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1. Общие положения

контрольно-измерительные материалы (КИМ) предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины Основы редактирования документов.  
КИМ включают контрольные материалы для промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета
2. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке
	КОД
	 Освоенные умения, усвоенные знания

	У 1

	 Уметь использовать справочные издания по русскому языку и практической  стилистике



	У 2

	 Уметь осуществлять редактирование служебных документов, материалов



	З 1

	 Знать основные разделы теории редактирования



	З 2

	Знать особенности основных разделов науки о языке



	З 3


	Знать основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики




3. Структура контрольного задания
3.1. Текст типового задания

Вариант 1

Задание 1:

Проверяемые результаты обучения: З2
Назовите стили литературного языка, охарактеризуйте официально-деловой  стиль.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 2: 
Проверяемые результаты обучения: З2
Закончите  предложение  Стилистика – это…
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
Задание 3: 

Проверяемые результаты обучения: З1

Раскройте понятие, цель, виды  редактирования: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Задание 4: 
Проверяемые результаты обучения: З2
1. По сфере употребления различаются:

1) неологизмы, устаревшие слова, слова иноязычного происхождения;

2) слова нейтральные, слова, выражающие положительную оценку, слова, выражающие отрицательную оценку;

3) межстилевая лексика, книжно-письменная лексика, лексика устной речи.

Задание 5:
Проверяемые результаты обучения: З2
Что указывается в словарной статье толкового словаря русского языка?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 6: 

Проверяемые результаты обучения: З2У1
Пользуясь словарем иностранных слов, подберите русские эквивалентные (синонимы) к словам иноязычного происхождения (дайте кратное толкование)

	Альтернатива
	
	секвестр
	

	аудит
	
	ремиссия
	

	котировка
	
	протеже
	

	резюме
	
	депозит
	

	брифинг
	
	тенденция
	


Задание 7: 

Проверяемые результаты обучения: З1У2

Образуйте форму именительного падежа множественного числа. Расставьте ударение.

	Профессор
	
	диспетчер
	


	договор
	
	сторож
	

	бухгалтер
	
	ордер
	

	инженер
	
	отпуск
	

	почерк
	
	вексель
	


Задание 8:
Проверяемые результаты обучения: З3 У2

В официальных названиях органов власти, учреждений, организаций, обществ, научных, учебных и зрелищных заведений, политических партий и т.п. первое слово пишется:

1) с прописной буквы;

2) со строчной буквы;

3) возможны оба варианта.

Задание 9: 

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Образуйте глагольные словосочетания (не менее двух) с данными ниже словами.  Образец: акт - составить, предъявить.
	Благодарность
	

	приказ
	

	повестка
	

	предложение
	

	конкуренция
	

	пользователь
	

	переговоры
	

	вердикт
	

	постановление
	

	предписание
	


Задание 10:
Проверяемые результаты обучения: З3 У2
Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного употребления наименований лиц. Исправьте предложения:

	Докладчик остановилась на основных задачах строителей района.
	

	Заявление о переводе подала рабочая фабрики Серегина.
	

	Письмо пришло на имя управляющей отделением связи О.В. Николаевой.
	


Задание 11:
Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Раскройте скобки, числа пишите словами:

	К 15 мая в хозяйстве вспахано более 1750 (гектары).
	

	В газете сообщается о 2975 (станки), выпущенных заводом уже сегодня. 
	

	Урожай картофеля составляет более 200 (центнеры) с гектара.
	


Задание 12:
Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного употребления глаголов несовершенного или совершенного вида. Исправьте предложения:

	В том случае, если после умершего осталось наследство, необходимо извещать об этом соответствующие финансовые органы.
	

	Мало только предвидеть ошибки, нужно их исправить.


	

	При приеме на работу мало лишь ознакомиться с анкетными данными, нужно побеседовать с работником, считаться с его положением..
	


Задание 13:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи нарушения порядка слов (неоправданной инверсии). Исправьте предложения:

	Отмеченные комиссией все недочеты должны быть устранены в ближайшие сроки.


	

	Некоторые выступающие ораторы нисколько не ценят ни свое, ни чужое время, говорят подолгу, повторяются, перечитывают цитаты.
	

	Выдача справок и оформление бюллетеней больным и нетрудоспособным будет производиться по четным числам.
	


Задание 14:
Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного согласования сказуемого с подлежащим. Исправьте предложения:

	Большинство избирателей проголосовали до двенадцати часов дня.
	

	Более семидесяти выпускников школы получило дипломы шоферов третьего класса. 
	

