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Пояснительная записка

Учебным планом подготовки студентов предусмотрено выполнение контрольных заданий, целями и задачами которых являются систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний по курсу «Русский язык и культура речи», а также применение этих знаний на практике, развитие навыков самостоятельной работы и овладение методикой исследования при решении конкретных проблем и вопросов.
Контрольная работа по курсу «Русский язык и культура речи» создано в соответствии с требованиями, предъявляемыми к содержанию и уровню подготовки бакалавров и дипломированных специалистов по циклу «Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины» в государственных образовательных стандартах высшего профессионального образования. 
Выполнение практических заданий ориентировано на реализацию следующих задач: научить студентов самостоятельно свободно и грамотно использовать языковые средства в сфере профессиональной и бытовой коммуникации; привить навыки отбора речевого материала в соответствии с требованиями стиля и жанра;  освоить нормы устной и письменной речи, международные и национальные стандарты деловых документов; уметь оформлять тексты (резюме, аннотации, рецензии, рефераты, документы различного рода) в соответствии с нормами ГОСТа; овладеть навыками редактирования текстов, ориентированных на определенные формы речевого общения.
В современную эпоху, требующую получения и обработки большого количества информации, оперативных действий, быстрого принятия решений, от специалиста для успеха в его профессиональной деятельности требуются навыки владения устной и письменной речью. Поэтому в критериях отбора кандидатов – молодых специалистов – на второе место после мыслительных качеств ставятся коммуникативные навыки. 
В настоящее время культура речи, умение общаться, знание речевого этикета являются визитной карточкой любого человека, особенно в деловом мире. 
Усвоение теоретических знаний и овладение навыками, входящими в профессиональную составляющую специалиста, а также знаний и навыков, необходимых в практике вуза, является целью курса «Русский язык и культура речи».

Методические рекомендации


Методические рекомендации предназначены для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Русский язык и культура речи» и содержат список рекомендуемой литературы, указания по оформлению контрольной работы, справочные материалы, а также контрольные работу, предназначенные для проверки знаний по разделам «Стилистические и лексические нормы», «Орфоэпические и грамматические нормы» и «Ораторское искусство».

Контрольная работа по дисциплине «Русский язык и культура речи» ориентирует студентов на освоение орфоэпических, грамматических, лексических и стилистических норм русского языка. Для выполнения контрольной работы необходимо обратиться к рекомендованной литературе, словарям и справочным материалам. 

общие методические указания

1. Контрольная работа выполняется в печатном виде или в тетради (если в клетку, то писать через строчку). Работа, написанная неразборчивым почерком, проверяться не будет.

2. При выполнении контрольных работ пользоваться словарями обязательно. Необходимо указать словари, по которым работали. (Образец: С.И. Ожегов. Словарь русского языка. –  М., 1985).

3. Обязательно выделять контрастным цветом (но не красным и не карандашом) ударение.

4. Работа выполняется по вариантам: 
1 вариант – фамилии на А, Б, В;
2 вариант – Г, Д, Е;
3 вариант – Ж, З, И, К, Л; 
4 вариант – М, Н, О; 
5вариант – П, Р;
6 вариант – С, Т, У, Ф; 
7 вариант – Х, Ц, Ч, Ш, Щ; 
8 вариант – Э, Ю, Я.

5. Не зачитываются: контрольные работы с одинаковыми аннотациями, контрольные работы, в которых выполнен не свой вариант.

6. Задание необходимо подписать, указать дату его выполнения и предоставить в институт в установленный срок.
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КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА
ЧАСТЬ 1: СТИЛИСТИЧЕСКИЕ И ЛЕКСИЧЕСКИЕ НОРМЫ

ЗАДАНИЕ 1. Составьте а) аннотацию и б) рецензию к научному тексту по вашей специальности (объем текста не менее 4000 печатных знаков). Тексты должны быть представлены в машинописном виде или ксерокопированы (см. справочные материалы) в) оформите титульный лист реферата/контрольной работы по ГОСТу.
ЗАДАНИЕ 2. Напишите собственное резюме (см. справочные материалы), предполагая, что вы являетесь соискателем на одну из перечисленных ниже должностей (по выбору студента) или выберите любую другую интересующую вас должность:

1) менеджера по продажам;

2) программиста крупной фирмы;

3) секретаря-референта;

4) экономиста торгового предприятия;

5) рекламного агента.
ЗАДАНИЕ 3. Напишите заявление с одной из перечисленных ниже просьб (см. структуру заявления и образец в справочных материалах):

1) оказать вам материальную помощь;

2) продлить вам экзаменационную сессию;

3) перевести вас с одного факультета на другой;

4) принять вас на должность главного менеджера;
5) принять вас на должность главного инженера-гидролога.
ЗАДАНИЕ 4. Определите значение заимствованных слов. Укажите словарь, с которым вы работали. Придумайте 5 предложений с любыми из этих слов.
Вариант 4. Анимация, аутентичный, бренд, бутик, глобализация, конформист, индустрия, иммунитет, диджей, драйв, имиджмейкер.

ЗАДАНИЕ 5. Выпишите из словаря синонимов один синонимический ряд, включающий минимум 5 синонимов. Составьте с ними 5 предложений, помня о различных семантических оттенках и стилистических различиях между этими словами.
ЗАДАНИЕ 6. Выпишите из словаря пять пар паронимов. Используя любые три пары паронимов, составьте предложения.

ЗАДАНИЕ 7.  Найдите тексты, которые будут являться образцами а) научного стиля речи, б) официально-делового стиля речи, в) публицистического стиля речи, г) художественного стиля речи, д) разговорного стиля речи. Аргументируйте свой ответ.

Образец.

         Слово «текст» в переводе с латинского языка означает «ткань». Как же «соткан» данный текст, являющийся фрагментом статьи (…), книги (…), рассказа (…) …?

По типу речи текст является … (описанием, повествованием, повествованием с элементами описания, рассуждением, так как…), что сказалось на особенностях композиции текста.

(В описании – оценка, вывод; в повествовании – экспозиция, завязка, кульминация, развязка; в рассуждении – тезис, аргументы, вывод.)

Текст состоит из … абзацев, являющихся его смысловыми частями. Каждому абзацу соответствует микротема … (Если микротемы не совпадают с абзацами по какой-либо причине, отметить это как особенность текста.)

Смысловые части фрагмента объединены общей темой … (Или: несмотря на наличие микротем для текста характерно тематическое единство всех его частей: общая тема текста …)

Композиционное единство всех частей текста выражается в наличии грамматических связей между его частями … (с помощью какой связи – цепной или параллельной – соединены первый и второй абзацы, третий и четвёртый …)

А как связываются предложения в этом тексте? Преобладает … (цепная/параллельная связь)

Смысловая цельность фрагмента задаётся идеей текста … (какой)

В каком стиле написан текст? Поскольку … (общие признаки какого-либо стиля) можно предположить, что текст написан в … стиле. Как известно, стилистические особенности текста проявляются на всех уровнях: лексическом, морфологическом, фонетическом, синтаксическом.
Анализ лексики данного фрагмента – использование автором … характерно именно для … стиля.
Морфологические особенности.

Всмотримся в синтаксические особенности текста …, … (связать, если возможно, со стилем)

Изобразительно-выразительные средства языка, тропы и фигуры, автор использует (применяет) для …

Фонетические средства изобразительности …

Итак, перед нами текст, написанный в … стиле, являющийся … (тип речи).

             ЗАДАНИЕ 8.  Прочитайте, как правильно оформляется справочно-библиографический аппарат научного произведения. Правильно составьте библиографическое описание любых 3 книг и 3 статей.
ЧАСТЬ 2: ОРФОЭПИЧЕСКИЕ И ГРАММАТИЧЕСКИЕ НОРМЫ

ЗАДАНИЕ 1. В соответствии с правилами русской литературной нормы поставьте ударение в следующих словах, расставьте точки над Ё.
Вариант 4. Средства, углубить, эксперт, ржаветь, закупорить, валовой, агент, острие, щелка, послушник, афера, заем, таможня, изобретение, пуловер, созыв, цепочка, оседлость, щавель, бюрократия, звонить, звонит, звонят, позвоним.
ЗАДАНИЕ 2. Составьте словосочетания с приведенными ниже словами. Обратите внимание на то, что близкие по значению или однокоренные слова требуют различного управления.
Вариант 4. Характерный (для кого), точка зрения (на что), дискутировать (о чем), неверие (во что), приемлемый (для кого, чего), высказывание (по чему), уверенность (в чем), вера (во что).
ЗАДАНИЕ 3. Найдите в текстах по вашей специальности примеры на описанные в таблице № 1 (см. справочные материалы) случаи согласования подлежащего и сказуемого в формах числа. Выпишите четыре примера и проверьте правильность согласования.
Задание 4. Укажите, какие из приведенных предлогов употребляются с родительным падежом (чего?), а какие – с дательным падежом (чему?): благодаря, в отношении к, в сторону, в отношении, во избежание, в целях, применительно к, сообразно, в целях, в течение, согласно, соответственно, вопреки, в продолжение, вследствие, в силу, по мере. Придумайте 5 предложений с данными предлогами. 
ЗАДАНИЕ 5. Следующие числительные и словосочетания поставьте в формы родительного, творительного и предложного падежей. Придумайте предложения, иллюстрирующие употребление двух любых числительных в указанных формах.
Образец: 459  рублей
Род. п. – четырехсот пятидесяти девяти рублей
Тв. п. – четырьмястами пятьюдесятью девятью рублями
Пр. п. – о четырехстах пятидесяти девяти рублях
Вариант 4: 3499 штук

ЗАДАНИЕ 6. От следующих прилагательных образуйте все возможные степени сравнения, отметьте прилагательные, от которых формы степеней сравнения образовывать нельзя. 
Образец: новый – новее, более новый, менее новый, новейший, самый новый.
беременная – данное прилагательное не имеет степени сравнения.
Глубокий, дальний, живой, хороший, гордый, плохой, хромой, молодой, мокрый, близкий, полосатый, маленький, холостой, сухой, грубый, веселый.

ЧАСТЬ 3: Выполните тест 

 «Риторика и ораторское искусство».
Заполните таблицу, в правильном варианте ответа поставьте «+»

	НОМЕР ВОПРОСА
	ОТВЕТЫ
	НОМЕР ВОПРОСА
	ОТВЕТЫ

	
	А
	Б
	В
	
	А
	Б
	В

	1
	
	
	
	21
	
	
	

	2
	
	
	
	22
	
	
	

	3
	
	
	
	23
	
	
	

	4
	
	
	
	24
	
	
	

	5
	
	
	
	25
	
	
	

	6
	
	
	
	26
	
	
	

	7
	
	
	
	27
	
	
	

	8
	
	
	
	28
	
	
	

	9
	
	
	
	29
	
	
	

	10
	
	
	
	30
	
	
	

	11
	
	
	
	31
	
	
	

	12
	
	
	
	32
	
	
	

	13
	
	
	
	33
	
	
	

	14
	
	
	
	34
	
	
	

	15
	
	
	
	35
	
	
	

	16
	
	
	
	36
	
	
	

	17
	
	
	
	37
	
	
	

	18
	
	
	
	38
	
	
	

	19
	
	
	
	39
	
	
	

	20
	
	
	
	40
	
	
	


1. Что нужно, чтобы овладеть агитационной речью? 

