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I. ДІЛОВИЙ СТИЛЬ - ОДИН ІЗ ФУНКЦІОНАЛЬНИХ
СТИЛІВ УКРАЇНСЬКОЇ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ

Найсуттєвішим моментом втілення у життя “Закону про мови” є перехід
діловодства України на державну мову. Через це виникла потреба розкрити
особливості й нюанси документування управлінської діяльності різних еконо-
мічних, політичних і соціальних сфер українською мовою. Це і зумовлює вве-
дення спецкурсу з нової дисципліни для вузів України – українська ділова мова
або сучасний діловий документ.

Мова – обов'язковий компонент еволюції суспільства, вона відкриває до-
сягнення творчої думки і є з’єднувальним елементом усіх поколінь. Щоб дослі-
дити співвідношення мови й культури в суспільстві, треба вивчати функції мо-
ви, її роль у суспільному житті. Дуже вагомий та важливий тут – національний
офіційно-діловий стиль мови, який відображає рівень освіти нації та її культу-
ри. Його вивчення, правильне використання значно підвищують престиж укра-
їнської нації, особливо тепер, у період побудови нової держави.

Управління суспільством, галуззю народного господарства чи підприємс-
твом являє собою, з погляду технології, процес отримання, оброблення й пере-
давання інформації.

Для того, щоб процес управління був стабільним, щоб управлінський апа-
рат діяв оперативно й результативно, необхідне безперервне отримання інфор-
мації (адже безперервність надходження інформації забезпечує постійне онов-
лення й поповнення відомостей про об'єкт управління). Усю цю інформацію мі-
стить службова документація, яка, по суті, охоплює усі сторони виробничої ді-
яльності людей. Якість службового документа безпосередньо впливає на харак-
тер цієї діяльності та її результати. У свою чергу, до поняття "якість службово-
го документа" входить і якість мовного матеріалу, використаного при складанні
документа.

Як відомо, літературна мова – це оброблена форма загальнонародної мо-
ви, яка має більш-менш закріплені норми. Норми складаються протягом усього
періоду розвитку літературної мови й становлять загальновизнані правила ви-
мови, правопису, використання граматичних форм та словникового складу.

В українській літературній мові виділяються п'ять функціональних стилів
- тобто різновидів її, покликаних обслуговувати різні сфери життя сучасного
суспільства, полегшувати спілкування людей у цих сферах суспільного життя.
Це такі стилі: науковий, офіційно-діловий, публіцистичний, художній та розмов-
ний.

Таким чином, діловий стиль сучасної української літературної мови (як і
інших національних мов) є цілком повноправним стилем літературної мови.

Недосконалість, а часом і спотвореність окремих ділових паперів ще не
дає підстави для того, щоб загалом перекреслити діловий стиль, який за сукуп-
ністю мовних засобів не збігається з іншими стилями мови, а, отже, і не може
бути замінений якимось іншим стилем. Треба чітко розмежовувати невдале
вживання компонентів ділового стилю (в межах його самого або в текстах ін-
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ших стилів), з одного боку, і наявність ділового стилю як цілком рівноправного
стилю літературної мови – з другого.

Розглянемо це положення на такому прикладі. У художній літературі
(особливо в поезії) оригінальність у мовному втіленні   задуму, своєрідність і
самобутність мови автора є проявом справжньої майстерності. У діловому стилі
однією з основних ознак його є прямо протилежна риса – прагнення до станда-
ртизації мови, яка відповідає тільки загальним закономірностям ділового стилю
і тієї сфери життя суспільства, яку він обслуговує. Цілком очевидно, що прони-
кнення стандартизації мови в художній текст, як і риси "новаторства" в мові ді-
лових документів, однаково не бажані й недоречні.

Отже, відповідь на поставлене нами запитання про критерії оцінки мови
ділових паперів могла б бути такою: найбільш важливі критерії - достовірність
та об'єктивність змісту, нейтральність тону, повнота інформації та максимальна
стислість, що досягаються вилученням слів, які не несуть смислового наванта-
ження, нормативність і традиційність використання тих чи інших засобів мови.

Достовірним текст документа є тоді, коли викладені в ньому факти відо-
бражають справжній стан речей.

Точним текст документа є тоді, коли в ньому не допускається подвійне
тлумачення слів і виразів.

Повним називається такий текст документа, зміст якого вичерпує всі об-
ставини справи.

Стислим є такий текст, у якому відсутні зайві слова та смислові повтори,
надмірно довгі міркування не по суті справи.

Переконливим є такий текст, який веде до прийняття адресатом про-
позиції, або виконання прохань, викладених у документі. Переконливо склад-
ний діловий текст може прискорити прийняття управлінського рішення, запобі-
гти назріванню конфлікту.

При оформленні службового документа необхідно пам'ятати, що його ав-
тор не є службовою особою, а юридичною – підприємство, установа або органі-
зація. Це покладає велику відповідальність на його виконавців. Форми вира-
ження інтересів юридичних осіб повинні відповідати нормам адміністративного
права.

Отже, діловий стиль – це стиль, який задовольняє потреби суспільства в
документальному оформленні різних актів державного, суспільного, політично-
го, економічного життя, діяльності, ділових стосунків між державами, організа-
ціями, а також між членами суспільства в офіційній сфері їхнього спілкування.

Цілком очевидно, що ці завдання не може виконувати якесь однотипне,
уніфіковане мовлення: в межах ділового стилю виділяються підстилі планово-
звітної, розпорядчої й директивної та облікової документацій, ділового листу-
вання. Кожен з них має свої особливості: їх не можна не враховувати при укла-
денні ділових документів.

Тепер розглянемо найважливіші риси, які визначають діловий стиль.
I. Офіційно-діловий стиль грунтується на логічній основі (використання

засобів образності, як і висловлення особистих почуттів, для нього не типове).
Найбільш важливими тут є послідовність і точність викладу фактів, об'єктив-
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ність оцінок, гранична чіткість у висловленні запропонованих розв'язків того чи
іншого завдання (тому в діловому стилі не вживається емоційно забарвлена ле-
ксика, суфікси суб'єктивної оцінки, вигуки тощо). Основний (з точки зору емо-
ційно-експресивного забарвлення) тон ділового мовлення – нейтральний.

II. Офіційно-діловий стиль відзначається всезростаючою стандартизаці-
єю мови, насамперед мови масової типової документації.

Найбільш характерними проявами стандартизації є:
- широке вживання усталених словесних формул (наприклад: з метою, у

зв'язку, відповідно до, у порядку, по лінії, згідно з тощо). Їх вживання в
ділових паперах цілком закономірне, оскільки набагато спрощує і поле-
гшує процес складання окремих видів документів;

- часта повторюваність тих самих слів, форм, зворотів – як результат пра-
гнення до однотипності способів вираження думки в однотипних ситуа-
ціях. Вибрані таким чином мовні прийоми починають витісняти усі інші
форми висловлення думки й набувають характеру універсальних засо-
бів, так званих кліше.

III. Суворі вимоги до лексики офіційно-ділового стилю: а) широке тема-
тично зумовлене використання професійної термінології (юридичної, бухгал-
терської, економічної тощо), скорочених слів, зокрема скорочених назв різних
організацій та установ; б) відсутність діалектизму, жаргонізмів; в) мінімальне
використання вигуків, часток, іменників з суфіксами суб'єктивної оцінки, що
пояснюється завданнями об'єктивного ставлення до повідомлюваних явищ.

IV. Офіційно-діловий стиль відзначається також великою частістю вжи-
вання віддієслівних іменників; це веде до збільшення кількості пасивних форм
(порівняно з активними), вживання низки нових слів-зв’язок: з метою, по лінії,
у зв'язку зі тощо і нагромадження родових відмінків. Як відомо, родовий відмі-
нок значно частіше вживається з іменниками, ніж з дієсловами (виконання взя-
тих зобов'язань, завдання великої державної ваги тощо). Якщо у текстах інших
стилів іменники часто замінюються займенниками, то для ділового стилю така
заміна загалом не типова (адже при заміні цілком конкретного повнозначного
іменника досить загальним і невиразним займенником завжди існує небезпека
появи двозначності, певного викривлення змісту).

V. Синтаксис ділового стилю характеризується насамперед вимогою до-
тримання прямого порядку слів (підмет – перед присудком і якомога ближче до
початку речення; означення – перед означуваними словами; додатки – після ке-
руючого слова; обставинні слова – (прислівники) – по можливості ближче до
слова, яке вони пояснюють; вставні слова звичайно ставляться на початку ре-
чень).

Перелічені особливості офіційно-ділового стилю є об'єктивним фактом
мови; їхнє застосування у текстах службових документів цілком закономірне й
закріплене традиціями вживання, правилами написання тексту документів.

Отже, при підготовці тексту документа рекомендовано дотримуватися та-
ких правил:

1. Замінювати складні речення простими, що сприяє прискореному
сприйняттю тексту документа.
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2. Вживати стійкі (трафаретні) словосполучення. Наприклад, для вислов-
лення  мотивів,  що  пояснюють  використання  певної управлінської
дії, вживаються такі синтаксичні конструкції:
У порядку надання технічної допомоги...
У порядку науково-технічного співробітництва...
У порядку обміну досвідом...
У порядку винятку...
У зв'язку з проведенням спільних робіт...
Відповідно до вашого прохання...
Відповідно до постанови Міністерства зв'язку...
З метою подальшої кооперації...

Наведемо кілька прикладів стійких моделей, які склалися, для висловлен-
ня стандартних аспектів змісту. Укладачеві документа буде не важко побудува-
ти стилістичну конструкцію речення чи кількох речень, якщо він матиме у
своєму розпорядженні набір таких моделей:

Модель синтаксичної конструкції Варіанти її реалізації
Доводимо до вашого відома, що... постійно діючий семінар на

тему “__________” відбудеться
з ___ по___19___р.

Повідомляємо, що підприємство припинило виробниц-
тво...

Доводимо до вашого відома, що... ми досі не отримали від вас
протоколи випробування виробів
нової конструкції

Підтверджуємо... отримання вашої відповіді з питання
реалізації продукції...
надходження Вашого листа з
додатковими пропозиціями...

3. Вживати прямий порядок слів у реченні.
4. Поряд з цим необхідно пам'ятати про часте вживання складнопідрядних

речень, які надають більшої переконливості проханню й пом'якшують
враження від відмови.

5. З метою скорочення тексту вживати дієприслівникові звороти, якими
треба починати, а не завершувати фразу. Наприклад, враховуючи...,
вважаючи..., беручи до уваги..., керуючись..., розглянувши представле-
ний до затвердження проект... .

6. Замінювати займенники іменниками.
7. Не вживати емоційних виразів і суб'єктивного ставлення до викладено-

го явища.
Саме ці правила побудови документів допоможуть виробити точний, сти-

слий та послідовний стиль ділового мовлення.
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Перелічені особливості офіційно-ділового стилю як окремого стилю укра-
їнської літературної мови є об'єктивним фактом мови: їхнє застосування в текс-
тах службових документів цілком закономірне й закріплене традиціями вжи-
вання.

ЗАВДАННЯ
Завдання 1. Назвіть стилі української літературної мови.
Завдання 2. Прочитайте наведені нижче уривки. Визначте стиль їхнього

написання.

Мово рідна! Арфа серця мого! Люблю зажуру пісень твоїх, і невмирущий
оптимізм гумору твого, і музику слів твоїх. Скарбе мій єдиний, з тобою я най-
багатший і найдужчий в світі, без тебе - перекотиполе, що його несе вітер у сіру
безвірність, в імлу небуття.

Виходячи з цього можна зробити висновок, що прямі методи навчання
іноземних мов неправомірні, оскільки вони сприяють механічному запам'ято-
вуванню. Що необхідно зробити для кращого вивчення іноземних мов? Деякі
психологи вважають, що важливою мотивацією розвитку пам'яті студентів є їх-
ня спеціалізація...

 Знайомтеся, це моя подруга Віра.
 Дмитро, дуже приємно познайомитись. Ви наша студентка?
 Ні, я навчаюсь в інституті іноземних мов. А Ви?
 Я - аспірант університету.
 Хто ви за фахом?
 Фізик.
 Це дуже цікаво?
 Так. А яку мову ви вивчаєте?
 Моя перша мова - німецька, а друга - арабська.
 Чи давно ви вивчаєте арабську?
 Лише два роки.
 Бажаю Вам успіху!
 Дякую! До побачення!.

Пані Матвієнко Ю.А. рекомендується більше уваги приділяти питанням
інженерно-технічного контролю та господарсько-фінансової діяльності.

Одним із засобів підвищення надійності передавання інформації в мере-
жах зв'язку є застосування так званих кодів з виявленням і виправленням поми-
лок. Ідея про можливість побудови кодів, що забезпечують яку завгодно малу
ймовірність помилки при відмінній від нуля швидкості передавання, вперше
була висловлена Шенноном.
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Завдання 3. Зверніть увагу! Складні випадки перекладу усталених прий-
менникових конструкцій ділового стилю. Запишіть їх та складіть з ними речен-
ня.

Російською мовою Українською мовою

По приказу за наказом
Согласно приказу згідно з наказом
Поставить в пример поставити за приклад
Ввести в состав ввести до складу
По указанию за вказівкою
По нашей инициативе з нашої ініціативи

за нашою ініціативою
В рассрочку на виплату
В его пользу на його користь
В защиту на захист
На протяжении дня протягом дня
Принять во внимание взяти до уваги
Читать на украинском языке читати українською мовою
При любой погоде за всякої погоди
По заказу на замовлення
По требованию на вимогу
По моим сведениям за моїми відомостями
По закону згідно з законом

за законом
По собственному желанию за власним бажанням
По всем правилам за всіма правилами
Выполнять по (распоряжению) виконувати за (розпорядженням)

Завдання 4. Від поданих дієслів утворіть дієприслівники, складіть з ними
речення.

Розглянути, читати, підписати, посилати, поставити, зважати, зупиняти,
стверджувати, обгрунтувати, керуватись, враховувати.

Завдання 5. Скоротіть речення, використавши дієприслівниковий зворот.

Зразок. Спочатку бюро уважно розглядало проект, який був поданий на
затвердження, а потім прийшло до висновку... .

Уважно розглянувши поданий на затвердження проект, бюро вважає...
(прийшло до висновку...).

Директор видав наказ, в якому керувався постановою міськради.
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Коли ми одержали телеграму від замовника, тоді ми прийняли рішення
про збільшення випуску... .

На засіданні Ради трудового колективу розглядали заяву Грачова Ю.М. та
клопотання колективу про виділення йому путівки до лікувально-
профілактичного санаторію, засідання ухвалило виділити таку путівку... .

Рада Міністрів України ухвалила постанову про підвищення мінімальної
заробітної платні, на цій основі дирекція підвищила зарплатню робітникам.

Завдання 6. Прочитайте текст документа, визначте, які вимоги до скла-
дання тексту документа реалізовані в ньому.

Прошу надати мені відпустку на три дні без збереження заробітної платні
у зв'язку з екзаменаційною сесією в Одеському університеті з 05.01.96 р. по
20.01.96 р.

Кириленко
2 січня 1996 року.

Завдання 7. У мові ділових паперів вживається значна кількість скоро-
чень. Перекладіть українською мовою графічні скорочення (призначені лише
для зорового сприймання).

Наприклад: и другие – и др., та інші – та ін.
Смотри – см., издание – изд., город – г., район – р-н, область – обл., стра-

ница – с., имени – им., например, напр., рисунок – рис., академик – акад., про-
фессор – проф., месяц – м–ц, улица – ул., исполняющий обязанности – и.о.,
метр – м, километр – км.

Завдання 8. Проаналізуйте утворення складноскорочених слів й абревіа-
тур в українському діловодстві:

а) АДН, РАУ, ТЕЦ, ООН, СТО, УДАЗ, ОДУ;
б) міськрада, педінститут, оргвідділ, техдокументація, держконтроль;
в) облвно, райвно;
г) АН-24 ТУ-104, ІЛ-18, А-ІІ, ГАЗ-51 (можливе скорочення: Ан-24, Ту-

104...).
Запишіть ще декілька своїх прикладів.

ІІ. ПРИЗНАЧЕННЯ ТА КЛАСИФІКАЦІЯ ДІЛОВИХ ДОКУМЕНТІВ

Переважна частина використаної в управлінні інформації фіксується. Це
обов'язковий елемент управлінської діяльності, оскільки в сучасних умовах
отримувати, зберігати й передавати інформацію можна лише зафіксувавши її
попередньо. Матеріальним носієм фіксованої інформації, основним видом діло-
вого тексту є документ.
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Документ (слово латинського походження, що означає "доказ" або "спосіб
доказу") – це засіб закріплення різними способами на спеціальному матеріалі
інформації про факти, події, явища об'єктивної дійсності й розумової діяльності
людини. Він має правове й господарське значення, зокрема може служити пи-
семним доказом, а також є джерелом різноманітних відомостей довідкового ха-
рактеру. Так, документи дають можливість відтворити факти діяльності уста-
нови, організації чи підприємства, знайти в закінчених і зданих до архіву спра-
вах такі відомості, які мають значення для поточної оперативної роботи, для іс-
торії та окремої особи. У найбільш широкому значенні цього слова документом
можна вважати будь-який матеріальний об'єкт, що містить інформацію в зафік-
сованому вигляді.

Державний комітет стандартів Ради міністрів з науки та техніки схвалив
"Єдину державну систему діловодства" і рекомендував керуватися нею з метою
чіткого визначення складу документів, уніфікації документів (окремих елемен-
тів документа або реквізитів) та бланків, стандартизації структури тексту, висо-
кого рівня культури мови документів, дотримання вимог ділового стилю в до-
кументах.

Документ – це також своєрідний матеріал, "сировина для обробки". Вона
повинна бути доброякісною: інформація добувається швидко й продуктивно.
Це стосується насамперед цифрової – планової та облікової – документації, об-
робка якої добре механізується, і поки що значно меншою мірою – документів
організаційно-розпорядчого характеру (де переважає текст). Планові й облікові
документи уже зараз набувають таких форм, які дозволяють машинну обробку
їх. Частина документів (планування, звітність, ділове листування) призначена
для безпосереднього сприймання їх, тому вони повинні бути особливо зручни-
ми для читання та по можливості наочними.

Розрізнюють документи на папері, фотоплівці, магнітній та перфострічці,
диску, перфокарті, дискеті тощо.

В управлінській діяльності використовуються головним чином текстові
документи, інформацію у яких зафіксовано будь-яким письмовим способом –
рукописним, машинописним, друкарським.

Найважливішою класифікаційною ознакою документа є його зміст, зок-
рема, відношення зафіксованої в ньому інформації до предмета чи до напрямку
діяльності. Відповідно до цього виділяють такі види документів за ознаками
класифікації та групами:

Ознаки класифікації Групи документів

За найменуванням Заяви, довідки, телеграми,
службові записки,
накази, акти, договори, доручення
тощо.

