ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ

ПО ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЮ

для студентов 2-го курса

1. НАЗНАЧЕНИЕ КУРСА, ИСТОЧНИКИ И ЛИТЕРАТУРА

1.1. ПРЕДМЕТ, СОДЕРЖАНИЕ, ЗАДАЧИ КУРСА И МЕТОДЫ ЕГО ИЗУЧЕНИЯ.

РАЗДЕЛ 2. ДОКУМЕНТ, ЕГО ФУНКЦИИ И СПОСОБЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ

Тема 2.1. ПОНЯТИЯ «ИНФОРМАЦИЯ» И «ДОКУМЕНТ»
2.1.1. Выберите неправильное из приведенных ниже значений латинского слова «documentum»:
а) образец
б) обязательство

в) свидетельство

г) доказательство
д) поучительный пример

2.1.2. Во времена какого правителя пришло в русский язык слово «документ»:

а) Екатерина II
б) Павел I
в) Николай I
г) Петр I
д) Алексей II
е) Николай II
2.1.3. Какие термины использовались в белорусском делопроизводстве в XV – XVII вв. вместо термина «документ»:
а) лист

б) бумага

в) акт
г) запис
д) дело

е) грамота

2.1.4. Какие аспекты можно выделить в современных определениях документа:
_________________________________________________________________

2.1.5. К какому периоду относится зарождение документационной науки?

а) 1917 год

б) конец XIX в.

в) конец ХХ в.

г) конец XVIII в.

2.1.6. Какая из наук рассматривает в качестве  документа любую фиксированную информацию?

а) документоведение

б) информатика

в) документалистика
г) кибернетика

2.1.7. Какое из определений документа является официальным в соответствии с Законом Республики Беларусь «Об информатизации»?

а) зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать
б) письменное официальное удостоверение, свидетельствующее о личности предъявителя

в) акт в письменной форме, удостоверяющий наличие фактов юридического значения

г) материальный объект с информацией, закрепленной созданным человеком способом для ее передачи во времени и пространстве

2.1.8. Что такое документирование?

а) деятельность, охватывающая документирование и организацию работы с документами в организации

б) создание документированной информационной базы на различных носителях для использования управленческим аппаратом в процессе реализации его функций

в) запись информации на различных носителях по установленным правилам
г) совокупность документов по определенному вопросу

2.1.9. Какому термину соответствует следующее определение: движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления?

а) делопроизводство 

б) информационное обеспечение управления

в) документооборот
г) формирование дел
2.1.10. В каком нормативном правовом акте содержится официально принятое определение информации?

а) ГОСТ 16487-83 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»

б) Закон Республики Беларусь «О Национальном архивном фонде и архивах в Республике Беларусь»

в) Закон Республики Беларусь «Об электронном документе»

г) Закон Республики Беларусь «Об информатизации»
2.1.11. Каким образом следует определить информацию, основанную на документе, подтвержденную документом?

а) документная

б) документированная

в) документационная

г) документальная
2.1.12. Какая из перечисленных ниже форм информации выпадает из смыслового ряда?

а) элементарная

б) социальная

в) массовая
г) биологическая

Тема 2.2. ФУНКЦИИ ДОКУМЕНТОВ

2.2.1. Какая из функций документа является основной?

а) социальная

б) правовая

в) информационная
г) управленческая

2.2.2. Какая из функций документа служит для фиксации, закрепления и изменения правовых норм и правоотношений?

а) правовая 

б) управленческая 

в) учета

г) коммуникативная
2.2.3. Какая из функций документа дает не качественную, а количественную характеристику информации?

а) управленческая 

б) правовая

в) социальная

г) учета 

2.2.4. Какая из перечисленных функций объективно присуща документу (документ не наделяется ею сознательно)?

а) социальная
б) информационная

в) учета

г) управленческая  

2.2.5. Действие какой из перечисленных функций не ограничено во времени?

а) коммуникативная

б) социальная
в) правовая

г) учета

Тема 2.3. СПОСОБЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ

2.3.1. Что такое способ документирования?

