відсутність мовленнєвого зразка в сім’ї, в школі;

в) вдосконалення знань норм літературної мови.

Ключ: а, в.

5. Перекладні словники бувають:

а) одномовні;

б) одномовні та двомовні;

в) двомовні та багатомовні.

Ключ: в.

6. Усне ділове приватне спілкування реалізується в жанрах:

а) телефонна розмова; б) ділова бесіда; в) прийом відвідувачів; г) повідомлення.

Ключ: а, б, в.

7. Наголос, пов’язаний з виділенням у реченні слова, що несе особливе смислове навантаження, називається:

а) емфатичним; б) логічним; в) синтагматичним.

Ключ: б.

8. Робота мовних органів, спрямована на вимову звуків, – це: 

а) правильне дихання; б) тембр голосу; в) дикція; г) евфонія.

Ключ: в.

9. Ділова телефонна розмова триває у середньому:

а) 3-5 хв.; б) 5-10 хв.; в) 10-15 хв.

Ключ: а.

10. Небажане поєднання в межах одного висловлювання спільнокореневих слів – це:

а) паронімія;

б) синонімія;

в) тавтологія.

Ключ: в.

11. Тотожні за значенням, однакові або дуже близькі за звучанням у кількох неблизькоспоріднених мовах слова називають:

а) кальками;

б) інтернаціоналізмами;

в) синонімами.

Ключ: б.

12. Яке з поданих слів має значення „пов’язаний з вивченням економіки”?

а) економний;

б) економський;

в) економічний.

Ключ: в.

13. Бути причиною чогось, створювати передумови, – це:

а) обумовлювати;

б) зумовлювати;

в) обмовляти.

Ключ: б.

14. У якому рядку подано нормативні висловлювання?

а) записати адрес;

б) записати адресу місця проживання;

в) записати адресу.

Ключ: в.

15. Ступені порівняння – це форми прикметників:

а) якісних; б) відносних в) присвійних. 

Ключ: а.

16. Безособові дієслова позначають дію:

а) пов’язану з першою особою; б) пов’язану з другою особою; в) пов’язану з третьою особою; г) безвідносно до особи.

Ключ: г.

17. Котрі з поданих іменників мають значення тільки жіночого роду:

а) депутат; б) людина; в) Тичина; г) СОТ.

Ключ: б, г.

18. Виберіть правильні форми кличного відмінка:

а) лікарю; б) лікаре; в) бабусю; г) бабусе.

Ключ: а, в, г.

19. Виберіть правильні форми числівників:

а) сьомастами; б) сімомастами; в) двохсот; г) п’ятьохсот.

Ключ: а, б, в.

20. Виберіть правильну граматичну форму наказового способу дієслова:

а) заходіть; б) заходьте; в) прошу заходити; г) хай заходить.

Ключ: б, г.

21. Інверсія – це:

а) прямий порядок слів у реченні;

б) зворотний порядок слів у реченні;

в) перетворення складного речення на просте.

Ключ: б.

22. Виберіть варіант, у якому правильно вжито дієприслівниковий зворот:

а) Опрацювавши належним чином статті закону, його було включено до порядку денного пленарного засідання;

б) Закінчивши університет, я став працювати програмістом;

в) Закінчивши університет, мене призначили на посаду програміста.

Ключ: б.

23. Виберіть варіант, у котрому неправильно використано парні єднальні сполучники:

а) Унікальними і рідкісними виданнями можуть користуватися не лише студенти медичного університету, а й інших вищих навчальних закладів міста;

б) Треба активно займатися не тільки збиранням, а й здійснити аналіз зібраних матеріалів;

в) Потрібно ухвалити низку законів, які регулюватимуть не лише ринок землі, а й функціонування його інфраструктури.

Ключ: а, б.

24. У котрому рядку правильно вжито прийменник по:

а) лекції по економічній статистиці;

б) проректор по науковій роботі;

в) працювати по сумісництву;

г) колеги по роботі.

Ключ: г.

25. За походженням документи бувають:

а) організаційні, розпорядчі, інформаційні; б) службові, особисті; в) внутрішні, зовнішні, термінові.

Ключ: б.

26. Документ, що  містить прохання або пропозицію однієї чи кількох осіб, адресовану установі або посадовій особі, – це:

а) доручення; б) пояснювальна записка; в) доповідна записка; г) заява.

Ключ: г.

