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ВВЕДЕНИЕ

Выполнение практической работы студентами является неотъемлемой составляющей процесса освоения программы обучения по специальности 20.02.05 Организация оперативного (экстренного) реагирования в чрезвычайных ситуациях.
Практическая работа студентов (ПРС) в значительной мере определяет результаты и качество освоения дисциплины. В связи с этим планирование, организация, выполнение и контроль практической работы студентов приобретают особое значение и нуждаются в методическом руководстве и методическом обеспечении.

Настоящие методические рекомендации освещают виды и формы практической работы студентов по определенным аспектам, содержат методические указания  по отдельным аспектам освоения дисциплины. 

Основная цель методических указаний  состоит в обеспечении студентов необходимыми сведениями, методиками для успешного выполнения практической работы, в формировании устойчивых навыков и умений по разным аспектам обучения, позволяющих самостоятельно решать учебные задачи, выполнять разнообразные задания, преодолевать наиболее трудные моменты в отдельных видах практической работы студентов.

Практические занятия служат связующим звеном между теорией и практикой. Они необходимы для закрепления теоретических знаний, полученных на уроках теоретического обучения, а так же для получения практических навыков. Практические задания выполняются студентом самостоятельно, с применением знаний и умений, полученных на уроках, а так же с использованием необходимых пояснений, полученных от преподавателя при выполнении практического задания. 

Целями проведения практических занятий являются:

- обобщение, систематизация, углубление, закрепление полученных теоретических знаний по конкретным темам учебной дисциплины;

- формирование умений применять полученные знания на практике, реализацию единства интеллектуальной и практической деятельности;

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность.

Практические задания разработаны в соответствии с учебной программой. В зависимости от содержания они могут выполняться студентами индивидуально или фронтально.

В ходе практических работ, как одной из форм получения систематических учебных занятий, обучающиеся приобретают необходимые умения и практический опыт по тому или иному разделу дисциплины.
Общие цели практического занятия сводятся к закреплению теоретических знаний, формированию умений и практического опыта, необходимых для осуществления своей профессиональной деятельности.

Основными задачами практических работ являются:
· формирование практических знаний и умений по дисциплине;
· приближение учебного процесса к реальным условиям жизнедеятельности;
· развитие инициативы и самостоятельности обучающихся во время выполнения ими практических занятий.
Перечень практических работ соответствует тематическому плану и содержанию рабочей программы дисциплины.

Практические занятия проводятся по большинству тем и имеют целью развитие у студентов умения юридического анализа конкретных ситуаций и правильного применения к ним закона. Задачи систематизированы по темам и охватывают все наиболее сложные вопросы.

К каждому практическому заданию дается перечень основных вопросов, на которые необходимо предоставить полный развернутый и обоснованный ответ. При необходимости дается перечень федеральных законов и иных правовых актов, а также список рекомендуемой литературы. 

Практические занятия студентов предусматривают выполнение следующих видов работ: составление таблиц, схем, выполнение заданий в рабочей тетради, а также решение практических задач.
Используя методические указания, студенты должны овладеть следующими навыками и умениями:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- владеть правилами русской орфографии, пунктуации, стилистики;

- использовать особенности языка документов: стилистически маркированную лексику и терминологию, речевые клише и штампы, устойчивые обороты, глагольное управление, правила употребления прописных и строчных букв и т.д.

-  профессионально составлять, оформлять и редактировать деловые бумаги с учетом современной практики письма;

- пользоваться справочной литературой; 

- владеть культурой речи при приеме посетителей.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- основные жанры официально-делового стиля, содержание и структуру функционально-стилистического пространства делового языка, композицию документного текста;

- традиции письменного речевого поведения в деловом коммуникативном пространстве;

- свод правил русской орфографии и пунктуации, отвечающих современному состоянию русского языка; 
- современные нормы устной и письменной речи;

- правила, отражающие стилистическое многообразие и динамичность современной речи и делового письма;

- правила речевого этикета;

- специфику редакторской работы с текстами деловой документации.

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

1 Перечень и содержание практических занятий
Практические занятия проводятся по большинству тем и имеют целью развитие у студентов умения юридического анализа конкретных ситуаций и правильного применения к ним закона. 
Перечень практических занятий по дисциплине

	№
	Наименование работы
	Количество часов

	1. 
	Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявление лексических и фразеологических ошибок
	2

	2. 
	Практическое занятие № 2. Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с употреблением имен существительных, имен числительных, местоимений.
	2

	3. 
	Практическое занятие № 3. Глагольное и именное управление в текстах документов. Согласование сказуемого с подлежащим: стилистические ошибки в текстах документов. Употребление параллельных синтаксических конструкций в текстах документов. Согласование приложений и определений: стилистические ошибки в текстах документов.
	2

	4. 
	Практическое занятие № 4. Типичные орфографические ошибки в текстах служебных документов. Типичные пунктуационные ошибки в текстах служебных документов.
	2

	5. 
	Практическое занятие № 5. Редактирование служебных документов
	1

	6. 
	Практическое занятие № 6. Составление и стилистическая правка документов.
	1

	Итого
	10


Тема 2.1.Лексические нормы в деловой документации.
Практическое занятие № 1. Редактирование документов: выявление лексических  и фразеологических ошибок. 
Цель занятия: научиться редактировать  документы, выявляя лексические и фразеологические ошибки
Порядок выполнения работы:

1. Записать номер практической работы, тему и цель работы.

2. Ознакомиться с теоретической частью.

3. Приступить к выполнению заданий.

