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Робота являє собою систему вправ i завдань з курсу “Дiлова українська
мова” й адресована студентам вищих навчальних  закладiв.

Вона мiстить  в собi  три роздiли,  по десять варiантiв  контрольних
робiт в кожному, й  нацiлена  на перевiрку  теоретичних  та  практичних  знань
студентiв.

Методична розробка може використовуватись не лише для студентiв, а
й для слухачiв курсiв, а також  для факультативів у старших класах  середньої
школи.

                                                                                     СХВАЛЕНО
                                                                           на  засiданнi  кафедри
                                                                      фiлософiї та українознавства

      й  рекомендовано  до  друку
                                                                                    Протокол № 2

        вiд 29 жовтня 1999 р.
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ВСТУП

Робота  мiстить в собi три роздiли контрольних робiт, якi  укладено
вiдповiдно до чинної програми.  В роздiлах по десять варiантiв; в кожному з
них п’ять завдань, якi нацiлено на перевiрку  теоретичних  та практичних знань
студентiв. Ця система завдань може бути використана на практичних  заняттях
“Ділова українська мова”, а також для поточного та пiдсумкового контролю
знань.  Вона має на метi  допомогти студентам  набути практичних навичок  та
сформувати стереотипи правильного використання слiв i  конструкцiй  в
офiцiйно-дiловому  мовленнi.

Кожен з варiантiв мiстить в собi текст для перекладу, який являє собою
визначення та реквізити тих документiв, що не увiйшли до програмних. Тексти
перекладiв сприяють не лише розширенню лексики й активізації роботи зі
словниками, а й поповненню теоретичних знань  курсу.
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І РОЗДІЛ
ФУНКЦІОНАЛЬНІ СТИЛІ МОВЛЕННЯ. ОСНОВНІ РИСИ ДІЛОВОГО

СТИЛЮ. НАПИСАННЯ ЗАЯВИ

ВАРІАНТ 1

1  Назвiть функцiональнi стилi мовлення й наведiть приклади  їхнього
використання в рiзних сферах дiяльностi.

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.:

Андрiй,  Хома,  Василь.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Перепишiть,  вставляючи,  де треба, пропущенi літери:

Чес...ний, шiс...сот, якiс...ний, щас...ливий, пес...ливий, студен...ський,
ус...ний,  хвас...ливий, радiс...ний,  контрас...ний,  аген...ський,  облас...ний.

4  Перекладiть українською мовою:

Отчёт – это документ, в котором в письменной форме дается сообщение о
выполнении какой-либо работы. Отчёты бывают статистические (или
цифровые) и текстовые. Статистические отчёты пишутся на специальных
бланках, изготовленных печатным способом, текстовые – на обычной бумаге,
но в основном по установленной форме.

Материал отчёта должен охватывать точно определённый период
времени. Реквизиты отчёта: название документа; период, за который
составляется отчёт; название организации, предприятия, о работе которых
отчитываются; текст отчёта; подпись; дата составления отчёта и индекс
документа по номенклатуре;  подпись и дата утверждения (справа вверху
первой страницы отчёта).

Отчёты о выполнении  работы имеют текстовую форму и излагаются
последовательно  по  пунктам  исполняемых  плановых  заданий.

В конце отчёта даётся объяснение причины полного или частичного
невыполнения плана и излагаются перспективы его исполнения с
перечислением необходимых для этого мероприятий.
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5  Напишiть заяву випускника вузу на iм’я директора заводу  “Нептун”
про прийняття на роботу.

ВАРІАНТ 2

1  Перелiчте види документiв, класифiкуючи їх: а) за найменуванням; б)
за  призначенням; в) за ступенем  гласностi.

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.: Олександр, Лука,  Григорiй.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в.( кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Вiд iменникiв утворiть  прикметники:
честь – чесний, якiсть – ... , радiсть –  ... , щастя – ... , студент – ... , область

– ... ,  агент – ... ,  тиждень – ... ,  проїзд –... .

4  Перекладiть українською мовою:

Инструкция – это правовой акт, который относится к распорядительным
документам:  он содержит  конкретные указания, которые определяют  порядок
действий  учреждения, организации, предприятия  или  поведение  работников
при  исполнении служебных обязанностей;  это свод правил,  детальные
установки, предписание управляющего органа  или  лица  служебным  лицам
или  органам обязательные для выполнения.

Реквизиты: гриф утверждения; название вида документа; заглавие к
тексту; текст инструкции; должность и фамилия лица, ответственного за
составление инструкции, его подпись; дата составления и регистрационный
номер (индекс).

Текст инструкции излагается в логической последовательности
законченными разделами. Инструкция  может быть рассчитана на
продолжительный срок действия, а  также на одноразовое исполнение.

5  Напишiть  заяву  на iм’я ректора УДАЗ iм. О. С. Попова вiд особи,  яка
бажає вступити до академiї.
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ВАРІАНТ 3

1  Перелiчте види документiв, класифiкуючи їх: а) за мiсцем виконання;
б) за  строком  зберiгання;  в) за  термiном  виконання.

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.: Микола,  Сава,  Олег.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Перепишiть,  розкриваючи  дужки:

Згасає  день, скiнчилась де(н)а праця. Срiблястий мiсяць тихо чарiвне
свiтло лив на со(н)у  землю. Огнi незлiче(н)i,  мов  стрiчки огне(н)i  до  моря
спускаються  з  мiста.  Ми  тихо стояли,  дивились, як  ясно  на  темному  морi
незлiче(н)i  свiтла  сiяли.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Квитанция – это документ, который выдаётся учреждениями,
организациями, предприятиями для подтверждения получения определенных
материальных ценностей и денежных оплат. Квитанция, как правило, состоит
из трафаретной части и текста. В тексте квитанции обязательно  указывается:
от кого принято ( название  учреждения или частного лица);  за что принято;
какая сумма; на основании какого документа (его название, дата, номер);  когда
принято (число, месяц, год); штамп кассира о получении денег; подпись
кассира.

Этот документ имеет важное  общественное  и  бытовое  значение:
квитанции выдают и получают, когда оплачивают учреждению деньги за

определённые ценности, материалы, оборудование или выполненную работу;
когда пересылают  деньги частному лицу и др.

5  Напишiть заяву  студента  факультету  АЕЗ  на iм’я  декана  цього
факультету iз проханням про переведення в iншу групу.
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ВАРІАНТ 4

1  Перелiчте  реквiзити  заяви (простої  та  складної).

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.:  Сергiй, Iлля, Iгор.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Утворiть  вiд iменникiв  прикметники:

студент –  студентський,  мiсто –  ... ,  проїзд –  ... ,  агент –  ... , щастя –
... ,  кiсть –  ... ,  тиждень –  ... ,   невiстка –  ... .

4  Перекладiть  українською  мовою:

Объявление – это документ, который содержит перечисление
намеченных к выполнению работ или мероприятий, их последовательность,
объём, временные координаты и конкретных  исполнителей.

Это сообщение о времени и содержании проведения совещаний,
заседаний; о необходимости выполнения какой-либо работы; о необходимости
в замещении определённой должности или о наборе рабочей силы и др.,
предназначенное для публичного  ознакомления.

В объявлении обязательно указывается,  кто и о чём сообщает; дата
выделяется другим шрифтом; формулировки  в  тексте краткие,  сжатые.

5  Напишiть заяву старшого лаборанта на iм’я завiдуючого кафедрою
математики iз проханням про надання вiдпустки.
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ВАРІАНТ 5

1  Дайте  визначення  документа.

