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1. Цель и задачи самостоятельной работы студентов

Целью самостоятельной работы является повышение уровня подготовленности студентов к самостоятельной работе в соответствии с выбранной специальностью в условиях современного состояния науки и культуры. На самостоятельную работу по курсу «Деловая коммуникация» отводится 60 часов (согласно рабочей программе дисциплины). 


Задачи самостоятельной работы:
- сформировать и развить навыки ведения самостоятельной работы и овладения методикой исследования при решении разрабатываемых в учебно-научной деятельности проблем и вопросов;

- сформировать и закрепить умение составлять тексты распространенных жанров письменного делового общения, предназначенных для внешнего и внутреннего пользования;

- повысить уровень подготовленности студентов к самостоятельной работе в соответствии с выбранной специальностью в условиях современного состояния науки и культуры.
Содержание самостоятельной работы:
	№

п/п
	Наименование видов самостоятельной работы
	Трудоемкость (в академических часах)


	1.
	Повторение различных типов норм. Подготовка к тестированию по теме «Орфоэпические, лексические, грамматические нормы»
	15

	2.
	Написание реферата по теме изучаемой дисциплины / выполнение исследовательского проекта
	15

	3.
	Составление частных деловых бумаг
	6

	4.
	Подготовка и участие в ролевой игре «Деловое совещание. Экологические, хозяйственные, транспортные проблемы г. Тулы»
	10

	5.
	Подготовка к выступлению с публичной речью
	4

	
	Подготовка к зачету
	10

	                                                       Итого
	60


2.Орфографические и пунктуационные нормы

   Трудоемкость самостоятельной работы по данной теме составляет 10 часов. 
Цель данного вида работы – повышение уровня владения нормами по  темам 2.1. Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи; 2.2. Коммуникативные качества речи как значимые для общения объективные свойства речи;2.3. Два уровня речевой культуры: речь правильная и речь совершенная; 2.4. Правильность как базовое качество речи. Нормы русского литературного языка.I.ОРФОГРАФИЯ

ПРОВЕРЯЕМЫЕ УДАРЕНИЕМ  БЕЗУДАРНЫЕ ГЛАСНЫЕ В КОРНЯХ СЛОВ
Чтобы проверить безударную гласную в корне, надо подобрать такое родственное слово или форму этого же слова, чтобы эта гласная была под ударением.

ПРАВОПИСАНИЕ ЧЕРЕДУЮЩИХСЯ ГЛАСНЫХ В КОРНЯХ СЛОВ

Если за корнем следует суффикс -а-, в корнях с чередующимися е//и пишется  и, а в корнях -лож-// -лаг- и -кос-//-кас- пишется а.

В корне гор-//гар- в безударном положении пишется о. Исключения: выгарки, изгарь, пригарь (специальные и диалектные слова).

В корнях  клон-//клан-, твор-//твар- в безударном положении пишется -о.

В корне зор-// - в безударном положении пишется    -а. Исключение: зоревать.

В корне -рос-//-раст- перед ст и щ пишется а. Исключения: отрасль, росток, выросток, ростовщик, Ростов, Ростислав, Ростокино.

В корне -скоч-//-скак- перд ч пишется о, перед к пишется а. Исключения: скачок, скачу.
ЗАПОМНИТЕ: В корне -плав- всегда пишется а: плавать, плавучесть. Исключения: пловец, пловчиха, плывун.

От значения зависит правописание о и а в корнях -мок-//-мак- и -ровн-//-равн-:

-мок- – «пропускать жидкость»; -мак- – «погружать в жидкость»;

-ровн- – «гладкий, ровный»; -равн- – «одинаковый, тождественный»

ПРАВОПИСАНИЕ НЕПРОИЗНОСИМЫХ СОГЛАСНЫХ В КОРНЯХ СЛОВ

Для проверки правописания корней с непроизносимыми согласными (стн, здн, лнц, рдц) нужно подобрать такое родственное слово, чтобы эта согласная стояла перед гласной.

ПРАВОПИСАНИЕ О – Ё ПОСЛЕ ШИПЯЩИХ В КОРНЯХ СЛов
В корне слова после шипящих пишется ё, если в родственных словах оно чередуется с е.

ПРАВОПИСАНИЕ О – Ё ПОСЛЕ ШИПЯЩИХ В СУФФИКСАХ И ОКОНЧАНИЯХ

В окончаниях существительных и прилагательных после шипящих под ударением пишется о.

В суффиксах существительных и отыменных прилагательных после шипящих под ударением пишется о.

В окончаниях глаголов под ударением пишется ё.

В суффиксах глаголов (и слов, образованных от них) под ударением пишется ё.

ПРАВОПИСАНИЕ О – Е ПОСЛЕ Ц

В  суффиксах  и окончаниях под ударением пишется  о, без ударения – е.

ПРАВОПИСАНИЕ И-Ы ПОСЛЕ Ц

В корне после ц пишется и. Исключения: цыган, на цыпочках, цыплёнок, цыц.

В суффиксах и окончаниях после ц пишется ы (кроме слов на -ция).

МЯГКИЙ ЗНАК ПОСЛЕ ШИПЯЩИХ НА КОНЦЕ СЛОВА

	Ь      ПИШЕТСЯ
	Ь     НЕ ПИШЕТСЯ

	Существительные женского рода:

речь, мышь
	Существительные мужского рода: мяч
форма ж.р. и ср.р. род п. мн.ч.:

(нет) рощ, дач

	Глаголы:

инфинитив:   стеречь
повелительное наклонение: съешь
форма 2 л.ед.ч.: сделаешь
	Прилагательные: краткие

Горяч

	Наречия:

настежь, вскачь, навзничь и т.д.
	Наречия-исключения:

уж, замуж, невтерпёж


МЯГКИЙ ЗНАК В ФОРМАХ ГЛАГОЛОВ

Ь пишется:

-  в неопределенной форме глаголов: умываться, 

- в форме повелительного наклонения: поставьте, 

- в форме 2 л. ед.ч.: умываешься.
ПРАВОПИСАНИЕ Ъ

Разделительный ъ пишется перед корневыми е, ё, ю, я после приставок на согласную и в иноязычных словах после следующих приставок на согласную: аб, ад, диз, ин, интер, кон, контр, об, суб, транс, а также после начального пан.
ПРАВОПИСАНИЕ Ы – И НА СТЫКЕ ПРИСТАВКИ И КОРНЯ

После приставки, оканчивающейся на твёрдую согласную, в корне слова вместо и пиши ы (как слышим, так и пишем). В слове взимать пишется и согласно произношению.

Примечание. Данное правило не распространяется на сложносокращенные слова, например: пединститут, спортинвентарь.

После приставок меж-, сверх- сохраняется и.

Сохраняется и также после иноязычных приставок и частиц (контр-, дез-, транс-, пан-, суб-, пост-, супер-).

ПРАВОПИСАНИЕ ПРИСТАВОК

ПРИ- / ПРЕ-

Приставка при- употребляется в значениях:

– приближение, присоединение, близость: пришить, пришкольный;
– неполнота действия: приоткрыть;
– доведение действия до конца: придумать.
Приставка пре- употребляется в значениях

– «очень» (высшая степень проявления): пренеприятный.

– «пере-»: преградить.
раз-//рас- и другие приставки на з – с

(без-, воз- (вз-), из-, низ-, чрез- (через-)
В приставках на з - с буква з пишется перед звонким, а с – перед глухим согласным.

ПРАВОПИСАНИЕ КОРНЯ ПОЛ- В СОСТАВЕ СЛОЖНОГО СЛОВА

Пол- пишется через дефис перед корневыми гласными, л и прописными буквами. В остальных случаях пол- пишется слитно.

Исключение:  поллитровка

Приставка полу- пишется слитно.
ПРАВОПИСАНИЕ СЛОЖНЫХ СЛОВ

Правописание сложных слов с соединительными гласными О и Е

Корни в сложных словах соединяются при помощи соединительной гласной о, если первая основа заканчивается на твердый согласный.

Корни в сложных словах соединяются при помощи соединительной гласной е, если первая основа заканчивается на мягкий согласный, шипящие и ц.

Слитное и дефисное написание сложных существительных

Через дефис пишутся:

– названия сторон света: северо-восток, юго-запад;
– названия сложных механизмов и единиц измерения: дизель-мотор, койко-место. Исключение — трудодень;
– названия некоторых растений: Иван-чай;

– с начальными иноязычными элементами вице-, лейб-, штаб-, экс-.
– образованные из двух слов одной тематической группы (слова-синонимы, антонимы, уточняющие друг друга): горе-злосчастье (синонимы), плащ-палатка (плащ, и он же палатка).

Слитно пишутся сложные слова:

– с глаголом на -и в первой части: сорвиголова. Исключение — перекати-поле;

– с числительным в форме родительного падежа в первой части слова: пятикратный. Но: сороконожка (потому что не в прямом значении счёта). Исключения: 90 (девяностокилограммовый), 100 (стометровка), 1000 (тысячелетний);

– названия жителя города:  алмаатинец;

– сложносокращённые слова: вещмешок.
Слитное и дефисное написание прилагательных 

Через дефис пишутся прилагательные:

– образованные от сочинительных словосочетаний: русско-английский словарь (словарь с русскими и английскими словами);

– выражающие качество с дополнительным оттенком: светло-зеленый.

– образованные от пишущихся через дефис существительных: нью-йоркский.

Остальные сложные прилагательные пишутся слитно.

ПРАВОПИСАНИЕ СУФФИКСОВ СУЩЕСТВИТЕЛЬНЫХ И ПРИЛАГАТЕЛЬНЫХ

Суффиксы существительных

Суффикс -чик пишется в существительных со значением лица после корневых согласных д, т, з, с, ж, если перед ними нет других согласных: перебежчик, алиментщик.
Перед суффиксом -чик конечные согласные основы к, ц, ч заменяются на т: раздача – раздатчик.

Перед суффиксом -щик пишется мягкий знак только после л: кровельщик.

Суффикс -ек пишется, если при изменении слова е выпадает: замочек – замочка, но: ключик – ключика.

Суффикс (безударный) -ец- пишется в существительных  м.р.: колодец, в существительных ср.р. перед ударным слогом: пальтецо;

суффикс -иц- – в существительных ж.р.: красавица, в существительных ср.р. после ударного слога: креслице.

Суффикс -ичк- пишется у существительных женского рода, образованных от основ на -иц-: лестничка (от лестница).

Суффикс -оньк- пишется у существительных, корень которых оканчивается на твердый согласный: березонька;

суффикс -еньк- пишется у существительных, корень которых оканчивается на мягкий согласный или на шипящий: дороженька.

Сочетание -инк- (суффиксы -ин- и -к-) пишется в словах, которые образованы от существительных женского рода на -ин(а): горошинка (от горошина); по аналогии образованы слова снежинка (суффикс -инк-), горлинка, пушинка. В немногочисленных словах пишется суффикс -енк-: беженка, монашенка, неженка, нищенка, француженка, черкешенка.

Суффиксы прилагательных

Суффикс -ев- обычно пишется в безударном положении: соевый; 

суффикс -ив- используется под ударением: правдивый. 

Суффиксы -лив- и -чив- являются производными от суффикса -ив-, следовательно, в этих суффиксах пишется буква и: совестливый, придирчивый.

С суффиксом -ск- образуются относительные прилагательные (белорус – белорусский).

- Если основа существительного оканчивается на сочетание «любой согласный + С», то при образовании прилагательного одно С опускается (ОдеССа – ОдеСский). 

- Если основа существительного оканчивается на НЬ или РЬ, при присоединении суффикса Ь не пишется (рыцарЬ – рыцарский). Исключение – прилагательные, образованные от названий месяцев (июнЬский, сентябрЬский, октябрЬский, ноябрЬский, декабрЬский; НО: январский). 

- Конечные согласные основы Д и Т перед суффиксом -СК- сохраняются (город – городской, свет – светский). 

- Согласный Ц сохраняется, однако поглощает С из суффикса (суффикс упрощается до -К-: немец - немецКий). 

- Конечные К и Ч меняются на Ц, после которого происходит упрощение суффикса (рыбаК – рыбаЦкий, ткаЧ – ткаЦкий; однако в ряде случаев этой замены не происходит: узбеК - узбеКский).

- В прилагательных, образованных от географических наименований, основа которых оканчивается на сочетание «любой гласный + Ц» или ЦЦ, основа сохраняется полностью, а суффикс упроцается до -К- (Павелец – павелецкий; Абруццы – абруццкий); в остальных случаях
 и основа, и суффикс полностью сохраняются (Пфальц – пфальцский).

- Русские географические названия с основой на -СК образуются без помощи суффикса (Курск – курский), в аналогичных иноязычных названиях конечная -К основы опускается (Сан-ФранцисКо – сан-францисский; исключение: басК – басКский, осКи – осКский).

С суффиксом -к- образуются качественные прилагательные (дерзкий – дерзок).

ПРАВОПИСАНИЕ ГЛАГОЛЬНЫХ ФОРМ

Все глагольные формы образуются от двух основ. 

1) Основа настоящего / простого будущего времени: (по)теря-ют, (по)смотр-ят. От данной основы образуются личные формы глагола настоящего и будущего времени изъявительного наклонения: (по)теря-ете, (по)смотр-им – и формы повелительного наклонения: (по)теря-й(те), (по)смотр-и(те).

2) Основа инфинитива: (по)теря-ть, (по)смотре-ть. От данной основы образуются формы прошедшего времени изъявительного наклонения: (по)теря-л, (по)смотре-л.

В окончаниях глаголов под ударением пишется то, что слышится.
Если личные окончания глаголов настоящего времени безударны, определить спряжения глагола можно следующим образом.

Ко 2-му спряжению относятся глаголы с безударными окончаниями и в инфинитиве оканчивающиеся  на -ить. (Исключения:  брить, стелить, зиждиться, зыбиться.) Кроме того, ко 2-му спряжению относятся глаголы: гнать, смотреть, дышать, видеть, держать, ненавидеть, слышать, терпеть, обидеть, вертеть, зависеть. Остальные глаголы относятся к 1-му спряжению.

Глаголы с приставкой вы- относятся к тому же спряжению, что и глаголы, от которых они образованы: лить – льёшь, вылить – выльешь (1 спр.).

ПРАВОПИСАНИЕ СУФФИКСОВ ПРИЧАСТИЙ

Действительные причастия настоящего времени образуются от глаголов несовершенного вида при помощи суффиксов:

      -ущ- /- ющ- (для причастий, образованных от основы настоящего времени глаголов 1 спряжения),

      -ащ- / -ящ-  (для причастий, образованных от основы настоящего времени глаголов 2 спряжения).

Например: знать(1) – знающий, писать(1) – пишущий, любить(2) – любящий, дышать(2) – дышащий.

Действительные причастия прошедшего времени образуются от глаголов несовершенного и совершенного вида при помощи суффиксов:

      -вш- (для причастий, образованных от основы инфинитива глаголов с основой на гласный),

      -ш- (для причастий, образованных от основы инфинитива глаголов с основой на согласный).

Например: прочитать – прочитавший, нести – нёсший.


Страдательные причастия настоящего времени образуются от глаголов несовершенного вида при помощи суффиксов:

      -ем- / -ом- (для причастий, образованных от основы настоящего времени глаголов 1 спряжения),

      -им- (для причастий, образованных от основы настоящего времени глаголов 2 спряжения).

Например: посылать(1) – посылаемый, видеть(2) – видимый. 

Исключение: движимый.  


Страдательные причастия прошедшего времени образуются от глаголов несовершенного и совершенного вида при помощи суффиксов:

      -енн- / -ённ- (для причастий, образованных от основы настоящего времени глаголов на и / е),


-нн- (для причастий, образованных от основы инфинитива глаголов на а / я),

      -т- (для причастий, образованных от основы инфинитива остальных глаголов).


Например: принесённый, прочитанный, вымытый.

-Н- и -НН- в кратких прилагательных и причастиях

	Прилагательное
	Причастие

	Если полное с  -нн-, то краткое тоже с -нн-: воспитанная девушка – девушка воспитанна.
Если полное с  -н-, то краткое тоже с -н-: 

умная девушка – девушка умна.
	Краткое только с -н-: девушка воспитана гувернанткой.


-Н-  и -НН- в полных причастиях и отпричастных прилагательных

	Причастие
	Прилагательное

	-НН-

совершенный вид или есть зависимое слово
	-Н-

несовершенный вид и нет зависимого слова

	ЗАПОМНИТЕ: Причастия и отпричастные прилагательные на -ованный-, -ёванный- всегда пишутся с -нн-. Исключения: жёваный, кованый.


ПРАВОПИСАНИЕ НАРЕЧИЙ

	Слитно
	Раздельно
	Через дефис

	если образованы от прилагательных: вплотную
	если это «бывшие» существительные на гласную: в обрез, в упор.
	

	если образованы от

наречий: донельзя, послезавтра
	если есть 2-3 падежные формы: под мышку, под мышкой.
	если образованы по схеме


по-    …….   -ому

                   -ему

                   -ски

                   -ки

                   -ьи

во-     …….  –ых

	если являются

наречиями места: вверх
	если образованы от существительных с предлогами:

без: без обиняков; в: в стельку; до: до упаду; за: за полночь; на: на скаку; от: от силы; по: по старинке; под: под уклон
	при повторе слов

давным-давно


ПРАВОПИСАНИЕ НЕ С СУЩЕСТВИТЕЛЬНЫМИ, ПРИЛАГАТЕЛЬНЫМИ, МЕСТОИМЕНИЯМИ, НАРЕЧИЯМИ, ПРИЧАСТИЯМИ, ГЛАГОЛАМИ

	СЛИТНО
	РАЗДЕЛЬНО

	Существительные, прилагательные

	- Не употребляются без не: невзгода, непобедимый;
- заменяются синонимом без не: несчастье (беда), неплохой (хороший);

- прилагательные, образованные от непереходных глаголов или глаголов совершенного вида с помощью суффиксов -ем-, -им-: неукротимый. 
	- Есть или подразумевается противопоставление: открой не холодный, а горячий кран; это не погода, а наказание какое-то;
- краткие прилагательные, которые не употребляются в полной форме: не готов, не должен;

- прилагательные, если при них есть отрицательные местоимения или наречия, а также частицы далеко, вовсе, отнюдь: Это далеко не правильное решение.