Задания
1.Найдите ошибки в употреблении слов, исправьте их.
Большая половина территории Тургайской впадины расположена в степной полосе.
Нельзя предаваться беспечности в этой ситуации.
За бесплатный проезд штраф 10 тысяч.
В микрорайоне продолжает функционировать добровольная народная дружина.
Страна должна знать по именам своих лучших профессионалов.
2.        Устраните речевую избыточность и тавтологию.
Для предотвращения травматизма лаборантов от выбрасывания патрона при открытии дверцы приёмной камеры предусмотрено открытие крана
Матросова исполнительным механизмом в случае открытия дверцы. Судя   по   тем   находкам,   которые   они нашли, уже есть веские доказательства в пользу этой гипотезы. Середина 60-х годов знаменательна расцветом и апогеем «сурового стиля». На строительные объекты бесперебойно доставляются строительные материалы. Рабочий был уволен за прогул   без уважительной причины.
3.        Найдите и устраните ошибки, связанные с нарушением норм сочетаемости или неверным выбором слова.
Нельзя не сказать несколько радушных слов и о наших строителях. Умножение полномочий главы местной администрации обеспечено за счёт предоставления местному самоуправлению широкой самостоятельности. Это важный шаг, и его надо пройти. Особое внимание на конгрессе было отведено проблемам молодёжи. Первая трудность произошла со стройматериалами.
1.Найдите ошибки в употреблении слов, исправьте их.
Он долго не навещал свою мать.
Не будем уточнять возраст актрисы: время ей неподвластно.
Миклухо-Маклай заслужил широкую известность как замечательный путешественник и как учёный-гуманист.
Новые станки всё больше занимают ведущую роль.
Обобщена совокупность данных проведённых исследований.
2.        Устраните речевую избыточность и тавтологию.
Инициатором  и  зачинателем движения является экономическая ассоциация.
На научном семинаре автор изложил главную суть этой книги.
После первого дебюта в одном известном фильме молодая актриса стала получать
предложения сниматься за границей.
Эти успехи - результат улучшения агротехники возделывания
сельскохозяйственной культуры. Традиционные экономические теории традиционно учитывали только низшие потребности.
4. Найдите и устраните ошибки, связанные с нарушением норм
сочетаемости или неверным выбором
слова.
Подавляющее количество командных встреч проходило в упорной борьбе.
Вглядываясь всё глубже в толщу веков отечественной истории, мы видим, что
надстройка обладает относительной самостоятельностью.
Транспортные издержки при перевозках по   железной  дороге  через   Читинскую
область многократно меньше,  чем при морских и авиационных.
Благоприятно сказался для промышленников Указ императора Павла
I. Большую половину своего выступления докладчик посвятил анализу политической ситуации.
1.Найдите ошибки в употреблении слов, исправьте их.
Данный  опрос не входит  в нашу  миссию.
Десять лет назад постановка такой темы
была совершенной новизной.
Состояние внешней торговли оценивалось как неудовлетворительное и
вызывало объективный страх за сохранность природных ресурсов.
Высокой годовой добычи угля в миллион
тонн достигли горняки шахты «Молодёжная».
2.        Устраните речевую избыточность и тавтологию.
По сведениям из осведомлённых источников, намечено подписание «Соглашения о национальном согласии». Раскрывая предложенную тему, мы попытаемся раскрыть концепцию занятости в новых социально-экономических условиях России. Мы добились столь высоких хороших результатов.
Пресса высоко позитивно оценивает результаты выборов.
На предприятии пока ещё не существует специального отдела маркетинга, а все функции пока выполняет инженер по маркетингу.
Тема 2.2. Морфологические нормы в деловой документации.

Практическое занятие № 2. Редактирование документов: выявление ошибок, связанных с употреблением имен существительных, имен числительных, местоимений.
Цель занятия: научиться редактировать  документы, выявляя ошибки, связанные с употреблением имен существительных, имен числительных, местоимений.
Порядок выполнения работы:

1.
Записать номер практической работы, тему и цель работы.

2.
Ознакомиться с теоретической частью.

3.
Приступить к выполнению заданий.

Задания
Упражнение 1. Определите род несклоняемых имён существительных. Употребите имена существительные в сочетании с именами прилагательными или глаголами в форме прошедшего времени.

Кашпо – декоративная ваза, неодушевлённое, не исключение, ср. род. Керамическое кашпо висело в прихожей

Хинди – государственный язык Индии, неодушевлённое, исключение, м.р. (язык). Хинди труден для изучения.

Атташе – официальное лицо при дипломатическом представительстве, одушевлённое, называет лицо мужского пола, м. р. Военный атташе.

Гну – животное, одушевлённое, м. р. Африканский гну.

Онтарио – озеро (ср. р.). Онтарио расположено на  границе США.

ГИБДД – Государственная инспекция безопасности дорожного движения – 

ж. р. Обнинская ГИБДД расследовала  происшествие.

«Ньюс кроникл» – название газеты, ж. р.  «Ньюс кроникл»  опубликовала интересное нитервью.

Упражнение 2. Раскройте скобки, поставьте слова в нужную форму. Выбор формы обоснуйте. 

1. (Диспетчер) аэропорта. И.п. мн. ч. – диспетчеры (литер. форма); диспетчера (разг. форма).

2. Несколько чистых (полотенце).  Р. п. мн. ч. - полотенец (литер. форма); полотенцев (разг. форма).

