого значительно ускоряет процесс создания изображений, необходимых для реализации различного рода деятельности в диапазоне от создания проекта до качественного оформления итоговых результатов.
Созданные в пакете Visio файлы могут иметь одно из четырех расширений:
*.vsd – основное расширение, применяемое пользователями для большинства создаваемых документов. Обозначает документ с сохраненным в нем изображением;
*.vss – расширение, присущее файлам, в которых сохранены пользовательские или стандартные библиотеки. Объекты, хранящиеся в этих библиотеках, называются мастерами;
*.vst – расширение, присущее файлам, занимающим промежуточное положение между пустой страницей и законченным документом;
*.vsw – расширение файлов, в которых содержится информация рабочего поля документа, сохраненного в последний момент записи этого файла.
Составляющие Visio-документа – это список всех данных, которые предоставляются пользователю пакетом. При этом на начальном этапе большого проекта пользователю могут понадобиться все средства, предоставляемые Visio, тогда как при создании элементарной схемы – лишь отдельные из них.
Страница Visio-документа является основным рабочим пространством для пользователя. Причем количество таких страниц не ограничено, что позволяет объединить в одном файле все графические изображения, относящиеся к определенной тематике, например, реферату, книге, проекту, модели.
Параметры страницы определяются при выполнении команды File → Page Setup. В открывающемся окне Page Setup устанавливаются следующие свойства:
Print Setup – параметры текущего принтера.
Page Size – параметры страницы.
Drawing Scale – масштаб изображения.
Page Properties – свойства страницы, включая имя страницы, размер теней фигур, единицы измерения страницы, значения отступов от ее краев.
Layout and Routing – стиль соединения фигур и объектов в документе.
Создание нового документа выполняется с помощью команды File → New, открытие существующего – с помощью команды File → Open.
Для удобства изображения с документом на рабочей странице нанесена сетка, размерность которой соответствует принятым настройкам в окне Layout and Routing.
Команды меню (рис. 1.2) традиционно разбиты на подразделы, объединенные общей темой:

Рисунок 1.2 – Панель команд меню

File – содержит команды работы с документами: создание, запись, изменение свойств документа, печать и т. д. Кроме того, в этом разделе находится папка с формами (Stencils), которая содержит пользовательские или встроенные мастера и фигуры, используемые при создании изображения.
Edit – содержит команды редактирования фигур и изображения, позволяющие копировать, дублировать, удалять, осуществлять поиск и замену графических объектов. Кроме того, в этом разделе содержится команда Undo (Отмена) и Redo (Возврат). Число возможных шагов возврата определяется настройками в окне диалога Toolls → Options на вкладке General.
View – содержит команды, позволяющие управлять отображением на экране самого изображения и элементов интерфейса.
Insert – содержит команды, позволяющие вставить рисунок, новую страницу, комментарий, гиперссылку, объект и т. д.
Format – содержит команды для управления форматом фигур.
Tools – содержит команды, макросы и параметры настроек свойств позиционирования и редактирования фигур и их элементов. Кроме того, тут же содержатся и настройки самого Visio.
Shape – содержит полезные команды, выполняющие определенные действия над фигурой или группой фигур.
Window – содержит традиционные команды управления окнами.
Help – содержит справочный материал по работе с пакетом Visio.
Панель инструментов во многом повторяет команды меню. При первоначальном открытии пакета Visio на экране появляется стандартная панель инструментов (рис. 1.3) и панель форматирования (рис. 1.4).


Рисунок 1.3 – Панель инструментов

Рисунок 1.4 – Панель форматирования

Необходимые дополнительные панели могут быть установлены с помощью команды View → ToolBar.
Одной из отличительных особенностей Visio является наличие трафаретов. В общем случае трафарет – это особая библиотека Visio, в которой собираются тематически связанные фигуры, созданные для последующего их использования при работе с другими документами. Следует отметить, что именно трафарет формирует основные элементы пользовательского интерфейса, поскольку содержит фигуры, используемые при конструировании собственных изображений.
По умолчанию панели трафаретов располагаются с левой стороны окна, однако могут быть настроены при нажатии правой кнопки мыши в верхней части выбранного трафарета.
Содержащиеся на палитре трафаретов фигуры называются мастерами. Основные категории трафаретов можно увидеть при выполнении команды File → Stencils. Следует отметить, что Visio предоставляет очень большой выбор разнообразных по назначению стандартных трафаретов, объединенных общей темой. Например, незаменимой библиотекой при описании бизнес-процессов на предприятии станут мастера, представленные в категории Marketing Clip Art. Кроме тематических трафаретов в Visio широко используются трафареты, объединенные в группу Visio Extras. Данные трафареты позволяют добавить на страницу фон, заголовки и рамки, создать у фигуры текстовые выноски. Специальный трафарет Connectors содержит все доступные соединительные линии. Для украшения или придания рисунку большей наглядности целесообразно использовать трафареты Clip Art, Symbols и Embellishments, в которых собраны рисунки и значки.
При работе с любым приложением целесообразно выполнить предварительную настройку интерфейса. В данном случае пользователь сам решает, какие инструменты, панели инструментов и трафареты ему необходимы. Приложение Visio настраивается достаточно легко с помощью перемещения панелей инструментов и трафаретов. Место размещения панелей и трафаретов не ограничивается областью главного окна – их можно размещать на рабочем столе.
Упражнение 1. Знакомство с интерфейсом и инструментами пакета Visio
Загрузите пакет Visio, нажав на кнопку Пуск и выбрав команду Программы. Познакомьтесь с интерфейсом окна, панелями инструментов, командами меню.
Создайте в рабочей папке GRnnn Visio-документ, сохраните его под именем Projekt_1.vsd.
Определите свойства документа, установив масштаб изображения 1cm = 0,5 cm (Page Properties → Drawing Scale → Custom Scale).
Измените масштаб изображения, установив его равным 65% (File → Zoom), воспользовавшись панелью инструментов или командами меню View → Zoom.
На первой странице документа создайте произвольный рисунок, схематично отражающий бизнес-окружение современного предприятия, включив в него изображения из различных трафаретов. Оформите страницу фоновым изображением. Присвойте первой странице имя Titel. Сохраните результаты работы в файле Projekt_1.vsd. рабочего каталога. Пример оформления страницы представлен на рис. 1.5.

Рисунок 1.5 – Бизнес-окружение предприятия

Упражнение 2. Настройка пользовательского интерфейса
Создание документов в Visio связано с применением разнообразных пользовательских объектов. Качество работы с этими объектами зависит от удобства организации пользовательского интерфейса.
Довольно часто при разработке различного рода моделей пользователям приходится затрачивать много времени на создание разнообразных фигур и форматов, их копирования внутри документа или в другие документы. С целью упрощения такого рода операций пользователь должен подготовить наборы:
собственных мастеров, позволяющих дублировать и создавать часто используемые фигуры, отсутствующие в стандартных трафаретах;
трафаретов, которые будут содержать необходимые стандартные и созданные пользователем мастера;
собственных стилей, которые учитывали бы наиболее часто применяемые пользователем особенности форматирования объекта;
пользовательских шаблонов, которые содержали бы все необходимые стили, эскизы и трафареты с мастерами.
1. Создайте пользовательский трафарет и поместите на нем стандартные и созданные самостоятельно фигуры и элементы. В качестве идеи по наполнению трафарета воспользуйтесь рис. 1.6.

Рисунок 1.6 – Создание трафарета

Для создания трафарета «с нуля» необходимо:
выбрать команду File → Stencils → New Stencils;
появившийся пустой трафарет заполнить подготовленными в рабочем окне приложениями. Переименовать новые мастера, используя команду контекстного меню Edit Master → Master Properties. В поле Promt ввести описание, которое будет появляться в качестве всплывающей подсказки при наведении курсора мыши на мастер;
сохранить трафарет под именем My_Master. С этой целью следует установить указатель мыши на заголовок трафарета и выбрать команду Save. Трафареты записываются в отдельном файле с расширением *.vss, что позволяет их использовать наряду со стандартными трафаретами приложения Visio. Для открытия трафарета используется команда File → Stencils → Open Stencils.
2. Создайте собственный стиль для форматирования автофигур. С этой целью необходимо:
выбрать команду Format → Define Styles и в появившемся диалоговом окне DefineStyles ввести название стиля (My Style);
в открывшемся окне выбрать базовый стиль. В разделе Change с помощью кнопок Text, Line и Fill внести соответствующие изменения в базовый стиль. После завершения редактирования стиля нажать кнопку Apply для применения стиля к выделенным объектам или воспользоваться кнопкой Ok для добавления стиля к существующему списку стилей.
Следует отметить, что все выполненные изменения по настройке стилей будут действовать только в пределах текущего документа. Чтобы иметь возможность применять стиль в других документах, необходимо создать его в уже существующем шаблоне. В рамках практического занятия эта операция выполняться не будет, чтобы не нарушать настроек приложения.
Упражнение 3. Построение иерархических моделей средствами пакета Visio
Каждый тип предприятий имеет свои особенности с точки зрения организации процесса управления и соответственно его автоматизации. Однако эффективное управление предприятием или организацией, развитие полномасштабной корпоративной информационной системы требует иметь перед глазами модель деятельности предприятия, которая отражала бы механизмы и принципы взаимосвязи различных подсистем в рамках одного бизнеса. С помощью методов визуального моделирования различных областей деятельности можно достаточно эффективно анализировать «узкие места» в управлении и оптимизировать общую структуру бизнеса или отдельные бизнес-процессы.
Поскольку процесс управления имеет иерархическую структуру и включает несколько подуровней по направлениям деятельности (производство, сбыт, снабжение, финансы и др.), которые в свою очередь включают соответствующие бизнес-процессы, в большинстве методологий заложен принцип последовательной декомпозиции от общего к частному. Такой подход обычно называют структурным. Декомпозиция деятельности предприятия начинается с выявления миссии предприятия, цели, подцелей и мероприятий по их достижению, к которым могут относиться проекты, программы, функции и т. д. Затем они расчленяются на мегапроцессы, которые в свою очередь также декомпозируются. В итоге формируется иерархическая структура моделей многофункционального использования.
Организационная структура предприятия – это системообразующий элемент предприятия как целостного организма, определяющий его функционирование. Она содержит иерархию подчинения и связи структурных единиц, которые реализуют производственные бизнес-процессы. Именно организационная структура определяет эффективность бизнес-процессов, качество кадрового потенциала, связывает в единый системный процесс управленческие и предпринимательские функции, реализуемые предприятием в рамках бизнеса.
Схема организационной структуры служит для понимания принципов взаимодействия между подразделениями предприятия, отражая формальные отношения и взаимосвязи. Из всех возможных методик схематичного изображения схема организационной структуры является наиболее распространенной. Хотя она используется большинством компаний, не всегда ее содержимое соответствует уровню современных требований как в части адекватного отображения реальной структуры, так и в области дизайна.
В настоящее время существует значительное число организационных структур, позволяющих реализовать целостную систему корпоративного и производственного планирования и обеспечивающих системное использование современных информационных технологий, развитие системы маркетинга, создание системы персональной ответственности. При разработке или реорганизации организационной структуры предприятия рекомендуется познакомиться с типовыми структурами.

Рисунок 1.7 – Вертикальная структура организации

Существует два варианта схемы организационной структуры: вертикальные и горизонтальные схемы. В вертикальной схеме (рис. 1.7) вертикальные линии отражают иерархическую подчиненность и горизонтальную ориентацию. Горизонтальная схема привлекательна с точки зрения графического отображения, особенно для крупных организаций.
Упражнение 4. Разработка организационной структуры предприятия
Представьте на второй странице проекта функциональную структуру организации средствами Visio в соответствии с рис. 1.7. Проанализируйте ее. Выделите элементы функциональной структуры, относящиеся к реализации основных бизнес-процессов.
Адаптируйте представленную структуру для одного из следующих вариантов:
2.1. Торговое предприятие;
2.2. Учебное заведение (школа, институт, академия);
2.3. Производственное предприятие;
2.4. Крупная международная корпорация;
2.5. Турфирма;
2.6. Гостиничный комплекс;
2.7. Крупный ресторан;
2.8. Оздоровительный центр (поликлиника, больница, санаторий);
2.9. Сельскохозяйственное предприятие;
2.10. Предприятие сетевой экономики (Интернет-магазин, дистанционное обучение).

3. На третьей странице разрабатываемого Visio-документа представьте концептуальную модель, описывающую укрупненные бизнес-процессы (мегапроцессы) на предприятии или в организации, специализирующейся на производстве товаров. При разработке схемы модели мегапроцессов укажите подразделение, участвующее в бизнес-процессе, информационные и материальные потоки. В качестве образца используйте модель, представленную на рис. 1.8. Построение модели мегапроцессов обеспечивает понимание общих отношений между всеми бизнес-процессами и подразделениями, участвующими в них.
4. Выполните декомпозицию нескольких бизнес-процессов, отображенных на схеме мегапроцессов предприятия или организации. Например, бизнес-процесс размещения и хранения продукции на складе, представленный на рис. 1.9, включает подпроцессы приема товара на склад, инвентаризации товара, резервирования товара при поступлении заявки, отпуск товара, а также работы, связанные с отбраковкой продукции. Общая схема подпроцессов предназначена для представления основных концепций в бизнес-процессе, однако только частично подходит для отображения информационных потоков в полном объеме.

Рисунок 1.8 – Концептуальная модель мегапроцессов предприятия


Рисунок 1.9 – Декомпозиция мегапроцессов на подпроцессы

Рисунок 1.10 – Декомпозиция процесса на отдельные работы

Выполните декомпозицию подпроцессов на отдельные работы и операции. Этот уровень декомпозиции должен отражать последовательность мероприятий/действий и документопотока для административного бизнес-процесса. Как правило, на этом этапе моделирования используются блок-схемы. Такая схема может быть дополнена информацией о документах, необходимых для реализации работы или текстовыми комментариями. Пример подобного рода декомпозиции представлен для подпроцесса «Работа с браком» на рис. 1.10.



2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Что вы понимаете под термином «бизнес-процесс»?
Какие основные виды бизнес-процессов вы знаете?
Существуют ли чисто информационные бизнес-процессы (не сопровождающие материальные потоки)?
Какие методы и подходы к улучшению бизнес процессов вы знаете?
При совершенствовании бизнес-процессов обязательно ли участие сотрудников организации, занятых в этих бизнес-процессах?
Что вы понимаете под термином «декомпозиция бизнес-процесса»?
К какому типу программного обеспечения относится MS Visio?
Повышенный уровень
Для решения каких задач целесообразно применение пакета MS Visio?
В чем заключается настройка интерфейса пользователя MS Visio?
Что такое трафарет в Visio?
Какие расширения в имени файлов возможны при сохранении файлов, созданных в MS Visio?

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Согласно своему варианту (пункты 2.1-2.10 упражнения 4) и схемы методики выполнения упражнения создайте проект, содержащий следующие страницы:
На первой странице проекта оформите титульную страницу, отражающую специфику вашего предприятия.
На второй странице проекта разработайте функциональную структуру гипотетической организации.
На третьей странице разрабатываемого Visio-документа представьте концептуальную модель, описывающую укрупненные бизнес-процессы (мегапроцессы) на предприятии или в организации согласно их специализиации. При разработке схемы модели мегапроцессов укажите подразделение, участвующее в бизнес-процессе, информационные и материальные потоки. 
Повышенный уровень
На четвертой странице выполните декомпозицию нескольких бизнес-процессов, отображенных на схеме мегапроцессов предприятия или организации.
На пятой странице выполните декомпозицию подпроцессов на отдельные работы и операции.
Сохраните разработанные в MS Visio модели и представьте их для проверки преподавателю.

[bookmark: _Toc59002806]Практическое занятие 2.
СОЗДАНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННЫХ ДИАГРАММ 
[bookmark: _Toc59002807]СРЕДСТВАМИ MS VISIO

Цель работы: научится импортировать данные для создания организационных диаграмм; сохранять и отображать в организационных диаграммах  информацию о сотрудниках; настраивать внешний вид организационных диаграмм; сохранять диаграммы как веб-страницы.

1.Теоретическая часть
Организационная диаграмма используется для визуального документирования групп сотрудников организации – таких как отделы и команды – и их взаимоотношений. Используя шаблон Microsoft Office Visio Organization Chart, можно легко создать  бумажные организационные диаграммы, которые представляют сотрудников фирмы. Используя «умное» поведение фигур Visio, можно показать взаимоотношения сотрудников в рамках  организации. Например, при перетаскивании одних фигур поверх других Visio располагает эти фигуры и автоматически  связывает их, создавая иерархию связей в процессе создания  диаграммы. Фигуры в организационной диаграмме также могут  хранить информацию о людях и их отношениях в организации, и с их помощью можно показать ровно столько информации,  сколько необходимо. Можно также преобразовать фигуры в  диаграмме и создать синхронизированные копии отделов, не перерисовывая иерархию с нуля.
При использовании шаблона Organization Chart Wizard (Мастер организационных диаграмм) имеется еще несколько возможностей. Этот шаблон использует для создания организационных диаграмм пошаговый  подход и создает диаграммы на основе информации, хранящейся в файлах данных. Если вы уже сохранили организационные данные в файл и не хотите создавать диаграмму с нуля, или если вы предпочитаете вводить данные в поля мастера, а не перетаскивать фигуры на страницу  документа, то этот шаблон для вас. Вы также можете использовать  организационную диаграмму – или любую другую диаграмму Visio –  совместно с другими людьми, сохранив ее как веб-страницу и опубликовав на веб-сайте, таком как корпоративный сайт интранет. Коллеги или члены команды, находящиеся где угодно, смогут в любое время дня и ночи с помощью веб-браузера с легкостью просмотреть график, что  значительно облегчает глобальное сотрудничество. В этой работе вы импортируете данные о людских ресурсах из  таблицы Microsoft Office Excel и создадите на их основе организационную  диаграмму компании «Все для сада». Вы просмотрите дополнительные  данные, хранящиеся в каждой из фигур, измените их, отобразите некоторые из этих данных в графике и затем отформатируете текст всех фигур. Вы измените внешний вид организационной диаграммы, вставите  гиперссылку и добавите цвет и фон, улучшающие внешнее впечатление о  диаграмме. Наконец, вы сохраните диаграмму как веб-страницу и  просмотрите ее в веб-браузере.
Импорт данных для создания организационных диаграмм. Сегодня многие организации хранят информацию о людских ресурсах в электронном виде. С помощью шаблона Organization Chart Wizard (Мастер организационных диаграмм) можно создать диаграмму, импортировав информацию о  сотрудниках, уже сохраненную в корпоративных источниках данных,  таких как базы данных или файлы данных. При изменении  организационной структуры можно просто обновить диаграмму – это экономит массу времени, особенно в больших фирмах. Имеется возможность  импортировать данные из таблиц Microsoft Office Excel (.xls), текстовых файлов (.txt), директорий Microsoft Office Exchange Server, баз данных Microsoft Office Access (.mdb) или любых приложений баз данных, совместимых с ODBC (Open Data Base Connectivity).
Примечание. Для того чтобы шаблон Organization Chart Wizard мог работать, источник данных должен быть правильно отформатирован и включать, как минимум, данные, определяющие уникальные имена сотрудников и  менеджеров, перед которыми они отчитываются. В таблицах Excel поля данных, которые могут быть импортированы для создания организационной диаграммы, представляют столбцы информации. Например,  таблица людских ресурсов может включать столбцы, содержащие список имен людей, менеджеров, отделы, должности, адреса e-mail, номера  телефонов и номер помещения.
При работе с шаблоном Organization Chart Wizard сначала надо указать источник данных для импорта, затем определить, какие столбцы содержат информацию для организационной  диаграммы. В обычной диаграмме Visio использует для определения структуры отчетов поля Employee Name (Имя сотрудника) и Reports to (Отчитывается перед – имя менеджера). Это означает, что каждое имя сотрудника в источнике данных должно быть связано с именем менеджера, которому он передает свои отчеты (за исключением человека, находящегося в самой вершине  диаграммы). Например, если Луис Бонифац (сотрудник)  отчитывается перед Бобом Хохманом (менеджером), то источник  данных должен включать эту информацию с тем, чтобы Visio мог корректно структурировать организационную диаграмму.
Далее надо выбрать поля данных, которые будут включены в  организационную диаграмму, и определить дополнительные поля, которые нужно импортировать как дополнительные свойства. Дополнительные свойства - это категории информации, которая хранится в каждой  фигуре и связана с ее данными. Например, фигура Manager (Менеджер)  может содержать дополнительное свойство Telephone (Телефон), и тогда  номер телефона будет являться данными дополнительного свойства. Данные дополнительных свойств могут не отображаться в диаграмме, но они являются дополнительной информацией о каждом из  сотрудников. Например, дополнительные данные фигуры могут включать Name (Имя), Manager (Менеджер), Department (Отдел), Title (Должность), E-mail Address (Адрес e-mail), Phone Number (Номер телефона) и Office Number (Номер  офиса). Однако организационная диаграмма может отображать только имя и должность каждого сотрудника. Дополнительные данные можно  просмотреть в окне Visio Custom Properties (Дополнительные свойства), но они не отображаются в организационной диаграмме.
Примечание. В зависимости от размера и количества фигур в организационной диаграмме, для того чтобы лучше разглядеть фигуры и их текст, может потребоваться периодически менять масштаб страницы диаграммы.
Упражнение 1. В этом упражнении можно импортировать данные из таблицы Excel и  сгенерировать организационную диаграмму компании «Все для сада».  Кроме импорта полей Name и Reports to, вы импортируете данные,  определяющие должность, номер телефона и адрес электронной почты каждого из сотрудников.
Чтобы получить помощь в создании организационных диаграмм, введите organization chart в поле Type a question for help (Введите вопрос) в правой части строки меню.
ОТКРОЙТЕ файл TGC Employees.xls, расположенный в папке Занятие_2. 
1. Запустите Visio. В окне Choose Drawing Type (Выбор типа диаграммы) в области Category (Категория) выберите пункт Organization Chart  (Организационная диаграмма). В области Template (Шаблон) щелкните на Organization Chart Wizard (Мастер организационных диаграмм). Шаблон Organization Chart Wizard откроет страницу диаграммы, три трафарета и первую страницу мастера организационных диаграмм.

