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ВСТУП

Предметом вивчення практичного курсу „Українська мова (за професійним спрямуванням)” є сучасна українська літературна мова професійної сфери.

Мета: формування високого рівня комунікативної культури у сфері професійного спілкування в його усній і писемній формах.

Основні завдання:

· формувати правильне розуміння ролі державної мови в професійній діяльності;

· удосконалювати в майбутніх спеціалістів уміння та навички вільного володіння українською літературною мовою в професійній сфері;

· збагатити запас фахової термінології;

· розвивати вміння створювати, перекладати й редагувати тексти філологічного спрямування;

· виробити навички самоконтролю за дотриманням мовних норм, правил мовного етикету;

· розвивати здатність до врегулювання ділових стосунків у державно- правовій і професійній сферах життя засобами української мови.

Загальні компетенції, що формуються в результаті опанування навчальної дисципліни: досконале володіння державною мовою; здатність до ефективного комунікування та до представлення складної комплексної інформації у стислій формі усно та письмово, використовуючи інформаційно-комунікаційні технології та відповідні терміни; здатність до міжособистісного спілкування українською мовою.

Заплановані результати навчання: після завершення курсу студенти повинні вміти самостійно укладати й редагувати тексти професійного спрямування; у межах професійної діяльності з дотриманням етичних норм здійснювати комунікацію з колегами, соціальними партнерами, учнями, вихованцями та їхніми батьками українською літературною мовою.

Тринувальні тести:
1. Яка мета дисципліни Українська мова за професійним спрямуванням:
а) дисципліна, яка покликана сприяти розвиткові вмінь і навичок роботи з текстами наукового, офіційно-ділового стилю,  висвітлювати питання сучасного ділового мовлення;
б) дисципліна, яка допомагатиме майбутнім фахівцям оволодіти навичками оптимальної мовної поведінки, навчитися впливати на співрозмовника за допомогою вмілого використання різноманітних мовних засобів, уміти захищатися – за допомогою мови – від спроб психологічного тиску, словом, діяти в якнайскладніших  комунікативних ситуаціях; 

в) дисципліна, яка допоможе розібратися у видах ділових паперів, їх реквізитах та особливостях їх побудови.

2. Які функції виконує мова:

а) номінативна функція;

б) комунікативна функція;
в) ідентифікаційна функція;

г) експресивна функція;

ґ) гносеологічна функція;

г) мислетворча функція;

д) естетична функція;

е) культуроносна функція;

є) фактична функція;

ж) волютативна функція;

з) демонстративна функція.

3. Які ознаки характерні українській літературній мові:
а) поліфункціональність;

б) унормованість;

в) стандартність;

г) уніфікованість;

д) розвинена система стилів.

4. Знайдіть правильне визначення терміну Мовна норма:
а) це сукупність мовних засобів, що відповідають системі мови й сприймаються носіями як зразок суспільного спілкування у певний період розвитку мови і суспільства;

б) це різновид мовлення з властивими йому засобами, який використовується для спілкування, повідомлення та впливу;

в) це сукупність засобів, вибір яких зумовлюється змістом, метою та характером висловлювання.
5. Дайте правильне визначення терміну Функціональна стилістика:

а) певний мовний рівень, а саме, сукупність мовних засобів, що виражають стилістичне (забарвлення) значення;

б) це розділ мовознавства, що вивчає вказану властивість мовних знаків;

в) це лінгвістична наука, що вивчає закономірності функціонування мови в різних сферах спілкування, а також мовленнєву системність стилів. Це наука про виразові засоби мови, тобто про ті елементи, що приєднуються до власне вираження думки, супроводжують зміст висловленого.
6. Виділіть функціональні стилі української мови:

а) офіційно-діловий,

б)  науковий, 

в) публіцистичний,

г) художній, 

д) розмовно-побутовий

е) конфесійний, фідеїстичний, релігійний.

7. Функціональні стилі мають такі різновиди:

а) книжні стилі;

б) розмовні стилі;

в) журнальні стилі.

8. Які риси має книжний стиль:

а) монологічний характер;

б)  попереднє обдумування мовлення (висловлення);

в)  вибір мовних засобів;

г)  нормування мовлення;

д) діалогічний характер.

9. Які характерні особливості наукового стилю:
а) точність;

б) повнота пояснення фактів;

в) доказовість;

г) фантастичність;

д) загальновживана лексика;

е) епітети, метафори;

є) професіоналізми.

