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1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы 

 

Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю)   

 

а. модели контролируемых компетенций 

Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля): 

Код 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код индикатора 

достижения 

компетенции 

Наименование индикатора 

достижения компетенции 

Универсальная компетенция 

УК-4 Способен 

осуществлять 

деловую 

коммуникацию в 

устной и письменной 

формах на 

государственном 

языке Российской 

Федерации и 

иностранном (ых) 

языке(ах) 

УК 4.1 Создает на русском языке 

грамотные и непротиворечивые 

письменные тексты реферативного 

характера 

УК 4.2 Демонстрирует умение осуществ-

лять деловую переписку на русском 

языке, учитывая особенности сти-

листики официальных и неофици-

альных писем 

 

b.  требование к результатам освоения дисциплины 

 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен: 

 

знать:  

– основные понятия по русскому языку и культуре речи; структурные и языковые 

особенности текстов реферативного характера, требования, предъявляемые к их 

оформлению (УК 4.1); 

–  виды официальных писем и их специфику, включая  цель письма и его  языковое 

оформление (УК 4.2); 

 

уметь:  

– создавать тексты реферативного характера, грамотно и уместно используя 

изученные  в соответствии с темой источники (УК 4.1); 

– создавать официальные и неофициальные письма, учитывая их  стилистические 

особенности  (УК 4.2). 
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2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания 

 

Таблица 1 − Оценка контролируемой компетенции дисциплины (модуля)  

№ 

п/п 

Код 

контролируемой 

компетенции 

(индикатора 

достижения 

компетенции) 

Контролируемые результаты обучения 

Наименование 

оценочного 

средства 

1 УК 4.1  Знать: структурные и языковые 

особенности текстов реферативного 

характера, требования, предъявляемые к 

их оформлению 

Тест (письменно) 

Реферат 

(письменно и 

устно) 

Уметь: создавать тексты реферативного 

характера, грамотно и уместно используя 

изученные  в соответствии с темой 

источники. 

 

Тест (письменно) 

Задача 

(практическое 

задание) 

(письменно) 

2 УК 4.2  Знать: виды официальных писем и их 

специфику, включая  цель письма и его  

языковое оформление. 

Тест (письменно) 

Реферат 

(письменно и 

устно) 

Уметь: создавать официальные и неофи-

циальные письма, учитывая их  стилисти-

ческие особенности. 

 

 

Тест (письменно) 

Задача 

(практическое 

задание) 

(письменно) 

 

Таблица 2 – Критерии и шкалы для оценки уровня сформированности  компетенции в хо-

де освоения дисциплины 

Показате-

ли оцени-

вания 

Критерии оценки уровня сформированности компетенции УК 4.1 (УК 4.2)* 

Неудовлетвори-

тельно, 

Не зачтено 

Удовлетворитель-

но, зачтено 

Хорошо / за-

чтено 

Отлично / за-

чтено 

«Знать» Уровень знаний ни-

же минимально до-

пустимых требова-

ний; имеют место 

грубые ошибки 

Минимально до-

пустимый уровень 

знаний; допущено 

множество негру-

бых ошибок 

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответству-

ющем про-

грамме; до-

пущено не-

сколько не-

грубых оши-

бок 

Уровень знаний 

в объеме, соот-

ветствующем 

программе; без 

ошибок 

«Уметь» При решении типо-

вых (стандартных) 

задач не продемон-

стрированы некото-

рые основные уме-

ния. Имеют место 

грубые ошибки. 

Продемонстриро-

ваны основные 

умения. Решены 

типовые (стан-

дартные)  задачи с 

негрубыми ошиб-

ками. Выполнены 

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения. Ре-

шены все ос-

новные зада-

чи с негрубы-

Продемонстри-

рованы все ос-

новные умения, 

некоторые – на 

уровне хорошо 

закрепленных 

навыков. Реше-
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Показате-

ли оцени-

вания 

Критерии оценки уровня сформированности компетенции УК 4.1 (УК 4.2)* 

Неудовлетвори-

тельно, 

Не зачтено 

Удовлетворитель-

но, зачтено 

Хорошо / за-

чтено 

Отлично / за-

чтено 

все задания, но не 

в полном объеме. 

