Міністерство освіти і науки України

Національний авіаційний університет

Кафедра історії та документознавства
Методичні рекомендації

з виконання домашньої контрольної роботи
для студентів Навчально-наукового інституту 
заочного та дистанційного навчання 
з дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства»
Галузь знань:
02 «Культура і мистецтво»

Спеціальність: 
029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»

Освітньо-професійна програма: «Документознавство та інформаційна діяльність»

Методичні рекомендації розглянуті та схвалені на засіданні кафедри історії 

та документознавства

Протокол № 8  від «31» серпня 2018 р.

Завідувач кафедри __________  І.І. Тюрменко

      Контрольна робота з дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства» виконується у 6 семестрі, відповідно до затверджених в установленому порядку методичних рекомендацій, з метою закріплення, поглиблення та узагальнення знань, набутих студентом у процесі навчання, та їх застосування до комплексного розв’язання конкретного фахового завдання. 

Контрольна робота з дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства»   є одним з обов’язкових видів самостійної роботи студента. Контрольна робота виконується на основі навчального матеріалу, винесеного на самостійне опрацювання студентами і є складовою модуля № 1 «Теорія тексту та організація текстів службових документів». Виконання, оформлення контрольної роботи здійснюється студентом в індивідуальному порядку відповідно до методичних рекомендацій.

Варіант контрольної роботи визначається сумою трьох останніх цифр номера залікової книжки студента. Обсяг домашньої контрольної роботи складає від 10 до 15 друкованих сторінок формату А-4 (шрифт – 14, інтервал – 1,5). Робота повинна містити  структурні елементи: зміст, вступ, основної частина, висновки, список використаної літератури. 
Час, потрібний для виконання контрольної роботи – 8 годин самостійної роботи.



2.1.1. Перелік тем для виконання контрольної роботи

1. Виникнення і розвиток документної лінгвістики.

2. Розкрити поняття культури мовлення й мовленнєвого етикету.
3. Вимоги до створення тексту службового документа
4.  Поняття тексту як лінгвістичного явища
5. Елементи тексту та їх значення.
6. Принципи українського правопису.

7. Рубрикація тексту. Структура типового абзацу.

8. Поняття мови та мовлення.

9. Офіційно-діловий стиль сучасної української літературної мови.

10. Комп’ютерна лексикографія. 
11. Функції та види бесід. Співбесіда з роботодавцем.
12. Терміни і професіоналізми.

13. Морфологічний принцип українського правопису.

14. Причини виникнення та види міжкультурних конфліктів.
15. Текст як основний реквізит документа. Види текстів.

16. Конектори і демаркатори в текстах службових документів.
17. Автоматичний переклад тексту: засоби та види. 
18. Складні випадки перекладу текстів з іноземних мов.
19. Мовні кліше й штампи. 
20. Речення як складова тексту документа
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