10.  Які особливості має офіційно-діловий стиль:

а) компактність викладу;

б)  економне використання мовних засобів;

в) стандартність розміщення матеріалу, 

г) обов’язковість форми (використання кліше); 

д) використання термінології; \

е) “своя” власна, “канцелярська” лексика: вищезазначений, вищезгаданий, пред’явник, постановити; 

є) запозичення, інтернаціоналізми; 

ж) абревіатури.

11.  Що є основним видом офіційно-ділового стилю мовлення:

а) формуляр;

б) документ;

в) лист;

г) кліше.

12.  Що таке документ (знайдіть найбільш повне визначення):

а) «зразок», «посвідчення», «доказ»;

б) письмовий акт, здатний служити доказом юридичних відносин або юридичних фактів, що спричиняють правові наслідки;

в) офіційне посвідчення особи (паспорт, трудова книжка тощо);

г) достовірне історичне письмове джерело;

д)  матеріальний об`єкт, в якому міститься та чи інша інформація;

е) документ як засіб фіксації певним чином на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища об`єктивної дійсності та розумової діяльності людини;

є) документ як результат відображення конкретної інформації на спеціальному матеріальному носії за стандартом та формою, який має юридичну силу.

13.  За якими критеріями існує поділ документів:

а) за походженням;

б) за місцем виникнення;

в) за напрямом;

г) за формою;

д) за терміном виконання;

е) за ступенем гласності;

є) за стадіями створення;

ж) за складністю;

з) за терміном зберігання;

к) за технікою відтворення;

л) за носієм інформації.

14.  На які групи поділяються документи за призначенням:

а) щодо особового складу;

б) довідково-інформаційні;

в) обліково-фінансові;
г) господарсько-договірні;
д) виховні.

15.  Скільки реквізитів документу викремлюють за Державним стандартом:

а) 12;

б) 32;

в) 23;

г) 5.

16.  Виділіть основні вимоги до тексту:

а) достовірність змісту;

б) об`єктивність змісту;

в) нейтральність тону;

г) повнота інформації;

д) максимальна стислість;

е) гіперболізація змісту.

17.  З яких логічних елементів складається текст:

а) вступ;

б) доказ;

в) кульмінація;

г) закінчення.

18.  Які документи належать до документації щодо особового складу:

а) заява;

б) наказ;

в) автобіографія;

г) резюме;

д) характеристика;

е) доручення.

19.  Із яких реквізитів складається заява:
а) адреса (назва організації або службової особи);

б) відомості про заявника (прізвище, ім`я, по батькові; адреса, іноді – посада);

в) назва виду документа (заява);

г) текст;

д) перелік додатків із зазначенням кількості сторінок;

е) підпис автора;

є) дата.

20.  Яка структура тексту заяви:

а) прохання;

б) вимога;

в) обґрунтування проханя;

г) додаток.

21.  Якому документу належать дані реквізити: прізвище, ім`я, по батькові у називному відмінку; дата, місце народження;  відомості про навчання; відомості про трудову діяльність; відомості про громадську роботу; короткі відомості про склад сім`ї.

а) заява;

б) резюме;

в) автобіографія;

г) особистий листок кадрів.

22.  Які реквізити повинна мати характеристика:
а) назва виду документу;

б) анкетні дані (прізвище, ім`я, по батькові, посада, вчений ступінь і звання (якщо вони є), рік народження, національність, освіта) – справа у стовпчик;

в) текст (викладається ставлення до роботи, підвищення професійного та наукового рівня, стосунки у трудовому колективі, згадуються  заохочення та стягнення);

г) висновки ( зазначається призначення характеристики);

д) дата складання;

е) підпис відповідальної службової особи, печатка організації, що видала характеристику;

є) зачин.

23.  Які види наукових текстів розрізняють у лінгвістиці:

а) текст-опис, 

б) текст-міркування, 

в) текст-доказ;

г) текст-характеристика.

24.  Найбільш частотними в  наукових текстах є:
а) термінологічні слова і словосполучення, які пов’язані з конкретною сферою науки;

б) слова і словосполучення, що вживаються в побутовому мовленні, але набули термінологічних властивостей в конкретних наукових сферах;
в) слова загальномовні, які вживаються в науковому мовленні зі своїми звичайними значеннями.

