Тема 3. Структура і логічна послідовність документа
Практичне заняття 3.
Структура документа. Складові частини тексту. Вимоги до оформлення постійних реквізитів. Вимоги до оформлення змінних реквізитів.
План
1. Формуляр-зразок та його призначення. 
2. Основні реквізити документів за Державним стандартом.
3. Способи оформлення реквізитів, їх характеристика, умови використання.
4. Бланк документа та його реквізити. 
5. Види бланка та його призначення.

Завдання 1. Розкрийте зміст поняття "реквізит". 
Назвіть реквізити документа.






























[bookmark: _GoBack] Завдання 2. 
Продовжіть речення: 

Постійні реквізити друкуються .... 

Змінні — фіксуються .... Завдання 

Завдання 3.
Розкрийте зміст поняття "формуляр". 

Продовжіть речення. 
- Текст - це ... 

- Текст документа повинен містити ... 

- Оформляється текст у вигляді... 

- Форма анкети використовується ...

 - Текст поділяється на взаємозумовлені логічні елементи: ...
 
- Під час складання текстів документів слід дотримуватися таких правил:...







Завдання 4. Виберіть правильний варіант відповіді.
 Штамп -— це... 
а) сукупність реквізитів, розміщених у встановленій послідовності; 
б) група реквізитів та їх постійних частин, відтворена якєдиний блок;
 в) аркущ паперу з відтвореними на ньому реквізитами,що містять постійну інформацію.
Завдання 5. Відредагуйте недоліки адресування документів. Запишіть адреси правильно. 
а) Національному університету імені В.Н. Карабіна Відділу аспірантури
 б) У податкову інспекцію м. Львова (адреса) 
в) Директорці зош № 23 м. Луганська В.І. Кравченко
 г) Видавництво «Шлях освіти» Провідному редакторові Д.І. Сухумському 
д) м. Київ – 252214 пр. Вернадського, 40, кв. 149 Стезі Володимиру Олексійовичу - розкрийте зміст понять адресат і адресант - назвіть найголовніші способи адресування документів.
Завдання 6. Виправте помилки в оформленні реквізиту “дата”. Правильні варіанти запишіть. 
1) 5.X.03; 
2) 1 вересня 02 року; 
3) 30.2.2003 р.; 
4) 8.4.09. 