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.: Максим , Дмитро , Анатолiй.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Вставте,  де  треба,  пропущенi  літери д, т:

влас...ний, хвас...ливий, злiс...ний, студен...ський, щас...ливий, контрас...ний,
проїз...ний,  облас...ний,  пес...ливий, пiз...нiй.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Удостоверение – это документ, который подтверждает достоверность
определённого  факта, удостоверяет личность  человека, подтверждает наличие
у него тех или иных полномочий, его право совершать определённые
служебные действия.

Удостоверение имеет следующие реквизиты: угловой штамп
учреждения, организации, предприятия; название документа; кем и кому
выдан; с какой целью; на основании чего( дата, номер, название документа);
текст удостоверения; подписи двух ответственных лиц (руководитель и
секретарь) ; печать учреждения.

В особенно важных удостоверениях указываются также права,
обязанности или перечень заданий, которыми занимается  уполномоченное
лицо.

5  Напишiть заяву старшого викладача на iм’я завiдуючого лабораторiєю
iз проханням видати калькулятори для проведення  практичних занять з
математики.
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ВАРІАНТ 6

1 Перелiчте найважливiшi риси, якi визначають дiловий стиль мов-
лення.

2 Вiд поданих iмен  утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiно-
чого  роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.: Тарас, Микита, Тимофiй.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3 Перепишiть,  розкриваючи  дужки:

Сумлi(н)я – найкращий  порадник. Безчес(т)я гiрше вiд смертi.  Сталь
ста(л)ю  гострять. Не  впаде  груша далi  вiд лис(т)я.   Не  хвалися  мудрий
мудрiс(т)ю, анi сильний  силою.  У  лiс  дрова  не  возять, а в колодязь воду  не
(л)ють.

4 Перекладiть  українською  мовою:

Докладная записка – это служебный документ на имя руководителя
учреждения или одного из его структурных подразделений с  изложением
определённого вопроса, а также с выводами и предложениями.

В зависимости от целевого  назначения  докладные  записки  могут быть
инициативного,  информационного  или  отчетного  характера.

В докладных записках, которые выполняются не на бланках, должны
быть  такие  реквизиты:  название  адресата (должность, фамилия инициалы
руководителя, которому направлена записка); наименование автора документа
(его должность, фамилия, инициалы), наименование структурного
подразделения,  которое  инициирует  документ; название; текст-информация
или предложения с соответствующей аргументацией;  перечисление
дополнений, если  они  есть, с  указанием количества листов; подпись автора;
дата составления записки.

Содержание докладной записки должно быть лаконичным по форме
изложения, приведенные факты – достоверными, предложения – четко
сформулированными.

5  Напишiть  заяву лаборанта на iм’я  голови  профспiлки  академiї iз
проханням про надання путiвки до санаторiю.
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ВАРІАНТ № 7

1  Дайте  визначення  формуляра  документа.

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена  по батьковi  чоловiчого  та  жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.: Богдан, Юрiй, Кузьма.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Висловiть  прохання й обгрунтуйте  його, використавши  поданi  нижче
словосполучення:

перенести сесiю, видiлити мiсце в гуртожитку, видати стипендiю, надати
вiдпустку,  звiльнити  з  посади ... , достроково  скласти iспити.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Претензионными  письмами  называются  письма,  которые  оформляют
обоснование  требований одной организации  к  другой,  которые касаются
нарушения договорных обязательств. Согласно действующему законо-
дательству претензионные письма выступают как способ  урегулирования
разногласий на добровольных началах и являются обязательной предыдущей
стадией перед  обращением в народный  суд  или арбитраж. Претензии
(рекламации)  могут  быть поданы относительно  количества и качества
продукции,  расчетов  просрочки поставки товаров, порчи и потери грузов и
других нарушений  договорных  условий.

По форме претензионные письма составляют согласно единым
требованиям, которые прилагаются к письмам, однако содержание
претензионных писем изменяется в зависимости от вида претензии. Претензия
должна быть подтверждена документами, которые имеют полную
доказательную силу с обеих сторон.

5  Напишiть заяву  викладача  кафедри  фiзики iз проханням  про
надання  матерiальної допомоги.
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ВАРІАНТ 8

1  Назвiть та охарактеризуйте двi категорiї, на  якi подiляються  усi дiловi
документи  за  способом  викладення матерiалу.

2  Вiд поданих iмен утворiть iмена по батьковi чоловiчого та жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.: Захар,  Євген,  Андрiй.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3  Поданi нижче слова та словосполучення поставте в родовому вiдмiнку:

студент, аспiрант, економiст, головний iнженер, касир бухгалтерiї,
старший викладач, староста  групи,  керiвник  вiддiлу,  завiдуючий  кафедрою.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Правила – это  свод обязательных для выполнения требований, норм. В
них излагаются указания или требования, которые регламентируют
определенный порядок каких-либо действий (правила подготовки
документальных материалов к сдаче в архив, правила эксплуатации служебных
помещений и др.), или действия, которые  вытекают  из  установленных  норм
(правила внутреннего распорядка, правила приёма в  учебные  заведения,
правила  оформления  определённых типов документов и др.). По форме и
содержанию правила бывают близкими к  инструкции, а  в  некоторых случаях
являются её составной частью.

Реквизиты правил: название вида документа с указанием на его
назначение (“Правила...”); текст, который содержит изложение правил в
определённой последовательности; подпись лица, которое отвечает за
составление правил;  дата  составления и индекс документа.

Правила, как и инструкции, утверждаются руководителем того
структурного подразделения, в границах которого они действуют, или
приказом по учреждению, или утверждающей подписью руководителя на
оригинале документа.

5  Напишiть  заяву  вiд iменi  заступника декана  на iм’я  ректора академiї
iз  проханням про звiльнення iз займаної посади.
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ВАРІАНТ 9

1  Перелiчте конструкцiї, якi вживаються при написаннi обгрунтування
прохання.

2  Вiд поданих iмен  утворiть iмена  по  батьковi  чоловiчого  та
жiночого  роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.:  Костянтин,  Борислав,  Панас.

Зразок:
Iван – Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3 Наступнi  словосполучення  поставте в давальному  вiдмiнку:

декан факультету багатоканального електрозв’язку, завiдуючий
кафедрою, головний бухгалтер, ведучий iнженер, директор малого
пiдприємства,  проректор,  комендант  гуртожитку.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Положение – это правовой акт, который определяет основные правила
организации, деятельности государственных органов, структурных подраз-
делений органа, а также нижестоящих учреждений, организаций и
предприятий. Существуют положения типовые и индивидуальные. Типовые
положения разрабаты вают для системы учреждений и предприятий,
индивидуальные – на основе типового. Положение об учреждении утверж-
дается распорядительным документом высшей организации.

Положение содержит такие разделы:  общую часть (преамбулу);
основные функции; права; порядок выполнения и организации работы.
Положение подписывает руководитель организации и утверждает высшая
организация.

Типовой формуляр положения содержит в себе: герб, название
ведомства, организации, структурного подразделения; гриф утверждения,
название  вида  документа (положение);  место издания; дата;  индекс,  заглавие
к тексту;  текст;  подпись;  отметка о согласии.

5  Напишiть  заяву  вiд  завiдуючого  кафедрою  на iм’я  проректора  з
наукової  роботи iз проханням про видання методичної розробки кафедри.
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ВАРІАНТ  10

1  Перелiчте правила, яких треба дотримуватись при  пiдготовцi тексту
документа.

