ДЛЯ СТУДЕНТОВ ЗАОЧНОГО ОТДЕЛЕНИЯ
Задание № 1 
«Реферат»
	(Согласно индивидуальному списку тем рефератов, закрепленных за студентом)
Реферат должен иметь:
· титульный лист (не нумеруется);
· содержание (номер стр. 2);
· введение (номер стр. 3);
· основное содержание;
· заключение;
· использованные информационные ресурсы;
· приложения (фото, таблицы, карты, рисунки, видеоматериалы).
                        Требования к выполнению реферата
Реферат выполняется в 1 экземпляре печатным способом  с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм) через полтора интервала, шрифт Times New Roman, размер букв шрифта 14. Текст печатается с абзацами, заголовки и подзаголовки отделяются от основного текста сверху и снизу пробелом в 2 интервала и печатаются строчными буквами. 
При оформлении рефератов,  контрольных и курсовых работ, гуманитарного профиля необходимо соблюдать следующие размеры полей:
· правое – 10 мм,
· левое – 20 мм,
· верхнее – 20 мм.
· нижнее – 20 мм.
	Номер листа проставляется в центре нижней части листа без точки. На титульном листе номер не проставляется.
Реферат  должен быть объемом: 12÷15 листов текста
(Титульный лист, содержание и приложения в объем работы не включаются).
Тема определяется преподавателем.
Задание № 2
«Презентация»
Задание: в компьютерной программе «Power Point» [image: http://www.basic.com.ua/picture2011/logoProgram3x/Power-Point.jpg]выполнить презентацию:  по теме своего реферата  (10-12слайдов)

   
 Задание № 3
Подготовить  и три личных кадровых документа ( по стандартным требованиям)

1.Автобиография.
2. Характеристика.
3. Резюме.

Расчет баллов по подготовленным для экзамена материалам:             
1.  Конспект (по 40-ти вопросам) :     10 баллов
2.  Контрольная работа (реферат) :    10 баллов
3.  Практическое задание:                   20 баллов
   -  презентация к реферату (10)
  -  три кадровых личных документа (автобиография, характеристика, 
      резюме) (10)  

ИТОГО :   50 баллов

[bookmark: _GoBack]Экзамен проходит в форме теста по всему курсу (можно пользоваться материалами конспекта)  и  устного ответа по теоретическим вопросам билета  

Расчетный балл  тестового задания –    30 баллов  
Расчетный балл за устные ответы       - 20 баллов
ИТОГО: 50 баллов

ИТОГОВЫЙ МАКСИМАЛЬНЫЙ  БАЛЛ  - 100 баллов.
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