Задание 1.  Построить диаграмму 
Методические указания по выполнению задания:

Для построения диаграммы поставьте курсор в новую строку и выполните действия: вкладка Вставка ( инструмент  Диаграмма. В появившемся диалоговом окне Вставка диаграммы выберите слева Гистограмма, а в правой стороне окна вид гистограммы и нажмите кнопку ОК. 

В появившемся новом окне построения диаграммы вверху вместо слов Ряд1 – наберите 2009; вместо Ряд2 – 2010; далее слева вместо слов Категория1 - введите – слово Windows, вместо Категория2 – Linux и т.д.

Далее введите цифровые данные по годам и группам из таблицы. По мере введения данных будет одновременно изменяться и диаграмма. 

После ввода всех данных дополнительное окно закройте, а диаграмма будет автоматически помещена в документ.

Для внесения Названия диаграммы выберите вкладку Макет, в ней инструмент Название диаграммы и пункт Над диаграммой. Далее введите название диаграммы.

Для подписи осей выберите во вкладке Макет инструмент Подписи осей, и поочередно введите подписи горизонтальной и вертикальной осей.

Для изменения стиля диаграммы выберите вкладку Конструктор и галерею Стили диаграмм и измените диаграмму по своему усмотрению.

Во вкладке Формат вы можете сделать заливку фона диаграммы, для этого выберите галерею Стили фигур.

Диаграмма готова.

	
	2009
	2010

	Windows
	350
	310

	Linux
	82
	72

	FreeBSD
	342
	280

	NetBSD
	62
	48

	Nowell Netware
	88
	72

	Всего систем
	924
	782
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Задание 2.  Создать резюме для приёма на работу

Методические указания по выполнению задания:

1. Запустите Word 2007 ((Пуск ( Все программы ( Microsoft Office ( Microsoft Office Word 2007).)
2. Выберите главное меню Офис ( Создать ( в открывшемся окне выберите установленные шаблоны (  выберите стандартное резюме.

3. Заполните его. В качестве примера пусть у вас будет резюме по приёму на должность php-программиста фирмы «Счастливый Компьютер».
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Задание 3.
Создать пользовательскую папку и  включить в нее найденные  документы в  СПС Консультант Плюс 
Методические указания по выполнению задания

1. Находясь в программе Консультант Плюс, выберите вкладку Папки. Перед вами – окно со списком имеющихся папок.

2. Создайте свою группу папок. Для этого воспользуйтесь кнопкой Создать, выберите «Группу папок» и в качестве имени группы наберите на клавиатуре свою фамилию. В своей папке создайте папку документов с названием «Занятие 3» (Создать(Папку документов).

3. Для перехода в Карточку реквизитов  кликните мышью по вкладке Поиск. Выполните следующие задачи:
1. Составьте доверенность (специальную) от имени юридического лица на заключение договора.

2. Составьте соглашение о переводе долга.

3. Составьте соглашение о прекращении обязательства зачетом встречных однородных требований.

4. Составьте договор уступки права требования.

5. Составьте договор купли-продажи жилого дома.

Для поиска необходимо воспользоваться базой «Формы документов», после чего форму занести в вашу пользовательскую папку, перенести в программу MS Word, путём нажатия кнопки W на панели инструментов Консультант+, заполнить, создать на рабочем столе папку с вашей фамилией и сохранить туда файл.
Контрольные вопросы:

1. Понятие Информация.

2. Понятие Данные.

3. Понятие Знания.

4. Понятие Информационная система.

5. Понятие операционная система.
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Диаграмма1

		Windows		Windows

		Linux		Linux

		FreeBSD		FreeBSD

		NetBSD		NetBSD

		Nowell Netware		Nowell Netware

		Всего систем		Всего систем
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Количество систем

Структура систем
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32
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Лист1

				2009		2010

		Windows		350		310

		Linux		32		72

		FreeBSD		342		280

		NetBSD		62		48

		Nowell Netware		88		72

		Всего систем		874		782

				Для изменения диапазона данных диаграммы перетащите правый нижний угол диапазона.