2 Вiд поданих iмен  утворiть iмена  по  батьковi  чоловiчого  та  жiночого
роду, запишiть їх у Р. в. та Д. в.:  Володимир,  Якiв,  Анатолiй.

Зразок:
Iван - Iванович – Iванiвна.
Р. в. (вiд кого?) Iвановича – Iванiвни.
Д. в. (кому?) Iвановичу – Iванiвнi.

3 Доберiть вищий та найвищий ступенi порiвняння до поданих
iменникiв вiд  прикметникiв, що  стоять  у  дужках:

право (загальне,  виборче,  цивiльне,  майнове,  основне);
розрахунок (термiновий,  господарський,  безготiвковий);
праця (розумова, фiзична, сiльськогосподарська,  наукова).

4  Перекладiть  українською  мовою:

Характеристика – это документ, в котором даётся оценка деловых и
моральных качеств работника.Характеристика предъявляется при поступлении
в вузы и техникумы,  при выдвижении на выборные  должности, а также  по
конкурсу в научно-исследовательские институты, вузы и т. д. В каждой
правильно написанной характеристике  можно выделить четыре части, которые
логически связаны между собой. Первая – анкетные данные, где указываются
фамилия, имя, отчество, должность, год рождения, образование, которые
принято размещать в столбец справа. Вторая – данные о трудовой деятельности
(специальность, продолжительность работы на данном предприятии,
продвижение по службе, уровень профессионального мастерства и др.). Третья
– собственно характеристика, где рассматриваются отношение к работе,
повышение  профессионального и научного  уровня,  отношения в трудовом
коллективе. Четвёртая – выводы, в которых указывается назначение харак-
теристики. Текст излагается от третьего лица. Подписи на этом документе
удостоверяются круглой гербовой печатью.

5  Напишiть  заяву  вiд  начальника  цеху  на iм’я  директора  фабрики iз
проханням про надання  вiдпустки.
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ІІ РОЗДІЛ
АВТОБІОГРАФІЯ, ДОВІДКА, РОЗПИСКА, ДОВІРЕНІСТЬ.

НАПИСАННЯ АВТОБІОГРАФІЇ, ДОВІДКИ, РОЗПИСКИ, ДОВІРЕНОСТІ

ВАРІАНТ 1

1  Назвiть  реквiзити автобiографiї.

2  Перепишiть, вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де треба,  м’який знак:

Кожна  вуз...ка  галуз...  науки має свої  термiни; медич...нi  вживают...ся
у медицинi, технологiч...нi –  в технiцi тощо. Проте деякi термiни мают...
кiл...ка значен..., особливо в дiловодствi. Правил...не значення того чи iн...шого
термiна допомагає з’ясувати контекст. При утвореннi похiдних форм термiна
необхiдно користуватися лише тими формами, якi подают...ся в словнику чи
довiднику,  бо вiл...не словотворення  може  стати причиною неправил...ного
використання та сприймання. Отже, термiни кожної сфери науки потребуют...
особливої уваги, пос...тiйної роботи зi словниками й довiдниками.

3  Провiдмiнюйте  данi  прiзвища  та iмена,  звернiть увагу на рiзницю в
закiнченнях однотипних прiзвищ жiночого та чоловiчого роду:

Симоненко Iван,  Карпенко  Марiя,  Майборода  Сергiй.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Акция – ценная бумага  без установленного срока оборота,  которая
свидетельствует об участии  в уставном фонде акционерного  товарищества,
подтверждает членство  в товариществе и право  на  участие  в  управлении  им.
Акция даёт право её владельцу на получение части прибыли в виде дивиденда,
а также на участие в разделе  имущества при ликвидации  акционерного
товарищества.

5  Напишiть  розписку про  одержання  пiдручникiв  у  бiблiотецi.
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ВАРІАНТ 2

1  Назвiть  реквiзити  довiдки.

2  Перепишiть,  вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де треба,  м’який знак:

Хочеш... багато знати, треба  мен...ше  спати.  Бiл...ше  слухай, а  мен...ше
говори. Правда i  з  дна  морс...кого виринає сухою. Мален..ка  правдон...ка  всi
неправди  переважит... . Правда  яснiша  вiд сон...ця, та  її  з  свiчкою шукают...
. Розмови  про  мед, а справи  гiр...кi, як  полин... . Не  всi осли ходят...  на
чотир...ох ногах. Тюр...ма широка й мiцно збудована, та чорт їй рад.  Сирiтс...ка
сл...оза  не  капає  дарма.

3  Провiдмiнюйте  данi прiзвища та iмена, звернiть увагу на рiзницю в
закiнченнях  однотипних  прiзвищ  жiночого та чоловiчого  роду:

Бойко  Василь,  Кругленко Ольга,  Авдiєвський  Максим.

4  Перекладiть  українською  мовою:

 Одним из  распространенных документов  является  приказ – правовой
акт, который издаётся для выполнения действующих законов, указов,
постановлений и решений правительства, приказов и инструкций выше-
стоящих  органов. Это может быть и внутренний документ какой-либо органи-
зации, учреждения, предприятия  и др.  Он имеет как  распорядительное, так и
исполнительное  значение. Приказы охватывают  широкий круг вопросов: по
производственной  деятельности – организация труда, подбор и  расстановка
кадров,  трудовая  дисциплина,  поощрение к работе  и т.д.; по личному составу
– оформление отпусков, увольнение работников, назначение,  награды,
выговоры и др.

5  Напишiть   автобiографiю.
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ВАРІАНТ  3

1  Назвiть  реквiзити  розписки.

2  Перепишiть, вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де  треба,  м’який  знак:

Пiсен...  у  нас –  як у тому  полi  колосу, вiнки  лавровi Україна  в’є  з
них. У снах менi привиджуєт...ся  даль, лугiв  подiл...с...ких  сонячний  єдваб,
джерел карпат...с...ких голубий криштал..., в степу розлогiм смуток
скiф...с...ких  баб. Без краю рiдного душа щемит... , троянди  в’янут... ,  мовнут...
солов’ї.

3  Провiдмiнюйте  данi прiзвища  та iмена,  звернiть  увагу на  рiзницю  в
закiнченнях  однотипних прiзвищ жiночого та чоловiчого роду:

Дузь  Олена,  Жигалюк  Захар,  Гаршин  Євдоким.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Договор  и  трудовое  соглашение – документы, которые  фиксируют
взаимные  обязательства  о правах  и обязанностях  между  государствами,
двумя или несколькими государственными, кооперативными или
общественными организациями, учреждениями, предприятиями и  отдельными
лицами. Эти документы считаются действительными, если стороны достигли
взаимного  соглашения  по  всем  пунктам  и  правильно  их  оформили.

Договор – документ  хозяйственно-договорной деятельности. Так, он
может быть заключён  между  руководителем  фирмы и её  же  работником  о
выполнении дополнительных работ, услуг и т. д. Договор может быть заключён
между  странами  СНГ  и  другими  государствами.

Трудовое соглашение – заключается между предприятием  и  работником
или бригадой, которые не входят в состав этого предприятия, о  выполнении
определённых  работ.

5  Напишiть довiдку бiблiотекареві технiчно-наукової бiблiотеки
УДАЗ iм. О.С. Попова.
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ВАРІАНТ 4

1  Напишiть,  коли  довiдка  не  має  юридичної  сили.