3. Я познакомился с (Джон Смит)  и (Джейн Смит). Т. п. ед. ч. – с Джоном Смитом мужские иноязычные имена и фамилии на согласую обычно склоняются), с Джейн Смит (женские имена и фамилии на согласную обычно не склоняются).

Упражнение 3. Раскройте скобки; выберите нужную форму. Дайте стилистическую окраску возможных вариантов. 

1. Этот работник весьма (компетентен – компетентный) в вопросах организации делопроизводства. 

Этот работник весьма компетентен в вопросах организации делопроизводства.

Краткая форма прилагательного является литературной.

2. Потолок в комнате (высок – высокий).

Потолок в комнате высокий (абсолютный признак). 

Потолок в комнате высок (относительный признак – для данной мебели). 

3. Характеру героя (свойствен – свойственен) лиризм.

Характеру героя свойствен лиризм.

Усечённая форма краткого прилагательного на -ен является боле употребительной.

Упражнение 4. Исправьте ошибки, связанные с употреблением форм имён существительных и имён прилагательных. Объясните ошибки. Расставьте знаки препинания.

1. Все инженера на нашем предприятии с высшим образованием. 

Инженера – неправильная, разговорная форма существительного в И.П. мн. ч.          Следует: все инженеры.

2. Я не нашла в магазине ни апельсин, ни мандарин. 

Неправильная, разговорная форма существительных в Р.п. мн.ч. Следует: апельсинов, мандаринов (названия фруктов имеют окончание -ов). 

3. Сегодня она была более грустнее, чем вчера. 

Более грустнее – сочетание составной сравнительной (более) и простой сравнительной степени прилагательного (грустнее) неправильно с точки зрения литературной речи (плеоназм). Следует: была грустнее или: была более грустной.

Упражнение 1. Раскройте скобки; числа пишите словами. Выбор формы объясните.

Выполняя упражнение, используйте таблицу склонения количественных и собирательных числительных. Помните, что при склонении количественных числительных изменяются все части, а при склонении порядковых – только последняя часть.

Примеры:

1. К 15 мая в хозяйстве вспахано более 1750 (гектары).

К пятнадцатому мая вспахано более одной тысячи семисот пятидесяти гектаров.

2. В газете сообщается о 2975 автомобилях, проданных в области в 2012 году. 

В газете сообщается о двух тысячах девятистах сорока автомобилях, проданных в области в две тысячи двенадцатом году. 

При склонении количественных числительных изменяются все части как сложных, так и составных числительных.

При склонении порядковых числительных изменяется только последняя часть.

3. Для школьных мастерских куплено 22 (тиски).

Для школьных мастерских куплено двадцать две штуки тисков.

При существительных клещи, ножницы, щипцы и т.д. с числительными можно использовать слова типа штука, единица и др. 

Упражнение 2. Укажите ошибки в употреблении числительных. Исправьте предложения.

Примеры:

1. Расстояние до цели измеряется примерно четыресто метрами. 

Следует: Расстояние до цели измеряется примерно четырьмястами метрами.

Количественные числительные склоняются. При этом изменяются все части как сложных, так и составных числительных.

2. Двое женщин проработали на фабрике по сорок лет.

Следует: Две женщины проработали на фабрике по сорок лет.

Собирательные числительные не сочетаются с именами существительными женского рода.

Упражнение 3. Укажите ошибки в употреблении местоимений. Исправьте их.

Примеры:

1. На краю села расположено новое здание школы. Возле его размещены декоративные кустарники и фруктовые деревья.

Следует: Возле него посажены декоративные кустарники…

При употреблении личных местоимений с простыми предлогами, а также с предлогами, употребляющимися с родительным падежом, к местоимению добавляется н.

2. Обнаружив задымление   Сергей Павлович побежал звонить соседям   которые его не заметили. 

Следует: Обнаружив задымление, Сергей Павлович побежал сообщить о нём соседям.

Возникло двоякое толкование фразы, т.к. местоимение «о нём» может быть соотнесено с существительным «Сергей Павлович» и «задымление».

3. Начальников участков прошу явиться в обеденный перерыв актовый зал (объявление по радио, сделанное начальником цеха).

Следует: Уважаемые начальники цехов! Прошу Вас в обеденный перерыв прийти в актовый зал.

Введение местоимения «Вас» смягчает категоричность требования.

4. В исследовательской работе активно участвует студенчество. Они завоевали несколько престижных премий на международных конкурсах. 

Следует: В исследовательской работе активно участвуют студенты. Они завоевали несколько премий…

Замещаемое местоимение должно быть согласовано с замещаемым словом в роде и числе. Если существительное обозначает лиц, то уместно заменить собирательное существительное на синонимичное, стоящее в форме множественного числа, то есть: существительное студенчество на студенты.

5. Врач попросил больную взять в лаборатории свой анализ крови. 

Следует: Врач попросил, чтобы больная взяла в лаборатории свой анализ крови.

Неясно, чей анализ должна была взять больная в лаборатории, т.к. возвратное местоимение свой может быть соотнесено с двумя предшествующими существительными.

6. Устойчивое выражение представляет из себя самостоятельную языковую единицу.

Следует: Устойчивое выражение представляет собой самостоятельную языковую единицу.

Выражение представлять собой не должно сокращаться или видоизменяться.

7. Бригада использует всякий свободный час, чтобы устранить мелкие неполадки в машинах.

Следует: Бригада использует каждый свободный час, чтобы устранить мелкие неполадки в машинах.

Определительные местоимения «всякий» и «каждый» синонимичны, но различаются оттенками значений и не во всех случаях взаимозаменяемы.

