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1. Поняття ділового етикету

Діловий етикет – це результат довгого відбору правил і форм найбільш доцільної поведінки, які б сприяли успіху в ділових відносинах. Не завжди легко довелось опанування цих правил, тому підприємець “від сохи“, нерідко не схвалює їх говорячи “Навіщо мені все це?”.
2. 
Важливість ділового етикету

Для бізнесу етикет важить дуже багато. Одяг, поведінка підприємця, менеджера – це його візитна картка. Про гостя починають складати уявлення відразу ж, збираючи про нього інформацію. Джерелами інформації служать поведінка бізнесмена в дорозі до місця ділової зустрічі, поведінка в готелі. під час самої зустрічі.
Деякі рекомендації

· ефект візуального іміджу людини, як правило, спочатку сприймають по її зовнішньому вигляду, і це перше враження накладає відбиток на подальші взаємини. Тому підприємець повинен узяти на озброєння естетику одягу, поставлену міміку, загострене почуття такту, щоб випромінювати чарівність, елегантну манеру спілкування, упевнений і доброзичливий погляд, тощо;

· акцентуйте важливі слова і підкоряйте їм менш важливі;

· змінюйте тон голосу – він повинен то підвищуватися, то знижуватися, як поверхня моря. Раптове підвищення чи зниження тону голосу виділяє слово, фразу на загальному тлі;

· змінюйте темп мови – це додає їй виразність;

Висновок

Дотримання важливих правил поведінки з незнайомими людьми – ознака вашої респектабельності, вихованості, впевненості в собі.
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	Комплектуючі
	Ціна, $
	Ціна, грн.
	Кількість
	Вартість, грн.

	Системний блок
	400
	2160
	1
	2160

	Монітор
	150
	810
	1
	810

	Клавіатура
	10
	54
	1
	54

	Маніпулятор "миша"
	5
	27
	2
	54

	Колонки
	15
	81
	4
	324

	Вартість комп'ютера в грн.
	3402


Основні поняття
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Обчислювальна система — це сукупність апаратних i програмних засобів, що забезпечують автоматизацію збору, накопичення, опрацювання, систематизації, зберігання, подання, передачі інформації.

Апаратне забезпечення обчислювальної системи – обладнання, що складає комп'ютер.

Програмне забезпечення – сукупність всіх програм і документації.

Зовнішня архітектури комп'ютера – це ті пристрої, які бачать люди. Стандартна зовнішня архітектура ПК зображення на рисунку 1.

	№
	Прізвище
	Нараховано
	Податок
	До видачі

	1
	Іванов
	100,00
	12,00
	88,00

	2
	Петров
	190,00
	22,80
	167,20

	3
	Семенов
	175,00
	21,00
	154,00

	4
	Сидоров
	155,45
	18,65
	136,80

	Разом:
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истеми опрацювання текстів.

1. Текстові редактори (ТР) – програми для підготовки текстових документів. ТР набули широкого застосування практично в усіх сферах людської діяльності: у діловодстві, редакційно-видавничій діяльності у побуті тощо.

2. Текстові процесори (ТП) – потужні текстові редактори, що мають розширені можливості для обробки текстових документів.

Завдання для капітана команди А
1. Оформити таблицю за зразком.
2. Занести результати учасників.

3. Автоматизувати обчислення загальної суми для кожного учасника і для команди загалом.

4. На окремій сторінці побудувати кругову діаграму, яка б відображала частку кожного учасника команди в спільному результаті.

	№ з/п
	ПІБ
	Разом (12)
	Тести (5)
	Кросворд (5)
	Опитування (2)
	Практика
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	Загальна кількість балів
	
	
	
	
	
	
	
	


Завдання для капітана команди Б
1. Оформити таблицю за зразком.

2. Занести результати учасників.

3. Автоматизувати обчислення загальної суми для кожного учасника і для команди загалом.

4. На окремій сторінці побудувати кругову діаграму, яка б відображала частку кожного учасника команди в спільному результаті.
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Рисунок � SEQ Рисунок \* ARABIC �1�. Зовнішня архітектура ПК
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