За спеціалізацією Загальні
З адміністративних питань
З фінансових, комерційних питань
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За призначенням                                 Організаційні
Розпорядчі
Інформаційні
Колегіальних органів
Виконавчі
Статутні

За напрямом Вхідні
Вихідні

За походженням Службові (офіційні)
Особисті

За місцем виконання                           Внутрішні
Зовнішні

За структурними ознаками                 Стандартні
Нестандартні

За терміном зберігання Постійного зберігання
Тривалого (понад 10 років)
Тимчасового (до 10 років)

За терміном виконання                      Звичайні
Безтермінові
Термінові
Дуже термінові

За ступенем гласності Звичайні
Секретні
Цілком секретні
Для службового користування (ДСК)

Кожний документ складається з окремих елементів, які називаються рек-
візитами (це обов'язковий елемент, властивий кожному окремому виду докуме-
нта). Формуляр документа – це сукупність розміщених у встановленій послідо-
вності реквізитів документа. Так, реквізитами організаційно-розпорядчих до-
кументів є:

-  зображення герба;
-  емблема організації чи підприємства;
-  коди;
-  адресат;
- дата;
-  індекс;
-  посилання на індекс і дату вхідного документа;
-  місце складання або видання;
-  заголовок до тексту;
-  текст;
-  відмітка про наявність додатка;
-  підпис;
-  візи;
-  печатка;
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-  відмітка про виконання документа й направлення його до справи;
-  відмітка про надходження.
Закріплення за реквізитами постійних місць робить документи зручними

для зорового сприймання, спрощує їх обробку, дає можливість використати при
цьому технічні засоби. Типові формуляри служать базою для проектування ба-
нків окремих видів документів.

Бланк – це аркуш паперу з надрукованими на ньому реквізитами, що міс-
тять постійну інформацію. Найбільш поширеними є бланки службових листів,
довідок, актів, наказів, доручень, протоколів тощо.

Бланки можуть виготовлятися як друкарським, так і іншими способами,
застосування бланків при складанні документів підвищує культуру праці
управління, надає інформації офіційного характеру, полегшує виконання й по-
дальше використання документа.

Єдина державна система діловодства вимагає від кожної установи чіткого
визначення складу документів, необхідних і достатніх для діяльності даної
установи; встановлення основних принципів адміністративної та юридичної
необхідності складання документів; упорядкування практики застосування різ-
них видів документів (з тим, щоб аналогічні управлінські дії оформляти одна-
ковими документами); уніфікації формулярів і структури тексту документів;
високого рівня культури мови документів; дотримання вимог ділового стилю в
документах.

Державні стандарти передбачають і кутове, і поздовжнє розміщення рек-
візитів (група реквізитів та їхніх постійних частин, відтворювана на бланку до-
кумента у вигляді єдиного блоку, називається штампом бланка).

Значно спрощується складання документа при використанні готових бла-
нків, у яких треба лише заповнювати пропуски в тексті.

Усі ділові документи за способом викладу матеріалу можуть бути поділе-
ні на такі дві категорії:

1. Документи, в яких може бути передбачений не лише формуляр докуме-
нта, а навіть слова, словосполучення й речення, в яких має бути відби-
та думка, за винятком цілком конкретних відомостей (для них у гото-
вому бланку залишається кілька вільних місць). Це документи з висо-
ким ступенем стандартизації.

Щоб швидко, грамотно й точно відобразити певний виробничий момент
чи якусь ситуацію, потрібні готові, перевірені тривалою практикою, широко ві-
домі словесні формули. Ці формули виступають кожного разу як сигнал певно-
го типу інформації: так, уже початкова фраза

"У порядку надання технічної допомоги..." підказує нам, що в цьому діло-
вому листі буде викладене прохання; вона готує нас до сприймання подальшої
низки слів, яку ми можемо з більшою чи меншою ймовірністю передбачити.

Таким чином, стандартні вислови як явище писемного мовлення виника-
ють у результаті однотипності неодноразово повторюваних виробничих ситуа-
цій. Особливо часто повторювані в певних типах документів слова й словоспо-
лучення утворюють своєрідний каркас змісту того чи іншого документа. У та-
ких випадках складання документа може бути зведене до заповнення бланків.
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Тому прийнято говорити, що ділові папери не "пишуться", а "складаються,
укладаються".

2. Документи, в яких можна заздалегідь передбачити й сформулювати
лише окремі найзагальніші відомості (компоненти формуляра); сам же
спосіб викладу (добір слів і словосполучень, будова речень, зв'язки між
ними) залежить кожного разу від конкретного змісту того, що виклада-
ється, від ситуації, певних обставин ділового спілкування. Це докумен-
ти з порівняно невисоким ступенем стандартизації.

За способом викладу в таких документах звичайно виділяють слідуючі
види текстів: розповідь, опис, міркування.

Розповідь про події, явища, факти в їхній хронологічній послідовності
(так, як вони відбуваються в реальній дійсності) використовується в автобіог-
рафіях, протоколах, звітах тощо. Послідовність викладу в розповіді підпоряд-
ковується найчастіше саме зовнішньому, хронологічному принципу, а не внут-
рішньому, причинно-наслідковому.

Опис – це принцип характеристики явища через перерахування ознак,
властивостей тощо. Звичайно опис включає загальну характеристику явища;
елементи ж опису лише обгрунтовують і конкретизують її. Використовується
цей спосіб викладу у звітах, актах, наказах, постановах.

Міркування – це спосіб викладу, за яким логічно послідовний ряд визна-
чень, суджень і висновків розкриває внутрішній зв'язок явищ. У міркуваннях
найчастіше щось доводиться; саме тут знаходить своє втілення така логічна фо-
рма думки, як доказ.

Загальна вимога, яка ставиться до викладу в таких документах: виклад
повинен вестися за чітко продуманим планом, повинна бути добре продумана
логічна його структура. А оскільки головною складовою частиною будь-якого
документа є виклад його мети, то це і є основний елемент логічної побудови
змісту всього документа.

Таким чином, переконливий і несуперечливий виклад мети документа є
тим стрижнем, навколо якого грунтуються в логічному порядку думки, покли-
кані обгрунтувати, довести, роз'яснити цю мету.

Значення багатьох видів документів (акти обстеження, звіти, доповідні
записки) прямо залежать від того, наскільки повно представлений в них факти-
чний матеріал.

Отже, послідовність викладу, відповідність частин, продуманість перехо-
дів, добір фактів, точність аргументів – усе це дає можливість глибше розкрити
тему документа, виділити в ньому головне, відтінити деталі.

Загалом невисока стандартизація цих документів компенсується чіткістю,
точністю, суворою логічністю викладу, його смисловою і словесною адекватні-
стю.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Класифікуйте наступні документи, як вони називаються:
- до інституту надійшов наказ Міністерства освіти;
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- ректор видав розпорядження по академії про розподіл обов'язків;
- вступні екзаменаційні роботи зберігаються протягом 5 років;
- у відділі кадрів є документи, зі змістом яких можуть ознайомитись певні

посадові особи;
- телеграма, в якій міститься поздоровлення з днем народження;
- вступники на підготовче відділення подають заяву на ім’я ректора.
Завдання 2. Які реквізити ви використовуєте в кутовому штампі вашого

навчального закладу? Напишіть ескіз такого штампу.
Завдання 3. Якого рівня стандартизації такий документ:
Фірмовий бланк Директорові
або штамп      ______________

    (назва підприємства)
     ______________

          (прізвище, ім’я,
   по батькові керівника)

Просимо вас надати послуги у вигляді _____________________________
(предмет звернення)

Оплату гарантуємо. Наш розрахунковий рахунок № _____________
_______________ у відділенні банку.

Директор
Гол. бухгалтер

(печатка)

Завдання 4. Ви повернулися з практики і складаєте звіт. Яким видом тек-
сту ви скористуєтесь, якого рівня стандартизації такий документ?

IІІ. ОФОРМЛЕННЯ ДЕЯКИХ ВИДІВ ДІЛОВИХ ДОКУМЕНТІВ

Документи з невисоким ступенем стандартизації належать до інформа-
ційних, серед яких є службові та приватні чи особисті. І ті й інші мають бути
достовірними, переконливими, належним чином відредагованими і оформле-
ними, повинні містити конкретні й реальні пропозиції, мати заголовок, чітку
композицію, вмонтований добір слів і словосполучень, певну будову речень,
зв'язки між ними, відповідну наявність даних.

Типові та фірмові документи оформлюються на бланках або стандартних
аркушах.

Кожний такий .документ повинен бути складений за встановленою фор-
мою, а також складатися з вказаних елементів: дати, назви, адреси, тексту, під-
писів, які в залежності від призначення мають певний порядок розміщення.

Одним з найпоширеніших інформаційних документів у діловодстві є за-
ява.
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Заява
Дуже часто за службовими та приватними обставинами ми пишемо заяву.

Це діловий документ, який містить прохання або пропозицію однієї чи кількох
осіб, адресовану установі або посадовій особі.

Розрізняють заяви від організацій та установ (їх пишуть, як правило, на
готових бланках; облік їх у діловодстві звичайно ведеться окремо) і особисті
заяви.

Заява може мати різні прохання: про зарахування на 1-й курс навчального
закладу, допуск до складання вступних іспитів, продовження сесії тощо. Згідно
з законодавством про працю при вступі на роботу громадяни подають письмову
заяву, де викладають прохання про зачислення на певну посаду до певного
структурного підрозділу (організації).

Хоча заява складається за довільною формою, багаторічною практикою
вироблено певну схему розташування реквізитів і написання тексту документа.

Заява складається з таких реквізитів, які рекомендується розміщувати в
такій послідовності:

- адреси (праворуч на останній третині рядка пишеться назва організації
чи установи або посадової особи, до якої звертаються);

- відомостей про заявника (нижче адреси колонкою викладаються відо-
мості про того, хто подає заяву: прізвище, ім'я, по батькові, адреса,
професія, місце роботи чи навчання);

- назви документа (посередині рядка пишеться з великої літери слово за-
ява);

- тексту (через інтервал з абзаца й великої літери починається текст за-
яви, де чітко викладається прохання часто з коротким його обгрунту-
ванням);

- переліку додатків із зазначенням кількості сторінок;
- підпису автора заяви праворуч під текстом;
- дати, яка ставиться ліворуч, але трохи нижче лінії, на якій стоїть під-

пис.
Схематично заява має такий вигляд:

_______________________(кому?) - Д.в.
__________________________________
__________________________________
_______________________(кого?) - Р.в.
__________________________________
__________________________________

_______________
(назва)

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

(текст)

Додаток: _______________
                _______________

__________________
(підпис)

______________
(дата)
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За аналогічною схемою складають й інші заяви з кадрових питань, але в
цих документах є певні особливості у написанні деяких реквізитів:

1) при адресуванні до тієї організації, де вчиться або працює автор, не
треба зазначати адресу, а достатньо назвати посаду та місце роботи (структур-
ний підрозділ);

2) в тексті заяви формулюється прохання (висновок) і дається обгрунту-
вання прохання (докази).

Заяви бувають прості, в яких міститься тільки прохання та його обгрунту-
вання, а також складні, в яких ще подаються відомості про те, які саме докуме-
нти додані до заяви на підтвердження правомірності висловленого в ній про-
хання.

Наводимо зразки заяв.

Ректорові Української
державної академії зв'язку

ім. О.С.Попова
Панфілову І.П.

Іванова Максима Івановича,
який мешкає в м. Одесі

по вул. Садовій, 6, пом. 12

Заява
Прошу Вас зарахувати мене студентом 1-го курсу економічного факуль-

тету у зв'язку з проходженням по конкурсу.

Іванов
28.07.96 р.

Ректорові Чернігівського
державного педагогічного

інституту

Григорука Петра Івановича,
який мешкає в с.Моринці,
Звенигородського району

Черкаської області

Заява
Прошу допустити мене до складання вступних іспитів на 1-й курс фізико-

математичного факультету.

До заяви додаю:
1. Атестат зрілості, виданий 28.06.95 р.
2. Медичну довідку про стан здоров'я.
3. Автобіографію.
4. 4 фотокартки.

Григорук
30.06.96 р.
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Примітка. Спостерігаються варіанти у таких деталях оформлення:
- прізвище керівника установи або закладу, до якого звертаються з заявою,

може вказуватися або не вказуватися;
- серед даних про особу, яка звертається із заявою, номер і серія паспорта

ставиться лише тоді, коли в заяві йдеться про виплату грошей;
- прізвище особи, яка звертається з заявою, має форму родового відмінка

без прийменника. Але у випадку збігу близькозвучних прізвищ може ви-
користовуватися прийменникова форма, наприклад:

Директорові Петренко Г.І.
Савченко Г. П.

Директорові Петренко Г.І.
від Петруненка Г.П.

Перелік документів, що додаються, може починатися словами:
а) "До заяви додаю..." – тоді назви документів ставляться у знахідному

відмінку: довідку, свідоцтво, автобіографію;
б) "До заяви додаються такі документи..." або просто слово Додаток –

далі назви документів у називному відмінку: довідка, автобіографія.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Прочитайте текст заяви, визначте її реквізити. Зверніть увагу
на вживання відмінків та правопис великої літери.

Деканові факультету РЗ, РМ та ТБ
УДАЗ

доценту Ляхову О.І.
студента V курсу групи Р-92

Скорохода О.В.

Заява
Прошу Вас продовжити мені термін сесії через хворобу.
Додаток: медична довідка.

Скороход
11.05.95 р.

Завдання 2. Подані нижче слова та словосполучення поставте в родовому
відмінку: студент, аспірант, економіст, головний інженер, касир бухгалтерії,
старший викладач, староста групи, керівник відділу.

Зверніть увагу! При проханні застосовуються такі конструкції:
прошу + неозначена форма дієслова;
прошу Вас + інфінітив дієслова;
прошу Вашого дозволу (згоди) на що?
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Завдання 3. Наступні словосполучення поставте в давальному відмінку:
Декан факультету багатоканального електрозв'язку, завідуючий кафед-

рою, головний бухгалтер, ведучий інженер, директор малого підприємства,
проректор, комендант гуртожитку.

Завдання 5. Висловіть прохання та обгрунтуйте його, використавши по-
дані нижче словосполучення:

Перенести сесію, виділити місце в гуртожитку, видати стипендію, на-
дати відпустку, звільнити з посади..., достроково скласти іспити, догляд за
дитиною.

Зверніть увагу! При обгрунтуванні прохання вживаються такі конструк-
ції:

чому (через хворобу, за сімейними обставинами);
в зв'язку з чим (тим), що (в зв'язку з хворобою, з від'їздом);
для чого (для виїзду);
враховуючи + що? (вік, обставини, хворобу).
Завдання 5. Складіть заяву на ім'я декана вашого факультету з проханням

надати академічну відпустку, обгрунтуйте прохання.

Автобіографія
Далі розглянемо порядок оформлення автобіографії – ще одного докумен-

та з незначним рівнем стандартизації, який теж досить часто в житті доводиться
складати. Отже, автобіографія – це документ, в якому особа, яка складає його,
подає опис свого особистого життя та діяльності. Вона обов'язково подається
разом із заявою при вступі до навчального закладу чи при влаштуванні на ро-
боту.

Автобіографія завжди пишеться від першої особи (авто – сам, біографія –
життєопис) і складається з таких елементів: назви документа, тексту, дати (вни-
зу ліворуч) та підпису (внизу праворуч). В автобіографіях обов'язково указу-
ються:

-  прізвище, ім'я, по батькові (Я, Омельченко Петро Іванович...);
-  дата народження (народився 21 серпня 1968 року);
-  місце народження (місто, село, станція, район, область, країна: в

с. Моринці Звенигородського району Черкаської області);
-  відомості про батьків (мій батько – Омельченко Іван Павлович пра-

цює...);
-  відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних закладів, у

яких довелося навчатися);
-  відомості про трудову діяльність (коротко, в хронологічній послідов-

ності назви місць роботи й посади);
-  відомості про службу в армії;
-  про громадську роботу та участь у громадських організаціях;
-  про сімейний стан.
Назва документа (автобіографія) пишеться посередині рядка, трохи нижче

верхнього поля. Кожне нове повідомлення слід починати з абзаца.
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Усі дати пишуться за таким зразком: 18 червня 1982 року, у лютому 1995
року, протягом 1991/1992 навчального року тощо.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Наступні словосполучення поставте в потрібній формі:
Народився в (село, місто, селище), вступив до (гімназія, університет, се-

редня школа, технікум), поступив на (курси, денний відділ, підготовче відділен-
ня).

Завдання 2. Поставте іменники в потрібному відмінку:
Вчився на (факультет), закінчив (середня школа), працював на (завод,

фабрика, ферма), закінчив (гімназія, училище, студія).
Завдання 3. Слова, що в дужках, поставте в необхідній формі:
Зверніть увагу! Працювати

бути ким?
являтися
виконувати обов'язки кого?

Працювати (шофер, лаборант, учень, викладач, фельдшер).
Бути (бригадир, студент, староста, учень, відмінник).
Виконувати обов'язки (інженер, медсестра, лікар, лаборант).
Завдання 4. Складіть свою автобіографію та запишіть її в зошиті. Пам'я-

тайте, що схематично вигляд цього документа такий:
________________

(назва)
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
____________ ______________
        (дата) (підпис)

При написанні автобіографії зверніть увагу на те, що у датах частіше
всього вживається родовий та знахідний відмінки: з якого по який рік, в якому
році, місяці, якого числа, року.

Довідка
Документ інформаційного характеру, що засвідчує факти біографічного

та службового характеру з життя й діяльності окремих громадян, носить назву
довідки.

Довідки можуть бути службового й особистого характеру. Довідки особи-
стого характеру можуть просто підтверджувати той чи інший юридичний факт
або мати цільове призначення, яке, як правило, указують у кінці тексту (довідку
видано для подання за місцем нової роботи...). Довідки оформляють на бланках
підприємства (установи). Для найбільш поширених і часто вживаних довідок є
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друкарські бланки з трафаретним текстом; в них від руки заповнюють тільки
індивідуальні відомості (кому, про що, для подання куди).

Довідка службового характеру складається на запит за вказівкою органі-
зації чи посадової особи.

В цьому документі повинні бути такі реквізити:
1. Найменування міністерства чи відомства.
2. Назва установи, організації, підприємства, що видає довідку.
3. Дата і номер довідки (індекс).
4. Назва документа.
5. Текст (зміст), в якому зазначається назва установи або прізвище, ім'я та

по батькові особи, про яку подаються відомості.
6. Призначення (для чого?).
7. Підписи посадових осіб, печатка (інакше довідка не має юридичної

сили).
Якщо довідка не потребує юридичного оформлення, печатка на ній не

ставиться: достатніми є наявність штампа установи, дати, номера й одного під-
пису. Вона може бути написана чорнилом від руки або на друкарській машинці
на бланку або на аркуші паперу зі штампом організації, що її видала.

Доцільно починати текст довідки з подання у називному відмінку прізви-
ща, імені та по батькові особи, про яку подаються відомості.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Прочитайте зразок довідки, визначте її характер та реквізити.

Довідка
Пан Удовенко Володимир Михайлович дійсно

працює в райспоживспілці на посаді бухгалтера з
окладом 100 грн.

Довідка видана для подання в Зарічанську сіль-
ську Раду.