а) создание документа с использованием различных методов, способов и средств закрепления информации на материальном носителе

б) прием или совокупность приемов фиксирования информации на материальном носителе с помощью знаковых систем

в) действие или совокупность действий, применяемых при записи информации на материальном носителе
г) предмет (орудие) или совокупность приспособлений (оборудование, инструменты), используемых для создания документа

2.3.2. Какой из перечисленных способов передачи информации не относится к предметным?

а) шнуры с узлами
б) язык костров, барабанов

в) поднесение хлеба и соли

г) жест протянутой руки
2.3.3. Расставьте в правильном порядке ступени развития письма:
а) логографическое (идеографическое) 
б) буквенно-звуковое

в) слоговое 

г) пиктографическое 
2.3.4. Установите соответствие:
	1. арабское письмо
	а) консонантно-звуковое письмо

	2. китайские иероглифы
	б) слоговое письмо

	3. латинское письмо
	в) вокализовано-звуковое письмо

	4. корейское письмо
	г) логографическое (идеографическое) письмо

	5. финикийское письмо
	

	6. греческое письмо
	

	7. письмо майя
	

	8. еврейское квадратное письмо
	

	9. деванагари
	

	10. японское письмо
	

	11. огамическое письмо
	

	12. арамейское письмо
	

	13. брахми
	

	14. скандинавские руны
	

	15. египетские иероглифы
	

	16. ассиро-вавилонская клинопись
	


2.3.5. К какой азбуке относится следующее определение:
«Предположительно создана Кириллом и Мефодием в IX в. Была распространена в X – XI вв. в Болгарии и Моравии, в Хорватии существовала до конца XVIII в.»_____________________________________________________
2.3.6. Какому виду технических документов соответствует изображение предмета на плоскости, выполненное особыми графическими приемами (методом ортогонального проектирования)?
а) рисунок

б) график

в) технологическая карта

г) чертеж
2.3.7. Какой из технических документов выполняется методом текстового документирования?

а) график

б) техническое описание 

в) демографическая карта

г) технологическая карта
2.3.8. Каким годом датируется открытие фотографии? 

а) 1905

б) 1839

в) 1861

г) 1895

2.3.9. Кто считается изобретателем фотографии:

а) Жозеф Нисефор Ньепс 
б) Луи-Жак Манде Дагерр

в) Томас Альфред Эдисон

г) Уильям Генри Фокс Талбот 

д) братья Луи и Огюст Люмьер

2.3.10. Как называется документ, содержание которого передано фотографическим способом в виде комплекса последовательно расположенных на пленке  изображений, отражающих предметы, явления, события  в движении?

а) фотодокумент

б) кинодокумент
в) видеодокумент

г) фонодокумент
2.3.11. Как называется кинодокумент, объединяющий события и факты общностью идеи и художественных обобщений, дающий их в виде больших политических обобщений?

а) документальный фильм
б) кинолетопись

в) кинохроника

г) научно-популярный фильм
2.3.12. Как назывался прибор для записи и воспроизведения звука, изобретенный Т.А.Эдисоном:

а) фотоавтограф 
б) граммофон

в) диктофон

г) фонограф 

2.3.13. Каким годом датируется появление первых фонодокументов? 

а) 1839

б) 1807

в) 1888

г) 1877

Тема 2.4. МАТЕРИАЛЬНЫЕ НОСИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ.
2.4.1. Как называется материальный носитель информации, представляющий собой карточку из плотной бумаги или пластического материала, на которой проставляются отверстия или вырезы? 

а) перфолента

б) микрокарта

в) микрофиша

г) перфокарта
2.4.2. Каким обобщающим термином называются документы, приспособленные для автоматического считывания содержащейся в них информации? 

а) электронные документы

б) машиночитаемые документы
в) магнитооптические диски

г) машинограммы
2.4.3. Какой основной материал использовался для письма в Средней Азии в древности? 

а) кожа

б) глина
в) папирус

г) бумага

2.4.4. Чем писали на папирусе? 