2. На первой странице мастера убедитесь, что выбрана опция Information that's already stored in a file or database (Информация, которая уже сохранена в файле или базе данных), а затем щелкните на Next (Далее). 
Откроется следующая страница мастера, в которой надо  указать тип источника для импорта данных. 
3. Убедитесь, что выбрана опция A text, Org Plus (\txt) or Excel file (текст, формат Org Plus или Excel), а затем щелкните на Next. Откроется следующая страница мастера, в которой нужно  указать расположение файла, содержащего информацию об  организации. 
4. Щелкните на Browse (Обзор), перейдите в папку Занятие_2, а  затем дважды щелкните мышью на TGC Employees.xls. Мастер отобразит файл и путь к нему. 
5. Нажмите Next. Появится следующая страница мастера с предложением  выбрать столбцы таблицы, которые содержат информацию,  определяющую организационную структуру. 
6. Убедитесь, что в поле Name отображается слово Имя, а в поле Reports to – слово Менеджер. Нажмите Next. Следующая страница мастера предлагает выбрать поля,  которые следует отображать в организационной диаграмме.

7. Убедитесь, что в списке Displayed fields (Отображаемые поля)  показаны поля Имя и Должность. Нажмите Next. Откроется следующая страница мастера; на ней требуется выбрать дополнительные столбцы (или поля), которые следует  импортировать в организационную диаграмму как  дополнительные свойства. 
8. В поле Data file columns (Столбцы файла данных) щелкните на  Телефон, а затем – на кнопке Add (Добавить), чтобы переместить  Телефон в поле Custom Property fields (Поля дополнительных свойств). Телефон появится в поле Custom Property fields.

9. Повторите предыдущий шаг, добавив в список Custom Property fields поле E-Mail. Нажмите Next. Откроется следующая страница мастера с запросом о  необходимости делить организационную диаграмму на несколько  страниц. 
10. Убедитесь, что выбрана опция I want the wizard to automatically break my organization chart across pages (Я хочу, чтобы мастер автоматически разделил мою организационную диаграмму на несколько  страниц), а затем щелкните на Finish (Готово). Мастер импортирует данные в соответствии с введенной  спецификацией, и Visio создаст организационную диаграмму.  Шаблон Organization Chart Wizard также откроет меню и панель  инструментов Organization Chart.

11. Перетащите с трафарета Organization Chart Shapes (Фигуры  организационной диаграммы) на фигуру Джефф Пайк фигуру Консультант.
Примечание. В этот момент, чтобы более ясно увидеть фигуры и их текст, вам может потребоваться изменить масштаб страницы диаграммы.
12. В диалоговом окне Connecting Shapes (Соединение фигур)  выберите опцию Don't show this message again (He показывать снова это  сообщение), а затем нажмите ОК. Visio расположит фигуру Consultant ниже фигуры Джефф Пайк и  нарисует между ними коннектор.
Примечание. Чтобы создать свои собственные организационные диаграммы с нуля или изменить уже существующие, просто перетащите фигуры  поверх друг друга, как это было сделано на предыдущем шаге. Visio  расположит и соединит эти фигуры и создаст организационную иерархию.


13. Оставив фигуру выделенной, нажмите F2, чтобы открыть ее текстовый блок. 
14.Введите Джей Хэмлин, нажмите Enter, а затем введите  Консультант по сетям. Visio отобразит в фигуре имя и должность сотрудника.
Примечание. Используя фигуру Multiple shapes (Несколько фигур),  расположенную на трафарете Organization Chart Shapes, можно одновременно добавить в организационную диаграмму до 50 фигур сотрудников. Просто  перетащите ее поверх той фигуры, которая представляет менеджера, перед которым отчитываются все сотрудники, а затем в диалоговом окне выберите количество и тип добавляемых фигур.
15. Чтобы закрыть текстовый блок и снять выделение с фигуры, щелкните на области вставки. Обратите внимание – фигура имеет штриховую границу, т. е. фигура представляет консультанта.

16. Выберите в меню File (Файл) пункт Close (Закрыть), на запрос о сохранении изменений в рисунке нажмите No (Нет). Visio и рисунок закроются.
Упражнение 2. Сохранение и отображение в организационных диаграммах информации о сотрудниках. 
В любой диаграмме Visio вместе с фигурами можно сохранить данные собственных (дополнительных) свойств. В организационных диаграммах данные дополнительных свойств используются для отчетов, ссылок или как текст фигур диаграммы, который более подробно описывает  сотрудника. Дополнительными свойствами по умолчанию для фигур  организационной диаграммы являются Отдел, Телефон, Имя, Должность и E-mail. По  умолчанию свойства Имя и Должность отображаются в фигурах диаграммы.

Остальные дополнительные свойства хранятся в фигурах, но не  отображаются на диаграммах. Чтобы отобразить их, командой меню Organization Chart\Options (Организационные диаграммы\Параметры)  откройте диалоговое окно Options (Параметры) и выберите вкладку Fields (Поля). 
Просмотреть скрытые данные дополнительных свойств можно с  помощью окна Custom Properties (Дополнительные свойства) либо щелкнув на фигуре правой кнопкой мыши и выбрав в контекстном меню Properties (Свойства). 
В окне Custom Properties также можно изменить данные свойств,  выделив данные, которые требуется изменить, и введя новые. Чтобы  отформатировать текст сразу во всех фигурах, выберите команду Options в меню Organization Chart, а затем – вкладку Text (Текст) диалогового окна Options. Чтобы отформатировать отдельные фигуры, выделите текст фигуры и отформатируйте его, как любой другой текст. 
В этом упражнении вы откроете организационную диаграмму;  просмотрите дополнительные свойства пары фигур и измените данные  одной из них; отобразите во всех фигурах данные адресов электронной почты; измените фигуры так, чтобы в них поместилась новая  информация, а затем отформатируете текст, размещенный в фигурах. 
ОТКРОЙТЕ файл OrgChart, расположенный в папке Занятие_2. 
1. В меню View (Вид) выберите пункт Custom Properties Window (Окно  дополнительных свойств). Появится окно Custom Properties, не отображающее никаких свойств, так как ни одна из фигур не выделена.

Примечание. Диалоговое окно Custom Properties можно открыть, нажав на кнопку Custom Properties Window на панели инструментов View.  Чтобы отобразить панель инструментов View, щелкните правой кнопкой мыши в области панелей инструментов и в контекстном меню выберите пункт View.
2. Щелкните на фигуре Олинда Тернер. Окно Custom Properties  отобразит данные дополнительных свойств: телефон, имя, должность и адрес электронной почты Олинды Тернер.
Примечание. Чтобы лучше разглядеть фигуры и текст, увеличьте страницу документа. Если панель инструментов Organization Chart  закрывает фигуру, которую вы хотите увидеть, переместите эту панель. Для этого поместите указатель поверх ее заголовка, а затем перетащите ее на другое место.
3. Поместите указатель поверх левого края окна Custom Properties и, когда указатель изменится на двунаправленную стрелку,  перетащите его влево, чтобы увеличить размер окна. 
4. Щелкните на фигуре Тай Лорен Карлсон. Окно Custom Properties отобразит данные дополнительных свойств: телефон, имя,  должность и адрес электронной почты Тай Лорен Карлсон.

5. В окне Custom Properties (Дополнительные свойства) щелкните на поле Телефон, введите 5025 и нажмите Enter. Поле Телефон  отобразит новый номер.
Примечание. Просматривать, изменять и создавать новые дополнительные поля можно в диалоговом окне Custom Properties. Чтобы открыть его,  щелкните на фигуре правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню  выберите Properties. Для создания нового дополнительного свойства в  диалоговом окне Custom Properties щелкните на кнопке Define (Определить).
6. Щелкните на фигуре Джей Хэмлин. Окно Custom Properties отобразит данные дополнительных свойств: имя и должность Джей Хэмлин. 
7. В окне Custom Properties щелкните на поле Телефон, введите 6025 и нажмите клавишу Enter. Поле Телефон отобразит этот номер. 
8. В диалоговом окне Custom Properties щелкните на поле E-Mail.  Введите c_jayh@gardenco.msn.com и нажмите Enter. Поле E-Mail отобразит этот адрес электронной почты. 
9. Командой меню Organization Chart\Options откройте диалоговое окно Options (Параметры) и выберите вкладку Fields (Поля).


10. В области Block 1 выделите E-Mail и поставьте флажок рядом с ним. Обратите внимание, что область предварительного просмотра в правой части диалогового окна показывает, как будут  отображаться в фигурах данные дополнительного свойства e-mail.

Примечание. Чтобы добавить информацию в другие текстовые блоки фигуры на организационной диаграмме, щелкните на стрелке вниз рядом с  нужным блоком, а затем выберите дополнительное свойство, которое  требуется отобразить.
12. Нажмите ОК. 
13. Когда появится окно сообщения с запросом об изменении  высоты фигур так, чтобы в них поместилась дополнительная  информация и диаграмма была автоматически реорганизована,  щелкните на Yes (Да). Фигуры на диаграмме увеличатся и будут отображать имя, должность и e-mail – однако информация в фигурах все еще несколько сжата.

14. Командой меню Organization Chart\Options (Параметры) откройте  диалоговое окно Options и выберите вкладку Options. 
15. В области Shape display (Отображение фигур) выделите текст в поле Width (Ширина), а затем введите 38 (мм) и нажмите ОК.

16. Когда появится окно сообщения с запросом о необходимости автоматической реорганизации рисунка, нажмите Yes. Visio увеличит ширину фигур диаграммы до 38 мм и  реорганизует их на странице.

17. Командой меню Organization Chart\Options откройте диалоговое окно Options и выберите вкладку Text (Текст). 
18. Убедитесь, что в поле Fields отображается Name (Имя), и в  области Style (Стиль) установите флажок Bold (Полужирный), сделав имена в фигурах диаграммы полужирными. 
19. В поле Relds выберите E-Mail, а в области Style установите флажок Italic (Курсив), чтобы сделать курсивными адреса электронной почты в фигурах диаграммы, и нажмите ОК. 
Visio отформатирует имена и адреса электронной почты в  фигурах.


Примечание. Чтобы вставить в поле рисунок, щелкните правой кнопкой мыши на этой фигуре, а затем в контекстном меню выберите пункт Insert Picture (Вставить рисунок).
20. Выделите фигуру Олинда Тернер.
21. Щелкните на ней правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню выберите Show Divider Line (Показать разделительную линию). Visio вставит ниже имени владельца разделительную линию.

22. Щелкните на фигуре правой кнопкой мыши, а затем в  контекстном меню выберите Hide Divider Line (Скрыть разделительную линию), чтобы скрыть линию. 
23. Чтобы увидеть организационную диаграмму без помех, щелкните на кнопке Close окна Custom Property (Дополнительные  свойства) и закройте его. 
24.В меню File (Файл) выберите Close (Закрыть) и нажмите No (Нет), чтобы закрыть Visio без сохранения диаграммы.
Упражнение 3. Настройка внешнего вида организационных диаграмм.
Visio содержит несколько инструментов, предназначенных для  преобразования фигур в организационных диаграммах и позволяющих изменить внешний вид диаграмм, не тратя время на повторное соединение фигур в структуре. Чтобы изменить расположение отдельных фигур или  размещение всех фигур отдела, используйте кнопки на панели  инструментов Organization Chart. Можно также изменить расположение связей фигур.

Диаграммы, представляющие большие или сложные организации, могут занимать несколько страниц, так что не надо стараться уместить всю диаграмму на одной странице. Создать многостраничную  организационную диаграмму можно, используя синхронизированные копии отделов. Например, на первой странице диаграммы выделите фигуру менеджера с подчиненными сотрудниками, образующими отдел или  команду, а затем создайте ее синхронизированную копию. Visio вырежет подчиненные фигуры с первой страницы, создаст новую страницу, а затем поместит менеджера и его подчиненных на эту новую страницу. 
Фигура, представляющая менеджера, останется на первой странице, указывая, что синхронизированная копия находится на другой  странице рисунка. Все изменения, вносимые в текст или дополнительные свойства синхронизированной фигуры, применяются ко всем ее  синхронизированным копиям на других страницах. Если меняется имя  менеджера на первой странице диаграммы – изменение передается на все синхронизированные копии этой фигуры на других страницах.  Синхронизированные копии экономят время, помогают управлять  большими организационными диаграммами и облегчают их сопровождение и модификацию. 
В организационных диаграммах можно использовать гиперссылки, облегчающие навигацию между синхронизированными копиями и  страницами сложных организационных диаграмм. Например, можно связать страницу диаграммы отдела работы с клиентами с веб-сайтом отдела в корпоративной сети интранет, облегчив доступ к дополнительной  информации об этой группе. Чтобы вставить гиперссылку в фигуру, выделите ее, а затем щелкните на Hyperlinks (Гиперссылки) в меню Insert (Вставка). При вставке гиперссылки на страницу диаграммы убедитесь, что на  странице ничего не выделено, а затем щелкните на Hyperlinks в меню Insert.  Наконец, на организационные диаграммы можно добавить фон, изменить цветовую схему и тему диаграммы. Чтобы изменить тему  организационной диаграммы с классической (фигуры с прямыми углами) на  современную (фигуры с закругленными углами), используйте команду Options (Параметры) в меню Organization Chart. 
В этом упражнении вы измените расположение некоторых фигур организационной диаграммы, создадите синхронизированную копию одного из отделов на новой странице, затем вставите гиперссылку,  связывающую фигуру менеджера на первой странице с ее копией на  второй, и, наконец, добавите на диаграмму фон и измените цветовую схему и тему дизайна диаграммы. 
ОТКРОЙТЕ файл OrgChartLayout, расположенный в папке Занятие_2.
1. Выделите фигуру Боб Хохман. 

2. Щелкните на команде Vertical Layout (Вертикальное расположение) на панели инструментов Organization Chart. 
3. В подменю Vertical Layout выберите пункт Align Left (Выровнять по левому краю). Подчиненные в отделе Боба Хохмана выровняются по левому краю фигуры Боб Хохман. Некоторые фигуры окажутся ниже нижней границы страницы диаграммы.
Примечание. Еще одним способом изменения расположения всех или части фигур организационной диаграммы является выделение фигуры на  самом верхнем уровне группы, которую вы хотите изменить, и затем  выбор Arrange Subordinates (Организовать подчиненные) в меню Organization Chart. Выберите стиль расположения, который вам больше подходит, и затем нажмите ОК. Можно также щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре, а затем выбрать Arrange Subordinates в контекстном меню.
4. Убедившись, что фигура Боб Хохман все еще выделена, выберите пункт Synchronize (Синхронизировать) в меню Organization Chart, а затем щелкните на Create Synchronized Copy (Создать синхронизированную копию). Откроется диалоговое окно Create Synchronized Сору с запросом, помещать ли синхронизированную копию на новую страницу. 
5. Убедитесь, что в диалоговом окне Create Synchronized Copy  установлен флажок New page (Новая страница), установите флажок Hide subordinates on original page (Скрыть подчиненные на оригинальной странице) и нажмите ОК. Visio вставит в диаграмму вторую страницу и поместит на нее отдел Боба Хохмана.

6. Выделите фигуру Боб Хохман. 
7. Щелкните на кнопке Horizontal Layout (Горизонтальное  расположение) на панели инструментов Organization Chart. 
8. Щелкните на кнопке Center (Центрировать) в подменю Horizontal Layout. Подчиненные отдела Боба Хохмана будут выровнены по центру.
9. В меню Shape (Фигуры) выберите пункт Center Drawing  (Центрировать рисунок). Visio отцентрирует фигуры на странице  документа. 
10. Командой меню View\Custom Properties Window откройте диалоговое окно Custom Properties, отображающее дополнительные свойства фигуры Боб Хохман. 
11.Щелкните на поле Телефон, введите 5041, а затем нажмите Enter, чтобы изменить номер телефона. Visio изменит номер телефона Боба Хохмана. 
12.Щелкните на вкладке Раgе-1, чтобы вернуться на первую  страницу диаграммы. 
13. Выделите фигуру Боб Хохман, чтобы просмотреть ее  дополнительные свойства. Visio отобразит новый номер телефона Боба Хохмана, а его  подчиненные будут скрыты на этой странице диаграммы. Данные дополнительных свойств фигуры Боб Хохман синхронизированы на обеих страницах.

Примечание. Изменения текста фигуры и дополнительных свойств применяются ко всем синхронизированным копиям фигуры. Однако такие  изменения, как добавление, удаление или перемещение фигур,  применяются только к той странице, на которой они производятся (эти изменения не синхронизируются). Если нужно показать подчиненных менеджера на странице, на которой они скрыты, щелкните на фигуре менеджера правой кнопкой мыши, а затем выберите Show Subordinates (Показать  подчиненных).
14. Убедившись, что фигура БобХохман все еще выделена,  щелкните на Hyperlinks (Гиперссылки) в меню Insert (Вставка), чтобы  открыть диалоговое окно Hyperlinks. 
15. Щелкните на кнопке Browse (Обзор) рядом с пустым полем Sub-address (Под-адрес). Откроется диалоговое окно Hyperlink (Гиперссылка). 
16. В диалоговом окне Hyperlink щелкните на стрелке вниз Page  (Страница), а затем – на Раgе-2. Нажмите ОК. Диалоговое окно Hyperlink закроется, а в поле Sub-address  диалогового окна Hyperlinks появится текст Раgе-2.

17. Закройте диалоговое окно Hyperlinks, нажав ОК. 
18. Задержите указатель мыши поверх фигуры Боб Хохман.  Указатель показывает, что с фигурой связана гиперссылка. Всплывающая подсказка определяет имя ссылки как Page-2.

19. Щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Боб Хохман, а затем в контекстном меню щелкните на Раgе-2 – отобразится вторая страница диаграммы. 
20. Выделите фигуру Синтия Рэндал. 
21. Щелкните на кнопке Move Up (Переместить вверх) на панели инструментов Organization Chart. Фигура Синтия Рэндал переместится выше фигуры Ли Оливер.
Примечание. Можно сравнивать различные версии организационных диаграмм. Используйте команду Compare Organization Data (Сравнить организационные данные) из меню Organization Chart для генерации отчета, который  содержит перечень отличий между текущей и предыдущей версиями  диаграммы.
22.Чтобы закрыть окно Custom Property (Дополнительные свойства), щелкните на кнопке Close этого окна. 
23. Командой меню Organization Chart\Options (Организационная диаграмма\Параметры) откройте диалоговое окно Options. 
24. В поле Org chart theme (Тема организационной диаграммы)  щелкните на стрелке вниз, выберите Contemporary (Современная), а затем нажмите ОК. Visio изменит тему оформления всех  страниц диаграммы. 
25. Щелкните правой кнопкой мыши на странице диаграммы и в контекстном меню выберите Color Schemes (Цветовые схемы).  Откроется диалоговое окно Color Schemes. 
26. Выберите схему Coffee (Кофейная) и нажмите ОК. Цветовая  схема всех страниц диаграммы изменится. 
27. Щелкните на трафарете Backgrounds, а затем перетащите на  страницу документа фигуру Background city (Городской фон). На  страницу документа добавится фоновая фигура. 
28.Щелкните на вкладке Раgе-1, чтобы вернуться на первую  страницу диаграммы. Обратите внимание, что первая страница  диаграммы не содержит фона. 
29. В меню File (Файл) выберите пункт Page Setup (Параметры  страницы), а затем вкладку Properties (Свойства). 
30. В поле Background (Фон) щелкните на стрелке вниз, а затем  выберите Vbackground и нажмите ОК. Visio добавит фон на первую страницу и применит к ней цветовую схему.

31. В меню Edit (Правка) выберите пункт Select All (Выделить все), чтобы выделить все фигуры на странице документа. 
32. Перетащите одну из фигур, чтобы переместить все фигуры  сразу, и отцентрируйте их на странице. 
33. Щелкните правой кнопкой мыши на странице диаграммы, а  затем в контекстном меню щелкните на Color Schemes (Цветовая схема) и откройте диалоговое окно Color Schemes. 
34. Выберите в диалоговом окне схему Forest (Лес) и нажмите ОК. Цветовая схема фигур диаграммы изменится.
35.В меню File (Файл) нажмите Close (Закрыть), а затем No (Нет), чтобы не сохранять изменения диаграммы.

Упражнение 4. Сохранение диаграмм как веб-страниц. 
Сохраняя диаграммы и рисунки Visio как веб-страницы, можно  использовать информацию совместно с коллегами через корпоративную сеть интранет или с другими людьми, использующими веб-браузер, через  интернет. Многие организации используют этот метод для  распространения информации среди своих сотрудников – даже если у них нет Visio.
Основанные на веб организационные диаграммы помогают сотрудникам понять взаимосвязи в команде и отделе и могут наглядно пояснить  организационные изменения. Каждая фигура диаграммы также может  хранить дополнительные свойства, что делает диаграммы достоверным  источником такой информации о сотрудниках, как местоположение офиса сотрудника, номер телефона, адрес электронной почты и т. д. 
Публикация диаграмм на веб- или интранет-сайте с помощью Visio так же легка, как и сохранение файла. Visio добавляет коды HTML,  необходимые для отображения диаграммы в веб-браузере, так что все, что требуется сделать – это убедиться, что диаграмма выглядит именно так, как нужно. Чтобы сохранить диаграмму Visio как веб-страницу, просто щелкните на Save as Web Page (Сохранить как веб-страницу) в меню File, как это делается в случае любого другого файла Office 2003. Навигационные элементы, включенные в диаграмму, такие как гиперссылки и вкладки страниц, сохраняются и на веб-странице, а все дополнительные  изображения сохраняются в папке, соответствующей веб-странице. 
В этом упражнении вы сохраните организационную диаграмму как веб-страницу, затем просмотрите ее в вашем веб-браузере по  умолчанию, просмотрите данные дополнительных свойств в панели Details  (Дополнительно) и перейдете с одной страницы на другую с помощью  гиперссылки и панели Go to Page (Перейти на страницу).
ОТКРОЙТЕ файл OrgChartWeb, расположенный в папке Занятие_2. 
1. В меню File щелкните на Save as Web Page (Сохранить как веб-страницу). Появится диалоговое окно Save As (Сохранить как), в поле File name (Имя файла) которого будет показана строка OrgChartWeb.htm (для русской версии файла - OrgChartWeb rus.htm).
Примечание. Имя файла при просмотре веб-страницы отображается в строке заголовка браузера. Чтобы изменить заголовок, отображающийся в этой строке, щелкните на кнопке Change Title (Изменить заголовок) диалогового окна Save As.

2. В диалоговом окне Save As щелкните на Publish (Опубликовать), чтобы открыть диалоговое окно Save as Web Page.

3. В области Pages to Publish (Публикуемые страницы) проверьте, что выбрана опция All (Все).
4. В области Publishing options (Параметры публикации) убедитесь, что установлены флажки Details (Дополнительные свойства), Go to Page (Элемент управления для навигации), Search Pages  (Поиск страниц) и Pan and Zoom (Сдвиг и масштаб). 
5. В области Additional options (Дополнительные опции) убедитесь, что установлены флажки Automatically open web page in browser  (Автоматически открыть веб-страницу в браузере) и Organize supporting files in a folder (Поместить дополнительные файлы в папку), а затем щелкните на ОК. Появится индикатор выполнения, и Visio сохранит диаграмму как веб-страницу. Организационная диаграмма откроется в веб-браузере по умолчанию, и в левой части окна браузера  отобразятся панели Go To Page, Details и Search Pages. Visio сохранит  вебстраницу и дополнительные файлы для нее в папке, связанной с файлом веб-страницы.
6. Нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкните на  фигуре Олинда Тернер, чтобы просмотреть в панели Details в левой части страницы диаграммы данные дополнительных свойств.

7. Задержите указатель мыши поверх фигуры Боб Хохман. Указатель изменится на руку, что указывает на наличие в  фигуре гиперссылки, а также появится всплывающая подсказка.

8. Щелкните на фигуре Боб Хохман. Отобразится Раgе-2, которая содержит фигуры,  представляющие сотрудников отдела Боба Хохмана. Обратите внимание, что Раgе-2 появляется в панели Go to Page слева от организационной диаграммы.
9. В панели Go to Page щелкните на стрелке вниз, выберите Раgе-1, а затем щелкните на зеленой стрелке, чтобы вернуться на  первую страницу. 
10. В веб-браузере щелкните на Close в меню File. Веб-страница закроется, и появится оригинальная диаграмма Visio. 
11. В меню File (Файл) щелкните на Close (Закрыть), а затем на No (Нет), чтобы не сохранять изменения диаграммы.

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.


3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Объяснить технологию создания организационной диаграммы с нуля.
Что можно создать с помощью шаблона Organization Chart Wizard?
Что нужно сделать, чтобы отобразить данные дополнительных свойств в виде текста и отформатировать этот текст сразу во всех фигурах диаграммы?
Повышенный уровень
Что нужно сделать, чтобы создать многостраничную диаграмму большой организации, где на первой странице показана укрупнено вся организация, а  устройство отделов –  на остальных страницах рисунка?
Как сохранить диаграмму Visio как веб-страницу?  

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Используя вариант предприятия из практического занятия 1, доработайте организационную диаграмму согласно методике, рассмотренной в практическом занятии 2.
 Продемонстрируйте импорт данных, создав предварительной файл Excel согласно тематике своего варианта.
Сохранение и отобразите в организационных диаграммах информацию о сотрудниках.
Повышенный уровень
Настройте внешний вид организационной диаграммы.
Сохраните диаграмму как веб-страницу.
Сохраните разработанные на практическом занятии диаграммы и представьте их для проверки преподавателю.


[bookmark: _Toc59002808]Практическое занятие 3.
СОЗДАНИЕ ГРАФИКОВ ПРОЕКТОВ СРЕДСТВАМИ MS VISIO

Цель работы: научится соединять фигуры в сетевых диаграммах; хранить информацию в фигурах сетевых диаграмм; создавать сетевые отчеты.

1.Теоретическая часть
Для успешного выполнения проекта жизненно важны эффективные временные диаграммы. Диаграмма выполнения проекта помогает отслеживать его сроки, важные события, этапы и задачи.
В Microsoft Office Visio для визуализации общего плана проекта и представления этой информации исполнителям и другим людям используются временные диаграммы. Для менеджеров проекта или членов команды, которым требуется более подробная информация, можно создать графики Гантта, которые наглядно показывают особенности проекта. Временные диаграммы и графики Гантта помогают отслеживать ход выполнения проекта и вносят свой вклад в его успешное завершение.
Создание временных диаграмм для просмотра состояния проекта
При разработке проекта временные диаграммы помогают представить общую картину и определить общие сроки его выполнения и решаемые задачи. Они очень полезны, когда требуется представить информацию в общем виде. Начать создавать временные диаграммы можно во время обсуждения проекта, а при разработке планов проекта их можно изменять. Временная диаграмма – это изображение, представляющее определенный период времени и события, происходящие в этот период. Они особенно удобны при изображении общего хода проекта – его состояния, истории событий и того, что должно быть сделано. Обычно они включают важные события и маркеры интервалов.
Диаграммы проекта могут содержать на странице одну или несколько временных диаграмм, которые могут быть синхронизированы. Например, для представления отрезка главной временной диаграммы можно использовать расширенную временную диаграмму, на которой будет показано больше информации об этом отрезке времени. Важные события или интервалы добавляются на расширенные временные диаграммы точно так же, как и на главную. Элементы, добавленные на расширенные временные диаграммы, не отображаются на главной. Однако любая фигура, добавленная на главную временную диаграмму, отображается на расширенной диаграмме и синхронизируется с главной. Главную диаграмму можно представить себе как полное высокоуровневое представление событий, а расширенную временную диаграмму – как более подробное представление определенного временного периода. Этот метод синхронизации временных диаграмм используется для отображения на одной странице в простой и понятной форме различных уровней информации об одном и том же проекте.
Основные события – это значительные события или даты графика, такие как дата завершения этапа создания проекта. Они выделяют даты, когда требуется оценить прогресс выполнения проекта и принять необходимые решения или внести коррективы. Маркеры интервалов указывают длительность временных периодов. Используйте их для представления начала и окончания процесса или этапа. Используйте, например, маркер интервала для представления временного периода этапа создания проекта. С его помощью можно даже показать процентное соотношение хода работы для данного интервала.


Для создания временных диаграмм используйте шаблон Timeline (Временная диаграмма) и добавьте на временную диаграмму фигуры, представляющие основные события и маркеры интервалов. После добавления фигур на временную диаграмму их можно переместить с помощью перетаскивания. Visio обновляет информацию о фигуре в соответствии с ее положением на временной диаграмме. Фигуру можно также настроить, щелкнув на ней правой кнопкой мыши и выбрав из контекстного меню нужную команду.
Упражнение 1. В этом упражнении вы создадите главную и расширенную временные диаграммы, добавите на них маркеры интервалов и основные события, а затем – заголовок и фон.
1. Запустите Visio. В окне Choose Drawing Type (Выбор типа диаграммы) в области Category (Категория) выберите Project Schedule (График проекта).
2. В области Template (Шаблон) выберите Timeline (Временная диаграмма). Откроется пустая страница диаграммы и трафареты Timeline Shapes (Фигуры временных диаграмм), Borders and Titles (Границы и заголовки) и Backgrounds (Фон). Этот шаблон также добавит в строку меню Visio пункт Timeline.

Рисунок 3.1 – Пустая страница временной диаграммы

Примечание. Если у вас уже есть данные проекта в формате Microsoft Office Project, Microsoft Office Excel или в текстовом файле, то их можно импортировать в Visio, используя Import Timeline Wizard (Мастер импорта временных диаграмм). После открытия шаблона Timeline перетащите на страницу диаграммы временную диаграмму и настройте ее. Затем в меню Timeline выберите пункт Import Timeline Data (Импорт данных временной диаграммы). Для импорта данных проекта следуйте указаниям мастера.
3. Перетащите с трафарета Timeline Shapes на страницу диаграммы фигуру Cylindrical timeline (Временная диаграмма в форме цилиндра). Откроется диалоговое окно Configure Timeline (Настройка временной шкалы).
4. В поле Start (Начало) щелкните на стрелке вниз, чтобы открыть календарь месяца. В календаре щелкните на стрелке влево или вправо и отобразите месяц May (Май), а затем выберите начальную дату временной шкалы – 1.
5. В поле Finish (Окончание) щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц August (Август), конечную дату временной шкалы – 31 и нажмите ОК. Visio расположит временную шкалу на странице диаграммы и добавит на нее даты.


Рисунок 3.2 – Настройка временной шкалы

Примечание. Чтобы изменить конфигурацию временной шкалы, щелкните на ней правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню выберите Configure Timeline (Настройка временной шкалы). Обратите внимание на то, что контекстное меню также содержит команды для изменения типа шкалы и форматов даты и времени.
6. Щелкните на шкале правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню Show Finish Arrowhead (Показать стрелку направления) и добавьте стрелку на правый край временной шкалы (см. рис. вверху следующей страницы).
Примечание. Чтобы изменить ориентацию временной шкалы, выделите ее, а затем в меню Shape (Фигуры) выберите пункт Rotate or Flip (Повернуть или отразить) и щелкните на соответствующей команде.
7. Перетащите с трафарета Timeline Shapes на левую часть временной шкалы фигуру Cylindrical interval (Цилиндрический блок интервала).
Откроется диалоговое окно Configure Interval (Настройка интервала).

Рисунок 3.3 – Настройка интервала

8. В поле Start date (Дата начала) щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц May (Май) и начальную дату интервала – 1.
9. В поле Finish date (Дата окончания) щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц May (Май) и конечную дату интервала – 31.
10.В поле Description (Описание) выделите текст-заполнитель и замените его на Этап планирования.
11.Нажмите ОК. На диаграмму будет помещена фигура интервала.
Примечание. Чтобы изменить конфигурацию интервала, щелкните на нем правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите Configure Interval. Для быстрого изменения описания интервала выделите его фигуру, нажатием клавиши F2 откройте ее текстовый блок и введите новое описание. Обратите внимание, что контекстное меню также содержит команды для изменения типа интервала и показа процентов завершенности интервала.
12. С трафарета Timeline Shapes (Фигуры временных шкал) перетащите на временную шкалу еще три фигуры Cylindrical interval (Цилиндрический блок интервала) и настройте их в соответствии с информацией, показанной в следующей таблице.
	Start Date 
(Начальная дата)
	Finish Date
(Конечная дата)
	Label (Надпись)

	01.06
	30.06
	Этап разработки концепции

	01.07
	31.07
	Этап создания

	01.08
	31.08
	Этап отработки



Примечание. Чтобы изменить конфигурацию основного события, щелкните на нем правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню Configure Milestone (Настроить основное событие). Обратите внимание, что контекстное меню также содержит команды для изменения типа основного события. Для быстрого изменения описания основного события выделите его фигуру, нажатием на клавишу F2 откройте ее текстовый блок и введите новое описание.
17.Перетащите с трафарета Timeline Shapes на страницу документа фигуру Expanded timeline (Расширенная временная шкала) и расположите ее ниже главной шкалы так, чтобы их левые края находились на одном уровне.
Откроется диалоговое окно Configure Timeline.
18.В поле Start щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц May (Май) и начальную дату шкалы – 1.
19.В поле Finish щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц June (Июнь) и конечную дату шкалы – 30.
20. Нажмите ОК. Visio добавит на страницу диаграммы расширенную временную шкалу, включающую диапазон с начала мая до конца июня. На расширенной временной шкале Visio отметит интервалы, синхронизированные с интервалами на главной шкале. Серые штриховые линии связывают шкалы и указывают раздел главной шкалы, представленный на расширенной шкале.
21.Перетащите с трафарета Timeline Shapes на расширенную шкалу фигуру Pin milestone (Основное событие в виде булавки). Откроется диалоговое окно Configure Milestone (Настройка основного события).
22.В поле Milestone date щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц May (Май) и дату основного события – 10.
23.В поле Description (Описание) выделите текст-заполнитель и замените его на Завершение расчета бюджета.
24.Нажмите ОК. Visio поместит фигуру основного события на расширенную временную шкалу. Обратите внимание, что оно не отображается на главной шкале.
25. Перетащите с трафарета Timeline Shapes на главную шкалу фигуру Diamond milestone (Основное событие в виде ромба). Откроется диалоговое окно Configure Milestone.
26. В поле Milestone date щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите месяц May (Май) и дату основного события – 20.
27. В поле Description выделите текст-заполнитель и замените его на Завершение планирования сада.
28. Нажмите ОК. Visio поместит фигуру основного события на главную временную шкалу. Обратите внимание, что это основное событие отображается и на расширенной шкале (см. рис. вверху следующей страницы).
29.Щелкните правой кнопкой мыши на основном событии Завершение планирования сада на главной шкале и в контекстном меню выберите Configure Milestone.
30. В поле Milestone date щелкните на стрелке вниз, откройте календарь, выберите дату основного события, щелкнув на 25, а затем нажмите ОК. Visio переместит фигуру основного события на обеих шкалах (см. рис. внизу следующей страницы).
31. Щелкните правой кнопкой мыши на маркере интервала Этап разработки концепции на расширенной шкале и в контекстном меню выберите Set Percent Complete (Установить процент выполнения).
32. В поле Percent Complete (Процент выполнения) введите 50, а затем щелкните на ОК.
33. Щелкните правой кнопкой мыши на маркере интервала Этап разработки концепции на расширенной шкале и в контекстном меню выберите Show Percent Complete (Показать процент выполнения). Visio покажет процент завершенности в виде линии на маркере интервала. Обратите внимание, что линия отображается на расширенной шкале, но отсутствует на главной.
34. Чтобы добавить на диаграмму фон, щелкните на трафарете Backgrounds и перетащите на страницу диаграммы фигуру Background mountains (Фон «горы»). На диаграмму добавится горный фон.
35.Чтобы добавить на диаграмму заголовок, щелкните на трафарете Borders and Titles (Границы и заголовки), перетащите на страницу диаграммы фигуру Title block contemp. и поместите ее в верхнем левом углу страницы.
36. Убедившись, что фигура Title block contemp. выделена, нажмите клавишу F2.
37. Выделите слово Title (Заголовок) и введите График садоводческой выставки. Фигура изменится так, чтобы вместить этот заголовок.
38. Закройте текстовый блок и снимите выделение с фигуры заголовка, щелкнув на области вставки.
39. Щелкните на заголовке и перетащите его так, чтобы левый край был выровнен по левому краю временной шкалы (см. рис. вверху следующей страницы).
40. Выберите в меню File (Файл) пункт Save As (Сохранить как), чтобы открыть диалоговое окно Save As.
41. В поле File name (Имя файла) введите Timeline, а затем щелкните на кнопке Save (Сохранить), чтобы сохранить диаграмму.
Закройте файл Timeline.
Примечание. Чтобы получить дополнительную информацию о создании временных диаграмм, введите в поле Type a question for help (Введите вопрос) в верхнем правом углу окна Visio слово Timeline.
Упражнение 2. Экспорт временных диаграмм и создание графиков Гантта. 
При использовании диаграмм Visio для создания планов проектов обычно начинают с визуализации общей картины с помощью временных диаграмм, а затем создают графики Гантта для более подробного показа проекта.
Вместо создания графика Гантта с нуля можно с помощью команды Export Timeline Data (Экспорт данных временной диаграммы) экспортировать данные временной диаграммы в файл формата Microsoft Office Project. Эти данные могут использоваться в Visio для создания с помощью Import Project Data Wizard (Мастер импорта данных проекта), который доступен в меню Gantt Chart, появляющемся при открытии диаграммы, основанной на шаблоне Gantt Chart (Графики Гантта).
Примечание. При просмотре графиков Гантта вы, без сомнения, внесете какие-либо изменения в общий график проекта. Аналогично экспортированию данных временных диаграмм для создания графиков Гантта можно экспортировать с помощью мастера экспорта данных проекта, запускаемого командой Export в меню Gantt Chart, данные графика Гантта для создания новых временных диаграмм.
В этом упражнении вы откроете существующую временную диаграмму и будете использовать команду Export Timeline Data для экспорта данных временной диаграммы, а затем с помощью мастера импорта данных проекта (Import Project Data Wizard) создадите график Гантта.
Примечание. Чтобы выполнить это упражнение, на компьютере должен быть установлен Microsoft Office Project (версии 2000 или более поздней). Если Project не установлен, то команда Export Timeline Data в меню Timeline не появится.
Откройте файл Timeline, расположенный в папке Занятие_3.
1. На странице диаграммы выделите главную временную шкалу. 
Примечание. Прежде, чем экспортировать данные временной диаграммы, ее нужно выделить. Чтобы быстро выделить временную шкалу, щелкните на одном из ее краев.
2. В меню Timeline (Временные диаграммы) щелкните на Export Timeline Data (Экспорт данных временной диаграммы).
3. Появится запрос на необходимость экспортировать все маркеры на расширенных шкалах главной шкалы. Щелкните на кнопке No (Нет). Откроется диалоговое окно Export Timeline Data.