2  Перепишiть,  вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де  треба,  м’який  знак:

Хлiб i  руш...ник – одвiч...нi  люд...с...кi символи.  Хлiб-сiл...  на
вишитому рушниковi  були  високою ознакою гостиннос..тi україн...с...кого
народу. Кожному, хто приходив з чистими помислами, пiдносили цю давню
слов’ян...с...ку  святиню.  Прийняти   рушник,   поцiлувати   хлiб  символiзувало
духовну  єднiст...,  злагоду,  глибоку  пошану  до тих,  хто  виявив  її.

3  Провiдмiнюйте  данi прiзвища та iмена,  звернiть увагу на рiзницю в
закiнченнях  однотипних прiзвищ жiночого та чоловiчого роду:

Блок  Олександр,  Бiлик  Марiя,  Кобилянська  Ольга.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Протокол – это  документ,  который  отражает  процесс  и  результаты
работы  коллегиальных  органов, проведения  разных  советов, заседаний,
обсуждений и т. д. Протоколом также оформляется деятельность
административных  органов, следственных и  др. В нём  аннотируются  все
выступления по рассмотренным  вопросам  и  принятые решения. Текст
протокола может состоять из одного или нескольких  разделов, каждый из
которых  делится  на  три  части,  которые  начинаются  словами: слушали;
выступили; постановили. После  этих  слов  ставится  двоеточие.

5  Напишiть  довiренiсть, яка дає право на управлiння  майном.
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ВАРІАНТ 5

1  Назвiть  реквiзити  довiреностi (доручення).

2  Перепишiть, вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де  треба,  м’який  знак:

Принцеса Елiза довго стоїт... бiля вiкна й дивиться в сад. Там в
оксамитнiй  т...мi затишно лежит...  на вуз...кiй стежцi т...мяне  сяйво свiтла з
лабораторiї. Далеко над мiстом розгорнулося велетен...с...ке вiяло вечiрнiх
вогнiв. Там  вовтузит...ся в  пiт...мi  земної  ночi  мiл..йонова маса цементу для
великих будiвел... . Декiл...ка  мален...ких  промiн...чиків то  з’являют...ся,  то
знов  зникают...  в  застиглiй темнотi  кущiв.

3  Провiдмiнюйте  данi  прiзвища  та iмена,  звернiть  увагу  на  рiзницю
в  закiнченнях  однотипних  прiзвищ  жiночого  та  чоловiчого  роду:

Кривонiс Iлля,  Семенюк  Галина,  Павлов Андрiй.

4  Перекладiть  українською  мовою:

Язык – духовное богатство народа. "Сколько я знаю языков, столько раз я
человек", – говорит народная мудрость, но богатство, воплощенное в
сокровищах языков  других  народов,  остается  для человека  недоступным,
если он не овладел родной речью,  не почувствовал  её  красоты.

Язык является наиболее  живой,  наиболее   разносторонней  и  крепкой
связью,  объединяющей  прошлые,  нынешние и грядущие  поколения  народа в
одно большое, исторически живое целое. Он не только выражает собой
жизненность народа, и является, собственно, самой этой жизнью. Когда
исчезает  народный  язык – народа  нет больше! (К. Ушинский).

5  Напишiть  оголошення  про набiр на курси з декiлькох  спецiальностей.
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ВАРІАНТ 6

1  Напишiть, коли  довiренiсть  не  має  юридичної  сили.

2 Перепишiть, вставляючи на мiсцi крапок,  де треба,  м’який знак:

Україн...с...ка мова має свою особливу  музикал...нiст... . Це незбагненна
душа нашої рiд...ної мови, як золотоносна найбiл...ша  рiка, виблискує хвилями
народ-ної пiс..нi, переливаєт...ся в душу нацiї, творит... почуттєву
нерозривнiс...т... україн...с...кого серця й україн...с...кої землi. Генiал...нi
композитори Моцарт i Бетховен, Глiнка i Чайков...с...кий, Барток i
Стравiн...с...кий  користалися   україн...с...кими  мелодiями у своїй  творчостi, а
це значит... , що вони чули  вiбрацiю найвищих  небес нашої  мови.

3  Провiдмiнюйте данi прiзвища та iмена,  звернiть  увагу  на  рiзницю  в
закiнченнях однотипних  прiзвищ  жiночого  та  чоловiчого  роду:

Мiцкевич  Адам,  Радич  Нiнель,  Островський  Олександр.

4  Перекладiть українською  мовою:

Телеграмма – это обобщенное название разных по содержанию
документов (правительственных, международных, служебных, личных и др.),
которые  передаются  телеграфом.  Телеграммы  бывают  простые  и  срочные,
или  “молнии”. Обязательные реквизиты телеграммы: название, категория и
отметки особого вида, адрес, текст, подпись, адрес отправителя, его фамилия,
дата, номер. Текст телеграммы излагается без предлогов, союзов и
местоимений.  Абзацы  не выделяются, знаки  препинания не ставятся.

5  Напишiть розписку про одержання технiчних засобiв у завiдуючого
лабораторiєю кафедри фiзики.
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ВАРІАНТ 7

1  Перелiчте  види довiреностей,  схарактеризуйте  кожну з них.

2 Перепишiть,  вставляючи  на  мiсцi крапок,  де треба,  м’який знак.

Ос... ми в карпат...с...кому лiсi. Йдемо вуз...кою звивистою стеж...кою.
Наввколо справж...нє зелене море! Дерева величез...нi, листя на них густе, i
вони нiби вiтают...  нас, погойдуючи своїм вiттям. Дес... далеко  у  горах
чуєт...ся закличний  звук гуцул...с...кої трембiти. Раптом  на  стежку  вибiгає
корол... карпат...с...ких гiр – олен... . Зустрiч... для н...ого, мабут... , несподiвана.

Вiн стає, мов  вкопаний, i дивит...ся  на  нас спокiйними очима. Ми
боїмося ворухнутися.

3  Провiдмiнюйте  данi  прiзвища та iмена, звернiть увагу на рiзницю в
закiнченнях однотипних прiзвищ жiночого та чоловiчого роду:

Шевченко  Тарас,  Василенко  Тетяна,  Тургенєв Iван.

3 Перекладiть  українською  мовою:

Одной из разновидностей делового общения является телефонный
разговор. Он расширяет, ускоряет деловые контакты, дает возможность
оперативно передать или принять определённые сообщения и т. д. В
телефонном разговоре принимают участие два собеседника: тот, кто
звонит(адресант), и тот,  кто принимает информацию (адресат). Может быть и
третье лицо – посредник, который соединяет собеседников. Тут особенно
важными являются слова вежливости: извините, пожалуйста, благодарю  и т.
д. Выбор языковых  средств для телефонного разговора зависит от того, кто,
куда, кому и с какой целью звонит.

Условно телефонный  разговор  можно поделить на официальный и
частный; каждый из них требует соответствующего этикета.

5  Напишiть довiренiсть на право користування автомобiлем.
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ВАРІАНТ 8

1  Дайте  визначення  довiреностi (доручення).

2  Перепишiть,  вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де треба,  м’який знак:

З самого початку думай, який буде кiнец... . З усiма рад...ся , а свiй розум
май. Не всяким чуткам вiр... . На дерево дивис... , як родит... , а на людину, як
робит... . На любов... i смак  товариш... не всяк. Чого  собi  не  бажаєш... , того й
iншим не чини. Сiм...  раз  одмiряй,  а  один  раз  вiдрiж... .