25.  Які документи належать до довідково-інформаційної групи:

а) звіти,

б)  доповідні та пояснювальні записки,

в)  зведення,

г) повідомлення, 

д) телеграми, 

е) телефонограми, 

є) службові листи, 

ж) факси, 

з) протоколи;
к) резюме.

26.  Які види протоколу ви знаєте:
а) стислі;

б) повні;

в) стенографічні;

г) електрнні.

27.  Які види листів потребують відповіді:

а) листи – прохання

б) листи – звернення

в) листи – пропозиції

г) листи – вимоги

д) листи – запити

е) листи – відмови.

28.  Які види листів не потребують відповіді:

а) листи – попередження

б) листи – нагадування

в) листи – підтвердження

г) листи – відмови

д) листи – повідомлення

е) листи – розпорядження

є) супровідні листи

ж) гарантійні листи

з) лист-запит.

29.  Які види догворів передбачає Цивільний кодекс:

а) поставки,

б)  купівлі-продажу,

в)  закупівлі сільськогосподарської продукції,

д)  позики, 

е) наймання житлового приміщення, 

є) підряду та ін.

30. Текст договору повинен містити наступні складові:
а) предмет договору;

б) характеристика кількісних та якосних показників;

в) загальний обсяг робіт (продукції);

г) термін виконання робіт;

д) порядок розрахунків;

е) порядок розв`язання суперечок;

є) загальна сума договору;

ж) загальний термін дії договору.

31.  До реквізитів трудової угоди належать:

а) назва документа;

б) дата і місце його складання;

в) перелік сторін, що уклали угоду;

г) зміст угоди із зазначенням обов`язків виконавця і замовника;

д) юридичні адреси сторін;

е) підписи сторін;

є) печатка підприємства або організації.

32.  Які види ьобліково-фінансових документів в знаєте:

а)  акт, 

б) гарантійний лист,

в)  накладна,

г)  платіжне доручення,

д) розписка;

е)  заява.

33.  Що вивчає наука Культура мови:

а) наука, що вивчає функціонування мови в суспільстві з погляду нормативності її і передбачає правила користування літературною мовою: правила вимови, наголошення, слововживання, формотворення, побудови словосполучень і речень;

б) виконує регулюючу функцію, оскільки вона впроваджує нормативність, забезпечує стабільність, рівновагу мови;

в)  утримує в одному духовному полі національної культури всіх представників певного народу і на його території, і за її межами.
34.  Які виділяють основні аспекти вияву культури мови:
а) нормативність (дотримання усіх правил усного і писемного мовлення);

б) адекватність (точність висловлювань, ясність і зрозумілість мовлення);

в) естетичність (використання експресивно-стилістичних засобів мови, які роблять мовлення багатим і виразним);

г) поліфункціональність (забезпечення застосування мови у різних сферах життєдіяльності);
д) експресивність.

35. До основних ознак культури мови належать:

а) змістовність (уміння продумувати текст і основну думку висловлювання та розкривати їх повно);

б) правильність (дотримання норм літературної мови);

в) точність (уміння добирати слова і будувати речення так, щоб найточніше передати зміст висловлювання);

г) логічність і послідовність (уміння говорити і писати послідовно, забезпечувати смислові зв’язки між словами і реченнями в тексті);

д) доречність (уміння враховувати, кому адресовано висловлювання, як воно буде сприйняте при певних обставинах спілкування);

е) виразність і образність (уміння добирати слова і будувати речення так, щоб якнайкраще, якнайточніше передати думку, бути оригінальним у висловлюванні і вміти впливати на співрозмовника);

є) багатство (уміння використовувати різноманітні мовні засоби, уникати невиправданого повторення слів, однотипних конструкцій речень).

36.  Підвищення особистої культури мови передбачає:

а) свідоме і відповідальне ставлення до слова;

б) контроль слововживання, перевірка за відповідними словниками;

в) створення настанов на оволодіння нормами української літературної мови, на удосконалення знань відповідно до українського правопису, посібників, довідників;

г) опанування жанрів функціональних стилів;

д) активне пізнання навколишнього світу, різних культур;

е) удосконалення фахового мовлення.