	Наречия

	- Не употребляются без не: неприступно;

- отрицательные, неопределенные, наречия: незачем, несколько.  
	- Наречия сравнительной степени: не хуже;

- наречия-сказуемые в безличных предложениях: вам не нужно приходить.

	Местоимения (отриц., неопред.)

	Без предлога: некто. 
	С предлогом: не о ком.

	Глаголы

	- Не употребляются без не: невзлюбить; 
- С приставкой недо- со значением недостаточности, неполноты действия: недоедал и недосыпал.
	Частица не с глаголами с приставкой до- со значением действия, не доведенного до конца: не досмотрел телевизор и пошёл гулять.



	Причастия

	В качестве зависимых слов выступают наречия меры, степени: это совершенно необдуманный шаг;
	- Есть зависимое слово: никем не продуманный вопрос;

- есть противопоставление: не обдуманный, а безрассудный поступок;
- если у прич., в им. п. оканчивающихся на -мый, есть зависимое слово в форме тв. п.: не видимый нами берег;

- краткие причастия: окно не закрыто.


Различение частиц НЕ  и НИ

	В отрицательных местоимениях и наречиях на частицу НЕ падает ударение, а на частицу НИ не падает ударение (см. таблицу выше).

В других частях речи различение НЕ и НИ смысловое.



	НЕ
	НИ

	Кто же не читал этой книги?!
(=Все читали.)

Кто не читал эту книгу, тот не может о ней судить.

Я не мог не читать.

(=Я должен был читать.)

Я не мог читать.
	Нет ни одной тучки.

Сколько я ни читал эту книгу, ничего не понял всё равно. (Как ни, когда ни, сколько ни, какой ни – значение уступки). 

Ни рыба ни мясо

Ни жив ни мёртв

Ни взад ни вперёд (…)

	ЗАПОМНИТЕ:

	НЕ КТО ИНОЙ (ДРУГОЙ), как
НЕ ЧТО ИНОЕ (ДРУГОЕ), как
	НИКТО ИНОЙ (ДРУГОЙ) не…

НИЧТО ИНОЕ (ДРУГОЕ) не…


ПРАВОПИСАНИЕ ЧАСТИЦ (АФФИКСОВ), ПРЕДЛОГОВ И СОЮЗОВ

	РАЗДЕЛЬНО
	ЧЕРЕЗ ДЕФИС
	СЛИТНО

	Бы (б), ли (ль), 

же (ж)
	—
	Чтобы, неужели, ужели, даже

	То же          местоим. +

Так же         частица
(то же самое, 

точно так же)
	—
	Также        

                        =   и
Тоже

	За то         предлог +
За чем        местоим.

За тем      или нареч.
	—
	Зато    =  но

Зачем = с какой целью

Затем   =  чтобы

	От чего     предлог +
От того    местоим.

По чему    или нареч.
	—
	Отчего = почему

Оттого = потому

Почему = по какой причине   

	Кое с кем
	-то, кое- (кой-), -либо, -нибудь, -ка, -де, -тка
	—

	таки

Он таки пришёл.

(после всех частей речи, кроме глаголов и наречий)


	-таки

Пришёл-таки.

(после глаголов и наречий)
	—

	Будто, ведь мол


	—
	—

	И так — 

союз с наречием


	
	Итак  —  вводное слово

	—
	Из-за, из-под, по-за, по-над
	—

	В виде (исключения).

В связи с (болезнью).

Иметь в виду.
	—


	Ввиду = из-за, по причине.

Ввиду готовящихся празднований, занятия переносятся. 

	В продолжение.

В течение. (Значение времени). В течении (реки).
В заключении (он пробыл год). В заключение (хочу сказать).
	—
	Вследствие = из-за, по причине.

Вследствие полученной травмы знаменитому спортсмену пришлось оставить большой спорт.

В следствии по делу Н. было допущено нарушение законодательства РФ.


II.ПУНКТУАЦИЯ

Тире между подлежащим и сказуемым

При отсутствии глагола-связки между подлежащим и сказуемым ставится тире:

1. Если подлежащее и сказуемое выражены именами существительными в именительном падеже. Москва – столица России.

2. Если подлежащее и сказуемое выражены числительными. Пятью восемь – сорок.

3. Если один из главных членов выражен существительным в именительном падеже, а другой – числительным. Длина Волги – три тысячи семьсот километров.

4. Если подлежащее и сказуемое выражены глаголами в неопределенной форме. Курить – здоровью вредить.

5. Если один из главных членов выражен существительным в именительном падеже, а другой – глаголом в неопределенной форме. Наша задача – отразить атаку противника.

Если в предложение включено слово ВОТ, ЗНАЧИТ, ЭТО или подобное, то тире должно быть поставлено перед таким словом.

Тире не ставится:

1. Если подлежащее выражено личным местоимением. Он студент.

2. Если перед сказуемым находится отрицание НЕ. Бедность не порок.

3. Если перед сказуемым находится один из сравнительных союзов (как, будто, точно, словно, как будто, вроде, все равно что…). Сад как лес.

4. Если между подлежащим и сказуемым находится вводное слово, иногда наречие, союз или частица. Моя сестра теперь студентка. Петя, по-видимому, хороший ученик. 

Однородные члены предложения

Однородные члены предложения:

относятся к одному слову,

отвечают на один вопрос,

являются одним членом предложения.

Однородные члены предложения могут быть связаны сочинительными союзами: и; а; но; да; или; тоже; также; однако; зато, как…, так и; не только…, но и
Запятая ставится:

· между двумя или более однородными членами, не соединенными союзами;

· между однородными членами, соединенными повторяющимися соединительными или разделительными союзами: и…, и; ни…, ни; да…, да; или…, или; либо…, либо; то…, то; не то…, не то;

· между однородными членами, соединенными противительными союзами: а, но, да=но; 

· перед второй частью составного союза, соединяющего однородные члены: как…, так и; не только…, но и.

Запятая не ставится:

· между однородными членами, соединенными одиночным соединительным или разделительным союзом: и; да=и; или; либо;

· внутри групп однородных членов, соединенных соединительными или разделительными союзами попарно;

· во фразеологических единицах, включающих повторяющиеся союзы: ни свет ни заря, и то и сё и др.

Двоеточие ставится:

· после обобщающего слова перед однородными членами. Если после обобщающего слова употребляются элементы как-то, а именно, например и подобные, двоеточие ставится после этих слов;

· перед перечислением однородных членов при отсутствии обобщающего слова в деловой и научной речи.

Тире ставится:

· после однородных членов перед обобщающим словом;

· после однородных членов, если перед ними находится обобщающее слово, но предложение не заканчивается этими однородными членами.

Обособленные члены предложения

Обособленные определения

Обособляется:

- Согласованное определение (СО)
1) распространенное СО, выраженное причастием (или прилагательным) с зависимыми от него словами, если оно находится после определяемого существительного или субстантивированного слова (Науки, чуждые музыке, были постылы мне.);
2) распространенное СО, которое находится непосредственно перед определяемым существительным, если оно имеет добавочное обстоятельственное значение (Отрезанные от всего мира, уральцы с честью выдержали осаду.);
3) одиночное СО, которое находится после определяемого существительного, если оно имеет добавочное обстоятельственное значение (Люди же, изумленные, стали как камни.);
4) два или больше одиночных СО, если они находятся после определяемого существительного (Потом пришла весна, яркая, солнечная.);
5) распространенное или одиночное СО, если оно оторвано от определяемого существительного другими членами предложения, независимо от его позиции по отношению к определяемому существительному (Залитые солнцем, стлались за рекой гречаные и пшеничные нивы.);
6) распространенное или одиночное СО, если оно относится к личному местоимению независимо от его позиции по отношению к определяемому слову (Изнуренные, грязные, мокрые, мы достигли наконец берега.).
- Несогласованное определение:
1) при имени собственном или личном местоимении (Я удивляюсь, что вы, с вашей добротой, не чувствуете этого);
2) в позиции после обособленного согласованного определения (Этот человек, тощий, с палочкой в руке, рассказывал весёлую историю.);
3) в позиции перед обособленным согласованным определением, если они соединены сочинительным союзом.

Не обособляется:

1) причастие (или прилагательное) с зависимыми словами, если оно находится после неопределенного, отрицательного, указательного местоимения (Я увидел нечто похожее на гриб.);
2) причастие (или прилагательное) с зависимыми словами или без них, входящее в состав сказуемого (Тайга стояла безмолвная и полная тайны.);
3) распространенное определение, находящееся после определяемого существительного, если данное существительное само по себе не выражает нужного в данном контексте понятия и нуждается в определении (Вошел молодой офицер с лицом смуглым и отменно некрасивым.).

Обособленное приложение

Приложение – это определение, выраженное существительным и связанное с главным словом согласованием или примыканием.

Обособленное приложение обособляется по тем же правилам, что и обособленное определение.

ЗАПОМНИТЕ: Оборот с союзом как не обособляется, если имеет значение в качестве (т.е. выступает как приложение).

Одиночные приложения

	ЧЕРЕЗ ДЕФИС
	РАЗДЕЛЬНО

	Город-герой  (нариц. + нариц.)
	

	Байкал-озеро (собств. + нариц.)
	Озеро Байкал

	Сторож-старик
	Старик сторож (= старый сторож)

	Жук-носорог (научный термин)
	  

	Бой-баба, рубаха-парень 

(устойчив., экспрессивные)
	Леденцы  монпансье 

     род            вид


Обособленные обстоятельства

	ОБОСОБЛЯЕТСЯ
	НЕ ОБОСОБЛЯЕТСЯ

	Деепричастный оборот


	Деепричастный оборот тесно связан по смыслу со сказуемым и образует смысловой центр предложения

	Одиночное деепричастие с глагольным значением
	Одиночное деепричастие со значением наречия

	Обособление сочетаний с предлогами

ввиду, вследствие, по причине, благодаря, наподобие, при условии, при наличии, вопреки, несмотря на, согласно (+дат. п.), в соответствии с, во избежание факультативно.


Обособленные дополнения

	ОБОСОБЛЯЕТСЯ
	ОБОСОБЛЕНИЕ ФАКУЛЬТАТИВНО

	- Сочетания с предлогами включения /  исключения кроме, помимо, включая, исключая, за исключением, сверх, наряду с.

- Сочетание с предлогом вместо как самостоятельная   конструкция, не управляемая глаголом-сказуемым: Вместо ответа, он начал толкать меня головой в грудь.
	Сочетание с предлогом вместо (= «взамен», «за») как конструкция, зависимая от глагола-сказуемого: Он сел в кабину машины вместо шофёра.


Обособленные конструкции, грамматически не связанные с членами предложения
Вводные компоненты (слова, сочетания слов, предложения)

	Значение вводного компонента
	Примеры

	выражение уверенности/ неуверенности
	конечно, действительно, разумеется, без сомнения

кажется, может быть, по-видимому, видно, вернее, наверное, должно быть

	эмоциональная оценка
	к счастью, к нашему удивлению, на беду

	указание на источник

сообщаемой мысли
	как передавали по радио; по-моему, по-вашему, по словам отца, по его мнению

	способы выражения, порядок оформления мыслей
	во-первых, однако, одним словом, словом, например, итак, следовательно, с одной / другой стороны, говорят, точнее, в общем, впрочем


Обращение

	Обращение всегда обособляется.
Если перед обращением стоит частица о, то она не отделяется от него никаким знаком: О мой сад!


СЛОЖНОЕ ПРЕДЛОЖЕНИЕ

Пунктуация в сложносочиненном предложении

Запятая ставится:

перед союзами а, но, да (=но), однако, же, зато, а то, не то; да, да и, тоже, также; то есть;

перед второй частью двойных союзов ни… ни, то… то, не то… не то.

Запятая не ставится:

перед одиночными союзами и, да (=и), или, либо, если в предложении есть  общий второстепенный член, общий вводный компонент или общее придаточное предложение (а также общее главное для двух придаточных);
Точка с запятой ставится в значительно распространённом предложении.

Тире ставится при резком противопоставлении между частями предложения.

Пунктуация в сложноподчиненном предложении

	Подчинительные союзы и союзные слова

	Изъяснительные
	что, чтобы, ли

	Определительные (союзные слова)
	который, какой

	Пространственные (союзные слова)
	где, куда, откуда

	Временные
	когда, пока, едва, с тех пор как, до тех пор пока, прежде чем

	Причинные
	потому что, оттого что, так как, ибо

	Условные
	если (бы), коли, ежели

	Уступительные
	хотя, несмотря на то что

	Целевые
	чтобы, для того чтобы, дабы

	Сравнительные
	как, словно, будто, точно, как будто


Придаточное предложение отделяется от главного запятой, если находится перед главным или после него. (Когда солнце поднимается над лугами, я невольно улыбаюсь от радости. Обоз весь день простоял у реки и тронулся с места, когда садилось солнце.)

Если придаточное предложение находится внутри главного, оно выделяется запятыми с обеих сторон. (Над долиной, где мы ехали, спустились тучи.)

Когда придаточное предложение соединено с главным при помощи составного союза (потому что, ввиду того что, в силу того что, в то время как, с тех пор как и т.д.), то запятая ставится:

· перед союзом, если придаточное предложение следует за главным. (Мы сидели на углу бастиона, так что в обе стороны могли видеть все. – Лермонтов);

· после всего придаточного предложения, если оно предшествует главному. (По мере того как я рассказывал, он приходил в себя.);

· внутри союза, если придаточное предложение находится после главного, а сам союз по смыслу и интонационно разбивается на две части (Он исхудал за одну ночь так, что остались лишь кожа да кости).
ЗАПОМНИТЕ:

Придаточное предложение, состоящее только из одного вопросительного слова, запятой не отделяется. (Я знаю, что буду читать,) но не знаю о чем.

Неразложимые выражения во что бы то ни стало, как ни в чем не бывало, что есть мочи, кто во что горазд и подобные не являются придаточными предложениями и поэтому не отделяются запятой.

Если в сложном предложении рядом оказались сочинительный и подчинительный союзы (И и ХОТЯ, И и КАК и др.), то нужно выяснить, нет ли после придаточной части соотносительных слов ТО, ТАК или еще одного сочинительного союза (А, НО, ОДНАКО и др.). Запятая ставится только тогда, когда эти слова после придаточной части отсутствуют.

При последовательном подчинении рядом могут оказаться подчинительные союзы (ЧТО и ЕСЛИ, ЧТО и КОГДА и др.). Запятая между ними ставится только в том случае, когда далее в предложении нет соотносительных слов ТО или ТОГДА.

Пунктуация в сложном бессоюзном предложении (СБП)

	Знак 
	Условия постановки знака препинания
	Как проверить, что именно этот знак нужно ставить

	    Запятая
	- Одновременное протекание ситуаций: Травка зеленеет, солнышко блестит, ласточка с весною в сени к нам летит.
- Последовательное протекание ситуаций: Загремел гром, пошел дождь, сверкнула молния.
	Союзом и: Травка зеленеет, и солнышко блестит (и т.д.)

Союзом и: Загремел гром, и пошел дождь (и т.д.)

	 Двоеточие
	- Изъяснение: Вижу: он идет

- Пояснение: Я знаю одно: мать всегда права.
- Причина: Я не пойду в школу: у меня болит голова.
	Союзом что: Вижу, что он идет.

Союзами а именно, то есть: Я знаю одно, а именно: мать всегда права.

Союзом потому что: Я не пойду в школу, потому что у меня болит голова.

	        Тире
	- Сопоставление и противопоставление: Чин следовал ему – он службу вдруг оставил. 

- Следствие: Назвался груздем – полезай в кузов.
- Результат: Увидала его – сердце дрогнуло.
	Союзами а, но: Чин следовал ему, но он службу вдруг оставил.

Союзами когда, если: Если назвался груздем, полезай в кузов.
Союзами так что, поэтому: Увидала его, поэтому сердце дрогнуло.


ПУНКТУАЦИЯ ПРИ ПРЯМОЙ РЕЧИ

Прямая речь (П) после слов автора (А, а)

А: “П”.             А: “П?”              А: “П!”

Прямая речь перед словами автора

“П”, – а.        “П?” – а.            “П!” – а.

Прямая речь разрывается словами автора

“П, – а, – п?”                          “П, – а. – П”.

“П? – а. – П”.                          “П! – а. – П.”

Прямая речь внутри слов автора

А: “П“ — а.
Задание 1. Выполните тестовые задания по теме «Орфография и пунктуация». Обратите внимание на то, что в каждом задании может быть 1, 2 и более правильных ответов.
	1. Пишется О:

1) р…сток

2) выр…внять площадку

3) к…снуться вопроса

4) отр…сль

5) выск…чка
	2. Пишется А:

1) пл…вчиха

2) оз…рение

3) предпол…гать

4) остановить на ск…ку

5) сг…реть дотла

	3. Пишется И:

1) зам…рать от страха

2) выб…рут

3) бл…стать в свете

4) выт…реть

5) выч…тать 
	4. Пропущена согласная:

1) закоснелые взгляды

2) сверстник

3) ровесник

4) неприятный инцидент

5) явственный

	5. Пишется Ё:

1) стаж…р

2) ож…г третьей степени

3) ш…ковая терапия

4) нипоч…м

5) песц…вый
	6. Пишется И:

1) ц…стерна

2) тираж…ровать

3) ц…пки на руках

4) панц…рь

5) у стан…цы

	7. Пишется Ь:

1) ему не удаст…ся

2) остан…тесь

3) настеж…

4) интерв…юировать

5) пред…юбилейный
	8. Пишется Ъ:

1) неб…ющийся

2) транс…европейский

3) с…экономленный

4) труднооб…яснимый

5) об…емный

	9. Пишется  И:

1) дез…нформация

2) вз…мание налогов

3) пред…юльский

4) из…скать возможности

5) пед…нститут
	10. Пишется Е:

1) пр…небрегать советами

2) непр…ходящие ценности

3) пр…скорбный факт

4) пр…ступить к работе

5) пр…цедент  

	11. Пишется звонкий согласный:

1) чере…чур

2) чре…мерный

3) не…говорчивый

4) а…тобиография

5) коври…ка
	12. Пишется через дефис:

1) пол…часа

2) штаб…лекарь

3) шиворот…навыворот

4) энерго…ресурсы

5) пресс…конференция

	13. Пишется И:

1) когда высп…шься

2) он завис…л от родителей

3) стукн…те мне в окно!

