Самостійна робота
1. Документ – це _______________________________________________________
________________________________________________________________________________
2. До загальних функцій документа відносяться:
А) Інформаційна_________________________________________________________________
б) документована ________________________________________________________________
в)соціальна______________________________________________________________________
г)культурна _____________________________________________________________________
д)правова _______________________________________________________________________
3. Сукупність реквізитів розміщених  у встановленій послідовності називається ________________________________________________________________________________
4. Чим характеризуються прості та ускладнені кліше ?
Прості: ___________________________________________________________________
Ускладнені:________________________________________________________________
5. Що таке бібліографічний опис та які його функції ? ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Документообіг – це 
________________________________________________________________________________________________________________________________________
7. Класифікація документів:
А) за видом          б) за найменуванням            в) за розміром        г) за походженням  
д) за призначенням  е) за терміном
8. [bookmark: _GoBack]Мовні конструкції, яким властиві постійний склад компонентів, їх порядок та звичність звучання називаються ____________________________________________________
9. Що належить до реквізитів службових листів ?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Що таке бібліографічний опис та які існують об’єкти бібліографічних апаратів? ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
