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ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

1. Вживання м’якого знака й апострофа в українських словах.

2. Правопис приголосних (подвоєння і подовження, спрощення), звукові зміни при словотворенні.

3. Роль мови у професійній діяльності людини.

4. Особливості усного ділового спілкування.

5. Особливості писемного ділового спілкування. Лексичні засоби професійного мовлення.

6. Словотвірні норми як основа стабільності та мовного розвитку.

7. Вимоги до вибору граматичних форм слова в діловому мовленні.

8. Особливості синтаксису ділових паперів.

9. Документація, пов’язана з фаховою діяльністю.
МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ:

Методи навчання: творчі завдання, переклад професійної лексики;

Методи оцінювання: поточне тестування, модульна контрольна робота.
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ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 1

Стильове багатство української мови. Найважливіші риси, які визначають діловий стиль.
Питання для контролю

1.Що означає поняття «літературна мова»?

2. Чим відрізняються поняття «національна мова» й «літературна мова»?

3. Що таке унормованість літературної мови?

4. Назвіть дві форми сучасної української літературної мови.

5. Які основні ознаки культури мовлення?

6. Назвіть основні стилі сучасної української літературної мови та їх ознаки.

7.  Наведіть приклади стійких (трафаретних) сполучень, що найчастіше вживаються в діловодстві.

8. Назвіть основні ознаки культури мовлення. Чому правильність і нормативність мовлення обов'язкові?

Вправа №1 Прочитайте текст Статті 10 Конституції України. Передайте зміст своїми словами.

Стаття 10

Державною мовою в Україні є українська мова.

Держава забезпечує всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах суспільного життя на всій території України.

В Україні гарантується вільний розвиток, використання і захист російської, інших мов національних меншин України.

Держава сприяє вивченню мов міжнародного спілкування.

Застосування мов в Україні гарантується Конституцією України та визначається законом.
Вправа 1.Перекладіть українською мовою.

В любом случае; визирование документа; загодя побеспокоиться; лицевой счёт; отпуск по болезни; приняться за работу; исполнительный документ; предпринимательская деятельность; доход с оборота; законодательство о труде; безналичный расчёт; вакантная должность; введение закона; вступительный взнос; ввиду вышеизложенного; ввиду того что; больничный лист.

Вправа 2.Складіть речення із поданими словосполученнями. В яких документах їх можна використати?

Відповідно до постанови міністерства; відчуваючи гостру потребу; нагадуємо Вам; комісія для складання резолюції; після закінчення строку повноважень; з багатьох причин; наказ по університету; як виняток.

Вправа 3.Розкрийте значення поданих слів за “Словником іншомовних слів”.

Абзац, стандарт, штамп, реквізит, бланк, копія, діловодство, гриф, кліше, резолюція, рубрикація, індекс, формуляр.

Вправа 4.Знайдіть помилки у побудові словосполучень. Запишіть правильні варіанти.

Попадати в скрутне становище; згідно розпорядження; відповідно з постановою; виключення з правил; прийняти участь; повістка денна; дякую Вас; вести себе; прийняти заходи; особовий приклад; любе питання; згідно наказу.

Вправа 5.Складіть речення із поданими нижче словами. Запам’ятайте їх значення.

Вíдомість – відóмість; об’є′днання – об’єднáння.

Довідка. Вíдомість – документ; відóмість – звістка; популярність; об’є′днання -  організація; об’єднáння – дія.
ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 2

Загальні вимоги до складання та оформлення документів

Питання для контролю

1. Що таке документ?

2. З яких елементів складається документ?

3. Назвіть реквізити документів.

4. Які основні правила оформлення документів?

5. Яких правил слід дотримуватись під час складання тексту документа?
Вправа 1.Прочитайте текст. Назвіть основні реквізити цього документа.

	Голові профспілкового комітету
Вінницької середньої школи № 2 
учителя української мови 
і літератури Сніжок Л.В.,
яка проживає по 
вул. Б. Грінченка, буд. 30, кв 5


Заява

Прошу Вас надати мені путівку до санаторію для лікування  в період моєї відпустки (серпень, 2000 р.).

	До заяви додаю довідку з лікувального закладу про необхідність лікування серцево-судинного захворювання.

17.04.2000
	(підпис)


Вправа 2. Виправити помилки в оформленні документа:

	А.
	Витяг


з протоколу засідання правління

КСП “Нива”.

СЛУХАЛИ:

Голову правління Марчука Ю.І. про надання матеріальної допомоги Семенцовій Н.П.

УХВАЛИЛИ: 

Надати матеріальну допомогу Семенцовій Н.П.

Б. Я, викладач кафедри філософії, Пономаренко Віталій Петрович, одержав у бібліотеці дві книги.
	В.
	ДОВІДКА


Коренко Анатолій Петрович народився 21 квітня 1969 року.

Мешкає за адресою: вул. Миропільська, 48, кв. 140.

	Начальник

Житлово-експлуатаційної контори
	Корса М.І.


Вправа 3. Прочитайте текст. Визначте, який це документ: 1) за походженням; 2) за місцем виникнення; 3) за спрямуванням; 4) за найменуванням.

	
	МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ УКРАЇНИ

ОДЕСЬКИЙ ПЕДАГОГІЧНИЙ
УНІВЕРСИТЕТ

284032, м. Одеса-32, вул. М. Рильського, 6,
телефони: 54-02-13, 54-02-14, факс: 54-02-12
розрахунковий рахунок № 000141161
у Староміському відділенні банку
”Аркада” м. Одеса, МФО 121418
	
	Друкарні видавництва 
“Освіта”

65111, м. Одеса-11,

вул. Польова, 10

	
	02 березня 2001 р.
	№
	450
	
	

	
	На №
	
	від
	
	
	

	Про виготовлення бланків
індивідуальних планів 
роботи викладачів


Просимо виготовити бланки індивідуальних планів роботи викладачів на папері видавництва у кількості 1 (однієї) тисячі штук протягом ІІ кварталу 2002 року. Оплату гарантуємо.

	Ректор університету

Головний бухгалтер
	(підпис)

(підпис)
	В.В. Могилко

К.Л. Лук’янчук


ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 3

Документація щодо особового складу

Питання для контролю

1. Що належить до документації щодо особового складу?

2. Які реквізити характерні для заяви?

3. Які правила написання характеристики?

4. Яких правил треба дотримуватись під час складання резюме?

5. Які відомості вказуються в автобіографії?

6. Як вони розміщуються?

7. Що регламентують накази щодо особового складу?

8. Що таке особовий листок з обліку кадрів? Які його реквізити?

Вправа №1 Прочитайте уривок з автобіографії Бертрана Расела, визначте її вид. Вкажіть, чим відрізняється автобіографія-розповідь від автобіографії-документа.

Я прагнув, з одного боку, з’ясувати, чи можна пізнати все те, що поставив собі за мету пізнати; а з другого боку, я хотів зробити все можливе для того, аби світ став щасливіший. До своїх тридцяти вісьмох років я віддав свої найкращі сили здійсненню першого з цих завдань. Мене змагав скептицизм, і, попри моє бажання, він привів мене до висновку, що дуже велика частка всього того, чим займається наука, може бути піддана раціональному сумніву. Мені була потрібна визначеність, як іншим віра. Я вважав, що найімовірніше знайти точно означені істини в математиці. Але зрештою збагнув, що багато математичних доведень, які мої вчителі переконували мене брати на віру, мали безліч хибних припущень і висновків, і що якби ми справді прагнули відкрити в цій галузі істину, то це можна було б зробити тільки в математиці зовсім іншого виду, побудованій на набагато твердіших основах, аніж ті, які досі вважали за цілком надійні. Але мірою того, як просувалася вперед моя праця, мені все частіше пригадувалася байка про слона й черепаху. Спорудивши слона, на якого міг опертися світ математики, я здав собі справу, що цей слон хитається, і спробував спорудити черепаху, щоб не дати слонові впасти. Але черепаха трималася не краще, аніж слон, і після якихось двадцяти років щонайнапруженішої роботи я дійшов висновку, що особисто я не можу більше нічого вдіяти, аби поставити математичну науку на несхитні підвалини.

Вправа №1 Визначити вид документа:

А. Я, Самійленко Ганна Петрівна, доручаю Петровій Ірині Вадимівні отримати належну мені зарплату за січень 2000 р.

Б. Прошу надати мені відпустку з 10 по 20 вересня 2000 р. у зв’язку з сімейними обставинами.

В. Провести генеральне прибирання кабінетів – до 20 вересня. Відповідальні  – класні керівники.

Утеплити вікна – до 1 жовтня. Відповідальні – техпрацівники.

Провести прибирання пришкільної території – до 1 жовтня. Відповідальні – класні керівники, вчителі праці, техпрацівники.

Вправа №1 Оформити автобіографію, використати в ній наведені слова з апострофом або похідні від них:

А. Мар’яна, Лук’ян, В’ячеслав, сім’я, п’ять, дев’ять, м’яч, ад’ютант, люб’язний.