37. Що таке норма літературної мови:

а) це сукупність мовних засобів, що відповідають системі мови й сприймаються її носіями як зразок суспільного спілкування у певний період розвитку мови і суспільства;

б) це не тільки сукупність мовних «правильностей», а й відношення між ними як елементами системи і текстова форма їх реалізації;

в) це правильність;  правильна мовна звичка; ідеальна форма реалізації певної мови; історично сформована модель;  дотримання канонів класичних граматик; елітарний еталон уживання мовних одиниць; доречність використання мови;  сукупність найефективніших способів вираження думок і почуттів.

38.  Мовні норми характеризуються:
а) системністю (наявні на всіх рівнях мовної системи);

б) історичною зумовленістю (виникають у процесі історичного розвитку мови);

в) соціальною зумовленістю (виникають у зв’язку з потребами суспільства);

г) стабільністю (не можуть часто змінюватися);
д) плинністю.

39.  У яких різновидах у лінгвістиці диференціюють мовні норми:
а) орфоепічні
(виявляються
в
усталеній
вимові
звуків, звукосполучень, граматичних форм слів);

б) графічні (реалізація звуків на письмі);

в) акцентуаційні (акцентологічні) (усталене наголошування слів);
г) лексичні та фразеологічні (впорядковують вживання слів і стійких словосполучень залежно від їх значення);

д) морфологічні
(впорядковують вживання
значущих
частин

слова та словозміну);

е) граматичні
(уживання
граматичних
форм
слів,
побудови словосполучень і речень);

є) пунктуаційні (постановку розділових знаків);

ж) стилістичні (регулюють відбір мовних засобів відповідно до сфери та ситуації спілкування).

з) орфографічні (регулюють правильність правопису).

40. Якими принципами в українській мові правопис слів:

а) фонетичний;
б) морфологічний;
в) історичний;
г) смисловий.
41.  Виділіть функції мовного етикету:
а) контакто-підтримувальну;


б) ввічливості;
в) регулювальну;
г) впливу; 
д) звертальну;
е) емоційно-експресивну.

42.  Які види етикету існують:

а) загально громадський;
б) дипломатичний;
в) військовий;
г) придворний;
д) діловий етикет;
е) службовий .
43. Словниковий склад мови класифікують за різними ознаками:

а) за функціями;
б) за кількістю значень; 
в) за співвідношенням форми й значення;
г) за стилістичними ознаками;
д) за походженням.
44. На які групи поділяються запозичення української мови:
а) слова, запозичені зі слов’янських мов;
б) слова, запозичені з неслов’янських мов;
в) слова, запозичені з латинської мови.

45. Усі словники залежно від змісту матеріалу і способу його опрацювання поділяють типи:
а)  енциклопедичні;
б)  філологічні;
в) довідкові.

46.  Джерелами утворення фразеологічних зворотів та сферами їх функціонування є:
а) жива народнорозмовна мова, зокрема приказки, прислів’я (п’яте колесо до воза; як горох при дорозі; на ладан дише; одного поля ягода).

б) виробничо-професійна діяльність людей (дружній череді вовк не страшний; сім разів відмір, а один раз відріж; грати першу скрипку; дати задній хід).

в) наукова діяльність (дійти до висновку, зробити аналіз, методика дослідження, об’єкт дослідження).

г) біблійні вислови (око за око, зуб за зуб; святая святих; Содом і Гоморра; випити гірку чашу до дна).

д) антична література та міфологія (ахіллесова п'ята; прокрустове ложе; аріаднина нитка; дамоклів меч; танталові муки).

е) влучні   вирази    відомих    людей:    Борітеся    –    поборете (Т. Шевченко).
ПРОМІЖНІ ТЕСТИ З ДИСЦИПЛІНИ
 «УКРАЇНСЬКА МОВА (за професійним спрямуванням)»

Тести

1. Дієсловами є всі слова рядка
А форсувати, замовлений, збалансували
Б заощадивши, капітально, виплатити
В зараховано, домовлені, депозитний
Г перерахунок, капіталізувати, зберіг
Д відмовлятимуся, внесок, заблоковано
2. З’ясуйте, скільки дієслів у наведеному фрагменті поезії.
Звучи! Хай серце відпочине,
Спів хай зачарує рідний край.
Наша пісне, пісне солов’їна, —
Своїх слів крилатих не втрачай!
Де б не був — додому серце лине,
Де б не жив — все українець ти…
А 4
Б 5
В 7
Г 9
Д 13
3. З’ясуйте, скільки дієслів у наведеному реченні.
Зашепотіли збуджені листочки, оповідаючи сни свої, заметушилась у травиці комашня, розітнулося в гущині голосне щебетання.

