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Список розробників пакету комплексних контрольних робіт (ККР)

Пакет ККР з дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства»
для студентів за напрямом підготовки:  6.020105 

«Документознавство та інформаційна діяльність»
розробила:  Литвинська С.В., доцент кафедри історії та документознавства, 

к. філол. н., доц. _________________Варіанти № 1 – 30_____________ 
Пакет ККР схвалено на засіданні кафедри  

історії та документознавства
Протокол №  ____ від “___ ” ____________ 2016 р.
Завідувач кафедри _____________   І.І. Тюрменко
(Ф 03.02 – 86)

Рецензія

на пакет комплексних контрольних робіт

з навчальної дисципліни
 «Лінгвістичні основи документознавства»

напряму підготовки 6.020105 

«Докуменознавство та інформаційна діяльність»

Комплексні контрольні завдання розроблені відповідно до навчальної програми дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства». 

При розробленні враховувались основні завдання вивчення даної дисципліни: осмислення та засвоєння студентами програмного матеріалу; формування системи знань про специфіку структурної та змістової організації текстів службових документів; вироблення уміння моделювати тексти службових документів різних жанрів відповідно до певної комунікативної ситуації; вивчення специфіки побудови та мовного оформлення уніфікованих текстів службових документів; забезпечення розуміння принципів організації україномовного тексту; вироблення навиків аналізувати структуру тексту, визначати змістові, структурні та мовні хиби, укладати й оформлювати документи, знати їх основні та допоміжні елементи.

Під час складання ККР з дисципліни  враховувалося насамперед професійне спрямування завдань та реалізація принципу комплексності у розроблених варіантах. Найбільшу увагу приділено знанню основних критеріїв класифікації, лінгвостилістичним нормам, принципам і методам редагування текстів службових документів. 
Розробляючи ККР,  було враховано принцип рівнозначності варіантів завдань за їхньою складністю. Всі запропоновані варіанти завдань відповідають програмним вимогам. Завдання складаються з трьох питань, які сформульовані з використанням термінів та понять дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства», що вивчалися студентами у навчальному процесі. 
Рівень та обсяг складності запропонованого завдання дає можливість студентам виконати роботу протягом встановленого часу. Запропоновані контрольні завдання відповідають вимогам вищої школи і можуть бути використані для оцінювання рівня набутих знань і вмінь студентів із навчальної дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства» при проведенні комплексних контрольних робіт.

В наступних розробках ККР рекомендовано більше уваги приділити практичному використанню набутих теоретичних знань і вмінь.

У цілому розроблений пакет ККР з дисципліни «Лінгвістичні основи документознавства» можна використовувати для оцінки рівня готовності студентів до вивчення наступних спеціальних дисциплін.
Завідувач кафедри  

історії та документознавства    _______________________  І.І. Тюрменко_____

__________________________







 ( дата)

(Ф 03.02 – 87)

КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ
виконання завдань комплексної контрольної роботи (ККР)
з дисципліни  «Лінгвістичні основи документознавства»
Оцінка якості знань та вмінь студенів з виконання комплексної контрольної роботи здійснюється за 100  бальною та національною шкалою (табл. 1).

 Таблиця 1
	Загальна кількість балів
	Питання 1
	Питання 2
	Питання 3

	100
	40
	40
	20


Відповідність рейтингових оцінок за окремі завдання ККР у балах оцінкам за національною шкалою наведена в таблиці 2.

Таблиця 2

	Оцінка в балах
	Оцінка 

за національною 

шкалою

	Питання 1
	Питання 2
	Питання 3
	

	40–36
	40–36
	20–18
	Відмінно

	35–30
	35–30
	17–15
	Добре

	29–24
	29–24
	14–12
	Задовільно

	Менше 24
	Менше 24
	Менше 12
	Незадовільно


Критерії розроблено:

Доцент_______________  С. В. Литвинська               « ____»________2016 р.
(Ф 03.02 – 88)
Перелік
довідкової літератури, технічних засобів, використання яких дозволяється при виконанні комплексної контрольної роботи