Б. Дем’ян, зв’язок, об’єднання, м’ясо, інтерв’ю, Кам’янець-Подільський, м’який, Саруф’янівка.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 4

Інформаційні документи (службові листи, прес-реліз, рецензія, відгук, довідка, доповідна й пояснювальна записки, протокол, витяг з протоколу.

Питання для контролю

1. Які документи належать до інформаційних?
2. Що таке службовий лист?

3. Які бувають листи за функціональними ознаками?

4. Назвіть найпоширеніший тип службових листів.

5. Які реквізити характерні для листів?

6. Наведіть приклади типових мовних зворотів, якими можна скористатися при написанні листа?

7. Що таке анотація?

8. Яка різниця між рецензією і відгуком?

9. Що таке реферат?

10. Які реквізити містить довідка?

11. Вкажіть правила оформлення протоколу?

Вправа 1.Складіть речення з обставинами, вираженими іменниками з прийменниками у зв’язку, залежно від, згідно з, завдяки, за згодою. Поясніть розділові знаки при них.

Вправа 2. Складіть п’ять речень з відокремленими додатками в сполученні з прийменниками крім, за винятком, замість.

Вправа 3. Прочитайте довідку, допишіть пропущені реквізити.

Жек № 405

ДОВІДКА

Ткаченку Іллі Миколайовичу в тому, що він народився 17 вересня 1970 року в місті Києві.

Мешкає за адресою: Київ-54, вул. Гоголівська, 27, кв. 20.

	Начальник житлово-
експлуатаційної контори
	(підпис)


Вправа 5. Складіть речення із поданими словами, запам’ятайте їх значення.

Адреса, адрес, адресант, адресат.

Довідка.Адреса – місце проживання особи; адрес – письмове привітання з нагоди ювілею або іншої важливої події в житті людини; адресант – той, хто надсилає поштове відправлення; адресат -  той, кому поштове відправлення надсилається.

Вправа 6. Складіть речення з поданими словами. Запам’ятайте їх значення.

Відзначати – відмічати, закінчити – завершити, присвячувати – приурочувати.

Довідка.Дієслова відзначати і відмічати мають спільне значення “звертати увагу на щось”. В офіційних документах вживається дієслово відзначати. В усному мовленні вживається дієслово відмічати. Дієслово закінчити означає кінець різноманітних дій, видів роботи, діяльності, навчання тощо: закінчити школу, інститут. Дієслово завершити означає абсолютний кінець справи й має більш абстрактне значення: завершити навчання. Дієслова присвячувати і приурочувати близькі за значенням. Дієслово присвячувати керує безприйменниковим давальним відмінком: присвятити Дню Незалежності, а дієслово приурочувати – родовим відмінком з прийменником до: приурочити до ювілею.

Вправа 7. Розкрийте дужки і складіть доповідну записку за допомогою поданих складних слів або похідних від них:

А. Дев’яносто(річчя), Корсунь(Шевченківський), кіно(репортаж), всесвітньо(відомий), історико(культурний), фото(кореспонденти).
Б. Вище(зазначений), радіо(комітет), прем’єр(міністр),  міськ(рада), науково(технічний), чітко(виражений).
Вправа 8. Скласти рецензію на прочитану книгу, використавши подані слова з не в написанні разом або окремо:

А. (Не)авторитетний, (не)адекватно, (не)багато, (не)вже, (не)варто, (не)вагомий, (не)дослухатись, (не)перевірений.
Б. (Не)замислюючись, (не)спокій, (не)вдовзі, (не)вперше, (не)дивно, (не)досяжний, (не)зламний.
ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 5

Документи з господарсько-договірної діяльності (договір, угода).

Питання для контролю

1. Що таке договір?

2. Які є типи договорів?

3. Які реквізити повинен мати договір?

4. Що таке контракт?

5. Що таке трудова угода?

Вправа 1. Складіть речення з поданими нижче словами. Запам’ятайте їх значення.

Знаменитість – авторитет, дефект – недолік, дипломат – дипломант – дипломник.

Довідка.Слово знаменитість вживається тоді, коли йдеться про велику популярність особи (переважно причетної до мистецтва і літератури); слово авторитет вживається тоді, коли йдеться про повагу до особи, колективу; слова дефект і недолік – це синоніми. Недолік – упущення, недогляд, помилка в якій-небудь справі, діяльності, роботі. Це термін ділового спілкування (усунути недоліки в роботі); дефект – це вада, яку можна побачити чи фізично відчути на чомусь чи на комусь конкретно (дефект мовлення, дефект психіки); дипломат – посадова особа, яка займається дипломатичною діяльністю; дипломант – переможець конкурсу; дипломник – автор дипломної роботи.

Вправа 2. Складіть речення з поданими словами, запам’ятайте їх значення.

Реклама – афіша, повідомляти – сповіщати, наголосити – підкреслити.

Довідка. Реклама – це процес популяризації товарів, послуг, а також оголошення, плакати, що використовуються як засіб привернення уваги глядачів; афіша – оформлене певними чином оголошення про лекцію, виставу, концерт; повідомляти – найчастіше використовується у діловій мові (повідомляємо про зарахування); сповіщати – має дещо емоційне забарвлення (сповіщати про візит, про прибуття високопоставлених гостей); наголосити і підкреслити – дієслова рівноправні (доповідач наголосив, підкреслив). В усному мовленні бажано вживати підкреслив, якщо треба зосередити увагу на чомусь конкретному.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 6-7

Усне спілкування. Дотримання орфоепічних норм української мови. Вимова і милозвучність. Наголос словесний та логічний. Засоби милозвучності (фонетичні та граматичні).

Питання для контролю
1. Який розділ мовознавчої науки називається орфоепією?

2. Назвіть основні правила вимови голосних та приголосних звуків.

3. Які вимовні особливості мають слова іншомовного походження?

4. Назвіть найбільш поширені помилки при наголошенні числівників.

5. Що таке слова з подвійним наголосом?

6. Назвіть приклади слів, значення яких залежить від наголосу.

Вправа №1 Правильно наголосіть подані нижче слова.

Агрономія, аркуш, бюлетень, кулінарія, випадок, глядач, перекладач, дефіс, диспансер, шофер, діалог, монолог, каталог, документ, медикамент, експерт, квартал, кілометр, компроміс, оптовий, партер, перепустка, пасквіль, предмет, співробітник, співробітництво, урочистий, черговий, цемент, центнер, валовий, алкоголь, каучук, шовковий, кістковий, русло, решето, хутро, виразний, мережа, черствий.

Вправа №2 Перекладіть слова з російської мови на українську, порівняйте їх наголошування в обох мовах.

Беседа, босой, верба, высоко, отстоять, ольха, отчим, узкий, грабли, дыхание, допоздна, дочка, дощечка, дрова, живопись, загадка, игрушка, едкий, комната, колесо, ласковый, лёгкий, легко, летопись, ненависть, ненавидеть, новый, олень, осока, паралич, перепись, переходный, подтвердить, подруга, приятель, старый, столяр, успех, сельский, чёткий, чистенький, смешно, широко, малый, одиннадцать, шестой, щипцы, петля, прицеп, зайцы, зайцев, песни, песен, звоню, звонишь, звонят.

Утверждённый, дрожжи, приезжий, отчуждение, езжу, награждение, пчела, зеркало, звонят, звонок, джентльмен, джаз, шмель.

Вправа №3 Правильно поставте наголос у поданих словах.

Навчання, навчати, завдання, пізнати, пізнання, везти, нести, несемо, несла, була, мого, твого, голка, голки, ластівка, ластівки, копійка, копійки, ложка, ложки, чотирнадцятий, одинадцятий, помилка, завжди, сторінка, сторінки, коваль, вірші, випадок, гуртожиток.

Вправа №4  Прочитайте, правильно вимовляючи слова.
Аспірантці, шістдесят, у кістці, індивідуалістський, карпатський, комендантський, лаборантці, мілітаристський, студентство, президентський, у книжці, на дошці, на річці, кришці, у пляшці, крутишся, не мучся, привізши, зшити, зчистити, доберуться, знайдеться, вернешся, пройдіться, не поріжся, смієшся, піднісши, з Черкас, безшовний, розчулено, вогко, нігті, берегти, безсмертя, квіточці, донечці, комашці, гармошці, відцвітати.
ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 8

Лексика ділового спілкування
Питання для контролю
1. Що таке лексика? Що вивчає лексикологія?

2.Як розрізняється українська лексика за походженням? Наведіть приклади.

3. Які слова належать до власне українських?

4. Які слова належать до загальновживаних?

5. Яка лексика називається лексикою вузького стилістичного призначення?

6. Які слова називаються професіоналізмами?

7. Що таке діалектизми, історизми, архаїзми, неологізми?

8. Дайте визначення синонімів, омонімів, антонімів?

Вправа №1 Встановити відмінності в значенні і вживанні поданих близькозвучних пар слів.

Дипломник – дипломант, декваліфікація – дискваліфікація, компанія – кампанія, прозовий – прозаїчний, рятувальник – рятівник, музичний – музикальний, виключний – винятковий, військовий – воєнний, здібний – здатний, чисельний – численний, об’єм – обсяг, запитання – питання.

Вправа №2 З наведених пар слів побудувати словосполучення, в яких би виразно проявлялись відмінності у відтінках значень.