Тема 2.3. Синтаксические нормы в деловой документации.

Практическое занятие № 3. Глагольное и именное управление в текстах документов. Согласование сказуемого с подлежащим: стилистические ошибки в текстах документов. Употребление параллельных синтаксических конструкций в текстах документов. Согласование приложений и определений: стилистические ошибки в текстах документов.
Цель: научиться согласовывать сказуемого с подлежащим, приложения и определения
Порядок выполнения работы:

1.
Записать номер практической работы, тему и цель работы.

2.
Ознакомиться с теоретической частью.

3.
Приступить к выполнению заданий.

Задания

Вариант 1

Упражнение 1. Согласуйте сказуемое с подлежащим. Выбор формы сказуемого обоснуйте. В каких случаях возможны варианты согласований? С чем это связано?
1. (Произошло – произошли) два (удивительные – удивительных) события.

2. Говорят что ряд негосударственных владельцев телекомпании (готов – готовы) предложить свои десять процентов в обмен на деньги.

3. Большинство их (было – были) признанными экспертами.

4. Большинство рабочих, инженеров и служащих завода (поддержало – поддержали) нового директора.

5. Часть моих привычек и вкусов (раздражала – раздражали) брата.

6. Полмесяца (прошло – прошли) с этого злополучного вечера.

7. Большинство избирателей (пришедшие – пришедших) на избирательные участки (проголосовало – проголосовали) за.

8. Часть голосов (была подана – были поданы) за этого кандидата.

Упражнение 2. Согласуйте определения с определяемыми словами. Обоснуйте ответ.
1. Два (последующие – последующих) месяца мы провели на море.

2. (Первые – первых) два места заняли предприятия-производители бифидобактирий именно из Японии.

3. Я купила (такую – такие) (красивую – красивые) юбку-брюки (которая – которые) снова (вошла – вошли) в моду.

Упражнение 3.Согласуйте приложения - географические названия с определяемым словом. Обоснуйте ответ.
1. На проезжей части улицы (Беговая) совершен наезд на пешехода.

2. На станции (Балабаново) скопилось много пустых вагонов.

3. Дачники живут в деревнях (Дудкино, Слободка, Лихоборы).

Вариант 2

Упражнение 1. Согласуйте сказуемое с подлежащим. Выбор формы сказуемого обоснуйте. В каких случаях возможны варианты согласований? С чем это связано?

1. Большинство прогрессивных общественных деятелей, писателей, ученых во всем мире (выступает – выступают) за сближение народов и их культур.

2. До вылета (остается – остаются) семь часов.

3. Ряд конструкторских проектов (был внедрен – были внедрены) в производство.

4. Часть учебников которые школьники положат на парты 1 сентября (издана – изданы) впервые.

5. Хозяйству (будет выделено – будут выделены) две тысячи тонн удобрений.

Упражнение 2. Согласуйте определения с определяемыми словами. Обоснуйте ответ.

1. Три (вкусные пирожные – вкусных пирожных).

2.  (Популярный – популярная) художник-модельер Татьяна Осмеркина представила новую коллекцию моделей одежды для женщин.

Упражнение 3 Согласуйте приложения - географические названия с определяемым словом. Обоснуйте ответ.

1. Туристы побывали в городах (Владимир, Суздаль, Гусь Хрустальный).

2. Летом мы любим отдыхать на озере (Рубское).

3. Новые магазины расположены на улицах (Солянка, Покровский бульвар).

4. Врачи из нашего города побывали в городе (Сиэтл), расположенном в штате (Вашингтон).

Упражнение 1. Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления однородных членов предложения: объясните причины возникновения смысловых ошибок. Исправьте предложения.

Выполняя первое упражнение, найдите в предложении однородные члены, обратите внимание на их логическую сочетаемость. Помните, что в качестве однородных членов предложения не должны выступать 

1) слова, выражающие родовые и видовые понятия;

2) слова, выражающие так называемые скрещивающиеся понятия4

3) слова, выражающие разноплановые, не связанные тематически понятия.

Уточните, сочетаются ли лексически и грамматически однородные члены предложения.

1. Образованный человек должен не только видеть  но и не допускать ошибок в речи. 

Части сложного сопоставительного союза не только, но и должны стоять перед однородными членами 

Образованный человек не только должен видеть, но и не допускать ошибок в речи. 

2. В его обязанности входит руководство и координация действий подчинённых. 

Существительное руководство (чем?) требует Т.п зависимого слова, существительное координация (чего?) – Р.п.

В его обязанности входит руководство действиями подчинённых и координация этих действий.

3. Полиция обрушила на молодёжь дубинки, гранаты со слезоточивым газом, огнестрельное оружие. 

Глагол обрушить лексически сочетается не со всеми однородными членами. Нельзя обрушить гранаты со слезоточивым газом и огнестрельное оружие.

Полиция обрушила на молодёжь дубинки, применила гранаты со слезоточивым газом, огнестрельное оружие. 

4. Я люблю шоколад и блондинок. 

В качестве однородных членов сочетаются несопоставимые понятия.

Мне нравятся блондинки. Я люблю шоколад.

Упражнение 2. Укажите случаи неправильного или стилистически не оправданного употребления обобщающих слов и однородных членов предложения: объясните причины ошибок. Исправьте предложения.

При выполнении второго упражнения проверьте

1) включает ли обобщающее слово значения всех слов, являющихся однородными членами;

2) согласуются ли однородные члены в падеже с обобщающим словом.

