ПРОВЕРОЧНАЯ РАБОТА
По теме «Понятие и виды бланков документов»

1. Что такое бланк документа?
1. Лист писчей бумаги формата А4 или А5
2. Писчая бумага формата А4 или А5 с нанесенными на ней постоянными реквизитами 
3. Писчая бумага с оттиском штемпеля организации

2. Какие реквизиты включаются в бланк письма?
1. 
2. Место составления или издания документа.
3. Заголовок к тексту.
4. Наименование организации.
5. Товарный знак (знак обслуживания).
6. Наименование вида документа.
7. Адресат.
8. Справочные данные об организации.


3. Сколько потребуется бланков для оформления одного экземпляра трехстраничного документа?
1. 
2. Один
3. Три
4. Два


4. Какой формат бумаги используется для изготовления бланков?
1. 
2. А4
3. А5
4. А3


5. Какими преимуществами обладают бланки с угловым расположением штампа?
1. 
2. Преимуществ нет
3. Облегчают работу секретаря
4. Экономят до 20% площади листа 


6. Какие бланки предпочтительнее для оформления служебных писем?
1. 
2. С продольным штампом
3. С угловым штампом
4. С любым штампом


7. Для оформления каких документов используют общие бланки?
1. Для служебных писем
2. Для организационно-распорядительных документов
3. Для всех видов документов

8. Чем отличается общий бланк от бланка для писем?
1. Между ними нет различий
2. На общем бланке нет реквизита «Сведения об организации»
3. На общем бланке не наносятся ограничительные метки для реквизитов «Дата» и «Регистрационный номер»

9. Как располагаются на бланках реквизиты углового штампа?
1. В верхнем углу листа бумаги у границы левого поля в пределах площади, отведенной формуляром-образцом
2. У границы верхнего поля посередине листа бумаги
3. Реквизиты устанавливаются произвольно

10. Назовите обязательные реквизиты общего бланка:
1. Наименование организации и её эмблема
2. Справочные данные об организации
3. Государственный герб РФ или субъекта РФ

11. Как располагают на бланках реквизиты продольного штампа?
1. 
2. Посередине в верхней части бланка
3. Флаговым способом
4. Произвольно


12. Для каких документов предпочтительнее использование продольных бланков?
1. Для служебных писем
2. Для организационно-распорядительных документов, кроме служебных писем
3. Для любых документов
13. Какие организации могут изготавливать бланки с изображением Государственного герба РФ?
1. 
2. Организации, имеющие на это право
3. Органы власти местного самоуправления
4. Администрация Президента РФ


14. Каковы размеры бланка формата А4?
1. 
2. 210 х 297 мм
3. 210 х 148 мм
4. 420 х 297 мм


15. Какого цвета бумагу можно использовать для бланков документов?
1. 
2. Только белого
3. Любого
4. Белого или светлых тонов
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