а) заостренными палочками

б) гусиными перьями

в) камышевыми кисточками
г) волосяными кисточками

2.4.5. В какой стране располагался город Пергамен, в котором было организовано производство материала для письма под название «пергамен»? 

а) Древняя Русь

б) Китай

в) Египет

г) Сирия
2.4.6. Когда была изобретена бумага? 

а) во II в. н.э.

б) во II в. до н.э.

в) 1066

г) в IX в. н.э.

РАЗДЕЛ 3. ПРИЗНАКИ ДОКУМЕНТА

Тема 3.1. ОРИГИНАЛЬНОСТЬ И ПОДЛИННОСТЬ ДОКУМЕНТА

3.1.1. Как называется документ, впервые созданный каким-либо индивидуальным или 

коллективным автором? 

а) беловик

б) подлинник

в) оригинал
г) официальный документ

3.1.2. Как называются оригиналы, составленные в нескольких экземплярах?

а) умноженные
б) двукратные

в) тиражированные

г) репринтные

3.1.3. Какое из утверждений является верным? 

а) всякий официальный документ является подлинником, но не всякий подлинник является официальным документом

б) всякий оригинал является подлинником, но не всякий подлинник является оригиналом

в) всякий подлинный документ является подлинником официального документа, но не всякий подлинник официального документа является подлинным документом.

г) всякий подлинник официального документа является подлинным документом, но не всякий подлинный документ – подлинником официального документа.

3.1.4. Что является оригиналом фотодокумента? 

а) негатив
б) позитив 
в) контратип

г) отпечаток

Тема 3.2. КОПИЙНОСТЬ ДОКУМЕНТА
3.2.1. Впишите названия видов копий.
а) копия части документа____________________________________________
б) копия отосланного документа______________________________________
в) копия, которая получается при переписке оригинала от руки или перепечатке на пишущей машинке__________________________________________
г) копия, на которой механическим путем воспроизведен документ целиком, включая изображение подписи________________________________________
д) копия, имеющая юридическую силу подлинника______________________
е) копия, воспроизводящая документ со всеми особенностями (старое правописание, ошибки, пунктуация и т.д.)___________________________________
3.2.2. Дайте определение:
а) нотариальной копии
____________________________________________________________________________________________________________________________________

б) официально заверенной копии
____________________________________________________________________________________________________________________________________

в) простой заверенной копии
____________________________________________________________________________________________________________________________________

г) незаверенной копии
____________________________________________________________________________________________________________________________________

РАЗДЕЛ 4. СТРУКТУРА ДОКУМЕНТА

Тема 4.1. ФОРМУЛЯР ДОКУМЕНТА И ЕГО СОСТАВНЫЕ ЧАСТИ
4.1.1. Дайте определение реквизиту документа.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.1.2. Дайте определение формуляру документа.

____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.1.3. Дайте определение формуляру-образцу документа.
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
4.1.4. Какие вы знаете виды формуляров:

а) типовые

б) постоянные

в) переменные

г) индивидуальные

Тема 4.2. СОЗДАНИЕ И РАЗВИТИЕ ТРАДИЦИОННОЙ ФОРМЫ ДОКУМЕНТА
4.2.1. Указывалось ли название вида документа как самостоятельный реквизит в документах Великого Княжества Литовского (далее – ВКЛ) XVI – XVII вв.
а) да

б) нет

в) иногда

4.2.2. Где размещалось указание автора документов, выходивших из государственной канцелярии ВКЛ, начиная с XVI в.:
а) выше текста документа справа

б) выше текста документа центрировано

в) выше текста документа слева

г) ниже текста документа справа

д) ниже текста документа центрировано

е) ниже текста документа слева

ж) не выделялось из текста

з) автор не указывался

4.2.3. Верно ли утверждение: «В частных актах ВКЛ XVI в. автор документа выделялся из текста, указание автора начиналось с его должности».

