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1. Формування української літературної мови.

2. Функції української літературної мови.
3. Норми української літературної мови.

4. Стилі сучасної української мови.

5. Документ як основний вид офіційно-ділового стилю.

6. Класифікація документів.

7. Культура усного ділового мовлення.

8. Види усного спілкування.

9. Ділова нарада. Види нарад.

10. Види і жанри публічних виступів.

11. Підготовка тексту виступу.

12. Ділова бесіда.

13. Невербальні засоби комунікації. Види жестів.

14. Рід іменників у назвах професій, посад, звань.

15. Число іменників, випадки необґрунтованого вибору форм числа.
16. Особливості відмінювання іменників у діловодстві. 

17. Особливості вживання прикметників. Ступені порівняння якісних прикметників у ділових текстах.
18. Вимоги до запису цифрової інформації в ділових паперах.
19. Особливості відмінювання й правопису числівників. 
20. Займенник у ділових паперах. «Ввічлива форма» займенника.
21. Особливості вживання дієслів. Способи вираження наказу в діловому мовленні.
22. Синтаксичні особливості ділових текстів. Порядок слів у реченні.

23. Віддієслівні іменники в ділових текстах.

24. Розщеплення присудка.

25. Складні випадки керування (прийменникового і безприйменни-кового).
26. Вибір прийменника в діловому тексті. 

27. Однорідні члени речення.
28. Особливості вживання конструкцій із прийменником по в діловому мовленні.
29. Вставні слова й словосполучення в діловому мовленні.
30. Автобіографія.

31. Заява.

32. Резюме.

33. Характеристика.

34. Розписка.

35. Довідка.

36. Службові записки.

37. Оголошення.

38. Запрошення.

39. Протокол.

40. Витяг із протоколу.

41. Звіт.

42. Службові листи.

43. Наказ.

44. Постанова.

45. Розпорядження.

46. Акт.

47. Доручення.

48. Накладна.

49. Творення імен по батькові. Відмінювання імен по батькові
50. Звертання. Творення форм кличного відмінка іменників однини

51. Правопис апострофа
52. Правопис м’якого знака

53. Подвоєння та подовження приголосних

54. Правопис префіксів

55. Чергування кінцевих приголосних основ

56. Спрощення в групах приголосних

57. Зміни приголосних 

58. Велика літера у власних назвах
59. Правопис складних іменників

60. Правопис складних прикметників

61. Рід іменників

62. Відміни й групи іменників

63. Прикметник

64. Числівник. Відмінювання числівників
65. Зв’язок числівника з іменником

66. Числівники на позначення часу

67. Розряди займенників

68. Написання займенників

69. Форми дієслів. Особи дієслів.

70. Дієвідміни дієслів
71. Способи дієслів. Особові закінчення дієслів наказового способу
72. Дієприкметник

73. Дієприслівник

74. Прислівник. Правопис прислівників
75. Прийменник. Правопис прийменників

76. Сполучник. Правопис сполучників

77. Частка. Правопис часток

78. Вигук. Правопис вигуків

79. Тире між підметом і присудком

80. Розділові знаки при однорідних членах речення

81. Відокремлені означення
82. Відокремлені прикладки

83. Відокремлені додатки
84. Відокремлені обставини
85. Відокремлені уточнювальні члени речення
86. Вставні слова і речення
87. Складносурядне речення

88. Складнопідрядне речення
89. Безсполучникове складне речення.
90. Пряма мова
* Індекс структурного підрозділу відповідно до наказу ректора «Про індексацію структурних підрозділів Державного університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 22.06).

** Індекс освітньої програми відповідно до наказу ректора «Про індексацію освітніх програм Державного університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 122.00.1/Б).
*** Шифр освітньої компоненти в освітній програмі (наприклад, ОК1).