1. Предприятию требуются работники следующих специальностей: бухгалтеров, учётчиков, а также разнорабочие. 

Обобщающее слово работники стоит в И.п., следовательно, и однородные члены должны стоять в И.п, а не в Р.п.

Предприятию требуются работники следующих специальностей: бухгалтеры, учётчики, а также разнорабочие.

2. В новом магазине расширен ассортимент товаров первой необходимости: обуви, одежды, бытовых электроприборов и компьютеров.

Обобщающее слово товары первой необходимости. К товарам первой необходимости не относятся бытовые электроприборы и компьютеры.

В новом магазине расширен ассортимент товаров первой необходимости: обуви, одежды. Представлен большой выбор  бытовых электроприборов и компьютеров.

Упражнение 3. Укажите ошибки и стилистические недочёты в образовании и употреблении составного именного сказуемого. Исправьте предложения.

Чтобы выполнить третье упражнение, необходимо найти в предложении составное именное сказуемое и проверить правильность его употребления.

1. Леса Сибири представляют огромное богатство нашей страны.

Устойчивое сочетание представлять собой не должно сокращаться или видоизменяться.

Леса Сибири представляют собой огромное богатство нашей страны

Леса Сибири являются огромным богатством нашей страны.

2. Эта задача была вполне выполнимая.

При глаголе быть в составном именном сказуемом именная часть должна стоять в Т.п.

Эта задача была вполне выполнимой.

Тема 2.4. Нормы правописания в деловой документации.
Практическое задание № 4 Типичные орфографические ошибки в текстах служебных документов. Типичные пунктуационные ошибки в текстах служебных документов.
Цель: научиться выявлять  орфографические ошибки в текстах служебных документов.

Порядок выполнения работы:

1.
Записать номер практической работы, тему и цель работы.

2.
Ознакомиться с теоретической частью.

3.
Приступить к выполнению заданий.

Задания

Задания
1. Вставьте пропущенные буквы, объясните написание буквы о или е после шипящих.

Горяч…, танц…вщик, облуч…нный, алыч…вый, гребеш…к, верблюж…нок, девч…нка, распаш…нка, свеж…, закопч…нный, ситц… вый, понож…вщина, борщ…к, коч…вка, облиц…ванный, добряч…к, крюч…чек, парч…вый, выкорч…вывать, изображ…н.
2. Перепишите текст, раскрывая скобки.

Две недели (не)уверенные в завтрашнем дне люди (не)видели солнца. Сидя в холодном, (не)топленом помещении, все (не)щадно страдали от голода и жажды. (Не)легко было переносить страдания тела, но преодолеть (не)щадящий взрослых и детей страх было еще сложнее. (Не)бояться в условиях (не)воли (не)возможно.
Как всякая (не)позноваемая категория, страх обрастает огромной раковиной (не)линейного постижения. Трусам – (не)преодолеть (не)избежности испуга, храбрецам – (не)испугаться даже перед самой (не)постижимой опасностью (не)известности.
Люди выходили на свет, щуря (не)привыкшие к яркому солнцу глаза, еще (не)веря в (не)вероятное (не)сколько часов назад освобождение. Но это была (не)свобода в полном смысле этого слова, а только (не)смело забрезживший свет в (не)скончаемом тоннеле борьбы и (не)примиримости с рабством.
3. Запишите в две колонки слова с приставками при- и пре- и разъясните их значение.

Пр…образователь, пр…школьный, пр…успевать, пр…луниться, пр…красный, пр…рвать, пр…остановить, пр…прятать, пр…верженный, пр…касаться, пр…мерять, пр…бытие, пр…ображать, пр…взойти, пр…верженец, пр…тяжение, пр…возносить, пр…сечь, пр…служиваться, пр…низить, пр…бирать, пр…одеть, пр…забавный, пр…беречь, пр…поднять, пр…восходить, пр…выше всего, пр…образованный, пр…полярный, пр…дисловие, пр…избыток, пр…мириться, пр…нуждение, пр…командированный, пр…емлемый, пр…вносить, пр…одолеть, пр…гнуть, пр…мудрый, пр…вить.
4. Перепишите, вставляя пропущенные буквы и объясняя написание н или нн.
Кипяче…ая вода – вскипяче…ое молоко; краше…ый пол – покраше…ый забор, рама покраше…а; коше…ый или некоше…ый луг, скоше…ая трава, трава скоше…а; стреля…ый воробей – подстреле…ая птица; жже…ый кофе – сожже…ое письмо; копче…ая колбаса – закопче…ые стены; балова…ый ребенок – избалова…ое дитя – девочка избалова…а родителями; стриже…ый мальчик – остриже…ая голова, волосы остриже…ы; дистилирова…ая вода.
5. Перепишите предложения, раскрывая скобки. Различайте слитное написание наречий и раздельное написание предлогов с существительными.

1.(С) начала подумай, потом отвечай. 2. Дожди шли беспрерывно (с) начала весны. 3. Как хорош лес (в) начале осени. 4. (В) начале я не почувствовал своеобразной красоты горного пейзажа. 5. (Во) время поездки к Эльбрусу экскурсанты любовались бурным Баксаном и чудесными горами. 6. Все собрались (во) время, никто не опоздал. 7. Кругом было (на) столько красиво, что все замолкли и с восторгом глядели (в) перед и (в) верх. 8. (На) сколько километров (в) верх поднялись (без) отдыха альпинисты? 9. Березка склонилась (на) бок. 10. (В) ширь и (в) даль раскинулись беспредельные кубанские поля. 11. (В) даль туманную двигались отряды партизан. 12. Несмотря (на) конец сентября, под Москвой было (по) летнему тепло.
6. Перепишите предложения, раскрывая скобки и вставляя пропущенные буквы.