	Много организаций строят пансионаты и дома летнего отдыха.


	


Задание 15:
Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Выберите нужную форму, приведенную в скобках:

	За два (последние, последних) года рост производства резко упал. 


	

	Соревнования продлятся (неполные, неполных) две недели.


	

	Два вагона (поступившие, поступивших), под погрузку, требовали срочного ремонта. 


	


Задание 16:
Проверяемые результаты обучения: З1
 Закончите определение:  Библиографическое описание ‑ это…

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 17:
Проверяемые результаты обучения: З1
 Закончите определение: Рубрикация-это
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 18:
Проверяемые результаты обучения: З1У2

Текст задания: При редактировании документа делопроизводитель пользуется различными видами правки.  Перечислите виды правки текста.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 19:

Проверяемые результаты обучения: З1
 Заполните таблицу:
	Перечислите виды правки текста


	

	Охарактеризуйте правку-сокращение


	

	Приведите корректурный знак, назначение которого – начать текст с абзаца
	

	Приведите корректурный знак, назначение которого – вписать недостающие слова
	


Задание 20:
Проверяемые результаты обучения: З1У2
Исправьте текст, используя корректурные знаки.

	В устной деловой речи допускают ошибки рода разного: лексические, Грамматические, стилистические. Невозможно в рамакх одной статьи рассказать обо всех трудностях, Встречаающихся в практике устной деловой речи. предметом данной статьи являются произношения и ударения в современном Среди жанров устной деловойречи можно выделить следующие: деловая беседа, служебный телефонный разговор, устный отчет о работе; интервью, например собеседование с новым сотрудником русском языке литературном, а также звуковая организации речи и невербальные средства общения, то есть то, что составляет специфику именно устной речи.


	


Вариант 2

Задание 1:

Проверяемые результаты обучения: З2

Назовите стили литературного языка, охарактеризуйте публицистический  стиль.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 2: 

Проверяемые результаты обучения: З2

Закончите  предложение:  Однозначные слова – это…

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 3: 

Проверяемые результаты обучения: З1

Раскройте обобщенную схему работы редактора, заповедь редактора и основные принципы редактирования:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 4: 

Проверяемые результаты обучения: З2

С точки зрения эмоционально-экспрессивной окраски различаются:

1) неологизмы, устаревшие слова, слова иноязычного происхождения;

2) слова нейтральные, слова, выражающие положительную оценку, слова, выражающие отрицательную оценку;

3) межстилевая лексика, книжно-письменная лексика, лексика устной речи.

Задание 5:

Проверяемые результаты обучения: З2

Что указывается в словарной статье орфографического словаря русского языка?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 6: 

Проверяемые результаты обучения: З2У1

Пользуясь словарем иностранных слов, подберите русские эквивалентные (синонимы) к словам иноязычного происхождения (дайте кратное толкование)

	Реклама
	
	резон
	

	инфантильный
	
	менеджер
	

	статистика
	
	интеграция
	

	реферат
	
	маркировка
	

	рейтинг
	
	девальвация
	


Задание 7: 

Проверяемые результаты обучения: З1У2

От  приведённых  существительных  образуйте   форму  родительного падежа множественного числа. Расставьте ударения.

	Простыни 
	
	санатории
	

	Томаты 
	
	Бюллетени 
	

	Будни 
	
	Погоны 
	

	Туфли 
	
	Киргизы 
	

	Татары 
	
	Вёсла 
	


Задание 8:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите правильный вариант написания прописной или строчной буквы:

1) Александр Освободитель, Зевс, меценат;

2) Александр освободитель, зевс, меценат;

3) Александр Освободитель, Зевс, Меценат.

Задание 9: 

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Образуйте глагольные словосочетания (не менее двух) с данными ниже словами.  Образец: акт - составить, предъявить.
	Афера
	

	вердикт
	

	переговоры
	

	штраф
	

	цена
	

	дело
	

	закон
	

	постановление
	

	рост
	

	предписание
	


Задание 10:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного употребления наименований лиц. Исправьте предложения:

	Главная бухгалтер отказалась подписать акт.


	

	Директор дал указание перевести на другую работу лаборанток кафедры Иванову и Сидорову.
	

	Кассирша секции обуви несвоевременно подсчитывала дневную выручку.


	


Задание 11:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Раскройте скобки, числа пишите словами:

	В ходе боев было захвачено в плен до 380 (солдаты) противника.
	

	За год надой составил до 2455 (килограммы) молока на каждую корову.
	