А 3
В 4
В 5
Г 6
Д 7
4. Установіть відповідність між формами дієслова й наведеними прикладами.

	Форма дієслова
	Приклад

	1 інфінітив
	А виготовляючи

	2 особова форма
	Б виготовляють

	3 дієприкметник
	В виготовляти

	4 дієприслівник
	Г виготовлено

	
	Д виготовлений


5. Установіть відповідність між формами дієслова й наведеними прикладами.

	Форма дієслова
	Приклад

	1 особова форма
	А заквітчаний

	2 безособова форма
	Б заквітчано

	3 дієприкметник
	В заквітчаємо

	4 дієприслівник
	Г заквітчати

	
	Д заквітчавши


6. Установіть відповідність між формами дієслова й наведеними прикладами

	Форма дієслова
	Приклад

	1 інфінітив
	А показуючись

	2 особова форма
	Б милуватися

	3 безособова форма
	В розпечений

	4 дієприкметник
	Г іскряться

	
	Д хмариться


7. Установіть відповідність між формами дієслова й наведеними прикладами.

	Форма дієслова
	Приклад

	1 інфінітив
	А мрячить

	2 особова форма
	Б повернувся

	3 безособова форма
	В підіймати

	4 дієприслівник
	Г забувши

	
	Д оповитий


8. Установіть відповідність між формами дієслова й наведеними прикладами.

	Форма дієслова
	Приклад

	1 інфінітив
	А пишатися

	2 безособова форма
	Б посаджений

	3 дієприкметник
	В оглядають

	4 дієприслівник
	Г обираючи

	
	Д світає


9. Установіть відповідність між формами дієслова й наведеними прикладами.

	Форма дієслова
	Приклад

	1 особова форма
	А міцніючи

	2 безособова форма
	Б зниклий

	3 дієприкметник
	В цінувати

	4 дієприслівник
	Г вкладатиму

	
	Д лихоманить


10. Інфінітив є в реченні
А Дивлюсь я на небо та й думку гадаю
Б Казати правду треба вчасно і невчасно.
В На сонці ясени горять, спадають ягоди з шовковиць.
Г Небо червоніло й жовтіло, ніби облите золотом, облите жаром.
Д Я візьму тебе на крила з цього озера тісного, що деревами закрито і закуто в береги,

11. Усі дієслова доконаного виду в рядку
А підмінити, писати, розкидати
Б сказати, скласти, проймати
В передати, говорити, скоротити
Г попереджати, спочити, випекти
Д вивчити, зібрати, вдуматися

12. З’ясуйте, яким членом речення виступає виділене дієслово.
Мистецтво слухати дано не кожному.

А підмет
В додаток
Г означення
Б присудок
Д обставина

13. НЕПРАВИЛЬНО утворено форму 1 особи одними дієслова
А побороти — поборю
Б сидіти — сижу
В дати — дам
Г мити — мию
Д малювати — малюю

14. НЕПРАВИЛЬНО утворено форму 2 особи однини дієслова
А вити — в’єш
Б писати — пишеш
В хотіти — хочеш
Г їздити — їздеш
Д лити — ллєш

15. НЕПРАВИЛЬНО утворено фірму З особи однини дієслова
А проголосувати — проголосує
Б запитати — запитає
В обговорити — обговоре
Г перемогти — переможе
Д аргументувати — аргументує

16. НЕПРАВИЛЬНО утворено форму 1 особи множини дієслова
А писати — пишемо
Б бігти — біжимо
В малювати — малюємо
Д бачити — бачимо
Г визначати — визначаємо

17. НЕПРАВИЛЬНО утворено форму 2 особи множини дієслова
А дати — даєте
Б їсти — їсте
В відповісти — відповісте
Г розповісти — розповісте
Д бути — є

18. НЕПРАВИЛЬНО утворено форму 3 особи множини дієслова
А будувати — будують
Б бачити — бачать
В пекти — печуть
Г слати — стелять
Д носити — носять

19. Літеру е (є) треба писати в обох дієсловах дійсного способу в рядку
А мож..мо, знайд..мо
Б кле..мо, існу..мо
В купу..мо, ско..мо
Г в’яж..мо, губ..мо
Д клич..мо, крут..мо