27. Характеристика – це документ: 

а) який представляє приватну особу чи організацію; б) в якому в офіційній формі висловлено громадську думку про працівника як члена колективу, дано оцінку його моральних та ділових рис; в) який містить коротку інформацію про особисті, освітні, професійні відомості людини, яка його складає. 

Ключ: б.

28. З поданих висловлювань виберiть правильні:
а) Ми розмовляли із керуючим відділом;
б) Ми розмовляли із керуючим відділу;

в) Ми розмовляли із керівником відділу;

г) Ми розмовляли із керівником відділом.

Ключ: в.

29.  З поданих висловлювань виберiть правильні:
а) Заняття закінчується біля третьої години;

б) Не слід відвертати увагу слухачів зайвими запитаннями;

в) В залежності від ситуації поведінка може бути різною.

Ключ: б.

30. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Відповідно до цього наказу (а), банк вкладе інвестиції (б) у цінні папери, а не у виробництво (в).

Ключ: б.

1. Унормованість, стандартність, наддіалектність, поліфункціональність, стилістична диференціація – це ознаки:

а) національної мови;

б) літературної мови;

в) ділової мови.

Ключ: б.

2. На сучасному етапі спостерігаємо такі основні тенденції розвитку української літературної мови:

а) поява нових слів;

б) зближення діалектів з літературною мовою;

в) русифікація лексичної, граматичної системи та правопису української мови.

Ключ: а, б.

3. Науковий стиль української літературної мови почав розвиватися:

а) із ХІ ст.;

б) із ХІХ ст.;

в) із ХІV ст.

Ключ: б.

4. Лексикографія - це:

а) наука про правильність написання слів;

б) наука про словниковий склад мови;

в) наука про теорію і практику укладання словників.

Ключ: в.

5. Словники виконують функції:

а) нормативну та інформативну;

б) ознайомчу та диференціальну;

в) навчальну та супровідну.

Ключ: а.

6. Усне ділове публічне спілкування реалізується в жанрах:

а) доповідь; б) промова; в) виступ.

Ключ: а, б, в.

7. Наголос, пов’язаний з виділенням у реченні слова, що несе особливе смислове навантаження, називається:

а) фразовим; б) логічним; в) словесним.

Ключ: б.

8. Природне чергування в мові голосних і приголосних звуків називають:

а) повнозвучністю; б) інтонацією; в) милозвучністю.

Ключ: в.

9. Основними вимогами до мовця, який говорить по телефону, є:

а) чистота артикуляції; б) чіткість побудови фрази; в) високий темп мовлення; г) ввічливий тон мовлення.

Ключ: а, б, г.

10. Кілька синонімів творять:

а) синонімічну пару; б) синонімічний ряд; в) синонімічну конструкцію.

Ключ: б.

11. Лексичне значення слова, яке безпосередньо вказує на співвідношення слова з явищами реальної дійсності, називають:

а) переносним значенням;

б) метафоричним значенням;

в) прямим значенням.

Ключ: в.

12. Яке з поданих слів має значення „властивий тому чи іншому класові, його ідеології”?

а) класний; б) класовий; в) класичний.

Ключ: б.

13. Наявний у великій кількості, який складається з великої кількості кого- чи чого-небудь, – це:

а) численний;

б) чисельний;

в) числовий;

г) числівниковий.

Ключ: а.

14. У якому рядку подано нормативні висловлювання?

а) на протязі двох тижнів;

б) упродовж двох тижнів;

в) протягом двох тижнів.

Ключ: б, в.

15. Не утворюють форм ступенів порівняння якісні прикметники, які виражають:

а) абсолютну ознаку; б) неповний вияв ознаки; в) суб’єктивну оцінку якості; г) ознаку предмета за кольором.

Ключ: а, б, в.

16. Час – це дієслівна граматична категорія, яка виражає відношення дії до:

а) моменту мовлення; б) дійсності; в) результату.

Ключ: а.

17. Котрі з поданих іменників мають значення тільки середнього роду:

а) євро; б) Мін’юст; в) Сочі; г) ТзОВ.

Ключ: а, в, г.

18. Котрі з поданих прикметників є присвійними: 

а) фіксований податок; б) бурякова плантація; в) батьків наказ; г) дочірна компанія; д) виборча кампанія.

Ключ: в.

19. Виберіть правильні форми числівників:

а) п’ятдесяти; б) п’ятидесяти; в) п’ятьмадесятьма; г) п’ятьомадесятьма; д) п’ятдесятьма.

Ключ: а, д.