	Ответ пришел только через 52 (сутки, день).


	


Задание 12:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного употребления глаголов несовершенного или совершенного вида. Исправьте предложения:

	Работники сферы обслуживания обязались улучшать работу с населением;


	

	Опытный тренер не стремиться подбодрять ученика при первой же трудности;


	

	Отделение взяло на себя обязательство адресовывать мелкие отправления в сроки не больше чем два дня. 


	


Задание 13:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи нарушения порядка слов (неоправданной инверсии). Исправьте предложения:

	При переходе на новые формы обслуживания пассажиров на железнодорожном транспорте наблюдались некоторые трудности 
	

	С 1980 г. Федоров работал на автомобильном заводе в должности крановщика до 1987 г
	

	Выступление газеты о недостатках в работе цеха подтвердилось.


	


Задание 14:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного согласования сказуемого с подлежащим. Исправьте предложения:

	Среди тех, кто стали участниками заводских соревнований, были и ветераны производства. 


	

	Кафе-закусочная, что открылась недалеко от фабрики, рассчитана на девяносто мест.


	

	У осьминога величиной в два метра имеются около ста присосок на каждом щупальце.


	


Задание 15:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Выберите нужную форму, приведенную в скобках:

	В апреле (будет открыт, будут открыты; новый, новые) ясли-сад на двести мест. 
	

	Поступили на испытание три (новые, новых) модели (универсальной, универсального) лебедки-автопогрузчика.
	

	Рукопись поступила на рецензию к (нашему, нашей) консультанту Н.И. Родиной.


	


Задание 16:

Проверяемые результаты обучения: З1

 Закончите определение    Факты – это…

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 17:

Проверяемые результаты обучения: З1

 Закончите определение: Нумерация – это…

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 18:

Проверяемые результаты обучения: З1У2

Перечислите элементы содержания служебного документа.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 19:

Проверяемые результаты обучения: З1

 Заполните таблицу:
	Перечислите виды правки текста


	

	Охарактеризуйте правку-переделку


	

	Приведите корректурный знак, назначение которого – напечатать слово без пробела.


	

	Приведите корректурный знак, назначение которого – – исправить прописную букву на строчную.


	


Задание 20:

Проверяемые результаты обучения: З1У2
Исправьте текст, используя корректурные знаки.

	среди жанров Устной деловой речи можно выделить следующие: деловая беседа, служебный телефонный разговор, устный отчет о работе; интервью, Предметом днаной статьи являются произношения нормы и ударения в современном русском литературном языке, а также звуковая организации речи и невербальные средства общения,например собеседование с новым сотрудником; дискуссионное выступление на совещании, доклад на конференции, публичная юбилейная и другие.


	


Вариант 3

Задание 1:

Проверяемые результаты обучения: З2

Назовите стили литературного языка, охарактеризуйте научный стиль.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 2: 

Проверяемые результаты обучения: З2

Закончите  предложение:  Лексическое значение слова – это…

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 3: 

Проверяемые результаты обучения: З1

Раскройте понятие «документ». Что охватывает понятие «служебный документ»?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 4: 

Проверяемые результаты обучения: З2

Слова, имеющие ограниченную сферу распространения, ‑  это:

1) неологизмы, устаревшие слова, слова иноязычного происхождения;

2) слова нейтральные, слова, выражающие положительную оценку, слова, выражающие отрицательную оценку;

3) межстилевая лексика, книжно-письменная лексика, лексика устной речи.

Задание 5:

Проверяемые результаты обучения: З2

Что указывается в словарной статье орфоэпического словаря русского языка?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 6: 

Проверяемые результаты обучения: З2У1

Пользуясь словарем иностранных слов, подберите русские эквивалентные (синонимы) к словам иноязычного происхождения (дайте кратное толкование)

	Аудит
	
	квота
	

	анестезия
	
	реквизит
	

	грант
	
	формуляр
	

	депортация
	
	эксклюзивный
	

	дивиденд
	
	лаконизм
	


Задание 7: 

Проверяемые результаты обучения: З1У2

От  приведённых  существительных  образуйте   форму  именительного падежа множественного числа. Расставьте ударения.

	Конструктор
	
	ректор
	

	герб
	
	крем
	

	бант
	
	кожух
	

	почерк
	
	вексель
	

	год
	
	лоскут
	


Задание 8:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите правильный вариант написания прописной или строчной буквы:

1) Европарламент, Конгресс, Методический совет;

2) европарламент, конгресс, методический совет,

3)  Европарламент, конгресс, методический совет.