Голова правління (підпис) М.І. Дрозд
Гол. бухгалтер (підпис) М.Н.Сайчук

(печатка)

Завдання 2. Складіть довідку про те, що ви дійсно є студентом (студент-
кою) певного курсу і факультету УДАЗ.

При складанні довідки пам'ятайте, що схематично цей документ має та-
кий вигляд:

Укоопспілка
Фастівська  райспо-
живспілка

м. Фастів
Садова, 17

11.06.95 р. №6-21
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____________________
_______________        (назва)
_______________ ____________________
_______________ ____________________
_______________ ____________________
“____”________19____№_____ ____________________

        (текст)

________________ .________________( )
(підпис)

_________________ _________________(     )
(печатка) (підпис)

Завдання 3. Прочитайте зразок довідки, скажіть, чи всі необхідні реквізи-
ти є в ній.

Довідка
Пан Шиманський Віктор Валеріанович народився 20 квітня 1970 року в

м. Одесі.
Мешкає за адресою: 270012, Одеса, вул. Морська, 70, пом. 14.
Довідку видано для подання в районну лікарню № 2.

Начальник житлово-
експлуатаційної контори № 54 Г.М. Ткаченко

Розписка
Цей документ, що поширений серед документації усіх підприємств, уста-

нов, навчальних закладів, а також чинний у стосунках між приватними особа-
ми. Розписка може бути приватного та службового характеру.

Документ, який підтверджує передачу й одержання документів, грошей,
товарів тощо, завірений підписом одержувача, називається розпискою.

Як документ з незначним рівнем стандартизації вона може мати довільну
форму, проте в ній повинні бути такі реквізити:

- назва документа;
- одержувач (посада, прізвище, ім'я, по батькові того, хто дає розписку);
- назва передаючої організації чи особи (кому дається розписка);

- точне найменування матеріальних цінностей, предметів, інструментів,
речей (у чому конкретно дано розписку);

- для чого, на підставі якого розпорядження чи документа одержано
цінності;

- дата та підпис того, хто одержує цінності.
Якщо розписка видається на значну суму грошей або на товари великої

цінності, до неї вносяться відомості про адресу, номер і серію паспорта того,
хто одержує її.

Примітка. Розписка звичайно розпочинається словами: видана мною, ін-
женером... або ця розписка видана МП "Райдуга", чи я, учитель середньої шко-
ли № 9,...
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Дати в тексті розписки і в кінці її пишуться за зразком: 12 серпня 1995 ро-
ку.

Грошові суми пишуться словами, а в дужках - цифрами: в сумі шістсот
двадцять (620) гривень.

Розписка пишеться від руки чорнилом, в одному примірнику.

Р о з п и с к а
Я, Кучеренко Ірина Євгенівна, що мешкає в м. Одесі по вул. Канатній, 7,

пом. 12, паспорт ХЕМ № 715748 одержала від Борищук Лідії Леонідівни 100
(сто) мільйонів гривень.

Зобов'язуюсь дану суму повернути 15 січня 1999 року.

12 жовтня 1998 року. Кучеренко
Засвідчення: Підпис

ЗАВДАННЯ
Завдання 1.  Визначте характер поданої нижче розписки, проаналізуйте

наявність реквізитів.

Р о з п и с к а
Я, викладач кафедри української мови Київського університету

ім. Т.Г. Шевченка Тарасова Марія Семенівна, одержала від заступника декана з
навчальної роботи філологічного факультету Ющенка Степана Івановича 10
(десять) магнітофонів для роботи в лабораторії.

Підстава. Наказ декана факультету № 112 від 1.09.98 р.

17 вересня 1998 року Підпис

Завдання 2.    Напишіть розписку про отримання музичних інструментів
від профкому для організації новорічного свята на підставі наказу ректора
№ 138 від 2.12.98 р.

Зверніть увагу, що схематично розписка має такий вигляд:

_______________
(назва)

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

(текст)
_________________ _______________

(дата)                                      (підпис)
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Доручення
Згідно з Цивільним кодексом України дорученням визначається письмове

повноваження, що видається установою (організацією, підприємством) або
окремою особою іншій для надання повноважень третій особі (установі, органі-
зації) при здійсненні будь-яких юридичних дій, отриманні грошових або мате-
ріальних коштів.

Доручення - один з найуживаніших документів, за яким організація чи
окрема особа надає право іншій від її імені здійснювати певні дії.

Залежно від того, хто оформляє повноваження – установа, підприємство,
організація чи окрема особа – доручення поділяють на офіційні та особисті.

Особисті доручення складаються окремими особами, які передають свої
права іншим особам (право на одержання заробітної платні, стипендії, пошто-
вого переказу та інше).

Обов'язковою умовою правомірності особистого доручення є наявність
підпису службової особи і печатки державної, громадської установи, військової
частини або нотаріальної контори, яка засвідчує підпис довірителя (доручення,
які видаються учням або студентам, можуть засвідчуватись навчальними закла-
дами).

У дорученні повинні бути зазначені:
- назва документа;
- назва організації, яка видає доручення (вона зазначена на бланку або

міститься на штампі, який проставляється в лівому верхньому кутку
аркуша); прізвище, им'я, по батькові особи, яка довіряє (посада, адре-
са);

- прізвище, ім'я, по батькові, посада, адреса особи, якій видається дору-
чення (або назва організації, від якої повинні бути одержані товарно-
матеріальні цінності);

- чітке визначення того, що доручається (перелік товарно-матеріальних
цінностей з вказівкою на їх кількість або суму);

- термін дії;
- зразок підпису особи, якій видано доручення;
- підтвердження підпису посадовою особою;
-   підпис службових осіб і печатка організації, яка видала доручення.

Офіційні доручення поділяються на разові, спеціальні й загальні.
Р а з о в и м  д о р у ч е н н я м  такий документ, який видається для

виконання певної одноразової дії. Найчастіше ці документи видаються на право
отримання товарно-матеріальних цінностей.

С п е ц і а л ь н и м  д о р у ч е н н я м  називається документ, який
надає повноваження службовій особі на здійснення однотипних дій: на пред-
ставництво в органах суду, здійснення транспортних, господарських і банківсь-
ких операцій в межах певного періоду часу. Такі доручення звичайно містять
дані про термін їхньої дії.

З а г а л ь н е  д о р у ч е н н я видається на право здійснення опера-
цій, пов'язаних з управлінням майном.

Доручення видається на строк не більше трьох років. Якщо термін повно-
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важення не указаний, доручення зберігає силу протягом одного року з дня його
підписання. Якщо доручення взагалі не датоване, воно не має юридичної сили.

ЗАВДАННЯ
Завдання 1. Прочитайте зразок доручення, визначте його вид, зверніть

увагу на реквізити тексту.
Доручення дійсне до 5 листопада 1999 року.

Д о р у ч е н н я  № 1 7
5 травня 1999 року
Видане експедитору Одеського університету ім. Мечнікова Ткачуку Ро-

манові Семеновичу.
Паспорт: серія ЕУ 7 № 506071, виданий 6 березня 1970 року Приморсь-

ким РОВД м. Одеси.
На одержання товарно-матеріальних цінностей за нарядом № 144

03.05.99 р. (далі перелік цих цінностей).
Підпис особи, яка одержала доручення .... засвідчуємо.

Ректор університету В.А. Сминтина
Гол. бухгалтер К.М. Кісь

Завдання 2. Прочитайте зразок  доручення та визначте, чим воно відріз-
няється від попереднього.

Д о р у ч е н н я
Я, Федоренко Василь Семенович, ст. викладач кафедри математики

УДАЗ, доручаю своїй дружині - Федоренко Ніні Іванівні отримати у касира на-
лежну мені зарплатню за квітень 1999 року

Доручення дійсне до 2 липня 1999 року.

9 квітня 1999 року. Федоренко
Підпис ст. викладача Федоренка Василя Семеновича засвідчую

Начальник відділу кадрів УДАЗ                             В.І. Лисенко

9 квітня 1999 року

Завдання 3. Напишіть текст доручення на отримання Вашої стипендії за
схемою. Пам'ятайте, що доручення на отримання грошових коштів складається
за довільною формою, але обов'язково містить в собі такі реквізити:

- прізвище, ім'я та по батькові особи, що видала доручення:
- прізвище, ім'я та по батькові особи, якій видане доручення.
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Схема
____________

(назва)
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

(текст)
__________________ ________________

(дата) (підпис)

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________

(засвідчення)
________________ ________________

(посада)                                                              (підпис)
______________ (печатка)
          (дата)

IV. ГРАМАТИЧНІ ОСОБЛИВОСТІ ДІЛОВОЇ МОВИ

Письмове мовлення є основним для ділових людей, бо саме через ділову
документацію, листування встановлюються певні ділові контакти. Ось чому
треба звернути увагу на особливості письмового мовлення і уникати помилок
при складанні того чи іншого документа. Цьому певною мірою допоможе ви-
вчення граматичних та синтаксичних особливостей ділової мови.

Іменник

При складанні документів виникають труднощі у виборі відповідної гра-
матичної форми слів. Наприклад, який рід іменників використати, коли це сто-
сується назви осіб за професією. Слід запам'ятати, що в українській мові офі-
ційні назви посад – іменники чоловічого роду. Тому в ділових паперах слід
вживати саме їх. Залежні слова від найменування професій узгоджуються у фо-
рмі чоловічого роду. Наприклад: викладач Віра Дмитрівна, лаборант Ірина
Іванівна, науковий співробітник Світлана Андріївна.

Коли ж після таких сполучень на позначення жіночого роду стоїть дієсло-
во, то воно узгоджується з прізвищем і вживається у формі жіночого роду. На-
приклад: викладач Людмила Олександрівна працювала в Академії; лікар Сема-
шина відвідала хворого.

У ділових документах не вживаються узгодження типу: старша викладач
працювала, головна лікар порадила тощо. Слід пам'ятати що в українській мові
не завжди рід іменника співпадає з родом іменника в російській мові, як судья –
суддя, статья – стаття, лето – літо. Дуже багато іменників, в яких рід в
українській та російській мовах різниться:
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російська мова українська мова
кризис (чол.) криза (жін.)
подпись (жін.) підпис (чол.)
жизнь (жін.) життя (сер.)
адрес (чол.) адреса (жін.)
перерыв (чол.) перерва (жін.)
Окремо виділяється група іменників "спільного" роду, що означають осіб

жіночої та чоловічої статі. Наприклад: староста, сирота, голова. Вони поді-
ляються на дві групи:

1) іменники на -а, -я, що означають назви, які даються особам чоловічої
та жіночої статі за родом їх діяльності, поведінкою, характером тощо. Такі
іменники мають емоційно-експресивний відтінок, зокрема зневаги, осуду, спів-
чуття. Наприклад: підлиза, нероба, сирота, роботяга, бідолаха;

2) українські прізвища іншомовного походження: Марія Лопес і Роман
Лопес; Вероніка Кастро і Джордж Кастро. Рід таких іменників визначається
за контекстом. Треба пам'ятати про українські прізвища на -а: Лопата, Білоба-
ба, Куляба, рід яких визначається за контекстом.

Щодо роду незмінюваних іменників, то треба мати на увазі наступне:
- назви осіб мають рід відповідно до статі: цей аташе, ця леді, ця мадам;
- назви тварин мають чоловічий рід: цей (поні, собака, шимпанзе);
- назви неістот мають середній рід: це (кашне, жюрі);
- власні назви мають рід відповідно до роду загальної назви: місто Ку-

таїсі (воно), газета "Юманіте" (вона);
- незмінювані складноскорочені слова мають рід відповідно до роду

іменника, який входить до абревіатури в називному відмінку: райвно (відділ) -
чол. роду, УДАЗ (академія) - жін. роду.

В офіційних документах не рекомендується називати осіб за місцем про-
живання та їхньою професією типу: сільчани, городяни, заводчани, поштарі.
Вживаються такі словосполучення: мешканці села, мешканці міста, працівни-
ки пошти, робітники заводу.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Напишіть довідки на вимогу працівника пошти Миргородсь-
кого Семена Івановича та викладача Журавльової Світлани Семенівни.

Завдання 2. Подані іменники запишіть у три колонки за родами: чолові-
чий, жіночий, середній. Зверніть увагу на російські відповідники.

Стан (состояние), вдячність (благодарность), адреса (адрес), добробут
(благосостояние), власник (владелец), держава (государство), майно (имущест-
во), довідка (справка), позичка (ссуда), установа (учреждение), собака (собака),
життя (жизнь), місто (город), викладач (преподаватель), листоноша (почта-
льон).

Завдання 3. Охарактеризуйте аспіранта Корнієнко Лідію Михайлівну.
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Характеристика
_______________________________________________________________
(прізвище, ім'я та по батькові)         (місце навчання)
_______________________________________________________________
(як себе проявила)

Дата (підпис)

Досить часто в ділових документах замість множини вживають однину.
Наприклад: Зібрали великий урожай цукрового буряка, соняшника. Але треба
писати: Зібрали великий урожай цукрових буряків, соняшників.

Слід запам'ятати, що в українській мові іменники в однині можна співвід-
нести з він, вона, воно, або цей, ця, це; у множині - з вони, ці. Однина і множина,
звичайно, різняться між собою закінченнями. Проте в таких іменниках, як зма-
гання, відкриття, сузір'я тощо, що належать до середнього роду, закінчення в
обох числах збігаються. Число в таких іменниках визначаємо, орієнтуючись на
слова, що стоять перед ними: цікаве змагання (однина), цікаві змагання (мно-
жина), важливе відкриття (однина), важливі відкриття (множина), сяє сузір'я
(однина), сяють сузір'я (множина).

Частина іменників вживаються тільки в однині.
Вони означають:
- назви речовин (залізо, віск, кров);
- збірні назви (студентство, молодь, листя, дітвора);
- назви дій, якостей, почуттів (хода, гнів, читання).
Незначна кількість іменників має тільки форму множини. Вони переваж-

но означають:
- назви предметів, парних за своєю будовою (штани, ворота, окуляри,

ножиці);
- назви дій, станів, почуттів: пахощі, веселощі, заздрощі (переважно з

суфіксом -ощ);
- збірні назви (діти, дрова, люди);
- власні географічні назви (Карпати, Черкаси, Суми).
Визначаючи число іменників, слід особливу увагу звернути на збірні

іменники. Вони завжди стоять в однині, хоча й називають сукупність багатьох
предметів: наша молодь, осіннє листя, коріння поросло. Це потрібно пам'ятати
й тоді, коли з такими іменниками вживаються займенники. Наприклад: молодь
працює (працювала, працюватиме ...), навчається (навчалася, навчатиметь-
ся ...). Після іменника молодь, який стоїть в однині та має жіночий рід, ми по-
винні вжити відповідного займенника вона. Селянство - воно, коріння - воно.
Збірні іменники не з'єднуються з кількісними числівниками, якщо означають
предмети, які піддаються лічбі. Та існує незначна група іменників, які мають
лексичне значення сукупності, але в них відсутні граматичні ознаки, властиві
збірним іменникам. Такі іменники можуть вживатися і в однині, і в множині:
взвод, група, ряд. Можна сказати так: два ряди, чотири взводи, три групи. Зва-
жаючи на вищевикладене, треба писати: Зібрали високий урожай буряків, со-
няшників.
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Іноді в ділових документах іменники, що означають речовину, набувають
форми множини.

Наприклад: На цьому підприємстві можна придбати сухі вина, мінераль-
ні води, технічні масла. Це невірно. Слід пам'ятати, що в українській мові імен-
ники, що означають речовину, вживаються в однині: вода, олія, сіль, нафта,
вино тощо. Це іменники на позначення речовини: вони не підлягають обчис-
ленню, їх можна лише виміряти, а потім порахувати одиниці їх виміру.

Речовинні іменники поділяються на такі групи:
- харчові продукти (кава, чай, цукор, молоко, сир, хліб, мед);
- овочі, ягоди (часник, цибуля, кріп, петрушка, малина, смородина);
- зернові сільськогосподарські культури (жито, пшениця, овес);
- корисні копалини, метали, мінерали (янтар, золото, срібло, вугілля,

мідь);
- будматеріали (цегла, цемент, пісок, крейда);
- медикаменти (етазол, лібексін, супрастін);
- тканини (ситець, шовк, сукно, байка, батист).

Таким чином, іменники, що означають речовинність, вживаються лише в
однині.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Подані іменники запишіть у три колонки:
1. Іменники, що вживаються в однині й множині.
2. Іменники, що вживаються лише в однині.
3. Іменники, що вживаються лише в множині.
Радість, радощі, почуття, хитрість, хитрощі, хитрун, дрова, листя, гори,

зернина, зерно, двері, меблі, врода, стебло, дітвора, сани, людство, Черкаси.
Складіть по три речення з іменниками першої, другої та третьої відміни.
Завдання 2. Складіть речення з одними й тими ж іменниками в однині та

множині, поясніть їх семантичну близькість і значення в реченнях. Наприклад:
жито-жита.

В полі зеленіє жито В полі зеленіють жита
(показано факт) (показано широчінь поля)
Сніг-сніги, ліс-ліси, дощ-дощі, алмаз-алмази, дерево-дерева.
Завдання 3. Складіть звіт про виконання студентами вашої групи сільсь-

когосподарських робіт при збиранні врожаю.

Чимало помилок у вживанні того чи іншого з відмінків іменника та в пра-
вописі закінчень іменників. Слід пам'ятати, що жіночі прізвища з закінченням -
й, -о та на приголосний в українській мові перебувають поза відмінами: Бурдо,
Тягнирядно, Чай, Тугай, Тужий. Не відмінюються й українські жіночі прізвища,
що закінчуються на -ко, -ло: Покотило, Юхименко, Козаченко, Усенко.

Завжди незмінними є українські прізвища, що утворені від назв народів:
Сербін, Русин, Турчин. Окрему групу прізвищ в українській мові становлять
прізвища на -а, прізвища спільного роду: Коляда, Сирота, Діброва. Рід таких
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прізвищ визначається сематично, залежно від того, особі якої статі даються ці
прізвища: Іван Діброва і Ольга Діброва, Роман Сирота і Людмила Сирота.

Завдання 1. Провідмінюйте прізвища: Лагода Марія, Лагода Іван.
В офіційних документах допускають помилки у вживанні давального від-

мінку іменників.
Прізвище особи, що пише заяву, має форму родового відмінка Приймен-

ник пишеться лише у випадку збігу близькозвучних прізвищ.
Наприклад: Декану І.П. Коваленку
від студента Кривченка І.П.
Завдання 2. Напишіть заяву на ім'я декана, ректора, викладача.

__________________________
кому? (посада, прізвище,

ім'я, по батькові)
__________________________

від кого? (посада, прізвище,
ініціали)

____________________
(назва документа)

Зміст документа

_______________ _______________
(дата) (підпис)

Багато помилок припадає на вживання родового відмінка однини іменни-
ків чоловічого роду, де одні закінчуються на -а, -я, інші на -у, -ю.