ми ошибками. 

Выполнены 

все задания, в 

полном объе-

ме, но неко-

торые с недо-

четами. 

ны все основные 

задачи с отдель-

ными несуще-

ственными 

ошибками. Вы-

полнены все за-

дания в полном 

объеме, без 

недочетов. 

Характе-

ристика 

сформи-

рованно-

сти ком-

петенции 

Компетенция в пол-

ной мере не сфор-

мирована. Имею-

щихся знаний и  

умений недостаточ-

но для решения 

практических про-

фессиональных за-

дач 

Сформирован-

ность компетен-

ции соответствует 

минимальным 

требованиям. 

Имеющихся зна-

ний и умений в 

целом достаточно 

для решения стан-

дартных практиче-

ских профессио-

нальных задач, но 

требуется допол-

нительная практи-

ка по большинству 

практических за-

дач 

Сформиро-

ванность 

компетенции 

в целом соот-

ветствует 

требованиям.  

Имеющихся 

знаний и уме-

ний в целом 

достаточно 

для решения 

стандартных 

практических 

профессио-

нальных задач 

Сформирован-

ность компетен-

ции полностью 

соответствует 

требованиям.  

Имеющихся 

знаний и умений 

и мотивации  в 

полной мере до-

статочно для 

решения слож-

ных практиче-

ских професси-

ональ-ных задач 

Уровень 

сформи-

рованно-

сти ком-

петен-ции 

Низкий Пороговый Базовый Высокий 

Сумма 

баллов 

(Б)** 

0 – 60 61 – 75 76 – 85 86 – 100 

* – Оценивается для каждой компетенции отдельно. 

**– Суммируется балл по показателям оценивания «знать» и «уметь»; при этом 

соотношение компонентов компетенции в общей трудоемкости дисциплины «знать» / 

«уметь» составляет 40 / 60. 

 

3. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания знаний, 

умений и опыта деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций 

 

Промежуточная аттестация качества подготовки обучающихся по дисциплине 

(модулю) «Культура речи и деловое общение» проводится в соответствии с локальными 

нормативными актами Академии и является обязательной, предназначена для определе-

ния степени достижения учебных целей по дисциплине и проводится в форме зачета в 1- 

2-ом семестрах. 
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Обучающиеся готовятся к зачету самостоятельно. Подготовка заключается в изуче-

нии программного материала дисциплины с использованием личных записей, сделанных в 

рабочих тетрадях, и рекомендованной в процессе изучения дисциплины литературы. При 

необходимости обучающиеся обращаются за консультацией к преподавателю, ведущему 

данную дисциплину.  

Форма проведения  промежуточной аттестации для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья выбирается с учетом индивидуальных психофи-

зических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся инвалидам и лицам с ограничен-

ными возможностями здоровья предоставляется дополнительное время для подготовки 

ответа на экзамене / зачете. 

 

Методика оценивания  

1) По стобалльной шкале в таблицу 3 занести баллы (Бi), полученные обучающимся 

в ходе освоения дисциплины. (Критерии представлены в таблице 2).  

 

Таблица 3 − Пример расчетной таблицы итогового оценивания компетенций у обучающе-

гося по дисциплине (модулю) «Русский язык и культура речи» 

Код индикатора ком-

петенции 

Условное 

обозначение 
Оценка приобретенных компетенций в баллах 

УК 4.1 Б1 76 

УК 4.2 Б2 86 

Итого (∑Бi) 162 

В среднем (∑Бi)/ n 81 

 

2) Определить оценку по дисциплине (модулю) по шкале соотнесения баллов и оце-

нок (таблица 4). 