Задание 9: 

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Образуйте глагольные словосочетания (не менее двух) с данными ниже словами.  Образец: акт - составить, предъявить.

	Благодарность
	

	приказ
	

	повестка
	

	предложение
	

	конкуренция
	

	требование
	

	пользователь
	

	изменения
	

	экспорт
	

	предоплата
	


Задание 10:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного употребления наименований лиц. Исправьте предложения:

	Работа студенток-географинь была признана лучшей. 
	

	Петрова, безусловно, лучшая лыжебежка области.
	

	В соревновании пятиборок победила Куранова.


	


Задание 11:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Раскройте скобки, числа пишите словами:

	Было уничтожено до (полторы роты) противника.
	

	В полк пришло до 150 (бойцы) пополнения.
	

	Лейтенант ушел в разведку с 8 (автоматчиками).


	


Задание 12:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного употребления глаголов несовершенного или совершенного вида. Исправьте предложения:

	В текущем году мы будем подготовлять кинооператора из числа учащихся старших классов;


	

	Снегозадержание позволит накоплять в почве достаточное количество влаги;


	

	Книга познакомит читателя с историей русского театра, рассказывает о выдающихся актерах нашего времени.


	


Задание 13:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи нарушения порядка слов (неоправданной инверсии). Исправьте предложения:

	Для определения фонда оплаты в конце года уточняются расценки за продукцию.
	

	Прошу изыскать возможность выделить за счет уплаченной суммы нашим предприятием масло веретенное в количестве пяти тонн.
	

	В январе состоялись для родителей две лекции-концерта.


	


Задание 14:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Укажите случаи неправильного или стилистически неоправданного согласования сказуемого с подлежащим. Исправьте предложения:

	Большинство партий семян соответствуют нормам посевного стандарта.


	

	Призерами соревнований стали ряд лыжников-сибиряков. 
	

	Замок-молния вшита непрочно, неряшливо.


	


Задание 15:

Проверяемые результаты обучения: З3 У2

Выберите нужную форму, приведенную в скобках:

	(выступивший, выступившая) на собрании заместитель декана по научной работе доцент Петрова (рассказал, рассказала) о ближайших планах издания работ факультета.
	

	Оформлены на работу два (научные, научных) сотрудника и две (старшие, старших) лаборантки.
	

	Четыре (наши, наших) лыжницы, (принимающие, принимающих) участие в гонке, заняли призовые места.
	


Задание 16:

Проверяемые результаты обучения: З1

 Закончите определение    Аргументы – это…

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 17:

Проверяемые результаты обучения: З1

 Закончите определение: Тезис – это…

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 18:

Проверяемые результаты обучения: З1У2

Корректурные знаки – это…

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Задание 19:

Проверяемые результаты обучения: З1

 Заполните таблицу:
	Перечислите виды правки текста


	

	Охарактеризуйте правку-обработку.
	

	1. Приведите корректурный знак, назначение которого –  убрать лишний текст.


	

	2. Приведите корректурный знак, назначение которого –  изменить порядок слов в предложении.


	


Задание 20:

Проверяемые результаты обучения: З1У2
Исправьте текст, используя корректурные знаки.

	В соотевтствии с законом тождества предмет мысли в пределах одного Рассуждения, одного доказательства, одной теории оставаться неизменным. Среди жанров устной деловой речи можно выделить следующие: деловая беседа, служебный телефонный разговор, усный отчет о работе; интервью, например Это означает не, чтосам предмет мысли или наше знание о нем всегда остаются неизменными. однако Закон тождества требует, в чтобы процессе рассуждения одно знание о предмете не подменялось знанием другим.


	


3.2. Критерии оценки усвоения знаний и сформированности умений по учебной дисциплине Основы редактирования документов:
Методика оценивания теста:

 За правильный ответ на вопросы или верное решение задачи выставляется положительная оценка – 1 балл.

За неправильный ответ на вопросы или неверное решение задачи выставляется отрицательная оценка – 0 баллов.

Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	60 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 60
	2
	неудовлетворительно


3.3. Время на подготовку и выполнение:

подготовка  5 мин.;

выполнение ___ часа  25 мин.;

оформление и сдача   10  мин.;

всего                             45мин.

4. Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых для аттестации

Словарь иностранных слов.
Словарь  орфоэпический.
Утверждаю


Директор ГОУ НПО ТО «ПЛ №43»      


  _______________ Прохорова Т.А





______________________


подпись


«___»._________.20___ г.