а) стремиться предвосхитить ответную реакцию противника; 
б) заботиться о том, чтобы не создавать барьеров в общении; 

в) сделать речь максимально адресованной данной аудитории. 

2. Какие основные потребности людей нужно учитывать, создавая политическую речь? 

а) потребности материального существования; 

б) потребности в любви; 

в) потребности в безопасности. 

3. По какому критерию вы будете судить речь: информирующую или агитирующую? 

а) на основании содержания; 

б) на основании наличия слоганов и призывов; 

в) на основании явной и скрытой агитации. 

4. Каковы главные отличия митинговой речи от других видов речей в политической сфере? 

а) лаконизм содержания; 

б) эмоциональность выступления; 

в) мобилизующие факторы. 

5. Что главное в интервью на телевидении? 

а) невербальные средства общения; 

б) пафосность произнесения; 

в) увлекательность изложения. 

6. Что главное в интервью на радио? 

а) разнообразие тона и голоса; 

б) кинесика; 

в) серьёзность содержания речи. 

7. Что самое главное в интервью для прессы? 

а) увлекательность изложения; 

б) собственный взгляд на вещи; 

в) правильные вопросы журналиста. 

 8. От чего зависят способы раскрытия основного содержания речи? 

а) от характера аудитории; 

б) от вида речи; 

в) от ваших речевых способностей. 

9. Какие методы изложения материала в основной части выступления продуктивны? 

а) индуктивный и дедуктивный способы; 

б) способ аналогии; 

в) исторический. 

10. Что главное в подготовке речи? 

а) исполнение речевого канона; 

б) украшение речи; 

в) импровизация. 

11. Что обеспечивает адекватное замыслу исполнение речи? 

а) отрепетированность; 

б) зазубривание речи наизусть; 

в) произнесение по ключевым словам. 

12. Что повышает эффективность информирующей речи? 

а) учёт состава аудитории; 

б) компетентность оратора; 

в) структурированность информации. 

13. Какие коммуникативные тактики более характерны для политической речи? 

а) тактика обращения к эмоциям слушателей; 

б) тактика учёта ценностных ориентиров; 

в) тактика призыва адресата. 

14. Какие основные слагаемые успеха организационной речи? 

а) совещание с членами коллектива; 

б) мобилизующая роль ведущего; 

в) соблюдение порядка работы всей команды/ 

15. Какое поведение руководителя совещания правильное? 

а) учёт мнения всех присутствующих; 

б) создание дискуссии; 

в) находится на нейтральных позициях
16. Как усилить убедительность речи? 

а) привести факты, цифры, свидетельства; б) составить удачные призывы; 

в) критиковать оппонентов. 

17. От чего в большой степени зависит выбор способа изложения материала речи? 

а) от цели речи; 

б) от информации, которой оратор располагает; 

в) от состава аудитории. 

18. Какую задачу выполняет вступление речи? 

а) коммуникативную; 

б) содержательную; 

в) закрепительную, юмористическую. 

19. Какую задачу выполняет заключение речи? 

а) коммуникативную; 

б) подытоживающую; 

в) мотивационную. 

20. Как привлечь внимание аудитории во время речи? 

а) помолчать; 

б) установить зрительный контакт; 

в) применить приём «зацепляющий крючок». 

21. Как сделать произнесение речи эффективным? 

а) логически стройно изложить материал; 

б) создать интригующие моменты; 

в) обеспечить лаконичность речи. 

22. Как создать диалогизацию речи? 

а) построить выступление в форме вопросов и ответов самого же оратора; 

б) разговаривать с аудиторией; 

в) отвечать на выкрики слушателей. 

 23. Как отвечать на вопросы аудитории? 

а) кратко и обтекаемо; 

б) вежливо и доброжелательно; 

в) конкретно, по существу проблемы. 

24. Какие законы риторики наиболее важны? 

а) закон близости содержания речи интересам жизни; 

б) закон триединства; 

в) закон эстетического наслаждения речью. 

25. Какие общие принципы нужно соблюдать при подготовке публичного выступления? 

а) принцип последовательности; 

б) принцип занимательности; 

в) принцип результативности. 

26. Что способствует поддержанию внимания на протяжении речи? 

а) наглядность; 

б) логичность; 

в) речевая динамичность. 

27. Как создать коммуникативное лидерство? 

а) инициативой общения; 

б) структурированием общения; 

в) целенаправленностью общения. 

28. Какие фазы общения являются важнейшими для успешной коммуникации? 

а) вступление в речевой контакт; 

б) упрочение взаимодействия; 

в) привлечение внимания. 

29. Какие виды спора являются самыми продуктивными? 

а) полемика; 

б) дискуссия; 

в) дебаты. 

30. Какова цель аргументирующей речи? 

а) убедить собеседника; 

б) развлечь слушателя; 

в) вызвать полемику. 

 31. Какие аргументы считаются достаточными? 

а) истинные; 

б) не противоречащие друг другу; в) правдоподобные. 

32. Какие признаки характеризуют диалектическую речь? 

а) дискуссионность; 

б) диалогизм; 

в) использование «чучела оппонента». 

33. В каких ключевых понятиях проявляется рекламная риторика? 

а) новизна, престижность; 

б) эксклюзивность; 

в) креативность. 

34. Какое главное правило эффективного общения в рекламной риторике? 

а) простота, доступность; 

б) логичность; 

в) яркая наглядность. 

35. Какие виды речей относятся к академической речи? 

а) парламентская; 

б) лекция; 

в) политическое обозрение. 

36. Какие виды речей относятся к социально-бытовой риторике? 

а) юбилейная; 

б) митинговая; 

в) проповедь. 

37. Какие виды речей относятся к судебной риторике? 

а) доклад; 

б) выступление на съезде; 

в) обвинительная речь. 

 38. Какие виды речей относятся к гомилетике? 

а) защитительная речь; 

б) агитаторская речь; 

в) проповедническая речь. 

39. Какие виды речей относятся к политической риторике? 

а) научное сообщение; 

б) митинговая речь; 

в) застольная речь. 

40. Выступление в массовой аудитории требует? 

а) эмоциональности; 

б) глубоких знаний; 

в) простоты и ясности. 

СПРАВОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

Как оформить реферат или контрольную работу по ГОСТу

Реферат, как и любой документ пишется и оформляется в соответствии с определенными стандартами, в России — ГОСТов.
Тема реферата обычно выбирается из общего списка и согласовывается с учителем или преподавателем. Тема должна быть интересной ученику или студенту. При работе над рефератом рекомендуется использовать не менее 4—5 источников.

Содержание и структура реферата:
I. Процесс работы лучше разбить на следующие этапы:
· Определить и выделить проблему
· На основе первоисточников самостоятельно изучить проблему

· Провести обзор выбранной литературы

· Логично изложить материал

II. Рекомендуемая структура реферата
· Введение - излагается цель и задачи работы, обоснование выбора темы и её актуальность. Объём: 1-2 страницы.

· Основная часть - точка зрения автора на основе анализа литературы по проблеме. Объём: 12-15 страниц.

· Заключение  - формируются выводы и предложения. Заключение должно быть кратким, четким, выводы должны вытекать из содержания основной части. Объём: 1-3 страницы.

· Список используемой литературы.

В реферате могут быть приложения в виде схем, анкет, диаграмм и прочего. В оформлении реферата приветствуются рисунки и таблицы.

III. Оформление реферата или контрольной работы
Текст и его оформление

Размер шрифта 12-14 пунктов, гарнитура Times New Roman, обычный; интервал между строк: 1,5-2; размер полей: левого - 30 мм, правого - 10 мм, верхнего - 20 мм, нижнего - 20 мм.

Точку в конце заголовка не ставят. Заглавия всегда выделены жирным шрифтом. Обычно: 1 заголовок - шрифт размером 16 пунктов, 2 заголовок - шрифт размером 14 пунктов, 3 заголовок - шрифт размером 14 пунктов, курсив. 
Расстояние между заголовками главы или параграфа и последующим текстом должно быть равно трем интервалам. 

Чтобы после оформления работы получить автоматическое оглавление, необходимо проставить названия глав как «Заголовок 1», «Заголовок 2», «Заголовок 3». 

Текст печатается на одной стороне страницы; сноски и примечания обозначаются либо в самом тексте, так [3, с. 55-56], либо внизу страницы. Для оформления сносок и примечаний используются стандартные средства Microsoft Word. 

Все страницы нумеруются, начиная с титульного листа; цифру номера страницы ставят вверху по центру страницы; на титульном листе номер страницы не ставится. Каждый новый раздел начинается с новой страницы.

Титульный лист реферата

	Вверху указывается полное наименование учебного заведения.

 

 

 

 

  

 

В среднем поле указывается название темы реферата без слова «тема» и кавычек

Ниже по центру заголовка, указывается вид работы и учебный предмет 
(например, реферат по литературе).

 

 

Еще ниже, ближе к правому краю титульного листа, указывается ФИО ученика, класс. 
Еще ниже - ФИО и должность руководителя и, если таковые были, консультантов.
 

В нижнем поле указывается город и год выполнения работы (без слова «год»)


Оглавление
Оглавление размещается после титульного листа, в котором приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте.

IY. Оформление списка используемой литературы
· Список литературы должен быть свежим, источники 5-7 летней давности, редко можно использовать ранние труды, при условии их уникальности.

· Источники указываются в следующем порядке:

· законодательная литература, если есть;

· основная и периодическая;

· интернет-источники, если есть.
оформление списка литературы

Единый формат оформления пристатейных библиографических ссылок в соответствии  с ГОСТ РФ 7.0.5 2008 «Библиографическая ссылка» 
(Примеры оформления ссылок и пристатейных списков литературы)
•    книга одного автора
Василенко, И. А. Административно-государственное управление в странах запада: США, Великобритания, Франция [Текст] : учеб. Пособие / И. А. Василенко. – М. : Логос, 2005. – 200 с.
•    книга двух авторов
Смышкин, Г. Г. Кинотекст (опыт лингвокультурологического анализа) [Текст] / Г. Г. Смышкин, М. А. Ефремова. – М. : Водолей, 2006. – 153 с.
•    книга четырех и более авторов
Основы перевода [Текст] / Н. И. Супрун [и др.] ; ред. Англ. Текста Н. Брешко. – Киев : Ника-Центр, 2007. – 245 с.
•    книга под редакцией
Финансы [Текст] : учебник для вузов / под ред. Проф. Г. Б. Поляка. – М. : Академия, 2005. – 512 с.

•    материалы конференций, совещаний, семинаров
Всероссийская научно-практическая конференция «Культура мира и ненасилия в воспитании учащихся: опыт регионов России» [Текст] : сб. материалов. – М., 2009. – 96 с.

•    многотомные издания
Грейвз, Р. Собрание сочинений [Текст] : в 5 т. / Р. Грейвз. – М. : ТЕРРА-Книжный клуб, 2009. – 5 т.

•    отдельный том многотомного издания
Грейвз, Р. Собрание сочинений [Текст]. В 5 т. Т. 1. Я, Клавдий / Р. Грейвз. – М. : ТЕРРА-Книжный клуб, 2009. – 394 с.

•    статья из периодического издания (журнала, газеты)
Березина, В. А. О повышении воспитательного потенциала образовательного процесса [Текст] / В. А. Березина, А. В. Баранников // Воспитание школьников. – 2009. - № 7. – С. 2-5.