 

Таблица 4 – Шкала измерения уровня сформированности компетенций в результате осво-

ения дисциплины (модуля) «Культура речи и деловое общение» 

Итоговый балл 0-60 61-75 76-85 86-100 

Оценка  

Неудовлетвори-

тельно 

(не зачтено) 

Удовлетворительно 

(зачтено) 

Хорошо 

 (зачтено) 

Отлично  

(зачтено) 

Уровень сформи-

рованности ком-

петенций 

Низкий Пороговый  Базовый Высокий 

 

Знания, умения обучающихся при промежуточной аттестации в форме зачета опре-

деляются «зачтено», «не зачтено». 

«Зачтено» – обучающийся знает курс на уровне лекционного материала, базового 

учебника, дополнительной учебной, научной и методологической литературы, умеет при-

вести разные точки зрения по излагаемому вопросу. 

«Не зачтено» – обучающийся имеет пробелы в знаниях основного учебного матери-

ала, допускает принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой за-

даний.  
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Текущая аттестация обучающихся по дисциплине (модулю) «Культура речи и 

деловое общение» проводится в форме контрольных мероприятий по оцениванию факти-

ческих результатов освоения дисциплины (модуля) в разрезе компетенций и с дифферен-

циацией по показателям «ЗНАТЬ» и «УМЕТЬ». 

 

4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений и опыта деятельности, характеризующих этапы формирования ком-

петенций в процессе освоения образовательной программы 

 

4.1 Тестовые задания для оценки компетенции УК 4.1 по показателю «Знать» 

 

I. Тип заданий: выбор одного правильного варианта из предложенных вариантов 

ответов 

вариант задания 1. 

Точность речи – это: 

1. умение четко выражать свои мысли; 

2. строгое соответствие слов обозначаемым предметам; 

3. знание того, о чем говоришь; 

4. соблюдение правил речевого этикета. 

Правильный ответ: 3 

 

вариант задания 2 

Литературная форма языка характеризуется: 

1.  нормативностью;  

2.  употреблением только в художественном стиле;  

3.  профессиональной сферой употребления;  

4.  наличием диалектов. 

Правильный ответ: 1 

 

вариант задания 3. 

Антикульминационная структура изложения материала: 

1. выводы делаются в конце выступления 

2. основная проблема раскрывается в середине выступления 

3. решение проблемы дано в начале выступления, а потом оно раскрывается и поясняется 

4. в конце выступления делается реклама 

Правильный ответ: 3 

 

вариант задания 4. 

Фиксация договоренности является: 

1. заключительным элементом основной части деловой беседы 

2. заключительным элементом подготовительной части деловой беседы 

3. элементом заключительного этапа деловой беседы 

4. решение проблемы дано в начале выступления, а потом оно раскрывается и поясняется 

Правильный ответ: 1 

 

вариант задания 5. 

Выделите формы, которые используются как приемы диалогизации монологической 

речи: 

1.  повтор, параллелизм, период; 

2.  обращение, риторический вопрос, вопросно-ответный ход; 

3.  литота, метонимия, синекдоха; 

4.  эпитет, метафора, градация. 
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Правильный ответ: 2 

 

II. Тип заданий: задание открытого типа (самостоятельный ввод обучающимся пра-

вильного ответа в виде термина, краткого определения) 

 

вариант задания 1.  

Совокупность требований к лингвистической (языковой) и коммуникативной ком-

петенции носителя языка; владение нормами устного и письменного литературного 

языка, а также умение использовать выразительные языковые средства в разных 

условиях общения в соответствии с целями и содержанием речи. 

Правильный ответ: культура речи 

 

вариант задания 2.  

Обороты речи, строящиеся на отступлении от привычного речевого стандарта и 

придающие выразительность художественной речи. 

Правильный ответ: стилистические фигуры 

 

вариант задания 3.  

Яркие, запоминающиеся слова, меткие определения, образные выражения, вошед-

шие в речь из литературных источников и исторических документов. 

Правильный ответ: крылатые слова 

 

вариант задания 4.  

Намеренный обрыв высказывания, придающий эмоциональность, взволнованность 

речи. 