4) увид…л знакомых

5) каждый вид…т
	14. Пишется У(Ю):

1) леч…щий врач

2) бор…щийся  с врагом

3) бре…щий полет

4) самокле…щиеся обои

5) кол…щая боль

	15. Пишется НН:

1) девушка умна и образова…а

2) свежемороже…ые овощи

3) ране…ый в бою солдат

4) броше…ый ребенок

5) ветре…ый день
	16. НЕ пишется раздельно:

1) здание (не) достроено

2) (не)доглядеть за ребенком

3) еще (не) распустившийся цветок

4) абсолютно (не)ясная проблема

5) (не)обдуманное решение


	17. Пишется НИ:

1) Я н… мог тебе об этом не сказать.

2) На высоком голубом небе н… облачка.

3) Мы н… разу не были в Крыму.

4) Мне н…откуда ждать писем.

5)  Что н… сделаешь для матери, все равно будешь в неоплатном долгу.

	18. Второстепенный член необходимо обособить в предложении:

1) Имя Наташи вспоминалось в доме почти каждый день особенно по вечерам, но вся эта история еже не задевала его.

2) Изумленный я некоторое время раздумывал над случившимся.

3) Будем работать засучив рукава.

	19. Запятая на месте пропусков ставится в предложении:

1) Но к его удивлению _ примешивались и другие чувства, не совсем его красящие.

2) Она была для него_ как мать.

3) Вам нужно_ разумеется_ подумать над этим предложением. 

	20. Пунктуационная ошибка допущена в предложении:

1) Я подумал, что, если в сию решительную минуту не переспорю упрямого старика, то уж впоследствии трудно мне будет освободиться от его опеки.

2)  В тишине отчетливо послышалось, как простонал человек и как тяжело захрустел наст под ногами медведя.

3) С высокой скалы я заметил пароход,  и мне захотелось посмотреть на людей.



Задание 2. В каких предложениях чужая речь оформлена неверно? Отредактируйте предложения.

1) Она была, по воспоминаниям современников, "хороша до совершенства". 

2) Байрон писал Терезе, что: "Я беру с собой пистолеты, когда езжу по вечерам". 

3) На модном слове "идеал" тихонько Ленский задремал.
4) Автор статьи указывает: что «рассказы Набокова вошли в золотой фонд мировой литературы».

5) «Я уверен, –  продолжал я, –  что княжна в тебя влюблена».

6) «Что же, ничего не поделаешь», –  сказала она. – «Мне только жаль вашу Лизу». 

7) «А у нас какой лучший город?» –  спросил опять Манилов.

8) Наполеон сказал позже, что из всех сражений самое ужасное то, которое я дал под Москвой. 

9) Как писал Ларошфуко, «большинство людей отвечает не на чужие суждения, а на собственные мысли».


Задание 3.  Вставьте, где необходимо, пропущенные буквы; раскройте скобки.
	Часть А. «А» или «О»?

благосл...вение 

трансп...рант 

нав...ждение 

утр...мбовать

фил...телия 

р...зыграть 

р...списной терем 

оп...ленный солнцем 

ст...рожил города 

б...рдовый 

б...рдюр 

вышк...ленный официант 

к...шемировый пуловер 

заг...раться 

оз...рение 

р...стовщик 

об...жать музыку 

п...рхание бабочек 

ск...чкообразный 

прекл...няться 

р...внина 

пл...вчиха 

обм...кнуть в чернила 

пром...кать написанное 

оп...здать 

вск...чить 

пл...вцы 

обгл...дать 

прогл...тить 

подр...вняться в строю 

пор...вняться с прохожим 

прир...внять к ветеранам 

пл...вец

к...морка

к...лорийный 

к...лоритный

ум...лять значение 

ум...лять о помощи 

к...фетерий

Часть Б. «И» или «Ы»?

принц...п

панц...рь 

ц...ганка 

бледнолиц...й

аннотац...я
	без...дейный

раз...грать 

меж...нститутский 

сверх...нициативный дез...нформация 

контр...гра 

из...мать 

пред...стория 

пост... мпрессионозм

Часть В. «О» или «Ё»?
ноч...вка 

беч...вка 

заверш...н 

крыж...вник 

деш...вый 

камыш...вый 

кош...лка 

ж...лудь 

ч...ткий 

распаш...нка

свеч...й

сверч...к 

бельч...нок 

собач...нка

парч...вый 

моч...ный

груш...вка 

береж...т

копч...ный

сооруж...нный

туш...нка 

сгущ...нка 

верблюж...нок

маж...р

Часть Г. «З» или «С»?

ни...вергать 

ни...падать 

чере...чур 

бе...цельный 

не...добровать 

Часть Д. «Ь» или «Ъ»?

об...ятие

оп...яненный

двух...ярусный

ад...ютант 

фельд...егерь
	спряч...те 

настеж...

навзнич...

сплош...

заяч...им хвостом 

Часть Е. Буква пропущена?

гал...актика

ил...юминатор кол...ичество

рас...ист 

рус...ист

продюс...ер

пятитон...ка 

колон...ка 

програм...ка

фин...

фин...ка

пятибал...ьный шторм 

ас...истент

ал...егория

ас...оциация

бацил...а

рас...троить планы 

рас..сориться

рас...просить 

рас...чётливый 

рас...читывать 

тер...акт 

Часть Ж. Буква пропущена?
декаден...ский

преце...дент

интриган...ский

аген...ство

юрис...консульт

дерма...тиновый

бесхитрос...ный 

двухос...ный велосипед 

лан...шафт 

рен...ген

шотлан...ский

дилетан...ский 

завис...ливый

хлес...уть

блес...нуть 

 Часть З. «О» или «Ы»?

проповед...вать 

перешёпт...ваться 


	исслед...вать 

попроб...вать яства

Часть И. «Е» или «И»?

пр...старелые родители 

пр...нудить

пр...в...легия 

жемчуж...на

поч...тать старших 

н... с кем н... посоветовался 

н... с кем посоветоваться

играть на свирел... 

п...скарь 

быть в забыть... 

пр...ходящие трудности 

непр...ходящее значение

пр...ходящая домработница 

заж...гаться 

В полдень на пляже н... одного человека! 

Как только он н... старался ей понравиться! 

Разве он н... старался ей понравиться? 

Как он н... старался ей понравиться, она не смотрела на него. 

Нет никого, кто бы н... жалел о прошлом.

непр...ступная крепость 

прив...дение к общему знаменателю 

Вдруг откуда н... возьмись выскочил заяц. 

Ночь прошла н... быстро, н... медленно.

н... мог н... сказать 

н...льзя н... сделать 

Срочно вышл...те телеграмму 

Сообщите, когда вышл...те телеграмму. 

Будьте внимательны, когда пиш...те.

Выйд...те рано – успеете много. 

обижа...т

заносч...вый 

потч...вать 

наста...вать 

запечатл...вать 

запечатл...л на память

ослаб...вать 

продл...вать 

застр...вать 

ст...пендия

горош...к 

горош...нка

завал...нка 

скваж...нка

виш...нка 

череш...нка 

баш...нка 
	недвиж...мость 

планета движ...тся 

прим...рять платье 

прим...рять противников 

зам...рать 

мы высп...мся 

в отличи... от 

во что бы то н... стало

как бы то н... было

однофамил...ца 

расст...лается 

закл...нание

н... раз 

н... разу 

н... то н... сё 

п...р...ф...р...я 

окле...вший 

в галере... 

купаться в проруб... 

пр...клонный возраст 

пр...даваться мечтам 

пр...дать огласке 

обессил...ть противника 

обессил...ть от усталости 

пр...давать значение 

камень пр...ткновения 

пр...украсить 

Он уже выздоров...л. 

в...н...грет 

пр...рекаться 

Как бы н... упасть! 

пр...бывать в неведени... 

пр...терпевать невзгоды 

пр...страстный 

отп...рать ворота 

пр...терпеться 

беспр...кословно

пр...оритет 

пр...в...редл...вый 

фланел...вый

надоедл...вый 

милост...вый 

кресл...це 

пальт...цо 

нищ...нка 

беж...нка 

неж...нка 

француж...нка 

соч...тание


	Часть К. Слитно? Раздельно? Через дефис? Какая буква пропущена?
не соглашаться (ни) (за) что

(по) справедливости 

(в) обнимку 

говорить прямо, (в) открытую

(пресс) центр

(экс) чемпион

(вице) президент

(грамм) молекула 

(альфа) частица 

(борт) механик 

бок (о) бок

(с) глазу (на) глаз

(древне) русский

(во) избежание 

стоять (с) боку

(контр) революция

(контр) адмирал

(спорт) инвентарь

(не) смотря на трудности 

(не) взирая на жару

(не) взирая на плохое самочувствие

(не) смотря по сторонам

(сорви) голова

(западно) европейское искусство

(Восточно) Сибирская низменность 

(не) видимая сторона Луны

(не) видимая с Земли сторона Луны

(не) видимая глазом сторона Луны

крайне (не) совершенный механизм 

(не) глубокая, но холодная речонка 

абсолютно (не) соответствующий норме

(не) медля приступить к работе

(не) медля ни минуты

час (от) часу

отдохнуть (часок) другой 

еще (не) сеянное зерно

(не) обитаемый с давних пор остров

(не)справедливость

(не) целесообразно

(не) любимый с детства предмет

(не) любимый им предмет

(не) движимое имущество

(по) моему

(по) летнему времени 

(От) чего болит голова? От жары? 

(От) чего это лекарство?

(не) подготовленный студент
	(не) подготовленный к экзамену

(по) монашески 

(по) турецки

(по) латыни 

(по) одному

благодарить (не) (за) что

дома (не) достроены 

(без) умолку

(во) вторых 

(в) двое

(в) двоём

(на) двое 

(по) двое

(на) ходу

(с) ходу 

(за) полночь 

(под) стать 

(подобру) поздорову

(честь) честью 

(шиворот) навыворот 

Сегодня он одет так (же). 

точь (в) точь

(не) умеющий слушать

(по) лисьи

(как) будто

смотреть (в) даль 

уплыть (в) глубь океана

улететь (в) высь поднебесную

весьма (не) дурной

отнюдь (не) веселый

(пол) арбуза 

(в) (пол) уха

(средне) суточный

(физико) математический

(богатырски) крепкий

(фото) ателье

(горно) лыжный

(темно) бровый

 (научно) популярный

(не) (за) чем прятаться от фактов 

(не) (за) чем спрятаться от дождя

(на) век, (на) веки 

Это был (н...) кто иной, как сам директор 

Это было (н...) что иное, как северное сияние. 

(Н...) чем другим, как невнимательностью, это нельзя объяснить.

(Н...) кто другой не сделает это лучше.

(Н...) что иное, как музыка, его не интересовало. 

	вследстви... непогоды 

(В) следстви... по делу №5 нужно внести новые факты.

(в) течени... урока 

(в) течени... реки

(В) течени... болезни не произошло изменений. 

(В) продолжени... всего фильма зритель находится в напряжении.

(В) продолжени... этого фильма мы встретимся с новыми героями.

(в) заключени... врача

сказать (в) заключени... 

(не) достроить коттедж

(не) достроенный коттедж

(не) достроенный в срок

источники (не) иссякаемы

почти (не) знакомый

черты, (не) свойственные ему

Шахматист играл в (не) свойственном ему стиле.

(не) фарфоровая чашка

(в) виду непогоды 

иметь (в) виду

(в) виде компенсации

(ни) откуда 

одно и то (же)

На нем было то (же) пальто. 

(не) распустившаяся сирень

В пустыне (не) достает воды. 

Малыш (не) достает до звонка.

Завод (не) довыполнил план. 

(не) допел песню

Инженер (не) доработал проект. 

(не) доработал до пенсии

Повар (не) досолил суп

(не) доглядел за ребенком 

(не) досмотрел фильм

(не) договорились 

(по) меньше

Н..кто н..когда н..где н... видел его плачущим. 

Часть Л. «А»? «Я»? «И»? «Е»?
об Аркади...

в аудитори...

во введени...

в ине...

в галере...

в ущель... 

о счасть...

ветр...ной двигатель

свал...нные сапоги 

свал...нные дубы 

выкач...нная нефть 
	выкач...нная бочка 

С моря ве...л ветерок. 

Он долго леле...л эту мечту. 

в отел... 

на отмел... 

на антресол...

по магистрал... 

увенч...нный 

усе...нный галькой пляж 

сем...чко 

расстрел...нный 

подстрел...нный 

развеш...нное белье 

взвеш...нное решение 

Часть М. «Н» или «НН»?
ветрен...ый день

ветрен...ый юноша

мучен...ик 

тружен...ик 

таможен...ик 

стеган...ое одеяло 

нефтян...ик

торфян...ик

песчан...ик

бешен...ый пес

рискован...ое предприятие

Листы исписан...ы. 

незван...ый-непрошен...ый 

неждан...ый-негадан...ый 

считан...ые дни

делан...ая улыбка

нечаян...ый 

кончен...ое дело 

назван...ый брат 

воен...ообязан...ый

воен...ачальник 

фасован...ые продукты 

продукты расфасован...ы 

зван...ый обед 

зван...ый на обед 

маслен...ица

пудрен...ица 

гостин...ица

Он говорит путан...о. 

корчёван...ый лес 

кован...ый 

жёван...ый 

скован...ый 

кован...ый вручную 

Он держится скован...о.


	Его движения скован...ы. 

Эти мечи скован...ы известным мастером. 

Войско сосредоточен...о в лесу. 

Он смотрит сосредоточен...о. 

Море взволнован...о. 

Его лицо взволнован...о.

Облака рассеян...ы по небу. 

Студенты сегодня невнимательны и рассеян...ы. 

ремеслен...ик

испечён...ый 

печён...ый в духовке

крашен...ый желтой краской

домоткан...ый коврик

гладкоокрашен...ый

некрашен...ый забор

нераскрашен...ая картинка 

свежеморожен...ый 

недюжин...ые способности

неезжен...ая дорога

глажен...ый-переглажен...ый костюм 

дома не построен...ы 

Она умна и воспитан...а. 

Она хорошо воспитан...а. 

Они сильны и уверен...ы. 

Они уверен...ы в победе. 

Он одет изыскан...о. 

балован...ый 

брошен...ый сад 
	сброшен...ый плащ 

куплен...ый дом 

мочён...ый в рассоле

смышлён...ый мальчик 

Часть Н. 1 или 2 спряжение?

они бор...тся 

они стро...т 

они кле...т 

самокле...щиеся обои 

се...щий рожь 

Овцы бле...т. 

Они мел...т зерно. 

Они настел...т паркет 

стел...щийся туман 

он зижд...тся 

они зижд...тся 

чу...щий добычу пес 

Его муч...т совесть. 

Его муч...т сомнения. 

В августе звезды сып...тся с неба. 

курлыч...щие журавли 

колыш...щиеся занавески 

пыш...щая жаром печь 

Они во всем пока...тся. 

Кот громко мяу... 

Они выздорове... 



Задание 4.  Расставьте в тексте необходимые знаки препинания.
(1) Вопрос Кто виноват называют чисто русским вопросом якобы выражающим особенную сущность нашего национального характера. (2) На эту тему без устали острят эстрадные сатирики глубокомысленно философствуют политтехнологи... (3) У каждого готов свой ответ на заданный еще Герценом вопрос. (4) Огромная наполненная природными ресурсами страна обладает таким же огромным интеллектуальным потенциалом. (5) А большая часть населения прозябает в бедности! (6) Почему? (7) Кто виноват?

(8) Мне кажется что причина всех наших проблем коренится глубже чем мы себе представляем ни гуманистические призывы ни экономические реформы ни набившие оскомину обещания новой жизни не могут сами по себе решить главное. (9) Она в нашем неуважении к человеку. (10) Надо сделать человека высшей ценностью. (11) Мы подсчитываем золотовалютный запас радуемся когда на внешнем рынке дорожает нефть гордимся тем что снизили уровень инфляции... (12) И что? (13) Что из того обыкновенному человеку? (14) Жила в ветхой избушке пенсионерка при уровне инфляции в 14 процентов в этой же ветхой избушке она живет и при уровне в 9 процентов! (15) Такие вопросы вызывают у наших уважаемых политиков высокомерно-снисходительную улыбку дескать товарищ нас не понимает! (16) Да нет это вы отделенные от реальности толстой стеной макроэкономических соображений не видите микроскопическую клетку общественного организма живого человека. (17) Неработающие лифты перемороженные дома закрытые двери равнодушное Ждите нам некогда все это симптомы самой страшной социальной болезни пренебрежения к человеку. (18) О человеке никто не думает когда строится дом и в космос запускают очередную ракету и голосуют за какое-то якобы судьбоносное решение. (19) О человеке подумали ровно настолько чтобы он мог существовать в качестве некоей полезной функции. (20) А раз так то и человек перестает заботиться об окружающих и ему нет дела до того кто живет рядом с ним он считает себя мелкой деталькой в огромной государственной машине снимает с себя ответственность за чистоту в подъезде за порядок на улице за процветание государства.

(21) Не нужно призывов! (22) Надо просто починить сломанный лифт а иначе как пожилым людям подниматься на последний этаж? (23) Надо в больничном коридоре поставить кушетку чтобы больные не стояли в очереди надо засыпать гравием лужу у остановки чтобы проезжающие мимо машины не обливали грязью пассажиров... (24) Надо чтобы человек никогда не чувствовал себя униженным и оскорбленным тогда поднимется и производительность труда вырастет уровень благосостояния человека и никто не станет терзаться бессмысленным вопросом Кто виноват.    

(По В.Тимофееву)

3.Орфоэпические нормы. Лексические нормы
1) Нормы ударения

Во многих известных нам языках постановка ударения не вызывает никаких трудностей, потому что ударение там фиксированное. Например, в английском языке ударение падает на первый слог, в польском – на предпоследний, во французском - на последний.

В русском языке ударение разноместное и подвижное. Разноместное, потому что может падать на любой слог : на 1 – до́мик, на 2 – теле́га, на 3 – сторожи́л, на 4 – нормирова́ть. Подвижное, потому что при изменении слова может меняться и место ударения: стрела́ – стре́лы. 

Необходимо запомнить ударение в следующих словах: че́рпать, балова́ть, блоки́ровать, пле́сневеть, легки́, пра́вы, краси́вее, поняла́, взяла́, ветерина́рия, фено́мен, ге́незис, углуби́ть, зави́дно, прину́дить, жалюзи́, опто́вый, обеспе́чение, испове́дание, катало́г, креме́нь, коклю́ш, мастерски́, наме́рение, отку́порить, избало́ванный, фее́рия, щаве́ль, экспе́рт, двою́родный, хода́тайство, христиани́н, багрове́ть, асимметри́я, кварта́л, включи́т, диоптри́я, апостро́ф, ворожея́, сабо́, ле́чо, кедро́вый.