3  Провiдмiнюйте  данi  прiзвища  та iмена,  звернiть  увагу  на  рiзницю
в  за-кiнченнях  однотипних  прiзвищ  жiночого  та  чоловiчого  роду:

Недич  Ганна,  Седлачек  Дмитро,  Федiн  Костянтин.

4  Перекладiть  українською  мовою:

ЧТО ТАКОЕ  ТАБЛИЦА И КАК ЕЕ НУЖНО ОФОРМЛЯТЬ?
Таблица содержит перечень цифровых данных, является зрительной

формой освещения фактического материала. Она должна определяться
компактностью. Сообщения в ней даются статистические. Заголовки должны
быть короткими и отображать содержание; пишутся они с большой буквы.
Знаки препинания (точка и двоеточие) в конце  заголовков  и  подзаголовков
не  ставятся.

Слово “Таблица” пишут один раз, справа. Знак № не ставится (Таблица
2). При переносе на следующую страницу пишется (“Продолжение табл. 1” или
“Продолжение таблицы”).  Графа “Номер по порядку” вводится только тогда,
когда  есть ссылки на определённые компоненты. Знак №  не повторяется, а
пишется так: № п/п.  Графы заполняются  соответствующими данными. Классы
цифр в графах таблиц должны быть размещены в колонки один под одним.

5  Напишiть довiдку лаборанту, який працює на кафедрi математики
УДАЗ iм. О. С. Попова.
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ВАРІАНТ  9

1  Дайте визначення довiдки.

2  Перепишiть, вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де треба,  м’який  знак:

Звенигород...с...кий повiт – пишний куточок України, край садкiв... ,
Шевченкова бат...кiвщина! Од самого берега Росi, на пiвден... , де Ка-
нiв...с...кий повiт межуєт...ся зі Звенигород...с...ким, починаєт...ся такий рай,
якого важко знайти в Українi. Дрiб...нi та крутi гори од самої Росi йдут... нiби
крутими хвилями. Усi села суспiл... нiби залитi старими садками. Iдеш...
селами, неначе густими лiсами: по обидва  боки вулиц... скрiз... стоят...  садки,
наче  зеленi  стiни.

3  Провiдмiнюйте  данi  прiзвища  та iмена,  звернiть  увагу  на  рiзницю
закiнчень однотипних  прiзвищ   жiночого  та  чоловiчого  роду:

Iгнатенко Микола, Савенко Наталя, Хмельницький Богдан.

4  Перекладiть українською мовою:

Среди деловой корреспонденции (документы организационно-
распорядительного характера, инструкции, информативные вопросы и др.)
важное  место занимает переписка.

Письмо – это обобщенное название документов (письмо-сообщение,
письмо-благодарность, письмо-напоминание, письмо-просьба, сопроводитель-
ные письма, рекламные и др.), которые пересылаются почтой. Письма
печатают на печатной машинке или набирают на компьютере. Личные письма
пишут еще и от руки.

Относительно содержания служебного письма:  должно быть вступление,
изложение сути, выводы.  Текст составляется  произвольно.

5  Напишiть довiренiсть на отримання своєї стипендiї за жовтень
1999 року.
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ВАРІАНТ 10

1  Дайте визначення розписки.

2  Перепишiть, вставляючи  на  мiсцi  крапок,  де треба,  м’який знак:

Софiя Київ...с...ка – перлина свiтової архiтектури. Вона була не тiл...ки
кул...товим, а й громад...с...ким, освiтнiм центром. Тут вiдбувалися урочистi
церемонiї посадження князiв... на київ...с...кий престол, прийоми iнозем...них
послiв. Фрески Софiйс...кого собору цiкавi й рiзноманiтнi за своїм змiстом.
Бiл...шiст... iз  них, величних, монументал...но-казкових, присвячена релiгiйнiй
тематицi. I с...огоднi, майже через тисячу рокiв, собор викликає захоплення i
зачудування  майстернiст...ю  стародавнiх  зодчих,  довершенiс...т...ю  лiнiй  та
форм.

3  Провiдмiнюйте данi прiзвища та iмена,  звернiть  увагу на рiзницю
закiнчень однотипних  прiзвищ  жiночого  та чоловiчого  роду:

Павленко Сергiй, Котенко Соломiя, Левицький Володимир.

4  Перекладiть українською мовою:

Распоряжение – это документ, который выдаётся руководителем
государственных органов, а также учреждений, предприятий, организаций для
оперативного решения каких-либо конкретных вопросов. Если в приказе
употребляется ключевое слово приказываю, то в распоряжении – предлагаю,
обязую,  поручаю, позволить и др.

Постановление – правовой акт, который принимается высшими и
центральными органами на базе основных законов и на их исполнение. Текст
постановления состоит из двух частей: констатирующей и постановляющей,
определяются исполнитель и сроки исполнения.

5  Напишiть довiдку викладачевi кафедри фiзики УДАЗ iм. О. С. Попова.
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ІІІ РОЗДІЛ
АНОТАЦІЯ, РЕЦЕНЗІЯ, РЕФЕРАТ. НАПИСАННЯ АНОТАЦІЇ

ВАРІАНТ 1

1  Дайте  визначення  анотацiї.

2  Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з ними  речення:

читати,  узагальнювати,  наводити.

3  Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Кожна нацiональна мова унiверсальна система в  якiй  живе  нацiональна
душа кожного народу його свiт i духовнiсть Українська мова невмирущий
скарб iстини краси благородства знань мистецтва Сьогоднi йдеться про
розширення сфер функцiонування української мови Це засiб не лише
спiлкування, а  й нових виробничих  вiдносин.

4  Перекладiть  українською  мовою:

подвергаться  критике –
принимать  участие –
понести  потери –
обуславливающие факторы –
по  понедельникам –

5  Напишiть  анотацiю  нижченаведеної  статті.

ШЛЯХИ  ІНТЕРНЕТУ  В  УКРАЇНІ
Прискорений розвиток Iнтернету в усьому свiтi, постiйне збiльшення

перелiку послуг та полiпшення їхньої якостi – все це викликає необхiднiсть
дослiдити його мiсце та роль у сучаснiй телекомунiкацiйнiй iнфраструктурi
нашої країни, а також становлення українського сегмента Мережi.

За даними RIРЕ (Мiжнародна органiзацiя, яка координує розвиток
Iнтернету в Європi), кiлькiсть Iнтернет-хостiв в Українi у вереснi 1999 р.
становила 20 608. Зараз вузли Iнтернету iснують в усiх обласних центрах i в
Криму. Його послуги надають 158 провайдерiв. Вони пiдтримують у
працездатному станi ТСП/ІП – мережу, яка налiчує 158 вузлiв, i обслуговують
приблизно 100–120 тис. користувачiв.

Окрiм Web-серверiв  провайдерiв,  з’являються  все  бiльше  Web-серверiв
фiрм, пiдприємств i навiть приватних осiб. Зараз налiчується близько 4 тис.
таких серверiв. Значно полiпшилась якiсть їхнього iнформацiйного
наповнення. З’явились фiрми, якi професiйно займаються наповненням
серверiв  та  наданням платного доступу до них. Українськi пошуковi системи
та каталоги iнформацiйних ресурсiв також набувають популярностi.
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   Тетяна Боровкова (газета "Зв’язок", № 40,   21–27 жовтня 1999р.)
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ВАРІАНТ 2

1  Назвiть  види  анотацiй.

2  Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з ними речення:

друкувати,  закривати,  пiдписувати.