20. Як правильно сказати:

а) працюймо разом; б) працюйте разом; в) давайте працювати разом.

Ключ: а, б.

21. Вимоги до використання однорідних членів речення такі:

а) поділ на однорідні члени речення має одну логічну підставу;

б) однорідний ряд містить видові поняття, об’єднані певним родом;

в) однорідний ряд обов’язково має сполучники;

г) однорідні члени виконують однакову синтаксичну функцію в реченні.

Ключ: а, б, г.

22. Виберіть варіант, у якому правильно вжито дієприслівниковий зворот:

а) Їй, повернувшись у рідне місто, обіцяли знайти роботу за фахом;

б) Гортаючи ці рідкісні книги, серце його завмирало;

в) Закінчивши перевірку документів, комісія склала акт.

Ключ: в.

23. Виберіть варіант  правильного погодження форми  присудка з формою підмета:

а) 21 студент склав залік;

б) 21 студент склали залік;

в) Більшість студентів нашої групи гарно вчиться.

Ключ: а, в.

24. У котрому рядку правильно вжито прийменник по:

а) піти по книжки;

б) працювати по вісім годин;

в) видатки по бюджету;

г) план по продажу.

Ключ: а, б.

25. Документи класифікують за:

а) способом фіксації інформації, призначенням, формою, терміном виконання, емоційною нейтральністю; б) місцем складання, походженням, назвою, стадіями створення, адекватністю передачі інформації; в) складністю, ступенем гласності, терміном зберігання, призначенням, формою.

Ключ: в.

26. Документ, у якому від першої особи подано опис життя і діяльності людини, це:

а) візитна картка; б) автобіографія; в) характеристика.

Ключ: б.

27. Виберіть правильний варіант оформлення бібліографії:

а) Василик О.Д. Державні фінанси  України: Навч. посібн. – К., 1997. – с. 383.

б) Чугунок І.Я., Луценко Р.В. Основні підсумки виконання бюджету у 2002 році // Фінанси України. – 2003. – № 5. – С. 25–41.

в) Бутейко Ю. Марки акцизного збору нового зразка / Вісник податкової служби України. – 2003. – № 35. – С. 25–27.

Ключ: б.

28. З поданих висловлювань виберiть нормативнi:
а) Це погано у всіх відношеннях;

б) Цю ухвалу можна оскаржити;
в) Ми спілкувалися із керівником відділу;

г) Ми спілкувалися із завідувачем кафедрою.

Ключ: б, в.

29. З поданих висловлювань виберiть правильні:
а) Щоб досягти результату, прийшлося докласти всіх зусиль;

б) Щоб досягти результату, довелося прикласти всіх зусиль;

в) Щоб досягти результату, довелося застосовувати нові технології.

Ключ: в.

30. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

У характеристиці особистий підпис (а) керівника установою (б) треба завірити (в) печаткою.

Ключ: б, в.

1. Основоположником сучасної української літературної мови вважають:

а) І. Котляревського;

б) Т. Шевченка;

в) Г. Квітку-Основ’яненка.

Ключ: б.

2. Норми, які регулюють творення та вживання форм слів, побудову словосполучень і речень, – це:

а) орфографічні;

б) граматичні;

в) стилістичні.

Ключ: б.

3. Науковий стиль має такі підстилі:

а) власне науковий, науково-розважальний, науково-інформаційний;

б) науково-популярний, науково-рекламний, власне науковий;

в) власне науковий, науково-навчальний, науково-популярний.

Ключ: в.

4. Словник – це:

а) зібрання слів, розташованих у певному порядку (алфавітному, гніздовому, тематичному);

б) зібрання правильних значень слів;

в) фіксація літературних і стилістичних норм сучасної мови.

Ключ: а.

5. Словник іншомовних слів – це:

а) різновид тлумачного словника, в якому пояснюються значення слів, запозичених з інших мов;

б) словник незрозумілих термінів і значень;

в) словник чужомовних абревіатур.

Ключ: а.

6. Усне ділове публічне спілкування реалізується в жанрах:

а) ділова бесіда; б) прийом відвідувачів; в) повідомлення; г) телефонна розмова.

Ключ: в.

7. Український наголос є:

а) силовим; б) вільним; в) фіксованим.

Ключ: а, б.

8. Який звук позначає підкреслена літера у слові безжурно:

а) [з]; б) [с]; в) [ж].

Ключ: в.