4. В поле File name (Имя файла) введите TimelineData, а затем щелкните на Save (Сохранить). Visio сохранит данные временной диаграммы в файле формата Microsoft Project (*.mpp), поместив его в папку по умолчанию My Documents (Мои документы).
Примечание. Можно открыть экспортированные данные временной диаграммы в Project и распланировать проект более подробно, а также встроить эти данные в другие планы компании.
5. Когда появится сообщение об успешном экспорте проекта, нажмите ОК.
6. Командой меню Rle\New\Project Schedule\Gantt Chart (Файл\Создать\ График проекта\График Гантта) откройте шаблон Gantt Chart и три трафарета, после чего появится диалоговое окно Gantt Chart Options (Параметры графика Гантта). При открытии шаблона Gantt Chart также появляются меню и панель инструментов Gantt Chart.

7. В диалоговом окне Gantt Chart Options щелкните на Cancel (Отмена). Visio удалит рамку графика Гантта со страницы диаграммы и закроет диалоговое окно Gantt Chart Options.
8. Выберите пункт Import (Импорт) в меню Gantt Chart.
Появится первая страница мастера импорта данных проекта (Import Project Data Wizard).

9. На первой странице мастера выберите опцию Information that's already stored in a file (Информация, которая уже сохранена в файле), а затем нажмите Next (Далее).
10.На второй странице мастера выберите Microsoft Office Project File, а затем щелкните на Next.
11.На третьей странице мастера нажмите Browse (Обзор), перейдите в папку My Documents, дважды щелкните кнопкой мыши на TimelineData, а затем нажмите Next.
12. На четвертой странице мастера просто нажмите Next. Мастер заполняет свои страницы информацией, наиболее часто используемой в графиках Гантта, так что не требуется вносить каких-либо изменений и можно принять значения по умолчанию.
13.На пятой странице мастера нажмите Next. По умолчанию Visio включает в график Гантта все задачи, присутствующие в данных.



14. На последней странице мастера щелкните на кнопке Finish (Готово). Visio создаст график Ганга, основанный на данных временной диаграммы.

15.Выберите в меню File (Файл) пункт Save As (Сохранить как), чтобы открыть диалоговое окно Save As.
16.В поле File name (Имя файла) введите NewGantt, а затем щелкните на Save (Сохранить), чтобы сохранить диаграмму.
Закройте файл NewGantt.

Упражнение 3. Отслеживание состояния проектов с помощью графиков Гантта. 
Графики Гантта предназначены для управления проектом. С их помощью можно отслеживать каждую задачу проекта, создавать зависимости задач, просматривать, как изменение одной задачи влияет на другую, и быстро определять ответственных за выполнение задач и ход их выполнения. График Гантта содержит список задач проекта и описаний этих задач, линейки Гантта, показывающие длительность каждой задачи, и временную шкалу. С помощью графиков Гантта можно отслеживать специальные разделы, которые необходимы, чтобы менеджеры и участники проекта могли выполнить свои задачи и уложиться в сроки реализации проекта.

Создать графики Гантта можно на основе существующих данных временной диаграммы с помощью мастера импорта данных проекта или с нуля с помощью шаблона Gantt Chart. Чтобы создать график Гантта с нуля, командой меню File\New\Project Schedule\Gantt Chart (Файл\Создать\График проекта\График Гантта) откройте диалоговое окно Gantt Chart Options (Параметры Графика Гантта) и настройте график Гантта.
После того как график Гантта будет создан – либо с нуля, либо на основе существующих данных – на него добавляются строки и столбцы. Каждая строка представляет задачу, а каждая линия Гантта в строке представляет длительность этой задачи. Каждый столбец представляет данные проекта, которые требуется отслеживать, такие как начальную дату, дату завершения, процент выполнения, названия ресурсов и заметки.
Создав зависимости задач, вы также можете показать, что одна задача не может начаться до тех пор, пока не будет закончена другая. Чтобы создать зависимости задач, выделите линию Гантта той задачи, которая должна начаться первой, выделите линию следующей задачи, а затем свяжите эти линии. Visio нарисует между связанными задачами стрелки.
В этом упражнении вы откроете график Гантта, созданный в предыдущем упражнении, и поработаете с подробностями задач, создав их зависимости, вставив столбцы и создав новую задачу. Для улучшения внешнего вида диаграммы вы также добавите на нее заголовок и фон.
Откройте файл NewGantt, расположенный в папке Занятие_3
1. Выделите первую синюю линию графика Гантта.

2. Нажмите клавишу Shift и, не отпуская ее, выделите три остальных линии Гантта сверху вниз.

Примечание. Порядок, в котором выбираются и связываются задачи, имеет большое значение. Выделите линию Гантта той задачи, которая должна начаться первой, затем той задачи, которая не может начаться до окончания первой, и так далее. Линия, которую вы выделите первой (главная фигура) имеет темно-фиолетовое поле выделения. Поля выделения остальных линий (дополнительные фигуры) будут светло-фиолетовыми, а поле выделения всех фигур – зеленым.
3. Чтобы создать зависимости задач, выберите пункт Link Tasks (Связать задачи) в меню Gantt Chart. Visio свяжет выделенные задачи с помощью линий.

Совет. Вместо этого можно щелкнуть правой кнопкой мыши на выделенных задачах и выбрать Tasks Link в контекстном меню. Чтобы убрать связь между задачами, выделите нужные задачи, щелкните на одной из них правой кнопкой мыши, а затем в контекстном меню выберите пункт Unlink Tasks (Отменить связь задач).
4. Чтобы снять выделение со всех фигур, нажмите клавишу Esc.
5. Чтобы иметь возможность следить за большим объемом информации, щелкните правой кнопкой мыши на столбце Duration (Длительность) и выберите пункт Insert Column (Вставить столбец). Откроется диалоговое окно Insert Column.

6. Чтобы добавить столбец, с помощью которого можно будет отслеживать ответственных по каждой задаче, щелкните на стрелке вниз, затем в списке выберите Resource Names (Названия ресурсов) и нажмите ОК. Visio вставит после столбца Длительность столбец Resource Names.

7. В меню Shape (Фигуры) щелкните на Center Drawing (Центрировать рисунок). Visio отцентрирует график Гантта на странице диаграммы.
8. Выделите первую ячейку столбца Resource Names и введите Иванов ИИ.
9. Пропустите вторую ячейку, выделите в столбце Resource Names третью и введите Петров ПП.
10.Выделите четвертую ячейку столбца Resource Names и введите Попов ПВ.
11. Пропустите пятую ячейку, выделите в столбце Resource Names последнюю и введите Сидоров СС.


12.Чтобы добавить на график Гантта одно или несколько основных событий, в столбце ID щелкните правой кнопкой мыши на третьей ячейке, а затем в контекстном меню выберите пункт New Task (Создать задачу). Visio вставит строку перед строкой задачи Этап создания концепции и выделит ячейку Название задачи в новой строке.

Примечание. Выделив рамку графика Гантта и перетащив ее вниз, можно добавить дополнительные задачи в конец графика. Чтобы удалить задачи в конце графика, перетащите рамку графика Гантта вверх.
13. Выделив ячейку Название задачи нового основного события, введите Одобрение задач и сроков.
14. Выделите ячейку Начало нового основного события. Visio вставит информацию о задаче по умолчанию.
15. Введите 31.05 и щелкните на странице диаграммы вне графика Гантта. Visio изменит конечную дату так, чтобы она соответствовала начальной дате основного события.
16. Чтобы сделать эту задачу основным событием, выделите ячейку Длительность этой задачи, введите 0, так как основные события не имеют длительности, а затем щелкните на странице диаграммы вне графика Гантта. Visio изменит линию Гантта на ромб.



17.Чтобы для всех основных событий графика Гантта изменить фигуру основного события на звездочку, выберите пункт Options (Параметры) в меню Gantt Chart. Откроется диалоговое окно Gantt Chart Options (Параметры графика Гантта).
18.Выберите вкладку Format (Формат) и в раскрывающемся списке Shape выберите Star (Звездочка).

19. Нажмите ОК. Фигуры основных событий графика Гантта изменятся с ромбов на звездочки.
20. Чтобы изменить размер страницы документа так, чтобы на ней умещался график Гантта, выберите пункт Page Setup (Параметры страницы) в меню File. Откроется диалоговое окно Page Setup.
21.На вкладке Page Size (Размер страницы) в области Page size выберите опцию Custom size (Размер по выбору пользователя) и в первом поле введите 330 мм.
22. Нажмите ОК. Visio расширит страницу диаграммы.
23. В меню Shape (Фигуры) выберите пункт Center Drawing (Центрировать рисунок). Visio отцентрирует график Гантта на странице диаграммы.

24.Чтобы добавить на диаграмму фон, щелкните на трафарете Backgrounds и перетащите на страницу диаграммы фигуру Background web (Фон «паутина»).
25. Чтобы добавить на диаграмму заголовок, щелкните на трафарете Borders and Titles (Границы и заголовки), перетащите на страницу диаграммы фигуру Title block contemp и поместите ее в верхнем левом углу страницы.
26. Убедившись, что фигура Title block contemp выделена, нажмите клавишу F2.
27. Выделите слово «Title» и введите новый заголовок График Гантта садоводческой выставки. Фигура расширится так, чтобы вместить этот заголовок.
28. Чтобы закрыть текстовый блок и снять выделение с фигуры заголовка, щелкните на области вставки.
29. Щелкните на фигуре заголовка и перетащите ее так, чтобы ее левый край оказался на одном уровне с левым краем графика Гантта.
30. Чтобы применить к временной диаграмме цветовую схему, щелкните на странице документа правой кнопкой мыши и выберите в контекстном меню пункт Color Schemes (Цветовые схемы). Откроется диалоговое окно Color Schemes.
31.В списке Choose a color scheme (Выберите цветовую схему) выделите Coffee (Кофейная), а затем нажмите ОК. Цветовая схема диаграммы изменится.

32.Выберите пункт Save As (Сохранить как) в меню File (Файл), чтобы открыть диалоговое окно Save As.
33.В поле File name (Имя файла) введите GanttChart, а затем щелкните на кнопке Save (Сохранить), чтобы сохранить диаграмму.
Закройте файл GanttChart.
Примечание. Чтобы получить дополнительную информацию о создании графиков Гантта, введите в поле Type a question for help (Введите вопрос), расположенном в верхнем правом углу окна Visio, фразу Gantt chart.

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Объясните понятие «Временная диаграмма». 
Для чего используются графики Гантта?
Какие шаблоны используются для временных диаграмм?
Повышенный уровень
Как создавать диаграммы с нуля и на основе существующих данных?
Что понимается под импортом и экспортом данных при создании временных диаграмм?

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Согласно варианту предприятия из практического занятия 1, создать главную и расширенную временные диаграммы, используя гипотетические данные.
Повышенный уровень
Создать график Гантта, воспользовавшись экспортом или импортом данных. 
Сохраните разработанные на практическом занятии диаграммы и представьте их для проверки преподавателю.
[bookmark: _Toc59002809]Практическое занятие 4.
СОЗДАНИЕ СХЕМ ОФИСНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ СРЕДСТВАМИ MS VISIO

Цель работы: научится создавать схемы офисных помещений; добавлять на офисные схемы фигуры дверей, окон и мебели; организовывать фигуры на офисных схемах с помощью слоев.
1.Теоретическая часть
С помощью Microsoft Office Visio, используя масштабирование диаграмм, которое представляет соотношение между размером реального объекта и его размером на странице, можно на небольших листах рисунков создавать диаграммы больших объектов. Аналогично карте, которая отображает десятикилометровый отрезок шоссе в виде односантиметрового отрезка линии, диаграммы в масштабе представляют физическое пространство и объекты в размере, пропорционально уменьшенном относительно их реального. Масштаб рисунка используется не только для больших объектов - очень маленькие объекты, такие как часовые механизмы или печатные схемы, можно отображать в увеличенном масштабе. При запуске диаграммы Microsoft Office Visio, использующей масштабный шаблон, Visio настраивает масштаб рисунка в соответствии с типом рисунка, и фигуры на трафаретах шаблона при их перетаскивании на страницу автоматически подстраиваются под этот масштаб.
Примечание. На этом занятии рассматривается создание в масштабе схемы офиса. Однако методы из этой работы используются для создания любого типа планов зданий в масштабе, вне зависимости от их реальных размеров. Visio Professional 2003 содержит масштабные шаблоны, предназначенные для использования при создании всего, начиная со складов или промышленных помещений и цехов и заканчивая планами жилых домов.
На этом занятии вы создадите схему офиса и помещения для конференций компании «Все для сада». Вы будете работать с шаблоном Office Layout и сначала создадите стены, а затем добавите на диаграмму фигуры двери, окна и мебели. Наконец, вы организуете фигуры на офисной схеме в слои, которые эффективны для управления и разделения различных категорий фигур.
Практическое задание 1. Создание масштабированных схем офисов. 
Шаблон Office Layout (Схема офиса) облегчает создание масштабированных офисных схем с архитектурными элементами, такими как пилястры (прямоугольные выступы стен типа колонн) и дверные проемы с обозначенным местом для открывания двери. Так как Visio может создавать диаграммы с архитектурной и инженерной точностью, точность масштабированных диаграмм соответствует точности измерений.
При работе с Visio есть возможность выбирать шаблоны - американские или метрические. Для России следует выбирать метрические. Все шаблоны Visio имеют масштаб по умолчанию, но для большинства деловых диаграмм, таких как блок-схемы и организационные диаграммы, масштаб равен 1:1, то есть масштабирование не производится. В метрическом шаблоне Office Layout масштаб по умолчанию 1:25, что означает, что фигура шириной в 1 см представляет реальный объект шириной в 25 см. Visio настраивает страницу диаграммы, используя масштаб и единицы измерения шаблона (метрический шаблон или американский). Кроме того, шаблон Office Layout добавляет собственное меню Plan (План), которое содержит команды, предназначенные для работы с планами этажей.
При создании диаграммы на основе шаблона с масштабом на линейках отображаются единицы измерения масштаба. Помимо прочего, при работе с масштабированными диаграммами необходимо привыкнуть измерять расстояния в реальных единицах. Например, если масштаб диаграммы составляет полдюйма на один фут и используется лист бумаги формата letter (11 на 8,5 дюймов, или 275 на 212,5 мм), линейки покажут, что страница представляет пространство длиной 22 фута (670,5 см) и шириной 17 футов (518,1 см).
Чтобы начать создание схемы офиса, перетащите фигуры, которые представляют структуру офисного помещения. Одним из способов является перетаскивание на страницу диаграммы фигур стен и поворот их на месте. В местах пересечения стен Visio соединяет их углы. Все остальные структурные фигуры, такие как двери и окна, привязываются к фигурам стен. Кроме этого, для создания офисного помещения можно использовать фигуру Space (Пространство), которая представляет область 3 на 3 метра. Чтобы использовать эту методику, сперва создайте набор из этих фигур, затем объедините их в одну общую область с помощью команды Union (Объединение), которая объединяет фигуры и создает из них новую фигуру, представляющую все офисное помещение. Наконец, преобразуйте новую фигуру (офисное помещение) в стены. Кажется, что это потребует много времени, но большинство людей находят эту методику более быстрой, чем перетаскивание на страницу диаграммы большого количества отдельных фигур стен по одной.
Visio предоставляет несколько удобных способов точно измерить пространство. Некоторые фигуры отображают свои размеры – например, Space (Пространство) показывает площадь 9 кв. м. Строка состояния ниже страницы документа отражает реальные единицы измерения, так что с первого взгляда можно понять, насколько велики в реальности фигуры. Направляющие - видимые вспомогательные линии – предназначены для выравнивания фигур по конкретному месту. Для обеспечения точного выравнивания фигуры соединяются с направляющими, и чтобы переместить все фигуры, связанные с направляющей, достаточно перетащить ее. При перетаскивании или изменении размеров стен размеры фигуры и ее размерный текст, и линии будут автоматически обновлены. Чтобы показать текст размеров фигуры, выделите ее. Для добавления размерных линий используйте фигуру Controller dimension (Размер объекта) с трафарета Walls, Doors, and Windows (Стены, двери и окна).
В этом упражнении вы начнете создавать новую схему офиса на основе шаблона Office Layout (Схема офиса) и будете использовать команду Page Setup (Параметры страницы) для изменения масштаба рисунка: для создания масштабированного офисного помещения используете фигуры Space, объедините эти фигуры в одну новую, а затем преобразуете ее в стены; измените размеры некоторых фигур, добавите на них размерные линии и соедините их с направляющими, которые помогут их расположить.
Примечание. Если у вас есть Visio Professional 2003, то вы можете вставить в архитектурные диаграммы Visio чертежи AutoCAD или создать диаграммы, используя корпус здания, созданный в какой-либо CAD-программе (computer-aided design – проектирование с помощью компьютера). Чтобы получить дополнительную информацию о вставке и использовании чертежей AutoCAD, введите в поле Type a question for help (Введите вопрос) слово AutoCAD.
1. Запустите Visio. В окне Choose Drawing Type (Выбор типа диаграммы) в области Category (Категория) выберите пункт Building Plan (План здания). В области Template (Шаблон) щелкните на Office Layout Metric (Схема офиса - метрическая).
Этот шаблон откроет пустую масштабированную страницу диаграммы и трафареты Walls, Doors, and Windows (Стены, окна и двери), Office Furniture (Офисная мебель), Office Equipment (Офисное оборудование), Office Accessories (Офисные принадлежности) и Cubicles (Шкафы и перегородки). В строке меню появится меню Plan (План). Линейки отразят архитектурный масштаб по умолчанию для метрических шаблонов –- 1:25 (7,425 м на 5,25 м), используемый в шаблоне Office Layout. 
Командой меню File\Page Setup (Файл\Параметры страницы) откройте диалоговое окно Page Setup.





Установите на вкладке Page Setup в поле Printer Paper (Бумага) размер бумаги А4.
Выберите вкладку Drawing Scale (Масштаб рисунка).
В области Pre-defined scale (Стандартный раздел) щелкните на стрелке вниз первого поля и выберите пункт Metric, затем щелкните на стрелке вниз второго поля и выберите 1:50. Visio изменит масштаб рисования диаграммы и пересчитает размеры, отображаемые в полях Page size (Размер страницы) в нижней части диалогового окна.
6. Нажмите ОК. Линейки отобразят новый масштаб рисования и покажут, что страница диаграммы представляет область размером 14.5 м х 10.5 м.
7.   Перетащите с трафарета Walls, Doors, and Windows на страницу диаграммы фигуру Space (Пространство) и поместите ее так, чтобы верхний край находился на уровне отметки 7,2 м на вертикальной линейке, а ее левый край - на уровне отметки 3 м на горизонтальной линейке. Фигура Space содержит размерный текст, который автоматически обновляется при изменении размера фигуры.
Примечание. При перетаскивании фигуры Visio отображает на линейках пунктирную линию, а в строке состояния – размеры, которые указывают точное положение фигуры на странице.



8.   Перетащите на страницу документа вторую фигуру Space и поместите ее так, чтобы ее верхний левый угол слегка закрывал нижний правый угол первой фигуры Space. Фигура Space останется выделенной.

9. Перетащите средний правый манипулятор выделения выделенной фигуры Space вправо, чтобы увеличить ее ширину до 6 м. Для определения ширины фигуры используйте поле Width (Ширина) на строке состояния в нижней части окна страницы документа. Visio обновит размер, отображаемый в фигуре, и покажет площадь 18 кв. метров.
10. У этой же фигуры перетащите нижний средний манипулятор выделения вниз, чтобы увеличить высоту фигуры до 4,5 м. Чтобы определить высоту фигуры, используйте поле Height (Высота) на строке состояния в нижней части окна страницы документа. Visio обновит размер, отображаемый в фигуре, и покажет площадь 28 кв. м.
10.Нажмите клавишу Shift  и, не отпуская ее, выделите вторую фигуру Space, чтобы обе фигуры оказались выделенными.
11. В меню Shape (Форма) выберите пункт Operations (Операции), а затем щелкните на Union (Объединение) – обе фигуры будут объединены в одну.
12. Оставив фигуру выделенной, щелкните на Convert to Walls (Преобразовать в стены) в меню Plan. Откроется диалоговое окно Convert to Walls.