3  Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Мова як iнструмент здобуття знань як засiб життєдiяльностi людини  має
велике  значення  для  всiх  Оскiльки  мова  не  тiльки  обслуговує сферу
духовної культури а й пов’язана з  виробництвом з  його  галузями i  процесами
iз  соцiальними  вiдносинами  вона  елемент  соцiальної  сфери.

4  Перекладiть  українською  мовою:

спрос  и  предложение –
текучесть  кадров –
точно  известно –
удельный  вес –
ход  событий –

5 Напишiть  анотацiю  нижченаведеної статті.

ДЕРЖАВНА  ПОЛІТИКА  ТА  ІНТЕРНЕТ
Керування Iнтернет-мережею: чи  правочинно цеї  Якщо  зважати  на

свiтовий  досвiд, то європейськi країни  не  запроваджують  лiцензування
Iнтернет-послуг. Пропонують, щоб Iнтернет функцiонував на зразок
радiоаматорського  зв’язку, а механiзм  регулювання цiєї мережi був суто
економiчний. Необхiдна також наявнiсть чiтких  правил взаємовiдносин
провайдерiв  з  операторами  зв’язку.

Багато хто висловлює думки,  що лiцензування потрiбне для полiпшення
якостi Iнтернет-послуг. Але чи може  йти мова про подiбне полiпшення, коли
переважна кiлькiсть користувачiв обслуговуються звичайною телефонною
мережею. Iнакше кажучи, покращення якостi Iнтернет-послуг  вимагає подбати
про якiсть  телефонних мереж. I не тiльки про якiсть. Укртелеком  має зв’язок
зi  своїми  двадцятьма регiональними вузлами Iнтернету за допомогою мережi
ТСР/ІР зi  швидкiстю 2 Мбiт/с. Швидкiсть ТМЗК не вiдповiдає постiйно
зростаючим потребам користувачiв. А це може призвести до гальмування
зростання  доходiв провайдерiв.

            Тетяна Боровкова  (газета “Зв’язок”, №40, 21–27 1999 р.)
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ВАРІАНТ 3

1  Структура  анотацiї.

2  Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з  ними  речення:

казати, мiстити,  пересилати.

3  Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Що означає знати мову професiї Це вiльно володiти лексикою свого фаху
нею користуватися Мовнi знаки один з основних компонентiв професiйної
пiдготовки Оскiльки мова виражає думку є засобом  пiзнання та дiяльностi то
правильному професiйному спiлкуванню людина вчиться все своє життя Знан-
ня мови професiї пiдвищує ефективнiсть працi допомагає краще орiєнтуватися
в складнiй професiйнiй ситуацiї та в контактах з представниками своєї професiї

4  Перекладiть  українською  мовою:

необходимость  осуществления –
хорошее  отношение –
хозяин  слова –
точно  изъясняться –
прослеживаєтся различие –

5  Напишiть  анотацiю нижченаведеної статті.

ОСНОВА  МОДЕРНiЗАЦІЇ  ТМЗК
Основою модернiзацiї ТМЗК є створення мережi з iнтеграцiєю  послуг

зв’язку. При її побудовi  повинна  використовуватись мережа, яка  пройде шлях
удосконалення  вiд  аналогової  та  цифрової  комутацiї  пакетiв, структура яких
вiдповiдатиме рекомендацiям МСЕ-Т. Зараз найбiльш масовим є режим
комутацiї каналiв.  Комутацiя вокодерних  пакетiв  застосовується на мережах
рухомого зв’язку. Комутацiя пакетiв за стандартом Х.25 обмежено
використовується в системах управлiння та сигналiзацiї, хоча цей режим
реалiзовано всiма цифровими опорно-транзитними станцiями комутацiї.
Незважаючи на те, що широко-смуговi послуги ISDN в Українi тiльки
започатковуються, засоби комутацiї АТМ будуть використовуватись
найближчим часом як найбiльш перспективнi в побудовi ТфЗК  з iнтеграцiєю
послуг.

Кiнцева мета  модернiзацiї ТфЗК  України – створення Єдиної сучасної
мережi загального користування, яка поєднає в собi фiксовані й рухомі
компоненти, аналоговi та цифровi фрагменти, а  також iнтегровану систему
послуг нормованої якостi. Модернiзацiя повинна забезпечити рiвноправну
дiяльнiсть всiх операторiв, усунувши дискримiнацiю, зробити можливою
взаємодiю з  вiдомчими  мережами зв’язку в Українi та свiтовими  мережами,
задовольнити попит абонентiв  на послуги  зв’язку  та  покращити їхню якiсть.

Юрiй  Балтер (газета “Зв’язок”, №40, 21-27 жовтня  1999р.)
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ВАРІАНТ  4

1  Напишiть  типовий  план  рецензiї.

2  Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з ними  речення:

спостерiгати, слухати, зупинятися.

3  Поставте  потрiбнi роздiловi  знаки:

Культура мови тiсно пов’язана з культурою мислення Якщо людина ясно
логiчно мислить то й мова в неї ясна логiчна I навпаки якщо  в  людини  немає
думок якщо вона говорить про те чого не розумiє або не знає то  й мова в неї
плутана беззмiстовна захаращена зайвими словами Мова  тодi гарна коли вона
якнайповнiше i якнайточнiше передає думки  чи  малює образи i легко
сприймається  зрозумiла

4  Перекладiть  українською  мовою:

в  тот  же  момент –
безналичный  расчёт –
каждые  полчаса –
косвенная  причина –
косвенные  результаты –

5  Напишiть  анотацiю  нижченаведеної статті.

ІНФОРМАЦІЙНА  БЕЗПЕКА  В  ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЯХ  УКРАЇНИ
У темi iнформацiйної  безпеки в телекомунiкацiях можна видiлити два

основних напрямки. Перший – забезпечення цiлiсностi, доступностi та конфi-
денцiйностi iнформацiї, що передається. Другий – питання нацiональної
безпеки та монiторингу. Iснує цiла низка проблем. Одна з них стосується
вiтчизняного та зарубiжного виробництва засобiв зв’язку. Якщо у нас на
мережах стоїть закордонне обладнання, то ми нiколи не будемо в змозi сказати,
як воно поведе себе в кризових ситуацiях.

Основа сучасного телекомунiкацiйного обладнання – програмне забез-
печення. Причому всi, хто мав справу з рiзними потужними програмами,
знають, що розiбратися та визначити так званi недокументарнi можливостi
практично  нереально. Ми у будь-якому разi  довiряємо тому, хто  надав  нам
цей засiб зв’язку. Таким чином, якщо ми хочемо гарантувати безпеку
нацiональної мережi, то повиннi органiзувати нацiональне виробництво. А це –
вже iснуючi зараз СП, а також розробка цiлком нових вітчизняних засобiв.
Отже, виникає дилема: яке обладнання краще – своє, яке не вiдмовить, але
малопродуктивне, чи закордонне, яке невiдомо як поведе себе у кризовiй
ситуацiї, але в нормальних умовах працює  краще нашого. З цього приводу
необхiдно прийняти полiтичне рiшення.

Олександр  Литвиненко  (газета “Зв’язок”, № 39, 14–20 жовтня 1999р.)
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ВАРІАНТ 5

1 Перелiчте мовнi конструкцiї, якi використовуються при написаннi
недолiкiв у рецензiї.

2 Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть  з  ними  речення:

враховувати,  бачити,  писати.