•    автореферат диссертации
Кузина, И. Ю. Референциальные особенности активных и пассивных конструкций с квантификаторами [Текст] : автореф. Дис. …канд. филол. Наук : 10.02.04 / И. Ю. Кузина. – Иркутск, 2009. – 16 с. 

•    электронный ресурс
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]. – М. : Большая Рос. Энцикл. [и др.], 1996. – 1 электрон. Опт. Диск (CD-ROM).

•    сетевой ресурс
Официальные периодические издания : электронный путеводитель / Рос. Нац. Б-ка, Центр правовой информации. [СПб.], 20052007. URL: http://www.nlr.ru/lawcenter/izd/index.html (дата обращения: 18.01.2007).

Логинова Л. Г. Сущность результата дополнительного образования детей // Образование: исследовано в мире: междунар. Науч. Пед. 
нтернет-журн. 21.10.03. URL: http://www.oim.ru/reader.asp7nomers 366 (дата обращения: 17.04.07).

Рынок тренингов Новосибирска: своя игра [Электронный ресурс]. — Режим доступа: URL: http://nsk.adme.ru/news/2006/07/03/2121 .html (дата обращения: 17.10.08).

Литчфорд Е. У. С Белой Армией по Сибири [Электронный ресурс] // Восточный фронт Армии Генерала А. В. Колчака: сайт. —  URL: http://east-front.narod.ru/memo/latchford.htm (дата обращения 23.08.2007).
Пример оформления списка литературы:

Федеральный закон от 31 мая 2002 г. №62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации» (с изм. и доп. от 11 ноября 2003 г.) // СЗ РФ. - 2002. - №22. - Ст. 2031.

Синкевич А.И. Международные договоры, направленные на урегулирование вопросов гражданства. - М.: Проспект, 2000. - с. 55-56

Блинов А.Б., Чаплин Г.Ю. Гражданство России: проблемы и перспективы // Конституционное и муниципальное право. - 2002. - №4. - с. 3-4.

Остапов А. И. Компрессоры и их устройство // Интернет ресурс: compresium.ru

СТИЛИ РЕЧИ

В зависимости от целей и задач, которые ставятся в процессе общения, происходит отбор языковых средств. В результате создаются разновидности единого литературного языка – функциональные стили.

Функциональный стиль – исторически сложившаяся в данном языковом коллективе разновидность литературного языка, представляющая собой относительно замкнутую систему, которая регулярно функционирует в определённой сфере общественной деятельности. Термин “функциональный стиль” подчёркивает, что разновидности литературного языка выделяются на основе той функции (роли), которую выполняет язык в каждом конкретном случае. Обычно различают следующие функциональные стили: 1) научный (научно-технический), 2) официально-деловой, 3) публицистический, 4) разговорно-обиходный.

Научный стиль сформировался в сфере научного познания. Основная функция научного общения – вывод нового знания о предмете, явлении, их свойствах и качествах. Главные свойства – точность и логичность изложения, отсутствие выражения эмоций.

Аннотация – это краткое изложение содержания книги, статьи и т.п. Цель сжатия – облегчение поиска информации. Например, содержание диссертации излагается в автореферате, доклада – в тезисах, монографии (статьи) – в аннотации.

Образец аннотации

Монография посвящена рассмотрению актуальных аспектов профессиональной деятельности журналистов. Особое внимание уделено активным процессам в газетно-публицистическом стиле.

Предложена методика редактирования медиатекста. Предназначена для преподавателей и студентов факультетов журналистики, филологов, журналистов-практиков.

Языковые средства, используемые в аннотации:

1. О чем статья?

В статье изложена концепция (теория) / рассматриваются вопросы / дается обзор / главное внимание уделено (чему?);

2. Из каких частей состоит статья?

– Статья состоит из … / включает …

– В первой части … / разделе…
– В приложении …

– Предлагается методика / словарь…

3. Чем отличается эта статья от аналогов?

– Статья в максимально доступной форме познакомит… / позволит подготовиться к сдаче …

– Приведены многочисленные примеры, малоизвестные сведения…

Последовательно изложена… / особое внимание уделено…

7. Для кого эта статья?

– Предназначена для … / адресована … (кому)

– Представляет интерес для широкого круга читателей.

Рецензия должна включать в себя следующую информацию:

1. Полное название статьи, должность автора статьи, Ф.И.О. автора.
	Пример:
РЕЦЕНЗИЯ

на статью "Функции контроля в обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей" кандидата педагогических наук, доцента кафедры иностранных языков ТГТУ Рябцевой Елены Викторовны


2. Предмет анализа. Краткое описание проблемы, которой посвящена статья.
	Пример:
Статья Е. В. Рябцевой посвящена определению основных функций и важности их соблюдения при организации контроля знаний, умений и навыков по ИЯ студентов технических специальностей в вузе.


3. Степень актуальности предоставляемой статьи.
	Пример:
Актуальность данной статьи не вызывает сомнения, поскольку проверка и оценка знаний, умений и навыков владения ИЯ студентами технических специальностей (ТС) в вузе является очень важной и необходимой составной частью учебного процесса, а овладение методикой проверки знаний является одной из важных и трудных задач, стоящих перед преподавателем.



4. Формулировка основного тезиса. Наиболее важные аспекты, раскрытые автором в статье.
	Пример:
Автором проведена серьезная работа по определению функций обратной связи или контроля при обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей. Немаловажным является и то, что Е. В. Рябцева пишет о необходимости изменения роли преподавателя в процессе обучения ИЯ студентов ТС, так как сегодня преподаватель в вузе перестает являться основным источником информации, он должен скорее направлять обучение, а не управлять им.


5. Рекомендацию к публикации.
	Пример:
Научная статья Е. В. Рябцевой "Функции контроля в обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей" соответствует всем требованиям, предъявляемым к работам такого рода. Данная статья может быть рекомендована к публикации.



6. Ученое звание, ученая степень, должность, место работы, Ф.И.О. рецензента, печать, подпись.
Фразы, рекомендуемые для написания рецензии на научную статью:

· Автор в своей работе дает подробный анализ...

· Автор грамотно анализирует...

· Автор данной статьи акцентирует внимание...

· Автор демонстрирует высокий уровень знаний в области...

· Автор на конкретных примерах доказывает...

· Автор на основе большого фактического материала рассматривает...

· Автор обращает внимание на то, что...

· Автор справедливо отмечает...

· Автор успешно аргументирует свою собственную точку зрения...

· Автором предложены оригинальные идеи...

· Актуальность настоящего исследования заключается в...

· В качестве основных моментов используемой автором методологии...

· В статье автор рассматривает...

· В статье анализируются основные подходы...

· В статье выявлены и раскрыты основные проблемы...

· Важным в статье является рассмотрение...

· Все содержание статьи логически взаимосвязано и подтверждено цитатами из авторитетных источников.

· Данная статья демонстрирует...

· Достаточно подробно автором изучены (представлены, изложены, описаны)...

· Именно поэтому в данной работе значительное внимание уделяется...

· Источники, цитируемые в настоящей статье, отражают современную точку зрения на исследуемую проблему.

· К положительным сторонам работы можно отнести...

· Как положительный факт можно отметить то, что...

· Материал статьи основан на детальном анализе...

· Особо следует подчеркнуть, что...

· Особое внимание в исследовании ... уделено...

· Особый интерес представляет вывод о...

· Отдельного внимания заслуживает...

· Практическая значимость данной статьи заключается в...

· Предлагаемый подход к изучению проблемы...

· Рассмотренная в статье оригинальная концепция...

· Рецензируемая работа представляет собой серьезную и интересную научную статью на довольно редкую тему...

· Рецензируемую работу отличают новизна и доказательность ряда идей.

· Следует отметить, что в данной научной статье раскрывается ряд интересных аспектов...

· Статья выполнена на высоком научном уровне, содержит ряд выводов, представляющих практический интерес.

· Статья содержит определенную концепцию...

· Теоретическая значимость данной статьи заключается в...

Официально-деловой стиль используется для передачи информации в сфере управления обществом на всех его уровнях. Это стиль официальных документов (юридических, дипломатических, административных и др.). Главные черты – лаконичность, стандартность (использование характерных клише), отсутствие выразительных средств.

Резюме – документ, содержащий в себе основные сведения об образовании и профессиональной деятельности соискателя. При устройстве на работу оно рассылается по обычной или электронной почте, размещается в Интернете, передается по факсу или предъявляется лично перед собеседованием. Резюме должно быть убедительным и подчеркивать достоинства соискателя.

Основные требования к составлению резюме:
· краткость

· конкретность

· представление информации в соответствии с условиями вакансии
Образец резюме

	100000, Казань, ул. Волкова, д.39, кв. 2
	Телефон 8-902-555-55-55

Электронная почта login@domain.ru


Иванов Андрей Петрович

	Сведения о себе
	24.10.1973:

	Образование
	1990-1996 гг. МГУ, социологический факультет. Специальность – «Менеджмент организации»

Апрель 1999 г. Центр практической психологии «Психолог», Москва, Бизнес-тренинг «Эффект»

Учебный центр АВС, Москва. Семинары «Мастерство продаж», «Управление отделом продаж»

	Опыт работы

[  даты  ]
 MACROBUTTON EmptyMacro [  организация/учреждение  ] 
 MACROBUTTON EmptyMacro [  область/город  ] 
 MACROBUTTON EmptyMacro [  должность  ] 
 MACROBUTTON EmptyMacro [  сведения о продвижении по службе, наградах и поощрениях  ] 

	1998-наст.вр. ABC International, Московское отделение, менеджер по продажам

	Обязанности
	Поиск клиентов в Москве и в регионах, ведение переговоров, выявление потребностей клиентов, заключение договоров, участие в организации семинаров

	Опыт работы
	1997-1998 гг. консалтинговая группа «Советы всем», Москва. Офис-менеджер

	Обязанности
	Обеспечение стабильной работы офиса, поддержание отношений с партнерами, первичная работа с клиентами, создание и ведение базы данных клиентов и конкурентов, деловая переписка

	Опыт работы

Обязанности

Дополнительная информация
	1999-2009 гг. «Краса и гордость», производство зимней обуви, PR-менеджер

Разработка PR-кампании, анализ деятельности конкурентов, составление промежуточных и финальных описательных отчетов

Персональный компьютер – опытный пользователь (MS Word, Exel, Access, 1C-бухгалтерия)

Иностранные языки – английский (устный, письменный – свободный), основы немецкого

Водительские права – категория В

	Личные данные
	Самостоятельность, ответственность, коммуникабельность, пунктуальность, гибкость, стрессоустойчивость, умение работать в команде

	Интересы и увлечения
	Психология, литература, восточные единоборства


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

Структура заявления

1. Наименование адресата – должность, фамилия, инициалы (в дательном падеже), пишется справа, наверху листа.
2. Фамилия, инициалы подавшего заявление (в родительном падеже без предлога «от»). Если заявление пишется на имя работника той же организации, к которой относится автор заявления, то последний должен указать свою должность после фамилии и инициалов, а если заявление адресовано в какую-либо иную организацию, то подающий заявление указывает свой адрес, пишется справа.

3. Заголовочная часть (наименование документа пишется в се​редине листа с заглавной буквы).

4. Текст заявления.

5. Опись прилагаемых документов.

