Лист оценки
Студент_____________________________________________Группа______________
	Критерии оценки
	Мах Баллы
	Баллы

	Задание 1
	
	

	Состав реквизитов документа соответствует требованиям к составу реквизитов данного вида документа
	25
	

	Оформление реквизитов  соответствует   требованиям ГОСТ Р 6.30- 2003.
	25
	

	Расположение реквизитов документа соответствует  формуляру-образцу
	25
	

	Структура и содержание текста документа соответствует требованиям к структуре и содержанию текста данного вида документа.
	25
	

	Штрафные баллы
	
	

	В документе допущены ошибки в составе реквизитов
	- 0,5 за каждую ошибку
	

	В документе допущены ошибки в оформлении реквизитов
	
	

	В документе допущены ошибки в расположении реквизитов
	
	

	В документе допущены грамматические и речевые ошибки
	
	

	В документе допущены  ошибки в структуре документа
	
	

	В документе допущены ошибки  в содержании документа
	
	

	
	Баллы
	Оценка

	Итого
	
	



	Критерии оценки
	Мах Баллы
	Баллы

	Задание 2
	
	

	Соблюдает правила ввода текста в программе MSWord
	25
	

	Оформляет реквизиты документа при помощи табуляции или скрытой таблицы 
	25
	

	Настраивает параметры форматирования абзаца (красная строка, выравнивание) с использованием соответствующих инструментов программы MSWord
	25
	

	Посылает документ на печать на принтер
	25
	

	Штрафные баллы
	
	

	Клавиша Пробел нажимается более одного раза между словами
	- 5
	

	Клавиша Пробел используется для создания красной строки
	- 5
	

	Клавиша Пробел используется для выравнивания
	- 5
	

	На печать отправлен другой документ
	- 5
	

	
	Баллы
	Оценка

	Итого
	
	








	Критерии оценки
	Мах Баллы
	Баллы

	Задание 3
	
	

	Анализирует редактируемый документ и выявляет ошибки в полном объеме
	50
	

	Исправляет ошибки в составе и оформлении документа
	25
	

	Исправляет ошибки в тексте документа
	25
	

	Штрафные баллы
	
	

	Пропущены ошибки в распоряжении оформлении реквизитов
	- 0,5 за каждую
ошибку
	

	Пропущены ошибки в тексте документа
	
	

	Исправленный текст оформлен с ошибками
	 - 10
	

	
	Баллы
	Оценка

	Итого
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Шкала перевода баллов в оценку
100 – 85 баллов     «отлично»
84 – 75 баллов       «хорошо»
74 – 50 баллов       «удовлетворительно»
Менее 50 баллов   «неудовлетворительно»