3 Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Культура мови це духовне обличчя людини Вона  свiдчить про загальний
розвиток  особистостi про ступiнь прилучення її до духовних багатств  рiдного
народу й надбань усього людства Грамотна багата мова не тiльки ефективний
засiб передавання й  сприйняття  думок та образiв а  й вияв поваги  до  людей з
якими  спiлкуєшся до народу який створив цю мову

4 Перекладiть  українською  мовою:

на  должном  уровне –
ни  под  каким  видом –
обратиться  по  адресу –
общественное  мнение –
общественные  отношения –

5 Напишiть  анотацiю нижченаведеної статті.

БЕЗПЕКА  В  ТЕЛЕКОМУНІКАЦІЯХ
Поняття безпеки в телекомунiкацiях мiстить в собi як мiнiмум три

складовi: надiйнiсть (захист вiд зникнення), достовiрнiсть (захист вiд перешкод
та викривлення) та захист вiд перехвату (попередження витоку).

Завдання телекомунiкацiй – це перш за все захист вiд перешкод,
викривлення та зникнення, та меншою мiрою – вiд перехвату. Останнє
забезпечується звичайно спецiальними методами, що не входять у сферу
зв’язку (шифрування, програмний захист тощо).

Iнформацiя подiляється на три види: державна, пiдприємницька та
iнформацiя про особисте життя. Якщо надiйнiсть та достовiрнiсть однаково
важливi для всiх видiв зв’язку, то необхiднiсть захисту вiд перехвату
визначається виходячи з полiтичної та економiчної дiяльностi.

Останнiм часом вимоги до надiйностi мереж зв’язку значно пiдвищилися.
Це пояснюється зростаючими вимогами з боку користувачiв, посиленням
конкуренцiї мiж операторами, а також впровадженням нових технологiй та
послуг.  Не треба забувати, що у зв’язку з тим, що мережi незалежно вiд нашого
бажання стають все бiльше вiдкритими (Iнтернет, радiодоступ, супутниковий
зв’язок), необхiдна система для захисту iнформацiї вiд перехвату. Тому що без
ефективного забезпечення iнформацiйної безпеки функцiонування мереж
входить у протирiччя з демократичними принципами будування суспiльства i,
як наслiдок – порушення прав та свобод громадян.

Юрiй  Соловйов (газета “Зв’язок”, №39, 14–20 жовтня 1999 р.)
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ВАРІАНТ 6

1 Перелiчте мовнi конструкцiї, якi використовуються при написаннi
висновкiв у вiдгуку.

2 Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з ними речення:

посилати,  закiнчувати,  складати.

3 Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Iсторiя української культури зберегла чимало свiдчень що
характеризують суспiльну  функцiю  мови в  життi народу  Адже  думка i мова
завжди  поруч  як засоби  самовираження  особистостi Великий мовознавець
О О Потебня  писав Мова є засобом  не  виражати готову  думку, а  створювати
її вона не вiдображення свiтогляду який вже склався а дiяльнiсть  що його
становить

4 Перекладiть  українською  мовою:

аннотируемая  статья –
печатные  знаки –
средний  объём –
несмотря  на –
подводить  итоги –

5 Напишiть  анотацiю  нижченаведеної  статті.

СИСТЕМИ ДИСТАНЦІЙНОГО КЕРУВАННЯ ТАКСОФОНАМИ
Система дистанцiйного керування докорiнно змiнює маркетингову

полiтику надання послуг з таксофонiв. З розряду соцiальних послуг вони
переходять до прибуткових. Оператор може визначити, який трафiк пройшов
через таксофон за промiжок часу, коли вiн бiльше користувався попитом; у
який час краще пiдключити певний  режим роботи (мiський, мiжмiський або
мiжнародний); якi зони краще вiдкрити. Докорiнно змiнюється технiчна
експлуатацiя таксофонних мереж: монтери, за якими була закрiплена норма
100–200 таксофонiв, до останнього часу пiшки перiодично обходили дiлянки.
Тепер  завдяки системi керування вони будуть одержувати наряд, в якому буде
зазначено, що потрiбно замiнити в певному таксофонi.

Так працюють монтери в Deutsche Telecom.  Вони мають для  цiєї мети
автотранспорт i адресно виїжджають на дiлянку.

У 1999 р. в Українi будуть установленi ще приблизно 30 систем
дистанцiйного керування регiонального рiвня. В такий спосiб уся Україна буде
охоплена системами низового регiонального рiвня,  що будуть  збирати
економiчну, статистичну та технiчну iнформацiю. Є райони, в яких уже зараз
встановлено до 5 систем керування.

Iрина  Тушканова (газета “Зв’язок”, № 28, 29.07 –  4.08 1999 р.)



Ділова українська мова

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова 31

ВАРІАНТ 7

1 Перелiчте  вимоги  до  складання  анотацiї.

2 Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть  з  ними  речення:

охоплювати,  складати,  розглядати.

3 Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Мова охоплює всi сфери  суспiльного  життя  освiту  науку  мистецтво та
iн. Вона тiсно пов’язана  з  поступом суспiльства  Збагачення  мови є  однiєю iз
сталих ознак її  розвитку  Ось  чому  мова  бiльше  набуває  нiж  втрачає бо те
що  зникає з  активного  вжитку ще  довго  лишається  в її запасi а часом постає
знову  повертається  з  новим  лексичним  значенням

4 Перекладiть  українською  мовою:

отмечать  недостатки –
остаточно  проследить –
наиболее  существенные –
систематизировать и обобщать –
отсутствие  обзора  и  анализа –

4 Напишiть  анотацiю  до нижченаведеної статті.

МІРЯЙТЕ  ОДНІЄЮ  МІРКОЮ!
Сьогоднi в телекомунiкацiях України у бiльшостi випадкiв дiють

фактично застарiлi стандарти СРСР. Зараз розроблено невеликий пакет
розрiзнених нових стандартiв галузi на основi мiжнародних рекомендацiй.
Створення повного пакета нормативно-технiчних документiв (НДТ), який
потрiбний для побудови ЄНСЗ України, потребує великих ресурсiв та чiткої
координацiї роботи.

Здається доцiльним починати стандартизацiю з Державних стандартiв
України (ДСТУ) на номенклатуру i якiсть послуг зв’язку, потiм перейти до
розробки галузевих стандартiв (ГСТУ) на технiчнi параметри обладнання й
розробки правил та iнструкцiй з обслуговування технiчних засобiв НТД-
пiдприємств. Проведення двох останнiх заходiв повинно забезпечити якiсть
послуг  зв’язку. Така  трирiвнева органiзацiя дозволить вирiшити всi проблеми,
якщо до виконання залучити єдино можливi на сьогоднi кошти вiд
лiцензування та сертифiкацiї для розробки ДСТУ й кошти операторiв для
ГСТУ i НТД-пiдприємств. Сьогоднi науковий потенцiал НДІ галузi та
Держстандарту ще  дозволяє виконати  роботи  зi  стандартизацiї.

Борис  Короп (газета “Зв’язок”, №39, 14–20 жовтня 1999 р.)
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ВАРІАНТ 8

1 Дайте  визначення  реферату.

2 Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з  ними  речення:

аналiзувати, викладати,  дослiджувати.