9. Мовленнєвий етикет – це:

а) правильне мовлення; б) національно-специфічні правила мовленнєвої поведінки, що реалізуються у стійких формулах і висловах; в) національно-специфічні правила поведінки, що реалізуються у жестах, міміці; г) уникання ненормативної лексики.

Ключ: б.

10. Розділ науки про мову, в якому вивчається і описується її словниковий склад, розвиток лексичної системи та різні типи значень слова, називається:

а) лексикографією;

б) лексикологією;

в) тавтологією.

Ключ: б.

11. Слова, які мають кілька значень, кожне з яких розкривається у певному конкретному контексті, – це: 

а) багатозначні слова;

б) омографи;

в) омоформи.

Ключ: а.

12. Сукупність знань, уміння, яке здобувається в житті, на практиці – це:

а) досвіт;

б) дослід;

в) досвід.   

Ключ: в.

13. У якому рядку всі слова є синонімами?

а) правило, норма, вимога;

б) зображати, показувати, відтворювати;

в) автобіографія, резюме, життєпис.

Ключ: а, б.

14. У якому рядку подано нормативні висловлювання?

а) мітинг відбудеться о 21-й годині вечора;

б) мітинг відбудеться о 21-й годині;

в) мітинг відбудеться о 9-й годині вечора.

Ключ: б, в.

15. Числівник – це частина мови, яка виражає:

а) кількість предметів; б) абстрактне число; в) порядок предметів при лічбі.

Ключ: а, б, в.

16. Займенник ми у діловому мовленні вживають, щоб:

а) пом’якшити наказ; б) уникнути категоричності тону; в) залучити слухача (читача) до участі в міркуваннях. 

Ключ: а, б, в.

17. Виберіть нормативні висловлювання:

а) Жінка-банкір очолила комісію; б) Львівське облуно провело конкурс; в) Наш декан Савчук Марія Павлівна зібрав збори.

Ключ: а, б.

18. Виберіть правильні форми ступенів порівняння прикметників:

а) старший; б) старіший; в) більш старий; г) менш старий; д) найстарший; е) найстаріший.

Ключ: а, б, в, г, д, е.

19. Як правильно сказати:

а) Два плюс два дорівнює чотири; б) Два плюс два дорівнює чотирьом.

Ключ: б.

20. Як правильно сказати:

а) півтори тонни; б) півтори тоннам; в) півтори тоннами.

Ключ: а, б, в.

21. Типовими порушеннями норм використання однорідних членів речення є:

а) логічна неоднорідність;

б) сплутування родових і видових понять;

в) наявність узагальнювальних слів;

г) побудова ряду з різних частин мови.

Ключ: а, б, г.

22.  Виберіть речення, у якому правильно вжито дієприслівниковий зворот:

а) Доводячи ціни не енергоносії до рівня їхньої реальної вартості, уряд реалізує накреслену довгострокову програму;

б) Мені потрібно написати реферат, зібравши матеріал якнайшвидше;

в) Повернувшись із занять, їм хотілося відпочити.

Ключ: а.

23. Виберіть варіант  правильного погодження форми присудка з формою підмета:

а) Прибуло ще десять делегатів;

б) Минуло двадцять років;

в) Багато фірм, які володіють достатніми інвестиційними ресурсами, досягло комерційного успіху.

Ключ: а, б.

24. Виберіть варіант правильного керування:

а) працювати при цих умовах;

б) розповісти при зустрічі;

в) перемогти по результатах;

г) розкласти по столах.

Ключ: г.

25. Основний елемент документа – це: 

а) формуляр-зразок; б) реквізит; в) бланк.

Ключ: б.

26. За обсягом інформації протоколи можна поділити на:

а) внутрішні; б) стислі; в) повні; г) зовнішні.

Ключ: б, в.

27. Залежно від наявності / відсутності додатків заяви бувають:

а) особисті і службові; б) внутрішні і зовнішні; в) прості і складні. 

Ключ: в.

28. З поданих словосполучень виберiть правильні:
а) вирішити задачу;

б) робити враження;

в) розгорнути книгу.

Ключ: в.

29. З поданих словосполучень виберiть правильні:
а) двадцять п’ять цілих три десятих відсотки;
б) двадцять п’ять цілих три десятих відсотків;

в) двадцять п’ять цілих три десяті відсотка.

Ключ: в.

30. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Згідно чинного законодавства (а) документ має юридичну силу (б).

Ключ: а.

1. Мова – це:

а) система;

б) універсальний засіб спілкування;

в) найважливіша ознака нації.