6. Подпись заявителя (внизу справа).
7. Дата подачи заявления (ниже подписи и слева листа, число и год пишутся цифрами, а месяц словами).
Образец заявления

Ректору СПбГУ

Л.А.Вербицкой 

Устинова Н.И.,
проживающего по адресу:

195311, С.-Петербург,
ул. Ленина, д.3, кв. 56
Заявление
Прошу принять меня на работу с 08.02.2009 на должность инспектора отдела кадров.
06 февраля 2009 г.
Устинов Н.И.
Публицистический стиль – стиль средств массовой информации используется не только для передачи информации, но и  для воздействия на мысли и чувства людей с целью убеждения в чём-либо. Для публицистического стиля характерна особая выразительность и эмоциональность.

Разговорно-обиходный стиль используется при неофициальном, бытовом, повседневном общении между людьми. Характерные черты – неполнота выражения и эмоциональность.

	Цель создания текста
	Содержание и форма текста
	Типичные грамматические средства оформления

	Тип текста: Описание

	1) Перечисление признаков, свойств, элементов предмета речи.
2) Указание на его принадлежность к классу предметов.
3) Указание на назначение предмета, способы и области его функционирования.
	1) Представление о предмете в целом даётся в начале или в конце.
2) Детализация главного проводится с учётом смысловой значимости деталей.
3) Структура отдельных частей текста (элементов описания) аналогична структуре текста в целом.
4) Используются приёмы сравнения, аналогии, противопоставления.
5) Текст легко свёртывается.
	Простые и сложные предложения:
а) с прямым порядком слов;
б) составным именным сказуемым;
в) с глагольными формами одновременного действия;
г) с глаголами настоящего времени во вневременном значении;
д) с определительными характеристиками.

	Тип текста: Повествование

	Рассказ о событии с показом его хода в развитии, с выделением основных (узловых) фактов и показом их взаимосвязи.
	1) Соблюдается логическая последовательность.
2) Подчёркивается динамизм, смена событий.
3) Композиция хронологизирована.
	Простые и сложные предложения:
а) с глагольным сказуемым совершенного вида;
б) с видо-временными формами, подчёркивающими характер и смену событий;
в) с выражением причинно-следственной и временной обусловленности.

	Тип текста: Рассуждение

	Исследование сущностных свойств предметов и явлений, обоснование их взаимосвязи.
	1) Имеются тезис (положение, которое доказывается), аргументы (суждения, которые обосновывают правильность тезиса) и демонстрация (способ доказательства).
2) Используются размышления, умозаключения, пояснения.
3) Смысловые части высказывания приводятся в логической последовательности.
4) Всё, не относящееся к доказательству, опускается.
	Простые широко распространённые и сложные предложения:
а) с причастными и деепричастными оборотами;
б) с обстоятельствами или обстоятельственными придаточными причины, следствия, цели;
в) с глаголами разных видовых форм.


Общие стилистические особенности данного текста 

	Научный
	Логичность изложения, точность, отвлечённость и обобщённость

	 
Публицистический
	Логичность, образность, оценочность, эмоциональность, призывность, страстность, доступность

	Художественный
	Образность, использование изобразительно-выразительных средств языка

	 Официально-деловой
	Неличный характер, точность формулировок, стандартизированность, стереотипность построения текста, долженствующий, предписывающий характер

	Разговорный
	Неофициальность, непринуждённость, неподготовленность речи, устная форма общения


	 Научный
	Статья из журнала или сборника, энциклопедии, словаря, 

фрагменты из монографии, диссертации

	Публицистический
	Статья, заметка, путевой очерк (дорожные впечатления:

 зарисовки быта людей, природы), портретный очерк 

(личность человека, его характер), проблемный очерк

 (поднимается какая-то социально значимая проблема 

(например, экологическая), анализируются пути её решения)

	Художественный
	Рассказ, притча, лирическое стихотворение,

 фрагменты из повести, романа

	Официально-деловой
	Заявление, доверенность, заявка, 

объяснительная записка, докладная записка, 

автобиография, заявка

	
	


Жанровые особенности текста.
Лексические средства выразительности

	Научный
	Однозначность слова; частая повторяемость ключевых слов; отсутствие образных средств; слова стилистически нейтральные, т.е. общеупотребительные; общенаучные слова (детали, аналогия, энергия); термины, т.е. узкоспециальные слова

	 
 
Публицистический
 
 
 

	Общественно-политическая лексика, лексика, обозначающая понятия морали, этики, медицины, экономики, психологии, средства эмоционального воздействия, эпитеты, сравнения, метафоры, риторические вопросы и обращения, лексические повторы, градации (нельзя терять ни одной минуты, ни одного дня); фразеологические обороты, пословицы, поговорки, использование литературных цитат, языковых средств юмора, сатиры, иронии (остроумных сравнений, иронических вставок, каламбуров) (эмоциональные средства языка сочетаются со строгой логической доказательностью, смысловым выделением особо важных слов, оборотов, отдельных частей высказывания)

	Художественный
	Могут употребляться слова высокого, поэтического стиля, книжная лексика и просторечия, диалектизмы, профессионально-деловые обороты речи и лексики, публицистического стиля; синонимы, антонимы, паронимы, омонимы, архаизмы, старославянизмы, неологизмы

	Официально-деловой
	Стандартные обороты, специальная терминология, устойчивые словосочетания неэмоционального характера


Морфологические средства выразительности 

	 
Научный
	Преобладание существительных; употребление существительных среднего рода (образование, свойство); использование отглагольных существительных; использование глаголов в обобщённо-отвлечённом значении (речь идёт о проблемах, привести к общему знаменателю); широкое употребление формы несовершенного вида; преобладание местоимений 3-го лица; частое употребление

	 Публицистический
	Использование существительных в родительном падеже в роли несогласован-ных определений (голос мира, страны ближнего зарубежья); глаголов в повелительном наклонении, возвратных глаголов

	 
 
Художественный
 
 
 
 

	Насыщенность текста глаголами (интенсивность действия, движение, динамичность действия); безглагольность; наличие инфинитивов придаёт тексту отвлечённый вневременной, внеличностный характер; большое количество причастий – образное описание предмета и представление его признаков в динамике; время и наклонение; экспрессивное использование разных категорий падежа (например, конструкции с творительным падежом придают живописность, непринуждённость описаниям (петь щеглёнком); употребление кратких прилагательных. Достигается особая экспрессия текста; местоимения (личные и притяжательные – оттенок искренности взволнованности; неопределённые – «отдаляют» события и предметы)

	 Официально-деловой
 

	Отсутствие форм глаголов 1-го и 2-го лица и личных местоимений 1-го 2-го лица, а формы 3-го лица глагола и местоимения используются в неопределённом значении; употребление собирательных существительных (выборы, граждане); употребление глаголов несовершенного вида (в уставах, кодексах), совершенного вида (в протоколах собраний); предлогов (в соответствии, в связи, согласно…);отглагольных существительных в форме родительного падежа; существительные мужского рода для обозначения лиц женского пола по их профессии


 Синтаксические средства выразительности
	Научный
	Прямой порядок слов; широкое использование словосочетаний существительное + существительное в родительном падеже; преобладание неопределённо-личных и безличных предложений; обилие сложных предложений; частое употребление причастных и деепричастных оборотов

	Публицистический
	Использование однородных членов, вводных слов и предложений, причастных и деепричастных оборотов, сложных предложений

	 
 
Художественный
	Преобладающие в данном тексте типы предложений (повествовательные, вопросительные, восклицательные); полные и неполные предложения; двусоставные и односоставные (экспрессия односоставных предложений, особенно назывных (в них заложены огромные изобразительные возможности; типы связи частей сложного предложения.

	Официально-деловой
	Осложнённые простые предложения (обособленные обороты, однородные члены)


БОГАТСТВО РЕЧИ

Синонимы – это слова, которые звучат и пишутся по-разному, а по смыслу совпадают или очень близки. (Миг – момент; огромный – громадный). Синонимы отличаются оттенками значений (хохотать – смеяться) или по стилистической окраске (нехватка – дефицит). В словаре синонимов обычно указывается синонимический ряд. Например: идти – шагать – ступать – топать (прост.), вышагивать, выступать, шествовать, переть (прост.) (Словарь синонимов. Под ред. А.П. Евгеньевой). 
В устной и письменной речи возникают ошибки в результате неправильно выбранного синонима. Например: Всё отобрал фашист, господствующий в их деревне (из сочинений абитуриентов). Правильно: хозяйничающий. Без четко организованной системы управления эти проекты не могут быть выполнены. Правильно: осуществлены.
Паронимами называются слова, сходные по звучанию, но разные по значению. Сравните слова: ритмический и ритмичный. Они имеют общий корень, близки по звуковому составу, но различаются по значению: ритмический – основанный на ритме; ритмичный – чувствующий ритм или обладающий ритмом.
Пример неправильного выбранного паронима: Он дал мне дружественный  совет. Правильно: дружеский.
Представить – 1. Предъявить, сообщить, 2. познакомиться с кем-либо

3. ходатайствовать (о награде, о повышении), 4. составить, обнаружить, 5. изобразить, показать.
Предоставить – 1. отдать в чье-то распоряжение, пользование, 2. дать право, возможность сделать, осуществить что-либо, 3. разрешить действовать самостоятельно или оставить без присмотра.

Средства художественной выразительности, 

характерные для художественного и публицистического стилей:
-    тропы:  эпитет, сравнение, метафора, метонимия, олицетворение; гипербола, аллегория, литота, перифраза, синекдоха;
-    стилистические фигуры: анафора, антитеза, градация, инверсия, параллелизм, риторический вопрос, риторическое обращение, умолчание, эллипсис, эпифора
I. Фонетические (звукопись)
	Средство выразительности
	Определение
	Пример

	Аллитерация
	Повтор согласных, создающий образ
	Полночной порою в болотной глуши/ Чуть слышно, бесшумно шуршат камыши –стечение шипящих согласных помогает передать шелест камышей

	Ассонанс
	Повтор гласных, создающий образ
	Люблю березу русскую
То светлую, то грустную – передает легкую грусть, нежность



II. Лексические (тропы)
	Эпитет
	Красочное, образное определение в переносном значении. Подчеркивает наиболее существенные признаки. Содержит элемент сравнения
	И вы не смоете всей вашей черной кровью/ Поэта праведнуюкровь.
Парус одинокий;весёлый ветер;болтушка сорока;жадно всматривается.

	Сравнение
	Выражение или слово, в котором одно явление или понятие объясняется 
посредством сопоставления его с другим. Чаще всего сравнение оформляется 
в виде сравнительных оборотов, начинающегося с союзов: как, точно, словно, будто, как будто, что
	Как море бесшумное, волнуется все войско.
Краткоречие, точно жемчуг, блещет содержанием.

	Метафора
	Троп, на основе сходства двух явлений. Иногда метафору называют скрытым сравнением, так как в её основе лежит сравнение, но оно не оформлено с помощью сравнительных союзов
	Летят алмазныефонтаны/
С веселым шумом к облакам – (сверкающие, как алмаз); 
Сонное озеро, слов моих сухие листья,луковки церквей,теплый прием, цепьгор, хвост поезда.