Допускается вариативность произношения в следующих словах: а́вгустовский – августо́вский, кулина́рия – кулинари́я, ка́мбала – камбала́, ржа́веть – ржаве́ть, тво́рог – творо́г, безу́держный – безуде́ржный, ра́кушка – раку́шка, мы́шление – мышле́ние. 

2) Нормы произношения

а) Различение [’э] и [’о] (на письме – е и ё) после мягких согласных.

Произносить [’э] следует в словах: афера, бытие, забредший, одноплеменник, опека, отцветший гренадер и др. Произносить [’o] нужно в словах: затёкший, новорождённый, остриё, пересёдланный, принёсший.

Произносительные варианты: белёсый – белесый, жёлчь – желчь, решётчатый – решетчатый. 

Семантические варианты (при помощи звуков различаются слова или формы слов): железка – желёзка, небо – нёбо, все - всё.

б) Произношение мягких или твердых согласных перед буквой Е.

Существует троякий выбор при произношении мягкого либо твердого согласного перед буквой Е, т.к. традиционно в большигстве случаев буква Е не обязательно показывает на письме мягкость предшествующего согласного. Согласный перед Е может произноситься мягко, твердо или норма его произношения может быть вариантной. Например, согласный перед Е произносится только мягко в словах бенефис, фанера, шинель, термин, тенор, Одесса, одесский, кларнет, крем, сейф. Согласный произносится только твердо в словах проект, бета, бизнесмен, буриме, капелла, тест, термос, гротеск, фонема, антитеза, адекватный, анестезия, партер, тембр, идентичный, тент, свитер, кодекс. Допускается вариантное произношение согласного перед Е в словах декан, претензия, трек, декада, депо, стратегия, бактерия, нейрохирург, терапия, террор, фланель, форель).

II.Лексические нормы

И в устной, и в письменной речи при построении высказывания необходим правильный выбор именно данного слова по сравнению со многими другими, отличающимися от него оттенками своих значений или стилистической принадлежно​стью. Регулировать использование слова в речи призваны лексические нормы. Их несоблюдение ведет к появлению лексических, или речевых, ошибок.

1) Ошибки, связанные с непониманием значения слова
а) Употребление слова в несвойственном ему значении.

Костёр всё сильнее распалялся.
Распаляться – 1. нагреваться до очень высокой температуры, раскалиться

2. (переносное значение) прийти в сильное возбуждение.

Правильно: Костёр всё сильнее разгорался.
Разгораться – начать сильно или хорошо, ровно гореть.


Ошибка: Благодаря пожару сгорел большой участок леса.
В современном русском языке предлог благодаря сохраняет смысловую связь с глаголом благодарить и употребляется обычно в случаях, когда говорится о причинах, вызывающих желательный результат: благодаря чьей-нибудь помощи, поддержке.

Правильно: Из-за (в результате, вследствие) пожара сгорел большой участок леса.

б) Неправильное употребление конкретной и отвлеченной лексики.

В одном ряду (например, в качестве однородных членов предложения) не должны употребляться конкретные и абстрактные лексические единицы.

Ошибка: Предлагаем полное излечение алкоголиков и других заболеваний.
В одном ряду употреблена конкретная лексическая единица (алкоголик) и отвлеченная (заболевание). Но если речь идет о заболеваниях, то и в первом случае лучше употребить слово с отвлеченным значением – алкоголизм. 

Правильно: Предлагаем полное излечение от алкоголизма и других заболеваний.


в) Неправильное употребление паронимов.

Паронимы – это близкие по звучанию однокоренные слова с различным лексическим значением: адресат (лицо, которому адресовано отправление) – адресант (лицо, посылающее отправление). Паронимы не взаимозаменяются в речи, так как это приводит к искажению смыла высказывания. 

Ошибка: Этот человек – полный невежа в вопросах искусства.
Ошибка произошла вследствие смешения паронимов: невежа – грубый, невоспитанный человек; невежда – необразованный, малосведущий человек. 

Правильно: Этот человек – полный невежда в вопросах искусства.

Смешение паронимов приводит к появлению следующих фраз: домик в разборном виде, различать добро от зла, песок, упитанный влагой.

2) Ошибки в лексической сочетаемости
Границы лексической сочетаемости определяются семантикой (значением) слов, их стилистической принадлежностью, эмоциональной окраской и т.д.

Ошибка: Хороший руководитель должен во всем показывать образец своим подчиненным.

Правильно: Хороший руководитель должен во всем показывать пример своим подчиненным. (Хороший руководитель должен во всем быть образцом для подражания.)

Ошибка: Их сильная дружба многими была замечена.
Правильно: Их крепкая дружба многими была замечена.
      Отличать от речевых ошибок следует умышленное объединение несочетаемых между собой слов: живой труп, обыкновенное чудо. В этом случае перед нами один из видов тропов – оксюморон.

3) Ошибки в использовании синонимов
а) Синонимы часто обладают различной функционально-стилистической окраской, что важно учитывать при их употреблении в речи. Примером стилистических синонимов могут служить слова спать – почивать – дрыхнуть. Глагол спать является нейтральным в стилистическом отношении, не содержит эмоциональной окраски. Глагол почивать является устаревшим, по сти​листической принадлежности книжным (изредка употребляется в разговорной ре​чи с шутливо-иронической оценкой). Просторечным по своей стилистической принадлежности выступает глагол дрыхнуть, которому свойственна эмоциональ​ная оценка неодобрения. Употребление синонима без учета его стилистической окраски может привести к речевой ошибке.

б) При использовании синонимов необходимо также учитывать способность каждого из них сочетаться с другими словами. Так, во многих случаях прилагательные трудный и тяжелый, являясь синонимами, могут быть использованы в одном контексте (У него был трудный день. – У него был тяжелый день.) Однако порой использование синонима невозможно в связи с ограничениями в лексической сочетаемости (Ошибка: Пришлось долго нести трудный рюкзак. Правильно: Пришлось долго нести тяжелый рюкзак.)

4) Многословие

Под общим названием многословия в речи объединяется несколько видов лексических ошибок.

а) Плеоназм – употребление в речи близких по смыслу и потому логически лишних слов. 

Ошибка: Все участники соревнований получили памятные сувениры. 

Сувенир – «подарок на память», поэтому «памятные» в этом предложении – лишнее слово.

Правильно: Все участники соревнований получили сувениры. (Все участники соревнований получили памятные подарки.)
Разновидностью  плеоназмов являются выражения типа очень огромный, очень малюсенький, очень прекрасный и т.п. Прилагательные, обозначающие признак в его предельно сильном или слабом проявлении, не нуждаются в уточнении степени признака.

б) Использование лишних слов. В данном случае имеются в виду слова, лишние не потому, что свойственное им лексическое значение выражено другими словами, а потому, что они вообще не нужны в данном тексте. 
Ошибка: О том, чтобы вы могли улыбнуться, 11 апреля об этом позаботится книжный магазин «Дружба». 

Правильно: О том, чтобы вы могли улыбнуться, 11 апреля позаботится книжный магазин «Дружба». 

в) Тавтология – повторение в пределах одного или нескольких соседних предложений одних и тех же слов или одинаковых морфем. 

Ошибка: Пилот вынужден был совершить вынужденную посадку. 

Правильно: Пилот вынужден был совершить посадку. (Пилот совершил вынужденную посадку.) 
г) Расщепление сказуемого. Это немотивированная замена глагольного сказуемого синонимичным глагольно-именным сочетанием. Такие сочетания характерны для научных, официально-деловых, публицистических текстов, однако даже там ими не следует злоупотреблять. В художественном тексте и при непринужденном общении эти конструкции неуместны.

Ошибка: Студенты приняли решение произвести уборку спортивной площадки. 

Правильно: Студенты решили убрать спортивную площадку.
5) Лексическая неполнота высказывания.

Эта ошибка по смыслу противоположна  многословию. Неполнота высказывания  заключается в пропуске необходимого в предложении слова.

Ошибка: Сейчас стали модными призывы не допускать на страницы печати и телевизоров высказывания, способные разжечь межнациональную вражду. 

В результате пропуска слова «экраны» получается «страницы телевизоров».

Правильно: Сейчас стали модными призывы не допускать на страницы печати и экраны телевизоров высказывания, способные разжечь межнациональную вражду. 

6) Ошибки в использовании фразеологизмов.

а) Ввод дополнительного компонента.

Ошибка: Пора уж тебе взяться за свой ум.
Правильно: Пора уж тебе взяться за ум.
б) Пропуск компонента. 
Ошибка: Ну, хоть бейся об стенку!
Правильно: Ну, хоть бейся головой об стенку!

в) Смешение (контаминация) фразеологизмов. 
Ошибка: Эти и другие вопросы играют большое значение в мировой экономике. 

Произошло смешение двух устойчивых оборотов: играть роль и иметь значение. 

Правильно: Эти и другие вопросы играют большую роль в мировой экономике. Эти и другие вопросы имеют большое значение для мировой экономики.


Задание 1. В каком слове ряда неверно выделена буква, обозначающая ударный гласный звук?


- знАхарка,  одолжИть,  Отбыв,  подбодрЯт 


- каталОг,  кулинАрия,  портЫ,  щавЕль 


- в шАрфе,  начАвший,  пломбировАть,  (наступить) туфлЁй 


- бАрмен,  галА-концерт,  не умЕстится,  углубИшь 


- глазирОванный,  донЕльзя, (сделано) мастерскИ,  недосолЁный 


- блАговест,  намерЕние,  обеспЕчение,  срЕдства 


- вЕрование,  зАдали,  исконИ,  подклЮченный 


- дОсуг,  сабО,  платО,  сИлос 


- не дозвонИмся,  прИбывший,  пУрпур,  слИвовый 


Задание 2. В каких словах согласный звук перед Е ([Э]) произносится:

а) твердо?

Рельс, пантеон, пресса, энергия, темпы, музей, неолит, бутерброд, термин, реквием, шинель, патент, термометр, дефицит, свитер, академия;

б) мягко?

Одесса, гротеск, детектив, эстетика, компьютер, кашне, компетентный.

Задание 3. Разделите слова на 2 группы: 1) после мягкого согласного под ударением произносится [Э]; 2) после мягкого согласного под ударением произносится [О].

Гололедица, маневры, издевка, принесший, никчемный, оседлый, современный, иноплеменный, подключенный, леска, гренадер, разновременность.
Задание 4. Найдите и исправьте лексические ошибки.

1. Людей приезжающих на отдых в Грецию, никогда не мучает ностальгия по Родине.

2. При таком отношении к народному добру не стоит уповать на то, что витрины забиты импортными товарами. 

3. Постараемся сделать всё, что от нас возможно. 

4. Это была программа с безусловными условиями, которые нужно выполнять обоим сторонам. 

5. Я с опасностью думаю о том, что нам нужно менять стереотипы. 

6. Эти факторы не будут играть определяющего значения. 

7. Банки сегодня вышли на передовую арену жизни нашего общества. 

8. Группа солдат совершила побег с гауптвахты в соседской Пермской области. 

9. Это соревнование состоялось благодаря кооперативным усилиям многих стран. 

10. Несмотря на то, что там делаются все профилактические меры, леса горят. 

Задание 5. Определите место ударения в словах.

Августовский, алфавит, аналог, апостроф, баловать, буксировать, вероисповедание, втридорога, газопровод, генезис, гофрированный, дефис, джинсовый, диспансер, жалюзи, добыча, договор, дозвониться, досуг, древко, завидно, задолго, заиндеветь, заискриться, запломбировать, заржаветь, засорится, (телефон) звонит, иконопись, индустрия, исподволь, каталог, кашлянуть, квартал, красивее, красивейший, кремень, кулинария, кухонный, лубочный, маркетинг, мельком, мизерный, мускулистый, мышление, намерение, наотмашь, начавший, (работа) начата, недвижимость, некролог, обеспечение, облегчить, ободрить, оптовый, осведомиться, откупорить, отнятый, отчасти, памятуя, партер, плесневеть, пломбировать, предвосхитить, премирование, приняла (заказ), принудить, присовокупить, прожили, рассредоточение, симметрия, создали, столяр, табу, торты, тотчас, уведомить, углубить, умерший, упрочение, усугубить, факсимиле, форзац, ходатайство, христианин, шасси, эксперт, эссе, языковой вопрос, языковый паштет.
Задание 6. Разделите слова на 2 группы: 1) согласный перед Е произносится мягко; 2) согласный перед Е произносится твердо. В каких словах возможен только один вариант, а в каких допустимы оба варианта?

Агрегат, агрессия, адекватный, адепт, академик, аккордеон, амбре, анемия, аннексировать, антенна, антитеза, анестезия, антисептика, антресоли, апартеид, артезианский, астероид, атеист, аутсайдер, бартер, безе, берет, бекон, бестселлер, бизнес, бифштекс, брюнет, гантели, генезис, генетика, гипотеза, гротеск, дебаты, дебют, девиз, девальвация, дегенерат, деградация, декада, деканат, декларация, декламировать, декрет, демагогия, демарш, демпинг, денационализация, депеша, депозит, депонент, дефицит, диспансер, законопроект, индекс, интеллект, интервал, интервью, интернат, кодекс, компетентный, компьютер, конверсия, конкретный, консервация, купейный, корректный, лютеранин, лидер, менеджер, музей, неологизм, непрезентабельный, пастель, паштет, пресса, протеже, резерв, резюме, реноме, свитер, сервант, стратегия, текст, телефакс, тенденция, термин, террор, фанера, фортель, френч, чартер, энергия, эстет, эфемерный.

Задание 7. Разделите приведённые слова на три группы, в зависимости от варианта произношения чн: 1) слова, где произносится [чн]; 2) слова, где произносится [шн]; 3) слова, где возможны оба варианта произношения.
Античный, библиотечный, булочная, бутылочный, восточный, вечно, вербовочный, вторично, гоночный, горничная, горчичник, единичный, елочный, игрушечный, кирпичный, конечно, копеечный, Кузьминична, лавочник, лихорадочный, мелочность, молочный, нарочно, научный, ночной однозвучный,, отличник, очечник, перечница, печной, подсолнечник, порядочный, почечный, прачечная, пустячный, ручной, Саввична, сердечный, скворечник, скучный, сливочный, солнечный, съёмочный, точность, тренировочный, троечник, убыточность, уличный, шапочный, яблочный, яичница, ячневая.
Задание 8. Исправьте речевые ошибки, связанные с незнанием лексического значения слова.

1. Спонсоры внесли значительную лепту в организацию праздника.

2. Он двадцать лет проработал в торговле, хотя с детства мечтал стать коммерсантом.

3. Билетов в партер уже не было, пришлось довольствоваться местом на балюстраде.

4. Помещики жестоко обращались со своими придворными.

5. Во время интервала между уроками в класс вошел директор школы.

6. Интерьер нашей улицы очень красивый.

7. Подруга Ольги ловко драпируется в богатую шаль.

8. Мой брат, меломан, не переносит ни музыку, ни пение.

9. Предприятие наладило выпуск товаров, пользующихся большим спросом, поэтому считалось теперь банкротом.

10. Премии получили и конструкторы новых сортов пшеницы.

11. Этот портрет стоит рядом с великолепными образцами в пантеоне мировых достижений портретной живописи.

12. Данный вопрос не входит в нашу миссию.

13. Базаров – молодой человек с захудалым лицом.

14. Стихотворение Симонова «Жди меня» стало бестселлером.

15. Крылов – удобный катализатор добра и зла.

16. Мы испытываем летаргию по прошлому.

17. Свое следующее поприще, я думаю, он сделает в политике.

18. Именно из-за таких регулярных возмездий, которые обрушиваются на головы мужиков, жители деревни испытывают ужас перед помещиком и его бурмистром.

19. Дилемма, поставленная перед коллективом, была успешно выполнена.

20. Летом мы совершили небольшой круиз: сели на поезд и поехали в Москву.

21. Импорт этой страны составили меховые изделия, вывозимые из нее в большом количестве.

22. Он медленно перелистывал страницы буклета – путеводителя по дворцу.

23. Если хорошо изучить картографию, можно выиграть в покер много денег.

24. Правда и только правда – таков имидж писателя.

25. Девушка изменила имя Катя на Кармен, считая, что последнее импонирует ее внешности.

26. Когда занавес раздвинулся, на сцене стоял актер в золоченом амплуа.

27. Новая пьеса привлекла внимание критиков оригинальным до банальности сюжетом.

28. Радостное известие привело его в минорное настроение – он готов был запрыгать от счастья.

29. К подъезду подъехала тройка лошадей с крытым саквояжем.

30. Наши успехи в экономике привели к заметному регрессу в других областях.
Задание 9. Найдите и исправьте ошибки в сочетаемости слов.

1. Скрутившись клубком в своем гнезде, спит белка.

2. После катка я иду домой радостная, с веселыми впечатлениями.

3. Роль книги в жизни человека велика: он должен пополнять свой кругозор.

4. Побывав в кино, я обычно думаю, способна ли я на такие поступки, которые делают герои фильма.

5. Успехами мы не блестим.

6. Задача, поставленная перед нами, достигнута.

7. На демонстрации Сизов приобщается к революционерам.

8. Воздух чист. Солнце греет ярче. Дышится свежо.

9. Группа студентов пришла слушать факультативный курс лекций по сварке доцента Юрьева.

10. Всем членам кассы взаимопомощи просьба подтвердить свои остатки.

11. Организовано общежитие для мужчин и женщин с железными койками на сетках.

12. Столяр сделал эту этажерку из дуба с четырьмя ножками.

13. Общественность города широко готовится отметить юбилей известного писателя.

14. Девушка купила карие чулки.

15. Гоголь прекрасно описал о похождениях Чичикова.

16. Царское правительство устроило гонение за передовыми людьми.

17. Ученики пристально слушали рассказ учителя.

18. Большинство времени уходило на составление ненужных отчетов.

19. Это произошло глубокой весной.

20. В течение долговременного периода идет оформление документов.

21. Он был мне подлинным другом.

22. В этих соревнованиях спортсмен одержал поражение.

23. Он преклонил голову ей на плечо.

24. Сын склонил колени перед матерью.

25. Эта новость причинила ей удовольствие.

26. С моей закадычной подругой мы часто ходим в кино.

