Тест «Служебное письмо»
Задание № 1

Вопрос:

Характеристиками текста письма являются

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) унификация

2) нейтральность

3) индивидуальность

4) повторяемость языковых форм

5) личностный характер

Задание № 2

Вопрос:

На каком из видов писем обязательно указывается ссылка на дату и номер документа

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) гарантийное

2) претензия

3) запрос

4) ответ

5) информационное

Задание № 3

Вопрос:

Расставьте части сложного письма по порядку

Укажите порядок следования всех 4 вариантов ответа:

__ обращение

__ вступление

__ заключение

__ основное содержание

Задание № 4

Вопрос:

Какое из писем обязательно имеет приложение

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) ответ

2) гарантийное

3) сопроводительное

4) запрос

5) рекламное

Задание № 5

Вопрос:

Изложение письма в форме "Просим направить..." ведется от

Выберите один из 3 вариантов ответа:

1) первого лица единственного числа

2) третьего лица единственного числа

3) первого лица множественного числа

Задание № 6

Вопрос:

В какой части сложного письма указывается повод для его написания

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) заключение

2) основное содержание

3) вступление

4) обращение

Задание № 7

Вопрос:

Какие из видов писем не требуют ответа

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) запрос

2) предложение

3) претензия

4) приглашение

5) информационное

6) рекламное

Задание № 8

Вопрос:

Обязательными реквизитами письма являются

Выберите несколько из 5 вариантов ответа:

1) Виза согласования

2) Адресат

3) Гриф утверждения

4) ОГРН

5) Справочные данные о предприятии

Задание № 9

Вопрос:

На каком из писем ставится печать

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) гарантийное

2) рекламное

3) претензия

4) запрос

5) ответ


Задание № 10

Вопрос:

Ссылку на документ, послужившим основанием для написания сложного письма содержит следующая часть письма

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) вступление

2) заключение

3) основное содержание

4) обращение

Задание № 11

Вопрос:

Часть текста сложного письма, начиающаяся со слов "Просим оказать содействие..." относится к следующей части письма

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) обращение

2) заключение

3) основное содержание

4) вступление

Задание № 12

Вопрос:

Часть текста "Уважаемый Михаил Иванович" относится к следующей части сложного письма

Выберите один из 4 вариантов ответа:

1) вступление

2) обращение

3) заключение

4) основное содержание

Задание № 13

Вопрос:

Изложение текста письма от первого лица единственного числа применяется при

Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

1) обращении от имени предприятия

2) оформлении на именном бланке должностного лица

3) обращении от имени отдела

4) конфиденциальности письма

Задание № 14

Вопрос:

Какие из видов писем требуют ответа

Выберите несколько из 6 вариантов ответа:

1) претензия

2) приглашение

3) предложение

4) рекламное

5) запрос

6) информационное

Задание № 15

Вопрос:

На каком из писем обязательно указывается реквизит Наименование вида документа

Выберите один из 5 вариантов ответа:

1) рекламное

2) претензия

3) ответ

4) гарантийное

5) запрос

Критерии оценки:

«отлично» – более 12 правильных ответов

«хорошо» – от 11 до 12 правильных ответов

«удовлетворительно» – от 8 до 10 правильных ответов