Слід пам'ятати:
1. Закінчення -а, -я, мають:
а) назви чітко окреслених речей або будов: олівець - олівця, коридор – ко-

ридора;
б) назви населених пунктів: Конотоп - Конотопа, Лондон – Лондона, Па-

риж - Парижа;
в) назви мір довжини: метр – метра, кілометр – кілометра; ваги: кіло-

грам – кілограма; часу: вівторок - вівторка;
г) назви наукових термінів: радіус – радіуса, квадрат – квадрата;
д) назви місця, простору: берег - берега.
2. Закінчення –у, -ю мають:
а) назви речовин, матеріалу: віск - воску, сік - соку;
б) назви установ, організацій: інститут – інституту, клуб – клубу;
в) назви збірних явищ: колектив – колективу;
г) назви явищ природи: сніг – снігу, грім – грому, дощ – дощу;
д) назви почуттів: гнів – гніву; дій: крик – крику; явищ суспільного життя:

героїзм – героїзму.
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Часом виникають труднощі у вживанні в іменниках II відміни закінчень в
орудному, давальному та місцевому відмінках.

В орудному відмінку однини треба розрізняти прізвища прикметникового
походження на -ов, -ев, -єв, -ин, -ін та однозвузні назви населених пунктів.
Прізвища тут мають закінчення -им, а однозвучні назви населених пунктів -ом:
Михайлом Калініним, але містом Калініном; Сергієм Черниковим, але селом Че-
рниковом. Проте прізвища на -ов, -ин, -ін, які не походять від прикметників,
мають закінчення -ом: Сербін - Сербіном, Волошин - Волошином, Карамзін -
Карамзіном. Іменники середнього роду в давальному та місцевому відмінках,
що означають назви істот, мають закінчення -ові, -еві, -єві: синові, товаришеві,
батькові.

Іменники III відміни в орудному відмінку однини мають закінчення -ю:
тінню, сіллю, радістю.

Завдання 1. Перекладіть текст українською мовою, визначте відміни
іменників. Провідмінюйте один з іменників І, II та III відмін. Зверніть увагу на
закінчення в родовому, давальному, орудному та місцевому відмінках.

Пусконаладочные работы по объектам социальной сферы выполняются за
счет капитальных вложений, выделяемых на строительство этих объектов. За-
казчик, совместно с генеральной проектной организацией и соответствующей
пусконаладочной организацией, составляет взаимосогласованные графики вы-
полнений проектно-изыскательных и пуско-наладочных работ. Сметная стои-
мость пусконаладочных работ определяется подрядной пусконаладочной орга-
низацией на основании полученной в заданные сроки от заказчика проектно-
сметной документации.

(З постанови колегії Держбуду України)

Прикметник

Щодо вживання прикметників, то тут виникають труднощі у використан-
ні ступенів порівняння, оскільки в діловому мовленні частіше вживані аналіти-
чні форми: повний, більш повний, більш (менш) вичерпаний, найбільш вичерпа-
ний. Ми знаємо, що аналітичні форми вищого ступеня прикметників утворю-
ються за допомогою слів більш-менш, а найвищого - додаванням до форми зви-
чайного ступеня слова найбільш: добрий (добріший, найдобріший) - більш доб-
рий, найбільш добрий.

Завдання 1. Доберіть вищий та найвищий ступені порівняння до поданих
іменників від прикметників, що стоять в дужках.

Майте на увазі, що ступені порівняння утворюються лише в якісних при-
кметниках.

Право (загальне, виборче, цивільне, майнове, основне).
Розрахунок (терміновий, господарський, безготівковий, врахований).
Праця (розумова, фізична, сільськогосподарська, легка, важка, наукова).
Промисловість (машинобудівна, обробна, важка, легка, осяжна, неосяж-

на).
Заява (категорична, принципова, офіційна, громадська).
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Дуже часто роблять помилки при творенні присвійних прикметників. Слід
пам'ятати, що присвійні прикметники творяться по-різному від іменників І та II
відміни.

Від іменників І відміни присвійні прикметники творяться за допомогою
суфікса -ин, причому кінцеві приголосні твердої основи -г, -к, -х чергуються з –
ж, -ч, -ш: Ольга - Ольжин, мотузка - мотузчин, свекруха -свекрушин.

Суфікс -їн виступає лише після йотованого -я [йа]: Марія - Маріїн, Дар'я -
Дар'їн, Надія - Надіїн.

Від іменників II відміни присвійні прикметники творяться за допомогою
суфіксів –ів, -їв, які чергуються з –ов, -ев, -єв: батько - батьків - батьковому,
столяр - столярів - столяревому, Мусій - Мусіїв - Мусієвому.

Завдання 2. Від наведених іменників утворіть присвійні прикметники,
поставте їх у називному відмінку жіночого роду.

Мирослав, Ігор, Костя, Мирослава, ювіляр, пісняр, рибалка, вчитель, ви-
кладач, бригадир, Ганна, Микола.

Використовуючи в діловому мовленні той чи інший відмінок, слід пам'я-
тати, що прикметники твердої та м'якої груп мають однакові закінчення з тією
лише різницею, що в прикметниках м'якої групи перед -о пишемо -ь: зеленого -
синього, далекому - ранньому, свіжого -пізнього.

В орудному відмінку однини прикметники мають закінчення -ою, -ьою:
ранньою, найглухішою, веселою, червоною, торішньою.

Завдання 3. Опишіть зовнішність та риси характеру свого друга (подру-
ги).

Займенник

У діловому спілкуванні використовуються різні форми та розряди займе-
нників. Слід пам'ятати, що характерна ознака займенників - це те, що вони не
зберігають, як правило, своєї основи в непрямих відмінках. І цим вони відріз-
няються від інших частин мови, у яких основа залишається незмінною. Напри-
клад: я - мене, вони - їх,  хто - кого. Під час відмінювання змінюється й основа
займенників. В особових займенниках третьої особи після прийменників з'явля-
ється приставний приголосний -н: до нього, до нас, у неї, з ними. У діловому
спілкуванні надається перевага використанню різних форм та розрядів займен-
ників множини, зокрема особових. Наприклад: ми запланували, нам повідомили,
вони використали. Цікаво зауважити, що російським прислівникам по-моему,
по-вашему, по-нашему в українській мові відповідають особові займенники, що
стоять у знахідному відміннику з прийменником -на: на нашу думку, на ваш
розсуд.

Завдания 1. Перепишіть речення. Займенники в дужках поставте у відпо-
відній формі.

1. (Наш) підприємство має (свій) пансіонати відпочинку, оздоровчо-
профілактичний санаторій.

2. Експеримент (ваш) фірми не дав (жодний) результатів.
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3. На (скільки) заводах проведено інвентаризацію меблів.
4. (Наш) група працювала в цеху до (сам) вечора.
5. У відрядженні (наш) фермери (дещо) навчились.
6. Всі прилади привезені на (чиїсь) машинах.
Завдання 2. Провідмінюйте займенники: він, вона, воно, вони. Поясніть

правила їхнього написання.
Числівник

При складанні документів, в яких використані числівники, деякі з них
пишуться словами. Це, в першу чергу, стосується однозначних числівників.
Слід пам'ятати, що числівник один становить особливий тип відмінювання. Він
змінюється за родами, числами й відмінками, як займенник -той: один, одна,
одне; одного, одному, одні... . Усі інші числівники змінюються лише за відмін-
ками.

Слід пам'ятати, що числівники чотири і багато в орудному відмінку, як
виняток, мають закінчення -ма: чотирма, багатьма (багатьома).

А числівники сорок, дев'яносто, сто в усіх відмінках, крім називного і
знахідного, мають однакове закінчення -а: до сорока днів, сорока робітникам, з
дев'яноста студентами, на ста сторінках, задоволений ста студентами. У
складних кількісних числівниках відмінюються всі складові частини. У поряд-
кових - тільки останнє слово.

Кількісні Порядкові

Н. тисяча сім Н. тисяча сьомий
Р. тисячі семи Р. тисяча сьомого
Д. тисячі семи Д. тисяча сьомому
З. тисячу сім З. як Н. або Р.
О. тисячею сьома О. тисяча сьомим
М. (на) тисячі семи М. (на) тисяча сьомому

У дробових числівниках перша частина відмінюється як кількісний числі-
вник, друга - як порядковий.

Н. одна сьома
Р. однієї сьомої
Д. одній сьомій
З. одну сьому
О. однією сьомою
М. (на) одній сьомій
Числівники тисяча, мільйон, мільярд відмінюються як іменники відповід-

ної відміни і групи. У складних числівниках у кінці першої частини м'який знак
не пишеться: п'ятдесят, дев'ятнадцять, шістсот.

Порядкові числівники на тисячний, сотий, мільйонний, мільярдний пи-
шуться одним словом і перша частина в них стоїть у родовому відмінку (крім
сто): трьохсотий, двадцятип'ятитисячний.
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У порядкових числівниках, утворених від назв десятків, перша частина не
змінюється: п'ятдесятий, шістдесятий.

Після числівників два, обидва, три, чотири іменник стоїть у множині:
два хлопці, три роки, двом хлопцям... .

Після числівника двоє, троє, четверо, вжитих у називному відміннику,
іменник стоїть у родовому відмінку множини: четверо братів, троє студентів.

Після числівників тисяча, мільйон, мільярд та після дробових числівників
іменник стоїть у родовому відмінку: тисяча тонн, тисячами тонн, сім десятих
відсотка, півтора місяця.

У написанні дат назви місяців вживаються тільки у родовому відмінку:
першого лютого, з першим лютого.

Цифрові дані в ділових паперах вимагають спеціального оформлення.
Так, однозначні числа, що не мають посилань на одиниці виміру, в ділових па-
перах пишуться словами. Наприклад: Акціонерне товариство планує закупити
не більше двадцяти автомобілів. Коли ж число супроводжується найменуван-
ням одиниць виміру, воно пишеться цифрами. Наприклад: До магазину термі-
ново завезли 150 центнерів картоплі, 40 центнерів яблук.

Складні чи складені числівник записуються цифрами: На економічний
факультет прийнято 150 студентів. Порядкові числівники вводяться в доку-
мент з відповідними відмінковими закінченнями: 1-й, 5-ти, 3-тє, 6-го, 7-му.

Складні слова, де перша частина позначається цифрою, можуть бути на-
писані так: 50 - відсотковий (50 %), 100 - кілометровий (100 км).

Завдання 1. Проставте дати в біографію. Числівники пишіть словами.
Я народився в ... році. З ... року по ... рік навчався в середній школі № ... .

В ... році вступив до УДАЗ. В ... році я закінчу академію.
Мати - ... року народження.
Батько - ... року народження.
Завдання 2. Провідмінюйте числівники п'ятдесят, п'ятсот, дев'яносто.
Завдання 3. Перекладіть словосполучення українською мовою. Вкажіть

на особливості узгодження числівників з іменниками.
Двухсот пятидесяти четырех газет.
Четырьмя годами.
Пятнадцатью ассоциациями.
Шестьдесят программистов.
Двумя менеджерами.
Семьюдесятью гривнями.
Сто миллиардов квадрильонов звезд.
Двое представителей.
Шестисот тридцати трем студентам.

Дієслово

Найпоширенішою частиною мови в ділових паперах є дієслово теперіш-
нього часу першої чи третьої особи множини та однини: нагадуємо, запевняємо,
повідомляємо або: редакція звертається, деканат просить.
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Недоконаний вид виражається складними формами. Наприклад: Заняття
будуть розпочинатися о 8 годині 40 хвилин.

Доконаний вид частіше вживається з префіксами. Наприклад: негайно
розглянути пропозицію; прошу завізувати цей документ.

Наказовий спосіб у ділових паперах передається здебільшого за допомо-
гою інфінітивної форми чи інших лексичних засобів. Інфінітив використову-
ється для категоричних висловлювань.

Наприклад: палити заборонено; фотографувати не дозволяється.
Менш категоричні вислови виражаються за допомогою безособових форм

дієслова: не рекомендується ..., забороняється ... .
Особливо уважним треба бути до дієслів, що можуть керувати різними

відмінками. Найчастіше помиляються в тих випадках, коли при дієсловах, які
керують різними відмінками, вживається спільний додаток різної форми. На-
приклад: повідомляти новини сесії Верховної Ради України; інформувати про
новини сесії Верховної Ради України.

Поширеними є помилки в стійких словосполученнях, викликані змінами
окремих слів. Наприклад: Довести для відома.  Замість: Довести до відома.

Особливої уваги вимагають близькі за значенням слова. Наприклад: Наша
земля багата на хліб. Замість: Наша земля славиться хлібом.

Неоднакових відмінкових форм вимагають одні й ті самі дієслова в
російській мові українській мові
подготовиться (к чему?)                підготуватися (до чого?)
Завдання 1. Напишіть оголошення про час складання заліку, або час тер-

мінових зборів.
Завдання 2. Утворіть від поданих дієслів форми наказового способу та

складіть з ними речення.
Вирішувати, нагадувати, виконувати, закінчувати, додавати.
Завдання 3. Повідомте про новини студентського життя.

Прийменник

При складанні ділових документів треба звернути увагу й на відповідні
прийменники. Дуже складним є використання прийменників -для, -на.

Щоб уникнути помилок, необхідно використовувати прийменник -на, ко-
ли йдеться про сферу вживання: Виділити кошти на підручники. Прийменник -
для вживається тоді, коли слід підкреслити мету дії: Виділити кошти для при-
дбання підручників.

Прийменники -проти вживається в діловому мовленні для порівняння:
Кількість населення нашого міста зросла в 2 рази проти 1964 року. Приймен-
ники завдяки, всупереч вимагають давального відмінка: завдяки сумлінній
праці; всупереч прогнозам.

Перекладаючи з російської мови на українську, треба бути уважними са-
ме при роботі з усталеними прийменниковими конструкціями: ввести в состав
- увести до складу; по учебной работе - з навчальної роботи; по научной рабо-
те - з наукової роботи.
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Завдання 1. Перекладіть з російської на українську мову усталені прий-
менникові конструкції ділового стилю: согласно приказа, ввести в состав, по
указанию, поставить в пример, в его пользу, в защиту, на протяжении семе-
стра, на следующий день, принять во внимание, принять к сведению, читать
на украинском языке, в семь часов, в адрес, поступить в институт, не по си-
лам, прийти по делу, по просьбе, по требованию, по собственному желанию, по
поручению.

Таким чином, ділові документи українською мовою відзначаються склад-
ністю правопису як окремих слів, словосполучень, так і цілих речень. Щоб впе-
внено складати ділові папери й користуватися ними, варто запам'ятати вищеза-
значені випадки використання необхідних форм усіх частин мови.

V. СИНТАКСИЧНІ ОСОБЛИВОСТІ ДІЛОВОЇ МОВИ

Ми знаємо, що ділові документи мають певну будову речень та зв'язки
між ними. У діловому мовленні, як і в науковому стилі, переважають складні
синтаксичні структури, які найточніше передають зміст ділових паперів. Скла-
дні синтаксичні одиниці сприяють розвитку мислення та є найзручнішим типом
вираження думки одним реченням. Звідси й наявність у ділових документах
складнопідрядних речень з кількома підрядними, вставними словами та речен-
нями. Щоб документ був оформлений вірно, необхідно добре знати правила
вживання розділових знаків в складних реченнях. Ми знаємо, що складне ре-
чення - це речення, що складається з кількох простих речень, об'єднаних зміс-
том, інтонацією, граматично.

Візьмемо для прикладу текст найпоширенішого ділового документа -
ділового листа.

Зразок
Акціонерний комерційний Облуправлінням, міськуправ-
промислово-інвестиційний лінням, відділенням Промін-
банк України вестбанку України
(Промінвестбанк)

Дата № листа

Надсилаємо для використання в практичній роботі лист Міністерства зов-
нішніх економічних зв'язків і торгівлі України від (дата) №... про зміни та допо-
внення до “Методичних рекомендацій щодо проведення комерціалізації держа-
вної роздрібної торгівлі та громадського харчування, повідомлені листом Про-
мінвестбанку” від ... (дата) №... .

Заступник голови Правління банку Підпис

Зразок договору (між службовими особами)
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Договір
м. Одеса Дата
Ми, що підписалися, директор Одеської СШ № 82 (прізвище), який діє на

підставі наказу Міністерства освіти України про середні школи, з одного боку, і
(прізвище), який працює в даній школі на посаді заступника директора з госпо-
дарської частини, живе (мешкає, проживає) адреса ..., паспорт..., з другого боку,
уклали цей договір про таке... .

Підписи осіб, що уклали договір.

Як бачимо, ці документи складено з кількох складних речень, в яких є ба-
гато синтаксичних знаків.

Треба пам'ятати, що у складному реченні для відокремлення речень, що
входять до безсполучникового, складносурядного або складнопідрядного ре-
чення, ставиться кома, крапка з комою, двокрапка, риска. Наприклад: Він роз-
повідав різні історії, вони намагалися не відставати і бути ближче до нього,
щоб усе почути. Двокрапка ставиться в таких випадках:

а) якщо перед однорідними членами стоїть узагальнююче слово або сло-
восполучення, що вказує на перелік (Мною направлені такі документи: атес-
тат зрілості, довідка про стан здоров'я, чотири фотокартки);

б) між двома реченнями, що входять до складу безсполучникового склад-
ного речення, якщо друге речення розкриває зміст першого, також указує на
причину того, про що йдеться у першому реченні: Не кидай іскри в попіл: і сама
згорить, і село спалить.

Риска ставиться:
а) між підметом і присудком, коли вони виражені іменником, кількісним

числівником або інфінітивом: (Заява - діловий документ);
б) перед -це, -оце, -то, -ось: Заява - це діловий документ;
в) на місці пропущеного члена речення: Я напишу заяву, ти - звіт;
перед узагальнюючим словом, що стоїть після однорідних членів: Довід-

ка, автобіографія, звіт - ділові документи.
г) між реченнями, що входять до безсполучникового складного речення,

якщо в другому з них подано наслідок або висновок дії першого: Минали літа -
росли сини;

д) між частинами безсполучникового складного речення, коли перша час-
тина виражає причину або умову, а друга – наслідок: Попадався їм багач - вони
його оббирали, попадався убогий - вони його наділяли.

У діловій мові в реченнях вживається прямий порядок слів з узгодженими
і неузгодженими означеннями. Прочитайте характеристику, зверніть увагу на
будову речень та вжиті означення.
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Характеристика
економіста планово-економічного

відділення Промінвестбанку
м. Києва

Матвієнко Юлії Анатоліївни

Матвієнко Ю.А. працює на посаді економіста з 1990 року. В 1985 році за-
кінчила Київський інститут народного господарства за спеціальністю "Фінанси
й кредит".

Службові інструкції виконує добросовісно. Має високий професійний рі-
вень з питань планування грошового обігу та кредитних ресурсів, оплати праці,
бухгалтерського обліку. Потребує підвищення знань щодо інженерно-
технічного контролю та господарсько-фінансової діяльності.

Підвищує свою кваліфікацію.
Користується повагою й авторитетом у колективі.

Дата Підпис

Вставні слова, які пояснюють окремі поняття чи систематизують виклад,
переважно стоять на початку речення або абзацу. Для певних галузей, окремих
службовців вони є традиційно установленими. Однак рекомендується вживати
їх обмежено (два-три таких слова на сторінку).