Абсолютний – необмежений, анархія – безпорядок, апелювати – звертатись, вояж – подорож, легальний – законний, ситуація – обстановка, фальсифікат – підробка.

Вправа №3 Прочитайте скоромовки, виразно вимовляючи слова й звуки, з яких вони складаються.

1 Ворона проворонила вороненя. 2 Летів горобець через верхній хлівець, ніс пуд гороху і дав нам потроху. 3 Летів шпак через попів мак, ніс мірку гороху без червоточини, без надчервоточини. 4 Наш полковник полковникував, поки виполковникувався. 5 Кричав Архип, Архип охрип. Не треба Архипу кричати до хрипу. 6 Улас у нас, Панас у вас. 7 Сидить Прокіп – кипить окріп, пішов Прокіп – кипить окріп, як при Прокопові кипів окріп, так і без Прокопа кипить окріп.

Вправа №4 Прочитайте. Чи всі форми слів і речень вжито з додержанням літературних норм? Чи є відхилення від них?

Телекоментатор заливався своєю дикою мовою: “Зверніть увагу, товариші, Лобановський не б’є м’яча. Ай-яй-яй, яка шкода! Неприпустимий ляп... Отак підвести команду! Простіть, пробачте, товариші телеглядачі, це не Лобановський не попав у ворота, це Каневський. В який раз уже в цьому сезоні Каневський не попадає в пусті ворота. Ось і зараз. Ворота пустують. Ворота пустують, товариші” (П. Загребельний).

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 9

Орфографічні норми української мови
Питання для контролю
1. Які приголосні і як змінюються при творенні слів за допомогою суфіксів -ськ-, -ств-?

2. Які звуки перед суфіксами -ськ, -ств- не змінюються?

3. Які приголосні звуки та за якої умови змінюються при творенні ступеневих форм прикметників та прислівників?

4. Назвіть правила написання м’якого знака та апострофа.
Вправа 1 Перекладіть українською мовою.

Лейбористский, шестьсот, радостный, выездной, устланный, ненавистный, вестник, доблестный, областной, постный, участник, университетский, сердце, солнце, завистливый, запястный, медалистке, перстня, выпускной, стелить, шестнадцать, недельный, скоростной, поздний, устный, консультантский, журналистский, аспирантский, студенческий.

Вправа № 2 Від поданих іменників утворіть прикметники за допомогою суфікса –ськ(ий).
Методист, Овруч, Голландія, Цюрих, парубок, Кременчук, Лейпциг, казах, Прип’ять, Кривий Ріг, шах, волох, місто, водолаз, альпініст, Мекка, Рига, Іртиш, товариш, Гаага, пірат, тюрк, словак, чех, Дамаск, пророк, університет, баск, Поволжя, Луцьк, Буг, черкес, люди.

Вправа 3. Перепишіть, замість крапок поставте, де треба, апостроф або м’який знак.

В..язка, В..язьма, черв..як, дзв..якнути, зв..язувати, цв..ях, св..ято, б..юро, хлоп..я, бар..єр, Р..єпін, бур..ян, Примор..я, кур..єр, сер..йозний, узгір..я, прем..єра, пуп..янок, Робесп..єр, моркв..яний, порт..єра, батал..йон, кар..єра, медал..йон, біл..ярд, валер..янка, в..яз, без..язикий, торф..яний.

Вправа 4. Перепишіть, вставте, де потрібно, пропущені букви, апостроф.

Пристраст..ю, навман..я, затиш..я, нехворощ..ю, суд..ів, пас..я, суд..ею, Поліс..я, пташин..ий, погодин..ий, дерев’ян..ий, лібрет..о, юн..ат, юн..ість, лін..ю, област..ю, мадон..а, агрес..ія, конфет..і, ел..іни, ов..а, ім..іграція, ем..іграція, ан..отація, кор..респондент, воз..єднати, кров..ю, шос..е, фін..и, курін..ий, олен..я, павутин..я, об..ігати, один..адцять, Ган..а, гол..андський, священ..ий, священ..ик, сказан..ий, несказан..ий, шален..ий, сторіч..я, нет..о.

Вправа 5. Від наведених слів утворіть прикметники.

Баласт, агент, користь, захист, проїзд, кар’єрист, цілість, улестити, щастя, хвастати, пестити, комендант, турист, мастити, ремесло, форпост, випуск, кості, захист, кількість, диригент, зап’ястя, журналіст, перехрестя, контраст, злість, тиждень, якість, пропагандист, пристрасть, заздрість.

Вправа 6. Перепишіть, вставляючи, де потрібно, апостроф.

Торф..яний, цв..яшок, В..ячеслав, різьб..яр, любов..ю, різдв..яний, Св..ятослав, з..умисний, з..єднати, під..обідати, під..їхати, моркв..яний, роз..яснити, розз..явити, пів..ананаса, пів..Азії, пів..ягоди, пів..Європи, дит..ясла, дво..ярусний, між..ярусний, духм..яний, миш..як, Х..юстон, п..юпітр, кур..йозний, б..язь, кур..єр, Лук..янович, ін..єкція, серп..янка, жовч..ю, верф..ю, грав..юра.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 10

Особливості написання іншомовних слів.
Питання для контролю
1. Які особливості вживання іншомовних слів?

2. Назвіть правила правопису м’якого знака та апострофа в словах іншомовного походження.

3. Як передаються подвоєні приголосні українською мовою в іншомовних словах?

4. Які правила передачі голосних звуків в іншомовних словах?

Вправа  1 Запишіть українською мовою слова, наведені в російському написанні.

Авторитет, дивизия, дидактика, диктор, диплом, жираф, зигзаг, физика, юрист, сигнал, симуляция, синтагма, титул, трибуна, цилиндр, цитата, рецидив, бензин.

Авиация, аксиома, аудитория, аудиенция, библиография, биохимия, диалектика, диаметр, физиотерапия, финал, кабинет, микстура, никель, радиус.

Визави, жюри, колибри, мерси, Сочи, Тбилиси, Дели, Кутаиси.

Кит, миля, бурмистр, мирт, спирт, химера, гиря, киргиз, кинжал, кишлак.

Эгоизм, экземпляр, эстетика, диэлектрик, диэреза, диез, аэроклуб.

Премьера, портьера, Лавуазье, Мольер, Ривьера, Монтескье, карьера, рантье, марсельеза, Кордильеры, фельетон, фельдъегерь, инъекция, пресс-папье, барьер.

Шиллер, Мюллер, Отелло, Миссисипи, тонна, ванна, гамма, иррациональный, контрреволюция, корреляция, целлюлоза, нетто, брутто, либретто, масса, баррикада, диаграмма.

Аргентина, Палестина, Сирия, Гринвич, Иерусалим, Милан, Париж, Каир, Сардиния, Нигерия, Киплинг, Рильке, Ричард, Чингисхан, Алжир, Америка, Хельсинки, Рига, Китай, Бастилия, Вашингтон, Чикаго, Лейпциг, Великобритания, Балтика.

Вправа № 2 Запишіть українською мовою слова.

Лексика, логика, коллектив, архив, девиз, приз, нарцисс, дефис, лифт, шифр, пират, финал, бензин, смокинг, пудинг, перископ, период, грипп, жюри, артист, история, лекция, специальный, дециметр, цинк, таксист, такси, инфаркт, адажио, синьор, пансион, силуэт, ритм, ария, санаторий, турист, парик, пари, Гримм, грим, тиран, кипарис, километр, битва, битум, бильярд, Шиллер.

Вправа 3.З наведеними словами іншомовного походження складіть речення, в яких кожне іншомовне слово було б замінене власне українським.

Симптом, репродукувати, фіксувати, анонс, фольклор, патент, екстраординарний, бізнес.

Вправа 4. До наведених слів, словосполучень або тлумачень понять доберіть іншомовні відповідники, подані в дужках.

Музичний супровід. Пряма, що поділяє кут навпіл. Прозорий, безколірний, дуже твердий дорогоцінний камінь. Гранчастий шліфований алмаз. Вступна частина. Подвійний, складений з двох частин. Видозміна, різновид. Прилад для провітрювання приміщення. Приміщення перед входом у внутрішні частини будівлі. Виразне читання художніх творів. Представник, уповноважений колективу чи держави. Типовий. Вказівка. Невеликий сатиричний вірш. Материк. Сукупність нерівностей на поверхні землі. Свято з показом якого-небудь виду мистецтв. Масове змагання спортивних команд і товариств з різних видів спорту. Художній керівник постановки (театральної або кінематографічної). Місцевість, віддалена від центру. Товариство. Людина розумової праці. Розумовий. Особа, що керує оркестром чи хором. Підрозділ у військово-повітряному флоті. Фантастичний план, нездійсненний проект. Особовий склад закладу, підприємства. Правка. Переміщення. Мінерал яскраво-зеленого кольору.