Правильный ответ: умолчание 

 

вариант задания 5.  

 Совокупность наиболее устойчивых традиционных реализаций языковой системы, 

отобранных и закрепленных в процессе общественной коммуникации. 

Правильный ответ: норма современного литературного языка 

 

4.2 Тестовые задания для оценки компетенции УК 4.1 по показателю «Уметь» 

 

 

I. Тип заданий: выбор одного правильного варианта из предложенных вариантов 

ответов 

вариант задания 1. 

Укажите пример с ошибкой в образовании формы слова 

1. ляг на кровать; 

2.  три девушки; 

3. скучаю по вам; 

4. сорок граммов. 

Правильный ответ: 3 

 

вариант задания 2. 

Укажите предложение с ошибкой в употреблении деепричастного оборота 

1. Это упражнение делают стоя на вытянутых носках. 

2. Книги Донцовой я могу читать, открыв на любой странице. 

3.  Студенты, выполняя задание, обращались к справочной литературе. 

4. Спускаясь из окна в светлую ночь, его могут увидеть часовые. 
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Правильный ответ: 4 

 

вариант задания 3. 

Лексическая сочетаемость нарушена в выражении 

1.  крайне удивительные результаты; 

2.  добиться улучшения условий;  

3.  ребенок предоставлен самому себе;  

4.  интересный вопрос.  

Правильный ответ: 1 

 

вариант задания 4.  

Укажите, в каком ответе все словосочетания имеют эмоционально-экспрессивную 

окраску. 

1. ужасающая бедность, яркий свет, отличный спектакль; 

2. варварское убийство, твердая позиция, безумная авантюра;  

3. наглый налет, грязные избирательные технологии, скоростное шоссе; 

4.  туманный взгляд, бледное лицо, педантичный человек 

Правильный ответ: 2 

 

вариант задания 5. 

Какую фразу оратор не должен использовать во время выступления?  

1. Однажды со мной случилось…; 

2. Не спрашивайте, что страна может сделать для вас, спрашивайте, что вы можете сде-

лать для страны;  

3.  Прошу простить меня за… (мой внешний вид, плохое качество слайдов, слишком ко-

роткое выступление, слишком длинную речь и др.);  

4.  Перейду к последнему, заключительному вопросу моего выступления. 

Правильный ответ: 3 

 

II.Тип заданий: выбор нескольких правильных вариантов из предложенных вариан-

тов ответов 

 

вариант задания 1 

Определите, в каких словосочетаниях присутствует тавтология.  

1.  Окончательно закончен;  

2.  собрались на собрание;  

3.  для наших с вами сотрудников  

4.  сложилась сложная ситуация.  

Правильный ответ – 1, 2, 4 

 

вариант задания 2 

 Определите, в каких высказываниях допущена речевая избыточность. 

1.  Всем участникам круглого стола подарили памятные сувениры;  

2.  Много повидал на своем веку;  

3.  Солнце печет, и укрыться негде;  

4.  Урал известен промышленной индустрией.  

Правильный ответ – 1, 4 

 

вариант задания 3 

Укажите, в каких случаях глаголы употреблены правильно.  

1.  Он махает рукой; 

2.  он машет рукой;  
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3.  Кладите на стол!; 

4.  Положьте на стол!  

Правильный ответ – 2, 3 

 

вариант задания 4 

Укажите, в каких случаях числительные употреблены правильно.  

1.  Трое собак;  

2.  три собаки;  

3.  шестеро столов;  

4.  шесть столов. 

Правильный ответ – 2, 4 

 

вариант задания 5 

Постулат «Выражайся ясно» содержит несколько частных постулатов. В том числе 

следующие: 

1. Избегай непонятных выражений;  

2. Избегай неоднозначности;  

3. Будь краток (избегай ненужного многословия);  

4. Не отклоняйся от темы. 