(В) следств… ранения Ибрагим носил повязку (П.). 2. Мне было лет двадцать пять, когда я начал писать что-то (в) роде воспоминаний (Гер.). 3. (В) продолжени… дороги мы два раза переехали через реку (Акс.). 4. Признаюсь, сколько я ни старался различить вдалеке что-нибудь (на) подобие лодки, но безуспешно (Л.). 5. Хромой старичишка вышел (из) за шалаша в углу огорода и закричал на Герасима (Т.). 6. (В) течени… двадцати лет сряду изъездил я Россию по всем направлениям (Т.). 7. Темные глаза смотрели (из) под бровей сурово (М.Г.). 8. Я вынул из чемодана и показал золотой медальон (в) виде сердечка (Кав.). 9. (По) над рекой сквозь едкий дым они проходят на рассвете (Сур.). 10. Катер пошел со специальным заданием, и (в) виду бурной погоды за него беспокоились (Сим.).
(По) среди обширных трудов своих не переставал осведомляться о своем любимце (Пушкин). 2. Вслед (за) тем из дверей показалась светлая головка девочки. 3. (В) заключени… старики просили, чтобы Мироныча не трогали (Акс.). 4. (В) последстви… я узнал, что не только наводнение являлось причиной вашей задержки (Акс.). 5. У многих русских рек, (на) подоби… Волги, один берег горный, другой луговой (Т.). 6. Телеграфные столбы потом опять показывались в лиловой дали (в) виде маленьких палочек (Ч.). 7. Имейте (в) виду – задание ответственное (Эренб.).
Задания
1. Определите функции знаков препинания и объясните их постановку.

1. Карл Пятый, римский император, говаривал, что ишпанским языком с Богом, французским – с друзьями, немецким – с неприятелями, итальянским – с женским полом говорить прилично. Но если бы он российскому языку был искусен, то, конечно, к тому присовокупил бы, что им со всеми оными говорить пристойно, ибо нашел бы в нем великолепие ишпанского, живость французского, крепость немецкого, нежность итальянского, сверх того богатство и сильную в изображениях краткость греческого и латинского языка… Сильное красноречие Цицероново, великолепная Вергилиева важность, Овидиево приятное витийство не теряют своего достоинства на российском языке. Тончайшие философские воображения и рассуждения, многоразличные естественные свойства и перемены, бывающие в сем видимом строении мира и в человеческих обращениях, имеют у нас пристойные и вещь выражающие речи. И ежели чего точно изобразить не можем, не языку нашему, но не довольному своему в нем искусству приписывать долженствуем.
Кто от часу далее в нем углубляется… то увидит безмерно широкое поле или, лучше сказать, едва пределы имеющее море (М.В. Ломоносов. Российская грамматика).
2. Во дни сомнений, во дни тягостных раздумий о судьбах моей родины – ты один мне поддержка и опора, о великий, могучий, правдивый и свободный русский язык. Не будь тебя – как не впасть в отчаяние при виде всего, что совершается дома? Но нельзя верить, чтобы такой язык не был дан великому народу? (И.С. Тургенев).

2. Разделите предложения по группам, соответствующим правилам пунктуации:

1. запятые, выделяющие части сложного предложения;
2. запятые, выделяющие обособленные члены предложения (определения, обстоятельства и т.д.);

3. запятые, оформляющие сравнительный оборот;
4. запятые, оформляющие вводные слова и конструкции.

Воспользуйтесь любым учебником по русскому языку (например,

Валгина Н. С., Светлышева В. Н. Орфография и пунктуация: Справочник.

– М.: Высшая школа, 1993; Розенталь Д. Э., Голуб И. Б. Русская орфография и пунктуация. – М.: Русский язык, 1990), если выделенные жирным шрифтом понятия требуют дополнительного разъяснения.

	Примеры использования пунктуационных знаков
	Группа правил

	Есть тысяча способов быть очень дурным человеком, не нарушая ни одного закона (А. Сталь)
	(2)

	Люди любят удивляться, и это служит семенами науки (Р. Эмерсон)
	(1)

	Бежать, кстати, это – известная манера побеждать (П. Кальдерон)
	(4)

	Шутку, как и соль, следует употреблять с умеренностью (Пифагор)
	(3)

	Быть умным – значит не спрашивать, на что нельзя ответить (В. Ключевский)
	

	Любовь к ближнему, хорошо понятая, начинается с самого себя (В. Гете)
	

	Есть довольно много людей, презирающих богатство, но лишь немногие из них смогут расстаться с ним (Ф. Ларошфуко)
	

	Верования, которые мы теперь называем ложными, некогда считались истинными (Р. Эмерсон)
	

	Воображение – горячий конь, часто сбрасывающий с седла своего всадника (Р. Соути)
	

	Свет переполнен глупцами, и кто не желает этого видеть, тот должен держаться особняком и разбить свое зеркало (Н. Буало)
	

	Глупость и мудрость с такой же легкостью схватываются, как и заразные болезни. Поэтому выбирай себе товарищей (У. Шекспир)
	

	В процессе перенесения мысли на бумагу, по-видимому, ускользает самая тонкая ее часть (О.Уайльд)
	