(Директива, рельєф, режисер, епіграма, бісектриса, вентилятор, алмаз, брильянт, периферія, територія, кампанія, компанія, декламація, альманах, гіпотенуза, депутат, делегат, міграція, директива, диригент, екіпаж, коректура, ескадрилья, акомпанемент, вестибюль, епіграф, малахіт, епіграма, фестиваль, спартакіада, інтелектуальний, варіант, континент, інтелігент, бінарний, пролог, стандартний, прожект, персонал, кадри, вето, деградація, апатія, мариніст.

Вправа № 5 Доберіть до українських слів і виразів іншомовні відповідники.

Розрізняти (розчленовувати). Згущення (посилення). Зосереджувати. Обмежити. Переважати. Спонукання до дії. Вигідний. Дійовий. Рівнозначний. Окремий. Офіційно схвалити. Повідомлення. Тлумачення. Застій. Подібний (близький). Власноручний підпис. Спірний. Обізнаність. Спогади. Відновлення. Відстань. Кількість. Радити. Здійснити. Пояснення (до тексту). Поєднання (кольорів). Поповнити. Бадьорий. Межа. Заборона.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 11

Передача російських власних назв українською мовою

1. Назвіть правила передачі російських власних назв українською мовою (передача букв Ё, Е, Ы, И).

Вправа 1. Подані прізвища запишіть українською мовою:

Наседкин, Лесков, Пешковский, Циганков, Рыбаков, Столетов, Белов, Соловьев, Кондратьев, Выгодский, Лучин, Лучанинов, Фёдоров, Георгиев, Ефимов, Андрианов, Савельев, Семёнов, Демьянов, Никитин, Ерохин, Гущин, Слепцов, Гаршин, Новосёлов, Душин, Литвинов, Лукьянов, Сухарев, Давыдов, Медведев, Воробьёв, Алексеев, Сергеев, Кожицкий, Тёркин, Артёмов, Светлов, Звягинцев, Марцинкевич, Шиповской, Трубецкой, Куницин, Григорьев, Астафьев, Смирнов, Николаев, Рощин, Никольский, Евгеньев, Ананьин, Александров, Вяземский, Водопьянов, Арефьев, Румянцев, Помяловский, Прокофьев, Плещеев, Щипачёв, Писарев, Бондарев, Тютчев, Твердохлебов, Алфёров, Будённый, Дёмин.

Вправа № 2 Наведені російською мовою прізвища, імена й по батькові перекладіть українською мовою, запишіть їх у формі родового відмінка.

Кондратьев Александр Саввич, Никитин Федор Филиппович, Белинский Виссарион Григорьевич, Андрианова Анна Прокофьевна, Плахотная Зинаида Ильинична, Костенко Ульяна Демьяновна, Киселева Алла Яковлевна, Ширшова Наталья Валерьевна.

Вправа № 3 Запишіть українською мовою прізвища, імена та по батькові видатних вітчизняних мовознавців. Поясніть правопис.

Михаил Васильевич Ломоносов, Александр Христофорович Востоков, Фёдор Иванович Буслаев, Измаил Иванович Срезневский, Александр Афанасьевич Потебня, Алексей Иванович Соболевский, Филипп Фёдорович Фортунатов, Иван Александрович Бодуэн дэ Куртенэ, Василий Алексеевич Богородицкий, Николай Вячеславович Крушевский, Дмитрий Николаевич Кудрявский, Александр Матвеевич Пешковский, Виктор Максимович Жирмунский, Пётр Саввич Кузнецов, Рубен Иванович Аванесов, Фёдор Петрович Филин, Виктор Иванович Борковский.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 12

Словотвірні засоби у професійній лексиці. Творення прикметників від географічних назв. Складні слова в тексті документа
Питання для контролю
1. Які слова називаються складними, складноскороченими? Що таке абревіатури?

2. Які звуки виступають у ролі сполучних?

3. Які складні слова пишуться разом?

4. Які складні слова пишуться через дефіс, окремо?

5. Назвіть морфологічні та неморфологічні способи творення слів?

6. Які правила написання префіксів пре-, при-, прі? з-, с-? роз-,  без-, від-?

7. Яке значення префіксів ад-, дез-, ін-, суб-?

Вправа № 1 Запишіть складні слова, знявши риску:

1 Авіа/моторо/будування, Аму/дар’я, аму/дар’їнський, англо/сакси, блідо/рожевий, вище/зазначений, високо/авторитетний, віце/президент, дев’яти/денний дев’яти/сто/кілометровий, електро/зварювальний, енерго/носій, єдино/можливий, жовто/блакитний, жовто/гарячий, давно/минулий, далеко/східний, суспільно/корисний, тепло/централь, червоно/зоряний, широко/масштабний, ясно/видець.

2 Кіловольт/ампер, авіа/квиток, екс/міністр, скло/волокно, інженер/механік, тонно/кілометр, соціал/демократія, нафто/сховище, рейхс/канцлер, пост/фактум, пів/Києва, пів/острів, жар/птиця, радіо/коментатор, спец/кор, альфа/промені, борт/провідниця, ампер/метр, генерал/майор, виставка/продаж, льон/довгунець, диван/ліжко, контр/адмірал, контр/атака, бор/машина, екс/пропріація, зірви/голова, світло/фільтр, Зайчик/Побігайчик, пів/дня.

3 Червоно/синій, червоно/щокий, зовнішньо/виражений, соціал/демократичний, суспільно/корисний, широко/відомий, політико/економічний, трьох/мільйонний, псевдо/патріотичний, середньо/вічний, тепловозо/будівний, м’ясо/заготівельний, культурно/історичний, науково/дослідний, вельми/шановний, чітко/виражений, нижче/підписаний, західно/європейський, східно/український, білорусько/український, червоно/смородиновий, дво/весловий, гіркувато/кислий, музико/знавчий.

Вправа № 2 Утворіть від поданих прикметників складні прикметники, поєднайте їх з кожним із поданих у дужках іменників.

Середній, дунайський (низовина, вітер); східний, європейський (місто, рівнина); центральний, азіатський (плоскогір’я, степ); середній, руський (височина, рослинність), північний, німецький (діалект; низовина); нижній, дунайський (низовина, клімат).

Вправа 3.Перепишіть слова, замість крапок поставте пропущені літери.

Бе..козирка, бе..коштовний, бе..одня, бе..опарний, бе..пощадний, бе..просипний, бе..соння, бе..страшний, бе..таланний, бе..хмарний, бе..шовний, во..величити, во..з’єднання, ві..казати, ві..копати, ві..садити, мі..планетний, мі..судинний, на..вечір’я, на..кусити, на..сипати, о..клеїти, пр..гарний, пр..дмет, пр..мішальний, пр..поганий, пр..сований, пр..красно, пр..азовський, пр..балтійський, пр..вілей, пр..стрелити.

Вправа 4 Згрупуйте слова з однозвучними суфіксами за їх значенням.

‑К‑ :

а) опредмечена дія, наслідок; б) зменшеність; в) особа жіночої статі; г) конкретний предмет; д) назва істот; е) назва місця дії.

Осичка, гірка, перевірка, школярка, полянка, доріжка, примовка, знахідка, чутка, соломинка, вушко, рибка, голубка, оранка, пересилка, доставка, вирубка, перевозка, Варка, Оришка, циганка, громадянка, друкарка, бійка, моторка, очеретянка, мідянка, начинка, замазка, зупинка, оперативка, побілка, виручка, закупка, поправка, переписка, розробка, Жучка.

‑Ець‑ (‑єць‑) :

1 Назви людей: а) за характером діяльності; б) за їх належністю до партії чи організації; в) за місцем народження чи проживання, за національністю; г) за зовнішніми чи внутрішніми ознаками, якостями. 2 Назви конкретних предметів. 3 Здрібнілість, пестливість.

Продавець, партієць, швець, жнець, промовець, співець, полтавець, українець, борець, англієць, купець, кубанець, краєзнавець, молодець, старець, канадець, удівець, рум’янець, мудрець, чужинець, поганець, посланець, папірець, палець, промовець, армієць, злочинець, промінець, хутірець, гонець, стрілець, творець, замовець, урядовець.

Вправа 5 Поясніть значення префіксів у наведених словах. Поповніть ряди аналогічними прикладами. Поставте наголос.

Пере‑ :

Переїхати, перейти, перебігти...; перечитувати, переробляти, перекладати...; перезнайомитись, пересваритись...; перезимувати, перебути, переночувати... .

Ви‑ : 
Вискочити, вилізти, вибігти...; вирішити, вивчити, виліпити...; виходити, вибігати... 

За‑ :

Заговорити, закричати, зашуміти...; заснути, закінчити, зашити...; засидітись, заговоритись, запізнитись....

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 13

Особливості  творення, правопису та вживання у професійному мовленні іменника.
Питання для контролю
1. За допомогою яких суфіксів утворюються чоловічі та жіночі імена по батькові?

2. Як визначається рід невідмінюваних іменників?

3. Як визначається рід іменників – назв осіб за посадою та званням?

4. Які особливості вживання іменників, що мають форму тільки однини або тільки множини?

5. Які категорії іменників чоловічого роду ІІ відміни мають у родовому відмінку закінчення -а (-я), а які - -у (-ю)?

Вправа № 1 Подані по-російськи жіночі імена та по батькові запишіть за правилами українського правопису.