Примечание. Другим способом создания стен является использование инструмента Line (Линия) или Rectangle (Прямоугольник) и рисование примерных очертаний стен и последующее их преобразование с помощью команды Convert To Walls.
13. В области Settings (Параметры) установите флажок Add dimensions (Добавить размеры). Выберите в списке Wall shape (Тип стен) пункт Walls и нажмите ОК.

Visio в процессе преобразования периметра фигуры в стены отобразит строку состояния и добавит к каждой стене размерные линии.
14. Выделите верхнюю трехметровую стену. Visio отобразит размерный текст этой стены – 3 м.
15. Щелкните правой кнопкой мыши на этой стене, а затем в контекстном меню выберите Add a Guide (Добавить направляющую). Visio добавит к верхнему краю фигуры стены направляющую и соединит с ней две другие прилегающие стены так, что их можно будет перемещать одновременно. Направляющая имеет зеленый цвет и будет выделена.

16. Задержите указатель поверх направляющей и, когда появится двунаправленная стрелка, перетащите направляющую вверх на 0,6 м до отметки 8,1 м на вертикальной линейке. Visio переместит на новое место направляющую и все три стены, соединенные с ней, и обновит размерные линии (см. рис. внизу следующей страницы).
17. Чтобы снять выделение с направляющей, нажмите клавишу Esc|. Невыделенная направляющая имеет синий цвет.
Примечание. Чтобы выделить направляющую, щелкните на ней так же, как и на любой другой фигуре. Для добавления направляющей на страницу диаграммы поместите указатель на горизонтальную или вертикальную линейку, а затем перетащите его. При перетаскивании на странице документа появится направляющая. Чтобы удалить направляющую со страницы диаграммы, выделите ее, а затем нажмите клавишу Del.
18. Чтобы открыть диалоговое окно Save As (Сохранить как), щелкните на кнопке Save (Сохранить) на стандартной панели инструментов.
19. В поле File name (Имя файла) введите NewOffice, а затем нажмите Save и сохраните диаграмму.
Закройте файл NewOffice.
Примечание. Хотя схемы офисов являются обычным типом масштабированных диаграмм, масштаб можно использовать и для других типов диаграмм. Например, чтобы создать в масштабе карту, диаграммы частей и диаграммы физических сетей, используйте команду Page Setup (Параметры страницы) в меню File (Файл), чтобы определить их масштаб рисования.

Практическое задание 2. Добавление на офисные схемы фигур дверей, окон и мебели. 
Одним из преимуществ создания масштабированных диаграмм с помощью использующего масштабирование шаблона является то, что такой шаблон содержит фигуры, которые предназначены для использования с масштабом рисунка по умолчанию.
Шаблон Office Layout (Схема офиса) содержит множество специализированных фигур, предназначенных для работы с использованием архитектурных масштабов и имеющих уникальное «умное» поведение. Фигуры стен соединяются вместе и образуют гладкие стыки. Фигуры дверей и окон привязываются к своему месту поверх стен и поворачиваются в соответствии с направлением стены. Фигуры размеров отображают размеры фигуры, к которой они присоединены, и остаются присоединенными к ней при ее перемещении.
Фигуры Office Layout созданы таким образом, что они могут иметь только стандартные архитектурные размеры. Из-за этого некоторые фигуры заблокированы с целью предотвращения ручного изменения их размеров с помощью указателя мыши. Чтобы изменить их размер, требуется изменить свойство, которое управляет размерами фигур. Например, фигура Door (Дверь) имеет свойство Door Width (Ширина двери), которое может принимать значения для метрических шаблонов – 600, 700, 800, 900, 1000, 1200, 1500, 1800 и 2100 мм – стандартные значения ширины дверей. Visio изменяет размер в соответствии с вашим выбором. Чтобы изменить свойства, используйте команду Properties (Свойства) в контекстном меню фигуры, которое содержит также и другие специализированные команды изменения фигуры. Например, нельзя изменить ориентацию двери, повернув ее или сделав ее зеркальное отражение. Вместо этого нужно использовать команды Reverse In/Out Opening (Изменить направление открывания внутрь/наружу) и Reverse Left/Right Opening (Изменить направление открывания влево/вправо) в контекстном меню фигуры, и тогда Visio повернет или отразит фигуру.
Совет. Чтобы увидеть контекстное меню команд фигуры схемы офиса, которые доступны для использования при изменении фигуры, щелкните на ней правой кнопкой мыши.
В этом упражнении вы добавите в схему офиса фигуры двери, окна и мебели, используя контекстные меню для их изменения, и добавите в офис и помещение для собраний мебель.
ОТКРОЙТЕ файл OfficeWalls, расположенный в папке Занятие_4.
1. Перетащите с трафарета Walls, Doors, and Windows (Стены, двери и окна) на страницу документа фигуру Door (Дверь) и расположите ее посередине верхней трехметровой стены. Visio соединит дверь со стеной. Красные манипуляторы выделения указывают, что фигуры соединены, а серые манипуляторы указывают, что дверь заблокирована, и ее размер нельзя задавать вручную. Пока фигура выделена, отображается размер двери.

2. Щелкните правой кнопкой мыши на двери, чтобы отобразить ее контекстное меню, выберите пункт Properties (Свойства) и откройте диалоговое окно Custom Properties (Дополнительные свойства), содержащее свойства двери.

Примечание. Если возникли проблемы с отображением контекстного меню фигуры, убедитесь, что щелкаете именно на фигуре, а не на линиях сетки на странице документа. Чтобы быть уверенным в том, что вы щелкаете правой кнопкой мыши на фигуре, поместите указатель поверх текста фигуры, одной из ее линий или белого поля, появляющегося в центре фигуры при ее выделении, а затем делайте щелчок.

3. В поле Door width (Ширина двери) щелкните на стрелке вниз, чтобы отобразить список размеров, и выберите 1000 мм. Нажмите ОК. Visio расширит дверь и обновит ее размеры до 1000 мм.
4.   Щелкните правой кнопкой мыши на двери, чтобы снова отобразить ее контекстное меню, и выберите пункт Reverse ln\Out Opening. Направление открывания двери изменится - она будет открываться вовнутрь.
5.Перетащите с трафарета Walls, Doors, and Windows (Стены, окна, двери) на вертикальную стену справа от двери фигуру Window (Окно). Visio повернет окно так, чтобы его ориентация совпала с ориентацией стены, и соединит окно с фигурой стены, отобразив красные и серые манипуляторы выделения. Пока фигура выделена, отображается размер окна.

6.   Перетащите с трафарета Walls, Doors, and Windows на левую часть пятиметровой стены фигуру Window. Visio соединит окно с фигурой стены, отобразив красные и серые манипуляторы выделения. Пока фигура выделена, отображается размер окна.
Примечание. Можно установить параметры отображения для одной или сразу всех стен, дверей и окон схемы. Например, можно показать или скрыть на диаграмме все дверные рамы и обозначения областей открытия дверей, оконные переплеты и линии стен. Чтобы установить опции отображения сразу для всех фигур диаграммы, в меню Plan выберите пункт Set Display Options (Установить опции отображения). Чтобы установить опции отображения для одной фигуры, щелкните правой кнопкой мыши на фигуре, которую требуется изменить, а затем выберите в контекстном меню Set Display Options.
7. Нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, перетащите окно вправо, чтобы создать копию фигуры и поместить эту копию на стену справа от оригинала. Visio соединит копию окна со стеной.


Решение проблем. Если вы вместо создания копии переместили окно нажмите Ctrl+Z и отмените действие, а затем попробуйте выполнить его снова. Убедитесь, что отпускаете кнопку мыши до того, как отпустили клавишу Ctrl, чтобы Visio копировал окно, а не перемещал его.
8. Щелкните на трафарете Cubicles (Шкафы и перегородки). Перетащите с трафарета Cubicles в угол офиса, расположенный напротив двери, фигуру Straight workstation (Прямой рабочий стол).


9. Щелкните на трафарете Office Furniture (Офисная мебель) (в нижней части окна Shapes). С трафарета Office Furniture перетащите в пустую комнату фигуру Multi-chair racetrack (Стол для заседаний с несколькими креслами).

10. Убедившись, что фигура выделена, выберите в меню Shape пункт Rotate or Flip (Повернуть или отразить), а затем щелкните на Rotate Left (Повернуть влево). Фигура повернется на 90 ° влево.
11. Чтобы закрыть диаграмму без сохранения изменений, выберите в меню File (Файл) пункт Close (Закрыть), а затем нажмите No (Нет).
Практическое задание 3. Организация фигур в схемах офисов с помощью слоев. 
Для некоторых типов рисунков Visio фигуры изначально назначены на различные слои – категории, которые помогают организовывать и управлять аналогичными фигурами. Visio может отображать, скрывать, блокировать, печатать, привязывать, прикреплять, а также раскрашивать и изменять прозрачность фигур на основе их расположения по слоям. Слои дают огромную гибкость в том, что будет отображено и как должны вести себя или выглядеть различные категории фигур. Например, план помещения, в котором скрыто все, кроме электрооборудования и структурных фигур, таких как стены, двери и окна, будет очень полезен для определения маршрутов прокладки кабелей. Этого можно добиться, скрыв все, что не находится на электрическом и структурном слоях, или настроив определенные слои как непечатаемые. Часто применяется блокировка фигур структурного слоя, таких как стены, двери и окна, после их расположения на схеме, чтобы случайно не переместить их при добавлении мебели и оборудования. У вас есть возможность скрыть все фигуры аннотаций - выноски и размерные линии – что облегчает просмотр и перемещение фигур мебели. Все эти возможности предоставляют слои.
Слои используются и в случаях, когда одну и ту же диаграмму создают или редактируют несколько человек. Например, в схеме офиса можно заблокировать строительный слой после чего передать ее электрику, который добавит слой проводов и кабелей, а затем водопроводчику, который на новом слое выполнит прокладку труб. Таким образом, каждый человек может добавлять элементы диаграммы, не вмешиваясь в работу других. Фигура может быть присвоена одному слою, нескольким слоям или не быть присвоенной слою вообще. Например, фигуры, для создания которых используются инструменты рисования, не будут относиться к какому-либо слою. Для фигуры можно назначить слой, выбрав один из существующих слоев или создав новый. К счастью, фигуры, содержащиеся в шаблоне Office Layout, уже распределены по слоям, встроенным в этот шаблон, и добавлены к диаграмме – что при активном использовании слоев позволяет сэкономить большое количество времени.
Совет. Чтобы увидеть, к какому слою относится фигура, отобразите панель инструментов Format Shape (Форматирование фигур), а затем посмотрите список Layer (Слой). Для отображения панели инструментов щелкните правой кнопкой мыши в области панелей инструментов и в контекстном меню выберите Format Shape.
Для работы со слоями в Visio имеется две команды. Команда Layer (Слой) в меню Format (Формат) отображает назначение фигуры слою и позволяет создавать и удалять слои. Команда Layer Properties (Параметры слоя) в меню View (Вид) открывает диалоговое окно Layer Properties, которое используется для управления внешним видом и поведением фигур, относящихся к слоям.

Важно! В этом упражнении демонстрируется работа со слоями в схеме офиса. Однако методы, описанные в этом упражнении, можно использовать при работе со слоями в любой диаграмме Visio.
В этом упражнении вы определите, к каким слоям относятся некоторые из фигур, а затем измените свойства некоторых слоев; добавите на диаграмму выноску и с помощью свойств слоя присвоите ей цветовой код; создадите новый слой, присвоите ему фигуры, а затем измените его свойства.
Откройте файл OfficeFurnished, расположенный в папке Занятие_4.
1. Выделите стол для заседаний, а затем в меню Format (Формат) выберите пункт Layer (Слой). Откроется диалоговое окно Layer, показывающее слои, к которым относится эта фигура. В данном случае стол для заседаний (фигура Multi-chair racetrack) относится к слоям Furniture (Мебель) и Moveable Furnishings (Перемещаемая мебель).

2. Нажмите Cancel (Отмена) и закройте диалоговое окно Layer.
3. Выделите фигуру стены, а затем в меню Format щелкните на Layer (Слой). Откроется диалоговое окно Layer, в котором будут выделены слои Building Envelope (Строительная конструкция) и Wall (Стена), указывая, что фигура относится к этим двум слоям.
4.Нажмите Cancel (Отмена) и закройте диалоговое окно Layer.
5.Перетащите с трафарета Walls, Doors, and Windows (Стены, двери и окна) на страницу диаграммы фигуру Callout (Выноска) и расположите ее слева от нижней левой стены. Visio добавит на диаграмму выноску, которая указывает влево. Фигура будет выделена.

6.   Перетащите концевую точку линии выноски и поместите ее поверх середины стола для совещаний. При перетаскивании концевой точки в середину стола Visio выделяет стол, обводя его красной рамкой, которая указывает, что создается соединение между фигурами. Текст выноски переворачивается на внешнюю от линии выноски сторону, и выноска соединяется со столом так, что при перемещении стола выноска будет перемещаться вместе с ним. Фигура Callout останется выделенной.
7.   Убедившись, что фигура Callout выделена, введите Проверить размер стола. Visio добавит текст в выноску и изменит текстовый блок так, чтобы этот текст в нем уместился.
8. Чтобы закрыть текстовый блок, нажмите клавишу Esc. Фигура Callout останется выделенной.
9. Командой меню View\Layer Properties (Вид\Свойства слоев) откройте диалоговое окно Layer Properties.
10.  В строке Building Envelope щелкните на столбце Lock (Блокировка). В столбце Lock в строке Building Envelope появится флажок, указывающий, что все фигуры слоя Building Envelope заблокированы (их нельзя выделить).

11. Щелкните по очереди в столбце Lock строки Door, Wall и Window. Visio заблокирует фигуры, связанные со слоями Door, Wall и Window, и в этих строках появятся флажки.



12. В строке Notations (Пометки) щелкните на столбце Visible (Видимый), чтобы снять с него выделение. В столбце Visible флажок снимется, указывая, что все фигуры слоя Notations будут скрыты.
13. Нажмите ОК. Visio обновит слои схемы офиса в соответствии с их новыми свойствами. Фигура Callout (Выноска) будет скрыта.
14. Выделите фигуру двери. Ничего не произойдет - фигура заблокирована, и вы не можете выделить ее. Стены и окна также заблокированы.
15. Снова отобразите диалоговое окно Layer Properties (Свойства слоев), выбрав пункт Layer Properties в меню View.
16. В строке Notations щелкните на столбце Visible, чтобы выделить его. В столбце Visible строки Notations установится флажок, показывающий, что все фигуры слоя Notations будут отображаться.
17.В строке Notations щелкните на столбце Color (Цвет). В столбце Color строки Notations появится флажок, показывающий, что все фигуры слоя Notations будут помечены серым цветом (цветом, который по умолчанию отображается в этом столбце и поле Layer Color [Цвет слоя]).

18. В поле Layer Color щелкните на стрелке вниз, прокрутите список, а затем выберите 04: (Синий). В строке Notations столбец станет синим, это значит, что фигуры слоя Notations будут помечены синим цветом.
20. Выделите одно из растений.
21. Нажмите клавишу Shift  и, не отпуская ее, выделите остальные растения в офисе. Все четыре растения на диаграмме будут выделены.
22.Командой меню View\Layer Properties (Вид\Свойства слоев) откройте диалоговое окно Layer Properties
23. В диалоговом окне Layer выберите пункт New (Создать). Откроется диалоговое окно New Layer (Создание слоя).
24. В поле New Layer (Новый слой) введите Растения.

25. Нажмите ОК. Visio закроет диалоговое окно New Layer, добавит в список слоев диалогового окна Layer слой Plants и выделит этот слой, чтобы назначить ему выделенные фигуры растений.
26. Нажмите ОК. Visio закроет диалоговое окно Layer и назначит фигуры растений слою Plants.
27. Снова откройте диалоговое окно Layer Properties.
28. В строке Plants (Растения) щелкните на столбце Visible, чтобы снять с него выделение. Нажмите ОК. Растения на схеме офиса станут невидимыми.
29. Повторите шаги 27 и 28, но установите опцию Visible, чтобы снова отобразить растения.
30. Чтобы сохранить изменения в диаграмме, щелкните на кнопке Save (Сохранить) на стандартной панели инструментов.


ЗАКРОЙТЕ файл OfficeFurnished.
Примечание. Многие из фигур, содержащихся в шаблоне Office Layout, являются группами, например фигуры растений с трафарета Office Accessories и фигуры столов для совещаний с трафарета Office Furniture. Чтобы добавить цвет к отдельной фигуре, входящей в группу, выделите ее и выберите опцию форматирования. Например, для изменения цвета кресла фигуры Multi-chair racetrack выделите это кресло, а затем щелкните на кнопке ПН Color (Цвет заливки) на панели форматирования.

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
С помощью чего можно создать масштабированные диаграммы?
Как изменить масштаб рисования диаграммы?
Как создать стены при помощи фигур?
Повышенный уровень
Что нужно сделать, чтобы изменить размер дверей и окон?
Что нужно сделать, чтобы установить параметры отображения для одной или сразу всех фигур пространства, стен, дверей и окон схемы офиса?
Что нужно сделать, чтобы создать новый слой и сразу добавить на него фигуры?
Что нужно сделать, чтобы изменить свойства всех фигур, относящихся к одному слою?

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Сохраните разработанные в практическом занятии диаграммы и представьте их для проверки преподавателю.
Повышенный уровень
Построить план помещения. Наполнить коммуникациями, оборудованием, мебелью и т.п., проявив всю имеющуюся фантазию.
Схему офиса бухгалтерии торгового предприятия.
Схему компьютерного класса учебного заведения.
Схему цеха производственного предприятия.
Схему офиса маркетингового отдела международной корпорации.
Схему офиса операторов крупной турфирмы.
Схему ресепшен крупного гостиничного комплекса.
Схему банкетного зала крупного ресторана.
Схему ресепшен оздоровительного центра.
Схему торгово-закупочного отдела сельскохозяйственного предприятия.
Схему офиса сетевых администраторов предприятия интернет-экономики.
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СОЗДАНИЕ СЕТЕВЫХ ДИАГРАММ СРЕДСТВАМИ MS VISIO

Цель работы: научится соединять фигуры в сетевых диаграммах; хранить информацию в фигурах сетевых диаграмм; создавать сетевые отчеты.