1. Національна стан​дартизація. Правила побудови, викладання, оформлення та вимоги до змісту нормативних документів :  ДСТУ 1.5:2003. (ISO/IEC Di​rectives, part 2, 2001, NEQ). / вид. офіц. – Чинний від 2003-05-16. – К.: Держспоживстандарт України, 2003. – 62 с. 
2. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів : ДСТУ 4163-2003. – Чинний від 2003-09-01 / вид. офіц. – К. : Держспоживстандарт України, 2003. – 22 с. 
3. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять : ДСТУ 2732:2004 / вид. офіц. – Чинний від 2004-05-28. – К.: Держспоживстандарт України, 2005. – 31 с. 
4. ДСТУ 4423-1:2005. Інформація та документація. Керування документаційними процесами. Частина 1. Основні положення (ISO 15489-1:2001, MOD). – К. :  Держспоживстандарт України, 2007. – 28 с. 
5. Інформація та документація. Бібліографічний опис скорочення слів і словосполучень українською мовою :   ДСТУ 3582-2013. – Чинний від 2013-09-22 / вид. офіц. – К. : Мінекономрозвитку, 2014. – 15 с. 

6. Український орфографічний словник : Орфогр. словн. укр. мови : Близько 143 000 слів / [уклад. М. М. Пещак та ін.]. – [3-є вид., переробл. і доповн.]. – К. : Довіра, 2002. – 1006 с.
7. Український правопис / [АН України, Ін-т мовознавства                        ім. О. О. Потебні; Інститут української мови]. – К. : Наук. думка, 2006. – 246 с.

Доцент     ______________            С. В. Литвинська    « ____»________2016 р.
 (Ф 03.02 – 89)

Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра історії та документознавства 
Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 1

1. Розкрийте історичні витоки документної лінгвістики.  

2. З’ясуйте особливості вживання абревіатур і скорочень у текстах документів.

3. Відредагуйте документ.

Місце штампа

Віза

Справка

Дана Ткачук  Івану Петровичу в тому, що він дійсно являється студентом 1 курса Педагогічного факультета Львівського Державного Інститута фізкультури. Справка видана для пред’явлення у ЖЕК по місцю проживання.  

Завідувач кафедри

__________________І. І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»
комплексна контрольна робота
варіант № 2

1. Охарактеризуйте текст як основний об’єкт документної лінгвістики й головний елемент документа, його ознаки (зв’язність, цілісність, завершеність та ін.).
2. Розкрийте питання про мовні кліше в текстах документів.

3. Провідміняйте за відмінками кількісний числівник: 4 021.  

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 3
1. Назвіть об’єкт, предмет, мету, завдання  та місце дисципліни «Лінгвістичних основ документознавства» серед інших навчальних дисциплін.
2. Висвітліть питання про особливості творення ступенів порівняння прикметників, подайте приклади.

3. Відредагуйте документ.
Ректору ЛДІФК

П. М.  Герцику

від студента 5 гр. пед. ф-та
Котика Івана 

ЗАЯВА

Прошу дозволити перенести мені здачу екзамена по історії України, так як я хворів грипом з 10.05. по 25.05. справку врача пред’явив до медпункта.

30.05.2014.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 4
1. Схарактеризуйте описовий та структурний методи лінгвістичного дослідження тексту документів.

2. Розкрийте питання про абревіатури як різновид складноскорочених слів.

3. Провідміняйте за відмінками прізвища: Сєдих Валерій, Виноград Лідія, Панкратов-Чорний Олексій.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 5
1. Схарактеризуйте класифікацію текстів у документній лінгвістиці (види текстів): зв’язний, трафаретний, табличний, анкетний або поєднання цих форм.
2. Розкрийте питання про дієприкметникові та дієприслівникові звороти в текстах службових документів.

3. Відредагуйте документ.
НАЦІОНАЛЬНИЙ АВІАЦІЙНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

Наказ

Про зарахування на перший курс

НАКАЗУЮ: відповідно до результатів приймальної комісії зарахувати на перший курс університету абітурієнтів відповідно до списків факультетів

Ректор НАУ                                                                                                            В. П. Іваненко
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 6
1. Назвіть особливості текстової комунікації.
2. Висвітліть питання про подвоєння в словах іншомовного походження.