Мария Ивановна, Надежда Акимовна, Екатерина Саввична, Галина Лукинична, Тамара Андреевна, Ульяна Демьяновна, София Николаевна, Любовь Григорьевна, Марина Яковлевна, Зинаида Константиновна, Евдокия Петровна, Евгения Сергеевна, Елена Кирилловна, Любовь Илларионовна, Елизавета Петровна, Раиса Филипповна, Елена Дмитриевна.

Вправа № 2 Перекладіть речення українською мовою.

1 Это моющее средство устраняет любую накипь. 2 Малейшее движение причиняет пациенту острую боль. 3 Изящная мебель и золотисто-кремовый тюль подчеркивали всю необычность происходящего. 4 Писатель сделал дарственную надпись на книге. 5 Укажите, по какому адресу вы проживаете. 6 Настойки и экстракты из листьев горькой полыни применяют для улучшения пищеварения. 7 В парадном зале копенгагенской ратуши красуются гербы всех городов и заморских владений Дании. 8 Составьте заявку на 100 рулонов толя шириной 1 метр. 9 Различают сравнительную и превосходную степень прилагательных. 10 Площадь Сибири составляет 10 миллионов квадратных километров. 11 На заявлении отсутствует ваша подпись. 12 Железнодорожный путь на этом участке нуждается в немедленном ремонте. 13 Приступ мигрени обычно возникает после волнения или переутомления. 14 Мой брат имеет научную степень кандидата юридических наук. 15 В их отношениях всегда была фальшь. 16 Современный животный мир украинской степи представлен такими животными, как зайцы, хомяки, суслики, сурки, волки, барсуки, лисицы. 17 Простите, я не заметил предупреждающую надпись. 18 Возбудитель кори передается воздушно-капельным путем. 19 Детский шампунь поступил в продажу вчера. 20 Пар, находящийся в равновесии с жидкостью или твердым телом, называется насыщенным.

Вправа № 3 Відредагуйте речення.

1 Засідання проводив заступник голови правління ЖБК Павлова Т.С. 2 Кунаєва Алла Іванівна працює вихователькою в дитячому садку № 5 з окладом 180 гривень. 3 Я дуже вдячний моїй науковій керівниці за допомогу в роботі.4 На засіданні виступив майстер цеху Нілова І.П. з пропозицією схвалити зразки художнього оформлення. 5 Заяву треба писати на ім’я директриси. 6 Старший інженер з техніки безпеки підготувала висновок про причини аварії. 7 Контроль за виконанням наказу доручений заступниці директора Лісній О.А. 8 Комарову М.І. переведено на посаду старшої наукової співробітниці відділу наукової інформації. 9 Ці документи віднесіть вченій секретарці.

Вправа № 4 Визначте форму родового відмінка.

Борщ (прізвище, страва), Бурштин (селище) – бурштин (матеріал), тур (оберт по колу у танці, етап, тварина), фунт (грошова одиниця, міра ваги), Рим (місто, держава), талант (хист, людина з хистом, грошова одиниця), авантюрин (окремий кристал, мінерал), марш (ритмічна хода, музичний твір), ріг (кістковий наріст на голові тварин, музичний інструмент, матеріал, кут будинку), Мічиган (озеро, штат), папір (документ, матеріал), оригінал (першотвір, особа), гранат (плід, дерево, мінерал, камінь), Хінган (гірський хребет, місто), дзвін (знаряддя, звук), авторитет (вплив, особа), барій (одиниця виміру, хімічний елемент).

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 14

Особливості  творення, правопису та вживання у професійному мовленні прикметника та займенника
Питання для контролю
1. Які особливості відмінювання прикметників?

2. Як утворюються ступені порівняння прикметників?

3. Які особливості правопису прикметникових суфіксів?

4. Які особливості вживання займенників у професійному мовленні?

5. Які традиції вживання займенників я – ми, ти – ви?

6. Які особливості відмінювання особових займенників?

Вправа №1 Замість крапок поставити потрібні букви, виділити суфікси.

Марш..вий, ковш..вий, зразк..вий, перц..вий, песц..вий, алич..вий, сурчуг..вий, марганц..вий, діагонал..вий, емал..вий, со..вий, каракул..вий, лосос..вий, берез..вий, шовк..вий, пальт..вий, алюміні..вий, трав..чка, сестр..чка, крап..чка, ящір..чка, бат..чко, вод..чка, пал..чка, кус..чок, лож..чка, марин..ваний, консерв..ваний, вихов..ваний, спис..ваний, викон..ваний, закресл..ваний, аналіз..ваний, за програм..ваний, пропол..ваний, вирощ..ваний.

Вправа № 2 Відредагуйте речення.

1 Кімната після ремонту стала більш затишнішою. 2 Це був самий цікавий матч сезону. 3 Дні стали більш коротшими. 4 Квіти – самий найприємніший подарунок для жінки. 5 Стаж його роботи на підприємстві не більше чотирьох років. 6 Текст телефонограми має бути не більше 50 слів. 7 Вимогливіше Марії Іванівни вчительки немає. 8 Це був мій найбільш гарний відпочинок. 9 Це один із самих відомих творів письменника. 10 Роботу потрібно виконати в самі короткі строки. 11 Який метод, на вашу думку, найбільш ефективніший? 12 Відділ має більш великий досвід роботи у цій галузі. 13 Марія молодше мене на два роки.

Вправа № 3 З наведеними нижче прикметниками, що мають спільний корінь, але різні суфікси, складіть речення чи словосполучення, поясніть їх значення.

Зразок: таємний лист – таємничий острів.
Водний – водяний – водянистий – водянковий; головний – головатий – головастий; барвистий – барвний; зубний – зубатий – зубастий; цілий – цілісний; особовий – особистий – особливий; братній – братерський; лісний – лісовий – лісистий; нещасний – нещасливий.

Вправа № 4 Перекладіть українською мовою.

День короче ночи. Сон слаще меда. Величайшее открытие. Самый дорогой человек. Наиболее интересный рассказ. Тончайшие оттенки. В кратчайший срок. Выбирай книгу поинтереснее. Оля выше брата. Брат внимательнее сестры. Берись за дела поважнее.

Вправа 5. Перепишіть речення розкриваючи дужки.

1. Сестра  вибігла назустріч (вона). 2. На (він) немодний капелюх. 3. Завдяки (вона) вечір пройшов весело, у (вона), справді талант організатора. 4. За допомогою  (вони) ми швидко просапали город. 5. Заради (вони) я приїду. 6. Я знаю плани брата, але повинен всупереч (вони) залишитися тут. 7. По відношенню до (він) ви несправедливі. 8. У (вона) скоро ювілей. 9. На честь (він) ми влаштуємо вечірку. 10. За рогом цього будинку ви побачите взуттєвий магазин, а навпроти (він) розташована потрібна вам майстерня. 11. Думаю, що краще піти назустріч (вона). 12. З (вони) я почуваю себе впевненіше.

Вправа 6. Перекладіть словосполучення українською мовою. Порівняйте вживання н у російських і українських займенниках.
Прийти с ней, сделать вопреки ему, становиться меж​ду тобой и ею, уйти наперекор им, приготовить для всех их, состояться благодаря ему, проблемы у всех их, работать с ними, разрываться между вами и ими, идти за всеми ими, прийти со стороны его, находиться внутри его, жить без нее, работать вне их, быть выше ее, все за исключением их, распорядиться насчет их, жить лучше их, стоять над всеми ими.
Вправа 7. Відредагуйте речення, поясніть характер по​милок.
     1. Під час експерименту показник не фіксувався, отже він не може бути врахований. 2. До мого сусіда прийшов співробітник. Я знаю, що він його дуже по​важає. 3. Матвійчук працює з Ігорем два роки. За цей час він досяг певних успіхів. 4. Цього літа мені б хотілося відпочивати у пансіонаті «Водограй». Ме​ні завжди подобалися в йому обслуговування і хар​чування. 5. Олесь Іванович сказав Тарасюку, що він не зможе об'єктивно оцінити цю роботу. 6. Я за​просив на ювілей усю рідню. Вони обов'язково приїдуть. 7. Як мені б хотілося мати фотографію Тетяни, я її так поважаю, що постійно б носив її з собою. 8. Мені доручили зустріти делегацію і допомогти їм влашту​ватися у готелі. 9. Річка Сирець починається поблизу станції метро «Святошин». Впадає вона в Дніпро за 2 км від Київської гавані, її довжина 9 км, площа басейну 13 км2. Живиться вона атмосферними во​дами і численними джерельцями. Більшість із них мають добру питну воду. Колись на ній було кілька водяних млинів. 10. Сьогодні наша команда грає з сильним суперником. Усі вони сподіваються на перемогу. 11. Відділ, де працюють мої батьки, найкращий в інституті. Йому доручають виконання найскладніших проектів. Вони не тільки прекрасно працюють, а й вміють відпочивати.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 15

Особливості творення, правопису та вживання у професійному мовленні числівника.

Питання для контролю
1. Які групи числівників за значенням та за будовою ви знаєте?

2. Які особливості відмінювання числівників?

3. Як числівники узгоджуються з іменниками?

