Задание 1.  Оформить График 
Методические указания по выполнению задания:

1. Наберите с клавиатуры заголовок таблицы План – график, выравнивая текст  по центру.

2. Для построения таблицы выполните следующее: Вкладка Вставка ( Таблица. В появившемся контекстном меню, укажите число столбцов и число строк. Внимательно постройте и объедините нужные ячейки, используя вкладку Макет (активна только тогда, когда курсор поставлен в любую ячейку таблицы). Введите текст.  Для изменения направления текста используйте кнопку Направление текста на вкладке Макет.
3. Проведите автоформатирование таблицы, использую вкладку Конструктор и галерею  Стили таблиц.

4. Для обрамления таблицы двойной линией: вначале выделите всю таблицу, затем выберите вкладку Конструктор, далее инструмент Стиль пера (в нем установите любой вид двойной линии), далее выберите инструмент Границы, и нем выберите пункт Все границы. Таблица готова
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Задание 2.   Создать объявление со вставкой графических объектов
Методические указания по выполнению задания:

1. Создать объявление о проведении научно-практической конференции по проблемам информатизации и компьютеризации сельскохозяйственных предприятий.

2. При создании объявления вставить 2 картинки: 1 сделать фоном для текста, 2 картинку сделать обтекаемой по контуру (см образец).
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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 4» (Создать(Папку документов).

3. Для перехода в Карточку реквизитов  кликните мышью по вкладке Поиск. Выполните следующие задачи:

1. Составьте договор дарения квартиры.

2. Составьте генеральную доверенность на транспортное средство.

3. Составьте договор поручения.

4. Составьте договор продажи предприятия.

5. Составьте договор постоянной ренты.

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 Текстовый редактор.

4. Понятие Текстовый процессор.

5. Понятие операционная система.