27. Спешим поздравить вас с постигшим юбилеем.

28. У нее были огромные каштановые глаза.

29. Он испытывал к нему крепкую ненависть.

30. Путешествуя по разным странам, я очень скучала за близкими.

Задание 10. Исправьте речевые ошибки, связанные с употреблением паронимов.

1. Чтобы чаще бывать в театре, я купил абонент.

2. Герой все время находится в подвесном состоянии.

3. В этот день я услышала много обидчивых слов.

4. Любой поступок заслуживает осуждения.

5. Все вокруг привлекательно: и близкие и далекие холмы.

6. Студент быстро освоил материал.

7. Мой брат – человек практический, он не выбрасывает старые вещи.

8. Мальчик отвечал на вопросы с каким-то виновным видом.

9. В новых кварталах города находятся самые высотные дома.

10. Она приготовила сытый завтрак.

11. Болотистый ил является отличным удобрением.

12. Она пришла в цветистом платье.

13. Соседний кот важно прошел на кухню.

14. В десятимесячном возрасте ребенка перевели на искусное вскармливание.

15. Мы живем в одном доме, но на различных этажах.

16. В жаркий день приятно походить по теневым аллеям.

17. Землю надо обезводеть.

18. На поляне мы увидели высокий земельный холм.

19. Эти фотографии сохранились в семье потому, что моя бабушка была очень бережная.

20. Давайте найдем в себе скрытные резервы и доберемся до вершины.

21. С особенным удовлетворением учитель отметил успехи слабого ученика.

22. Ему была представлена возможность поехать на юг.

23. Были проведены отборные соревнования по гимнастике.

24. На радио пришло письмо, адресат которого характеризует себя так: «Я одинок».

25. Учиться он не хотел, вот и вырос невежей.

26. Страшная бедность заставляла его влачить жалкое сосуществование.

27. Он не любил работать и вел праздничный образ жизни.

28. Маяковский стоял у источников нашей поэзии.

29. Ранние произведения поэта понятливы и доступны каждому.

30. В конце книги был приведен список рекомендательной литературы.

Задание 11. Найдите в предложениях тавтологию и плеоназм. Исправьте речевые ошибки.

1. Выехать нам не удалось, потому что начался проливной ливень.

2. У него сразу вспотели ладони рук.

3. Следует сначала посоветоваться с коллегами по работе.

4. Прейскурант цен вывешен на витрине.

5. Гость попытался собрать осколки сломанной вазы.

6. В заключение рассказчик рассказал еще одну забавную историю.

7. Впереди лидирует гонщик под номером 5.

8. Между природой и человеком уже не существует существенной разницы.

9. Работа была выполнена небрежно и неряшливо.

10. Даже при неблагоприятных условиях процесс развития растений продолжается.

11. Как только прочитаете книгу, сразу же возвратите ее обратно в библиотеку.

12. В прошлом году они окончили университет и получили высшее образование.

13. Выступление было сумбурным, непродуманным, поэтому трудно было уловить его главную суть.

14. Рано или поздно всем станет известна истинная подоплека распускаемых слухов.

15. Образы мужиков в «Записках охотников» нарисованы Тургеневым с большим расположением и симпатией.

16. А.Н. Островский создает правдивые, взятые из жизни, реалистические образы и картины действительности.

17. В «Грозе» обличается самодурство, деспотизм и произвол купцов.

18. На выполнение этого задания понадобилось более двух часов времени.

19. В киосках нашего города можно купить памятные сувениры, подарки.

20. Народ сумеет отстоять свою независимость, суверенитет и территориальную целостность.

21. Мы его видели и сбоку, и в профиль.

22. Старые методы руководства были признаны неправильными и ошибочными.

23. Некоторые руководители не сосредоточивают внимания на решении необходимых и насущных вопросов.

24. Обмен имеющимся опытом был очень полезен.

25. Лес, окутанный темным мраком, наводил на нас ужас.

26. Писатель показал, как боролась с врагами молодая, почти юная молодежь.

27. Теплые весенние дни пришлись на начало апреля.

28. Студенты активно готовятся к зимней сессии, к экзаменам.

29. Отчет о проделанной работе следует подготовить к марту месяцу.

30. Много жалоб на плохую доставку почтовой корреспонденции поступило от жителей деревень.

Задание 12. Исправьте речевые ошибки, связанные с употреблением фразеологических оборотов и устойчивых словосочетаний.

1. Сейчас же спрячь язык за зубами!

2. Ты что, первый раз с Луны свалился?

3. А сейчас все пойдет по своим делам.

4. Надо взглянуть на дело глазами будущего потомка.

5. Я уйду, как француз, по-английски.

6. Цыплят, как известно, считают по очереди.

7. Завтра первое боевое крещение наших спортсменов.

8. Музыка оказала сильное впечатление на всех.

9. Не довелось Семену Давыдову хлебнуть счастья семейной жизни.

10. Все действия гражданина Петрова были направлены на то, чтобы втереть очки авторитетной комиссии.

11. Из-за недостатка улик дело было положено за сукно.

12. Взаимопонимание и доверие играют большое значение в семейной жизни.

13. Русские писатели всегда уделяли большую роль проблеме использования иноязычных слов в русском литературном языке.

14. Мальчишка любил пускать туман в глаза, рассказывая о своих успехах.

15. Да я просто обязан злиться на тебя! Скажи, ради чего я поехал? Ради чего оторвался от работы – с какой великой радости?

16. Сегодня ночью вышел проверить часового, а его, миленького, на посту нет – оказывается, спит на диване мирным сном младенца и пузыри пускает. Это уж – из ряда вон!

17. Вы мне тут зубы не заговаривайте. Мы знаем, кто такой Толстой, разбираемся. Думаете, милиция, так здесь шухры-мухры, ушами холодными хлопают.

18. Если разобраться, ему в базарный день полкопейки цена.

19. Обнаружено крупное хищение строительных материалов, в котором Качеровский играет главную скрипку.

20. Среди всеобщей тишины раздается гомерический хохот.

21. У нее всегда семь пятниц: то она поможет в работе, то не хочет об этом говорить.

22. Ах, хорошо, братцы! И вот что скажу я вам, господа русские офицеры, заслужили мы божеский отдых, судьба нас приласкала – целыми остались, есть с чем в Россию вернуться. Главное – башка на плечах.

23. Такое несоответствие проходит красной полосой в студенческих работах.

24. Рабочие занимались сизифовым делом, разгружая и перекладывая кирпич вручную, снова нагружая и поднимая наверх, к лесам.

25. Не мудрствуя долго, приведу цитату из отчета.

26. Хотя был он и не из робкой десятки, но тут не мог не испугаться.

27. Десятки жалоб на руководство предприятия остаются гласом, вопиющим в пустыне.

28. В плановых отделах и бухгалтериях сводят последние счеты с ушедшим годом.

29. Мы трудились в поте лиц, а, завершив работу, почувствовали облегчение.

30. Каждый из этих авторов внес свою бесценную лепту в сокровищницу театрального искусства.
4.Грамматические нормы

Грамматические нормы делятся на словообразовательные, морфологические и синтаксические. Грамматические нормы описаны в "Русской грамматике" (М., 1980, т. 1-2), подготовленной Академией наук, в учебниках русского языка и грамматических справочниках.

Словообразовательные нормы определяют порядок соединения частей слова, образования новых слов.

Словообразовательной ошибкой является употребление несуществующих производных слов вместо существующих производных слов с других аффиксом, например: описывание характера, продажничество, беспросвет, произведения писателя отличаются глубизной и правдивностью.

Морфологические нормы требуют правильного образования грамматических форм слов разных частей речи (форм рода, числа, кратких форм и степеней сравнения прилагательных и др.). Типичным нарушением морфологических норм является употребление слова в несуществующей или несоответствующей контексту словоизменительной форме (царящиеся порядки, победа над фашизмами, назвал Плюшкина прорехом). Иногда можно услышать такие словосочетания: железнодорожная рельса, импортная шампунь, заказной бандероль, лакированный туфель. В этих словосочетаниях допущена морфологическая ошибка – неправильно оформлен род имен существительных.

В морфологическом строе русского литературного языка существуют “сильные” и “слабые” нормы. Первые усваиваются в детском возрасте и соблюдаются всеми, для кого русский язык является родным; вторые плохо усваиваются и часто искажаются в нашей речи. 

а) Формы именительного падежа множественного числа существительных мужского рода 2 склонения
Большинство таких существительных изменяются по числам и образуют форму множественного числа либо с окончанием -ы (и), либо с окончанием -а (я). В качестве нормативных форм с окончанием -ы (и) признаются следующие: аптекари, библиотекари, возрасты, волосы, выборы, выговоры, выходы госпитали, почерки, лекторы, ректоры, слоги, фронты.
Нормативная форма с окончанием -а (я): директора, доктора, катера, купола, округа, отпуска, повара, профессора, сорта, сторожа.
Вариантные формы с окончаниями -ы (и) /-а (я) образуют слова: кители – кителя, крейсеры – крейсера, теноры – тенора, тракторы – трактора, шулеры – шулера, бункеры – бункера, инспекторы – инспектора, корректоры – корректора, прожекторы – прожектора, слесари – слесаря, токари – токаря.
Окончания -ы (и), -а (я) могут быть связаны с семантическими различиями слов: лагери – «общественно-политические группировки», лагеря – «временные поселения», ордена – «знаки отличия», ордены – «организации, общины с определенным уставом», учителя – «преподаватели», учители – «основатели учений». В тех случаях, когда при употреблении окончаний не учитывается лексическое значение соответствующих форм, возникают речевые ошибки: Студенты второго курса ездили на практику в пионерские лагери.
б) Формы родительного падежа множественного числа существительных второго склонения
1) Названия единиц измерения: ампер, ватт, вольт, киловатт при указании количества (в этой ситуации они называются счетными) имеют нулевое окончание: 5 вольт, 10 ампер. Флексия -ов употребляется у таких существительных в других сочетаниях: отмена, введение вольтов, амперов, ваттов. У некоторых существительных в счетной форме нулевое окончание и окончание - ов признаются равноправными: 100 грамм – граммов, 20 микрон – микронов. У существительного гектар окончание -ов используется в любом значении: 50 гектаров, введение гектаров.
2)
Названия лиц по принадлежности к национальным группам имеют нулевое окончание в родительном падеже множественного числа, если в начальной форме слово оканчивается на -ин: грузины – грузин, румыны – румын, осетины – осетин, башкиры – башкир, цыгане – цыган, болгары – болгар. В остальных случаях нормативно окончание -ов: греки – греков, казаки – казаков, монголы – монголов, таджики – таджиков, хорваты – хорватов, черкесы – черкесов, якуты – якутов.
Некоторые слова из этой смысловой группы имеют варианты окончания: туркмены – туркмен, туркменов; буряты – бурят, бурятов.
3)
Название лиц по принадлежности к военным соединениям имеют, как правило, нулевое окончание: солдаты – солдат, партизаны – партизан, уланы – улан; в некоторых словах допускается и окончание -ов, и нулевое окончание: гренадеры – гренадер – гренадеров, гусары – гусар – гусаров, драгуны – драгун – драгунов.
4) Название парных предметов или предметов состоящих из двух или нескольких частей имеют нулевое окончание: ботинки – ботинок, брюки – брюк, валенки – валенок, чулки – чулок (но носки – носков).
5) Существительные, имеющие формы только множественного числа: брызги – брызг, макароны – макарон, сумерки – сумерек, шахматы – шахмат, шторы – штор, каникулы – каникул. Отдельные названия употребляются с окончанием -ов: заморозки – заморозков, кулуары – кулуаров, пожитки – пожитков.
6) Название овощей и фруктов: абрикосы – абрикосов, помидоры – помидоров, ананасы – ананасов, бананы – бананов, лимоны – лимонов, томаты – томатов.
7) Нулевое окончание имеют, как правило, имена существительные среднего рода: места – мест, дела – дел, плечи – плеч. Однако некоторые слова среднего рода традиционно имеют другое окончание: облака – облаков, полено – поленьев, шило – шильев, дно – доньев.

в) Категория рода имени существительного

В современном русском языке родовое варьирование – непродуктивное явление, и по сравнению с XIX веком число варьирующих пар заметно сократилось.

Так, в литературном языке в качестве вариантных употребляются формы мужского и женского рода существительных: браслет – браслетка (разг.), жилет – жилетка (разг.), щебень – щебенка (разг.). Во многих случаях в этом типе колебаний закрепилась форма мужского рода: ботфорт, зал, погон, рельс, санаторий, фильм. Соответствующие формы женского рода (погона, рельса, санатория, фильма) устарели и вышли за пределы литературного языка.
Форма женского рода закрепилась за словами бакенбарда, катаракта, плацкарта, расценка. Соответствующие формы мужского рода (бакенбард, расценок, плацкарт) устарели или перешли в просторечие.

В зависимости от лексического значения слова различается род некоторых существительных с суффиксом -ищ (е): городище (большой город) – мужской род; городище (древние поселения) – средний род; пожарище (большой пожар) – мужской род; пожарище (место, где произошел пожар, остаток чего либо сгоревшего) – средний род; топорище (большой топор) – мужской род; топорище (рукоятка топора) – средний род.

Многие наименования лиц по должности, профессии и т.п. образуют пары мужского и женского рода: учитель – учительница, переводчик – переводчица,, лаборант – лаборантка, студент – студентка и т.п. (всего около 500 вариантных пар).

В современном русском языке увеличивается наименований лиц в мужском роде, к которым нет параллельных соответствий женского рода. Таких существительных не менее 200: премьер-министр, президент, дипломат, посол, доктор, наук, профессор, доцент, воин, офицер, пилот, сержант, майор, капитан и т.п. Эта группа названий постоянно пополняется: космонавт, телерепортер, кибернетик, программист и т.п.

В строгом стиле письменной речи в деловых документах, публицистике, научной прозе и в разговорной речи заметна тенденция к более широкому использованию существительных мужского рода для названия женщин. В официальных документах предпочитаются существительные мужского рода.

В таких случаях нормативным считается согласование, когда род глагола в форме прошедшего времени обозначает пол называемого лица: Пришла врач Курчатова. Молодым певцам и авторам песен композитор пожелала творческих открытий. Некоторые ученые относят эти слова к существительным общего рода.
Традиционно существительными общего рода считаются слова разиня, староста, забияка, зубрила, злюка, плакса, неженка, и др., применительно к которым используется согласование по смыслу: такой умница – такая умница, такой молодчина – такая молодчина. 

Род несклоняемых существительных определяется в зависимости от происхождения, значения, образования. Неодушевленные существительные чаще относятся к среднему роду (исключения: кофе – м. и ср.р., авеню (улица) – ж.р., кольраби (капуста) – ж.р., салями (колбаса) – ж.р.; сирокко (ветер) – м.р., сулугуни (сыр) – м.р.). 

Некоторые заимствованные существительные относятся к мужскому роду, если они обозначают живые существа (животных и т.п.) без указания пола, например, скачущий кенгуру. Эти же существительные относятся к женскому роду, если обозначают самок животных: Кенгуру несла в сумке детеныша. Однако часть таких наименований относится к мужскому или женскому роду вне зависимости от пола, например: какаду, пони – всегда мужского рода, колибри – женского рода.

Существительные, обозначающие лиц, относятся к мужскому или женскому роду в зависимости от пола: месье, леди, мисс, мадам.
г) Употребление местоимений
Личное местоимение обычно заменяет ближайшее предшествующее существительное в форме того рода и числа. При нарушении этого правила возникает неясность: Сестра поступила в артистическую труппу, она вскоре уезжает на гастроли (непонятно: уезжает сестра или труппа).

При употреблении местоимения который в качества союзного слова также возможно неоднозначное понимание текста: Мы беседовали с ведущим актером столичного театра, который приехал на гастроли в наш город (приехал актер или театр).

Возвратное местоимение себя следует относить к слову, называющего производителя действия. При наличии в предложении двух или нескольких существительных местоимение себя может соотносится с разными словами. Предложение: Мать велела дочери налить себе воды (может означать, что воду следует налить для матери или же для дочери). В предложении содержится двузначность, исключить ее можно при исправлении, выбрав один их вариантов: 1) Мать велела, чтобы дочь налила ей воды. 2) Мать велела, чтобы дочь налила себе воды.

д) Образование степеней сравнения имени прилагательного
Степени сравнения можно употреблять лишь в таких высказываниях, из содержания которых ясно, что с чем сравнивается по количеству одного и того же признака. Поэтому нельзя говорить и писать так: “Наш завод оказался более передовым” (с чем сравнивается наш завод?), “Гоголь создал более реалистические образы” ( по сравнению с кем?). Каждое из этих высказываний требует исправления, например, так: “Гоголь создал более реалистические образы, чем Фонвизин”). 

Степени сравнения слов хороший, плохой. Сравнительная степень – лучше, хуже; превосходная степень – лучший, худший и самый хороший, самый плохой. Применяемые в разговорной речи (а и иногда и деловых бумагах) словосочетания более худший, более лучший – неправильны и бессмысленны. 

е) Склонение количественных числительных
Числительные один, два изменяются и по падежам, и по родам: один мальчик – одного мальчика; одна девочка – одной девочки; одно дерево – одного дерева.

Числительные от 5 до 30 изменяются по падежам как существительные 3-го склонения.

Числительные 40, 90, 100 имеют две формы: И.=В.п. и Р.=Д.=Т.=П.( с окончанием –а).

У числительных от 50 до 80 и от 200 до 900 изменяются по падежам обе части.

Числительное тысяча склоняется как имя существительное 1-го склонения (в Тв.п. допускается форма тысячью – по типу 3-го склонения), числительные миллион, миллиард – как существительные 2-го склонения.

ж) Употребление собирательных числительных
Собирательные числительные, как и количественные, используются для обозначения количества (двое, трое, четверо, пятеро, шестеро, семеро, восьмеро, девятеро – двумя последними числительными мы практически не пользуемся). 

Собирательные числительные используются в ограниченном числе случаев: 

1) с существительными мужского и общего рода, называющими лиц мужского пола: двое друзей, трое сирот;

2) с существительными, имеющими только форму множественного числа: двое ножниц, трое суток;

3) с существительными дети, ребята, люди, лицо (в значении “человек”): двое детей, трое незнакомых лиц;

4) с личными местоимениями  мы, вы, они: нас двое; 

Собирательные числительные не сочетаются с именами существительными, обозначающими лиц женского пола (нельзя сказать: трое студенток, четверо подруг); с существительными мужского рода, обозначающими название животных (нельзя сказать: трое волков).  

