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Прізвище ім'я: Клас: Дата:

Виберіть усі визначення терміну "документ".

А)  - це матеріальний

об’єкт, у якому міститься

та чи інша інформація.

Б)  - це демонстрація,

лекція чи промова, з

метою проінформувати

чи переконати когось.

В)  – це зафіксована на

відповідному матеріалі

інформація про особу,

факти, події, явища

об’єктивної дійсності,

результати розумової

діяльності. Він

оформлений у

встановленому

порядкові і відповідно до

чинного законодавства

має юридичну силу.

Г)  - надання гласності

будь-якій інформації;

оприлюднення,

висвітлення.

До загальних функцій документа належать:

А)  інформаційна Б)  соціальна

В)  комунікативна
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? Запитання №1 (з кількома правильними відповідями)

? Запитання №2 (з кількома правильними відповідями)
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Документ повинен відповідати таким основним вимогам:

А)  - не суперечити чинному

законодавству держави,

нормам юридичного та

адміністративного права;

Б)  - бути точним,

достовірним,

переконливим;

В)  - відповідати своєму

призначенню, назві та

вкладатися за

відповідною формою;

Г)  - бути належним чином

відредагованим й

оформленим відповідно

до чинних стандартів.

За способом фіксації документи класифікують на:

А)  службові (офіційні) й

особисті

Б)  внутрішні, зовнішні

В)  письмові, графічні, фото-

й кінодокументи,

фонодокументи

Г)  накази, анкети,

положення, відомості,

протоколи, інструкції,

правила

Реквізити – це...

А)  сукупність формальних

елементів у складі

документа, відсутність

яких позбавляє документ

юридичної сили.

Б)  набір правил для

оформлення документів.

В)  документи, які мають

однакову форму і

заповнюються в певній

послідовності.

? Запитання №3 (з кількома правильними відповідями)

? Запитання №4 (з однією правильною відповіддю)

? Запитання №5 (з однією правильною відповіддю)
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Розрізняють указівки, доручення, заяви, звіти, накази, протоколи,

службові записки за:

А)  призначенням Б)  найменуванням

В)  видом Г)  складністю

Оригінал – це:

А)  документ, який

виконують у порядку

загальної черги;

Б)  точне відтворення

першого документа;

В)  повна копія

відправленого з

установи документа, яка

залишається у

відправника;

Г)  основний вид документа,

перший і єдиний його

примірник.

При складанні тексту документа мають виконуватися такі вимоги:

А)  достовірність Б)  неточність

В)  лаконічність Г)  логічна послідовність

Д)  переконливість Е)  не стандартність

? Запитання №6 (з однією правильною відповіддю)

? Запитання №7 (з однією правильною відповіддю)

? Запитання №8 (з кількома правильними відповідями)
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Логічні елементи тексту:

А)  вступ Б)  доказ

В)  закінчення Г)  основна частина

Д)  аргумент

? Запитання №9 (з кількома правильними відповідями)