а) да

б) нет

4.2.4. Где в документах ВКЛ обычно размещался реквизит «адресат»:

а) в начале текста

б) в конце текста

в) адресат не указывался

4.2.5. Верно ли утверждение: «Тексты большинства документов ВКЛ можно разделить на две части: вводную (наррация) и основную (диспозиция)».
а) да

б) нет

4.2.6. На каких языках выходили документы из великокняжеской канцелярии:

а) русский (белорусский)

б) немецкий

в) литовский

г) татарский

д) итальянский

е) французский

ж) английский

з) польский

и) еврейский

й) арабский

к) латинский

4.2.7. С помощью какой стереотипной фразы (если такая была) оформлялось указание на свидетелей в документах ВКЛ XV – XVI вв.:

а) присутствовали

б) свидетельствуем

в) при том были

г) руку приложили

д) свидетели не указывались

4.2.8. Где и как располагался реквизит «место составления документа» в документах ВКЛ:
____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.2.9. Как указывалась дата в документах ВКЛ:
а) от Рождества Христова

б) от сотворения мира

4.2.10. Когда впервые на документах ВКЛ появляется великокняжеская печать:
а) при Казимире IV
б) при Жигимонте I Старом

в) при Александре

г) при Жигимонте II Августе
4.2.11. Что в ВКЛ имело большее значение для придания документу юридической силы:

а) подпись
б) печать

4.2.12. Как взаимно располагались подписи господаря и писаря на документах ВКЛ:

а) подпись господаря слева под текстом, писаря – справа
б) подпись господаря справа под текстом, писаря – слева 

Тема 4.3. ФОРМУЛЯР СОВРЕМЕННОГО УПРАВЛЕНЧЕСКОГО ДОКУМЕНТА

4.3.1. Выберите правильный вариант оформления реквизита «Гриф утверждения» должностным лицом:

а) УТВЕРЖДЕНО
    Приказ директора НА РБ

    _________№__________

    ____________В.Д.Селеменев

б) УТВЕРЖДЕНО

    Председатель Комитета по архивам
    и делопроизводству при Совете

    Министров Республики Беларусь

    ________________ В.И.Адамушко 
    30.01.2005

в) УТВЕРЖДАЮ

    Председатель Комитета по архивам

    и делопроизводству при Совете

    Министров Республики Беларусь

    ________________В.И.Адамушко

г) УТВЕРЖДАЮ

    Председатель Комитета по архивам

    и делопроизводству при Совете

    Министров Республики Беларусь

    ________________Адамушко В.И.
    21.02.2006

д) Утверждаю

    Директор Национального архива

    Республики Беларусь

    ________________В.Д.Селеменев

    24.06.2005

е) УТВЕРЖДАЮ

    Директор Национального архива

    Республики Беларусь

    ________________В.Д.Селеменев

    21.05.2005

4.3.2. Оформите заголовок к тексту протокола (заседала дирекция института).

__________________________________________________________________

4.3.3. Выберите правильное оформление внешнего согласования документа посредством письма с Брестским облисполкомом. 
а) Согласовано

    Письмо Брестского облисполкома

    03.03.2005 № 11-10/117

б) СОГЛАСОВАНО
     Письмом Брестского облисполкома
     04.10.2005 № 01-11/298

в) СОГЛАСОВАНО

    Письмо Брестского облисполкома
    12.02.2006 № 04-05/168
г) СОГЛАСОВАНО

    Письмом из Брестского облисполкома

    04.10.2005 № 01-11/298
д) СОГЛАСОВАНО

    Письмо Брестского облисполкома

    4 апреля 2005 г. № 01-11/298
е) СОГЛАСОВАНО

    Письмом Брестского облисполкома

    № 01-11/298 от 04.10.2005

4.3.4. Оформите заголовок к тексту должностной инструкции (для начальника общего отдела).