Ключ: а, б, в.

2. Укажіть правильний варіант відповіді.

а) орфоепічні норми – передбачають дотримання правил наголошування слів;

б) орфографічні норми – встановлюють закономірності утворення нових слів за наявними в мові словотвірними моделями;

в) граматичні норми – охоплюють правила творення та вживання форм слів, їх поєднання у словосполучення та речення.

Ключ: в.

3. Основними параметрами функціональних стилів мови є:

а) організація матеріалу, підстилі, мовні особливості;

б) підстилі, загальні позамовні ознаки, сфера вживання, лексичне багатство;

в) сфера вживання, призначення, жанри реалізації, позамовні ознаки, мовні особливості, підстилі.

Ключ: в.

4. Перша пам’ятка, що містила лексикографічне опрацювання слів, – це:

а) „Слово о полку Ігоревім”;

б) „Руська правда”;

в) „Изборник Святослава”.

Ключ: в.

5. Термінологічний словник – це:

а) словник прихованих значень іншомовних слів;

б) словник ненормативної лексики;

в) словник термінів певної галузі науки, техніки, мистецтва.

Ключ: в.

6. У формі монологу відбувається:

а) доповідь; б) нарада; в) промова; г) виступ. 

Ключ: а, в, г.

7. Згідно з орфоепічними нормами української літературної мови:

а) дзвінкі приголосні звуки звичайно не оглушуються;

б) глухі приголосні звуки одзвінчуються;

в) свистячі приголосні звуки перед шиплячими вимовляються як відповідні їм шиплячі і навпаки;

г) шиплячі приголосні звуки вимовляються м’яко.

Ключ: а, б, в.

8. Який звук позначає підкреслена літера у слові книжка:

а) [ш]; б) [ж].

Ключ: б.

9. Виділяють такі види тональності спілкування:

а) високу; б) нейтральну; в) середню; г) звичайну; д) фамільярну; е) вульгарну.

Ключ: а, б, г. д, е.

10. Повнозначні слова мають:

а) лексичне значення;

б) граматичне значення;

в) лексичне і граматичне значення.

Ключ: в.

11. Виберіть правильний варіант скорочення слова роки:

а) р.р.;

б) рр.;

в) р.

Ключ: б.

12. Письмове вітання кого-небудь з нагоди видатної події в його житті – це:

а) адреса;

б) адресант;

в) адресат;

г) адрес.

Ключ: г.

13. У якому рядку всі слова є синонімами?

а) розумовий, кмітливий, інтелектуальний;

б) поважати, шанувати, цінувати;

в) виразник, речник, представник.

Ключ: б, в.

14. У якому рядку подано нормативні висловлювання?

а) того вечора прозвучали твори видатних віденських класиків Моцарта і Гайдна;

б) того вечора прозвучали твори віденських класиків Моцарта і Гайдна;

в) того вечора прозвучали твори видатних віденських композиторів Моцарта і Гайдна.

Ключ: б, в.

15. За значенням та граматичними ознаками числівники поділяють на:

а) кількісні, власне кількісні, збірні, дробові; б) кількісні, порядкові; в) означено кількісні, неозначено кількісні.

Ключ: б.

16. Основні форми дієслова – це:

а) інфінітив; б) власне дієслова (особово-родові форми); в) дієприкметник; г) дієприслівник; д) недоконаний/доконаний вид дієслова; е) предикативні форми на -но, -то.

Ключ: а, б, в, г, е.

17. Котрі з поданих іменників утворюють форми однини і множини:

а) фінанси; б) валюта; в) студентство; г) ВАТ.

Ключ: б.

18. Виберіть правильні форми ступенів порівняння прикметників:

а) менший; б) самий малий; в) маліший; г) найменший.

Ключ: а, г.

19. Як правильно сказати:

а) перед першим груднем; б) перед першим грудня. 

Ключ: б.

20. Як правильно сказати:

а) Наведу приклад з мого власного життя; б) Наведу приклад зі свого власного життя; в) Наведу приклад з власного життя.

Ключ: в.

21. Відобразити повноту поділу при побудові однорідного ряду допомагають:

а) узагальнювальні слова;

б) сурядні сполучники;

в) підрядні сполучники.

Ключ: а, б.

22. Виберіть варіант правильного використання однорідних членів речення:

а) Фірма освоїла випуск дитячого, жіночого та вовняного одягу;

б) Керівники делегації відвідали Женеву, Данію та Великобританію;

в) У цій економічній сфері реалізують відносини щодо купівлі-продажу, застави, оренди та обміну землі.