При употреблении собирательного числительного обе в сочетаниях с существительными женского рода в косвенных падежах используются формы  обеих, обеими, обеим. Числительные оба – обе не употребляются с существительными, не имеющими формы единственного числа. Нельзя сказать “у обоих ворот”, можно: у тех и других ворот.      
Числительное полтора в косвенных падежах имеет форму полутора, а в сочетании со словом сутки требует формы по́лтора суток.

Синтаксические нормы предписывают правильное построение основных синтаксических единиц – словосочетаний и предложений. Эти нормы включают правила согласования слов и синтаксического управления, соотнесения частей предложения друг с другом с помощью грамматических форм слов с той целью, чтобы предложение было грамотным и осмысленным высказыванием.
а) Употребление деепричастного оборота
Действие, обозначенное глаголом-сказуемым, и действие, обозначенное деепричастием (деепричастным оборотом), должны совершаться одним и тем же лицом или предметом. Следовательно, в большинстве случаев деепричастный оборот должен относиться к подлежащему. 


Ошибка: «Подъезжая к сией станции и глядя на природу в окно, у меня слетела шляпа». (Чехов)


Правильно: Подъезжая к станции, я ... (потерял, уронил шляпу) или Когда я подъезжал к станции, у меня слетела шляпа.


Ошибка: Услышав новую песню, мне понравился ее исполнитель. 

Правильно: ... я подумал, что ее исполнитель – талантливый артист.

Кроме того, деепричастный оборот можно использовать в односоставных определенно-личных и безличных предложениях: Находясь на эскалаторе, держитесь за поручни! Глядя на мир, нельзя не удивляться!

Не следует использовать деепричастный оборот в односоставных предложениях, где субъект косвенно выражен с помощью существительных или личных местоимений в дательном падеже
Ошибка: Посмотрев этот фильм, мне стало грустно. 
Правильно: Когда я посмотрел этот фильм, мне ...
б) Согласование подлежащего и сказуемого
Согласование есть морфологическое уподобление формы зависимого слова форме господствующего слова. Имеется в виду именно морфологическое, а не смысловое, логическое уподобление. В сложных случаях согласования – например, согласования сказуемого с подлежащим, выраженным словосочетанием, – надо предпочесть согласование формальное, т.е. уподобление сказуемого господствующему слову в словосочетании.

1) Подлежащее выражено сочетанием «существительное + существительное»:

Большинство рабочих согласилось (потому что господствующее слово – большинство), Множество людей ушло с митинга (потому что господствующее слово – множество), Часть учащихся уехала на экскурсию (потому что господствующее слово – часть).

2) Подлежащее выражено сочетанием «количественное существительное (тройка, десяток, дюжина, сотня, тысяча) + существительное»: Тройка лошадей стояла у ворот, Десяток яиц лежит в корзине, Дюжина пуговиц только что куплена, Сотня солдат вошла в поселок, Тысяча книг расставлена на полках.

3) Если словосочетание-подлежащее построено из слов много, мало, сколько, несколько, немного и существительного в родительном падеже, то сказуемое употребляется в настоящем времени в единственном числе, а в прошедшем времени – в среднем роде: Много студентов оканчивает (окончило) наш университет, Несколько детей выходит (вышло) на улицу, Немного бумаги лежит на столе.

 4) Если в состав подлежащего входят слова около, менее, более, свыше и числительное в родительном падеже (а при числительном еще родительный падеж существительного во множественном числе): более пяти человек, свыше двадцати автомашин, менее ста учащихся, около одиннадцати деревьев и т.д. – норма колеблется: Более десяти человек придет (и – придут) на работу, Менее ста учащихся занимается (и – занимаются) в кружках, Свыше двадцати автомашин стоит (и – стоят) в ожидании погрузки.

5) Если в роли подлежащего оказывается словосочетание, состоящее из именительного падежа и творительного с предлогом С, где оба слова обозначают лиц, действующих совместно (Иван с Сергеем, мама с Таней, Полкан с Барбосом), глагол-сказуемое применяется во множественном числе: Отец с сыном вышли на прогулку. Однако если словосочетание «именительный плюс творительный с предлогом С» не обозначает двух лиц,  действующих совместно, и действующим оказывается только одно лицо, а второе – пассивный сопроводитель первого, глагол-сказуемое ставится в форме единственного числа: Таня с куклой гуляет в саду, Женщина с коляской идет по улице.


в) Однородные члены предложения.

Слово, которое по смыслу и по форме должно быть согласовано со всеми (чаще двумя) однородными членами, нередко связываются только с ближайшим из них: Романы нравились и увлекали ее (нравились кому? увлекали кого?). Чтобы избежать этой ошибки, следует выполнить два простых действия: 1) необходимо выявить все связи однородных членов с другими словами в предложении; 2) соотнести эти слова с каждым из однородных членов (по грамматической форме и по смыслу). 

Ошибка: Сколько мужества, воли и боли нужно было вынести!.. (Ср. вынести мужество, вынести волю, вынести боль. Лишь одно сочетание оказывается правильным вынести боль).

Правильно: Какое мужество и воля необходимы, чтобы вынести ту боль...
Если при однородных членах есть обобщающее слово, они должны быть согласованы с ним в падеже.

Ошибка: Автор наделяет Кутузова редкими душевными качествами: справедливость, благородство, простота. 

Правильно: Наделяет (чем?) редкими душевными качествами: справедливостью, благородством, простотой.
Однородными могут быть не только отдельные слова, но и более крупные синтаксические единицы. Например, в таких конструкциях используются причастные и деепричастные обороты, придаточные предложения. Необходимо помнить, что однородными должны быть одинаковые конструкции: либо причастные (деепричастные) обороты, либо придаточные предложения.

Ошибка: Это был человек, верящий в добро и справедливость и который искренне старался принести пользу обществу.

Правильно: 
1) Это был человек, верящий в добро и справедливость и искренне старающийся принести пользу обществу. 
2) Это был человек, который верил в добро и справедливость и искренне старался принести пользу обществу. 
г) Конструкции с чужой речью.

Передавая чужие слова, можно использовать один из следующих способов:

1) предложениями с прямой речью: «Давненько не брал я в руки шашек!» - говорил Чичиков.
2) сложными предложениями (косвенная речь): Чичиков говорил, что оно давненько не брал в руки шашек.
3) вводными конструкциями (как говорят, по словам, по сообщению): Как говорят, в этом лесу водятся волки.
4) кавычками, выделяющими фрагмент текста: Служанки, собирая ягоды, пели по барскому приказанию песни для того, чтобы «барской ягоды тайком уста лукавые не ели».
В цитате, оформленной с помощью кавычек (прямая речь или фраза в тексте), должны быть только авторские слова. Можно лишь пропускать некоторые, заменяя их многоточием, но только в том случае, если не искажается общий смысл.

Литературная норма нарушается в случае соединения разных конструкций. 

Ошибка: Ученик сказал, что я еще не подготовился к ответу (смешение прямой речи с косвенной). 

Правильно: Ученик сказал: «Я еще не подготовился к ответу». Ученик сказал, что он еще не подготовился к ответу.
д) Порядок слов в предложении.

В современном русском литературном языке порядок слов принято считать свободным, поэтому автор речи может в широких пределах менять словорасположение в структуре высказывания. Однако порядок слов может быть важен для выражения и понимания вложенной в высказывание информации (Я встретил брата учителя и Я встретил учителя брата). Если порядок слов и их размещение в предложении не соответствуют норме и целесообразности, высказывание становится двусмысленным или непонятным (Желаю тебе избавления от болезней и долгой жизни).

Ошибка: Учителя раздражало и тревожило отношение к урокам Лени Рыбакова.
Правильно: ... отношение Лени Рыбакова к урокам.

Ошибка: В университете Ломоносов боролся против чужеземцев,  за развитие русской науки, ее разных направлений, которые всячески ему мешали. 
Правильно: ... против чужеземцев, которые всячески ему мешали.


Задание 1. Допишите недостающие окончания.

1. Актер снял круглые очки и надел небольш… пенсне в золотой оправе.
2. Цены на колумбийск… кофе понизились. 
3. Дети сели в сани, и пони побежал… по снежному кругу. 
4. Перед путешественниками открыл…сь знаменит.. Миссисипи. 
5. «Таймс» опубликовал.. очень интересную статью. 
6. Сочи расположен... на побережье Черного моря, южнее его находится солнечн… Сухуми. 
7. Меня познакомили с молод... крупье. 
8. На мо... визави было великолепное платье.
Задание 2. От приведенных ниже слов образуйте родительный падеж множественного числа.
Абрикосы, ананасы, апельсины , баклажаны, бананы, барышни, басни, башни, бланки, гектары, грузины, зразы, иглы, карты, килограммы, мандарины, носки, оладьи, осетины, погоны, полотенца, простыни, сапоги, туфли, чулки, чулочки, яблони, ясли.
Задание 3. Раскройте скобки. Запишите предложения, заменяя цифры словами.
1. Вес некоторых грибов достигает (полтора) (килограмм). 
2. Объем производства снизился в 5,1 (раз). 
3. В библиотеке ежемесячно пополняется 300-400 (книга). 
4. Вес третьего искусственного спутника Земли был равен 1327 (килограмм). 
5. Разность между 87 и 58 составляет 29. 
6. Держите сосуд (оба-обе) (рука). 
7. На (оба-обе) (берег) реки расположилась живописная деревушка. 
8. Город находится в (полтораста) (километр) отсюда.
Задание 4. В приведенных ниже предложениях найдите случаи неправильного выбора формы числительного. Исправьте ошибки.

1. На занятиях не было обоих сестер. 
2. Парохода ждали только четверо женщин. 
3. Главная бухгалтерия обслуживает теперь тринадцать детских садов и двадцать два яслей. 
4. Насыпь возводилась с помощью двоих бульдозеров. 
5. Трое работниц не смогли выйти на работу. 
6. Двое тигров живут в зоопарке. 
7. На обеих берегах реки раскинулись поля.
Задание 5. Исправьте ошибки, связанные с употреблением деепричастных оборотов.
1. Мне, будучи в дружеских отношениях и с тем и с другим, приходилось быть их секундантом. 
2. Не будучи специалистом по стихосложению, мне трудно установить «технику» этого творчества. 
3. Меня крайне удивил арест Бабеля, зная его за советского человека. 

4. Зная, что утром президент встречался с руководителями студий «Останкино» и «Россия», всех волновал вопрос о закрытии ТВ. 

5. Наблюдая многочисленные аппаратные интриги, многих уже тошнит от слова «приватизация». 

6. И вот сидя несколько дней в своем кабинете, без всяких икон, только сравнивая репродукции, передо мной открылась страшная картина.

Задание 6. Вставьте пропущенные буквы. Обоснуйте выбранную форму.
1. На съезде присутствовал… 117 делегатов, причем большинство их был… представителями отдельных районов. 
2. Некоторая часть наших работников еще нужда…тся в переподготовке. 
3. Большинство спортсменов, не смотря на усталость, был… готов… к новым играм. 
4. Большинство предметов, лежавших на столе, был… покрыт… пылью.
2. Методические указания по написанию реферата по теме изучаемой дисциплины
Трудоемкость самостоятельного изучения темы – 15 часов
Список тем для рефератов с указанием практических заданий к реферату

1. Язык средств СМИ в контексте русской культуры.

2. Использование некодифицированной лексики в СМИ.

3. Язык государственного управления.

4. Современный политический язык.

5. Язык региональной рекламы.

6. Метафора в политическом дискурсе.

7. Особенности делового и научного диалога.

8. Ведение спора в устном деловом общении.

9. Коммуникативные барьеры в деловой коммуникации и эффективные способы и преодоления.

10. Особенности межкультурной коммуникации в официально-деловом дискурсе.

11. Лингвостилистические особенности различных жанров официально-делового стиля

12. Устные формы деловой коммуникации.

13. Русская фразеология как отражение деловой национальной культуры.

14. Употребление устойчивых словосочетаний как обеспечение стандартизованности  официально-делового стиля. 
15. Лингвистические особенности речи предпринимателей.

16. Психологические теории деловой коммуникации.

17. История становления и развития риторики.

18. Языковой портрет современного студента: коммуникативные стратегии, лексикон, этикет.

19. Коммуникативные стратегии и тактики русской речи. 

20. Вербальная агрессия и способы ее преодоления.

21. Выражение благодарности, благопожелания и положительной оценки в русском языке.

22. Типы риторов в современном коммуникативном пространстве.

23. Национально-культурные типы и особенности официально-деловой коммуникации.

24. О современной языковой моде.

25. Рекламный текст. Семантика и языковые средства. 
26. История развития риторики в России.

27. История становления и развития деловой культуры в России.
28. Петровское время и реформирование русской деловой культуры.

29. Использование современных технологий в деловой коммуникации.

Методические указания по  проведению проектов

Учебная группа разбивается на  исследовательские группы по 4 – 5 человек, в каждой группе выбирается руководитель проекта, который организует работу группы. Каждый из членов исследовательской группы получает задание по анкетированию респондентов. На бланке, который предъявляется респондентам, указываются Ф.И.О. респондента (необязательно), возраст, образование, профессия. Исследовательская группа анализирует и обобщает результаты, полученные в ходе исследования речи носителей языка и лексикографической работы.  В качестве отчета выступает совместный письменный анализ результатов исследования, который должен иметь следующую структуру: вступление – введение в тему проекта, указание целей проекта, описание хода работы, приведение статистических данных по анкетированию респондентов, выделение ошибок, допущенных респондентами, выявление их причин, а также библиографический список используемой научной литературы. Объем отчета – не более 8 страниц. 

Руководитель группы оценивает степень участия каждого в эксперименте:  от 0 до 20 баллов. За хорошую организацию работы исследовательской группы руководитель может получить дополнительные 5 баллов. Все материалы – анкеты сдаются вместе с отчетом о проведенном исследовании.

1. Проект «Орфоэпический». 1. Из школьного орфоэпического словаря (пособия «Культура речи») выбираются 20 общеупотребительных слов, представляющих определенную трудность с точки зрения произношения. Данный список слов без указания ударения предъявляется 5 респондентам-тулякам, которым предлагается поставить ударения в указанных словах.

Результаты анализируются и обобщаются членами исследовательской группы. Ударения, расставленные респондентами, сверяются с нормативными, указанными в орфоэпическом словаре. На основе проведенного анализа готовится сообщение о типичных ошибках туляков в произношении слов, указываются экстралингвистические и собственно языковые причины нарушения акцентологической нормы. На занятии один из участников группы может выступить с научным сообщением по теме проекта. 

2. Проект «Морфологический». 1. Составляются  списки грамматических форм слов, в которых даются два варианта формы слова – правильный и неправильный, или литературный и разговорный, а также на основе словаря создаются ключи ответов. 2. Данный список слов предъявляется 5 респондентам- тулякам, которым предлагается выбрать правильный вариант грамматической формы указанных слов. Сведения собираются вместе, анализируются и обобщаются членами исследовательской группы. 3. На основе проведенного анализа готовится сообщение о типичных грамматичных ошибках туляков, называются возможные причины. 4. Один из участников группы выступает с научным сообщением на занятии по русскому языку. 

3. «Синтаксический проект».  Аналогичен по способу выполнения, респондентам предъявляются предложения (вопросы управления в русском языке).

3. Проект «Лексический». Каждый член исследовательской группы получает список новых слов, предлагает респондентам указать значение данных слов, а также сделать пометы (не знаю, знаю и употребляю, знаю, но не употребляю). В каждый список включается арготическая, профессиональная, заимствованная лексика. Члены группы, анализируя полученные результаты, описывают динамику лексического фонда языка,  отмечают целесообразность / нецелесообразность использования некоторых единиц в речи.   

Фразеологические проекты. 1. Каждый участник группы предлагает респондентам указать значение группы русских фразеологизмов.  На каждом ответе фиксируются возраст, профессия респондента. 2. Члены исследовательской группы составляют образцовый список значений данных фразеологизмов, руководствуясь словарными данными. 3. Проводится анализ полученных данных, сравниваются значения словарные и «экспериментальные»,  определяются случаи расхождения. 4. Один из участников группы выступает с научным сообщением на занятии по русскому языку. 

Морфологический ПРОЕКТ

1. Подчеркните правильную форму множественного числа именительного падежа  имени существительного в следующем списке слов:

	Аптекари
	Аптекаря
	Кремы
	Крема

	Байкеры
	Байкера
	Конструкторы
	Конструктора

	Бамперы
	Бампера
	Кондукторы
	Кондуктора

	Борты
	Борта
	Лекторы
	Лектора

	Бункеры
	Бункера
	Мастеры
	Мастера

	Бухгалтеры
	Бухгалтера
	Месяцы
	Месяца

	Вееры
	Веера
	Номеры
	Номера

	Вексели
	Векселя
	Округи
	Округа

	Вензели
	Вензеля
	Офицеры
	Офицера

	Возы
	Воза
	Пекари
	Пекаря

	Возрасты
	Возраста
	Перилы
	Перила

	Волосы
	Волоса
	Плинтусы
	Плинтуса

	Ворохи
	Вороха
	Погребы
	Погреба

	Выговоры
	Выговора
	Прожекторы
	Прожектора

	Вымпелы
	Вымпела
	Рапорты
	Рапорта

	Гербы
	Герба
	Ректоры
	Ректора

	Дёсны
	Дёсна
	Снайперы
	Снайпера

	Джемперы
	Джемпера
	Снопы
	Снопа

	Директоры
	Директора
	Столяры
	Столяра

	Договоры
	Договора
	Сторожи
	Сторожа

	Докторы
	Доктора
	Табели
	Табеля

	Дюбели
	Дюбеля
	Токари
	Токаря

	Жёлобы
	Желоба
	Торты
	Торта

	Инжекторы
	Инжектора
	Тульи
	Тулья

	Инспекторы
	Инспектора
	Ульи
	Улья

	Клапаны
	Клапана
	Фитили
	Фитиля

	Козыри
	Козыря
	Флюгеры
	Флюгера

	Колоколы
	Колокола
	шофёры
	шофёра


2. Подчеркните правильную форму множественного числа родительного падежа  имени существительного в следующем списке слов:

	Абрикос
	Абрикосов
	Ласт
	Ластов

	Абхаз
	Абхазов
	Лезгин
	Лезгинов

	Алеут
	Алеутов
	Лекал
	Лекалов

	Апельсин
	Апельсинов
	Лоджий
	Лоджиев

	Банан
	Бананов
	Макарон
	Макаронов

	Банкнот
	Банкнотов
	Манжет
	Манжетов

	Барж
	Баржей
	Мокасин
	Мокасинов

	Басурман
	Басурманов
	Монгол
	Монголов

	Бурят
	Бурятов
	Носок
	Носков

	Валенок
	Валенков
	Облак
	Облаков

	Варяг
	Варягов
	Оглобель
	Оглоблей

	Вафель
	Вафлей
	Объедок
	Объедков

	Выселок
	Выселков
	Оладий
	Оладьев

	Гектар
	Гектаров
	Очисток
	Очистков

	Гетр
	Гетров
	Панталон
	Панталонов

	Гирь
	Гирей
	Побережий
	Побережьев

	Грабель
	Граблей
	Полотенец
	Полотенцев

	Гранат (фрукт)
	Гранатов (фрукт)
	Ботинок
	Ботинков

	Гренок
	Гренков
	Рельс
	Рельсов

	Гусель
	Гуслей
	Сапог
	Сапогов

	Зраз
	Зразов
	Свеч
	Свечей

	Калорий
	Калориев
	Татар
	Татаров

	Калош
	Калошей
	Турок
	Турков

	Кальсон
	Кальсонов
	Туфель
	Туфлей

	Кеглей
	Кеглев
	Узбек
	Узбеков

	Кишок
	Кишков
	Цапель
	Цаплей

	Клипс
	Клипсов
	Цукат
	Цукатов

	Колготок
	Колготков
	Цыган
	Цыганей

	Колен
	Коленей
	Чулок
	Чулков

	Комментарий
	Комментариев
	Шорт
	Шортов

	Косуль
	Косулей
	Шприцев
	Шприцов

	Купат
	Купатов
	Ясель
	Яслей


3. Определите род существительного.