	Гордость – это скользкая покатость, в низу которой ожидает нас высокомерие и тщеславие (П. Декурсель)
	

	Засыпьте пропасть невежества, и вы уничтожите притон преступлений (В. Гюго)
	

	Человек, полностью не владеющий собственным языком, никогда не овладеет другим (Б. Шоу)
	


3. Расставьте знаки препинания в следующих предложениях:

1. Когда человеческий дух не в состоянии проникнуть в глубь вопроса то он подобно пчеле летает высасывая мед только по цветочным венчикам (Т.Тассо).
2. Время неподвижно как берег: нам кажется что оно бежит а напротив проходим мы (П. Буаст).
3. Люди забывают какие отвратительные мысли приходят им в голову и возмущаются обнаружив их у других (С. Моэм).
4. На одного человека умеющего мыслить приходится по крайней мере сто людей которые могут наблюдать. Человек с острой наблюдательностью конечно редко встречается но гораздо реже человек с острым мышлением (Г. Бокль).
5. Нам нравится наделять себя недостатками противоположными тем которые у нас есть в действительности слабохарактерные люди например любят хвастаться упрямством (Ф. Ларошфуко).
6. Мой жизненный опыт убедил меня что люди не имеющие недостатков имеют очень мало достоинств (А. Линкольн).
7. Учитель пытающийся преподавать без того чтобы внушить ученику желание учиться кует холодное железо (Х. Манн).
8. Прошедшее нужно знать не потому что оно прошло а потому что уходя не умело убрать своих последствий (В. Ключевский).
9. Человек отправляющийся в путешествие в страну языка которой не знает собственно отправляется в школу а не в путешествие (Ф. Бэкон).
Чтобы правильно выполнить это упражнение, сначала нужно ответить на следующие вопросы:

1. Всегда ли следует ставить запятую в сложносочиненном предложении перед союзом и?

2. Всегда ли ставится запятая перед союзом как?

(Тем, кто сомневается в правильности ответов, необходимо воспользоваться любым справочником по пунктуации).

4. Расставьте знаки препинания в следующих текстах в соответствии с действующими пунктуационными нормами. Используйте справочники по орфографии и пунктуации, указанные в списке литературы. Сравните свою версию расстановки знаков с опубликованным текстом.

Был сильный мороз. Город курился дымом. Соборный двор топтанный тысячами ног звонко непрерывно хрустел. Морозная дымка веяла в остывшем воздухе поднималась к колокольне. Софийский тяжелый колокол на главной колокольне гудел стараясь покрыть всю эту страшную вопящую кутерьму. Маленькие колокола тявкали заливаясь без ладу и складу вперебой точно сатана влез на колокольню … В четыре прорези многоэтажной колокольни встречавшей некогда тревожным звоном косых татар видно было как метались и кричали маленькие колокола словно яростные собаки на цепи. Мороз хрустел курился. Расплавляло отпускало душу на покаяние и черным-черно разливался по соборному двору народушко (М. Булгаков. Белая гвардия).
Уехала девушка которую я любил которой я ничего не сказал о своей любви и так как мне шел тогда двадцать второй год то казалось, что я остался один во всем свете. Был конец августа в малорусском городе где я жил стояло знойное затишье И когда однажды в субботу я вышел после работы от бондаря на улицах было так пусто что не заходя домой я побрел куда глаза глядят за город (И. Бунин. В Августе).
Очаровательное утро Свободно без прежнего трения оно проникало сквозь зарешеточное стекло промытое вчера Родионом Новосельем так и несло от желтых липких стен. Стол покрывала свежая скатерть еще с воздухом необлегающая. Щедро окаченный каменный пол дышал фонтанной прохладой (В. Набоков. Приглашение на казнь).
Тема 4.1. Композиционные особенности документов.
Практическое занятие № 5. Редактирование служебных документов.
Цель занятия: формирование знаний о о композиционных особенностях документов
1. Записать номер практической работы, тему и цель работы.
2. Ознакомиться с теоретической частью
3. Приступить к выполнению заданий.

Задания
Термин композиция имеет различные толкования. При этом к основному, родовому термину композиция могут присоеди​няться различные определители: реквизитная композиция, смысловая композиция, информационная композиция и пр. Но введение подобных терминов не снимает неопределенности, даже для документов официально-делового стиля, в отноше​ние которых действуют ограничения или даже строгие предпи​сания, обусловленные требованиями стандартизации, устояв​шиеся закрепленные или незакрепленные правила. Чем выше степень закрепленности внутридокументной позиции словес​ных формулировок и чем жестче ограничения их лексико-фра-зеологического состава, тем ближе документ к тому, что назы​вается бланком.
Чаще всего под композицией понимаются особенности пространственной соотнесенности частей документа, построе​ние документа с точки зрения взаиморасположения темати​чески завершенных микроконтекстов в пределах документов, их физическое и смысловое позиционирование. В этом случае основными единицами, формирующими композиционную структуру документов, становятся отдельные высказывания, синтагмы. Соссюровское понимание синтагмы, представлен​ное в Лингвистическом энциклопедическом словаре (Кубря-кова, с. 447), связано с формированием единицы на базе не​скольких высказываний, соединенных единой функциональ​ной задачей в пределах текста. Примем эту точку зрения для дальнейших рассуждений.

Довольно интересным и результативным может быть под​ход, в котором композиция связывается с понятием информа​ционной емкости документа (Плэтт). В соответствии с концеп​цией В. Плэтта, композиционные составляющие влияют на информационную емкость документа, то есть на реальное ко​личество информации, вложенное в текст, как физически ог​раниченное множество знаков языка.