20. Літеру е (є) треба писати в обох дієсловах дійсного способу в рядку
А біж..мо, маж..мо
Б ріж..мо, маст..мо
В танцю..мо, засво..мо
Г поміт..мо, поверн..мо
Д диву..мося, гра..мо

ПІДСУМКОВІ ТЕСТИ З ДИСЦИПЛІНИ 
«УКРАЇНСЬКА МОВА (за професійним спрямуванням)»

ТЕСТ 1

1. Мова – це:

а) біологічне явище;

б) процес спілкування, який відбувається у певній аудиторії і в певних часових рамках;

в) ідеальна система матеріальних одиниць, яка знаходиться поза часом і простором.

2. Мовлення – це:

а) код, відомий усім представникам певного мовного колективу;

б) процес і результат спілкування, який матеріалізується у звуках, міміці, інтонації і жестах;

в) засіб спілкування.

3. Найважливішими є три наступних функції мови:

а) номінативна, волюнтативна, експресивна;

б) професійна, комунікативна, естетично-культурологічна;

в) комунікативна, мислетвірна, пізнавальна.

4. До спеціальних функцій мови на лоґічній основі належать:

а) професійна, естетично-культурологічна;

б) волюнтативна, пізнавальна;

в) професійна, номінативна.

5. До спеціальних функцій мови на емоційній основі належать:

а) комунікативна, волюнтативна, професійна;

б) пізнавальна, професійна, естетично-культурологічна;

в) волюнтативна, експресивна, естетично-культурологічна.

6. Найвищою функцією мови, що стає засобом вираження естетичних, культурних і національних уподобань певної нації, є:

а) пізнавальна;

б) естетично-культурологічна;

в) експресивна.

7. Діловий і науковий стилі мовлення обслуговують переважно дві наступні соціальні функції мови:

а) професійна та номінативна;

б) волюнтативна та естетично-культурологічна;

в) експресивна та комунікативна.

8. За ґенеалогічною класифікацією українська мова належить до:

а) угро-фінської сім’ї, слов’янської групи, південнослов’янської підгрупи;

б) тюркської сім’ї, слов’янської групи, західнослов’янської підгрупи;

в) індоєвропейської сім’ї, слов’янської групи, східнослов’янської підгрупи.

9. Сучасна українська літературна мова утворилася на основі:

а) кращих зразків тогочасної літературної мови (І.Котляревський, Г.Квітка-Основ’яненко та ін.);

б) українського фольклору і народної мови галицько-волинського зразку;

в) народної мови київсько-полтавського зразку, українського фольклору і кращих зразків тогочасної літературної мови (Т.Шевченко, І.Котляревський, Г.Квітка-Основ’яненко та ін.).

10. Національна мова – це:

а) сукупність усіх територіальних діалектів, соціальні жарґони, національний фольклор і літературна мова як вища форма національної мови, що об’єднує народ (або народи) у націю;

б) державна мова, офіційна мова, мова національних меншин, мова національностей;

в) реґіональні мови, нетериторіальні мови, літературна мова, національний фольклор.

11. Усна форма мовлення:

а) вторинна за походженням і сприймається тільки на слух;

б) первинна за походженням, яка матеріалізується у звуках, жестах, міміці, паузах, інтонації і сприймається в основному на слух;

в) первинна за походженням, яка матеріалізується у жестах, міміці і сприймається зором.

12. Писемна форма мовлення:

а) вторинна за походженням, яка матеріалізується у буквах, розділових знаках і сприймається на слух;

б) вторинна за походженням, основною одиницею якої є текст, що матеріалізується у буквах, розділових знаках і сприймається зором;

в) первинна за походженням, яка матеріалізується у буквах і розділових знаках і сприймається зором.

13. За функціонуванням усна форма мовлення є:

а) діалогічною, ситуативною, революційною, непідготовленою;

б) монологічною, контекстуальною, консервативною і реґламентованою;

в) діалогічною, контекстуальною, революційною і реґламентованою.

14. За функціонуванням писемна форма мовлення є:

а) монологічною, ситуативною, консервативною, непідготовленою;

б) діалогічною, контекстуальною, революційною, реґламентованою;

в) монологічною, контекстуальною, консервативною і реґламентованою.