Прочитайте зміст доповідної записки і прослідкуйте за вживанням встав-
них слів в ній

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

Дата      Деканові базового факульте-
ту

УДАЗ ім. О. С. Попова,
доценту Крілю С.С.

викладача української мови
Іваненко С.М.

У групі № 210 незадовільне відвідування занять з української мови. Так,
наприклад, 3.10.95 р. студенти Сидоров, Корнієнко, Мирошниченко не були
присутні на занятті. Таким чином, порушується навчальний процес і не викону-
ється план проведення занять. Вважаючи таке становище надалі недопустимим,
прошу вас поставити питання про відвідування занять студентами гр. № 210 на
методичній нараді академії та прийняти відповідні заходи щодо перелічених
студентів.

Викладач української мови Підпис
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Ми знаємо, що за своїм значенням вставні слова та вирази поділяються на
три групи:

1. Вставні слова та вирази, що указують на ставлення мовця до висловле-
ної ним думки. Вони можуть означати ступені впевненості або невпевненості в
повідомленні. Наприклад: звичайно, напевно, безумовно, на жаль, можливо,
мабуть, безперечно, безсумнівно, власне кажучи, зрозуміло, без сумніву, очеви-
дно, так би мовити, либонь тощо.

2. Вставні слова та вислови, що указують на зв'язок висловлюваного. На-
приклад: отже, значить, виходить, до речі, нарешті, між іншим, словом, по-
перше, по-друге, кінець кінцем тощо.

3. Вставні слова та вислови, що вказують на те, кому належить висловле-
на думка (самому мовцеві чи комусь іншому). Наприклад: по-моєму, по-
твоєму, кажуть, на мій поглад, на мою думку, за словами (того чи таких) тощо.

Щодо структури речення ділових документів, то майже всі присудки вжи-
ваються в теперішньому часі. Наприклад: Рекламне агентство міжнародної
радіокомпанії пропонує.....  Наказую звільнити з посади (кого)...., Агентство ...
пропонує, наголошує, надає підтримку, оголошує конкурс, виплачує... .

Поширеними є конструкції типу пасивних структур, як закони прийма-
ються, наказ виконується, вимоги ставляться... . Синтаксис ділових докумен-
тів визначається ще й вживанням інфінітивних конструкцій: створити комісію,
відкликати працівників, перевести на іншу посаду... .

Важливою ознакою ділових паперів є вживання дієприкметникових і діє-
прислівникових зворотів, що надають документам стислості: зважаючи на ви-
щевикладене, працюючи в цій галузі промисловості, не зважаючи на поставлені
вимоги....

Крім того, в діловому листуванні переважає непряма мова, а пряма вжи-
вається лише в тих випадках, коли є необхідність дослівно передати зміст де-
яких законодавчих актів.

Типова ознака ділового стилю - використання віддієслівних іменників:
провести огляд машин, подати звіт...; розщеплених присудків: пропонуємо,
рекомендуємо.

У мові ділових документів є такі словосполучення дієслівного типу, які
багато разів використовуються у конкретній виробничій чи адміністративно-
виробничій ситуації: взяти за основу, взяти до уваги, взяти на себе зобов'язан-
ня. Вживаються наказові форми: пропоную, наказуємо.

Більшість речень ділової мови починається з додатка, обставини, встав-
ного словосполучення або речення, дієприкметникового чи дієприслівникового
звороту, підрядного речення.

У сучасній діловій документації дуже рідко використовується особливий
займенник першої особи однини - я. Частіше використовується перша особа
множини - ми: пропонуємо, звертаємося, розглянемо, запрошуємо.

Зверніть увагу на вживання деяких зворотів. Порівняйте з російською мо-
вою.

Російською мовою Українською мовою
благодарить (кого?) дякувати (кому?)
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причинять (что?) завдавати (чого?)
снабжать (чем?) постачати (що?)
нуждаться (в чем?) потребувати (чого?)
подражать (кому?) наслідувати (кого?)
подготовиться (к чему?) підготуватися (до чого?)
стремиться (к чему?) прагнути (чого?)
предупреждать (о чем?) попереджувати (про що?)
думать (о чем?) думати (про що?)
заботиться (о ком?) піклуватися (про кого?)
случилось (из-за чего?) трапилося (через що?)
работать по совместительству працювати за сумісництвом
по приказу за наказом
выполнять по распоряжению виконувати за розпорядженням
обратиться по адресу звернутися за адресою
согласно приказу згідно з наказом
соответственно приказу відповідно до наказу
поставить в пример поставити за приклад
по указанию за вказівкою
по инициативе з ініціативи
несмотря на незважаючи на
получать по счету одержувати за рахунком
отпуск по болезни відпустка через хворобу
мероприятия по заходи щодо
принести благодарность скласти подяку
заслуживать внимания заслуговувати на увагу

Закріплення матеріалу "Граматичні та синтаксичні особливості ділової
мови".

ЗАВДАННЯ
Завдання 1. Із документа випишіть іменники, визначте їхні відміни та

відмінки. Провідмінюйте іменники: а) банк; б) кооперація; в) діяльність;
г) рахунки; д) виробництво.

Акціонерний комерційний промислово-інвестиційний банк України

01.07.97 р. № 04-4 (250)

Про відкриття рахунків

Згідно з прийнятим Верховною Радою України Законом "Про іноземні ін-
вестиції" виробнича кооперація, спільне виробництво та інші види спільної дія-
льності за участю іноземних інвесторів можуть здійснюватися на основі дого-
ворів без утворення юридичної особи.
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Для забезпечення нормальних умов господарської діяльності установи
комерційних банків можуть відкривати цим колективам розрахункові рахунки
при одержанні належних документів.

Комерційний банк визначає номер рахунку, проставляє його на титульній
сторінці першого примірника договору і завіряє печаткою.

Заступник голови Правління банку Підпис

Завдання 2. Складіть речення з абревіатурами:
ТЕЦ; ООН; ЮНЕСКО; СНД; АТС.
Завдання 3. Охарактеризуйте одного з працівників підприємства, вико-

ристовуючи необхідні за змістом прикметники.
Завдання 4. Перекладіть текст українською мовою. Підкресліть займен-

ники.
Хороший руководитель широко распахивает перед всеми свои двери, бу-

дучи уверенным, что никто без должных оснований не рискнет переступить по-
рог его кабинета.

Для подчиненного начальник - не только распорядитель, но и помощник,
и опекун. Политика начальника не должна вступать в противоречие с полити-
кой сверху и инициативой снизу. Нужно уметь требовать без навязывания и
помогать без навязчивости.

Завдання 5. Складіть рекламу в газету.
Завдання 6. Розставте розділові знаки.
1. Вилучено з обігу такі купюри п'ятитисячні десятитисячні двадцятити-

сячні.
2. Деякі студенти що навчаються на старших курсах академії суміщають

навчання з роботою. Наприклад: Рибаченко Іван студент другого курсу інжене-
рно-економічного факультету працює за сумісництвом в науково-дослідній ла-
бораторії.

3. В кінці семестру необхідно терміново подати такі відомості про стан
навчання та пропуски занять студентами факультету.

4. Я викладач кафедри української мови Київського університету
ім. Т.Шевченка Тарасова В.Д. одержала від заступника декана Корнієнка десять
комп'ютерів для роботи в лабораторії.

5. Зозуля П.К. показав себе як студент що використовує свої можливості
не повною мірою. Крім того пропускає заняття без поважних причин має забор-
гованість з кількох предметів.

VI. ФУНКЦІОНАЛЬНИЙ СТИЛЬ НАУКОВОЇ
ТА ТЕХНІЧНОЇ ЛІТЕРАТУРИ

Загальна характеристика

При визначенні стильових рис того чи іншого функціонального стилю лі-
тературної мови треба перш за все виходити зі способу викладання матеріалу,
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який обумовлює вибір стильових мовних засобів (лексичних та граматичних)
їхнє функціонування у мові.

Спосіб викладання матеріалу

Спосіб викладання матеріалу наукової та технічної літератури –
формально-логічний.

Науковий виклад складається головним чином із міркувань, метою яких є
доказ істин, виявлених внаслідок вивчення фактів дійсності.

Для того, щоб міркування було переконливим, думки повинні викладати-
ся в такій послідовності, при якій одне положення виходило б з попереднього
та готувало б до розуміння наступного. Такий спосіб подачі виключає емоцій-
ність та образність і називається формально-логічним.

Формально-логічний спосіб викладання матеріалу обумовлює вибір мов-
них засобів - л е к с и ч н и х  та г р а м а т и ч н и х .

Система мовних засобів лексика

В основі будь-якого наукового твору є загальновживана лексика. Усі сло-
ва вживаються в їх прямих предметних значеннях, велика кількість термінів та
слів з абстрактним значенням, службових (функціональних) слів – прийменни-
ків, сполучників – та слів, що забезпечують логічні зв'язки між окремими ре-
ченнями та частинами висловлювання.

У лексичному складі функціонального стилю наукової та технічної літе-
ратури необхідно розмежовувати:

а) термінологічну лексику;
б) загальнонаукову та загальнотехнічну лексику;
в) слова-організатори науково-технічної думки.
Термінологічна лексика займає значне місце в науковій прозі. Вона несе в

собі інформацію значно більшу, ніж інші лексичні одиниці.
Терміни, термінованість - одна з основних стильових характеристик фун-

кціонального стилю наукової та технічної літератури.
В науковій прозі вживаються терміни двох видів:
а) загальнонаукові та загальнотехнічні;
б) спеціальні (вузькоспеціальні, номенклатурні).
Загальнонаукові та загальнотехнічні терміни висловлюють загальні по-

няття науки та техніки, вони звичайно багатозначні в загальній мові та одно-
значні в межах функціонального стилю наукової й технічної літератури.

Наприклад вода та земля в розмовному стилі звичайні слова, в науковому
стилі - терміни.

Таких термінів в мові небагато.
Спеціальні (номенклатурні) терміни передають об'єкти та предмети науки

і техніки. Вони звичайно однозначні і в загальній мові, і в межах функціональ-
ного стилю наукової та технічної літератури. Наприклад: атом, валентність,
коефіцієнт. Таких термінів у мові багато, але їх чисельність в кожній вузькій
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спеціальності невелика – 150 - 200 одиниць. Це вузько-спеціальні терміни-
надбання обмеженого кола спеціалістів в окремо взятій галузі знань, їх викори-
стовують у наукових творах, у галузі науки та техніки.

С л о в а -  о р г а н і з а т о р и  наукової та технічної думки. Формаль-
но вони представлені  сполучниками та сполучниковими словами, прислівни-
ками, словосполучниками та вставними словами.

Функціонально цю групу слів розмежовано на дві категорії:
1) слова, які несуть логічний контекст;
2) слова, що характеризують ступені об'єктивності інформації.
Перші здійснюють різноманітні логічні операції. Наприклад: підтвер-

джують наведені вище вислови – ось чому, внаслідок чого, таким чином, тим
самим...; заперечують наведені вище висловлювання – але, з іншого боку, тим
паче, на протилежність цьому...; доповнюють наведені вище вислови – крім
того, в свою чергу, в даному випадку; вказують на послідовність аргументації –
по-перше, по-друге, по-третє, вище, нижче.

Другі  лише констатують ступінь об'єктивності інформації, яка міститься
у висловлюваннях: думають, вважають, стверджують, можливо, здається.

Функціональна роль слів-організаторів дуже велика, тому що їхня відсут-
ність перетворює відносні вислови в абсолютні.

Слід відзначити також с л о в а -к о н к р е т и з а т о р и   та с л о в а -
д о м і н а н т и .

Слова-конкретизатори конкретизують, посилюють висловлену думку.
Формально вони представлені виділеними частками та дієприслівниками, які
підсилюють та обмежують висловлювання. Функціонально вони багатозначні,
але в межах одного висловлювання, - однозначні. Наприклад: вкрай мало.

Слова-домінанти - це слова (словосполучення), які несуть головне змісто-
вне навантаження. Така семантична значимість цих слів (словосполучень) од-
ночасно перетворює їх в слова-організатори думки. Семантичне вони служать
засобом логічного зв'язку між частинами висловлювання, реченнями, а також
текстом в цілому. Наприклад: слово мир у "Декреті про мир".

Спеціальну функцію має і фразеологія наукової прози. Вона може, з одно-
го боку, висловлювати логічний зв'язок між частинами висловлювання. Напри-
клад: навести на результати, як показали досліди,  незважаючи на те що, з
цього випливає, в основі одержаних даних; з іншого боку, позначають конкретні
поняття, які є по суті справи терміном: аналітична мова, додаткові дієслова,
державне право, струм високої напруги... .

З лексичних образотворчо-виразних засобів мови для наукової прози
більш характерним є порівняння, мета якого дати більш чітке уявлення про ви-
кладене вище.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Дайте відповідь на наступні запитання:
1. Який спосіб викладення матеріалу у функціональному стилі наукової

та технічної літератури?
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2. Яка лексика характерна для наукового стилю мови та чому?
3. Як розподіляється термінологічна лексика? Яке місце займає в науковій

прозі?
4. Наведіть приклади слів-організаторів наукової та технічної думки.
5. Яка функціональна роль слів-конкретизаторів та слів-домінант.
6. Дайте приклад слів-конкретизаторів та слів-домінант.
7. Яку функцію має фразеологія наукової прози?
Завдання 2. Проаналізуйте лексичний склад тексту та поділіть на різні

групи термінологічну лексику: загальнонаукову та загальнотехнічну лексику;
слова-організатори; слова-конкретизатори.

Структурні особливості наукового твору
Структура наукового твору визначається логічністю думки. Тільки логіч-

ність наукового дослідження визначає основні структури й елементи кожного
наукового твору, його композицію та рубрикацію.

1. Логічна схема наукового дослідження
Весь хід наукового дослідження можна уявити як логічну схему:
а) обгрунтування актуальності наукового дослідження (обгрунтування

новизни та позитивного ефекту, якого можна досягти внаслідок вирішення по-
ставленого завдання);

б) виявлення предмета (об'єкта дослідження) (предмет дослідження –
імперичний або абстрактний об'єкт, описаний раніше, або ще невідомий науці);

в) вибір методики виконання дослідження (метод дослідження – це суку-
пність дій, які виконуються дослідниками для розв'язання вирішення поставле-
ної наукової проблеми);

г) опис процесу дослідження (експерименту);
д) обговорення наслідків дослідження (вирішити наукове завдання – це

доказати чи спростувати задане ствердження, вивести можливі наслідки);
е) формулювання висновків – це вирішення наукового завдання, яке фор-

мулюється в науковому творі як висновок. У висновках подається наслідок, що
виплив з виконаної роботи.

Подана логічна схема, дійсно, змінюється в залежності від галузі науки,
жанру, що в свою чергу визначає і композицію, і рубрикацію наукового твору.

2. Композиція
К о м п о з и ц і я – це побудова, співвідношення та розташування частин

твору. Композиційно будь-який твір включає дві взаємопов'язані частини та ос-
нову.

В оглядовій частині відображується хід наукового дослідження, при цьо-
му у вступній частині подається обгрунтування актуальності наукового дослі-
дження, формулюється предмет та вибраний метод дослідження, викладається
історія питання (якщо потрібно) та очікуваний результат.

У головній частині наукового дослідження твору відбивається методика
та техніка дослідження, досягнений наслідок.
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Усі матеріали, що несуть важливі для розуміння проблеми, виносяться в
додаток.

Вибір композиції наукового твору, його деталізація залежать від ряду
чинників - від виду наукового завдання, що розв'язується, вибраного методу
дослідження, галузі науки тощо.

Так, наприклад, композиція наукового твору з математики дійсно відріз-
няється від композиції наукової роботи з історії. Зовнішнім виразом компози-
ційної структури є рубрикація.

3. Рубрикація
Р у б р и к а ц і я – це поділ тексту на складові частини, графічне відо-

кремлення однієї частини від іншої, а також використання заголовків, нумерації
тощо.

Рубрикація в науковій роботі відбиває логіку наукового дослідження.
Найпростішою рубрикою є абзац-відступ ліворуч на початку першого рядка
кожної частини тексту. Абзац показує перехід від однієї думки (теми) до іншої.
Абзацний поділ тексту часто поєднується з нумерацією - числовим чи літерним
позначенням послідовності розташування складових частин тексту.

Припустимі системи нумерації:
а) використання знаків різних типів - римських та арабських цифр, вели-

ких та малих літер, які поєднуються з абзацем, відступами;
б) використання лише арабських цифр, розміщених в певних сполучен-

нях.
При використанні знаків різних типів система цифрового та літерного по-

значення будується за низхідною:
А...Б...В...Г... .
1...2.. .3...4... .
а)...б)...в)... .
Прийнято порядкові номери частин позначати словами (частина перша),

розділів - великими літерами абетки (розділ А), підрозділів - римськими циф-
рами (підрозділ 1), параграфів - арабськими цифрами (2).

Сьогодні в науковій і технічній літературі запроваджується чисто цифро-
ва система нумерації, відповідно до якої номери найбільш значимих за розмі-
ром частин наукової роботи складаються з однієї цифри, номери складових час-
тин - з двох цифр, третій ступінь ділення - з трьох цифр і т. д.

Наприклад. Наукова робота складається з трьох розділів: 1.2.3.
Цифра означає розділ.
Розділ поділяється на підрозділи:
1.1, 1.2, 1.3.
2.1, 2.2, 2.3.
3.1, 3.2, 3.3.
Перша цифра означає розділ, друга - підрозділ. Підрозділ поділяється на

параграфи:
1.1.1, 1.1.2, 1.1.3.
1.2.1, 1.2.2, 1.2.3.
1.3.1, 1.3.2, 1.3.3.
Перша цифра означає розділ, друга - підрозділ, третя - параграф.
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Важливим засобом рубрикації є також заголовки та підзаголовки. Заголо-
вок завжди є структурним елементом тексту. Він дозволяє в скороченій формі
відбити тематику наукового твору, його основну думку.

Вибір рубрикації, як і вибір композиції, залежить від змісту та жанру нау-
кової роботи.

4. Обсяг
Обсяг наукового твору регламентований. Наприклад, обсяг журнальної

статті звичайно не більше одного друкованого аркуша. Середній обсяг диплом-
ної роботи від 50 до 80 сторінок друкованого тексту. Обсяг кандидатської дисе-
ртації, згідно з інструкцією, не повинен перевищувати 150 сторінок; докторсь-
кої дисертації - 300 сторінок друкованого тексту через 2 інтервали (малюнки,
схеми, графіки в обсяг не входять).

Ось чому при написанні наукової роботи необхідно враховувати її грани-
чний обсяг і розміщувати матеріали так, щоб інформація розташовувалась згід-
но з прийнятою рубрикацією в залежності від логіки наукового дослідження.

