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ТЕСТ 

1. Для офіційно-ділового стилю характерним є: 

а) використання слів у переносному значенні; 

б) емоційно-експресивна забарвленість; 

в) нестабільність; 

г) чітко регламентоване розміщення структурних елементів тексту. 

2. Від наукового стилю офіційно-діловий відрізняється такою ознакою: 

а) вживанням слів у прямому значенні; 

б) наявністю реквізитів; 

в) точністю; 

г) об’єктивністю. 

3. За стадіями створення документи поділяються на: 

а) оригінал, копія, витяг, дублікат; 

б) внутрішні й зовнішні; 

в) службові й особисті; 

г) прості і складні. 

4. За походженням документи поділяються на: 

а) вхідні й вихідні; 

б) службові й особисті; 

в) внутрішні й зовнішні; 

г) звичайні безстрокові й безстрокові. 

5. Скільки загалом є реквізитів документів? 

а) 32; 

б) 31; 

в) 33; 

г) 30. 

6. Реквізитом 08 є: 

а) Державний Герб України; 

б) назва структурного підрозділу; 

в) назва виду документа; 



г) дата документа. 

7. Обов’язковим реквізитом будь-якого документа є: 

а) емблема організації; 

б) назва виду документа; 

в) адресат; 

г) текст документа. 

8. Неправильно оформлено реквізит «дата документа» в рядку: 

а) 23.06.2020; 

б) 23 червня 2020 року; 

в) 23 червня 2020 р. 

г) 23.06.2020 р. 

9. Правильно оформлено реквізит «адресат» у рядку: 

а) Ректорові Національного авіаційного університету 

Михайлові КОВАЛЬЧУКУ; 

б) Ректорові Національного авіаційного університету 

Ковальчуку М.; 

в) Ректорові Національного авіаційного університету 

Ковальчуку Михайлові Олександровичу; 

г) Ректорові Національного авіаційного університету 

М.О.Ковальчуку. 

10. Реквізит «відмітка про наявність додатка» розміщується: 

а) під текстом документа з відступом від межі лівого поля; 

б) перед текстом документа без відступу від межі лівого поля; 

в) під текстом документа без відступу від межі лівого поля; 

г) під текстом документа з відступом від межі лівого поля. 



 