1.Теоретическая часть
Любые организации могут использовать сетевые диаграммы для планирования, документирования и решения проблем с инфраструктурой сети. При использовании шаблона Basic Network Diagram (Базовая сетевая диаграмма) Microsoft Office Visio есть возможность создать диаграмму с большим количеством разнообразного компьютерного и сетевого оборудования и указать физические и логические связи. В фигурах оборудования, используемых в сетевой диаграмме, можно хранить такие данные, как серийный номер, расположение, производителя, сетевое имя, описание изделия и тому подобное, и использовать затем эту информацию для создания сетевых отчетов, сохраняемых в электронных таблицах или отображаемых на сетевых диаграммах.
В этой работе создадим диаграмму предполагаемой сетевой инфраструктуры садоводческой выставки, проводимой компанией «Все для сада», добавите к фигурам сетевого оборудования диаграммы информацию, а затем используете ее для создания отчета об оборудовании сети.
Упражнение 1. Соединение фигур в сетевых диаграммах. 
Для создания сетевой диаграммы, включающей информацию  о типе оборудования, его соединении в сеть и наиболее эффективной конфигурации, используйте шаблон Basic Network Diagram (Базовая сетевая диаграмма). Просто перетащите фигуры на страницу диаграммы и поэкспериментируйте с их расположением, пока не получите нужный результат.
Первым шагом в создании сетевой диаграммы является определение, какой тип сети и какая магистраль – часть сети, необходимая для передачи информации по сети – будут использоваться. Затем перетащите фигуру магистрали на страницу диаграммы, а вслед за ней фигуры всего оборудования сети. После расположения сетевого оборудования вокруг магистрали перетащите управляющие манипуляторы с фигуры магистрали, чтобы связать оборудование с магистралью. Наконец добавьте в фигуры текст, как это делается в любой диаграмме Visio. 
В этом упражнении вы создадите диаграмму локальной сети (LAN) для садоводческой выставки компании «Все для сада»: перетащите на страницу диаграммы фигуру Ethernet (Магистраль сети), соедините с ней напрямую портативные компьютеры и другие компоненты, добавите к фигурам сетевого оборудования описание, и, наконец, добавите к диаграмме фон, заголовок и цветовую схему.
Примечание. Если вам требуется помощь в создании сетевых диаграмм, введите в поле Type a question for help (Введите вопрос) словосочетание network diagram.
1. Запустите Visio. В окне Choose Drawing Type (Выбор типа диаграммы) в области Category (Категория) выберите пункт Network (Сеть). В области Template (Шаблон) щелкните на Basic Network Diagram (Базовая сетевая диаграмма).
Шаблон откроет пустую страницу документа и трафареты Network and Peripherals (Сетевые и переферийные устройства), Computers and Monitors (Компь-ютеры и мониторы), Borders and Titles (Границы и заголовки) и Backgrounds (Фон).
Перетащите с трафарета Network and Peripherals в середину страницы документа фигуру Ethernet.
Щелкните на трафарете Computers and Monitors.
Перетащите с трафарета Computers and Monitors на страницу документа фигуру Laptop computer (Портативный компьютер) и расположите ее выше фигуры Ethernet.
Перетащите с трафарета Computers and Monitors на страницу документа еще одну фигуру Laptop computer и расположите ее выше фигуры Ethernet и справа от первой фигуры Laptop computer.
Повторите шаги 4 и 5, расположив новые фигуры Laptop computer
ниже фигуры Ethernet.
7. Выделите фигуру Ethernet.
 8. Поместите указатель поверх желтого верхнего левого управляющего манипулятора фигуры Ethernet, а затем, когда он изменится на всенаправленную стрелку, перетащите этот манипулятор на точку соединения в центре верхней левой фигуры Laptop computer. Visio соединит эти две фигуры. Коннектор останется выделенным, а его концевая точка станет красной, что указывает на его присоединение к фигуре Laptop computer.
9. Повторите шаг 8 для создания соединения фигуры Ethernet с остальными фигурами Laptop computer. Каждый раз перетаскивайте на фигуру Laptop computer новый управляющий манипулятор. Все четыре портативных компьютера будут соединены с фигурой Ethernet.
10.Щелкните на трафарете Network and Peripherals (Сетевые и периферийные устройства).
11. Перетащите с трафарета на страницу документа фигуру Server (Сервер) и расположите ее справа от фигуры Ethernet.
12.Перетащите с трафарета на страницу документа фигуру Hub (Хаб) и расположите ее слева от фигуры Ethernet. 
13. Выделите фигуру Ethernet.
14.Поместите указатель поверх одного из управляющих манипуляторов (представленных желтыми ромбами) фигуры Ethernet и, когда он изменится на всенаправленную стрелку, перетащите этот манипулятор на точку соединения в центре фигуры Server. Коннектор останется выделенным, а его концевая точка станет красной, что указывает на его присоединение к фигуре Server.
15. Поместите указатель поверх одного из управляющих манипуляторов (представленных желтыми ромбами) фигуры Ethernet и, когда он изменится на всенаправленную стрелку, перетащите этот манипулятор на точку соединения в центре фигуры Hub. Коннектор останется выделенным, а концевая точка станет красной, что указывает на его присоединение к фигуре Hub.
16. Щелкните на трафарете Computers and Monitors (Компьютеры и мониторы).
17.Перетащите с трафарета на страницу документа фигуру Tablet computer (Планшетный компьютер) и расположите ее выше и справа от фигуры Ethernet.
Щелкните на трафарете Network and Peripherals.
Чтобы показать передачу данных от фигуры Tablet computer в сеть, перетащите на страницу диаграммы фигуру Comm-link (Коммуникационная связь) и поместите ее в любом месте верхней половины диаграммы.
Перетащите правую концевую точку фигуры Comm-link к средней точке соединения фигуры Tablet computer. Коннектор останется выделенным, а концевая точка станет красной, что указывает на его присоединение к фигуре Tablet computer.
21.Перетащите левую концевую точку фигуры Comm-link к правой точке соединения фигуры Ethernet. Коннектор останется выделенным, а концевая точка станет красной, что указывает на его присоединение к фигуре Ethernet.
22.Дважды щелкните левой кнопкой мыши на верхней левой фигуре Laptop computer, чтобы открыть ее текстовый блок.
23.Введите Иванов, а затем нажмите клавишу Esc, чтобы закрыть текстовый блок фигуры. Фигура останется выделенной, а поверх текста фигуры появится новый управляющий манипулятор.
24. Перетащите новый управляющий манипулятор выше фигуры Иванов, чтобы поместить текст над этой фигурой.
25. Дважды щелкните левой кнопкой мыши на нижней левой фигуре Laptop computer, чтобы открыть ее текстовый блок, введите Петров, а затем нажмите клавишу Esc, чтобы закрыть текстовый блок.
26. Дважды щелкните левой кнопкой мыши на нижней правой фигуре Laptop computer, чтобы открыть ее текстовый блок, введите Сидоров, а затем нажмите клавишу Esc, чтобы закрыть текстовый блок.
27.Дважды щелкните левой кнопкой мыши на верхней правой фигуре Laptop computer, чтобы открыть ее текстовый блок, введите Попов, а затем нажмите клавишу Esc, чтобы закрыть текстовый блок. Фигура останется выделенной, а поверх текста фигуры появится новый управляющий манипулятор.
28.Перетащите новый управляющий манипулятор выше фигуры Попов, чтобы поместить текст над этой фигурой.
29.Щелкните на трафарете Backgrounds (Фон).
30.Перетащите с трафарета на страницу документа фигуру Background high-tech (Фон «высокие технологии»). Visio добавит в файл диаграммы страницу Vbackground и поместит на нее фоновую фигуру.
31.Щелкните на трафарете Borders and Titles (Границы и заголовки).
32. Перетащите с трафарета на страницу диаграммы фигуру Title block sphere (Сферический блок заголовка) и расположите ее в верхнем левом углу страницы диаграммы.
33.Оставив фигуру выделенной, нажмите F2, чтобы открыть ее текстовый блок.
34. Выделите текст-заполнитель Company Name/Title (Имя компании/название), а затем вместо него введите Сеть садоводческой выставки. Ширина фигуры увеличится так, чтобы в ней поместился новый текст.
35.Щелкните на области вставки, чтобы снять с фигуры выделение.
Щелкните правой кнопкой мыши на странице диаграммы и в контекстном меню выберите пункт Color Schemes (Цветовые схемы), чтобы открыть диалоговое окно Color Schemes.
В диалоговом окне выделите Jade (Желто-зеленая), а затем нажмите ОК.
В меню File (Файл) выберите пункт Save (Сохранить).
В диалоговом окне Save As (Сохранить как) в поле File name (Имя
файла) введите Network и нажмите Save.
Закройте файл Network.


Упражнение 2. Сохранение информации в фигурах сетевых диаграмм. 
Фигуры сетевого оборудования имеют дополнительные свойства по умолчанию, которые предназначены для хранения данных. Эти свойства включают информацию о производителе, номер изделия, описание изделия и серийный номер. Возможно также определить новые дополнительные свойства отдельных фигур или всех экземпляров данной фигуры на диаграмме.
Чтобы просмотреть информацию о дополнительных свойствах фигуры, в меню View (Вид) выберите пункт Custom Properties Window (Окно дополнительных свойств), а затем выделите фигуру. Дополнительные свойства фигуры и соответствующие им данные отобразятся в этом окне. Окно можно также открыть, если щелкнуть правой кнопкой мыши на фигуре и в контекстном меню выбрать пункт Properties (Свойства). Чтобы определить новые дополнительные свойства для всех экземпляров фигуры на диаграмме, используйте Document Stencil (Трафарет документа), который содержит все фигуры открытой диаграммы. При редактировании фигуры в Document Stencil изменения отражаются на всех экземплярах фигуры в документе.
Примечание. Можно создать наборы дополнительных свойств фигур диаграммы. Набор дополнительных свойств – это набор связанных между собой дополнительных свойств. Чтобы создать такой набор, щелкните правой кнопкой мыши в окне Custom Properties, а затем в контекстном меню выберите Custom Property Sets (Наборы дополнительных свойств) и определите набор. Чтобы получить дополнительную информацию об определении и работе с наборами дополнительных свойств, введите в поле Type a question for help (Введите вопрос) фразу custom property set.
В этом упражнении вы просмотрите дополнительные свойства, присвоенные некоторым фигурам сетевого оборудования диаграммы. Вы также создадите новое дополнительное свойство для всех фигур Laptop computer диаграммы, определяющее сотрудника, использующего данный компьютер.

В меню View выберите пункт Custom Properties Window (Окно дополнительных свойств). В открывшемся окне Custom Properties никаких данных не появится, так как ни одна из фигур не выделена.
Выделите фигуру Иванов.
Окно Custom Properties отобразит список дополнительных свойств этой фигуры, включая Инвентарный номер, Серийный номер, Расположение, Здание, Комната, Производитель и Номер продукта.
3. Щелкните на кнопке Shapes (Фигуры) на стандартной панели инструментов, а затем щелкните на Show Document Stencil (Показать трафарет документа).
В окне Shapes появится трафарет Document Stencil, отображающий все фигуры, использованные в диаграмме.
4. В Document Stencil щелкните правой кнопкой мыши на фигуре Laptop computer, выберите пункт Edit Master (Редактировать оригинал), а затем - Edit Master Shape (Редактировать оригинальную фигуру). Фигура Laptop computer появится в окне рисования, которое полностью закроет открытую диаграмму. В окне Custom Properties никаких данных не появится, так как фигура не выделена.
5.	Выделите фигуру Laptop computer.
Дополнительные свойства фигуры отобразятся в окне Custom Properties.
6. Щелкните правой кнопкой мыши в окне Custom Properties, а затем в контекстном меню выберите Define Properties (Определить свойства). Откроется диалоговое окно Define Custom Properties (Определение дополнительных свойств).
7.	В диалоговом окне выберите пункт New (Создать). В поле Properties в нижней части диалогового окна добавится и будет выделено свойство Property25.
В поле Label (Название) введите Имя пользователя, а затем щелкните на поле Prompt (Запрос).
В поле Prompt Введите имя сотрудника, использующего это устройство, чтобы создать всплывающую подсказку для нового дополнительного свойства. Нажмите ОК. Диалоговое окно закроется.
10. Чтобы увидеть новое дополнительное свойство Имя пользователя в конце списка, прокрутите в самый конец список в окне Custom Properties.
11. Щелкните на кнопке Close Window (Закрыть окно) справа от поля Type a question for help в верхнем правом углу окна рисования.
12.Когда появится запрос на обновление фигуры Laptop computer и всех ее экземпляров на странице диаграммы, нажмите Yes (Да). Окно рисования закроется, и Visio добавит ко всем фигурам Laptop computer на диаграмме и в Document Stencil (Трафарет документа) новое дополнительное свойство.
13.Щелкните правой кнопкой мыши на строке заголовка Document Stencil, а затем выберите Close. Трафарет Document Stencil закроется.
14.Щелкните на фигуре Сидоров, а затем прокрутите вниз список в окне Custom Properties. К фигуре Сидоров добавлено поле Имя пользователя. Теперь у вас есть возможность указать людей, которые используют каждый из портативных компьютеров организации.
Примечание. Можно быстро создать дополнительное свойство для одного экземпляра фигуры. Вместо того чтобы редактировать фигуру в Document Stencil, выделите ее на странице диаграммы. Щелкните правой кнопкой мыши в окне Custom Properties (Дополнительные свойства), а затем в контекстном меню выберите Define Properties, в открывшемся диалоговом окне Define Custom Properties выберите New, а затем введите информацию о новом свойстве.
15.Поместите указатель поверх поля Имя пользователя и посмотрите на всплывающую подсказку, появляющуюся для этого свойства.
16. В окне Custom Properties щелкните на поле Имя пользователя, введите Иван Иванов, а затем щелкните на области вставки, чтобы снять выделение со свойства.
17.Выберите в меню File (Файл) пункт Close (Закрыть) и в ответ на запрос о сохранении изменений в рисунке нажмите No (Нет). Visio и рисунок закроются.
Упражнение 3. Создание сетевых отчетов. 
Используя данные дополнительных свойств, хранящиеся в диаграмме, можно создавать отчеты по оборудованию, использованному в сетевой диаграмме. В Visio имеется несколько стандартных типов отчетов, таких как отчеты Inventory (Перечень) и Network Device (Сетевые устройства). Можно создать свой собственный отчет, задав его определение – набор критериев, показывающих, какие фигуры и дополнительные свойства должны быть включены в отчет, а также формат отчета. Чтобы создать новое определение отчета или изменить существующее, используйте Report Definition Wizard (Мастер определения отчетов), который позволяет в пошаговом режиме определить критерии отчета. Чтобы запустить отчет, щелкните на команде Reports (Отчеты) в меню Tools (Сервис). Результаты можно сохранить в виде электронной таблицы, файла XML, веб-страницы или отобразить отчет как фигуру Visio – специальную фигуру, которая отображает данные отчета прямо на странице сетевой диаграммы.
В этом упражнении вы создадите новое определение отчета, указав, какие фигуры и дополнительные свойства будут включены в него, а затем отобразите отчет как фигуру Visio в сетевой диаграмме.
ОТКРОЙТЕ файл NetworkReport, расположенный в папке Занятие_5.
Щелкните на одной из фигур сетевого оборудования диаграммы, затем нажмите клавишу Shift и, не отпуская ее, щелкните на всех остальных фигурах сетевого оборудования, кроме фигуры Ethernet.
Выберите в меню Tools (Сервис) пункт Reports (Отчет), чтобы открыть диалоговое окно Reports, и щелкните на New. Откроется первая страница мастера определения отчетов (Report Definition Wizard).
3. На первой странице мастера выберите пункт Shapes that are selected (Выде-ленные фигуры) и нажмите Next (Далее). Откроется вторая страница мастера, пред-лагающая выбрать свойства, которые следует включить в отчет в виде столбцов.
4. Установите флажки для свойств Отображение текста, Имя специалиста, Расположение, Производитель, Сетевое имя, Описание, Серийный номер и Имя  Пользователя.
5. Нажмите Next. Появится третья страница мастера, запрашивающая название отчета.
6. В поле Report Title (Название отчета) введите Сеть садоводческой выставки, а затем нажмите Next. Откроется четвертая страница мастера, запрашивающая имя создаваемого определения отчета.
7. В поле Name (Имя) введите Отчет о сетевом оборудовании. В поле Description (Описание) введите Включает все сетевое оборудование и отсортирован по именам фигур.
8. На этой же странице выберите опцию Save in this drawing (Сохранить на этой же диаграмме) и нажмите Finish (Готово). Снова появится диалоговое окно Reports (Отчет), содержащее в столбце Report списка Отчет о сетевом оборудовании.
9. Убедитесь, что в диалоговом окне Reports выделена строка Network Equipment Report, и нажмите на Run (Запустить). Откроется диалоговое окно Run Report (Выполнение отчета)
Примечание. Чтобы запустить существующий отчет, выберите пункт Reports (Отчеты) в меню Tools (Сервис). Щелкните на нужном отчете, а затем – на Run. В диалоговом окне Run Report выберите формат отчета и нажмите ОК.
10.B диалоговом окне Run Report в поле Select report format (Выберите формат отчета) щелкните на Visio shape (Фигура Visio), а затем щелкните на ОК. Visio сгенерирует отчет и поместит его в нижнюю часть страницы диаграммы в виде таблицы (см. рис. вверху следующей страницы).
11. Перетащите фигуру в самый низ страницы диаграммы.
12.В меню File (Файл) выберите пункт Close (Закрыть) и нажмите No (Нет), чтобы не сохранять изменения диаграммы.

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Что нужно сделать, чтобы сетевых диаграммах соединить фигуры сетевого оборудования с фигурами магистрали, такими как Ethernet или Ring network?
Какие средства необходимо использовать для сохранения информации о сетевом оборудовании?
Как посмотреть информацию о дополнительных свойствах фигуры?
Повышенный уровень
Как определить новое дополнительное свойство для одной фигуры?
Как запустить готовый сетевой отчет либо создать свое собственное определение сетевого отчета?

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Сохраните разработанные на практическом занятии схемы и представьте их для проверки преподавателю.
Повышенный уровень
Изобразите схему локальной вычислительной сети:
торгового предприятия;
учебного заведения;
производственного предприятия;
международной корпорации;
крупной турфирмы;
крупного гостиничного комплекса;
крупного ресторана;
оздоровительного центра;
сельскохозяйственного предприятия;
предприятия интернет-экономики.

[bookmark: _Toc524991301][bookmark: _Toc164767356][bookmark: _Toc169496979][bookmark: _Toc180828466]
[bookmark: _Toc59002811][bookmark: _Toc524991302][bookmark: _Toc169496986][bookmark: _Toc180828472][bookmark: _Toc524991303]Практическое занятие 6.
ПОСТРОЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННО-ФУНКЦИОНАЛЬНОЙ МОДЕЛИ В ПМК «ОРГ-МАСТЕР»® НА ПРИМЕРЕ РЕФЕРЕНТНОЙ МОДЕЛИ УЧЕБНОЙ ВЕРСИИ.
ОПИСАНИЕ НАПРАВЛЕНИЙ КОММЕРЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМПАНИИ

[bookmark: _Toc164767449]Цель работы: изучить интерфейс учебно-демонстрационной версии «ОРГ-МАСТЕР»®, порядок формального описания, согласования и утверждения руководством компании перечня его бизнесов (направлений коммерческой деятельности), продукции и услуг; использование в учебном процессе интерактивной формы обучения – компьютерное моделирование и практический анализ результатов.