Вправа №1 Відредагуйте речення. Поясніть характер помилок

1 Вітаємо Вас, шановна Маріє Іванівно, з п’ятидесятиріччям. 2 Тридцять троє студентів отримали при захисті диплому четвірки. 3 Трьомстам студентів університету виплачується підвищена стипендія. 4 Тарас Григорович Шевченко народився у тисячу вісімсот чотирнадцятому році. 5 Сьогодні Україна – це країна з майже п’ятидесятимільйонним населенням. 6 Троє діб ішов дощ.

1 Біля лісу зупинилися троє бійці. 2 Три брата зустрілися після першої довгої розлуки. 3 Оксана обробила десять сотих гектарів. 4 Вони пробігли дві десятих кілометрів. 5 Юрко заплатив три карбованця.

Вправа № 2 Усі цифри запишіть словами.

До 972 додати 59, від 1576 відняти 243, скласти 352156 з 23728352, сума чисел дорівнює 723, визначити добуток від множення 721 на 15, скільки разів 7 міститься в 196, скільки разів 23 міститься в 1311?

Вправа № 3 Розкриваючи дужки, складіть словосполучення; обґрунтуйте зв’язок числівників з іменниками.

1 Бачу (3, дівчина). 2 Зустрічаємо (4, болгарин). 3 На фермі (742, теля) і (43, лоша). 4 Купив (2, плоскогубці). 5 Відремонтували (3, двері). 6 Купив (2, чоботи). 7 На скелі (2, орля). 8 Збудували (4, дитячі ясла). 9 Проголосувало (4673, громадянин). 10 Делегатів (42, чоловік).

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 16

Особливості  творення, правопису та вживання у професійному мовленні дієслова та дієслівних форм.
Питання для контролю
1. Які особливості дієвідмінювання дієслів?

2. Назвіть чергування звуків, які відбуваються в основах дієслів?

3. Назвіть особливі форми дієслова.

4. Які особливості вживання дієприкметників в українській мові?

5. Як утворюються дієприслівники, які особливості вживання дієприслівникових зворотів?

Вправа № 1. Подані дієслова поставте в першій особі однини.

Могти, спекти, колихати, в’язати, носити, чесати, возити, свистати, полоскати, водити, їздити, вертіти, носити, вимостити, підтвердити, садити, сидіти, пустити, крутити, бігти, розчесати, лопотіти, лазити, ладити, ловити, губити, любити, графити, графітити, купити.

Вправа № 2. Від поданих дієслів утворіть форми першої і другої особи однини та першої, другої та третьої особи множини.
Водити, возити, пекти, скакати, полоскати, хотіти, переходити, викосити, їздити, ненавидіти, нагородити, просити, голубити, мазати, купити, косити.

Вправа № 3. Запишіть у дві колонки дієслова: 1) із вставленими буквами е,є; 2) із вставленими буквами и, ї.
Святку..мо, вивча..ш, знаход..ш, ненавид..те, сто..мо, схоч..те, лет..те, колиш..ться, осміл..ться, одяга..ться, захист..мо, пиш..ш, утриму..мося, змін..ться, тьопа..те, перестав..ш.

Вправа № 4На місці крапок поставте пропущені літери и чи і.

На найбільш..й чорноморськ..й нафтобазі, найбільш..й чорноморськ..й корабель, з нафтов..м родовищем, на нафтов..м родовищі, у тропічн..й країні, тропічн..й клімат, у тепліш..й і вологіш..й частині країни, тепліш..м і вологіш..м повітрям, тепліш..й і вологіш..й клімат, у буденн..м одязі, буденн..м життям, у порожн..й сумці, порожн..й чемодан, мальовнич..ші краєвиди, мальовнич..ш..м краєвидом, у мальовнич..ш..м місті, мальовнич..ш..х краєвидів.

Дівоч..й голос, дівоч..й красі, у дівоч..м голосі, дівоч..м голосом, новітн..м досягненням, новітн..х досягнень, дівоч..х голосів, гаряч..ш..м днем, гаряч..м залізом, гаряч..ш..х днів, у лисяч..й норі, лисяч..й слід, палаюч..й промінь, у палаюч..м промені, на колюч..й гілці, колюч..ш..х шипів, колюч..ш..м поглядом, на висок..й ноті, висок..м парканом, на висок..м паркані, плакуч..й вербі, плакуч.х верб, плакуч.. верби.

Ідуч.. додому, квітуч.. лук.., невмирущ..й подвиг, викликаюч.. на змагання, робоч..й день, робоч..й хвилині, регулююч.. вуличний рух, летюч.. піски, летюч..й голландець, гусяч.. лапки, минаюч.. село, доруч.. це мені, робоч.. руки, пахуч.. ноч.., у творч..й напрузі, у творч..й колектив, овеч..й жир, в овеч..й шкурі, б’юч.. в барабан, вузькоплеч..й юнак, уміюч.. танцювати, болюч.. рани, знаюч.. життя, квітуч..х нив, пахуч..ми травами, у пахуч..й траві, творч..й атмосфері, творч..х здібностей, вовч..й апетит.

Вправа № 5 Вставте пропущені букви.

Нагромаджен..ий, дарован..ий, погашен..ий, виїжджен..ий, заслужен..ий, незбагнен..ий, скопійован..ий, сформульован..ий, нездолан..ий, невблаган..ий, склян..ий, дан..ий, організован..ий, олов’ян..ий, віддан..ий, розпродан..ий, згуртован..ий, гречан..ий, возз’єднан..ий, беззахисн..ий, зібран..ий, жадан..ий, старан..ий, вихован..ий.

Вправа № 6. Знайти у реченнях дієслівні форми, прокоментувати правопис і вживання.

1. Я стояв, сторожко вбираючи в груди повітря, і мені запахло зів’ялим оистям і яблуками. До мене потяглися гілки мого саду, тиша стояла навдокіл глибока і свята (В. Шевчук). 2. Анна вдивлялась в позавішувані туманами гірські далі. Потужне вітровіння, розтерзуючи тумани, визволяло схили гір, вкритих ніби поруділою жебрацькою сердачиною, полатаною сірим шматтям (І. Пільгук). 3. У дні весняних канікул попливли зжовклі, скрижанілі за зиму сніги, заструменіли під теплим сонцем дзюркотливі ручаї, жовтава каламуть поспішно збігла в набухлу, виповнену снігом і зеленою кригою Бузинку (Ю. Збанацький). 4. З ясенів падає сухий лист на стару солому, падає додолу на зів’ялі півники, сережками чіпляється в бур’янах (За С. Васильченком). 5. Сьогодні у лісі справжній жовтневий листопад: клени обсипаються від найменшого подиху вітерця; гаснуть осінні вогневі барви; деякі листки, засихаючи, скручуються в дудочку; коли обережно розгорнути такий листок, всередині в ньому тремтить кришталева росинка (За О. Донченком). 6. Сад золотився у сонячнім промінні і дихав теплом; він пройшов декілька кроків і, розкинувши руки, мов птах, з насолодою упав на спину просто в квітник, підім’явши під себе гладіолуси, лілії, анемони і ще різні квіти, чиї назви йому не пригадались (Ю. Винничук). 7. Розмиті шляхи, розталі льоди на річках і озерах, убогість краю, спустошеного недавніми переходами війська, - все це затримувало гетьмана (І. Ле). 8. Я дивлюсь на морські береги, які відпливають в глибоку далечінь і, схиливши голову, думаю про всіх трудівників нового моря (О. Довженко). 9. Андрій, оглушений всією тирадою, спантеличений, надзвичайно нашорошений, мовчав. Дивився в несамовиті Донцеві очі, дивився, як він пряв ними, шалено намагався зорієнтуватися, що все це значить? (І. Багряний).

Вправа 7. Відредагуйте речення. Поясніть характер помилок.
    1. Сьогодні ми бачимо роботи не лише на сучасні або історичні мотиви, а й традиційне хатнє начиння (з  г а з.). 2. Він цікавиться не тільки книгами, а й займається спортом. 3. Зважаючи на те, що сьогодні погана погода, надягни шарф і капелюх. 4. Повідомляємо, що не можемо скористатися Вашою пропозицією, так як зазначена Вами ціна вища, чим у наявних у нас пропозиціях інших фірм. 5. Представники 28 країн світу взяли участь не лише у відкритті фестивалю, а й виступали на багатьох підприємствах, в навчальних закладах (з газ.), 6. У поході особливо сподобалось те, що ми не тільки пливли на байдарках, а й плотах. 7. Внаслідок того, що ти отримав двійку, гуляти сього​дні не будеш. 8. Директор має право приймати будь-які рішення, окрім тих, що належать до виняткової ком​петенції загальних зборів працівників (документ).9.Конструктор повинен займатися не тільки розробкою штампів, але й контролювати їх виготовлення у цеху.10. Головний бухгалтер зобов'язаний вести бухгалтер​ський облік у такий спосіб, аби не створювати обмежень
для високоприбуткової діяльності підприємства.
Вправа 8.Утворіть можливі форми дієприкметників від наведених дієслів.

