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ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ ТЕСТОВЫХ ЗАДАНИЙ 
Методические указания предназначены для контроля знаний 

студентов по темам дисциплины «Делопроизводство», углубленное 
изучение которых проводится студентами самостоятельно. 

В каждом  разделе  тестов необходимо выполнить определен-
ный вид задания: 

      в первом разделе необходимо содержанию определения по-
добрать по смыслу сам термин определения; 

      во втором разделе надо найти единственно верный ответ  
из  нескольких; 

      в третьем разделе необходимо построить или структурную 
схему, или форму, или модель на определенный вид работ; 

      в четвертом разделе:  нужно найти ошибку в содержании 
какого-либо перечня     

      После тестовых заданий приводится список рекомендуемой  
литературы,  изучение которой позволит найти правильные ответы 
на поставленные в работе вопросы. 

 В методических указаниях приводятся образцы заданий для 
итогового контроля по всей дисциплине «Делопроизводство». 

При выполнении этих заданий  студенты  самостоятельно  вы-
бирают методы и способы обработки информации для решения 
конкретных проблем. Это способствует системному восприятию  
студентами  изучаемого курса. 