	Слова
	Средний род
	Мужской род
	Женский род

	Авокадо
	
	
	

	Азу
	
	
	

	Алиби
	
	
	

	Альма-матер
	
	
	

	Антресоль
	
	
	

	Ассорти
	
	
	

	Ателье
	
	
	

	Атташе
	
	
	

	Аэрозоль
	
	
	

	Боржоми
	
	
	

	Бра
	
	
	

	Бренди
	
	
	

	Бретель
	
	
	

	Белоручка
	
	
	

	Варьете
	
	
	

	Вермишель
	
	
	

	Визави
	
	
	

	Виски
	
	
	

	Вуз
	
	
	

	Вуаль
	
	
	

	Выскочка
	
	
	

	Генацвале
	
	
	

	Гестапо
	
	
	

	Гран-при
	
	
	

	Гуашь
	
	
	

	Гуляка
	
	
	

	Гуру
	
	
	

	Дефиле
	
	
	

	Декольте
	
	
	

	Евро
	
	
	

	Жабо
	
	
	

	Жюри
	
	
	

	Жек
	
	
	

	Замдиректора
	
	
	

	Зомби
	
	
	

	Импресарио
	
	
	

	Инкогнито
	
	
	

	Интервью
	
	
	

	Казино
	
	
	

	Калека
	
	
	

	Каре
	
	
	

	Картофель
	
	
	

	Кепи
	
	
	

	Киви
	
	
	

	Колибри
	
	
	

	Лебедь
	
	
	

	Лечо
	
	
	

	Меню
	
	
	

	Мечеть
	
	
	


СИНТАКСИЧЕСКИЙ ПРОЕКТ

Управление в русском языке 

1. Укажите предложение, в котором соблюдены грамматические нормы (употребление падежных форм, предлогов и т.д.) 

	1. 
	Докладчик остановился о положении в Ираке.

	Докладчик остановился на положении в Ираке.


	2.
	Министр не сомневается о предстоящей отставке.


	Министр не сомневается в предстоящей отставке.

	3.
	Преподаватель отчитался за проделанную работу.


	Преподаватель отчитался о проделанной работе.

	4.
	По результатам виден успех.


	По результатам видно об успехах.

	5.
	Я скучаю о родителях.


	Я скучаю по родителям.

	6. 
	Я скучаю о вас.


	Я скучаю по вам.

	7.
	Следует отметить  важность проблемы.


	Следует отметить о важности проблемы.

	8.
	Выводы сделаны согласно многолетних наблюдений.


	Выводы сделаны согласно многолетним наблюдениям.

	9.
	Обсудим о проблеме!


	Обсудим  проблему!

	10.
	Мой оппонент утверждает о том, что факты подтасованы.


	Мой оппонент утверждает  то, что факты подтасованы.

	11.
	Ты не представляешь  то, что здесь творится.


	Ты не представляешь о том, что здесь творится.

	12.
	Я хочу понять  то, что случилось 20 лет назад.


	Я хочу понять  о том, что случилось 20 лет назад.

	13.
	Поэме характерен синтез эпического и лирического начала.

	Для поэмы характерен синтез эпического и лирического начала.

	14.
	А в чем они различаются?
	А  чем они различаются?


	15.
	Для них чужды идеи добра и зла.
	Им чужды идеи добра и зла.


2. Укажите предложение, в котором соблюдены грамматические нормы (употребление падежных форм, предлогов и т.д.) 

	1.
	В работе приводится аргументация тому, что это событие было кульминационным. 


	В работе приводится следующая аргументация.

	2.
	Ко мне пришла мысль.


	Мне пришла мысль.

	3.
	Я обрадовался мысли, что мне не придется ехать в командировку.


	Я обрадовался от мысли, что мне не придется ехать в командировку.

	4.
	Необходимо обратить внимание на экологические проблемы. 


	Необходимо обратить внимание к экологическим проблемам.

	5.
	Я не в курсе об этом.


	Я не в курсе этого.

	6.
	Погода благоприятствует для хорошего темпа.


	Погода благоприятствует хорошему темпу. 

	7.
	Он позавидовал тому, что его друг женится.


	Он позавидовать о том, что его друг женится.

	8.
	Этот прибор  идентичен прежнему.


	Этот прибор  идентичен  с прежним.

	9.
	Он был обижен на резкий отзыв руководителя проекта.


	Он был обижен  резким отзывом руководителя проекта.

	10.
	Стакан, полный водой.


	Стакан, полный воды.

	11.
	Юное всегда имеет превосходство над старым.
	Юное всегда имеет превосходство перед старым.

	12.
	Он оказался беззащитен перед судьбой.


	Он оказался беззащитен от судьбы.

	13.
	Мать беспокоится о сыне.


	Мать беспокоится за сына.

	14.
	Ирина вздыхала по вас.


	Ирина вздыхала по вам.

	15.
	Вы грустили по нам?


	Вы грустили по нас?


3. Укажите предложение, в котором соблюдены грамматические нормы (употребление падежных форм, предлогов и т.д.) 

	1.
	Необходимо обратиться к заведующему кафедры.


	Необходимо обратиться к заведующему кафедрой.

	2.
	Сообщение заслуживает доверия.


	Сообщение заслуживает доверие.

	3.
	Он заслужил награду.


	Он заслужил награды.

	4.
	Оплатите за проезд.


	Оплатите проезд.

	5.
	В рецензии отмечено о положительных сторонах работы.


	В рецензии отмечены положительные стороны работы.

	6.
	Максим повзрослел в отсутствие матери.


	Максим повзрослел в отсутствии матери.

	7.
	Проблема выживания превалирует  перед всеми остальными.


	Проблема выживания превалирует  над всеми остальными.

	8.
	Претворение плана в жизнь проходило трудно.


	Претворение плана в жизни проходило  трудно.

	9.
	Мы пожертвовали деньги на строительство храма.


	Мы пожертвовали деньгами на строительство храма.

	10.
	Скрытность характерна для нее.


	Ей характерна скрытность.

	11.
	Жизнь в кадетском училище протекала согласно устава.


	Жизнь в кадетском училище протекала согласно уставу.

	12.
	Он ходатайствовал за получение Ивановым квартиры.


	Он ходатайствовал о получении Ивановым квартиры.

	13.
	Он жертвовал свободу ради счастья близких.


	Он жертвовал свободой ради счастья близких.

	14.
	Его сердце, полное любви, разрывалось от счастья.


	Его сердце, полное любовью, разрывалось от счастья.

	15.
	К нам подошел управляющий банком.
	К нам подошел управляющий банка.


ЛЕКСИЧЕСКИЙ ПРОЕКТ

Новые слова

1. Укажите значение следующих слов. Сделайте следующие пометы: 1) знаю и употребляю; 2) знаю, но не употребляю; 3) не знаю.

А. 

1. А мне фиолетово.

2. Это шоколадно!

3. Мачо 

4. Лохануться

5. Вамп 

6. Гламурно    

7. Риэлтер

Б. 

1. Гастарбайтер

2. Гешефт 

3. Диаспора

4. Крезанутый 

5. Толерантность

6. У меня даун.    

7. Инфантильный
В.

1. Дарлинг

2. Дежа-вю

3. Жиголо

4. Ресепшен

5. Дольче вита

6. Он мезозой. 

7. Паркинг

Г.

1. Дистрибьютор

2. Мерчендайзер

3. Он сачок.
4. Стебаться

5. Креативный

6. Серые телефоны

7. Прет-а-порте

Д.

1. Кэш-энд-кэри 

2. Сейл

3. Легитимный

4. Оригами

5. Мас-медиа

6. Офф-шор

7.Профи

Фразеологический проект 1

1. Укажите значение следующих фразеологизмов. Сделайте следующие пометы: говорится с одобрением / неодобрением / презрением / неуважением / уважением. Придумайте собственные предложения-примеры.

Характер человека

1. Голыми руками не возьмёшь –

2. Губа не дура –

3. Далеко пойти –

4. Душа нараспашку –

5. Семь пятниц на неделе –

Чувство-отношение

1. Как с гуся вода –

2. По барабану –

3. По душе –

4. Носить на руках –

5. Носиться как с писаной торбой –

Деятельность

1. Прибрать к рукам –

2. Дать по шапке кому-нибудь –

3. Далеко зайти –

4. Делать погоду –

5. Закрыть чью-либо лавочку –

6. Играть на руку кому-нибудь –

7. Зубы заговаривать –

8. Хлопать ушами –

9.  Не бей лежачего

10.  Далеко зайти –

Бедность / богатство

1. Грести деньги лопатой –

2. Набивать себе карман –

3. Кататься как сыр в масле –

4. Бросать на ветер –  

Поведение

1. Прибрать к рукам –

2. Водить за нос –

3. Вправлять мозги –

4. Держать нос по ветру –

5. Держать фасон –

6. Обвести вокруг пальца –

7. Пуститься во все тяжкие –

8. Сидеть на шее у кого-нибудь – 

9.  Ради красного словца –

ФРАЗЕОЛОГИЧЕСКИЙ ПРОЕКТ 2

Фразеология перестройки и постперестроечного периода

1. Укажите значение следующих фразеологизмов. Сделайте следующие пометы: говорится с одобрением / неодобрением / презрением / неуважением / уважением. Придумайте собственные предложения-примеры.

 А. 
1. Новые русские –

2. Белые воротнички –

3. Акулы пера –

4. Мажорная курица –

5. Кавэ-гёл –

Б. 

1. Гнать волну –

2. Крыша едет –

3. Послать тайгу пылесосить –

4. Раскачивать лодку –

5. Перекрыть кислород –

В.

1. Бежать впереди паровоза –

2. Попасть в обойму –

3. Выпасть в осадок –

4. Пудрить мозги –

5. Наводить мосты –

Г.

1. Желтая сборка –

2. Второе пришествие –

3. Грязные деньги –

4. Свободное плавание –

5. От кутюр –

Д.

1. Ездить по ушам –

2. Наводить марафет –

3. Давить на жалость –

4. Конь бельгийский –

5. Рубить бабло –

Фразеологический проект 3

Книжная фразеология

2. Укажите значение следующих фразеологизмов. Сделайте следующие пометы: говорится с одобрением / неодобрением / презрением / неуважением / уважением. 

А.

1.Ангел во плоти –

2. Вавилонская блудница –

3. Ювеналов бич – 

4. баловень фортуны –

5. темна вода в облацех – 

6. до греческих календ –

Б.

1. возжигать фимиам –

2. вносить свою лепту –

3. глас вопиющего в пустыне –

4. до днесь –

5. перейти Рубикон – 

6. кимвал бряцающий –

В.

1. аркадская идиллия –

2. испить горькую чашу –

3. авгиевы конюшни –

4. избиение младенцев –

5. лавры спать не дают

6. класть живот – 

Г.

1. от лукавого –

2. ищите и обрящите –

3.Дамоклов меч –

4. кающаяся Магдалина –

5. прокрустово ложе

6. кануть в лету –

Д.

1. метать перуны –

2. идти на голгофу –

3. проливать кровь –

4. писать кровью сердца –

5. кастальский ключ –

6.возводить в перл создания –

3. Методические указание по составлению деловых бумаг
Цель данного вида работы – совершенствование умений составлять частные деловые документы различных жанров в соответствие с гостами официально-деловой корреспонденции. Темы: 7.2. Виды информационно-справочных документов (докладная записка, служебная записка, объяснительная записка, акт, справка, протокол); 8.2. Виды частных деловых бумаг (заявление, автобиография, резюме.
Трудоемкость самостоятельного изучения темы – 6 часов.


Язык деловых бумаг должен соответствовать традициям официально-делового стиля литературного языка. основные особенности официально-делового стиля – это: точность, исключающая возможность каких бы то ни было инотолкований и неясностей; языковой стандарт – стремление к выражению мысли единообразным способом, использование для этого готовых языковых формул-клише. Названные черты отражаются в оформлении деловых бумаг и документов: характере композиции, расположении частей текста, выделении абзацев, рубрикации, шрифта и т.п.


Точность и стандартизация официально-делового стиля влекут за собой употребление специальных языковых средств, образующих относительно замкнутую систему деловой речи.

Личные документы

Слово документ происходит от латинского слова documentum, что означает доказательство, свидетельство. В русский язык слово документ вошло в Петровскую эпоху: документами стали называть деловые бумаги, имевшие правовую значимость. В дальнейшем у слова документ развились два новых значения: 1) узкое, бытовое: паспорт, удостоверение; 2) переносное, расширительное: все то, что может свидетельствовать о чем-либо, подтверждать что-либо (произведение искусства – документ эпохи и т.п.).


Заявление – документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения.

Образец 1.
Декану гуманитарного факультета
Тульского государственного университета

проф. Батаниной И.А.

аспирантки кафедры психологии
Исаевой Н.И.

заявление.


Прошу командировать меня в Москву в библиотеку Московского государственного университета им. М.В. Ломоносова сроком на 10 дней для ознакомления с архивными материалами по теме диссертации.

дата

подпись

Образец 2.

В отдел фотокопий

Государственной библиотеки РФ

от аспирантки Тульского

государственного университета

Исаевой Н.И., проживающей по адресу:

г. Тула, Красноармейский пр., д. 25, кв. 1

Заявление

Прошу сделать мне фотокопию книги Выготского Л.С. «Вопросы теории и истории психологии», т.2. – М., 1982, необходимую для научной работы.

дата

подпись 

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расположение частей заявления:

1) наименование пишется вверху с отступом в треть строки;

2) фамилия, имя, отчество заявителя – под адресатом, с предлогом от или без него;

3) после слова заявление ставится точка, если нет предлога от;

4) текст заявления пишется с красной строки;

5) дата ставится слева; подпись справа.

2. Оформление наименования адресата:

если оно представляет собой название организации, то ставится в винительном падеже; если это название должностного лица – в дательном падеже.

3. Клишированные формы:

1) просьба выражается:

Прошу + инфинитив (разрешить, допустить и т.п.)

Прошу Вашего разрешения (согласия) + на что? (на зачисление, на выезд и т.п.)

2) конструкции для ввода аргументации: ввиду того что …; в связи с тем, что …; на основании того, что …; потому что …; так как …; учитывая (что?) …

Доверенность – документ, с помощью которого одно лицо предоставляет другому лицу полномочия предпринять за него какое-либо действие (чаще всего – получить что-либо).

Образец 3.

Доверенность


Я, студент первого курса технологического факультета Семенов Илья Николаевич (паспорт 77 555999, выдан … 22.10.2004 г.) доверяю студентке первого курса технологического факультета Соловьевой Инне Владимировне (паспорт 22 444888, выдан … 10.04.2010 г.) получить мою стипендию за сентябрь 2008 г.


дата

подпись

подпись студента Семенова И.Н. удостоверяется


дата

подпись

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расположение частей доверенности:

1) наименование документа пишется в центре строки;

2) текст начинается с красной строки;

3) дата – слева, подпись – справа.

4) Под датой и подписью необходимо предусмотреть место, чтобы заверить документ.

2. Клишированные формы:
Кто? + доверяю + кому инфинитив (получить…).


Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Образец 4.

Декану гуманитарного факультета

Тульского государственного университета

проф. Батаниной И.А.

студента группы 820353

Истомина Н.С.

объяснительная записка.


В период с 20.09.2008 г. по 30.09.2008 г. я пропустил учебные занятия, так как находился в служебной командировке в г. Тобольске.


Копия командировочного удостоверения прилагается.


дата

подпись


Автобиография может быть написана как служебный документ и как литературное жизнеописание. В первом случае в ней сообщаются сугубо официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.

Образец 5.

Автобиография


Я, Потемкин Анатолий Петрович, родился 7 июня 1974 года в Москве.


С 1982 по 1989 г. учился в общеобразовательной школе № 53.


С 1989 по 1992 гг. учился в ремесленном училище № 72, где получил профессию монтажника. С 1992 года по настоящее время работаю в Московском строительном управлении (СМУ) № 6 в качестве монтажника-строителя.


С 1994 по 1996 г. учился в Архитектурно-строительном техникуме.


С 2005 года по настоящее время учусь в Московском автомобильно-дорожном институте (МАДИ) на вечернем отделении.


Женат. Детей не имею.


дата

подпись


Резюме – краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность.


Резюме – это не автобиография и не выписка из трудовой книжки, а ваш профессиональный портрет. Работодателю важно не столько точное название вашей должности, сколько ваши прежние обязанности и результаты работы. Ценность кандидата определяется его опытом.