1.Теоретическая часть
[bookmark: _Toc164767358][bookmark: _Toc169496980][bookmark: _Toc180828467]1.1. Рабочая область ПМК, меню и панели инструментов (версия 3.7.322.1400)

[bookmark: _Toc164767359] (
Процессная
 модель
) (
Основные окна
) (
Главное меню
)
[bookmark: _Toc164767360][bookmark: _Toc169496981][bookmark: _Toc180828468]1.2. Главное меню
[bookmark: _Toc164767361]	Модель – опции работы с моделями (создание, изменение свойств, сохранение, удаление).
[bookmark: _Toc164767362]	Мастера – запуск мастеров оргдиаграмм и диаграмм бизнес-процессов.
[bookmark: _Toc164767363]	Сервис – вспомогательные опции, не используемые в процессе обучения.
[bookmark: _Toc164767364]	Вид – настройки параметров отображения модели.
[bookmark: _Toc164767365]	Справка – вызов справочной информации о продукте, методологии и компании.
[bookmark: _Toc164767366]	Выход – выход из программы.
[bookmark: _Toc164767367]	При открытии модели добавляются пункты главного меню, относящиеся к модели:
[bookmark: _Toc164767368]	Классификатор – частичное дублирование опций контекстного меню элементов классификатора и меню открытого классификатора, а так же опции работы с содержимым классификатора (сортировка, сохранение, импорт).
[bookmark: _Toc164767369]	Проекция – частичное дублирование опций меню открытой проекции. 
[bookmark: _Toc164767370]	Набор проекций – частичное дублирование опций меню открытого набора проекций.
[bookmark: _Toc164767371][bookmark: _Toc169496982][bookmark: _Toc180828469]1.3. Основные окна
[bookmark: _Toc164767372]	
[bookmark: _Toc164767373]	Репозитарий моделей – содержит дерево папок и моделей.
[bookmark: _Toc164767374] (
Папка
) (
Модель
)	

[bookmark: _Toc164767375]	Действия с папками:
[bookmark: _Toc164767376]создание (Контекстное меню {произвольная область окна «Репозитарий моделей»}/Создать папку или или Главное меню/Создать папку)
[bookmark: _Toc164767377]изменение свойств (Контекстное меню {область нажатия - папка}/Свойства или Главное меню {папка отмечена курсором}/Свойства)
[bookmark: _Toc164767378]удаление (Контекстное меню {область нажатия - папка}/Удалить или Главное меню {папка отмечена курсором}/Удалить)
[bookmark: _Toc164767379]Удаление невозможно, если открыта одна из моделей папки.
[bookmark: _Toc164767380]	При создании папки на диске, на котором установлен ОРГ-МАСТЕР®, будет размещен одноименный каталог, в котором будут содержаться файлы всех моделей папки. Файл модели имеет расширение b5j.
[bookmark: _Toc164767381]Действия с моделями:
[bookmark: _Toc164767382]создание (Контекстное меню {область нажатия - папка}/Создать модель)
[bookmark: _Toc164767383]новой модели
[bookmark: _Toc164767384]по образцу
[bookmark: _Toc164767385]из файла
[bookmark: _Toc164767386]открытые (Двойное нажатие левой кнопкой мыши по модели или Контекстное меню {область нажатия - модель}/Открыть или Главное меню {модель отмечена курсором}/Открыть)
[bookmark: _Toc164767387]изменение свойств (Контекстное меню {область нажатия - модель}/Свойства или Главное меню {модель отмечена курсором}/Свойства)
[bookmark: _Toc164767388]сохранение
[bookmark: _Toc164767389]в репозитарии
[bookmark: _Toc164767390]в файл модели
[bookmark: _Toc164767391]восстановление
[bookmark: _Toc164767392]удаление
[bookmark: _Toc164767393]	

[bookmark: _Toc164767394]Библиотечные классификаторы – содержит перечень библиотечных классификаторов, наполнение которых может быть использовано при построении модели.
[bookmark: _Toc164767395]	
	
[bookmark: _Toc164767396]	Классификаторы – содержит перечень классификаторов открытой в данной момент модели.
[bookmark: _Toc164767397]Действия с классификаторами:
[bookmark: _Toc164767398]создание (Контекстное меню {область нажатия – закладка «Классификаторы»}/Создать)
[bookmark: _Toc164767399]нового классификатора
[bookmark: _Toc164767400]по образцу
[bookmark: _Toc164767401]из модели
[bookmark: _Toc164767402]открытие (Двойное нажатие левой кнопкой мыши по классификатору или Контекстное меню {область нажатия - классификатор}/Открыть 
[bookmark: _Toc164767403]изменение свойств (Контекстное меню {область нажатия - классификатор}/Свойства или Главное меню {классификатор отмечен курсором}/Наименование классификатора/Свойства)
[bookmark: _Toc164767404]сохранение
[bookmark: _Toc164767405]как библиотечный классификатор
[bookmark: _Toc164767406]в директорию
[bookmark: _Toc164767407]очищение
[bookmark: _Toc164767408]восстановление
[bookmark: _Toc164767409]удаление
[bookmark: _Toc164767410]	

[bookmark: _Toc164767411]Матричные проекции – содержит перечень матричных проекций открытой в данный момент модели.
[bookmark: _Toc164767412]Действия с проекциями:
[bookmark: _Toc164767413]создание (Контекстное меню {область нажатия – закладка «Матричные проекции»}/Создать)
[bookmark: _Toc164767414]открытие (Двойное нажатие левой кнопкой мыши по проекции или Контекстное меню {область нажатия - проекция}/Открыть 
[bookmark: _Toc164767415]изменение свойств (Контекстное меню {область нажатия - проекция}/Свойства или Главное меню {проекция отмечена курсором}/Наименование проекции/Свойства)
[bookmark: _Toc164767416]очищение (Контекстное меню {область нажатия – проекция}/Очистить)
[bookmark: _Toc164767417]удаление (Контекстное меню {область нажатия – проекция}/Удалить)

[bookmark: _Toc164767418]
[bookmark: _Toc164767419]	Наборы проекций – содержит перечень наборов проекций открытой в данный момент модели.
[bookmark: _Toc164767420]Действия с наборами проекций:
[bookmark: _Toc164767421]создание (Контекстное меню {область нажатия – закладка «Наборы проекций»}/Создать)
[bookmark: _Toc164767422]открытие (Двойное нажатие левой кнопкой мыши по проекции или Контекстное меню {область нажатия – набор проекций}/Открыть 
[bookmark: _Toc164767423]изменение свойств (Контекстное меню {область нажатия – набор проекций}/Свойства или Главное меню {набор проекций отмечен курсором}/Наименование набора проекций/Свойства)
[bookmark: _Toc164767424]сохранение в XML (Контекстное меню {область нажатия – набор проекций}/Отправить/XML)
[bookmark: _Toc164767425]удаление (Контекстное меню {область нажатия – набор проекций}/Удалить)

[bookmark: _Toc164767426]	
[bookmark: _Toc164767427]Отчеты – содержит перечень отчетов открытой в данный момент модели.
[bookmark: _Toc164767428]Действия с отчетами:
[bookmark: _Toc164767429]просмотр (Контекстное меню {область нажатия – отчет}/Просмотр)
[bookmark: _Toc164767430]создание (Контекстное меню {область нажатия – закладка «Отчеты»}/Создать
[bookmark: _Toc164767431]открытие структуры отчета для редактирования (Контекстное меню {область нажатия – отчет}/Структура отчета или Двойное нажатие левой кнопки мыши {область нажатия - отчет})
[bookmark: _Toc164767432]импорт структуры отчета из другого отчета (Контекстное меню {область нажатия – отчет}/Импорт структуры)
[bookmark: _Toc164767433]изменение свойств (Контекстное меню {область нажатия – отчет}/Свойства)
[bookmark: _Toc164767434]удаление (Контекстное меню {область нажатия – отчет}/Удалить)
[bookmark: _Toc164767435][bookmark: _Toc169496983][bookmark: _Toc180828470]
Упражнение 1. Создание модели
[bookmark: _Toc164767436]cоздать папку «Практикум», и модель «Простоквашино» в ней:
[bookmark: _Toc164767437]
[bookmark: _Toc164767438]открыть модель: 
[bookmark: _Toc164767439]
[bookmark: _Toc164767440]Закладки «Репозитарий моделей» и «Библиотечные классификаторы» доступны при любой открытой модели и раскрываются нажатием левой кнопки мыши по закладке.
[bookmark: _Toc164767441]Закладки «Классификаторы», «Матричные проекции», «Наборы проекций» и «Отчеты» относятся к открытой в данный момент модели и так же могут быть скрыты или раскрыты нажатием левой кнопки мыши.
[bookmark: _Toc164767442]Поле, предназначенное для отображения диаграммы модели, будет заполняться по мере наполнения модели. 
[bookmark: _Toc169496984][bookmark: _Toc180828471][bookmark: _Toc164767448]
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Рисунок 1 – Состав организационно-функциональной модели и получаемые регламенты
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Рисунок 2 – Общая схема работ по разработке организационно-функциональной модели
[bookmark: _Toc164767455]Упражнение 2. Действия по описанию направлений коммерческой деятельности
[bookmark: _Toc164767456]создать новый классификатор[footnoteRef:2] «Направления деятельности»: [2:  Если после создания наименование классификатора не отображается под закладкой «Классификаторы» в левом вертикальном окне, закладка может быть не раскрыта; раскрыть закладку можно нажатием левой кнопки мыши.] 

[bookmark: _Toc164767457]
[bookmark: _Toc164767458]

[bookmark: _Toc164767459][bookmark: _Toc164767462]

[bookmark: _Toc164767460]открыть классификатор:
[bookmark: _Toc164767461] (
Панель редак
тирования классификатора
)

в главном меню открытого классификатора расположены следующие опции:


	
	Пометить/Снять
(и дополнительные варианты)
	Используется для отметки произвольного количества позиций и дальнейших групповых операций с ними (например, «Удалить помеченные»), а так же для использования как опции вывода в отчетах (например, «Выводить только помеченные»).
Одинарное нажатие назначает метку позиции, следующее – снимает с позиции.

	
	Снять все метки
	Используется для снятия всех меток в классификаторе.

	
	Управление уровнем раскрытия
	Используется для установки уровня раскрытия для всего классификатора.

	
	Управление текущим уровнем
	Используется для раскрытия или свертки текущего уровня.

	
	Создание нового уровня
	Используются для создания новых элементов на том же уровне, который в данный момент выделен курсором или в его подуровне; для удаления элементов.

	
	Создание нового подуровня
	

	
	Удаление элемента
	

	
	Перемещение элемента по иерархии
	Используется для перемещения элементов по структуре классификатора – повышения в уровне, перемещения вверх и вниз по списку позиций уровня, перемещения в подуровень другого элемента.

	
	Просмотр печати и отчет по модели
	Используется для вывода содержимого классификатора в текстовый формат. При этом можно использовать опции вывода, например, вывести только помеченные позиции.

	
	Свойства позиции с возможностью их сохранения
	Открывает окно свойств позиции. Окно содержит несколько закладок, содержимое каждой из которых относится к текущей позиции. 

	
	Импорт и сравнение элементов
	Используется для импорта данных в классификатор.

	
	Проверка орфографии
	Используется для проверки орфографии в наименованиях позиции классификатора.

	
	Сохранение классификатора
	Сохранение текущего состояния классификатора.

	
	Закрыть классификатор
	Выход из классификатора с сохранением изменений или без сохранения.



внести в классификатор перечень направлений коммерческой деятельности компании, наименования продукции и услуг (вручную или импортом):
[bookmark: _Toc164767463]вручную (используя кнопки панели редактирования классификатора):

[bookmark: _Toc164767464] (
Сохранить классификатор
) (
Выделение элементов 
классификатора (с вариантами) 
и снятие выделения
) (
Создать элемент классификатора на текущем уровне
Создать элемент классификатора в подуровне
Удалить текущий элемент классификатора
(с вариантами)
Передвижение элемента по структуре классификатора
Выход
Проверка орфографии
(с вариантами)
Работа с элементами 
классификатора
Регулировка 
уровня раскрытия
Импорт
/
Сравнение
(с вариантами)
Свойства позиции
Просмотр печати
(с вариантами)
)
[bookmark: _Toc164767465]
импортом из файла[footnoteRef:3] «Направления деятельности.txt»: [3:  Импорт из файла в открытый классификатор невозможен; сначала необходимо закрыть классификатор:  или .] 

[bookmark: _Toc164767466]

[bookmark: _Toc164767467][image: Бизнесы, продукты и услуги - импорт - 2]

[bookmark: _Toc164767468]Выбор файла для импорта:
[bookmark: _Toc164767469][image: Импорт - выбор файла]

[bookmark: _Toc164767470]для импорта устанавливается режим: Добавить (импортируемые позиции будут добавлены в конец классификатора) или Заменить (содержимое классификатора будет удалено и заменено на импортируемые позиции);

опция «Уровни» позволяет при импорте позиций из файла сохранить структуру, если таковая существовала в файле. Структура в файле может быть задана двумя способами: с использованием отступов и с использованием номеров. С использованием отступов, например:
Молочные продукты
Молоко
Сметана
Плоды дикорастущие
Ягоды свежие
Грибы свежие
С использованием номеров, например:
1. Молочные продукты
1.1. Молоко
1.2. Сметана
2. Плоды дикорастущие
2.1. Ягоды свежие
2.2. Грибы свежие
При импорте файла необходимо указать соответствующий способ задания структуры. Если структура в файле задана не была, и позиции в нем содержались в виде простого списка, то результат не будет зависеть от выбранного способа.

результат:
[bookmark: _Toc164767471][image: Бизнесы, продукты и услуги - импортирован]

[bookmark: _Toc164767472]возможны варианты отображения классификатора:
[bookmark: _Toc164767473]

	[bookmark: _Toc164767474][image: Режим отображения - дерево]
	[bookmark: _Toc164767475][image: Режим отображения - список]
	[bookmark: _Toc164767476][image: Режим отображения - полный список]

	[bookmark: _Toc164767477][image: Бизнесы, продукты и услуги - импортирован]
	[bookmark: _Toc164767478][image: Направления деятельности - список]
	[bookmark: _Toc164767479][image: Направления деятельности - полный список]

	[bookmark: _Toc164767480]Преимущества режима:

	[bookmark: _Toc164767481]наглядность иерархии
[bookmark: _Toc164767482]возможность работы drug&drop[footnoteRef:4] [4:  Способ перемещения элементов по рабочей области, удерживая в нажатом состоянии левую кнопку мыши.] 

	[bookmark: _Toc164767483]отображение нескольких пиктограмм
[bookmark: _Toc164767484]отображение шкал
[bookmark: _Toc164767485]всплывающие комментарии
	[bookmark: _Toc164767486]быстрая сортировка по номеру, 
наименованию, пиктограмме и т.д.



[bookmark: _Toc164767487]ввести классификацию[footnoteRef:5] направлений деятельности, создать соответствующие уровни иерархии и распределить наименования по группам, используя кнопки панели редактирования классификатора: [5:  Примеры классификаций: по продуктам, по потребителям, по регионам. Уровней иерархии может быть неограниченное количество.] 


	     [image: Классификатор бпу () структурированный]

[bookmark: _Toc164767489]Диаграмма модели:
[bookmark: _Toc164767490][image: Диаграмма модели -2]

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Из чего состоит интерфейс рабочей области ПМК, меню и панели инструментов учебной версии?
Объясните назначение «Репозитарий моделей».
Объясните назначение «Библиотечные классификаторы».
Повышенный уровень
Охарактеризуйте общую схему работ по разработке организационно-функциональной модели.

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Сохраните разработанные на практическом занятии схемы и представьте их для проверки преподавателю.
Повышенный уровень
Разработать организационно-функциональную модель согласно варианту предметной области:
торгового предприятия;
учебного заведения;
производственного предприятия;
международной корпорации;
крупной турфирмы;
крупного гостиничного комплекса;
крупного ресторана;
оздоровительного центра;
сельскохозяйственного предприятия;
предприятия интернет-экономики.


[bookmark: _Toc524991304][bookmark: _Toc164767491][bookmark: _Toc169496987][bookmark: _Toc180828473][bookmark: _Toc59002812][bookmark: _Toc524991305][bookmark: _Toc524991306]Практическое занятие 7.
ОПИСАНИЕ СОСТАВА И ИЕРАРХИИ ОРГАНИЗАЦИОННЫХ ЗВЕНЬЕВ
(ДО УРОВНЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ И СОТРУДНИКОВ)

[bookmark: _Toc164767492]Цель работы: изучение технологии описания состава и иерархии организационных звеньев до уровня подразделений и сотрудников, технологию согласования и утверждения распределения сотрудников по должностям; использование в учебном процессе интерактивной формы обучения – компьютерное моделирование и практический анализ результатов.
[bookmark: _Toc164767493]
1.Теоретическая часть
Источники информации:  
[bookmark: _Toc164767494]анализ содержания (с учетом актуализации) следующих организационно-распорядительных документов компании: структурно-организационная схема-орграф компании, штатное расписание, положение об отделах,  должностные инструкции сотрудников  и др.; 
[bookmark: _Toc164767497]практикум: файлы «Должности.txt», «Сотрудники.txt»;
[bookmark: _Toc164767550]анализ содержания (с учетом актуализации) следующих организационно-распорядительных документов компании: структурно-организационная схема-орграф компании, штатное расписание; 
[bookmark: _Toc164767551]анкетирование руководителей компании и/или функциональной службы, занимающейся организационным проектированием (отдел кадров, ОТиЗ и т.п.); 
[bookmark: _Toc164767552]экспресс-анкетирование персонала (по отсутствующим сведениям).
[bookmark: _Toc164767498][bookmark: _Toc164767499]Элементы модели: классификатор «Организационно-ролевая структура», классификатор «Сотрудники», проекция «Организационно-ролевая структура_Сотрудники».

Упражнение 1. Создание классификатора «Организационно-ролевая структура»
[bookmark: _Toc164767500]создать новый классификатор «Организационно-ролевая структура»;
[bookmark: _Toc164767501]внести в классификатор наименования должностей (импортом из текстового файла «Должности.txt»):

[bookmark: _Toc164767503]структурировать классификатор «Организационно-ролевая структура»:
[bookmark: _Toc164767504][image: ОР Структура - классифицирован]
[bookmark: _Toc164767505]	При структурировании классификатора начальники располагаются на одном уровне со своими подчиненными:
[bookmark: _Toc164767506]
[bookmark: _Toc164767507]Расположение начальников на одном уровне со своими подчиненными обусловлено тем, что когда между позициями классификатора «Организационно-ролевая структура» и функциями будут устанавливаться связи (на этапе закрепления ответственности), возможны следующие варианты:
если подчиненные расположены в подуровне своего начальника,
[image: ОРСтр-ра вариант 1-1]
то при свертке классификатора до начальника, все связи с функциями его подчиненных перейдут к нему:

тогда получится, что начальник является исполнителем не только своих функций, но и функций своих подчиненных, что некорректно.	
если подчиненные расположены на одном уровне со своим начальником в подуровне подразделения,

то при свертке классификатора до уровня подразделения, все связи с функциями сотрудников подразделения перейдут к подразделению:

тогда получится, что в подразделении исполняются функции его руководителя и всех его сотрудников, что не является некорректным.
создать новый классификатор «Сотрудники»;
[bookmark: _Toc164767508]внести в классификатор фамилии, имена, отчества сотрудников и другую необходимую персональную информацию:

	
[bookmark: _Toc164767510]упорядочить классификатор по алфавиту:
[bookmark: _Toc164767511]
[bookmark: _Toc164767512]
Диаграмма модели:
[bookmark: _Toc164767513][image: Диаграмма модели -3]
[bookmark: _Toc164767514][bookmark: _Toc169496988][bookmark: _Toc180828474]Упражнение 2. Работа со свойствами позиций классификатора
[bookmark: _Toc164767515][image: Классификатор - свойства позиции] 
[bookmark: _Toc164767516]Закладки окна свойств позиции:
[bookmark: _Toc164767517] 
[bookmark: _Toc164767518]Комментарий – текстовый комментарий к позиции в свободной форме:
[bookmark: _Toc164767519]

[bookmark: _Toc164767520]
[bookmark: _Toc164767521]Пиктограмма – возможность разметки наполнения классификатора при помощи назначения пиктограмм:
[bookmark: _Toc164767522]
[bookmark: _Toc164767523]набор пиктограмм (подразделение, руководитель, сотрудник и т.д.) определяется пользователем; 
[bookmark: _Toc164767524]при создании новой пиктограммы ()  требуется дать ей имя и выбрать изображение (из числа типовых, или созданных пользователем изображений *.bmp); 
[bookmark: _Toc164767525]пиктограммы можно добавлять в набор, изменять их наименования и изображения, удалять из набора;
[bookmark: _Toc164767527]одной позиции классификатора может быть назначено несколько пиктограмм. Для этого необходимо создать дополнительные шкалы пиктограмм в закладке «Атрибуты/Типы позиций» окна свойств классификатора. Окно свойств классификатора открывается из контекстного меню, вызываемого нажатием правой кнопки мыши по наименованию классификатора[footnoteRef:6] в закладке «Классификаторы»; [6:  Для того чтобы изменить свойства классификатора, он должен быть закрытым. У открытого классификатора свойства можно просмотреть, но нельзя изменить.] 

если в классификаторе создано несколько шкал пиктограмм, то они отображаются и редактируются поочередно, текущая шкала устанавливается из окна свойств классификатора в закладке «Вид»; 
пиктограмму можно назначить сразу нескольким позициям с использованием инструмента пометки , а так же наоборот – пометить все позиции классификатора, имеющие определенную пиктограмму;
[bookmark: _Toc164767528]разметить классификатор «Организационно-ролевая структура», используя свой набор пиктограмм. Выделить три типа позиций   подразделения, руководители подразделений, сотрудники:
[bookmark: _Toc164767529]

[bookmark: _Toc164767530]пиктограммы могут быть использованы при выводе отчетов для фильтрации выводимых элементов (например, выводить только элементы, имеющие пиктограмму «Сотрудник» или «Руководитель»).
[bookmark: _Toc164767531]
[bookmark: _Toc164767532]Шкала - возможность привязать к позиции числовое значение, дату:
[bookmark: _Toc164767533]
[bookmark: _Toc164767534]возможны следующие типы шкал:
Числовая
Время (абс.)
Время (период)
Дата начала
Дата окончания
Вычислимая
Типы шкал классификатора устанавливаются в закладке «Атрибуты/Шкала» окна свойств классификатора. Шкал может быть несколько, как различных, так и одинаковых типов.
ячейки шкалы отображаются только в режиме «Список»; 
если в классификаторе создано несколько шкал пиктограмм, то они отображаются и редактируются поочередно, текущая шкала устанавливается из окна свойств классификатора в закладке «Вид»; 
[bookmark: _Toc164767535]в примере «Простоквашино» используется числовая шкала;
в случае если необходимо ввести конкретное значение (например, в ПК «Простоквашино» работают 1 Заготовитель-добытчик и 1 Кладовщик-Грузчик), то оно вводится прямо в ячейку;
[bookmark: _Toc164767536]для произведения операций над значениями в ячейках числовой шкалы используется меню «функция», при помощи которого можно указать, например, суммирование в ячейку позиции «ОМТС» значений в ячейках подуровней «ОМТС»: 
[bookmark: _Toc164767537]
[bookmark: _Toc164767538]значения, вносимые в ячейки шкалы, могут быть использованы в отчетах (например, для вывода административно-штатной структуры компании).
[bookmark: _Toc164767539]
[bookmark: _Toc164767540]Документы – возможность указать ссылки на документы на жестком диске.
Пример использования закладки «Документы» окна свойств позиции будет рассмотрен на примере классификатора «Документы» в п. «Выявление и описание потоков»
[bookmark: _Toc164767542]
[bookmark: _Toc164767543]История – возможность сохранения истории изменения наименования позиции:

[bookmark: _Toc164767544]
[bookmark: _Toc164767545]при помощи опции «Сохранить наименование» () текущее наименование позиции заносится в историю позиции,  при помощи опции «Восстановить наименование» () – восстановить наименование текущей позиции из числа занесенных ранее в историю;
наименования расположены снизу вверх в том порядке, в котором они были сохранены;
историю изменения наименования позиции классификатора можно вывести в отчете (п. «Разработка и утверждение организационных регламентов компании»). 