Знання основних закономірностей мови і стилю наукової та технічної лі-
тератури, структурних особливостей наукового твору сприяє поглибленому
проникненню в зміст наукової роботи адекватному виявленню основної про-
блемної інформації, яка міститься в ньому як висловлювання свого судження в
науковому творі.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Дайте відповідь на запитання.
1. Чим обумовлюється структура наукового твору?
2. Яка логічна схема наукового дослідження?
3. Які структурні елементи наукового дослідження?
4. З чого складається композиція наукового твору?
5. Що таке рубрикація, що вона відображає?
6. Який обсяг наукового твору в залежності від жанру (виду)?
Завдання 2. Напишіть план наукової статті відповідно до структурних

особливостей твору, виберіть композицію та рубрикацію.

VII. АНОТАЦІЯ
Визначення анотації, її суть. Види анотації

Анотація - це коротка характеристика документа, його частин або груп з
точки зору призначення, змісту, форм та інших особливостей. Анотація як жанр
функціонального стилю наукової та технічної літератури, поряд із загальними
закономірностями притаманними даному стилю має свої специфічні особливо-
сті, які визначаються як умови існування та функціонування цього жанру, а та-
кож призначення його використання.

Сутність та призначення анотації полягає в тому, що вона дає стислу ха-
рактеристику самого джерела інформації і відповідає на запитання, про що йде
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мова в первинному документі.
Анотація, на відміну від реферату, не розкриває змісту документа, а лише

інформує про існування документа певного змісту та характеру, дає загальне
уявлення про його зміст.

Анотування представляє собою процес аналітико-синтетичної переробки
первинних документів з метою їхнього аналізу та вилучення необхідних відо-
мостей для складання анотації – вторинного документа, який дає дуже короткі
відомості, характеризуючі первинний документ з точки зору його змісту: ідей-
но-політичної спрямованості; цінності призначення та основних особливостей.
Анотація дає читачеві попереднє уявлення про незнайому йому публікацію і
тим самим допомагає йому в пошуку та виборі необхідної інформації.

За змістом та цільовим призначенням анотації поділяються на:
- довідкові (інформативні або описові), які характеризують тематику до-

кумента й повідомляють будь-які відомості про нього, але не дають його кри-
тичної оцінки;

- рекомендаційні, які характеризують оцінку документа щодо його прида-
тності для окремої категорії споживачів, враховуючи рівень підготовки, вік та
інші особливості споживачів, яким призначені ці анотації.

У залежності від обсягу змісту документа, що анотується, та призначення
анотації поділяються на:

- загальні, що характеризують документ в цілому (вони призначені ши-
рокому колу споживачів);

- спеціалізовані, які характеризують предмет лише в певних аспектах і
розраховані на вузьке коло спеціалістів. У спеціалізованих анотаціях особливо
підкреслюється те, що має відношення до певної тематики та вузької галузі
знань.

Різновидом спеціалізованої анотації є аналітична анотація, що характери-
зує певну частину чи аспект змісту документа. Така анотація коротко характе-
ризує лише ті розділи, параграфи та сторінки документа, які присвячені певній
темі. Зміст інших документів в аналітичній анотації не розглядається. Спеціалі-
зовані анотації в більшості носять довідковий характер.

Анотації можуть бути і груповими. Групова анотація - це анотація, яка мі-
стить загальну характеристику двох, або більше документів. Групова анотація
характеризує кілька друкованих творів, ширших за тематикою.

Для довідкової групової анотації властиве об'єднання відомостей загаль-
них для кількох книг (статей) на одну тему, з уточненням особливостей тракту-
вання теми в кожному з анотованих творів.

У науковій та науково-інформативній діяльності найбільш поширені до-
відкові анотації.

Під час написання курсових, дипломних і дисертаційних робіт з усіх видів
анотацій важливе значення мають довідкові анотації. Вони найбільш ефективні
в наданні своєчасної інформації про найбільш сучасні досягнення в різних га-
лузях науки й техніки. Це допомагає заощаджувати час на пошуки та збирання
наукової інформації.
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Знання правил складання анотації та вміле їхнє використання сприяє аде-
кватному вилученню основних положень, джерела за темою дослідження та
оформлення їх згідно з вимогами нормативних документів.

Структура та зміст анотації

Структурно будь-яка анотація складається з трьох частин:
-  бібліографічного описання;
-  текста анотації;
-  читацького призначення.
Бібліографічне описання дає початкову інформацію про первинний доку-

мент і складається згідно з ДСТУ.
Текст анотації доповнює інформація, що подана в бібліографічному описі

та включає дані про зміст друкованого твору, його авторів та достоїнства твору.
Текст довідкової анотації може складатися з таких відомостей:
- тип та призначення анотованого документа (монографія, дисертація,

збірник, стаття);
- завдання, що поставив автор анотованого документа;
- метод, яким користувався автор, порівняльний аналіз, компиляція ін-

ших джерел;
- належність автора до певної наукової школи чи напрямку;
- структура анотованого документа;
- предмет і тема твору, основні положення та висновки автора;
- характеристику основних і допоміжних матеріалів, доповнень,
- додатків, довідкового апарату.
Якщо анотований документ присвячений маловивченим проблемам, і в

анотацію іноді включаються стислі дані щодо суті тієї проблеми, яку розгляда-
ємо, дається тлумачення термінів.

За необхідності подаються дані про автора (авторів).
Характерною особливістю анотації є те, що вона повинна бути невідривно

пов'язана з тими даними, які увійшли до бібліографічного опису, і при цьому не
повторювати їх.

В анотації зазначається все нове про друкований твір у порівнянні з ін-
шим, близьким йому за тематикою та цільовим призначенням. У цьому суть ос-
новного змісту анотації.

Вимоги до складання анотації

Основні вимоги до складання анотації наступні:
- композиція анотації має бути внутрішньологічною та може відрізняти-

ся від композиції анотованого твору (документа);
- вибір відомостей для анотації, їхнього формулювання та розміщення

залежить від змісту й характеру анотованого документа;
- мова анотації має бути літературною, лаконічною, простою та зрозумі-

лою, без довгих та складних речень, без абзаців;
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- середній обсяг анотації - 500 друкованих знаків і лише у виключних
випадках - 800-1000 друкованих знаків.

Довідкові анотації можуть бути короткими; вони складаються з декількох
слів та невеликих фраз. Можуть бути розгорнутими, але не повинні перевищу-
вати зазначеного обсягу. Обсяг рекомендаційних анотацій не регламентується.

Основна помилка при складанні анотацій - надмірність інформації. Щоб
позбутися цієї помилки, треба уникати повторення інформації, що міститься в
бібліографічному описанні документа, зайвих фраз, що не несуть головної ін-
формації, складних речень (складнопідрядних).

Правила складання анотації подано відповідно до ДСТУ.

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Прочитайте текст "Закон обігу паперових грошей".

Закон обігу паперових грошей
На перший погляд здається, що держава має безмежну владу в сфері гро-

шового обігу. Однак ця влада - тільки ілюзія.
Якщо держава випускає в сферу обігу таку кількість паперових грошей,

яка дорівнює кількості золотих грошей, необхідних для обігу, то паперові гроші
діють так само, як і золоті, і мають таку ж купівельну спроможність, становище
змінюється, якщо держава випускає в обіг паперових грошей більше, ніж для
цього потрібно золотих для обслуговування сфери обігу.

Паперові гроші продовжують функціонувати в обігу і тоді, коли випущені
понад потребу обігу, але це знижує їхню купівельну спроможність.

При даній потребі в золотих монетах ціна паперових грошей залежить від
їхньої кількості. Специфічний закон обігу "зводиться до того, що випуск папе-
рових грошей повинен бути обмежений тією кількістю, в якій дійсно оберта-
лось символічно представлене ними золото". Якщо цей закон порушується
державою, то проходить знецінення паперових грошей, підвищення цін усіх то-
варів, при постійній ціні самих паперових грошей.

Таким чином, ціна паперових грошей визначається не державою, а сти-
хійно діючим законом їхнього обігу.

Завдання 1. Прочитайте модель тексту. Поділіть текст на частини відпо-
відно до компонентів моделі:

1. Констатація факту.
2. Аргументація факту.
3. Висновок.

Завдання 2. Прочитайте 1-й абзац. Який факт підтверджується в цьому
абзаці?

Запишіть вашу відповідь.
Прочитайте 2- і 3-й абзаци. Які аргументи наводяться в них?
Запишіть їх. Прочитайте 4-й абзац. Який висновок зробив автор?
Який вираз показує, що це заключна частина тексту?
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Завдання 3. Перевірте Ваші відповіді за запропонованими нижче.
1. Констатація факту (1-й абзац).
Влада держави в сфері грошового обігу - тільки ілюзія.
2. Аргументація факту (2-, 3-й абзаци).
а) Якщо держава випускає в сферу обігу кількість паперових грошей, рів-

ну кількості золотих, то вони мають таку ж купівельну спроможність, як і золо-
ті.

б) При надлишковому випуску паперових грошей знижується їхня купіве-
льна спроможність, відбувається знецінення грошей і підвищення цін на това-
ри.

3. Висновок (4-й абзац).
Таким чином, ціна паперових грошей визначається не державою, а сти-

хійно діючим законом обігу.
Завдання 4. Використовуючи модель текста, поставте запитання до голо-

вних частин тексту та дайте відповідь на них:
Наприклад: констатація факту. - Який факт констатується в тексті?

Використайте вираз: Констатується факт, ставиться питання про... .
Аргументуйте тезу - теза аргументується.
Наведіть докази підтвердження тези, факту: таким чином; приходити до

висновку; зробити висновок; висновок зроблено.
Завдання 5. Прочитайте анотацію наведеного тексту.
В тексті "Закон обігу паперових грошей" автор розглядає питання про

ілюзійність влади держави в сфері грошового обігу. Автор аргументує
цей стан та приходить до висновку, що ціна паперових грошей визнача-
ється стихійно діючим законом їхнього обігу.

Завдання 6. Зверніть увагу на те, що зміст анотації зводиться до відповіді
на наступні запитання:

1. Що констатує автор? Які питання ставить автор?
Прочитайте і запишіть вирази, які часто використовуються при цьому:
текст, стаття, присвячена, в тексті, статті, книзі (найменування) ставлять-
ся, розглядаються, піднімаються питання; автор звертається до питання
про...
2. Як вирішуються, розглядаються поставлені запитання?
При цьому часто використовують вирази: в статті аргументується,
приводяться аргументи, доказ важливості запитання про..., в праці
представляється аналіз, аналізується.

VIII. РЕЗЕНЗІЯ, ВІДГУК

Структура наукового твору визначається логікою думки. Саме логіка нау-
кового дослідження визначає основні структурні елементи кожного наукового
твору, його композицію, рубрикацію. Як написати рецензію, відгук?
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Допоможе відповісти на це запитання універсальна схема-модель, яку
склав доктор технічних наук Петрович Н.Т.

Схема-модель для написання рецензії, відгуку
Типовий план

1. Предмет аналізу.
2. Актуальність теми.
3. Короткий зміст.
4. Загальна оцінка.
5. Недоліки.
6. Висновки.

Типовий текст
1. Предмет аналізу
Необхідно визначити, що це: дипломний проект, стаття, автореферат, ка-

ндидатська дисертація, рукопис книги тощо.
Не треба у тексті рецензії багато разів повторювати назву твору, на який

пишемо цю рецензію (або відгук), слід вживати замість назви такі словосполу-
чення: у роботі автора, у рецензованій роботі, в предметі аналізу і таке інше.

2. Актуальність теми
Тут необхідно вживати одну з таких словесних формул:
Роботу присвячено актуальній темі удосконалення існуючих систем і по-

глиблення наших знань у цій галузі...;
Автор присвятив свою роботу загальній задачі подальшого підвищення та

не потребує додаткових доказів (не викликає сумнівів, цілком очевидно...).
3. Короткий зміст
Не потрібно переказувати зміст вступу, усіх розділів та підрозділів, ви-

сновків, давати перелік розглянутої літератури.
Нижчезазначені речення допоможуть вам правильно скласти цю частину

рецензії (відгуку):
Центральним питанням роботи, де автор здобув найбільш суттєві (по-

мітні, об'ємні, відчутні) результати, є...;
Через усю роботу червоною ниткою проходить залежність між величи-

нами А та В, що досліджується автором. Для оцінки роботи цілком дос-
татньо простежити цю нитку;

Для оцінки заслуги автора немає необхідності перекопувати (перебира-
ти, просівати) всю роботу, достатньо зупинитися тільки на питанні, що до-
сліджується в III розділі.

4. Загальна оцінка
Цей абзац слід починати такими словосполученнями: охоплюючи всю ро-

боту, оцінюючи роботу в цілому, складаючи результати усіх розділів, таким
чином, розглянута робота...

Далі потрібно вибрати один з варіантів конструктивних речень у залежно-
сті від рецензованої роботи.
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Дипломні проекти:
Робота заслуговує позитивної оцінки...
Робота заслуговує високої оцінки...
Робота заслуговує відмінної оцінки...
Кандидатські дисертації:
Автор показав уміння розбиратися в нових питаннях, систематизував

матеріал та узагальнив його... .
Безумовною заслугою автора є новий методичний підхід, запропонована

класифікація та деякі уточнення існуючих понять... .
Робота заслуговує схвалення, автор сміло дав нову трактовку питання...
Докторські дисертації:
Дисертант, безумовно, поглиблює наше уявлення про досліджуване яви-

ще, розкриває нові його риси і робить помітний крок до повного вирішення
проблеми.

Розглянута в роботі теорія і збіг її з експериментом показує, що автор
вписав нову сторінку в нашу науку.

Робота відкриває новий напрямок, що виник на стику трьох, здавалось
би, далеких наук.

5. Недоліки
До недоліків роботи слід віднести недостатню ясність при викладенні

нового матеріалу.
Методична робота побудована нераціонально, слід було б поміняти ІII і

IV розділи місцями, скоротити вступ.
Відсутність повного огляду та аналізу попередніх робіт ускладнює оцінку

роботи.
Істотним недоліком роботи є введення великої кількості нових критеріїв,

які недостатньо пов'язані з існуючими та недостатньо обгрунтовані.
Далі для плавного переходу від недоліків до позитивного загального ви-

сновку треба обов'язково навести хоча б хиткий місток типу:
Зазначені недоліки носять чисто локальний характер і не впливають на

кінцеві результати роботи.
Відзначені недоліки роботи не знижують її високого рівня, їх швидше слід

вважати побажанням до подальшої роботи автора.
Згадані недоліки не стільки пов'язані з помилками автора, скільки з ши-

ротою вибраної задачі.

6. Висновки
Робота може бути оцінена позитивно, а її автор заслуговує присуджен-

ня вченого ступеня.
Робота заслуговує високої оцінки, а її автор, безперечно, гідний....
Робота, що внесла вагомий внесок в теорію та практику, задовольняє

усім вимогам ..., а її автор має право на ...

Завдання 1. Дайте відповіді на запитання:
1). Із скількох пунктів повинна складатися рецензія (відгук)? Назвіть їх.
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2). Які граматичні конструкції, стандарти-кліше ми маємо використовува-
ти у пунктах:

а) актуальність теми;
б) короткий зміст роботи;
в) загальна оцінка;
г) недоліки;
д) висновки.
Завдання 2. Прочитайте відгук, зверніть увагу на граматичні конструкції.

ВІДГУК
керівника до дипломного проекту на тему:

"Шляхи підвищення ефективності діяльності Одеської МТТС"

Роботу присвячено актуальній темі удосконалення існуючих систем та
поглиблення наших знань у галузі економіки. У ДП автор аналізує ефективність
роботи Одеської МТТС, її діяльність, розраховує економічні показники, робить
висновки про основні напрямки розвитку ОМТТС та розраховує ефект від її
впровадження.

Центральним питанням роботи, де автор добився найбільш істотних ре-
зультатів, є розрахунки основних показників виробничої діяльності ОМТТС.

Таким чином робота, що розглядається, має практичну цінність.
До недоліків роботи слід віднести:
а) не проведено аналіз господарської діяльності підприємства;
б) не запропоновано заходи щодо поліпшення роботи телеграфного зв'яз-

ку.
Відзначені недоліки носять чисто локальний характер та не впливають на

кінцеві результати.
Робота заслуговує оцінки “відмінно”, а студент - присвоєння кваліфікації

інженера-економіста.

Завдання 3. Проаналізуйте логіко-смисловий та композиційний розподіл
тексту.

Завдання 4. Виділіть у кожній композиційній частині тексту мовні стан-
дарти-кліше, проаналізуйте їх та зробіть висновки.

Завдання 5. Визначте, яка лексика використовується у мовних стандар-
тах-кліше. Наведіть приклади. Аргументуйте своє розуміння.

Завдання 6. Скажіть, які граматичні форми -дієслова використані у тексті
як засіб логічного зв'язку між частинами висловлювання й чому?

Завдання 7. Проаналізуйте текст та визначте, чи відповідає мова "Всту-
пу" нормам наукового стилю.

Завдання 8. Випишіть з тексту кожної композиційної частини мовні ста-
ндарти-кліше та доповніть їх іншими, відомими вам кліше, що відповідають
нормам наукового стилю.

Завдання 9. Напишіть зразок рецензії, використовуючи у кожній компо-
зиційній частині один з варіантів мовних кліше.
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IХ. РЕФЕРАТ
ВИЗНАЧЕННЯ, СУТЬ ТА ПРИЗНАЧЕННЯ РЕФЕРАТУ.

ВИДИ РЕФЕРАТУ

На відміну від анотації, яка відповідає на запитання про що йдеться і дає
загальну уяву про документ, його коротку характеристику, реферат дає відпо-
відь на запитання, що саме, що нового, суттєвого міститься в первинному до-
кументі, а також передає, викладає основний його зміст.

Реферат (слово латинського походження, що означає "доповідати, повід-
омляти") – стисле викладення змісту документа або його частини, яке містить
головні зведення та висновки, необхідні для первинного ознайомлення з доку-
ментом і визначення його цінності. Іншими словами суть та призначення рефе-
рату полягає в стислому викладенні головного змісту первинного документа, в
передачі його проблемної інформації.

Реферування представляє собою процес аналітико-синтетичної переробки
первинних документів з метою їхнього аналізу та вилучення необхідних відо-
мостей. Текст реферату містить викладення основних проблем документа, фор-
мулюються тема і проблема, дається аналіз тексту, викладається точка зору ав-
тора роботи, що реферується, і висновки.

Основне завдання реферату – передати максимум інформації в тексті мі-
німального обсягу при зберіганні такої форми повідомлення, яка сприяє швид-
кому розумінню відомостей, що містяться в ньому.

Ще М.В. Ломоносов дав таке визначення роботі з реферування як ''праці
тяжкої й дуже складної, мета не в тому, щоб передати речі усім відомі й загаль-
ні, але щоб уміти схопити нове та суттєве в роботах, які належать іноді людям
найгеніальнішим".

Процес складання реферату, його тексту являє собою компресію наукової
інформації, яка направлена на те, щоб виявити та відібрати зі змісту первинного
документа найбільш важливу, нову інформацію та представити її в стислій фо-
рмі за принципом "мінімум знаків – максимум інформації".