__________________________________________________________________

4.3.5. Выберите правильный вариант оформления реквизита «Адресат». 
а) структурному подразделению.
1. Плановый отдел Государственного

    комитета по науке и технологиям

    Республики Беларусь

    ул. Коллекторная, 10

    220033, г.Минск

2. Государственный комитет

    по науке и технологиям

    Республики Беларусь

    Плановый отдел

    ул. Коллекторная, 10

    220033, г.Минск

3. Государственный комитет

    по науке и технологиям

    Республики Беларусь

    Плановый отдел

    220033, г.Минск

    ул. Коллекторная, 10

б) руководителю учреждения.
1. Ректору Белгосуниверситета

    Стражеву В.И.

    ул. Козлова, 26

    220084, г.Минск

2. Белгосуниверситет, ректору
    Стражеву В.И.

    ул. Козлова, 26

    220084, г.Минск

3. Белгосуниверситет, ректору

    Стражеву В.И.

    220084, г.Минск

    ул. Козлова, 26

в) разовому корреспонденту.

1. ООО «Эврекцентр»

    ул. Кирова, 43

    220010, г.Минск

2. ООО «Эврекцентр»

    220010, г.Минск

    ул. Кирова, 43

3. Разовому корреспонденту

    ООО «Эврекцентр»

    ул. Кирова, 43

    220010, г.Минск

4.3.6. Выберите правильный вариант оформления отметки о приложении, названном в тексте.
а) Приложение: на 7 л. в 2 экз.

б) Приложение: 1. Список детских лечебных учреждений на 10 л. в 1 экз.
                            2. Справка о подготовке детских лечебных учреждений

                            к зимнему сезону на 5 л. в 1 экз.

в) Приложение: на 7 л.

4.3.7. Выберите правильный вариант оформления реквизита "подпись", если документ оформлен на бланке организации:
а) Директор Национального архива

    Республики Беларусь                         подпись                 В.Д. Селеменев

б) Директор Национального архива

    Республики Беларусь                         подпись                Селеменев В.Д.

в) Директор архива                               подпись                  В.Д. Селеменев

г) Директор архива                               подпись                  Селеменев В.Д.
4.3.8. Выберите правильный вариант подписания акта, составленного комиссией:
а) Председатель комиссии:              подпись              Н.С.Сташкевич
    Секретарь                                       подпись             Е.Н.Сидорчик

б) Председатель комиссии:              подпись              Сташкевич Н.С.

    Секретарь                                       подпись              Сидорчик Е.Н.

в) Председатель комиссии:               подпись             Сташкевич Н.С.

    Члены комиссии:                            подпись             Орлов Г.Б.

                                                             подпись              Силаев П.П.

г) Председатель комиссии:               подпись             Н.С. Сташкевич 

    Члены комиссии:                           подпись              Г.Б. Орлов 

                                                             подпись              П.П. Силаев 

4.3.9. Оформите отметку о заверении копии инспектором по кадрам Сидорчиком Е.Н.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.3.10. Выберите правильный вариант подписания документа двумя лицами, соподчиненными по должности:
а) Заведующий отделом 

    обеспечения сохранности  документов            подпись          В.Н. Корнеев

   Заведующий отделом

   ведомственных архивов                          подпись                      Н.В. Чуковский

б) Заместитель директора                                Заместитель директора

    по экономическим вопросам                       по производству

    подпись                                                          подпись
   А.И. Новиков                                                 В.А. Петров

в) Министр                                          подпись                          Г.Д. Корбут 

    Первый заместитель министра    подпись                           Т.П. Овчинников

г) Министр                                              подпись                      Корбут Г.Д.

    Первый заместитель министра        подпись                       Овчинников Т.П.

д) Заведующий отделом 

    обеспечения сохранности  документов         подпись                 Корнеев В.Н.

   Заведующий отделом

   ведомственных архивов                              подпись                  Чуковский Н.В.

4.3.11. Оформите заголовок к тексту приказа (им принимается на работу Иванову И.И.).

__________________________________________________________________

4.3.12. Выберите правильный вариант оформления отметки об исполнителе:
а) Макеев А.В. 220 95 01
б) 3 Макеев 220 95 01

    тн 15.05.2005 с1-3об-1

в) Макеев 220 95 01

г) 3 Макеев 220 95 01

    15.05.2005