[bookmark: _Toc164767547][bookmark: _Toc169496989][bookmark: _Toc180828475]Упражнение 3. Распределение сотрудников по должностям
[bookmark: _Toc164767555]Действия по распределению сотрудников по должностям:
[bookmark: _Toc164767556]создать новую проекцию «Организационно-ролевая структура_Сотрудники»:
[bookmark: _Toc164767557]
[bookmark: _Toc164767558]открыть проекцию
[bookmark: _Toc164767559]

для классификаторов в верхнем меню проекции размещены опции пометки и управления уровнем раскрытия;
центральная часть меню содержит опции, относящиеся к установке связей между позициями классификаторов проекции:
	[bookmark: _Toc164767560]
	Переместить с удаленных
	Перемещает связи с удаленных подуровней на текущий уровень

	
	Обновить удаленные
	Окончательно удаляет элементы после их предварительного удаления в случае, если элементы больше не связаны ни с одним другим

	
	Тип связи
	Устанавливает тип связи (без типа/ вход/ выход/ управление/ исполнение/ чтение / запись)

	
	Назначить связь
	Назначает связь между выбранными элементами. Дополнительный вариант «Связать с помеченными» позволяет назначить связи с группой помеченных элементов.

	
	Удалить связь
	Удаляет связь между выбранными элементами. Дополнительные варианты – «Удалить все» и «Удалить помеченные».

	
	Обратить проекцию
	Поменять местами левый и правый классификаторы в проекции (отображать проекцию зеркально).

	
	Перейти в режим редактирования классификатора
	Скрывает часть опций, относящихся к проекции и отображает опции редактирования классификатора прямо из проекции.

	
	Сохранить
	Сохраняет внесенные изменения.

	
	Закрыть проекцию
	Закрывает проекцию с предварительным предложением сохранить.

	
	Просмотр печати
	Вывод содержимого проекции. Может учитывать помеченные элементы, а так же наличие или отсутствие связей между элементами.

	
	Показать/Скрыть окно свойств наименований связей
	Открывает или скрывает окно, содержащее перечень связей (с номерами, наименованиями, характеристиками)



установить связи между сотрудниками и занимаемыми ими должностями:
[bookmark: _Toc164767561]
проекция может быть отображена в виде списка (обычный вид) и в виде матрицы:


здесь строки – позиции левого классификатора («Организационно-ролевая структура»), а столбцы – номера позиций правого классификатора («Сотрудники»);
в пересечении строки и столбца стоит «+», если в проекции установлена связь между позициями;
в первом столбце после наименований позиций (классификатора «Организационно-ролевая структура») указано общее число связей позиции с позициями в столбцах (число «+» в строке). Так, например, при свертке классификатора «Организационно-ролевая структура» до уровня подразделений, проекция в виде матрицы будет выглядеть следующим образом:



здесь строки – позиции левого классификатора («Организационно-ролевая структура»), а столбцы – номера позиций правого классификатора («Сотрудники»);
в пересечении строки и столбца находится «+», если в проекции установлена связь между позициями;
внесенную информацию об организационных звеньях и сотрудниках компании можно вывести в виде организационно диаграммы:
выбрать опцию «Просмотр печати» ()
не устанавливая дополнительных настроек, нажать «Ок»
в открывшемся окне, содержащем наполнение проекции в текстовом виде, выбрать «В мастер структурных диаграмм» ()
в мастере структурных диаграмм выбрать вид отчета «Диаграмма»:


Организационная диаграмма:
диаграмма выводится на том уровне раскрытия, который был установлен в проекции (в данном примере – на уровне подразделений).

[bookmark: _Toc164767566]Диаграмма модели:
[bookmark: _Toc164767567]

[bookmark: _Toc164767568]Любой классификатор модели или проекция могут быть быстро открыты из диаграммы двойным нажатием левой кнопки мыши; проекция отображается в виде связующего два классификатора звена.

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Назначение классификатора «Организационно-ролевая структура».
Что понимается под структурированием классификатора?
Что понимается под сверткой классификатора?
Повышенный уровень
Объясните технологию работы со свойствами позиций классификатора.
Объясните технологию распределения сотрудников по должностям.

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Сохраните разработанные на практическом занятии схемы и представьте их для проверки преподавателю.
Повышенный уровень
Разработать классификатор  «Организационно-ролевая структура». согласно варианту предметной области из практического занятия 1.

[bookmark: _Toc524991307][bookmark: _Toc59002813][bookmark: _Toc524991308][bookmark: _Toc164767587][bookmark: _Toc180828476][bookmark: _Toc524991309]Практическое занятие 8.
ФОРМАЛИЗАЦИЯ СОСТАВА И ЕДИНОЙ ТЕРМИНОЛОГИИ ФУНКЦИЙ, ПОДДЕРЖИВАЕМЫХ В КОМПАНИИ.
ЗАКРЕПЛЕНИЕ ФУНКЦИЙ ЗА ОРГАНИЗАЦИОННЫМИ ЗВЕНЬЯМИ

Цель работы: знакомство с определением и точной классификацией [методика формирования классификатора «Функции» описана в руководстве ООО «КВФ «БИГ-СПб» «Разработка организационно-функциональной модели предприятия (методика проведения работ)»] состава функций компании на основе существующих организационных документов и анкетирования персонала, изучение технологии закрепления функций за подразделениями и сотрудниками компании (представленных должностями); использование в учебном процессе интерактивной формы обучения – компьютерное моделирование и практический анализ результатов.
[bookmark: _Toc164767549]
1.Теоретическая часть
[bookmark: _Toc164767571][bookmark: _Toc164767589]Источники информации:
[bookmark: _Toc164767572]практикум: файл «Должностные инструкции.txt»;
[bookmark: _Toc164767573]организационные документы; 
[bookmark: _Toc164767574]анкетирование персонала;
[bookmark: _Toc164767575]библиотечные классификаторы функций,
[bookmark: _Toc164767590][bookmark: _Toc164767576]практикум: в классификаторе «Функции» уже отражено распределение функций по должностям.
Элемент модели: 
классификатор «Функции»,
[bookmark: _Toc164767593]проекция «Организационно-ролевая структура_Функции».
Упражнение 1. 
[bookmark: _Toc164767578]создать новый классификатор «Функции»
[bookmark: _Toc164767579]наполнить классификатор «Функции» импортом текстового файла «Должностные инструкции.txt» с указанием опции импорта «Уровни» – «По отступам»
[bookmark: _Toc164767580]классификатор «Функции» после импорта должен иметь следующую структуру:
[bookmark: _Toc164767581]

[bookmark: _Toc164767582]вид классификатора «Функции»:
[bookmark: _Toc164767583]
[bookmark: _Toc164767584]данная служебная структура удобна тем, что в подуровнях должностей расположен перечень исполняемых функций; в проекции «Организационно-ролевая структура_Функции» легко установить связи между должностями из «Организационно-ролевой структуры» и функциями из «Функций»; после установки связей классификатор «Функции» структурируется, и из него удаляются все наименования должностей; при этом, функции уже закреплены за исполнителями из «Организационно-ролевой структуры», и не нужно для каждой функции вспоминать исполнителя.  
[bookmark: _Toc164767585]Диаграмма модели:
[bookmark: _Toc164767586]

Упражнение 2. 
[bookmark: _Toc164767595]создать новую проекцию «Организационно-ролевая структура_Функции»;
[bookmark: _Toc164767596]открыть проекцию:
[bookmark: _Toc164767597]
[bookmark: _Toc164767598]установить связи между функциями из классификатора «Функции» и соответствующими должностями из классификатора «Организационно-ролевая структура»:
[bookmark: _Toc164767599]
[bookmark: _Toc164767600]связи необходимо устанавливать на нижнем уровне (к функциям), поскольку в ходе дальнейшей работы над классификатором «Функции», функции будут перемещены из подуровней должностей (функция переместится вместе у установленной связью), а должности – удалены;
для ускорения процесса закрепления функций классификатора со служебной структурой, можно использовать инструмент пометки  и его вариант «Пометить подуровень» и назначать связи сразу с группой помеченных функций:
[bookmark: _Toc164767601]
[bookmark: _Toc164767607]для того чтобы проверить корректность закрепления функций из классификатора «Функции», имеющего служебный вид за организационными звеньями:
установить раскрытие классификаторов на уровне должностей
вывести просмотр печати () без дополнительных настроек
текст предварительного отчета будет содержать классификатор «организационно-ролевая структура», причем под каждым наименованием должности будут подписаны наименования должностей из классификатора «Функции», с подуровнями которых связаны должности (в примере они выделены курсивом):

1. Производственный кооператив «Простоквашино» 
1.1. Председатель кооператива 
Председатель кооператива 
1.2. Финансовый отдел 
1.2.1. Финансовый директор 
Финансовый директор 
1.3. Коммерческая служба 
1.3.1. Менеджер по работе с клиентами 
Менеджер по работе с клиентами 
1.3.2. ОМТС 
1.3.2.1. Заготовитель - добытчик 
Заготовитель - добытчик 
1.3.2.2. Кладовщик - Грузчик 
Кладовщик - грузчик 
1.4. Служба сельскохозяйственных работ 
1.4.1. Животновод 
Животновод 
1.4.2. Птицевод 
Птицевод 
1.4.3. Овощевод 
Овощевод 
1.4.4. Пастух 
Пастух 
1.4.5. Рабочий по уборке урожая - Сторож 
Рабочий по уборке урожая - сторож 
1.4.6. Собиратель ягод - грибник 
Собиратель ягод - Грибник 
1.5. Служба реконструкции, ремонта и эксплуатации 
1.5.1. Техник-механик 
Техник-механик 
1.6. Столовая 
1.6.1. Повар 
Повар 

связи в проекции были установлены не правильно, если наименования должностей не совпадают, например:
1.2. Финансовый отдел 
1.2.1. Финансовый директор 
Техник-механик 
или есть лишние наименования, например:
1.2. Финансовый отдел 
1.2.1. Финансовый директор 
	Финансовый директор
Техник-механик
в случае если просмотр печати выявил некорректно установленные связи, необходимо вернуться в проекцию и исправить их.
[bookmark: _Toc164767609][bookmark: _Toc180828477]Упражнение 3. Структурирование классификатора Функции
[bookmark: _Toc164767610]перейти в классификатор «Функции»;
[bookmark: _Toc164767611]создать три группы функций на верхнем уровне («Функции управления», «Основные функции» и «Функции обеспечения») [методика формирования классификатора «Функции» описана в руководстве ООО «КВФ «БИГ-СПб» «Разработка организационно-функциональной модели компании (методика проведения работ)»]:
[bookmark: _Toc164767612]
[bookmark: _Toc164767613]последовательно для каждой функции определить, к какой из групп она принадлежит, и перенести в эту группу;
[bookmark: _Toc164767614]удалить наименования должностей из классификатора «Функции»;
принципы группировки функций управления, основных функций и функций обеспечения описаны в руководстве ООО «КВФ «БИГ-СПб» «Разработка организационно-функциональной модели компании (методика проведения работ)»;
в случае если в классификаторе имеются функции с одинаковыми наименованиями, например «Сбор продукции» (исполняемый Птицеводом, Рабочим по уборке урожая – Сторожем и Собирателем ягод - Грибником):
перенести все одинаковые наименования в подуровень одной из функций:

в проекции «Организационно-ролевая структура_Функции» переместить связи с позиций в подуровне на верхний уровень (для этого поместить курсор мыши на позиции в подуровне и, удерживая Shift, перетащить связь на верхний уровень):

в классификаторе «Функции» удалить позиции в подуровне; 
удаленные в классификаторе позиции не удаляются окончательно, а отображаются красным шрифтом перечеркнутыми:

для того чтобы окончательно удалить позиции, необходимо использовать опцию «Обновить удаленные» (); 
опция «Обновить удаленные» удалит окончательно позиции, не связанные ни с какими элементами других классификаторов, поэтому если позиция не удаляется, то необходимо найти связь и переместить ее или удалить.

[bookmark: _Toc164767616]1. Функции управления 
[bookmark: _Toc164767617]1.1. Организационный менеджмент 
[bookmark: _Toc164767618]1.2. Маркетинг 
[bookmark: _Toc164767619]1.2.1. Мониторинг и анализ конкурентов 
[bookmark: _Toc164767620]1.2.2. Поиск и привлечение постоянных покупателей 
[bookmark: _Toc164767621]1.3. Логистика и управление процессами 
[bookmark: _Toc164767622]1.3.1. Закупочная логистика 
[bookmark: _Toc164767623]1.3.1.1. Анализ и выбор поставщиков 
[bookmark: _Toc164767624]1.3.1.2. Определение требуемого количества кормов 
[bookmark: _Toc164767625]1.3.2. Планирование участка 
[bookmark: _Toc164767626]1.4. Финансово-экономическое управление {Финансы} 
[bookmark: _Toc164767627]1.4.1. Долгосрочное финансово-экономическое планирование и анализ 
[bookmark: _Toc164767628]1.4.2. Оперативное управление расчетами 
[bookmark: _Toc164767629]1.5. Управление персоналом 
[bookmark: _Toc164767630]1.5.1. Мотивация и стимулирование персонала {Оплата труда} 
[bookmark: _Toc164767631]2. Основные функции 
[bookmark: _Toc164767632]2.1. Закупки и добыча необходимого 
[bookmark: _Toc164767633]2.1.1. Покупка и/или добыча 
[bookmark: _Toc164767634]2.1.2. Подготовка, хранение и отпуск материалов 
[bookmark: _Toc164767635]2.2. Производство молочной продукции 
[bookmark: _Toc164767636]2.2.1. Получение молока 
[bookmark: _Toc164767637]2.2.1.1. Доение коровы 
[bookmark: _Toc164767638]2.2.1.2. Очистка и фильтрация молока 
[bookmark: _Toc164767639]2.2.1.3. Розлив молока 
[bookmark: _Toc164767640]2.2.2. Изготовление сметаны 
[bookmark: _Toc164767641]2.2.2.1. Кипячение молока 
[bookmark: _Toc164767642]2.2.2.2. Охлаждение молока 
[bookmark: _Toc164767643]2.2.2.3. Согревание кирпича 
[bookmark: _Toc164767644]2.2.2.4. Добавление в банку закваски, перемешивание, укутывание 
[bookmark: _Toc164767645]2.3. Выращивание овощных культур 
[bookmark: _Toc164767646]2.3.1. Подготовка почвы, приготовление и внесение удобрений в почву 
[bookmark: _Toc164767647]2.3.2. Подготовка семян и посадочного материала 
[bookmark: _Toc164767648]2.3.3. Посадка культур, выращивание и уход 
[bookmark: _Toc164767649]2.4. Сбор продукции 
[bookmark: _Toc164767650]2.5. Хранение и доставка 
[bookmark: _Toc164767651]2.5.1. Хранение продукции 
[bookmark: _Toc164767652]2.5.2. Доставка и продажа продукции потребителям 
[bookmark: _Toc164767653]3. Функции обеспечения 
[bookmark: _Toc164767654]3.1. Содержание животных 
[bookmark: _Toc164767655]3.1.1. Уход за животными 
[bookmark: _Toc164767656]3.1.1.1. Приготовление и раздача кормов 
[bookmark: _Toc164767657]3.1.1.2. Выпас живности 
[bookmark: _Toc164767658]3.1.2. Уборка и чистка помещений для животных 
[bookmark: _Toc164767659]3.2. Техническое обеспечение 
[bookmark: _Toc164767660]3.3. Содержание и ремонт зданий и хозяйственных построек 
[bookmark: _Toc164767661]3.4. Обеспечение сохранности имущества кооператива 
[bookmark: _Toc164767662]3.5. Обеспечение питания сотрудников кооператива 
cодержимое проекции «Организационно-ролевая структура» можно сохранить в виде таблицы Excel из главного меню «Проекция/Отправить/В MS Excel»:


[bookmark: _Toc164767663]Диаграмма модели:
[bookmark: _Toc164767664]

[bookmark: _Toc164767665][bookmark: _Toc180828478]







Упражнение 4. Обзор пройденных этапов

[bookmark: _Toc164767666]
[bookmark: _Toc164767667]В классификаторе «Направления деятельности» выделены и сгруппированы направления деятельности компании;
[bookmark: _Toc164767668]В классификаторе «Сотрудники» перечислены поименно и по алфавиту сотрудники компании;
[bookmark: _Toc164767669]В классификаторе «Организационно-ролевая структура» отражена организационная структура компании;
[bookmark: _Toc164767670]В проекции «Организационно-ролевая структура_Сотрудники» за сотрудниками закреплены должности;
[bookmark: _Toc164767671]В классификаторе «Функции» находится функционал компании. Все функции разделены на три основных группы «Функции управления», «Основные функции», «Функции обеспечения». Внутри групп функции сгруппированы и выстроены в последовательности, близкой к реальной последовательности их выполнения;
[bookmark: _Toc164767672]В проекции «Организационно-функциональная структура_Функции» за функциями закреплены должности исполнителей; 
[bookmark: _Toc164767673]В результате создана электронная бизнес-модель, в которой зафиксированы организационная структура и функционал компании.

2. Задания к практическому занятию
Изучить теоретическую часть к практическому занятию, изложенную в методических указаниях.
Выполнить задания для самостоятельной работы, согласно своему варианту, изложенные в методических указаниях. 
Ответить на контрольные вопросы к практическому занятию.

3. Вопросы к практическому занятию
Базовый уровень
Объясните технологию формирования классификатора «Функции».
Объясните технологию формирования проекцию «Организационно-ролевая структура_Функции».
Повышенный уровень
Объясните технологию структурирования классификатора Функции.

4. Задания для самостоятельной работы
Базовый уровень
Сохраните разработанные на практическом занятии схемы и представьте их для проверки преподавателю.
Повышенный уровень
Разработать классификатор  «Функции» согласно варианту предметной области из практического занятия 2.





































[bookmark: _Toc524991313][bookmark: _Toc59002814]СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
[bookmark: _GoBack]Основная литература
Гусева А. И. Архитектура предприятия (продвинутый уровень): Электронная публикация / Гусева А.И. – М.:КУРС, НИЦ ИНФРА-М, 2017. – 137 с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=762390
Кондратьев В. В. Управление архитектурой предприятия: конструктор регулярного менеджмента: учебное пособие и пакет мультимедийных приложений / В. В. Кондратьев. − 2-е изд., перераб. и доп. − Москва: ИНФРА-М, 2019. − 358 с. https://znanium.com/catalog/product/1002618

Дополнительная литература
Глод О. Д. Архитектура предприятия: Учебное пособие / Глод О.Д. − Таганрог:Южный федеральный университет, 2016. − 93 с. http://znanium.com/catalog/product/995077
Коряковский А. В. Информационные системы предприятия: Учебное пособие / Варфоломеева А. О., Коряковский А. В., Романов В. П. − М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. − 283 с. http://znanium.com/catalog/product/536732
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