У залежності від кількості інформації розрізняють такі види рефератів:
1) за повнотою викладення змісту вони підрозділяються на: і н ф о р -

м а т и в н і  (реферати-конспекти) та і н д и к а т и в н і . Перші містять у собі
в узагальненому вигляді всі основні положення первинного документа, ілюст-
руючий їх матеріал, аргументацію, дані з методики дослідження. Індикативні
або вказівні реферати (реферати-резюме) містять не всі, а тільки основні поло-
ження, які тісно пов'язані з темою, усе другорядне не береться до уваги;

2) за кількістю первинних документів, що реферуються, вони підрозділя-
ються на: м о н о г р а ф і ч н і , які складені за одним документом (сюди мож-
на віднести так звані автореферати дисертацій); о б з о р н і  (складені за кіль-
кома документами на одну тему);

3) за читацьким призначенням вони можуть бути: з а г а л ь н и м и ,
с п е ц і а л і з о в а н и м и  (орієнтованими на спеціалістів певної галузі
знань).
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Під час написання курсових, дипломних і дисертаційних робіт особливо
важливі інформативні реферати тому, що містять зміст використаного в роботі
первинного документа.

СТРУКТУРА РЕФЕРАТУ
За структурою реферат складається з двох частин:
- бібліографічного опису (вихідних даних);
- тексту реферату, який має три розділи: вступ (введення), основну час-

тину (опис), заключну частину (висновки).
Реферат – це семантичне адекватне, мале за обсягом і разом з тим повне

викладення головного змісту первинного документа, яке відрізняється постій-
ною структурою.

Для роботи по реферуванню ми пропонуємо вам таку композиційну схе-
му-модель реферату.

С х е м а - м о д е л ь
1. Вступ
Завдання типового вступу:
а) дати вихідні дані (назва статті, де надруковано, назва видання, в якому

році, кількість сторінок);
б) короткі відомості про автора (прізвище, фах, вчений ступінь);
в) визначити зміст назви роботи, чому присвячено тему, в зв'язку з чим

написано;
г) обгрунтувати вибір теми, визначити характер статті;
д) розкрити метод дослідження, який використав автор і спосіб аргумен-

тації (цифрові дані, посилання на джерела, схеми, експериментальні дані тощо).
2. Основна частина (опис):
- перелік основних питань (проблем, положень, відомостей), про які

йдеться в статті;
- аналіз найголовніших, на думку автора реферату, питань із переліче-

них вище.
Завдання типового аналізу:
а) обгрунтувати важливість вибраних запитань (чому ці запитання мають

найбільший інтерес);
б) стисло передати, як автор обгрунтовує ці запитання, не беручи до уваги

ілюстрації, приклади, схеми, відзначаючи тільки їх наявність;
в) висловлення своєї думки з приводу суджень автора.
3. Заключна частина (висновок):
а) висновки автора;
б) загальні висновки про значення усієї теми чи проблеми статті.
Пропонуємо Вашій увазі "мовний апарат", тобто лексичний та граматич-

ний матеріал для того, щоб реалізувати схему-модель. Отже, так само, як у ді-
ловій мові, так і при оформленні реферату використовуються стандартні висло-
ви, так звані реферативні кліше, використання тих чи інших із них залежить від
структурної частини реферату.

Конструкції, що зв'язують композиційні частини схеми-моделі:
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Перехід від переліку до аналізу головних питань
У цій да-
ній
запропо-
нованій
реферо-
ваній
розгля-
нутій
надруко-
ваній

статті
роботі
главі
уривку
книзі

автор
академік
професор
журна-
ліст
еконо-
міст
дослід-
ник
пан

ставить
висуває
зупи-
няється
торкається
пропонує
викорис-
товує
доказує
висловлює
підкрес-
лює від-
значає по-
діляє дає

ряд де-
кілька
деякі

важливих
актуаль-
них ціка-
вих
спірних
певних

питань
проблем
пропо-
зицій
точок зо-
ру
стверд-
ження
дослід-
жень

Цю конструкцію можна розширити:
В цій статті автор ставить ряд важливих питань, які можна
згрупувати тематично
об'єднати за змістом

за значенням
розглянути хронологічно
класифікувати таким чином
2. Перехід від переліку до аналізу деяких питань.
Одним з найголовніших питань на нашу думку є особисто відзначене ав-

тором... .
Необхідно підкреслити, що при реферуванні вживаються конструкції з

особливим займенником ми та відповідними формами присвійного займенника
-наш:

на нашу думку, на наш погляд, як нам здається, з нашої точки зору, ми
хотіли б зупинитися на..., як нам представляється... .

3. Перехід від аналізу окремих питань до висновку:
Таким чином можна сказати, що... .
На підставі змісту статті можна зробити висновок, що... .
В заключній частині хотілось би підкреслити... .
Отже, ми бачимо, що.…
Автор приходить до наступного висновку... .
Таким чином, ми можемо підвести підсумки. …

ЗАВДАННЯ

Завдання 1. Прочитайте текст реферату. Визначте його структурні части-
ни та зверніть увагу на використання мовних засобів, реферативних кліше.
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Запропоновану статтю під назвою "Як вводити в дію сільські АТС КЕ на-
друковано у журналі "Вісник зв'язку" № 6 за 1992 рік. Автором статті є началь-
ник РЦТО тресту "Зв'язокбуд-6" Б.Ф.Попов з Новосибірську.

У реферованій статті пан Попов порушує питання про необхідність орга-
нізації центрів технічного обслуговування (РЦТО) на сільських телефонних ме-
режах, на зразок до вже діючих об'єднань ВЕФ та "Каскад".

В першу чергу, автор підкреслює, що вже існує такий РЦТО, створений
силами тресту "Зв'язокбуд-6" у 1990 році в Новосибірську для обслуговування
АТС Новосибірської, Омської, Томської і Кемеровської областей, Красноярсь-
кого та Алтайського країв.

Далі автор дає перелік його можливостей: виконання монтажу та наладку
АТС КЕ, ремонт ТЕЗ, технічне обслуговування, розробка програмного забезпе-
чення, надання технічної допомоги підрозділам тресту.

Попов Б.Ф. зазначає, що останнім часом відновилось постачання сільсь-
ких АТС КЕ "Істок", але ця станція не отримала свого часу широкого розпо-
всюдження, що не дозволило накопичити досвід її будівництва.

Автор статті зосереджує нашу увагу на тому, що в перспективі РЦТО має
перебрати на себе функції введення в експлуатацію електронних АТС. Доціль-
но також зупинитись на ствердженні пана Попова про необхідність створення
центру програмного забезпечення з автоматизованими робочими місцями коре-
кції та генерації РВПО для усіх типів станцій.

Для прикладу, як потрібно реферувати будь-який первинний текст, вико-
ристовуємо невелику статтю  А.М.Жуковського, яку надруковано у журналі
"Радіоаматор" № 1 за 1993 рік.

Завдання 2. Прочитайте текст статті. В зошиті ліворуч напишіть структу-
рні частини схеми-моделі реферату, відповідні положення тексту необхідно за-
писати праворуч.

Про поліпшення звуковідтворювання побутових гучномовців

У зв'язку з появою нових високоякісних джерел звуку, що грунтуються на
цифрових методах його запису й відтворення, виникає потреба підвищення
якості характеристик решти ланок побутового звуковідтворювального компле-
ксу. Найнедосконалішою з них, як відомо, є гучномовець.

Для підвищення якості його звучання конструктори змушені за допомо-
гою фільтрів розділяти спектр звукових частот на три смуги (низьку, середню
та високу).

Масового поширення набули індуктивноємнісні фільтри Z1, Z2, Z3, уві-
мкнені між виходом широкосмугового підсилювача А2 та звуковідтворюваль-
ними динамічними головками В1, В2, В3 (далі просто головками). Кращі ре-
зультати можна дістати, якщо використати для кожної смуги частот індивідуа-
льні підсилювачі А4, А5, А6, а розподілювальні фільтри Z1, Z2, Z3 встановити
в попередніх каскадах А1, А2, А3. Така побудова відкриває можливості його
удосконалення. Насамперед це стосується розділювальних фільтрів вищих по-
рядків, які при цьому легше виготувати.
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При наявності окремих підсилювачів легко збалансувати рівні потужнос-
тей у каналах без баластних резисторів (R3, R4, R5). Ці резистори погіршують
демпфірування головок і знижують ККД гучномовця.

Безпосереднє з'єднання підсилювачів з головками поліпшує демпфіруван-
ня їхніх рухомих систем, підвищує стійкість підсилювачів до самозбудження,
дозволяє використовувати підсилювачі з від'ємним внутрішнім опором у кож-
ному каналі, а також уводити електромеханічний зворотний зв'язок (ЕМЗЗ) в
головки окремих каналів гучномовця.

Зменшення інерційних (перехідних) викривлень досягається збільшенням
магнітної індукції в зазорі, демпфіруванням рухомої системи шляхом зниження
вихідного опору підсилювача і проводів, а також за допомогою ЕМЗЗ.

Додаткові викривлення виникають при великих амлітудах коливань; вони
пов'язані з виходом частини витків звукової котушки за межі магнітного зазору.

Ці викривлення можна дещо послабити, якщо замінити одну потужну го-
ловку кількома менш потужними за умови, що їх сумарна потужність буде бі-
льшою, ніж у вихідної. При цьому в разі близького розташування головок між
собою, їх сумарний ККД зросте.

Радикально зменшити ці викривлення можна лише зміною конструкції
самої головки.

Ці деякі вдосконалення дозволяють підвищувати якість звучання побуто-
вих гучномовців; в наступному номері журналу цю тему буде продовжено.

Після читання та обговорення статті в зошитах з'являється приблизно та-
кий запис:

1. Вступ. Стаття називається "Про поліпшення звуковідтворювання побу-
тових гучномовців", її надруковано в журналі "Радіоаматор", №1, 1993 р. Автор
статті - інженер зв'язку, радіоаматор А.М. Жуковський. Її присвячено питанню
підвищення якості звучання гучномовців.

2. Основні питання. Недосконалість гучномовців. Конструктори розді-
лили спектр звукових частот на три смуги. Побудова звуковідтворювального
комплексу та його вдосконалення. Баластні резистори знижують ККД гучномо-
вця. Причини виникнення і пропозиції щодо зменшення інерційних та додатко-
вих викривлень.

3. Висновки. Стаття носить інформаційно-практичний характер, містить
в собі корисні поради для підвищення якості звучання гучномовців.

Наступним нашим завданням є з'єднання частин реферату за допомогою
лексичних засобів - реферативних кліше.

Таким чином, з'являється приблизний варіант реферату.
Запропоновану статтю під назвою "Про поліпшення звуковідтворювання

побутових гучномовців" надруковано в журналі "Радіоаматор" в січні 1993 ро-
ку. Автор статті - інженер зв'язку, радіоаматор А.М.Жуковський. Її написано
через потребу підвищення якості звучання гучномовців.

У цій статті автор зупиняється на низці питань, пов'язаних з побудовою
звуковідтворювального комплексу, яка відкриває можливості для подальшого
його вдосконалення.
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По-перше, автор відзначає роботу конструкторів з підвищення якості зву-
чання гучномовців, які розділили спектр звукових частот на три смуги.

Описуючи побудову гучномовця, автор пропонує використати для кожної
смуги частот індивідуальні підсилювачі А4, А5, А6, а розподільні фільтри Z1,
Z2, Z3 встановити в каскадах А1, А2, АЗ.

На думку автора баластні резистори погіршують демпфірування головок
та знижують ККД гучномовця, тому краще обійтись без них.

Далі А.М.Жуковський підкреслює, що демпфірування можна поліпшити
безпосереднім з'єднанням підсилювачів з головками.

Автор також аналізує виникнення інерційних та додаткових викривлень і
дає пропозиції щодо їхнього зменшення, а саме:

а) замінити одну потужну головку кількома за умови, що їхня сумарна по-
тужність буде більшою, ніж у вихідної; б) змінити конструкцію самої головки.

Запропоновані удосконалення автор ілюструє рисунками-схемами.
На основі аналізу можна сказати, що стаття має практичне значення, дає

корисні поради радіоаматорам.

Отже, складаючи текст реферату, можна зробити висновок, що лексичне
оформлення його залежить від структурної частини. Цей взаємозвязок добре
простежується в таблиці, мовними засобами якої слід користуватися при скла-
данні реферату.

ПЕРЕДАЧА
інформаційного змісту документа

(авторського тексту) з аналізом його структури
Структура тексту Лексичне оформлення тексту

1 2
Стаття має назву…
Роботу присвячено темі...
В реферованій статті розглядається проблема...
Тема даної статті...
Стаття являє собою узагальнення, опис, аналіз, оцінку,
огляд...
В запропонованій статті автор зупиняється на таких про-
блемах...
В цій роботі автор ставить, розглядає ряд важливих пи-
тань...
Суть проблеми в тому, що...

1. Тема, проблема-
тика тексту

В даній статті автор ставить низку цікавих, актуальних,
спірних проблем...
Стаття (робота, монографія) ділиться на три частини…
Складається з трьох частин...

2. Композиція
роботи (наукової
роботи) Містить в собі...
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В першій частині автор аналізує...
Особисто відзначено автором те, що...
На думку автора...
Він стверджує, підкреслює...
Слід зупинитися (на чому?)
Хотілось би зупинитися (на чому?)
Доцільно зупинитися (на чому?)

3. Опис інформації
первинного докуме-
нта
(джерела інформа-
ції)

При зіставленні різних точок зору на одну проблему ав-
тор...
Автор дає приклад того, як...
Автор ілюструє, підтверджує свою точку зору (чим?)
Цікавими фактами, цифрами...

4. Ілюстрація авто-
ром своїх про-
позицій

Автор дає (використовує) цитату для підтвердження своїх
пропозицій...
Автор поділяє точку зору (кого?)
Має таку ж точку зору, як....
Автор має протилежну точку зору...
Автором відзначаються недоліки (чого?)

5. Вираз оцінки

Стоїть на іншій точці зору...
В заключній частині можна сказати, що...
Як висновок можна сказати, що...

Висновки

На підставі аналізу змісту статті можна зробити висновок,
що...
Таким чином, можна сказати, що...
Таким чином, ми бачимо, що...
Автор підводить підсумки...
Як нам здається, автор...
3 нашої точки зору...
На нашу думку, на наш погляд...
Суть викладеної проблеми в тому, що...

X. КУРСОВЕ ПРОЕКТУВАННЯ. МЕТА ТА ЗАДАЧІ

Курсове проектування (КП) є завершальним етапом вивчення окремої ди-
сципліни та являє собою самостійне виконання студентами комплексної задачі
за індивідуальним завданням.

Метою курсового проекту є:
- прищеплення студентам навиків самостійного застосування отриманих

знань при розв'язанні спеціальних задач;
- розвиток творчих та дослідницьких здібностей студентів, навиків са-

мостійного мислення;
- отримання студентами навиків виконання інженерної роботи, обгрун-

тування рішень;
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- закріплення та поглиблення знань студентів з відповідної дисципліни;
- вироблення навиків складання розрахунково-пояснювальних докумен-

тів, розробки креслень та ілюстративного матеріалу, оформлення тех-
нічної документації;

- закріплення  навиків  самостійного  використання  технічної літерату-
ри, довідкових посібників, таблиць та інших матеріалів, необхідних
для виконання інженерних розрахунків та розв'язання поставленої за-
дачі;

- накопичення знань, навиків для виконання дипломного проекту.
Тематика КП має бути актуальною, відповідати вимогам науково-

технічного прогресу.
Теми КП, як правило, пов'язуються з практичними та науковими розроб-

ками кафедри.
Матеріали КП студенти мають використовувати при дипломному проек-

туванні. Тематика КП може забезпечувати наступність курсового та дипломно-
го проектування.

Кафедра може розробити для студентів, які мають нахил до технічної
творчості, спеціальну тематику.

Студент може запропонувати для КП власну тему з обгрунтуванням доці-
льності її розробки.

Зміст курсового проекту
У курсовому проекті можуть розв'язуватися такі задачі:
- розробка схем і виконання розрахунків вузла апаратури зв'язку;
- проектування ліній передавання, мережі, вузлів зв'язку;
- техніко-економічний аналіз і порівняння варіантів інженерних рішень;
- дослідження питань надійності апаратури зв'язку та термінів її функці-

онування;
- розробка варіантів модернізації апаратури зв'язку;
- розробка алгоритмів і моделей пристроїв для розрахунку на ЕОМ. КП

складається з графічної частини та розрахунково-пояснювальної запи-
ски.

Графічна частина складається із структурних, функціональних і принци-
пових схем, планів розміщення устаткування, трас ліній, графіків, діаграм то-
що.

Пояснювальна записка обсягом 30-40 сторінок рукописного тексту пови-
нна мати:

- завдання на КП;
- короткий вступ, в якому розглядається задача проекту;
- розробку структурних, функціональних і принципових схем апаратури,

станцій мережі або ліній передавання з обгрунтуванням схемних рі-
шень;

- технічні розрахунки з аналізом та узагальненням одержаних результа-
тів;
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- вибір одного проектного рішення через порівняння за технічними та
економічними показниками.

У пояснювальній записці не слід наводити текстуальних положень з під-
ручників і навчальних посібників, описів типових схем без розгляду їхньої мо-
дернізації.

До складу технічних розрахунків можуть входити розрахунки електричні,
теплових режимів, надійності, точності і т. п. Обсяг технічних розрахунків
складає, як правило, не менше 50 % від загального обсягу КП.

Якщо тема КП передбачає виконання експериментальної роботи, то обсяг
розрахункової частини може бути зменшений.

У пояснювальній записці мають бути широко використані ілюстративні
матеріали: таблиці, графіки, діаграми тощо. У кінці пояснювальної записки на-
водиться використана література.

Обсяг КП повинен відповідати встановленому навчальним планом часу
для КП.

Організація та керівництво курсовим проектуванням

Теми, обсяг та зміст КП пропонуються та затверджуються кафедрами, які
ведуть ті дисципліни, за якими навчальними планами передбачено КП.

Керівництво КП покладається на досвідчених викладачів кафедри.
Кафедра розробляє навчальні посібники та методичні вказівки з КП, що

містять загальні рекомендації, методики виконання спеціальних розрахунків та
деякий довідковий матеріал.

Керівник КП повинен:
- скласти завдання з КП;
- провести практичні заняття;
- консультувати студентів з усіх питань проекту;
- керувати самостійною дослідницькою роботою студентів, розвивати

творчі навики студентів;
- перевіряти усі матеріали КП;
- брати участь в роботі комісії із захисту КП.

Завдання з курсового проектування

Завдання з КП оформлюється на спеціальних бланках і містить в собі:
- найменування теми;
- вихідні техніко-економічні дані на проектування;
- вказівки з обсягу та плану розрахунково-пояснювальної записки;
- перелік питань, розрахунків, котрі повинні бути обов'язково розглянуті

та виконані студентами;
- перелік обов'язкового графічного матеріалу;
- графік роботи студента над КП та термін його закінчення;
- список рекомендованої літератури.
Завдання на КП студент отримує від керівника проекту.
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Оформлення курсового проекту

Матеріал розрахунково-пояснювальної записки розміщується таким чи-
ном:

- титульний аркуш;
- типовий бланк рецензії на КП (для студентів заочного навчання);
- завдання на КП;
- чистий аркуш паперу для зауважень керівника;
- зміст;
- текст пояснювальної записки, розміщений за розділами;
- список використаної літератури.
На титульному аркуші проекту повинні бути: назва навчального закладу,

кафедри, назва теми КП, індекс групи та прізвище виконавця, прізвище керів-
ника, прізвище нормоконтролера, рік виконання.