Співати, кинути, діяти, вести, замкнути, служити, здійснювати, починати, допомагати, висунути, запізнитися, з’єднувати, звільнити, перемагати, згоріти, затягнути, споживати, вирішувати, лежати, усміхатися, дозріти, виконувати, почути.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 17

Прийменникові конструкції у діловому мовленні.
Питання для контролю
1. Які особливості перекладу прийменникових конструкцій з російської мови на українську?

2. Які особливості чергування прийменників у-в, з-із?

1.Відредагуйте речення.

1 В Бухаресті завершився чемпіонат по художній гімнастиці. 2 Зустрічаємось завтра без чверті десять. 3 По самим скромним підрахункам пожежа завдала збитків для підприємства на 2 млрд. карбованців. 4 Я дуже хвилююся про брата. 5 По закінченні школи я вступатиму в університет. 6 Він уже давно не живе по цьому адресу. 7 Нарада по цьому питанню почнеться в десять годин. 8 Контракт був розірваний по нашій ініціативі. 9 У скількох діях ця вистава? 10 Можна мені переглянути твій конспект по математиці? 11 Це заняття проведене згідно плану. 12 По неуважності ти робиш багато помилок. 13 Просимо Вас повідомити щодо виконання замовлення. 14 При вашій допомозі  встигнемо виконати замовлення. 15 Я хочу до вас звернутися по приватній справі.

2.Перекладіть речення українською мовою.

1 По прибытии в порт судно подвергли досмотру. 2 По вашему совету мы внесли ряд изменений в проект. 3 Фирма реализует мебель по безналичному расчету. 4 Все студенты уже разъехались по домам. 5 За время болезни она очень отстала по математике. 6 По опыту игроков команда не уступает сопернику. 7 По делам службы я часто бываю во Львове. 8 Милиционер из службы ГАИ передал по рации приметы скрывшихся «Жигулей». 9 Какие разряды прилагательных по значению ты знаешь? 10 В магазин поступил справочник по украинскому правописанию. 11 Я очень скучаю по родителям. 12 По возвращении домой обязательно перезвони нам. 13 По требованию одной из сторон договор может быть изменен. 14 У нас вы можете получить консультации по всем вопросам, связанным с эксплуатацией автомобилей. 15 По сведениям гидрометцентра в выходные дни в Украине сохранится теплая ветреная погода. 16 Сборная Украины по баскетболу находится сейчас в Испании.

3.Знайдіть у наведених реченнях ілюстрації до правил про вживання прийменників у – в, з – із – зі.

1 Виринувши з глибини садка, дядько Винник прямує назустріч нашій ватазі, сухорлявий, високий, у солом’яному брилі, ноги босі і, як у бігуна, легкі. 2 У таких справах, Льоню, витримка понад усе. 3 З бокових завулків вихоплювались вітряні протяги. 4 Що ви там хоч робите? – запитав він раптом зі зворушливою безпосередністю. 5 Кажуть, після грози навіть хліб краще росте – стільки в атмосфері збирається життєвої сили, якоїсь прани, чи що... 6 Жита саме половіють, кожен колосок у сивім пилку, туманцем повитий. 7 То люди, що жили у злагоді зі своїм сумлінням, – роздумливо каже Заболотний.– А людина, що з совістю у злагоді, то ж таки людина, а не бутафорія. 8 Ти ось який, сокіл повітряних сил, груди в орденах, а я... 9 Сходячи зі стежки, ми дозволяємо собі невдалий, як тепер ясно, жарт: – Стій, хто йде? 10 В ім’я чого природа так щедро творить красу? 

4.Відредагуйте речення, поясніть характер допущених у них помилок.

1 Він завжди дуже піклувався за дітей. 2 Завдяки дощу я підхопив нежить. 3 Із-за цих обставин відрядження довелося відкласти на тиждень. 4 Катання велосипедом – це дуже корисна річ. 5 Не хвилюйтесь, мамо, про мене, все буде гаразд. 6 Для багатьох відома ця мелодія. 7 Завжди користуюся з можливості піти на виставку, театр. 8 Я хочу ще раз наголосити необхідність дисципліни. 9 Я хочу тобі розказати, поділитися враженнями про цю зустріч. 10 Такі люди живуть поруч вас. 11 Я поїду відпочивати або з мамою або татом. 12 За велосипедистом, що мчав обабіч дорозі, здіймалася курява. 13 До вступу до аспірантури він часто звертався до мене і до моєї сестри за консультацією. 14 Згідно постанові міськради комітет отримав нове приміщення. 15 До мене це зовсім не стосується.

ПРАКТИЧНЕ ЗАНЯТТЯ № 18

Особливості синтаксису ділових текстів.

1. Які особливості писемного ділового мовлення?

2. Які особливості вживання вставних конструкцій у писемному професійному мовленні?

3. Яким видам речень – простим чи складним – надається перевага в офіційно-діловому та науковому стилях?

4. Які особливості вживання дієприкметникових та дієприслівникових зворотів у професійному мовленні?

Вправа № 1 Складіть речення із поданими словосполученнями. В яких документах їх можна використати?
Відповідно до постанови міністерства; відчуваючи гостру потребу; нагадуємо Вам; комісія для складання резолюції; після закінчення строку повноважень; з багатьох причин; наказ по університету; як виняток.

Вправа № 2. Перекладіть українською мовою.
В любом случае; визирование документа; загодя побеспокоиться; лицевой счёт; отпуск по болезни; приняться за работу; исполнительный документ; предпринимательская деятельность; доход с оборота; законодательство о труде; безналичный расчёт; вакантная должность; введение закона; вступительный взнос; ввиду вышеизложенного; ввиду того что; больничный лист.

Вправа № 3. Складіть речення, використовуючи певні конструкції.

Вжити заходів; притягти до відповідальності; порушити кримінальну справу; особа, яка скоїла злочин; фабула обвинувачення.

АВТОБІОГРАФІЯ

	Миколайчука Артема Васильовича

	(прізвище, ім’я та по батькові)

	

	Я, Миколайчук Артем Васильович, народився 15 січня 1962 р. в

	родині службовців у місті Києві.

	З вересня 1969 р. до липня 1979 р. навчався в Київській середній

	загальноосвітній школі № 472, де й одержав атестат про повну середню

	освіту.

	Після закінчення школи в 1979 р. вступив на навчання до

	Житомирського будівельного технікуму, який закінчив у липні 1982 р.,

	одержавши диплом техніка-технолога промислового будівництва.

	З вересня 1982 р. до серпня 1983 р. працював техніком на

	підприємстві “Київміськбуд-2”.

	У серпні 1983 р. вступив на юридичний факультет Київського

	державного університету ім. Т. Г. Шевченка за спеціальністю

	“Правознавство”, який закінчив у червні 1988 року, одержавши диплом

	юриста-правознавця.

	З липня 1988 р. по липень 2000 р. працював юрисконсультом на

	Київському виробничому об’єднанні “Граніт”.

	У квітні 1990 року одружився. Дружина – Миколайчук (Марченко)

	Галина Степанівна, 1968 року народження, працює вчителькою молодших

	класів у Київській середній загальноосвітній школі № 21. Маю доньку –

	Миколайчук Олену Артемівну, 1992 року народження.

	У Збройних Силах не служив, оскільки під час навчання в

	університеті проходив підготовку на військовій кафедрі (лейтенант

	запасу).

	Ні я, ні мої рідні засуджені та під сліством не були.

	Паспортні дані: серія ХІХ-МА, № 456732, виданий ВВС Одеського

	району м. Києва 24.02.1978 р.

	Прописаний і мешкаю за адресою: 04134, Київ – 134,

	вул. Семипалатинська, 17, кв. 453.

	12 серпня 2000 року
	(підпис А.В. Миколайчука)


РЕЗЮМЕ

П.І.По б.: Борисенко Андрій Іванович

Адреса: 49000, м. Дніпропетровськ, вул. Шевченка, 25, кв. 8

Телефон: 45-56-87

Дата і місце народження: 11 березня 1973 року, Дніпропетровськ

Громадянство: Україна

Сімейний стан: одружений, маю сина

Освіта: 1990-1995 – Український державний університет харчових технологій за спеціальністю “Технологія хлібопекарних виробництв” з наданням фаху “інженер-технолог”. 1980-1990 – середня школа № 88 (м. Дніпропетровськ). По закінченні школи отримав свідоцтво про присвоєння фаху “програміст”.

Досвід роботи: з 1997 р. – головний технолог хлібокомбінату № 2.

З 1995-1997 – змінний хлібокомбінату № 2.

Додаткові відомості: Маю досвід роботи з електронними таблицями, текстовим і графічним редакторами у середовищах DOS і WINDOWS, а також володію системами програмування на мовах PASCAL, C, а також DBASE і FOXPRO та ін.

	
	
	Директорові заводу «Неон»
п. Литвиненку А.В.
Солов’яненко Оксани Іванівни
(мешкаю за адресою: 03714,
Київ-714, вул. Озерна, 17 , кв. 192;
тел. 611-11-13)
	


Заява

Прошу прийняти мене на роботу на посаду секретаря–референта.

До заяви додаю:

1) трудову книжку;

2) копію диплома;

3) автобіографію.