15. Стилі – це:

а) сукупність мовних засобів, що свідомо використовуються мовцем за певних умов спілкування;

б) функціональні різновиди загальнонаціональної мови, які різняться типовими мовними засобами залежно від сфери людського спілкування.

в) сукупність засобів, вибір яких зумовлюється змістом, метою та характером висловлювання;

16. Головною метою мовця при безпосередньому спілкуванні у межах розмовного стилю є:

а) встановлення психологічного контакту із співрозмовником;

б) спонукання до активної дії, прийняття рішень;

в) формування загальнолюдських і національно свідомих естетичних, культурних і психологічних смаків окремої людини і нації у цілому.

17. Головною метою мовця у межах публіцистичного стилю є:

а) об’єктивний, точний і неупереджений виклад інформації;

б) спонукання до активної дії, до прийняття рішень;

в) досягнення максимально позитивного результату при мінімальних мовних засобах.

18. Метою мовця у межах наукового стилю є:

а) встановлення психологічного контакту із співрозмовником;

б) об’єктивний, зрозумілий, доказовий, точний і неупереджений виклад інформації;

в) формування загальнолюдських і національно свідомих естетичних, культурних і психологічних смаків окремої людини і нації у цілому.

19. Головною метою мовця у межах художнього стилю є:

а) формування загальнолюдських і національно свідомих естетичних, культурних і психологічних смаків окремої людини і нації у цілому;

б) встановлення психологічного контакту із співрозмовником;

в) спонукання до активної дії і прийняття рішень.

20. Головною метою ділового спілкування є:

а) спонукання до активної дії і до прийняття рішень;

б) досягнення максимально позитивного результату при мінімальних мовних засобах;

в) суб’єктивний і емоційний виклад інформації.

21. Основними вимогами до мови документів є:

а) лоґічна послідовність, об’єктивність, доказовість, уніфікація і стандартизація, ясність викладу і точність опису, переконливість;

б) фактологічність, конкретність і відредаґованість;

в) відсутність будь-яких суб’єктивно-оціночних моментів, членування тексту на абзаци, лаконізм, уніфікація і стандартизація, правильне користування термінами, уникання професіоналізмів.

22. Основними вимогами до документів є:

а) повноважність і достовірність;

б) повноважність, достовірність, несуперечливість щодо чинного законодавства, бездоганність щодо форми, відредаґованість;

в) несуперечливість щодо законодавства і відредаґованість.

23. Засобом закріплення різними способами на спеціальному матеріалі інформації про факти, події і явища об’єктивної дійсності називається:

а) реквізит;

б) формуляр;

в) документ.

24. Друкованою стандартною формою документа з реквізитами, що містять постійну інформацію, є:

а) бланк;

б) формуляр-зразок;

в) реквізит.

25. Документи, які закріплюють функції, обов’язки і права організації, закладу або установи протягом тривалого терміну, називаються:

а) розпорядчими;

б) організаційними;

в) особовими.

26. Документи, які містять інформацію про стан справ в організаціях, мають допоміжний характер і не обов’язкові для виконання, називаються:

а) інформаційно-довідковими;

б) розпорядчими;

в) документами з кадрово-контрактових питань.

27. Документи, що містять інформацію про особовий склад організації, закладу чи установи, називаються:

а) організаційними;

б) інформаційно-довідковими;

в) документами з кадрово-контрактових питань.

28. До групи документів з кадрово-контрактових питань належать:

а) заяви про прийняття на роботу, звільнення чи переведення, накази про особовий склад, автобіографії, характеристики, контракти, трудові угоди;

б) доручення, довідки, звіти, характеристики, автобіографії, протоколи;

в) контракти, характеристики, трудові угоди, листи.

29. Документи, за допомогою яких здійснюється розпорядча діяльність і оперативне керівництво в організаціях, закладах і установах, називаються:

а) особовими;

б) документами з кадрово-контрактових питань;

в) розпорядчими.

30. До групи інформаційно-довідкових документів належать:

а) заяви про прийняття, на роботу, накази про особовий склад, автобіографії, характеристики, контракти, трудові угоди;

б) довідки, службові листи, протоколи, акти, доповідні та пояснювальні записки, оголошення, доповіді, звіти, плани робіт, телефонограми;

в) постанови, розпорядження, накази із загальних питань, вказівки, ухвали, правові акти вищих органів управління.
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