Ключ: в.

23. Виберіть варіант  правильного погодження форми  присудка з формою підмета:

а) Більшість студентів поїхала на практику у Вінницьку область;

б) Розробка програми демографічної політики та вирішення проблеми міграції населення дасть змогу розв’язати цей вузол;

в) Усі, хто прибув на конференцію, має зареєструватися.

Ключ: а.

24. У котрому рядку правильно вжито прийменник по:

а) працювати по вказівці;

б) прибути по призначенню;

в) піти по воду;

г) назвати по імені.

Ключ: в.

25. Основний вид документа, перший і єдиний його примірник –  це:

а) оригінал; б) копія; в) витяг.

Ключ: а.

26. Доручення, які видають на виконання розширених повноважень (управління майном, банківські операції), називають:

а) разові; б) спеціальні; в) загальні.

Ключ: в.

27. Основними вимогами до мови документа є:

а) об’єктивність, стандартність, точність опису, тривалість зберігання; б) переконливість, повнота інформації, логічна послідовність.

Ключ: б.

28. З поданих висловлювань виберiть нормативнi:
а) відповіді спвіпадають;

б) саме головне не панікувати;
в) факти збігаються.
Ключ: в.

29. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Мені прийдеться (а) в кінці кінців (б) змиритися з висновком комісії (в).

Ключ: а, б.

30. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Його доповідь отримала значний резонанс (а), хоча в остаточному рахунку (б) він не заставив опонентів (в) змінити свою думку (г).

Ключ: б, в.

1. Функція мови, яка вказує на те, що мова є засобом ототожнення в межах певної спільноти, – це:

а) ідентифікаційна;

б) культурологічна;

в) фатична.

Ключ: а.

2. Орфоепічні норми регулюють:

а) написання слів і їх частин;

б) використання слів відповідно до їх лексичного значення;

в) вимову голосних, приголосних звуків та звукосполучень у потоці мовлення.

Ключ: в.

3. Культура мови – це:

а) галузь мовознавства, що кодифікує норми на всіх мовних рівнях;

б) розділ мовознавства, що виробляє основні норми орфоепії та закони милозвучності;

в) розділ мовознавства про всебічне багатство мови.

Ключ: а.

4. Першими і найдавнішими словниковими працями були:

а) ізоглоси;

б) оксюморони;

в) глосарії.

Ключ: в.

5. Орфографічний словник подає:

а) орфограми в алфавітному порядку;

б) перелік слів і словоформ у їхньому нормативному написанні;

в) орфографію в історичному аспекті.

Ключ: б.

6. Форму монологу має:

а) телефонна розмова; б) ділова бесіда; в) прийом відвідувачів; г) повідомлення.

Ключ: г.

7. У яких словах правильно виділено наголошені голосні:

а) читання; б) разом; в) корисний; г) помилка; д) помилка; ж) два сини.

Ключ: г, д.

8. Який звук позначає підкреслена літера у слові  легко:

а) [г]; б) [х].

Ключ: б.

9. Важливими аспектами ведення ділової телефонної розмови є:

а) часові межі; б) дотримання мовленнєвого етикету; в) насиченість інформацією.
Ключ: а, б, в.

10. Омографи – це слова, які збігаються за написанням, але відрізняються за:

а) значенням і наголосом;

б) наголосом;

в) будовою.

Ключ: а.

11. Слово або словосполучення, яке виражає чітко окреслене спеціальне наукове поняття, називають:

а) професіоналізмом;

б) терміном;

в) інтернаціоналізмом.

Ключ: б.

12. Слово бланк буквально означає:

а) білий;

б) червоний;

в) зелений.

Ключ: а.

13. У якому рядку всі слова є синонімами?

а) алфавіт, абетка, азбука;

б) внз, вищий навчальний заклад, вищий заклад освіти;

в) обізнаний, компетентний, повновладний.

Ключ: а, б.

14. Коротка характеристика змісту книги, статті, рукописного тексту – це:

а) конспект;

б) анотація;

в) бібліографія.

Ключ: б.

15. За значенням займенники поділяють на:

а) п’ять розрядів; б) тринадцять розрядів; в) дев’ять розрядів.

Ключ: в.

16. Дієслова змінюються за особами в:

а) теперішньому часі; б) минулому часі; в) майбутньому часі; г) наказовому способі; д) умовному способі.

Ключ: а, в, г.

