Вопросы для подготовки к зачету по дисциплине «Русский язык в деловой документации»

1. Языковые нормы официально-делового дискурса.
2. Функциональные стили русского языка. Официально-деловой стиль русского языка как основа официального общения.
3. Понятие лексической и стилистической нормы.

4. Динамика нормы официально-деловой речи. Ситуативная характеристика деловой речи.
5. Смысловая точность речи. Коммуникация и деловая сфера.
6. Поиск нужного слова. Лексическая сочетаемость. Речевая недостаточность. Речевая избыточность. Плеоназм. Тавтология.

7. Регулирование официально-деловых отношений. Ситуативная характеристика деловой речи.
8. Ясность и лаконичность официально-делового стиля. Сознательная установка на стандартизацию языка при отображении типовых ситуаций делового общения.

9. Деловой этикет: личное и письменное общение. Языковой стандарт делового письма.

10. Имя числительное. Употребление количественных числительных.
11. Склонение и правописание количественных числительных и особенности их сочетания с существительными.
12. Склонение и правописание собирательных и дробных числительных и особенности их сочетания с существительными. Склонение и правописание порядковых числительных.
13. .  Формы времени и наклонения глагола. Образование. Правописание. Ударение в глагольных формах.
14. Стилистическое использование наречий. Правописание наречий.
15. Избирательность употребления предлогов и союзов. Правописание. Выбор правильного падежа и предлога.
16. Варианты согласования определений и приложений. Особенности реализации согласования в рамках словосочетания.
17. Варианты форм, связанных с управлением. Синонимия беспредложных и предложных конструкций.
18. Стилистическое использование разных типов простого предложения
19. Стилистическое использование порядка слов в предложении. Стилистическое использование разных типов сказуемого.
20. Варианты грамматической координации подлежащего и сказуемого. Стилистические особенности предложений с однородными членами.
21. Официально-деловая речь в социальном взаимодействии и межличностном общении.

22. Официально-деловой языковой инструментарий. Технология продуцирования официально-деловых текстов (официально-деловые бумаги, частные деловые бумаги, служебная переписка).

23. Ситуация делового общения как основа составления типового договора. Речевые формулы договора. Композиция договора.
24. Синтаксические нормы официально-делового стиля.

25. Склонение фамилий.

26. Склонение географических наименований.

27. Склонение и произношение аббревиатур.

28. Использование клише в официально-деловых бумагах.

29. Правила употребления прописных и строчных букв.

30. Употребление характерных предлогов в официально-деловом стиле.