3. Відредагуйте документ.
Характеристика на головного бухгалтера товариства 
Ващенко Миколи Петровича, 1981 року народження, громадянина України
Микола Петрович працює на підприємстві з 2004 року. Проявив себе гарним працівником та спеціалістом. До виконання своїх обов’язків ставиться відповідально, мав нагороди за сумлінну працю. Стягнень та зауважень не було. Приймав участь у конкурсі “ Бухгалтер року м. Києва”, де зайняв призове місце.

Проявив себе також як гарний керівник відділу, вимогливий та самокритичний, користується повагою та авторитетом серед колег. Ващенко М.В. є творчою особистістю, пише вірші.

Характеристику складено для подання по місцю вимоги.

Начальник відділу кадрів

ВАТ “Прогрес” Т. І. Кульченко
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 7

1. Перерахуйте особливості офіційно-ділового стилю мови, розкрийте історію його становлення. 
2.З’ясуйте правопис і та и в основах іншомовних слів, наведіть приклади.

3.Відредагуйте документ.
Директорові ВО “Вулкан”

П. Тищенкові М. О. 

від Чорної Ольги Павлівни, 

що проживає за адресою 

02192, м. Київ,

вул. Юності, 7, кв. 78.

Заява

Прийміть, будь ласка, мене на роботу на посаду старшого інженера у відділі комплектування з 3 грудня 2006 року. Характеризуюсь як гарний працівник, маю гарні відзиви з попереднього місця роботи, з якого мене не хотіли відпускати. Сподіваюсь, що у Вашій організації також є гарні умови, щоб бути гарним працівником. До заяви додаю необхідні для влаштування документи та грамоти з попереднього місця роботи.

29 листопада 2016 року                                                         (підпис)
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут

Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 8

1. Назвіть і опишіть логічні елементи тексту службового документа.
2. Обґрунтуйте специфіку використання  синонімів у текстах службових документів, наведіть приклади.

3. Провідміняйте за відмінками кількісний числівник: 13 246.
Завідувач кафедри

_________________І. І. Тюрменко  
“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 9

 1. Схарактеризуйте композицію тексту службових документів (змістова, лінгвістична, архітектоніка).
2. Назвіть правила вживання апострофа в словах іншомовного походження. 

3. Відредагуйте документ.
                                                                                       Голові профспілкового

комітету НАУ Гребеннікову В.М. 

                           Володько Миколи Петровича 

                                                                           працівника НАУ
Заява.

Прошу розглянути мою заяву і надати мені відпустку для оздоровлення на троє осіб у пансіонат “Чайка” м. Євпаторія, так  як працюю у НАУ уже чотири роки, а путівки жодного разу не брав .прошу послати мене з 1 серпня 2016 р.
/підпис/                                                               24 березня 2014 року
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 10
1. Сформулюйте загальні вимоги до тексту документа.
2. Назвіть правила вживання складних прикметників, наведіть приклади.

2. Відредагуйте документ.
                                                                                  Ректору НПУ ім. М. Драгоманова

                                                         В. Г. Петренко

                                                                                                       від студента 422 групи лінгвістичного факультета 
                                                                              Рожко Вадима Миколаєвича 

ЗАЯВА

Прошу дозволити перенести мені терміни відпрацювання виробничої практики, оскільки я довго хворів і не встиг відпрацювати практику.
30.05.2016.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 11
1. Розкрийте питання про рубрикацію тексту ділових паперів.
2. Укажіть особливості правопису великої літери в службових документах. 

3. Поставте розділові знаки в тексті документа.
Я Кузьменко Петро Петрович старший співробітник Інституту археології НАН України одержав від заступника директора з адміністративно-господарської роботи Ткаченка В. П. у тимчасове користування для членів археологічної експедиції 1) п’ять (5) наметів 2) п’ятнадцять (15) рюкзаків 3) п’ять (5) емальованих відер. Увесь зазначений інвентар раніше був у вжитку.

Підстава наказ директора Інститут археології НАН України №155 від 01.07. 2014.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 12
1. Назвіть і прокоментуйте категорії тексту.
2. Висвітліть правила правопису складних іменників, подайте приклади. 