3 Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Мовна символiка  синонiмiчнi  ряди  що  складалися  на  грунтi чудових
образiв природи обрядiв вiрувань увiходили в загальнонародну мову
узвичаювалися  в нiй але об’єднувалися в комплекс реалiй якi висвiчували
етнiчнiсть народу його свiтосприйняття Слово поставало  виразом iсторiї
характеру й долi народу об’єднувало людей роди й племена в соцiальну
полiтичну моральну й духовну цiлiснiсть пiднiмало до iсторичної
життєдiяльностi

4 Перекладiть  українською  мовою:

высказывать  мысль –
приводить  пример –
сопоставлять результаты –
обобщать  опыт –
освещать общее состояние –

5 Напишiть  анотацiю до нижченаведеної статті.

НАЙВАЖЛИВІШИЙ  ІЗ  ВАЖЕЛІВ
При побудовi в галузi зв’язку України ринкових вiдносин iз рiзними

формами власностi, конкуренцiї та мiжнародного спiвробiтництва
надзвичайно велику роль вiдiграють  важелi регулювання.  До них належать:
лiцензування будiвництва мереж та надання послуг зв’язку, сертифiкацiя
технiчних засобiв та технологiй телекомунiкацiй, тарифна полiтика на  послуги
зв’язку, метрологiя  для забезпечення якостi послуг  зв’язку тощо.

Стандартизацiя є найважливiшим знаряддям забезпечення технiко-техно-
логiчної єдностi та взаємозв’язку процесiв створення i застосування технiки
зв’язку, її сумiсностi та взаємозамiнностi. Вона також закрiплює науковi
досягнення й спонукає до науково-технiчного прогресу. Стандартизацiя є най-
дiйовiшим, найжорсткiшим, всеохоплюючим i найбiльш грунтовним важелем
регулювання. Вона є пiдгрунтям при лiцензуваннi, сертифiкацiї, метрологiї та,
можливо, в тарифах, оскiльки в усiх цих правових документах записана вiдпо-
вiднiсть дiючим стандартам. Закрiплює таку вiдповiднiсть i Закон “Про
зв’язок”.

Виходячи з того, що стандарти, з одного боку, фiксують досягнутий рi-
вень розвитку i спонукають до зростання перспективних технологiй, а з iншого
– жорстко забороняють використання старої технiки, зрозумiло, що введення
стандартiв – це дуже важливий економiчний, а iнколи  й  полiтичний акт.
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ВАРІАНТ 9

1 Структура  реферату.

2 Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з ними  речення:

описувати,  висвiтлювати,  обгрунтовувати.

3 Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Становлення й розвиток мови  це  вираження iсторичного та духовного
буття людини органiчна  найпосутнiша частка цього буття сила здатна впли-
вати на характер розвитку дiйсностi Доки живуть мова й культура живе народ
його самосвiдомiсть Iснують великi iстини лiтература лiтопис буття нацiї а
мова своєрiдний його аналог бо в нiй досвiд мiльйонiв людей вiд смертi до
народження їх свiтовiдчуття iдеали те що називають мовним членуванням свiту

4 Перекладiть  українською  мовою:

на  основании содержания статьи –
ссылка  на  источники –
целесообразно  остановиться –
по  нашему  мнению –
обобщённый  вывод –

5 Напишiть  анотацiю до нижченаведеної статті.

БІЛЬШЕ НІЖ АВТОВІДПОВІДАЧ
Сервер голосової пошти – це зручна й проста в користуваннi

комп’ютерна система обробки iнформацiї, що записує та вiдтворює голосовi
повiдомлення. Вона дозволяє абонентам отримувати цi повiдомлення вiд будь-
кого й будь-де у випадках, коли використовувати звичайну телефонiю нез-
ручно, непотрiбно або неможливо. Записати та отримати такi повiдомлення
можна за допомогою звичайного телефону чи таксофона. Фактично система
голосової пошти – це своєрiдний автовiдповiдач, що являє собою потужний
комп’ютер, до якого пiдключенi телефоннi лiнiї. На практицi все вiдбувається
таким чином. Оператор, що надає послугу голосової пошти, пропонує клiєнтовi
особисту голосову поштову скриньку, яка має свiй телефонний номер. Це
означає, що абонент отримує можливiсть записувати та прослуховувати
голосовi повiдомлення, перебуваючи в будь-якому мiсцi.

Голосова пошта має цiлий ряд iстотних переваг. По-перше, вона коштує
набагато менше, нiж звичайний автовiдповiдач. По-друге, iснує велика кiль-
кiсть людей, яким потрiбна насамперед не оперативнiсть отримання
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iнформацiї, а регулярнiсть. І, по-третє, власники поштових скриньок можуть
спiлкуватися один з одним, передаючи повiдомлення в будь-який час.

Костянтин Майданик (газета "Зв’язок", №43, 11–17 листопада 1999 р.)

ВАРІАНТ 10

1 Перелiчте  види  рефератiв.

2 Утворiть вiд поданих дiєслiв дiєприслiвники, складiть з ними  речення:

характеризувати,  розкривати,  пiдкреслювати.

3 Поставте  потрiбнi  роздiловi  знаки:

Мова не тiльки унiверсальна форма вираження менталiтету нацiї її долi
характеру i культури а й один з найфундаментальнiших факторiв розвитку
матерiальної i духовної культури  народу Тому українська мова внаслiдок
iсторичного волевияву мiльйонiв стає мовою сiм’ї i держави освiти й
виробництва науки й культури мистецтва i нацiональної церкви  а у зв’язку з
цим мiра володiння нею є мiрою духовностi культури гуманiстично-держав-
ного  мислення  нашого  сучасника

4 Перекладiть  українською  мовою:

существенные  недостатки –
заслуживать  одобрение –
предложенная классификация –
обосновать  определение –
подвергаться  критике –

5 Напишiть  анотацiю до нижченаведеної статті.

ГОЛОВНЕ – БРАТИ  УЧАСТЬ,  А  НЕ  ПЕРЕМАГАТИ
На виставцi Теlecom`99 проекти телебачення представляли двi

європейськi супутниковi компанiї – Ulsat та Astra. Цiкавою тенденцiєю, помi-
ченою в цiй областi телекомунiкацiй, є цифровiзацiя телебачення, яка вiдбу-
вається дуже швидкими темпами. Так, в Англiї цей процес розпочався  лише в
1998 р., проте  сьогоднi  вже 75% телебачення  країни – цифрове.

У рамках виставки  проводився  традицiйний  форум, на якому фахiвцi в
галузi телекомунiкацiй та iнформатики презентували останнi досягнення  своєї
країни в розвитку цiєї галузi. На жаль, серед доповiдачiв на форумi українських
спецiалiстiв не було.

Україна була представлена на цiй виставцi вперше – стендом компанiї
“Утел”. I хоча цей стенд не загубився у бурхливiй виставковiй атмосферi та
привертав увагу численних вiдвiдувачiв, одного Утелу вiд України було
замало. Напевно, варто було винести нашiй країнi на Telecom`99 стенд,
подiбний до того, який презентував Росiю, – найперспективнiшi державнi та
комерцiйнi  компанiї, науково-дослiднi та навчальнi iнститути, зiбранi разом.

А ще дуже прикро, що на цiй популярнiй i дуже важливiй для галузi вис-
тавцi не було українських вчених. Проте хочеться сподiватися, що наступного
року на Telecom`2000 українськi телекомунiкацiї будуть представленi всебiчно



Ділова українська мова

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова 35

та бiльш повно. Ну а для першого разу втiшає сам факт, що Україна була серед
країн-учасниць цього грандiозного заходу. Зрештою, головне – брати участь, а
не перемагати.

 Юрiй Соловйов  (газета “Зв’язок”, №43, 11–17 листопада 1999 р.)
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