Правильный ответ: 1, 2, 4 

 

 

4.3 Тестовые задания для оценки компетенции УК 4.2 по показателю «Знать» 

 

I. Тип заданий: выбор одного правильного варианта из предложенных вариантов 

ответов 

вариант задания 1. 

Какому стилю соответствует сжатое, компактное изложение, экономное использова-

ние языковых средств?  

1. публицистическому;                                   

2. разговорному; 

3. официально-деловому;                           

4. научному 

Правильный ответ: 2. 

 

вариант задания 2. 

Проблемный метод изложения характерен: 

1.официально-деловому стилю; 

2.научному стилю; 

3.разговорному стилю; 

4. художественному стилю. 

Правильный ответ: 2 

 

вариант задания 3. 

Что такое деловое письмо? 
1. выражение уважительного отношения к другим людям; 

2. документ, применяемый для связи, передачи информации на расстояние между двумя 

корреспондентами; 

3. процесс взаимосвязи и взаимодействия, в ходе которого происходит обмен информаци-

ей и опытом; 

4. выполнение данных обещаний и взятых обязательств в любой форме. 

Правильный ответ: 2 
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вариант задания 4. 

Пирамидальная структура изложения материала: 

1. выводы делаются в конце выступления; 

2. решение проблемы дано в начале выступления, а потом оно раскрывается и поясняется; 

3. основная проблема раскрывается в середине выступления; 

4. основная проблема раскрывается в конце выступления 

Правильный ответ: 3 

 

вариант задания 5. 

Какое служебное письмо имеет отметку о наличии приложения: 

1. письмо-запрос 

2. информационное письмо 

3. сопроводительное письмо 

4. все служебные письма 

Правильный ответ: 3 

 

 

II. Тип заданий: установление правильной последовательности в предложенных ва-

риантах ответов 

 

вариант задания 1.  

Установить соответствие между стилем речи и его характерными стилевыми черта-

ми 

1 Научный 1 эмоциональность, актуальность, использование призы-

вов, яркость 

2 Публицистический 2 точность, абстрактность, логичность и объективность из-

ложения 

3 Разговорный 3 официальность, бесстрастность, императивность, безлич-

ность 

4 Художественный 4 непринужденность, выразительность, эмоциональность, 

неподготовленность 

  5 выразительность, образность, индивидуальность стиля 

 

Правильный ответ: 1-2; 2-1; 3-4, 4-5 

 

вариант задания 2.  

Установить соответствие между видами информационных писем и их характеристи-

ками 

1 Сообщение 1 Дополняет или поясняет направленные документы 

2 Сопроводительное 2 Сообщает о том, что получатель должен выполнить опре-

деленные обязательства 

3 Напоминание 3 Сообщает о мероприятиях, которые скоро будут проведе-

ны. Обычно направляется множеству участников, чтобы 

пригласить их. В нем говорится не только о времени и 

дате проведения, но и рассказывается о целях, теме, усло-

виях. 

  4 С его помощью получателю рассказывают об информа-

ции, которая актуальна и вызовет интерес у получателя. 

Оно может быть инициативным или присланным в ответ 

 

Правильный ответ: 1-4; 2-1; 3-2 
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вариант задания 3.  

Установить соответствие между схемами построения аргументации и их названием 

1 Построение предусматривает расположение сильного 

аргумента в начале текста и примерно такого же по 

силе – в конце. В середине текста располагаются 

наиболее слабые аргументы. 

1 Антикульминационное 

2 Наиболее сильный аргумент расположен в середине 

текста. В начале и конце располагаются аргументы 

меньшей силы 

2 Кольцевое 

3 В начале текста располагается наиболее слабый ар-

гумент, за ним, по степени силы, располагаются дру-

гие. В конце текста приводится наиболее сильный из 

аргументов 

3 Кульминационное 

  4 Пирамидальное 

 

Правильный ответ: 1-2; 2-4; 3-3 

 

III. Тип заданий: задание открытого типа (самостоятельный ввод обучающимся 

правильного ответа в виде термина, краткого определения) 

вариант задания 1.  