3. Провідміняйте за відмінками прізвища: 
Рожняківська-Савчук Василина, Черних Діана, Голота Ігор.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко  
“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 13
1. Обґрунтуйте особливості вживання багатозначних слів й омонімів у текстах ділових документів.

2. Назвіть прикметники, від яких не утворюються ступені порівняння. Наведіть приклади їх вживання в ділових документах.

3. Провідміняйте за відмінками кількісний числівник: 558.  
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 14
1. Прокоментуйте стилістичну диференціацію української мови.  

2. Поясніть складні випадки написання слів (разом, окремо, через дефіс) в ділових документах, наведіть приклади. 

3. Виправте в тексті помилки.
Староста курса зауважила що вони студенти другого курсу вважають за необхідне затвердити графік чергування. Віце-призидент розпорядився щоб скасували оплату пробного тестування. Генеральний директор завода запитав начальника цеха Володимера Морозу чи працює підйомник. 
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 15
1. Схарактеризуйте математичний і комп’ютерний методи лінгвістичного дослідження текстів документів.
2. Назвіть моделі творення дієприкметників та особливості перекладу російських дієприкметників. 

3. Провідміняйте за відмінками прізвища:
Сорокін-Чекаленко Володимир, Голуб Марія, Рись Андрій.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 16

1.Охарактеризуйте мовні особливості текстів службових документів.

2. Назвіть правила зв’язку іменника з числівником, наведіть приклади.

3. Провідміняйте за відмінками кількісний числівник: 289 гривень.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 17
1. Охарактеризуйте семантичні й мовні особливості службових документів. 

2. Висвітліть питання про переклад українською мовою іншомовних прізвищ.
3. Виконайте скорочення слів: адміністрація, абонентська скринька, науково-дослідний, сільськогосподарський, місто, видавництво, університет, завод.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 18

1. Обґрунтуйте особливості дієслів у тексті документа.

2. Укажіть особливості творення категорії роду іменників на позначення назв осіб за професією (посадою, званням).

3. Провідміняйте за відмінками прізвища:
Бонюк Максим, Ступак  Надія, Шульга Сергій.
                                                                             Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 19
1. Розкрийте суть поняття “термін”, обґрунтуйте значення вживання термінів у документах. охарактеризуйте загальнонаукові, міжгалузеві та вузькогалузеві терміни, наведіть приклади.

2. Назвіть основні правила творення кличного відмінка іменників.

3. Провідміняйте за відмінками числівник: 7/10.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 20

1.Обґрунтуйте особливості вживання іншомовних слів у ділових документах. 2.Назвіть правила утворення назв мешканців міст і сіл (словотвірні засоби), подайте приклади.

3. Поставте розділові знаки в тексті документа.
Шановний Іване Олексійовичу

Нагадуємо Вам про затримку сплати за рахунком № 123456    від 00 00 14 за поставку комплектів обладнання Минуло 10 днів після того як Вам було надіслано рахунок факсом відповідно до пункту 6.4 контракту № через 5 банківських днів починається нарахування пені за прострочення сплати 

Сподіваємося що ви терміново вирішите це питання.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут

Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 21
1. Охарактеризуйте текст як основний реквізит документа.

2. Укажіть синтаксичні особливості текстів документів.

3. Провідміняйте за відмінками кількісний числівник: 15 045 кілометрів.
Завідувач кафедри

__________________І,І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 22
1. Сформулюйте загальні вимоги до текстів документів. 

2. Назвіть правила правопису подвоєних приголосних у словах іншомовного походження. 

3. Провідміняйте за відмінками прізвища:
Підіпридух Віталій, Юрчишин Зіновій, Теліга Лариса.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 23
1. Схарактеризуйте історичні витоки документної лінгвістики.

2. Назвіть правила правопису складних прислівників.

3. Перекладіть українською мовою такі російські прізвища: Алябьев, Матвеев, Белгородов, Серов, Хрущов, Мичурин, Воинов, Петров.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 24
1. Схарактеризуйте ознаки тексту як об’єкта документної лінгвістики.