	Метони-мия
	Замена одного слова другим, смежным по значению. 
	Эй ты, шляпа! (человек в шляпе)
Читая Булгакова… (его книги)
Весь пансионпризнавал превосходство Д.И. Писарева

	Синекдоха
	Разновидность метонимии: целое выявляется через свою часть или наоборот
	Каждую копейку в дом несет (деньги);
И слышно было до рассвета, как ликовалфранцуз(французская армия)

	Аллегория
	Изображение абстрактного понятия или явления через конкретный образ
	Лиса – аллегория хитрости, заяц - трусости

	Ирония
	Слово или выражение, употребленное в смысле, противоположном прямому
	Такой ты умный! (=глупый)

	Олицетво-рение
	Неодушевленному предмету приписываются свойства живого существа
	Деревца, нагнувшись ко мне, протянули тонкие руки.

	Гипербола
	Преувеличение
	В сто сорок солнцзакат пылал

	Литота
	Преуменьшение
	Ваш шпиц, прелестный шпиц, - Не более наперстка;
Ниже тоненькой былиночки Надо голову клонить, Чтоб на свете сиротиночке Беспечально век прожить.

	Перифраза
	Слово или выражение заменяется синонимичным, чтобы избежать повтора
	Лев = царь зверей
Нефть = черное золото
Утро года = весна

	Синонимы
	1) Слова, различные по написанию, но близкие по значению.
2)Контекстные синонимы — слова, сближающиеся по значению в условиях одного контекста
	1) Победить-одолеть; бежать – мчаться.
2) Останкинская игла(башня); говор (ропот) волн; шум (шелест) листвы.

	Антонимы
	Слова, имеющие противоположенные значения
	Коварство и любовь;
Белей лишь блеск,чернее тень.

	Архаизм
	Устаревшее слово или оборот речи
	Духовной жаждою томим, В пустыне мрачной я влачился, И шестикрылыйсерафим Наперепутье мне явился...

	Диалек-тизм
	Слово или оборот бытующие в определённой 
местности (территориальный диалектизм), социальной группе (социальный диалектизм) или профессии (профессиональный диалектизм)
	Петух – кочет, ковшик -корчик, разравнивать граблями - скородить

	
Жаргонизм
	Речь социальной группы, отличная от общего языка, содержащая много искусственных слов и выражений
	«Чуять» - из жаргона охотников, «амба»- из морского.

	Неологизм
	Слово, вновь образованное, появившееся в связи с возникновением в жизни новых понятий
	«Бездарь» вместо «бездарность»

	

Афоризм
	Обобщённая, глубокая мысль автора, отличающаяся меткой выразительностью и явной неожиданностью суждения. У афоризма есть автор
	«У сильного всегда бессильный виноват»

	Фразеоло-гизм
	Лексически неделимое, устойчивое, целостное по значению словосочетание, воспроизводимое в виде готовой речевой единицы
	Бить баклуши, положа руку на сердце, зарыть талант в землю, закадычный друг, заклятый враг, щекотливое положение


III. Стилистические фигуры
	Анафора (лексический повтор)
	Повтор частей в начале строк (единоначатие)
	Это утро, радость эта, 
Эта мощь и дня и света,
Этот синий свод,
Этот крик и вереницы,
Эти стаи, эти птицы…

	Эпифора (лексический повтор)
	Повтор частей, одинаковое синтаксическое построениеконца предложений
	Я всю жизнь шел к тебе.  Я всю жизнь верил в тебя.  Я всю жизнь любилтебя.

	Композицион-ный стык 
(лексический повтор)
	Повторение в начале нового предложения слова или слов из предыдущего предложения, обычно заканчивающих его
	Все сделала для меняРодина. Родина меня выучила, вырастила, дала путевку в жизнь. Жизнь, которой я горжусь.

	Антитеза
	Противопоставление
	Волос длинный – умкороткий;
Я вчера задыхался от счастья, а сегодня кричу от боли.

	Градация
	Расположение синонимов по степени нарастания или ослабления признака
	На лице светились,горели, сияли огромные синие глаза. 
Но ты должен понять это одиночество, принятьего, сдружиться с ним и духовно преодолеть...

	Оксюморон
	Соединение слов, противоречащих друг другу, логически исключающих друг друга
	Смотри, ей весело грустить такой нарядно обнаженной.
Мёртвые души, живой труп, горячий снег

	Инверсия
	Изменение обычного порядка слов. 
Обычно: определение + подлежащее + обстоятельство + глагол-сказуемое + дополнение (напр. Осенний дождь громко стучал по крыше)
	Он пришёл – пришёл он;Досадно было, боя ждали;
Швейцара мимо он стрелой взлетел по каменным ступеням. – (ср. «он стрелой взлетел мимо швейцара»)

	Параллелизм
	Сравнение в форме сопоставления
	Параллелизм бываетпрямой: Травойзарастают могилы - давностью зарастаетболь 
и отрицательный, в котором подчёркнуто совпадение основных признаков сопоставляемых явлений: 
То не ветер ветку клонит, Не дубравушка шумит - То моё сердечко стонет, Как осенний лист дрожит.

	Эллипсис
	Пропуск какого-нибудь  члена предложения, который легко восстанавливается из контекста
	Мужики – за топоры! (пропущено слово «взялись»)

	Парцелляция
	Членение единого по смыслу высказывания на самостоятельные предложения
	И снова Гулливер. Стоит. Сутулясь.

	Многосоюзие (полисиндетон)
	Однородные члены или предложения, соединенные повторяющимися союзами
	Какое странное, иманящее, и несущее, ичудесное в слове дорога!И как чудна она сама, эта дорога.

	Бессоюзие
	Однородные члены предложения соединяются без помощи союзов
	Швед, русский колет, рубит, режет…

	Риторическое восклицание
	Восклицание, усиливающее в тексте выражение чувств
	Кто не бранивал станционных смотрителей!

	Риторический вопрос
	Вопрос, который задаётся не с целью дать или получить на него ответ, а с целью эмоционального воздействия на читателя
	Какой русский не любит быстрой езды?  = «все русские любят»

	Риторическое обращение
	Обращение, направленное не к реальному собеседнику, а к предмету художественного изображения
	Прощай, немытая Россия!

	Умолчание
	Намеренное прерывание речи в расчете на догадку читателя, который должен мысленно докончить фразу
	Но слушай: если я должна тебе…кинжалом я владею,/Я близ Кавказа рождена.

	Парадокс
	Суждение, резко противоречащее здравому смыслу, но глубокое по значению
	Трус умирает много раз, храбрец - только однажды; Торопись медленно; 
Чем хуже, тем лучше

	Оценочная лексика
	Прямая авторская оценка событий, явлений, предметов
	Пушкин – это чудо.

	Экспрессивная лексика
	Слова выражающие ласку, шутку, иронию, неодобрение, пренебрежение, фамильярность и т.д. 
	Дурочка, сыночек, глупышка, рифмоплёт, балбес, забулдыга, трепач


ГРАММАТИЧЕСКИЕ НОРМЫ


Орфоэпия – совокупность правил нормативного литературного произношения. В русском языке ударный гласный в слоге выделяется длительностью, интенсивностью и движением тона. Русское ударение нефиксированное (разноместное) и подвижное. В существительных иноязычного происхождения правильно поставить ударение можно, зная происхождение слова. Например пуловер, потому что слово пришло из английского языка (pullover) нувориш – из французского (nouveauriche).
Склонение числительных
В составе количественных числительных склоняется каждое слово. При смешанном числе существительным управляет дробь и оно употребляется в родительном падеже единственного числа: 7 2/3 кг (семь и две третьих килограмма, но семь килограммов). Числительные полтора и полтораста имеют только две формы: И.+В. полтора, полтораста; Р., Д., Т., П. полутора, полутораста. В сложных числительных от пятидесяти до восьмидесяти и от двухсот до девятисот склоняются обе части слова. Слово тысяча склоняется как существительное женского рода на -а.
Таблица №1
Подлежащее — слово или сочетание слов со значением количества

	Подлежащее — сочетание с собирательными существительными большинство, множество, часть, ряд

	Сказуемое в форме ед.ч.
	Колебания в форме числа сказуемого (возможно употребление как ед.ч., так и мн.ч.)

	Подлежащее — собирательное существительное, не имеющее зависимых слов: Большинство явилОсь вовремя
	Подлежащее — собирательное существительное + зависимое слово в Р.п. ед.ч.: Большинство электоратА проголосовало за этого кандидата
	Подлежащее — собирательное существительное + зависимое слово в Р.п. мн.ч.: Большинство сту-дентОВ знаЕТ/ знаЮТ это правило

	Рекомендуемая форма сказуемого для предложений, в которых подлежащее — собирательное существительное + зависимое слово в Р.п. мн.ч.

	Сказуемое в форме ед.ч.
	Сказуемое в форме мн.ч.

	Подлежащее называет неодушевленный предмет: Часть расчетов еще не законченА. Ряд заданий не выполнен.
	Подлежащее называет одушевленный предмет, а сказуемое — его активное действие; причем подлежащее стоит перед сказуемым: Большинство участников конференции зарегистрировалИсь.

	
	Подлежащее — собирательное существительное + несколько зависимых от него слов в Р.п. мн.ч.: Большинство делегатов, членов оргкомитета и приглашенных уже зарегистрированЫ (зарегистрировалИсь).

	1. Подлежащее стоит после сказуемого: Прибыло большинство делегатов.

2. При собирательном существительном в составе подлежащего есть согласующееся с ним определение в форме ед.ч.: Остальная часть делегатов прибылА позже. Этот ряд заданий должен быть выполнен самостоятельно.
	Подлежащее стоит перед сказуемым и имеет при себе причастный оборот или определительное придаточное предложение со словом «который», причем причастие или слово «который» стоит во мн.ч.: Большинство делегатов, прибывшИХ в наш город, уже зарегистрированы (зарегистрировались). Большинство делегатов, которЫЕ прибыли в наш город вчера вечером, уже зарегистрированЫ (зарегистрировалИсь).

	
	Подлежащее и сказуемое оторваны друг от друга: Большинство делегатов, несмотря на неожиданно возникшие трудности организационного характера, уже зарегистрированЫ.

	
	При подлежащем имеются однородные сказуемые: Большинство делегатов уже размещенЫ в гостиницах и зарегистрированЫ.

	
	Именная часть составного сказуемого имеет форму мн.ч.: Большинство делегатов являЮтся иногороднИМИ.


Таблица №2

Использование предлогов

	для выражения значения причины

	по чему? (по вине, по небрежности)
благодаря чему? (благодаря решительным действиям)
вследствие чего? (вследствие болезни)
ввиду чего? (ввиду отсутствия)
в силу чего? (в силу решения комиссии)
по причине чего? (по причине халатности)
в связи с чем? (в связи с переходом на другую работу)

	для указания на мотивы создания документа

	сообразно чему? (сообразно имеющимся знаниям)
в соответствии с чем? (в соответствии с занимаемой должностью)
согласно чему? (согласно постановлению)
вопреки чему? (вопреки заявлению)

	для указания цели написания документа

	во избежание чего? (во избежание разночтений)
во исполнение чего? (во исполнение решения)
в целях чего? (в целях улучшения) с целью чего? (с целью налаживания)

	для выражения значения времени

	в течение чего? (в течение всего срока действия)
в продолжение чего? (в продолжение месяца)
впредь до чего? (впредь до особого распоряжения)
по мере чего? (по мере поступления запросов)

	для обозначения тематики документа

	по чему? (меры по улучшению)
о (об) чем? (справка о проживании)
в отношении кого? чего? (в отношении мер, предпринимаемых...)
касательно чего? (касательно договора)
в отношении к кому? чему? (меры, предпринимаемые в отношении к Иванову И. И.)