Пояснювальна записка оформлюється у відповідності зі стандартом під-
приємства СТП АСБ-58-23-86 “Оформлення текстових документів”.

При проведенні розрахунків на ЕОМ в пояснювальній записці необхідно
вказати ту ЕОМ, на котрій провадився розрахунок, навести використану для
розрахунків формулу, блок-схему та програму розрахунку, подати дані про час
роботи ЕОМ для розв'язання задач.

Обчислення, як правило, достатньо виконати з двома-трьома значущими
цифрами в результаті. Необхідність використання більшої точності має бути
обгрунтована у проекті. Наведення непотрібної кількості цифр є помилкою.

Слід користуватися методами розрахунків, поданих у рекомендованих
методичних вказівках чи у підручнику. Якщо формула, схема, норма і т. і. ви-
користані з іншого джерела, потрібно обов'язково зробити на нього посилання.

Демонстраційні креслення виконуються чорною тушшю або звичайним
олівцем на аркушах формату А2 (420 мм х 594 мм) або А1 (594 мм х 841 мм) і
забезпечуються кутовим штампом. Географічні карти допускається виконувати
кольоровими.

Аркуші розрахунково-пояснювальної записки повинні бути зброшуровані
у зошит. Не слід вживати швидкозшивач.

Розрахунково-пояснювальна записка та демонстраційні креслення мають
бути підписані автором проекту.

КП, який виконано без дотримання наведених вище вимог, повертається
для доробку.

Підготовка курсового проекту до захисту

Після перевірки КП повертається студенту з відповідними зауваженнями.
Для студентів заочної форми навчання повинна бути написана рецензія на ти-
повому бланку. Зауваження, які зробив керівник, мають бути конкретними, чіт-
ко та зрозуміло вираженими. Вони повинні містити не лише підкреслювання
самого факту помилки, але й зазначення причин і шляхів їхнього виправлення.
Якщо в КП є значні помилки, порушення ДСТУ, то він може бути допущений
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до захисту після виправлення цих помилок. Якщо помилки дуже суттєві та при-
зводять до помилкових висновків, то такий КП до захисту не допускається і по-
винен бути перероблений. Усі виправлення, нові розрахунки мають бути вико-
нані на додаткових аркушах. При повторній перевірці до проекту мають бути
подані усі сторінки, які містять позначені при першій перевірці помилки.

Захист КП є особливою формою перевірки виконання проекту. Захист по-
винен навчити студента всебічному обгрунтуванню його рішень та глибокому
розумінню виконаної роботи.

Захист провадиться в спеціальній комісії з двох-трьох викладачів за без-
посередньою участю керівника КП, в присутності студентів групи.

До захисту студент має підготувати доповідь на 5-10 хвилин, в якій необ-
хідно чітко сформулювати завдання на КП, пояснити порядок його виконання,
викласти результати й дати рекомендації щодо вживання розробленого при-
строю. Захист складається з короткої доповіді студента по КП та відповідей на
запитання, які можуть бути поставлені викладачами та студентами відносно
КП. Захист КП оцінюється за п'ятибальною системою, де враховується систе-
матичність роботи над КП, якість графічної частини, розрахунково-
пояснювальної записки, доповіді, а також відповідей на запитання.

Позитивна оцінка записується на титульному аркуші КП, у залікову кни-
жку та екзаменаційну відомість за підписом керівника проекту.

У випадку незадовільної оцінки наступний захист призначається керівни-
ком проекту. Захист у третій раз дозволяється тільки деканатом.

Захищений КП необхідно здати керівнику проектування.

ЗАВДАННЯ
Завдання 1. Дайте відповіді на такі питання:
1. Яка мета та задачі КП?
2. Назвіть основні частини змісту КП.
3. Як треба складати пояснювальну записку?
4. Яку роль виконує керівник КП?
5. Яким має бути завдання на КП?
6. Як треба оформляти КП?
7. Підготовка КП до захисту.
Завдання 2. Прочитайте зразок змісту "Вступу" до КП, зверніть увагу на

граматичні конструкції.

Вступ
В умовах переходу до ринкової економіки техніко-економічний аналіз го-

сподарської діяльності, аналіз фінансового стану набуває все більшої ваги та
необхідності. Методику аналізу необхідно переорієнтувати на дослідження но-
вих видів діяльності підприємства, котрі мають набути значної ваги в умовах
ринку, конкуренції та загострення проблеми “виживання”, фінансової стійкості.

Тому техніко-економічний аналіз стає важливим чинником виявлення та
використання внутрішньогосподарчих ресурсів для забезпечення підвищення
ефективності підриємства та поліпшення якості послуг зв'язку, елементом мар-
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кетингу.
Таким чином, техніко-економічний аналіз дозволяє оцінювати результати

роботи підприємства з позиції інтенсифікації виробництва, конкурен-
тоздатності, самофінансування, стратегії розвитку.

Об'єктом аналізу мають бути результати виробничої діяльності підпри-
ємств зв'язку, які виражені за допомогою визначених показників та складають-
ся під впливом тих чи інших чинників.

Техніко-економічний аналіз дає можливість розібратися у прихованих
причинах економічних явищ, а також оцінити результати роботи підприємства.

Зв'язок є важливим компонентом господарчо-соціальної інфраструктури
будь-якої держави. Але зв'язок у старій централізованій системі управління
економікою фінансувався за залишковим принципом; внаслідок чого щільність
телефонізації в Україні складає 16 телефонів на 100 мешканців, що утричі ниж-
че за оптимальний рівень.

Відстаємо ми й по кількості програм радіомовлення та телебачення. Для
того, щоб якість зв'язку досягла сучасного рівня, Міністерство зв'язку України
розробило Державну програму розвитку галузі. Ця програма передбачає до
2005 року забезпечити телефонами 79 % населення у місті, на 30 % - на селі.

Виробничо-господарчий сектор має бути забезпеченим до 2000 року на
100 %. Для досягнення цього рівня до 2000 року в Україні треба збільшити єм-
ність усієї телефонної мережі на 7,7 млн. номерів, у тому числі МТС – на 6,5
млн., а СТС – на 1,2 млн.

Тому нині для досягнення цієї мети галузь зв'язку має розвиватися за та-
ких умов:

- створення правових основ функціонування у галузі зв'язку;
- заохочувальна державна політика;
- структура перебудови галузі;
- конверсія у галузі зв'язку;
- модернізація зв'язку;
- забезпечення нових послуг зв'язку.
Така політика дозволяє у короткі терміни зробити якісний прорив у роз-

витку телефонізації України, забезпечити інтеграцію у всесвітню систему.
Завдання 3. Знайдіть у тексті мовні стандарти-кліше, проаналізуйте їх

вживання та зробіть висновки.
Завдання 4. Зверніть увагу на інформаційну роль порядку слів у мовних

стандартах-кліше. Аргументуйте своє розуміння.
Завдання 5. Зверніть увагу на введення та вживання слів-організаторів

думки. Поясніть, чим зумовлено їх вибір. Аргументуйте своє розуміння.
Завдання 6. Назвіть граматичні форми дієслова, які використовуються у

тексті як засіб логічного зв'язку між частинами висловлювання й чому?
Завдання 7. Уважно прочитайте текст та визначте, чи відповідає мова

“Вступу” нормам наукового стилю.

ХІ. ДИПЛОМНЕ ПРОЕКТУВАННЯ. МЕТА ТА ЗАДАЧІ
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Дипломне проектування є завершальним етапом навчання студентів у ву-
зі. Захист дипломного проекту разом із складанням іспиту з практичної підго-
товки та державного кваліфікаційного іспиту зі спеціальності складає випускну
атестацію студентів. Метою проектування є систематизація, закріплення та
творче застосування теоретичних знань студентів, розвиток навиків самостій-
ного розв'язання поставленої у проекті конкретної інженерно-економічної зада-
чі.

Загальні вимоги до дипломного проекту

Дипломний проект, як кваліфікаційна робота майбутнього інженера по-
винен мати комплексний характер.

Розробка дипломного проекту має здійснюватись на конкретних матеріа-
лах експлуатаційних підприємств зв'язку або їхніх виробничих підрозділів та
містити рішення конкретних задач у галузі удосконалення виробництва. Цим
умовам найбільшою мірою відповідає реальне проектування на підприємстві -
базі переддипломної практики. Воно дозволяє засвоїти наукову методику збору
й аналізу вихідних матеріалів, більш глибоко вивчити діяльність підприємств
зв'язку та методи практичного розв'язання виробничих задач, використати в
процесі розробки теми елементи наукового дослідження.

Тематика дипломного проекту

Змістом дипломних проектів має бути розв'язання інженерних задач з
розробки та проектування ліній, об'єктів і апаратури зв'язку, засобів їхньої екс-
плуатації та модернізації, програмного забезпечення автоматизованих систем
зв'язку.

Тема дипломного проекту є коротке словесне відображення суті постав-
леної інженерної або науково-дослідної задачі.

Тематика дипломних проектів повинна бути актуальною, відповідати ви-
могам науково-технічного прогресу, сучасному рівню розвитку техніки зв'язку,
враховувати реальні задачі галузі й має бути спрямована на вирішення конкре-
тної інженерної задачі.

Переважним є виконання дипломних проектів на замовлення підприємств
з комплексних тем та проектів, що мають практичну цінність і підлягають
впровадженню.

Студент може звернутись до завідуючого кафедрою і запропонувати вла-
сну тему. Кафедра може також розробити спеціальну тематику пов'язану з нау-
ковими дослідженнями для студентів, які мають нахил до творчої діяльності.
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Види дипломних проектів

Дипломний проект - це самостійна робота студента на заключному етапі
навчання в академії, який треба захистити на засіданні Державної іспитової ко-
місії. У кожному проекті розробляються на сучасному науково-технічному рів-
ні питання схемних та конструкторських рішень, економіки й організації під-
приємств, охорони праці.

Комплексний (груповий) проект виконується за даною темою декількома
студентами, кожний з яких повинен самостійно розробляти певну частину при-
строю, приладу, системи.

Наскрізне проектування - це виконання студентами навчально-дослідної
роботи та курсових проектів, що переростають у дипломний проект.

Дипломна робота - це робота, присвячена розв'язанню науково-технічних
задач експериментальним дослідженням, удосконаленню лабораторно-
дослідної бази. Дипломна робота має дослідний характер за одним з теоретич-
них напрямів.

Структура дипломного проекту

Загальні вимоги до структури дипломного проекту.
Дипломний проект складається з пояснювальної записки, графічної час-

тини та макетів апаратури, пристроїв.
Зміст, обсяг пояснювальної записки, кількість рисунків, що демонстру-

ються, визначаються в кожному окремому випадку завданням на дипломне
проектування у залежності від теми проекту та можуть орієнтовно складати 50-
80 сторінок рукописного тексту, не враховуючи додатку та 5-6 плакатів крес-
лень. Достатність обсягу для розв'язання поставленої задачі оцінює рецензент
та безпосередньо ДІК (Державна іспитова комісія). Пояснювальна записка має
бути зброшурована та переплетена.

Зміст пояснювальної записки

Пояснювальна записка повинна обов'язково мати такі частини:
- титульний лист;
- завдання на дипломне проектування;
- два чистих аркуші (для відгуку керівника та рецензента);
- реферат;
- лист підприємства про закріплення теми дипломного проектування за

студентом та документи, які стверджують використання або впрова-
дження наслідків дипломного проектування;

- зміст;
- вступ;
- основну частину;
- висновок; список використаних документів;
- додаток;
- копії обов'язкових демонстраційних креслень.
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Титульний лист оформлюється на стандартному бланку. Назва теми прое-
кту, зазначена на титульному аркуші у завданні на дипломне проектування, має
відповідати наказу ректора.

Завдання на дипломне проектування повинно містити усі дані та вказівки,
необхідні дипломнику для виконання дипломного проекту. Завдання видається
керівником до початку переддипломної практики. Завдання оформлюється на
бланку, підписується керівником, дипломником, узгоджується з консультантом,
затверджується завідуючим випускаючої кафедри.

У пункті “Вихідні дані до проекту” необхідно зазначити мету та задачі
проектування, дати перелік технічних показників, які повинен мати проектова-
ний пристрій, лінії та системи зв'язку, назвати апаратуру, яка може бути вико-
ристана для розв'язання поставлених задач.

Якщо завдання передбачає виконання макета, його слід обумовити. Усі
вихідні дані мають відповідати діючим ДОСТам.

Недопустимо давати перевірочні розрахунки окремих вузлів проектуван-
ня схеми серійної апаратури без її модернізації.

До пункту “Зміст розрахунково-пояснювальної записки” необхідно вклю-
чати назви усіх основних розділів, підрозділів ДП (дипломного проекту) та пи-
тань, що підлягають розробці.

Терміни роботи над проектом включають в себе необхідний час для оста-
точної перевірки демонстраційних креслень пояснювальної записки, рецензу-
вання, попередній захист та допуск завідуючого кафедрою.

Завдання ДП має бути складене так, щоб уникнути повторення питань, що
розглядаються. Можливі повторення розрахунків мусять мати остаточні ре-
зультати у вигляді таблиць, графіків.

Вступ є базою для обгрунтування актуальності, формування постановки
задачі проектування. Основна частина пояснювальної записки має складатися з:

- розробки технічних вимог до об'єкту проектування та їхнього обгрун-
тування;

- аналізу можливих варіантів розв'язання поставленої задачі та вибору
оптимального варіанту на базі техніко-економічного аналізу;

- технічної розробки вибраного варіанту з усіма необхідними розрахун-
ками;

- розрахунку надійності та вартості проектованої системи, апаратури та
її вузлів;

- розробки питань охорони праці, технічної безпеки.
У висновку до проекту в розгорнутому вигляді викладаються одержані

результати з основних пунктів дипломного завдання із зазначенням конкретних
даних.

Список використаних документів виконується у відповідності з ДОСТ
7.1-84.

ЗАВДАННЯ
Завдання 1. Дайте відповіді на такі питання:
1. Яка мета ДП?
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2. Назвіть загальні вимоги до ДП.
3. Якою має бути тематика ДП?
4. Перелічте види ДП. Дайте характеристику кожному з них.
5. Опишіть структуру ДП.
6. Що повинно входити до пояснювальної записки?
7. Як правильно оформляти пункти пояснювальної записки?
8. Складіть приблизний план пояснювальної записки.
9. Як скласти список використаної літератури?
Завдання 2. Прочитайте зразок вступу до ДП, зверніть увагу на грамати-

чні конструкції.

Вступ
Економіка - це єдина нерозривна система, її проблеми можна вирішувати

тільки комплексно. Головна найбільш загальна закономірність соціального роз-
витку людства (керування економікою), яка повинна співвідноситися з об'єкти-
вно діючою системою економічних відносин, порушувалась керівництвом
України. Тому нинішній стан економіки надто катастрофічний.

В існуючій у нас системі виробництва немає реальної власності, немає ре-
альної можливості присвоєння необхідних життєвих засобів. Таким чином лю-
дина є сторонньою до засобів виробництва та до результатів своєї праці.

Програма виходу з економічної кризи має бути розв'язана за трьома гру-
пами проблем: короткотермінових (у найближчі 4-5 місяців), середньотерміно-
вих (протягом 1,5-2 років), довготермінових (5-6 років).

Дуже важливо, що прийняті для цього заходи можуть реалізуватися ком-
плексно, але з чітко визначеними пріоритетами на кожному з двох етапів. Їхнім
загальним напрямом має бути подолання усіх перешкод, що заважають реаліза-
ції вільних ринкових зв'язків. Вплив на економіку має бути не прямим, а побіч-
ним, через ринкові стимули.

Перший етап - це приборкання інфляції. Другий етап - вихід економіки з
структурної кризи. Одна з частин другого етапу - “Національна програма роз-
витку зв'язку загального вжитку України на період до 2005 року”.

Завдання 3. Зверніть увагу на введення та вживання слів-організаторів
думки. Поясніть, чим зумовлено їхній вибір. Аргументуйте своє розуміння.

Завдання 4. Знайдіть у тексті слова-конкретизатори думки, визначте мо-
вні засоби їхнього відображення та поясніть, чим обумовлене їхнє вживання.

Завдання 5. Зверніть увагу на стилістичну функцію форм дієслова. Пояс-
ніть вибір цих форм. Аргументуйте своє розуміння.

Завдання 6. Скажіть, які граматичні форми дієслова використовуються у
тексті як засіб логічного зв'язку між частинами висловлювання.

Завдання 7. Проаналізуйте текст та визначте, чи відповідає мова “Всту-
пу” нормам наукового стилю.



Ділова українська мова

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова

69

СПИСОК ЛІТЕРАТУРИ

1. М о л д о в а н о в  М . І . ,  С и д о р о в  Г . М . Сучасний діловий
документ: зразки найважливіших документів українською мовою. - К.: Техніка,
1992. - 400 с.

2. К о в а л ь  А . П . Культура ділового мовлення. - К.: Вища школа,
1977. - 295 с.

3. П а л а м а р  Л . М . ,  К а ц а в е ц ь  Г . М . Мова ділових паперів:
Практичний посібник. - К.: Либідь, 1995. - 208 с.

4. П а л а м а р  Л . М .  Практичний курс української мови. Поглиблений
етап вивчення: Навчальний посібник. - К.: Либідь, 1995. - 158 с.

5. П а л а м а р  Л . М . ,  К а ц а в е ц ь  Г . М . Українське ділове мов-
лення: Навчальний  посібник. – К.: Либідь, 1997. – 296 с.

6. З а р и ц ь к а  І . М . ,  Ч и п а л і н а  І . О .  Українське ділове мов-
лення: Практикум. – Донецьк, 1997. – 112 с.

ЗМІСТ

I. Діловий стиль - один з функціональних стилів української
літературної мови…………………………………………….

II. Призначення та класифікація ділових документів…………………
III. Оформлення деяких видів ділових документів…………………….
IV. Граматичні особливості ділової мови……………………………….
V. Синтаксичні особливості ділової мови………………………………
VI. Функціональний стиль наукової та технічної літератури………….
VII. Анотація……………………………………………………………….
VIII. Рецензія, відгук………………………………………………………..
IX. Реферат. Визначення, суть та призначення, види реферату………..
X. Курсове проектування. Мета та задачі……………………………….
XI. Дипломне проектування. Мета та задачі……………………………..



Ділова українська мова

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова

70

Для нотаток



Ділова українська мова

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова

71

Наталья Іванівна Герасименко
Світлана Андріївна Карпова
Віра Дмитрівна Ракитянська
Людмила Олександрівна Сокольницька

ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА

Навчальний посібник

Від. редактор О.М.Шкапова
Редактор Л.А. Кодрул
Комп’ютерне
редагування та
макетування Ж.А. Гардиман



Ділова українська мова

Видавничий центр УДАЗ ім. О.С. Попова

72