2. Назвіть правила вживання апострофа у власне українських словах. 
3. Провідміняйте за відмінками кількісний числівник: 4 497.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 25
1. Охарактеризуйте  специфіку вживання іншомовної лексики у діловому мовленні.

 2. Опишіть пунктограми і поясніть правила їх вживання. 
 3. Запишіть подані назви абревіатурами:
атомна електростанція, акціонерний комерційний банк, автоматизована система управління, акціонерне товариство, вища атестаційна комісія, державна автомобільна інспекція, житлово-експлуатаційна контора, інформаційно-обчислювальний центр, лінія електропередачі, Національна академія наук, обчислювальний центр, ремонтно-будівельне управління, станція технічного обслуговування, управління внутрішніх справ.

Завідувач кафедри

__________________І,І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 26
1. Прокоментуйте лексичні норми офіційно-ділового стилю.
2. Поясніть використання термінів у текстах ділових паперів.
3. Розшифруйте абревіатури:
АТС, ГЕС, ТЕЦ, МВС, ООН, ЧАЕС, СНД, рембудцех, райвно, райдержадміністрація, завскладу, спецодяг, вторнафтопродукт, Київзеленбуд, Донецькметалургбуд, Донбаспромелектромонтаж, автосервіс, облспоживспілка, буддормаш, облпрофспілка, комунгосп, геоекоцентр.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 27
1.  Прокоментуйте використання мовних кліше і штампів у документах.
2. Поясніть синтаксичні особливості ділових паперів.

3. Утворіть складноскорочені слова:
автомобільна інспекція, комерційний банк, продуктові товари, інвестиційний комерційний банк, державний кредит, міська теплова мережа, коксохімічний завод, до нашої ери, автомобільний сервіс.
Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 28

1. Охарактеризуйте принципи пунктуації: структурний, смисловий та інтонаційний.

2. Опишіть складні випадки використання норм української мови.
3. Зробіть графічні скорочення поданих слів і словосполучень.
Університет, факультет, старший викладач, виконуючий обов΄яз-ки, вулиця, година, дім, екземпляр, заступник, і таке інше, копійка, кубічний метр, малюнок, місце печатки, озеро, острів, пан, примірник, провулок, рік, роки, сторінка, телефон, товариш, умовна одиниця, хвилина.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 29
1. Поясніть особливості  утворення складноскорочених слів (абревіатур)
2. Поясніть використання професіоналізмів у текстах ділових паперів

3. Запишіть графічні скорочення повністю:
Ауд., вид-во, до н.е., акад., за ред., інж., кв., буд., кв. м, к.т.н., м, напр., о., обл., пп., сел., спец., та ін., тис.

Завідувач кафедри

__________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
Національний авіаційний університет
Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра  історії та документознавства 

Напрям: 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»
Дисципліна «Лінгвістичні основи документознавства»

комплексна контрольна робота
варіант № 30
1. Охарактеризуйте текст головний елемент документа, назвіть його ознаки.

2. Обґрунтуйте доцільність уживання абревіатур й скорочень у текстах документів, назвіть  основні правила.

3. Зробіть графічні скорочення поданих слів і словосполучень:
Видавництво, інститут, доцент, професор, виконуючий обов΄язки, вулиця, година, дім, екземпляр, заступник, і таке інше, кубічний метр, малюнок, місце печатки, озеро, острів, пан, примірник, провулок, рік, роки, сторінка, телефон, товариш, умовна одиниця, хвилина.

Завідувач кафедри

_________________І.І. Тюрменко

“____”________________2016 р.
(Ф 03.02 – 90)

Національний авіаційний університет
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________________________________________________________________________________________________
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Інституту (факультету) ________________________________________________________
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(назва кафедри)

Напрям ________________________________________________________________________

( для ОКР «Бакалавр» шифр назва  напряму )
Спеціальність _________________________________________________________________

( для ОКР «Спеціаліст» , «Магістр»  шифр назва  спеціальності)
Дата проведення комплексної контрольної роботи  «_____»_________20___р.

Номер варіанту ______________

Підпис студента(ки)______
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