17. Котрі з поданих іменників мають форми і однини, і множини:

а) вибір; б) гривня; в) знаряддя; г) нардеп. 

Ключ: б, в, г.

18. Виберіть правильні граматичні форми прикметників:

а) дружний; б) дружній; в) природний; г) природній; д) зворотний; е) зворотній. 

Ключ: а, б, в, д.

19. Як правильно сказати:

а) півтора роки; б) півтора років; в) півтори років; г) півтора року.

Ключ: г.

20. Виберіть правильний варіант запису числівників при оформленні ділової документації:

а) 5%-ний; б) 1-го, 2-го, 3-го травня; в) на 1, 2, 3-му поверхах; г) три-чотири місяці.

Ключ: в, г.

21. Координація присудка з підметом – це:

а) пропуск присудка у неповному реченні;

б) погодження форми присудка з формою підмета;

в) визначення типу присудка.

Ключ: б.

22. Виберіть варіант правильного використання однорідних членів речення:

а) Ми зібралися поговорити і вирішити проблеми з дисципліною;

б) За наявності ознак злочину потрібно: порушити кримінальну справу, проводити слідство, встановлення особи, передання справи слідчому.

в) Нам читають лекції з таких дисциплін: макроекономіка, з вищої математики, з безпеки життєдіяльності.

Ключ: а.

23. Виберіть варіант правильного погодження форми  присудка з підметом:

а) Дехто з присутніх на сесії участі у голосуванні не брали;

б) УНІАН оголосило про прес-конференцію;

в) Кожен з нас це знав.

Ключ: б, в.

24. Виберіть варіант правильного керування:

а) дізнатися на рахунок стипендії;

б) вчитися у відповідності з розкладом;

в) дізнатися щодо стипендії;

г) вчитися відповідно до розкладу.

Ключ: в, г.

25. Розрізняють такі види копій документа:

а) відпуск, витяг, дублікат; б) відпуск, бланк, дублікат.

Ключ: а.

26. Документ, який підтверджує передавання й отримання документів, товарів, грошей, матеріальних цінностей – це:

а) доручення; б) розписка; в) протокол.

Ключ: б.

27. Загальна кількість реквізитів становить:

а) 30; б) 28; в) 31.

Ключ: в.

28. З поданих висловлювань виберiть правильні:
а) плинність кадрів зростає;

б) це явна помилка;

в) Який номер твого будинку?

г) Котра зараз година?
Ключ: а, в, г.

29. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

На заняттях по діловій українській мові (а) ми вчилися оформляти пояснюючі записки (б), протокол (в), виписку з протоколу (г).

Ключ: а, б, г.

30. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Йому поталанило: (а) він склав той іспит (б) вже два дні назад (в)!

Ключ: в.

1. Лексичні норми регламентують:

а) творення та вживання форм слів, їх поєднання у словосполучення та речення;

б) закономірності утворення нових слів за наявними у мові словотвірними моделями;

в) використання слів відповідно до їх лексичного значення.

Ключ: в.

2. Акцентуаційні норми регулюють:

а) написання слів разом, окремо і через дефіс;

б) вимову голосних, приголосних звуків та звукосполучень у потоці мовлення;

в) правильне наголошування слів.

Ключ: в.

3. Основними аспектами вияву культури мовлення є:

а) порядність і багатство, етика і хороший тон, поліфункціональність;

б) нормативність, адекватність, естетичність, поліфункціональність; 

в) дохідливість, чіткість, логічність, послідовність, переконливість, однозначність.

Ключ: б.

4. Залежно від змісту матеріалу і способу його опрацювання всі словники поділяють на:

а) енциклопедичні та термінологічні;

б) філологічні та енциклопедичні;

в) філологічні та спеціальні.

Ключ: б.

5. Акцентуаційний словник – це:

а) словник нормативного наголошування слів;

б) словник діалектної вимови;

в) словник нормативної вимови звуків.

Ключ: а.

6. Форму полілогу має:
а) доповідь; б) нарада; в) промова; г) виступ.

Ключ: б.

7. У яких словах правильно виділено наголошені голосні:

а) завжди; б) новий; в) рукопис; г) видання; д) видання; ж) три брати.

Ключ: в, г, д.

8. Висота тону, темп мовлення, наголос, паузи – це елементи:

а) інтонації; б) ділового мовлення.

Ключ: а.

9. Види мовленнєвого етикету – це:

а) вітання; б) прощання; в) усмішка; г) вибачення; д) комплімент; е) ділова бесіда; є) телефонна розмова.