Адресованный руководителю учреждения и информирующий его о сложившейся си-

туации, имевшем место явлении или факте, содержащий выводы и предложения со-

ставителя, документ — это:  

Правильный ответ: докладная записка 

 

вариант задания 2.  

Последовательное изложение одной темы за другой без возврата к предыдущей. Дан-

ный способ изложения материала очень напоминает исторический.  

Правильный ответ: ступенчатый метод 

 

4.4 Тестовые задания для оценки компетенции УК 4.2 по показателю «Уметь» 
 

I. Тип заданий: выбор нескольких правильных вариантов из предложенных вариан-

тов ответов 

 

вариант задания 1.  

Определите, какие синонимы могут использоваться в речи разговорного стиля.  

1. Заведующий – администратор – ответственное лицо;  

2.  босс – директриса – начальница;  

3.  директор – руководитель – начальник; 

4. шеф – сам – главный 

Правильный ответ – 2, 4 

 

вариант задания 2 

Какие диалоги являются кооперативными?  

1. Преподаватель – студент;  

2. врач – пациент;  

3. преступник – следователь; 

4. продавец – покупатель. 

Правильный ответ: 3, 4 
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вариант задания 3. 

Постулат «Выражайся ясно» содержит несколько частных постулатов. В том числе 

следующие: 

1. Избегай непонятных выражений;  

2. Избегай неоднозначности;  

3. Будь краток (избегай ненужного многословия);  

4. Не отклоняйся от темы. 

Правильный ответ: 1, 2, 4 

 

вариант задания 4. 

 Определите, в каких высказываниях допущена речевая избыточность. 

1.  Всем участникам круглого стола подарили памятные сувениры;  

2.  Много повидал на своем веку;  

3.  Солнце печет, и укрыться негде;  

4.  Урал известен промышленной индустрией.  

Правильный ответ – 1, 4 

 

вариант задания 5. 

 Во время выступления не допускается использование: 

1. афоризмов, крылатых слов;  

2. разговорной, жаргонной лексики;  

3. просторечных, диалектных слов;  

4. неологизмов, заимствований. 

Правильный ответ: 2, 3 

 

вариант задания 6. 

Определите, какие из перечисленных жанров не относятся к дипломатическому под-

стилю 

1. нота протеста;  

2. договор;  

3.  доверенность;  

4.  коммюнике. 

Правильный ответ: 2, 3 

 

вариант задания 7.  

Для текстов официально-делового стиля характерны выражения. 

1. в соответствии с занимаемой должностью;  

2. просовещаться три часа;  

3. ответственность возлагается на…;  

4.  подготовиться к выступлению. 

Правильный ответ: 1, 3 

 

II. Тип заданий: задание открытого типа (самостоятельный ввод обучающимся пра-

вильного ответа в виде термина, краткого определения) 

вариант задания 1.  

Многословие; употребление в речи близких по смыслу и потому излишних слов: 

«Лично я», «поступательное движение вперед». Могут служить задачам стилистиче-

ской выразительности, например в разговорной речи: «Видел собственными глаза-

ми». 
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Правильный ответ: плеоназм 

 

вариант задания 2.  

«Копия документа заверяется нотариусом при предъявлении паспорта» это предло-

жение употребляется в ...  

Правильный ответ: официально-деловом стиле 

 

вариант задания 3.  

«Мирное сосуществование», «государственное регулирование», «понижение уровня 

жизни» — обороты этого типа являются примерами ...  

Правильный ответ: клише 

 

 

Критерии оценивания теста 

 

Шкала оценивания тестов в разрезе компетенций 

Показатели и критерии оценки 
Максимальное коли-

чество баллов 

Фактическое ко-

личество баллов 

Уровень усвоения теоретического материа-

ла по показателю «Знать» 

УК 4.1 

УК 4.2 

40 

 

20 

20 

 

Умение выполнять задания по показателю 

«Уметь» 

УК 4.1 

УК 4.2 

60 

 

30 

30 

 

Всего 100  

 

  

 


