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Письменная экзаменационная работа

Тема « ___________________________»

Выпускник  __________________ Группа №  _
Работа выполнена___________________________

                                      (подпись выпускника)

Руководитель работы   ________   Козлова М.А.     «_         »___________20 ___

                                             (подпись, ФИО)

Председатель
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Приложение 2
Утверждаю:

зам. директора по УПР

________________ Н.В. Ванеева

«_____» ______________ 2019 г.

ЗАДАНИЕ

для письменной экзаменационной работы
ФИО  ________________________________________________________________________

Группа  ______
Профессия  «Делопроизводитель»

Тема:  _________________________________________________________________________
Дата выдачи  
« ___  »                  20 _ г

Срок сдачи 
« ___   »                 20 _ г.
Перечень вопросов, подлежащих разработке

Работа должна состоять из двух частей:

1 Пояснительная записка:

1.1 Введение (1 лист);

1.2 Понятие «Средства хранения документов» (1-2 листа);

1.3 Классификация  средства хранения документов (2-3 листа);

1.4 Создание кластера, классификация средства хранения документов, презентация (тема письменной экзаменационной работы) (7-10 листов); 

1.5 Организация рабочего места (1 – 2 листа);

1.6 Техника безопасности (1 лист);

1.7 Заключение (1 лист);

1.8 Список литературы (1 лист).

2 Приложения, распечатанные из соответствующей программы и показывающие выполненную практическую часть:  средства хранения документов, презентация.

Пояснительная записка должна быть отпечатана на компьютере, грамотным    литературным языком и занимать 25 – 30  листов размером А4 (210 х 297 мм).

К оформлению текста предъявляются следующие требования:

1. Поля: левое – 2 см; правое – 1,5 см; нижнее – 1,5 см; верхнее – 1,5 см.

2. Текст набран шрифтом Times New Roman, стиль – обычный, размер шрифта – 12 пт. Отступ первой строки – 0,5".

3. Межстрочный интервал – полуторный.

4. Текст выровнен по ширине.

5. Заголовки оформлены специальными стилями и отличаются от основного текста и заголовков предыдущего уровня на 1 – 2 пт.

6. Оглавление вставлено на первой странице (после титульного листа).

7. Нумерация страниц начинается со 2 и располагается вверху посередине.

8. На каждой странице располагать колонтитулы, которые должны быть отделены от основного текста разделительной линией. Размер шрифта 10 пт. Колонтитулы содержат следующую информацию:

       - верхний (все) – название раздела;

       - нижний – ФИО, № группы.

Литература
1. Ленкевич Л.А. Делопроизводство. – М., 2015.

2. Галахов В.В. Делопроизводство. – М., 2008.

3. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе. – М., 2013.

4. Свиридова М.Ю. Текстовый редактор Word. – М., 2013.

5. Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ. Практические задания. – М, 2015.

6. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства.

      – М., 2008.

7. Стенюков М.В. Справочник по делопроизводству. – М., 2007.

Приложение 3
Отзыв

о выполнении письменной экзаменационной работы

Обучащегося(йся)  ____________________________________________________________________
Группа №  ________
Профессия НПО  ____________________________________________
Профессия ОК ______________________________________________
Тема задания:   _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1. Общая характеристика письменной экзаменационной работы _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Соответствие задания по объёму и степени разработки основных разделов письменной экзаменационной работы ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Положительные стороны  работы _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Недостатки в пояснительной записке и её оформления _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. Характеристика графической (творческой) части работы _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Степень самостоятельности учащегося при разработке вопросов темы
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Оценка работы руководителем __________________________________________________________________________________
Руководитель работы __________________________________________________________________________________
(ФИО)
«__»___________20__г.

Зам. директора по УПР_________________________________________________________________
                                                                        (подпись, ФИО)

 «__»___________20__г.
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