СКЛОНЕНИЕ ЧИСЛИТЕЛЬНЫХ.

Склонение числительных, обозначающих целые числа, определяется несколькими факторами:

· Числительное один (одна, одно) склоняется как местоимение этот (эта, это).
· Числительные два, три, четыре имеют своеобразные окончания в именительном и творительном падежах (два, три, четыре - двумя, тремя, четырьмя) и подобные окончаниям числительного одни в родительном, дательном и предложном падежах (одних, одним, одних - двух, трех, четырех; двум, трем, четырем; о двух, трех, четырех).
· Числительные от пяти до двадцати (включительно) и тридцать склоняются как имена существительные третьего склонения. Эти числительные, за исключением слов от одиннадцати до девятнадцати, имеют ударение на окончании; одиннадцать - девятнадцать - на основе. В оборотах типа пятью пять, шестью шесть сохраняется старое ударение на основе. Вариантная форма творительного падежа восемью выходит из употребления, сохраняется только форма восьмью.
· Числительные сорок, девяносто, сто имеют только две падежные формы: именительный и винительный падежи (сорок, девяносто, сто) и остальные падежи (сорока, девяноста, ста).
· Числительные пятьдесят - восемьдесят изменяют при склонении и первую и вторую часть. Вторая часть этих числительных имеет формы числительного десять (им.-вин. - пятьдесят, род.-дат.-пр. - пятидесяти, тв. – пятьюдесятью, нет пятисот рублей, к пятистам рублям, пятьюстами рублями, о пятистах рублях;). Если же количественные числительные составные, то склоняются все слова, из которых они состоят: нет ста сорока пяти человек, сказать ста сорока пяти людям, выполнено ста сорока пятью людьми, вести речь о ста сорока пяти людях;
· Числительные двести, триста, четыреста в косвенных падежах принимают формы множественного числа и изменяются в обеих частях (двухсот, двумстам, двумястами, двухстах).
· Числительные пятьсот - девятьсот: первая часть этих числительных (пять- - девять-) склоняется, как существительное третьего склонения, а вторая отличается своеобразными окончаниями: пятьсот, пятисот, пятистам, пятьсот, пятьюстами, пятистах.
· Числительные тысяча, миллион, миллиард склоняются как соответствующие существительные. Допустимы вариантные формы: (одной) тысячей и тысячью. В составных количественных числительных при склонении изменяется каждый из компонентов числительного: к двум тысячам пятистам шестидесяти семи.
· числительное «тысяча» изменяется по образцу существительных 1-го склонения: тысячи – тёти, тысяч – тёть, о тысяче – о тёте;
· по типу существительных во втором склонении производится и склонение числительных «миллион», «миллиард»: миллиона – леопарда, миллионом – леопардом, о миллионе – о леопарде;
· если числительное сложное, то при склонении у него изменяются все части. Например, склонение количественных числительных от пятидесяти до восьмидесяти производится соответственно 3-му склонению существительных: пятьюдесятью шестью – матерью, о пятидесяти шести – о матери;
· в сложных именах числительных от двухсот до четырехсот при склонении изменяются обе части: двухсот, двумястами, о двухстах, двухсот двадцати, двумстам двадцати, и т. д.;
· Порядковыми числительными называются слова, обозначающие порядок однородных предметов при их счете (первый билет, третий вопрос и т.п.). Порядковые числительные, подобно прилагательным, выступают в качестве определения существительных и согласуются с ними в роде, числе и падеже.

Порядковые числительные, обозначающие порядок предметов при счёте, склоняются по образцу прилагательных с твёрдой и мягкой основой: первый – голубой, первого – голубого, первым – голубым, о первом – о голубом; третий – синий, третьего – синего, третьему – синему, о третьем – о синем. При таком алгоритме склонение порядковых числительных легко запомнить;
Включение названных слов в разряд числительных является традиционным и опирается исключительно на тесную словообразовательную и семантическую связь порядковых числительных с количественными (ср.: пять - пятый, сто - сотый и т.п.). Примечание. Есть и другой подход к словам с порядковым значением: их относят по формально-грамматическим признакам к разряду порядковых относительных прилагательных (см., например: Виноградов В. В. Русский язык. М., 1972. С. 192, а также ряд учебников для вузов).
Близость порядковых числительных к количественным сказывается также в употреблении количественных числительных в значении порядковых, например, при обозначении адресов: дом двадцать восемь, квартира двенадцать вместо дом двадцать восьмой, квартира двенадцатая. Структура составных порядковых числительных, представляющая несколько грамматически не связанных между собой наименований (ср. тысяча сто тридцать пятый), не находит широкого соответствия в образовании имен прилагательных и является специфической для порядковых числительных. Порядковые числительные обладают рядом грамматических свойств, общих с именами прилагательными:
При склонении составных порядковых числительных остаются без изменения все составляющие числительных, имеющие форму количественных, и изменяется одно последнее, имеющее форму порядкового и согласуемое с существительным, например: в тысяча девятьсот шестьдесят первом году.
· дробные имена числительные в своём склонении сочетают особенности склонения целых количественных числительных и порядковых.
При склонении изменяются все слова, являющиеся частями дробных числительных, при этом числитель изменяется как соответствующее целое число, а знаменатель как прилагательное во множественном числе:

	и.
	Две третьих, три целых две пятых

Полтора (дня), полторы (недели), полтораста (рублей)

	р.
	Двух третьих, трёх целых двух пятых

Полутора (дней), полутора (недель), полутораста (рублей)

	д.
	Двум третьим, трём целым двум пятым

Полутора (дням), полутора (неделям), полутораста (рублям)

	в.
	Две третьих, три целых две пятых

Полтора (дня), полторы (недели), полтораста (рублей)

	т.
	Двумя третьими, тремя целыми двумя пятыми

Полутора (днями), полутора (неделями), полутораста (рублями)

	п.
	(0) двух третьих, трёх целых двух пятых

(О) полутора (днях), полутора (неделях), полутораста (рублях)


В дробном числительном с первой частью одна вторая часть согласуется с ней в роде и падеже (одна восьмая, одной восьмой, одну восьмую).
Числительное полтора в именительном и винительном падежах имеет две формы: полтора — для мужского и среднего рода и полторы — для женского рода. Во всех остальных падежах это числительное имеет форму полутора.
Числительное полтораста, которое обозначает целое, а не дробное число, но является близким по структуре, имеет только две формы: в именительном и винительном падежах — ука​занную форму, а во всех остальных падежах — форму полутораста.
Склонение дробных числительных выражается в изменении всех составляющих дробные числительные слов: пятьюдесятью пятью сотыми.
В синтаксическом отношении дробные числительные отличаются следующими особенностями:
1) выступают в роли количественного определения не только при существительных, обозначающих единичные предметы, но и при существительных собирательных и вещественных, например: одна пятая студенчества; три седьмых масла;
2) сочетаются с именами существительными всегда по способу управления, причем существительное употребляется как в единственном, так и во множественном числе (ср. три четвертых комнаты, одна шестая суток);
3) при смешанном числе существительное управляется дробью и ставится в родительном падеже единственного числа, например: 10 2/3 гектара (десять и две третьих гектара).
Собирательные числительные

Числительные двое, трое, четверо, пятеро, шестеро, семеро, восьмеро, девятеро, десятеро и т.п. выделяются в особый разряд собирательных числительных. В современном русском языке собирательные числительные представляют пережиточную, замкнутую и непроизводящую группу слов.
Термин "собирательные числительные" условен, так как эти числительные отличаются от количественных не собирательным значением, а указанием на лицо, что обусловливает их субстантивацию (ср.: два работника - двое работников; вошли двое).  Пример: обе девочки, нет обеих девочек, подойти к обеим девочкам, говорить об обеих девочках; или же: пятеро товарищей, к пятерым товарищам, с пятерыми товарищами, о пятерых товарищах.
Собирательные числительные образуются от количественных: двое, трое при помощи суффикса j(е); четверо и др. - при помощи суффикса -ер(о).
Подобно количественным числительным, собирательные числительные не имеют рода и числа; при их склонении противопоставляются две формы - именительного-винительного и остальных падежей; в соединении с существительными в именительном-винительном падеже представляют неразложимые сочетания.
Собирательные числительные двое, трое склоняются как полные прилагательные мягкого варианта во множественном числе (двоих, двоим, двоими, двоих); прочие собирательные числительные - как прилагательные твердого варианта (четверых, четверым, четверыми, четверых). Ударение в косвенных падежах собирательных числительных всегда падает на окончание.
Собирательные числительные отличаются от количественных более узким употреблением, так как сочетаются с ограниченным кругом существительных:
1) числительные двое, трое, четверо единственно возможны в качестве счетно-числовых определений при существительных, употребляемых только во множественном числе: двое ворот, трое суток, четверо щипцов;
2) собирательные числительные употребляются в сочетаниях с существительными дети, люди, лицо (в значении "человек"): трое детей, людей, посторонних лиц, а также с существительными типа ребята, волчата и под.: четверо ребят, волчат (последнее в разговорной речи);
3) употребление собирательных числительных ограничено стилем речи: в официальной речи предпочтительны количественные числительные: Требуются на работу четыре инженера (а не "четверо инженеров").
Собирательные числительные не сочетаются:
1) с именами существительными женского рода, а также названиями лиц женского пола и субстантивированными прилагательными женского рода: три страницы (а не "трое страниц"), четыре сестрицы (а не "четверо сестриц"), две запятые (а не "двое запятых");
2) с существительными мужского рода, являющимися названиями животных и птиц: три быка, три орла (а не "трое быков, орлов").
В качестве формы, вариантной количественным числительным, употребление собирательных числительных допустимо при существительных со значением:
1) лиц мужского пола: четверо учеников и четыре ученика;
2) единичных предметов, имеющих только множественное число (кроме двое, трое, четверо): пятеро ножниц и пять ножниц;
3) при личных местоимениях мы, вы, они: их было четверо, пригласили нас четверых, в косвенных падежах более употребительны сочетания с количественными числительными: с ними четырьмя, у них четырех.
Существительные - названия предметов, считающихся парами, могут обозначать единичные предметы (две перчатки) и пары (двое перчаток).
Собирательные числительные двое, трое, четверо в именительном-винительном падеже управляют родительным падежом множественного числа существительных (ср.: четверо мальчиков и четыре мальчика), а в прочих падежах согласуются с существительными в падеже (ср.: трое детей - троими детьми).
Собирательные числительные мало употребительны при существительных в косвенных падежах и заменяются косвенными падежами соответствующих количественных числительных (двое студентов и два студента, но чаще - двум студентам, а не двоим студентам). Такая замена обычна при существительных, употребляемых только во множественном числе и сочетаемых с собирательными числительными (ср. двое суток - в течение двух суток).
При изолированном употреблении, вне связи с существительными, собирательные числительные являются обозначениями лиц как мужского, так и женского пола: Семеро одного не ждут.
Синтаксические особенности количественных числительных
Числительное один (одна, одно) согласуется с существительным в роде, числе и падеже (ср.: один день, одним днем, в одну неделю и т.д.).
Числительные два, три, четыре в форме именительного-винительного падежа управляют формой родительного падежа единственного числа существительных неодушевленных и согласуются с формой родительного падежа множественного числа существительных одушевленных (ср. потерял два дня - потерял двух товарищей); в остальных падежах эти числительные согласуются с существительными во множественном числе (двух столов, двумя столами, на двух столах).
Составные числительные, оканчивающиеся на два, три, четыре, имеют всегда форму винительного падежа, совпадающую с формой именительного падежа (ср.: надо избрать двадцать два - три - четыре представителя). Названные составные числительные не сочетаются с существительными, употребляемыми только во множественном числе; в подобных случаях используются синонимические выражения (двадцать две штуки саней).
Субстантивированные прилагательные мужского и среднего рода в сочетании с числительными два, три, четыре употребляются в форме родительного падежа множественного числа (ср.: два дежурных, три насекомых), а субстантивированные прилагательные женского рода - в форме родительного или именительного-винительного падежа множественного числа (ср.: две запятых - две запятые и т.п.).
Числительные, начиная от пяти и далее, в именительном-винительном падеже сочетаются с существительными по способу управления, а в остальных падежах - по способу согласования, причем существительные в таких сочетаниях имеют форму множественного числа (пять учеников, сто шагов, пятью учениками, ста шагами).
Слово тысяча в косвенных падежах может сочетаться с существительными (ср.: к тысяче рублей - к тысяче рублям). Слова миллион, миллиард во всех падежах управляют существительными в родительном падеже множественного числа (миллион, миллиона, миллионам жителей). При употреблении во множественном числе слова тысяча, миллион, миллиард имеют значение счетных существительных и потому во всех падежах управляют родительным падежом множественного числа (о тысячах, миллионах жителей).
Прилагательное-определение к существительному в сочетаниях с числительными два, три, четыре употребляется в форме родительного падежа множественного числа при именах существительных мужского и среднего рода: Два красных фонаря... становятся ярче (М. Г.); Родион увидел два светлых окошка (Мальцев). Определения, выраженные словами последний, первый, второй, каждый, другой в сочетаниях указанного типа, употребляются в форме именительного-винительного падежа множественного числа и обычно стоят перед числительным (последние два экзамена, первые два шага, каждые два часа и т.п.). При именах существительных женского рода прилагательные-определения могут употребляться как в форме именительного-винительного, так и в форме родительного падежа множественного числа: Три бодрые клячки щелкали подковами по мелкому щебню (Кат.); Наконец в опустошенной миске остались всего четыре лиловых мармеладки (Кат.). Более употребительна первая форма.
Числительные один, тысяча, миллион, миллиард в количественно-именном сочетании, как правило, препозитивны (один день, тысяча килограммов, миллион рублей и т.п.); прочие числительные при постпозитивном употреблении обозначают не точное, а приблизительное количество (ср.: десять километров - километров десять).
Сочетания количественных числительных с предлогом по в распределительном значении имеют варианты:
а) с предлогом по в дательном падеже употребляются: числительные один, тысяча, миллион, миллиард (по одному слову, по тысяче, по миллиону рублей); числительные от пяти до двадцати и обозначения десятков (по тридцати, по шестидесяти, по семидесяти, по восьмидесяти); неопределенно-количественные слова (по многу лет, по немногу средств, по нескольку лет) и, наконец, существительные с первой частью полу- (по полубуханке, по полумиле и т.п.);
б) с предлогом по в винительном падеже употребляются числительные два, три, четыре, сто, двести, триста, четыреста, двое - десятеро (по два (две), по три, четыре листа; по двести, триста, четыреста листов; по двое - десятеро учеников); существительные с первой частью пол- (по полдюжины, по полсотни, по полмили, по полбуханки);
в) с предлогом по особо сочетаются числительные, оканчивающиеся на -сот (по пятисот, по девятисот патронов).
Дробные числительные