Ключ: а, б, г, д.

10. Слова однієї частини мови, близькі або тотожні за значенням, які по-різному називають те саме поняття, – це:

а) міжмовні омоніми; б) синоніми; в) пароніми.

Ключ: б.

11. Близько 10-15 % лексики української мови становлять:

а) власне українські слова;

б) інтернаціоналізми;

в) запозичення.

Ключ: в.

12. Яке слово виражає значення „втрата професійних знань, навичок”?

а) декваліфікація; б) дискваліфікація.

Ключ: а.

13. У якому рядку всі слова є синонімами?

а) суперечка, спір, дискусія; 

б) еволюція, розвиток, поступ;

в) промисловість, індустрія, промисел.

Ключ: а, б.

14. До ділової фразеології належать вислови:

а) розводити руками, замилювати очі, крутити носом;

б) поставити підпис, порушити питання, брати участь;

в) замітати сліди, товкти воду в ступі, здобути перемогу.

Ключ: б.

15. Зворотному займеннику не властива форма:

а) називного відмінка; б) родового відмінка; в) давального відмінка.

Ключ: а.

16. Час – це дієслівна граматична категорія, яка виражає відношення дії до:

а) моменту мовлення; б) дійсності; в) результату.

Ключ: а.

17. Виберіть варіант правильної відповіді:

а) не мати конспекту; б) не мати конспекта; в) підійти до стола; г) підійти до столу.

Ключ: а, в, г.

18. Виберіть правильні граматичні форми прикметників:

а) безробітний; б) безробітній; в) безкрайою. 

Ключ: а, в.

19. Як правильно сказати:

а) два з половиною відсотка; б) два з половиною відсотки; в) п’ять з половиною відсотків; г) п’ять цілих одна друга відсотка.

Ключ: б, в, г.

20. Як правильно сказати:

а) їх робота; б) їхня робота ; в) кожен це знає; г) кожний це знає.

Ключ: б, в, г.

21. Керування – це синтаксичний зв’язок слів, при якому:

а) залежне слово стоїть у тій самій формі, що й головне, на зразок: валютні операції;

б) залежне слово стоїть у тому відмінку, якого вимагає головне слово, на зразок: обирати депутата;

в) залежне слово приєднується до головного тільки за смислом, на зразок: вчитися добре.
Ключ: б.

22. Виберіть варіант правильного використання однорідних членів речення:

а) Екологічна культура реалізується через різноманітні види екологізації людської діяльності як у сфері виробництва, так і в сфері споживання;

б) Грошова реформа в Україні ставила три мети: створити національну грошову систему, забезпечити сталість національних грошей і забезпечення функціонування нової грошової системи;

в) Квитки потрібно пред’являти на вимогу кондуктора вагона або громадському контролерові.

Ключ: а.

23. Виберіть варіант правильного погодження форми  присудка з підметом:

а) Шість студентів склали іспит достроково;

б) Студенти з викладачами добре підготувалися до зустрічі з  відомим науковцем;

в) Банк „Мрія” оголосив про збільшення видів послуг.

Ключ: а, б, в.

24. Виберіть варіант правильного керування:

а) згідно до наказу декана; б) згідно наказу декана; в) згідно з наказом декана; г) відповідно до наказу декана.

Ключ: в, г.

25. Реквізитами документа є:

а) Державний герб України, повна назва установи, дата, індекс; б) заголовок, текст, гриф затвердження, поля, підпис, печатка.

Ключ: а.

26. Стаття, реферат, курсова робота, рецензія, магістерська робота – це  різновиди:

а) наукових робіт; б) ділових документів; в) публіцистичних творів.

Ключ: а.

27. Реквізитами заяви є:

а) відомості про адресата, адресанта, назва документа, текст, дата, підпис; б)  відомості про адресата, адресанта, назва документа, текст, дата, підпис, печатка.

Ключ: а.

28. З поданих висловлювань виберiть правильні:
а) сказати пару слів;

б) зайти на кілька хвилин;

в) повернуся за декілька днів.
Ключ: б, в.

29. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Коли провожають (а) когось у дорогу, то кажуть: „На все добре” (б), „Щасливої дороги” (в), „Нехай щастить” (г).

Ключ: а.

30. Які з підкреслених фрагментів речення є ненормативними:

Йому повезло (а) — він здав той іспит (б) вже два дні тому (в)!

Ключ: а, б.