	
	24 серпня 2000 р .
	(підпис О.І. Солов’яненко)
	


	
	Генеральному директорові
АТ «Зоря»
п. Кравченку В.С.
	

	
	Петренко Ольги Миколаївни
	

	
	(мешкаю за адресою: 04921,
	

	
	Київ-921, вул . Миру, 17, кв.214;
	

	
	тел. 711-21-14)
	


Заява

	
	Прошу прийняти мене на роботу
	до відділу постачання 
	

	
	та збуту на посаду начальника.
	


До заяви додаю:

	
	1)
	трудову книжку;
	

	
	2)
	копію диплома;
	

	
	3)
	особовий листок з обліку кадрів;
	

	
	4)
	автобіографію.
	

	
	14 липня 2000р.
	
	(підпис О.М. Петренко)
	

	
	(дата)
	
	(підпис)
	


	
	
	Ректорові Житомирського
педагогічного університету
ім. Т.Г. Шевченка
п. Демидову А.І.
Самойленка Андрія
Васильовича
(мешкаю за адресою:
47211, м. Житомир-211,
вул. Митницька, 12,
кв. 19; тел. 21-17-92)
	


Заява

Прошу допустити мене до екзаменів для вступу на денну форму навчання філологічного факультету за спеціальністю «Українська мова та література». 

До заяви додаю:

1) атестат про середню освіту (оригінал);

2) витяг із трудової книжки;

3) довідка з ЖКК про місце проживання;

4) медичну довідку (ф. 086-у);

5) 4 фотокартки розміром 3х4 см.

З умовами прийому до університету в 2000 р. ознайомлений.

	
	10 червня 2000 р.
	(підпис А.В. Самойленка)
	


	
	
	Генеральному директорові
фірми «Сяйво»
п. Водоймову Т.Ф.
офіс-менеджера
Чижова С.Н.
	


Заява

Прошу надати мені навчальну відпустку на період з 14.06 по 03.07.00 для складення літньої екзаменаційної сесії в Київському педагогічному університеті.

До заяви додаю довідку-виклик.

	
	10 червня 2000 р.
	(підпис С.Н. Чижова)
	


	
	Начальникові АТП 19017
Польовому А.І.
водія
Прилипка С.М.


Пояснювальна записка

24.12.00 я виїхав на маршрут із запізненням у зв’язку з тим, що при виїзді з автопарку було виявлено неполадки в роботі двигуна автобуса, на усунення яких було затрачено 2 год. 30 хв.

	25.12.00
	(підпис С.М. Прилипка)


	
	Начальникові Кримського факультету Університету внутрішніх справ 
полковникові міліції Степанову В.С. курсанта 10 взводу 
Петрова Михайла Семеновича


Рапорт 

Прошу надати мені короткострокову відпустку з 10 по 20 січня 2000 р. за сімейними обставинами (хвороба матері). 

	10.01.2000 
	(підпис) 


	
	Генеральному директорові
кінофірми «Дніпро Лтд»
п. Малишеву В.С.
комерційного директора
Кольцова В.В.


Доповідна записка

Згідно з розпорядженням № 21 10.04.00 я був відряджений у м. Севастополь для укладення договору з Севастопольським військовим пароплавством про оренду двох крейсерських катерів, одного ракетоносця, одного авіаносця для зйомок фільму з робочою назвою “Відбиток часу”.

Доручення виконав. Вся замовлена військова техніка передається в аренду кінофірмі на період з 15.06 по 20.06.00.

Додаток: договір 27.04.00 № 37/74

	30.04.00
	(підпис В.В. Кольцова)


ХАРАКТЕРИСТИКА

	
	КОРОЛЬОВОЇ ВАЛЕНТИНИ ІВАНІВНИ, 
1980 року народження; 
освіта середня, 
випускниця ПТУ № 67 м. Києва


Корольова Валентина Іванівна навчалася в Київському професійно-технічному училищі № 67 з 01 вересня 1998 p. по ЗО червня 1999 р. за спеціальністю секретар-референт.

Навчалася на «4» та «5». Оволоділа правилами оформлення документації, машинопису згідно зі стандартами. Здобула навички роботи на ПК. Навчилася грамотно друкувати сліпим десятипальцевим способом.

До виконання громадських доручень ставилася сумлінно. Брала активну участь у культурно-масових заходах, які проводилися в училищі. У лютому 1999 p. посіла перше місце на міській олімпіаді з української мови серед профтехучилищ. За період навчання в училищі жодного разу не пропустила занять без поважної причини.

Має добрий загальний розвиток. Багато читає. Володіє німецькою мовою. Займається в танцювальному гуртку «Пролісок» при Університеті культури м. Києва. Скромна, стримана, врівноважена. Має авторитет серед товаришів і викладачів. Під час проходження виробничої практики на заводі «Богатир» м. Бровари Київської області зарекомендувала себе сумлінним працівником. Оформляла документи й текстові матеріали на друкарських машинах з українською, російською та латинською клавіатурами.

Видано для подання до УАВС МВС України.

	Директор ПТУ № 67

Керівник групи
	(підпис)

(підпис)
	А.В. Бондаренко

В.П. Майорова

	02.07.00
	
	


АКЦІОНЕРНЕ ТОВАРИСТВО “ОРАНТА”

ПРОТОКОЛ

	
	18.09.01
	Київ
	№ 04
	

	
	Засідання Ради директорів
	

	
	Голова

Секретар
	-

-
	Клименко Д.Н.

Волощенко С.Г.
	

	
	Присутні:
	Громов А.В., Зайчук С.К., Коновалов В.П., Пащенко О.М., Семенов С.Г.


Порядок денний:

1 Про організацію та відкриття філії товариства “Оранта” в м. Львові (Доповідач – генеральний директор Громов А.В.).

2 ...

1 СЛУХАЛИ:

Громова А.В. – текст доповіді додається.

ВИСТУПИЛИ:

Коновалов В.П. – Справді, необхідність відкриття філії нашого товариства у Львові постала вже давно. Для цього є всі умови, але, на жаль, немає відповідної документації. Над цим треба попрацювати і найближчим часом розглянути проекти.

Пащенко О.М. – Необхідно доопрацювати бізнес-план товариства, враховуючи зміни в штатному розкладі, нових партнерів, а також зауваження, висловлені п. Громовим А.В.

УХВАЛИЛИ:

1.1 Підготувати необхідні документи для організації та відкриття філії товариства “Оранта” в м. Львові до 29.09.2001 (відповідальний – Зайчук С.К.).

1.2 Доопрацювати бізнес-план філії товариства з урахуванням доповнень Пащенко О.М. і Громова А.В. до 29.09.2001 (відповідальний – Коновалов В.П.).

2 СЛУХАЛИ:

(пункт 2 оформляється так само, як і пункт 1).

	Голова

Секретар
	(підпис)

(підпис)
	Д.Н. Клименко

С.Г. Волощенко


ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ №4

засідання Ради директорів акціонерного товариства “Оранта”

від 18.09.2001 р.

	
	Голова

Секретар
	-

-
	Клименко Д.Н.

Волощенко С.Г.
	

	
	Присутні:
	Громов А.В., Зайчук С.К., Коновалов В.П., Пащенко О.М., Семенов С.Г.


СЛУХАЛИ: 

Про організацію та відкриття філії товариства “Оранта” в м. Львові (Доповідач – генеральний директор Громов А.В.).

УХВАЛИЛИ:

1.1 Підготувати необхідні документи для організації та відкриття філії товариства “Оранта” в м. Львові до 29.09.2001 (відповідальний – Зайчук С.К.).

1.2 Доопрацювати бізнес-план філії товариства з урахуванням доповнень Пащенко О.М і Громова А.В. до 29.09.2001 (відповідальний – Коновалов В.П.).

	Голова

Секретар
	(підпис)

(підпис)
	Д.Н. Клименко

С.Г. Волощенко


	ЧЕРНІГІВСЬКЕ ПРОФЕСІЙНО-ТЕХНІЧНЕ УЧИЛИЩЕ № 12

ДОВІДКА

	14.05.00
	М. Чернігів
	№ 124-ВК

	Грищенко Валентина Василівна працює в ПТУ № 12 м. Чернігова на посаді викладача світової літератури.

Середньомісячна зарплата становить 120 (сто двадцять) гривень 60 копійок.

Видано для подання до Чернігівського міського відділу соціального забезпечення.

	Директор училища

Головний бухгалтер
	(підпис)

(підпис)
	У.Г. Горицвіт

Р.Л. Іванчук


	Доручення
Я, Суховій Уляна Прокопівна, доручаю одержати в бухгалтерії ПТУ № 44 м. Умані належні мені гроші за березень 2000 року Білоусу Віталію Миколайовичу за його паспортом серії VII-AM, № 539616, виданим ВВС Шевченківського району м. Луганська 14 жовтня 2000 р., прописаним за адресою: Черкаська область, м. Умань, вул. Київська, 14, кв 17.

	24 березня 2000 р.
	(підпис У.П. Суховій)

	Підпис Суховій У. П. засвідчую:
Директор ПТУ № 44 м. Умані
24.03.2000
	
(підпис)
	
А.В. Макаров
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