Дробные числительные обозначают дробные величины, т.е. количества тех или иных частей единицы, и представляют сочетание им. падежа количественного числительного (количество частей - числитель дроби) с род. падежом множественного числа или именительным падежом единственного числа порядкового числительного женского рода (название частей - знаменатель дроби), например три пятых, двадцать одна сотая. В структуре дробных числительных названия частей (три пятых, одна сотая) лишены значения порядковости и являются субстантивированными порядковыми числительными.

Словарный минимум. Знать Ударение и произношение.
	базИроваться
	принуждённый

	газопровОд
	принЯть

	агронОмия
	прИнял

	баловАть
	принялА

	баловАться
	прИняли

	валовОй
	принялИсь

	валОм валить
	принялсЯ

	не балУйся
	присовокупИть

	балУет
	придАное

	балУется
	прогУл

	балУю
	прОдали

	балУюсь
	прожИвший

	без бАнта
	прожИл

	с бАнтом
	прОжил

	агЕнт
	прожилА

	агЕнтство
	прОжили

	взрЫвчатое вещество
	прОжит

	взЯто
	прожитА

	взЯть
	прожИть

	взялА
	премирОванный

	взятА
	премировАть

	гравирОванный
	предвосхИтить

	гравировАть
	предложИть

	арАхис
	предпринЯв

	граждАнство
	предпринЯвший

	аристокрАтия
	предпринЯть

	бронировАть
	предпрИнял

	бронИровать места
	предпринялА

	бронЯ (обшивка)
	предпрИняло

	брОня (на билеты)
	предпринятА

	гротЕсковый
	предпрИняты

	грунтовАя дорога
	прецедЕнт

	вручАт
	мизЕрный

	вручИм
	мИзерный

	вручИт
	никчёмный

	врученА
	мимикрИя

	вручённый
	плодонОсит

	бряцАть (оружием)
	плодоносИть

	включИт
	плодонОсят

	включИшь
	оксЮморон

	блокИровать
	млекопитАющее

	алфавИт
	плЕсневеть

	бидОн
	плЕсневеет

	апартАменты
	пиццерИя

	апартамЕнты
	повремЕнный

	анАлог
	новорождённый

	вОгнутый
	повторИм

	ворожЕя
	повторИт

	гололЕдица
	повторИть

	апокАлипсис
	орфография повторенА

	апострОф
	повторЮ

	воспринЯть
	повторЯт

	воспрИнял
	морИт

	воспринялА
	морИть

	боЯзнь
	полиграфИя

	втрИдорога
	пОлис (не полюс)

	втрИдешева
	опломбировАть

	бУнгало
	опорожнИть

	гУсеница
	помИнки

	бутИк
	омоложЕние

	афЕра
	опОшлил

	на вЫборах
	опОшлить

	вЫборы
	опОшлишь

	вЫзов
	опошлЕние

	вЫзовов
	понЯть

	вЫзовы
	пОнял

	вЫздоровеем
	понялА

	вЫздоровеет
	пОняли

	вЫздоровею
	пОнят

	бытиЕ
	понятА

	вЫчерпать воду
	пОнято

	аэропОрт
	поскользнУлся

	до аэропОрта
	мотивИрованный

	безврЕменье
	оптОвый

	безнадёжный
	с похорОн

	безУмолчный
	на похоронАх

	безУдержный
	пОхороны

	герб
	опЕка

	нет гербА
	подбодрИт

	гербОв
	подбодрИть

	гЕрбовый
	освЕдомить

	гербЫ
	освЕдомиться

	вероисповЕдание
	осведомлённый

	генЕзис
	осуждённый

	гЕнезис
	осЕдлость

	беспрецедЕнтный
	отгУл

	вЕчеря
	отгУлы

	бюрокрАтия
	Отзыв (рецензия)

	завИдно
	отзЫв (депутата)

	зАговор
	Отрочество

	зАгнутый
	пулОвер

	завсегдАтай
	откУпорить

	заверЕние
	мУскулистый

	закУпорка
	мытАрство

	закУпоривать
	мышлЕние

	запИл (таблетку)
	меблирОванные комнаты

	зАпил (начал пить)
	незаконнорождённый

	запилА
	незлобИвый

	запломбирОванный
	перспектИва

	запломбировАть
	перенесённый

	запИть
	перчИть

	заплЕсневелый
	перчУ

	заплЕсневеть
	некролОг

	звонИм
	мЕльком

	звонИт
	непочАтый

	звонЯт
	национальные меньшИнства

	зАпер
	меньшинствО

	заперлА
	несказАнно

	дверь запертА
	неуставнЫе отношения

	заперЕть
	нефтепровОд

	занЯв
	недвИжимость

	занЯть
	недоумЕнный

	зАнял
	недУг

	занялА
	одноврЕменный

	зАняли
	одноимённый

	занятОй (человек)
	сгибАться

	зАнятый (дом)
	свёкла

	задАбривать
	по средАм (день недели)

	зАдал
	по срЕдам (питательная среда)

	задалА
	срЕдства

	зАдали
	нет сирОт

	задАть
	сиротА

	задОбрить
	сирОты (мн.ч.)

	знАмение
	слИвовый

	рожкИ
	склад

	рожкОв о макаронных изделия
	на склАдах

	квартАл (во всех значениях)
	соболЕзнование

	камбалА
	сОгнутый

	кАмбала
	сОвестливый

	кАтарсис
	работать столярОм

	каталОг
	буду столярОм

	каучУк
	стенА

	кАшлянуть
	стенАм

	избаловАть
	стенАми

	изложИть
	вин. стЕну

	Издавна
	мн. стЕны

	издрЕвле
	табурЕт

	красИвый
	углубИт

	красИвей
	углубИть

	красИвее
	углубИться

	кремЕнь
	углублённое изучение

	клАла
	углублённый

	либИдо
	углублЮ

	класть
	увлЕчься

	кладовАя
	увлечётся

	кладёт
	тамОжня

	клОнит
	хаОс

	клонИть
	хАос

	клОнишь
	хвОя

	Иконопись
	увЕдомить

	клонЮ
	увЕдомлен

	лифт
	увЕдомлена

	в лИфте
	увЕдомленный

	корЫсть
	увЕдомлены

	кОлледж
	трубопровОд

	коклЮш
	украИнский

	лОкоть
	украИнец

	лОктем
	хозЯева

	конкурентоспосОбный
	говорить с хозЯевами

	компрометИровать
	упрОчение

	ломОта
	с тОртами

	компетЕнтный
	о тОртах

	компетЕнция
	тОрты

	констатИровать
	уполномОчивать

	костюмирОванный
	умЕрший

	инцидЕнт
	ходАтайствовать

	исконИ
	усугубИл

	исповЕдание
	усугубИла

	Исподволь
	усугубИт

	испекУ
	усугубИть

	испечёт
	левая тУфля жмет

	Исстари
	тУфля

	истЕкший год
	доволен своими тУфлями

	истёкший кровью
	о тУфлях

	исчЕрпать доводы
	без тУфель

	кулинАрия
	щекОлда

	кУхонный
	экспЕрт

	паблИсити
	экспЕртная комиссия

	назвалА
	еретИк

	назвАный брат
	единоврЕменный

	назвАть
	давнИшний

	мАркетинг
	дАйджест

	партЕр
	жалюзИ

	налОженный платёж (не наложный)
	двубОртный

	мальчикОвый
	двузнАчный

	облегчИм
	двуспАльный

	облегчИт
	двуствОрчатый

	облегчИть
	двусторОнний

	облегчЕние
	жгут

	облегчённый
	двуязЫчный

	мАнит
	дремОта

	манИть
	дипломИрованный

	намЕрение
	диспансЕр

	наперчИть
	договОр

	ободрИт
	договорённость

	ободрИть
	дОгмат

	манёвр
	доведённый

	манЯщий
	дороговИзна

	мАнят
	допризЫвник

	пАмятовать
	донЕльзя

	пАмятуя
	доскА

	пАсквиль
	на дОску

	насмехАться
	из досОк

	обеспЕчение
	досУг

	обетовАнный
	дуршлАг (не: друшлаг)

	начАв
	духовнИк

	начАвший
	дерматИн

	начАвший
	к деньгАм

	нАчал
	деньгАми

	началА
	с деньгАми

	нАчало
	о деньгАх

	началсЯ
	дЕньги

	начатА
	дЕтям

	нАчато
	жечь

	нАчатый
	ждалА

	начАть
	ждать

	озлОбленный
	джИнсовая (ткань)

	прАвы (вы прАвы)
	жжешь

	приговОр
	жжёт

	прибЫвший
	цыгАн

	прИбыл
	цЕнтнер

	прибЫть
	юрискОнсульт

	призЫв (в т.ч. на воинскую
	Ясли

	призывнИк
	из Яслей

	приобретЕние
	в Яслях

	принУдить
	чЕрпать воду

	принуждённый
	черпАть знания


Вопросы для подготовки к зачету  по курсу 

«Русский язык и культура речи»

1. Понятие национального языка. Состав русского национального языка.