Типовое резюме включает:

· персональные данные соискателя (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, семейное положение);

· адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;

· наименование вакансии, на которую претендует автор резюме;

· основной текст, включающий в себя перечень мест работы и/или учебы (при этом следует придерживаться, как правило, обратной хронологической последовательности или руководствоваться принципом значимости) с указанием полного официального наименования организации, периода времени пребывания в них, наименования занимаемой должности (учебной специальности); 

· дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественная деятельность, профессиональная переподготовка);

· прочие сведения (сопутствующие знания и навыки: знание иностранных языков, заграничные поездки, владение компьютером, вождение автомобиля);

· отличия и награды, ученые степени (раздел не является обязательным);

· интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя, раздел не является обязательным);

· иная вспомогательная информация (на усмотрение соискателя);

· рекомендации (сведения о рекомендациях);

· дата написания резюме;

· подпись соискателя.

Образец 6.

АНДРЕЕВ ОЛЕГ ПЕТРОВИЧ

проживающий по адресу: г. Тула, ул. Станиславского, д. 22, кв. 20, 

дом. телефон 33-20-41, моб. телефон 8 (905) 112-37-40

Цель: 

Ищу работу с возможностью последующего повышения в области делового администрирования с применением знаний по компьютерной обработке информации.

Образование: 

Российская экономическая академия им. Г.ВА. Плеханова, отделение экономической кибернетики, окончил в 2007 г. Специализация в области делового администрирования.

Дополнительная деятельность: 

Казначей студенческой кассы взаимопомощи на первом курсе (вел финансовые расчеты, собирал взносы, занимался всей документацией).

 
Заместитель старосты на пятом курсе (отвечал за взаимодействие по учебному процессу и общественную работу).


Окончил курсы гидов-переводчиков в 2005 г. по специальности «Английский язык». Занял второе место на всероссийском конкурсе студенческих работ по программированию.


Выступил на международной конференции в Париже «Развитие малого бизнеса в странах с переходной экономикой» в декабре 2004 г.


Опыт работы:


Лето 2005 и 2006 гг. Туристическое агентство «Элис». Гид-переводчик (водил экскурсионные группы по музеям г. Тулы и проводил автобусные экскурсии по Тульской области).


Лето 2004 г. работал в бригаде строителей маляром и участвовал в оформлении финансовых документов (договора подряда, акта сдачи-приемки объекта), в течение недели исполнял обязанности бригадира.


Рекомендации имеются и при необходимости могут быть представлены.


дата

подпись

Задание: составьте 5 форм деловых бумаг: заявление, доверенность, объяснительную записку, автобиографию, резюме.  

4. Методические указания по подготовке к участию в ролевой игре «Деловое совещание. Экологические, хозяйственные, транспортные проблемы г. Тулы» 
Трудоемкость составляет 10 часов. Цель задания: совершенствование умений строить аргументативное  монологическое высказывание на заданную тему (Экологические, хозяйственные, транспортные проблемы г. Тулы). Темы: 9. Устные формы делового взаимодействия: 9.1. Особенности устной деловой коммуникации. Этикет делового общения; 9.2. Диалогические жанры в деловом общении (деловой разговор, деловая беседа, переговоры, совещание).
Группа разбивается на несколько групп «специалистов»: хозяйственники, транспортники, архитекторы, экологи, экономисты. Каждая группа на основе прочтения социально-культурных, научных, информационно-справочных и медийных текстов по проблемам г. Тулы готовит свой проект по совершенствованию образа жизни города, решению региональных проблем. На совещании выступают представители групп, знакомя слушающих с проектами. Участники ролевой игры должны прослушать предложения и принять предложения.
5. Методические рекомендации  по подготовке к выступлению с публичной речью-рассуждением

Трудоемкость составляет 4 часа. Цель задания: совершенствование умений строить монологическое высказывание с опорой на схему рассуждения (последовательность топов). Темы: 11. Структура публичной монологической речи-рассуждения; 11.1. Понятие топоса как элемента построения речи; 11.2. Структура публичного монолога-рассуждения (хрии).
Схема рассуждения

1. Приступ (вступление). Часто используется цитата-тезис и объясняется ее содержание.

2. Определение.

3. Причина, объясняющая, почему это положение верно.

4. Подтверждение мысли примером.

5. Сравнение (пояснение мысли сравнением или уподоблением).

6. Свидетельство (подтверждение данного положения мыслью из авторитетного источника).

7.  Заключение – вывод.

 6. Методические рекомендации по подготовке к зачету

Трудоемкость при подготовке к зачету составляет 10 часов. Зачет по дисциплине проводится в письменной форме (тест).  Максимальное количество баллов – 40.

Задания для самоконтроля по курсу «Деловая коммуникация»

Задание 1. Объясните, чем отличаются слова с разными ударениями.

Компас – компас, атлас – атлас, угольный – угольный, искра – искра, броня – броня, кета – кета, клубы – клубы, алкоголь – алкоголь, шприцы – шприцы, языковой – языковый, кирка – кирка.    
Задание 2. Расставьте ударения в соответствии с нормами русского литературного языка. 

Августовский, дефис, каучук, обеспечение, намерение, средства, усугубить, облегчить, исчерпать, углубить, углубленный, красивее, красивейший, плесневеть, откупорить,  включить, включишь, все включено, по средам (день недели), договор, каталог, созыв, позвонишь, без двадцати, баловать, балованный, важна, важно, понял, поняла, поняло, начала, начал, клал, клала, клали, украл, украла, послал, послала, послали, духовник, ритор, ходатайствовать, мастерской, мастерски, генезис, феномен, аналог, донельзя, вы правы, свекла, хвоя, нефтепровод, опт, оптом, оптовый, украинский, торты, тортов, маркетинг, вероисповедание, сливовый, квартал, заговор, жалюзи, сосредоточение. 

Задание 3. Следующие слова разделите на 2 группы (твердое произношение согласного и мягкое произношение согласного перед Е) согласно нормам русского литературного языка.  

Бутерброд, шинель, свитер, пресса, темп, термин, тезис, компьютер, юриспруденция, Одесса, сервис, патент, бизнес, лазер, тест, академия, крем, музей, антенна, анестезия, шедевр, текст, гипотеза, рельс, рейс, декан, деканат, кредо, бандероль, бассейн, террор, форель.

Задание 4. Разделите слова на 2 группы: слова, в которых под ударением произносится [о], и слова, в которых под ударением произносится [е].

Истекший, опека, новорожденный, афера, платежеспособный, недоуменный, иноплеменный, безнадежный, прирученный, бытие, житие, никчемный, преемник, блеклый, белесый, маневры, осетр, клест, одноименный, оседлый, гренадер, желчь.

Задание 5.  Разделите слова на 2 группы (произношение [чн] и [шн]).

Закадычный, поточный, съемочный, булочная, копеечный, молочный, порядочный, Савична, горчичный, конечно, прачечная, пустячный, скворечник, яичница, нарочно.
Задание 6. Исправьте предложения, устранив ошибки. Какие нормы русского литературного языка нарушены?
1. Эта борьба ведется под тезисом защиты прав человека. 2. Началась избирательная фиеста.  3. После долгих дебатов договорились назначить прогулку на ближайшее воскресенье. 4. У Базарова нет сообщников – он трагически одинок. 5. Идеал русской женщины поэтически воспроизвел в образе Татьяны поэт Пушкин. 6. На примере конкретных примеров покажите своеобразие чеховского пейзажа. 7. Мы спрашивали дорогу у местных аборигенов. 8. Впереди лидирует команда наших спортсменов. 9. Деепричастный оборот всегда обособляется запятыми. 10. В стихах Есенина особую роль имеют сравнения. 11. Литература играет очень большую эстетическую функцию. 12. Учителя нашей школы постоянно повышают свой кругозор. 13. Мы можем отчетливо представить себе ситуацию, происходящую тогда в Киевской Руси. 14. Исследования почвы облегчают установление недостаточности питательных веществ. 15. Наташа одела спецовку электросварщика. 16. Море приняло грязно-желтую окраску, волны пенились и неистово били о берег, вздымая водную пыль. 17. Речь его одинаково эффектно воздействовала на самые разные  аудитории.
7. Выпишите и исправьте ошибки, связанные с неправильным определением рода имен существительных. Какие нормы нарушены?

Красивая бра, новая тюль, серьезное жюри, зеленое такси, белая рояль, лечебная шампунь, болезненный мозоль, серая кимоно, вкусное какао, широкое авеню.

Задание 8. Отметьте ошибки в употреблении наименований профессий и должностей, исправьте их. Какие нормы нарушены?

1. На рабочем месте оказались только  три библиотекарши. 2. Лекторша очень интересно рассказала об этике семейных отношений. 3. Лучшим работникам общепита нашего объединения признана новая повариха. 4. Много интересного может рассказать о заводе опытная бригадирша. 5. Бухгалтер Новикова быстро освоилась на новом месте.

Задание 9. Отметьте существительные, у которых в форме именительного падежа множественного числа наблюдаются вариативные окончания -а,(-я) и -и (-ы).

Адрес, боцман, инженер, год, корпус, соболь, сторож, центнер, цех, шторм.

Задание 10. Отметьте и исправьте ошибки в предложениях. Какие нормы нарушены?

1. Брат и сестра, удачно выступавшая на соревнованиях по лыжам, были награждены. 2. За два последние месяца работа нашего участки заметно оживилась. 3. Зачем Вы растите сына такой недотрогой? 4. Дикий гусь и утка прилетели на зимовье. 5. Четыре рыболовецкие судна вышли в море. 6. В ходе проверки выявлены множество различных недостатков. 7. Положение дел в учебе оставляют желать лучшего. 8. Открытие и публикация «Слово о полку Игореве» показало, что наша словесность является одной из древнейших в мире. 9. В этом месяце реализованы 54 путевки в санаторий-профилакторий. 10. Кажется, что облако превратилось в чудовище, смотрящего на тебя с высоты.

Задание 11. Отметьте и исправьте ошибки управления. 

1. Согласно приказа вам выделяется этот участок работы. 2. Эти факты говорят за то, что молодые люди не читают классику. 3. Сбор пословиц и поговорок вызывает у учащихся интерес о прошлом Тульского края. 4. Претензии ни на чем не обоснованы. 5. Неуверенность в свои силы мешала ему собраться на государственном экзамене. 6. Выступающий с докладом подтверждал свои идеи на примерах. 

Задание 12. Поставьте существительное в нужный падеж, добавив, если необходимо, предлог.

Удивляться (способности), отчитаться (работа), примириться (недостатки), поздравить (удача), убедиться (правота), восхищаться (живопись), поражаться (красота).

Задание 13. Выполните контрольный тест по лекционному курсу «Деловая коммуникация»
1. Назовите недостающие компоненты модели речевой коммуникации:

а) адресант (отправитель);

б) сообщение (тема, цель, содержание, форма);
в) ______________________________________.

2. Определите основные единицы общения:

а) высказывание;
б) текст;
в) словосочетание.

3. Назовите виды коммуникации:

а) _______________________;

б) _______________________.

4. Дополните виды речевой деятельности:

а) говорение;

б) слушание;

в)_______________________;

г)_______________________.
5. Назовите основные качества речи:

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________;

г) ______________________.

6. В каких словах на месте пропуска пишется буква «е»:

а) пр…образовать б) пр…ступник в) непр…емлемый г) пр…ключение.

7. Вставьте пропущенные буквы:

а) о неподобающ…м поведени… б) пр…зидиум в) умный стаж…р г) квалифицирова…ый специалист.
8. Пунктуационная ошибка допущена:

а) Мне кажется, город как живое существо.

б) Мое предложение, не облегчить ли как-нибудь маршрут было воспринято с энтузиазмом.

в) Около огней дрожало и как будто замирало круглое красноватое отражение.

9. Расставьте знаки препинания.

Мне казалось что никто не мог бы нарушить окружавшего меня покоя и тем неожиданнее было внезапное появление Алексея с друзьями.

10. Определите, в каких словах ударение поставлено верно:

а) нефтепро´вод б) краси´вее в) то´рты г) ба´ловать.

11. Поставьте ударение в следующих словах:

а) оптовый б) обеспечение в) ходатайствовать г) квартал.

12. Определите, в каких словах согласный перед Е произносится твердо:

а) сервис б) Одесса в) термин г) бутерброд. 

13. Укажите случаи нарушения лексической сочетаемости слов:

а) устранить недостатки;

б) играть значение;
в) большой уровень образования;
г) долговременный кредит.

14. Подберите подходящие синонимы к слову «удачный»:

а) везучий б) счастливый в) успешный.
15. Укажите существительные среднего рода:

а) интервью б) такси в) Капри (остров) г) кредо.
16. Определите род следующих несклоняемых существительных:

а) эскимо - …р. б) атташе - …р. в) Миссисипи - …р.  г) алиби - …р.
17. Определите существительные, которые в именительном падеже множественного числа имеют окончание -ы (-и):

а) корпус (учебный) б) директор в) ректор г) лагерь (общественно-политическая группировка).
18. Укажите предложения, в которых допущены синтаксические ошибки.

а) Это был человек, который получил хорошее образование, прекрасно разбирающийся в людях.

б) Мы хотим обратить внимание общества на эту проблему.
в) Выполнив задание, у меня осталось время для чтения.

г) И только начав работать в министерстве, я понял, в чем дело.

19. Составьте словосочетания:

а) действовать согласно__ ___________;

б) заведующий______________________;

в) скучать_________________________;

г) рецензия________________________.
20. Назовите основные функции языка.

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________.

21. Жаргоны – это .. 

а) разновидность русского языка, использующаяся в речи малообразованных слоев городского населения, носящая неправильный, грубоватый характер;

б) разновидность русского языка, которая используется при непринужденном  общении внутри некоторых социальных групп;

в) разновидность русского языка, которая употребляется людьми на определенной  территории в сельской местности.

22. Назовите нелитературные разновидности современного русского языка.

а) ______________________;

б) ______________________;

в) ______________________.

23. Определите, в каком значении употребляется в языкознании слово «стиль»:

а) особенности, характерные черты, манера;

б) совокупность таких идейно-художественных признаков, присущих различным произведениям искусства и литературы, которые объединяют эти произведения в одну школу;

в) общественно осознаваемая разновидность языка (речи), характеризующаяся особенностями отбора, сочетания и организации языковых средств в связи с задачами общения.

24. Какие стили выделял М.В. Ломоносов?

а) ____________________:

б) ____________________;

в) ____________________.

25. Главный стилеобразующий фактор:

а) способ коммуникации (общественная или личная);

б) форма речи (письменная или устная);

в) сфера общественной деятельности, в процессе которой происходит общение;

г) вид речи (монолог, диалог или полилог).

26. К книжным стилям относятся:

а) ______________________________;

б) ______________________________;

в) ______________________________.

27. Разговорную окраску имеют  слова:

а) врачиха б) пловчиха в) писательница г) комендантша.

28. Стилистически нейтральные слова:

а) мрачный б) низвергать в) возвращать г) внимать.

29. Эмоционально-экспрессивную окраску имеют слова:
а) страна б) дармоед в) воссоздать г) вплотную.

30. Подберите к следующим словам стилистические синонимы с книжной окраской:

а) работать -____________________;
б) лицо - _______________________;

в) наказание - ___________________.

31. Отметьте предложения с ошибками.

а) Для научного стиля характерны логика, ясность, точность речи.

б) Общая теория относительности играет важное значение в разделе астрофизики, называемой космологией.

в) Согласно Ньютона, состояние систем материальных точек определяется значениями их координат и их импульсов.

32. Определите сферу  функционирования официально-делового стиля речи:

а) сфера правовых отношений между гражданами;

б) отношения между учреждениями, организациями и гражданами;

в) отношения между родственниками и друзьями.

33. Документы, которые относятся к организационно-распорядительным документам:

а) закон б) приказ в) постановление г) протокол.

34. Подберите толкование официально-делового документа  извещение:

а) единица хранения письменных документов в архиве, помещенных в отдельную папку;

б) перечень видов товаров, услуг с указанием их цены или расценок на них;

в) документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседании, собрании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.

35. С глаголом представить сочетаются слова и словосочетания:

а) коллективу нового работника б) отпуск в) к очередному званию г) транспортные средства.
36. С дательным падежом употребляются предлоги:

а) в целях б) благодаря в) в течение г) согласно.

37. К достоинствам ораторского искусства относятся:

а) ясность;
б) понятность;
в) краткость;
г) яркость,

38. Ораторское искусство возникло … (где и когда)

____________________________________________________________________

39. Использование разговорной речи в условиях официального общения:

а) возможно, если отношения коммуникантов неофициальные или дружеские;
б) допустимо только при особой целевой установке и прагматической направленности речи говорящего.

40.  Слова и словосочетания: ладно, все путем, спокойной ночи, как сажа бела, на кудыкину гору:
а) являются показателем воспитанности / невоспитанности говорящего;
б) не выполняют никакой смысловой функции;

в) являются выражением непосредственной реакции на слова собеседника, организуют межличностные отношения коммуникантов.
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5. Сёмушкина,  Л. Н.   Культура  русской устной  речи. Трудные  случаи: ударения, произношения, формообразования: словарь-справочник/ Л.Н. Сёмушкина.– 2-е изд.– М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 c.

6. Еськова, Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. Грамматические формы. Ударение : около 12 000 слов соврем. рус. яз. / Н. А. Еськова .— 6-е изд., испр. — М. : АСТ : Астрель, 2008 .— 605 с. 

7. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с.

8. Ожегов, С. И. Словарь русского языка : Около 53 000 слов / С. И. Ожегов ; под общ. ред. Л. И. Скворцова .— 24-е изд., испр. — М. : ОНИКС : Мир и образование, 2008 .— 1200 с. 

9. Орфографический словарь современного русского языка. 70 000 слов + грамматическое приложение .— М. : Дом Славянской книги, 2009 .— 815 с. 

10. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб. : Виктория плюс, 2008 .— 320 с.
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3. Русский язык в школе: научно-методический журнал .— М.: ООО "Наш язык".
Программное обеспечение и Интернет-ресурсы
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3. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал «Русский язык»

4. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный образовательный портал: учреждения, программы, стандарты
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6. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека

7. http://window.edu.ru/window_catalog/pdf2txt?p_id=16327 – Блохина Н.Г., Жукова Т.Е., Иванова И.С. Современный русский язык: Текст. Стили речи. Культура речи. – Изд. 2-е. – Тамбов, 2010. 
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� Т.е. «любой другой согласный + Ц»





3