2. Нормативный аспект культуры речи. Виды языковых норм.

3. Устная форма общения и письменная форма общения.

4. Условия функционирования разговорной речи и роль внеязыковых факторов.

5. Диалогическая и монологическая речь: специфика функций, условия  организации.

6. Функциональные стили современного русского языка. Функционально – семантическая типология текстов.

7. Характеристика научного стиля. Языковая специфика научной речи.

8. Термин и его специфические особенности. Норма в терминологии.

9. Характеристика официально – делового стиля. Особенности языковых средств организации.

10. Характеристика публицистического стиля. Жанровое своеобразие газетно – публицистического стиля.

11. Особенности устной публичной речи. Оратор и его аудитория.

12. Подготовка речи: выбор темы, цель речи, поиск материала, начало и завершение речи.

13. Словесное оформление публичного выступления. Понятность, информативность и выразительность публичного выступления.

14. Коммуникативные качества речи.

15. Виды речевого взаимодействия. Вербальные и невербальные способы коммуникации.

16. Культура дискутивно – полемической речи.

17. Основные орфоэпические и акцентологические нормы.

18. Лексические нормы современного русского языка.

19. Понятие морфологической нормы. Имя существительное и имя прилагательное.

20. Понятие морфологической нормы. Местоимение. Числительное.

21. Синтаксические нормы современного русского языка.

22. Словообразовательные нормы современного русского языка.

23. Структура, язык и стиль распорядительных документов.

24. Структура, язык и стиль коммерческой корреспонденции.

25. Понятие речевой ошибки. Типология и способы устранения речевых ошибок.

26. Понятие служебно-делового общения. Его организация.

27. Понятие деловых переговоров. Установление деловых контактов.

28. Деловая беседа как вид речевого общения. Её организация.

29. Телефонный разговор как вид речевого общения. Его организация.

30. Деловое совещание как вид речевого делового общения. Его организация.

ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ
по курсу «Русский язык и культура речи»
1. Содержание, предмет, задачи курса «Русский язык и культура речи». Связь с другими науками.

2. Сущность понятий «язык», «мышление» и «речь», их соотношение. Функции языка. Функции культуры речи.

3. Происхождение языка. Язык как знаковая система. Типы знаков. Единицы, уровни языка и элементы языка. Парадигматические и синтагматические отношения. 

4. Русский язык среди других языков мира. История появления русского языка. Международный статус русского языка. Особенности современной языковой ситуации: эволюция языка и тенденции развития современного русского литературного языка.

5. Понятие национального языка, его функции. Структура. Особенности диалектизмов, просторечия, жаргонизмов, арго.

6. Литературный язык как высшая форма национального языка. Отличие литературного языка от нелитературных элементов.

7. Понятие и основные аспекты «культуры речи». Культура речи как компонент культуры в целом (история появления). Типы, уровни культуры речи. Способы осуществления речевой деятельности. Формы речи. Основные направления совершенствования культуры речи.

8. Нормативный аспект культуры речи: норма (признаки нормы, природа норм). Типы норм. Нарушение норм и работа по устранению речевых ошибок.

9. Нормативный аспект культуры речи: Вариантность как следствие развития языка, императивная и диспозитивная нормы. Этапы вытеснения одного варианта другим. Понятие языковых вариантов. Типы нормативных дифференциаций (Виды вариантов по отношению норме). Причины возникновения вариантов. Последствия вариантности.

10. Орфоэпические нормы современного русского литературного языка. Историческая основа орфоэпических норм. Основные произносительные нормы (произношение гласных звуков, согласных звуков и их сочетаний; особенности произношения иностранных слов.).

11. Акцентологические нормы. Основные черты русского ударения. Функции
ударения. Основные акцентологические нормы современного русского литературного языка (правила постановки ударения в именах существительных, прилагательных, в глаголах, причастиях).

12. Понятие благозвучия речи. Условия благозвучия речи (сочетаемость звуков в русском языке, эстетическая оценка звуков, длина слова, интонация). Факторы, нарушающие благозвучие речи.

13. Особенности синтаксических норм. Согласование сказуемого с подлежащим. Нормы употребления причастных и деепричастных оборотов. Синтаксические нормы организации однородного ряда. Ошибки в построении сложных предложений.

14. Морфологические нормы.. Особенности употребления форм имён существительных: род несклоняемых существительных и аббревиатур, варианты падежных окончаний. Склонение собственных имен существительных.

15. Морфологические нормы употребления разных видов числительных и количественно-именных сочетаний. Нормы употребления имён прилагательных, глаголов и глагольных форм.

16. Коммуникативный аспект культуры речи: речевое общение. Основные единицы общения: речевое событие, речевая ситуация, речевое взаимодействие. Организация вербального взаимодействия (структура речи). Эффективность речевой коммуникации. Невербальные средства общения.

17. Коммуникативная культура личности. Роль и качества коммуникантов.
Коммуникативная ситуация: основные компоненты коммуникативной ситуации; основные законы общения. 

18. Техника слушания. Технические характеристики говорения. Коммуникативные барьеры, неудачи. Русское коммуникативное поведение.

19. Стилистика: сущность, предмет, проблемы классификации, разделы. Содержание и направленность функционального подхода.

20. Уместность речи. Стилистическая окраска языковых единиц (функционально-стилевое расслоение лексики, эмоционально-экспрессивная окраска слов). Общая характеристика. Сфера использования в речи стилистически окрашенной лексики. Неоправданное употребление оценочных, эмоционально окрашенных средств и слов различных стилистических пластов (смешение стилей). 

21. Понятие точности речи. Виды точности речи. Условия точности речи. Лексические нормы. Правила выбора слова.

22. Правила использования в речи многозначных слов и омонимов. Паронимия и точность речи.

23. Лексическая сочетаемость, ее виды. Логическая сочетаемость слов. Понятие алогизма. Основные логические ошибки. Речевая недостаточность и речевая избыточность. Плеоназм и тавтология.

24 Привычная сочетаемость слов. Правила употребления фразеологических
оборотов и устойчивых сочетаний. Стилистическая сочетаемость слов. Виды
стилистических ошибок.

25. Чистота речи. Коммуникативные условия чистоты речи. Элементы языка,
засоряющие литературную речь. Стилистически неоправданное употребление диалектизмов. Вопрос об употреблении иноязычных слов. Причины активизации употребления иноязычных слов на современном этапе. Правила употребления иноязычной лексики. Слова-паразиты.

26. Стилистическая оценка устаревших слов (историзмов и архаизмов) и неологизмов, правила их использования, ошибки, вызванные их употреблением. Стилистическое использование профессионально-технической и терминологической лексики.

27. Этико-социальные аспекты культуры речи. Основные ситуации общения и речевой этикет. Этические нормы речевой культуры (речевой этикет): культура поведения и этические нормы общения; проявление категории вежливости в русском языке; проявление вежливости невербальными средствами общения; социальные аспекты культуры речи.

28. Особенности служебно-делового общения. Культура делового общения, требования к речевой коммуникации в деловой среде. Культура делового письма. Культура устной деловой речи.

29. Телефонный разговор: особенности телефонной коммуникации, телефонный этикет.

30. Понятие «функциональный стиль». Характеристика разговорного стиля: сфера употребления, основные стилевые черты, жанровые разновидности, языковые черты стиля (фонетический, словообразовательный, морфологический, лексический и синтаксический уровни).

31. Характеристика художественного стиля. Взаимодействие различных стилей в языке художественной литературы.

32. Характеристика научного стиля: сфера употребления, основные стилевые черты, жанровые разновидности, языковые черты стиля (лексический, морфологический, словообразовательный и синтаксический уровни).

33. Особенности устной научной речи (информативные жанры: реферативное 
сообщение, лекция, доклад). Особенности письменной научной речи. Первичные жанры собственно научного стиля (научная статья, монография, курсовая и дипломная работа).

34 Конспект, аннотация и реферат как вторичные научные тексты и их разновидности. Научно-популярный стиль изложения.

35. Характеристика официально-делового стиля: сфера употребления, основные стилевые черты, жанровые разновидности, языковые черты стиля (лексический, морфологический, словообразовательный и синтаксический уровни).

36. Официально-деловая письменная речь. Особенности языка деловых бумаг и документов (языковые формулы официальных документов). Типы документов. Требования к оформлению реквизитов документов. Приёмы унификации языка служебных документов. Интернациональные свойства официально-деловой письменной речи.

37. Характеристика публицистического стиля. Сфера употребления и основные функции стиля. Языковые черты стиля (лексический, морфологический, словообразовательный и синтаксический уровни). Жанровые разновидности.

38. Устная публицистическая речь. Спор. Дискуссия. Полемика. Типы спора. Типы аргументов. Культура выражения несогласия. Допустимые и недопустимые психологические приемы в споре.  Основные методы влияния на собеседника. Основные правила убеждения.

39. Риторика: предмет, функции, особенности. Связь с другими науками. Виды ораторского искусства.

40. Особенности и мастерство публичной речи. Оратор и его аудитория. Основные ошибки начинающего оратора.

41. Богатство (разнообразие) речи. Условия богатства речи. Лексическое, семантическое, грамматическое, интонационное богатство речи.

42. Языковые средства, усиливающие выразительность речи (тропы и фигуры).Условия выразительности речи. Неязыковые факторы, повышающие выразительность речи. Факторы, снижающие выразительность речи: канцеляризмы, речевые штампы и стандарты.

43. Этапы разработки ораторской речи. Подготовленная и неподготовленная ораторская речь. Приёмы подготовки речи (выбор темы, цель речи и т. д.). Начало, завершение и развёртывание речи. Основные методы преподнесения материала. Культура общения с аудиторией.

44. Логико-композиционное оформление публичного выступления. Интонационно-мелодические закономерности публичной речи, телесные движения, мимика, жесты. Основные приемы управления аудиторией.  Этические нормы ораторского искусства.

45. Логичность речи. Законы формальной логики. Формы мышления. Виды умозаключения. Логические ошибки. Условия логичности речи. Синтаксические средства для выражения логических связей. Основные условия логичности на уровне текста. Логичность в научной и художественной речи.

46. Основные приемы поиска материала и виды вспомогательных материалов.
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