В отличие от документов научно-технического стиля (мо​нографий, статей, тезисов), имеющих довольно много общего по причине одинаковой целевой заданности, деловые доку​менты преследуют слишком разные цели, работают в различ​ных системах содержательных и причинно-следственных отно​шений. Универсальная структура научного документа выглядит довольно устойчиво для любого используемого в этой сфере жанра: постановка проблемы — гипотеза — объем исследова​ний и терминология — общее рассмотрение проблемы — исто​рический анализ — методика изучения и анализ полученных результатов — неблагоприятствующие факторы — аналогии — анализ причин, выделение важнейших противоречий и факто​ров — окончательное рассмотрение проблемы — выводы. Не все приведенные компоненты присутствуют в каждой научной работе эксплицитно, различные причины будут определять выбор компонентов из перечня. Различным будет и объем раз​делов, соотнесенных с компонентами структуры. Это и будет определять соотношение компонентов — композиционных со​ставляющих.

Для деловых документов вообще установить единую струк​туру композиционных составляющих вряд ли возможно. Конеч​но и для текста, относящегося к официально-деловому стилю, справедливо утверждение о том, что «правильно построенный текст — это такое единство предложений, которое направлено на выполнение определенных стратегических и тактических за​дач общения» (Демьянков, с. 113), но текст официально-дело​вого стиля «обрастает» таким множеством условных решений, связанных с текстовой позицией того или иного составляюще​го, что говорить о «правильном» построении можно лишь как о проявлении логики в вербализации той части документа, кото​рая предполагает не составление, а сочинение текста. Скажем, при подготовке такого документа, как заявление, заданы пози​ции адресата, адресанта, названия документа, завершающих реквизитов, а суть просьбы и обоснования в их речевом изложе​нии потребуют при переходе от замысла к тексту координации соответствующих фрагментов относительно друг друга.

Попытки оптимизировать композиции деловых докумен​тов связаны с довольно сложной комплексной задачей: с од​ной стороны, такая оптимизация способствует унификации документов определенного вида, все документы, работающие в рамках решения информационных задач одного типа постро​ены одинаково; с другой стороны — стабильность композиции оптимизирует речевое общение, эта стабильность порождает условия для прогнозирования последующего информационно​го блока в документе, становится ясно, «что за чем будет». Та​ким образом, оптимизированная композиция становится до​вольно эффективным средством речевого воздействия, повы​шает прагматическую ценность документа.

Заданность композиции делового документа решает еще одну важную задачу: способствует поддержке таких парамет​ров, как полнота и точность сведений, необходимых для дан​ного типа документов. По сути вводится система ограничений на способ текстового воплощения необходимых компонентов передаваемого сообщения. Эти ограничения определяют нали​чие обязательной информации, связав ее с определенной по​зицией в документе. При этом упрощается задача анализа и обработки документов.

Регламентация порядка изложения как одна из основных составляющих композиционной характеристики в значитель​ной мере зависит от функционально-прагматического типа документа, максимума регламентация достигает в машинооб-рабатываемых документах, относительно невелика она в дело​вых письмах, где ориентиром служит предметный интерес и сложившаяся традиция письма.

Композиция — в известной степени пространственная характеристика текста. Расположение долей информации, от​вечающее требованиям коммуникативной задачи и определен​ным формальным требованиям, делает эту характеристику многозначной. Мы должны решить две, по крайней мере, зада​чи: что нужно и можно сказать в этом документе (определение смысла документа), и как это можно сказать, чтобы документ имел соответствующий статус. Обе задачи связаны с определе​нием единиц, формирующими заданный текст. В число единиц безусловно войдут предложения, специфика которых в офици​ально-деловом стиле — наличие большого количества устой​чивых словосочетаний как опорных конструкций. Эти устойчи​вые словосочетания определяют композиционный каркас тек​ста, его модальность и тональность.

В составе деловых документов отчетливо определяются гра​ницы между группами предложений, выполняющими опреде​ленную законченную функционально-смысловую роль. Мик​роконтекст с завершенной мыслью и направленностью, как компонент смысловой структуры документа, имеет различные наименования: «Сложное синтаксическое целое, сверхфразо​вое единство, компонент, прозаическая строфа» (Солганик. С. 38) и др. Используя далее термин «сверхфразовое единство», заметим, что в текстах официально-делового стиля сложность предложений в коммуникативном отношении делает их экви​валентными сверхфразовым единствам. Прежде всего, в связи с рассмотрением сверхфразовых единств возникает проблема рубрикации — выделения в тексте документа составных частей. Кроме точки — знака окончания предложения, очевидным спо​собом внешнего выражения композиционной структуры тек​ста будет использование абзаца, под которым понимается либо отступ вправо на несколько знаков в самом начале строки, со​ответствующей началу очередного сверхфразового единства, либо пропуск строки между сверхфразовыми единствами. Аб​зацный пропуск — композиционный прием, используемый для показа перехода от одной мысли — части общего содержания документа — к другой. Наличие абзацев подчеркивает структу​ру и внутреннюю логику документа. Как уже отмечалось выше, сверхфразовое единство может состоять из одного предложе​ния. Следовательно, абзацем может выделяться и одно предло​жение, чаще всего сложное по структуре и содержанию или имеющее особую коммуникативную нагрузку. Поскольку боль​шая часть подходов к сверхфразовому единству имеет проблем​ный характер, ряд соображений о роли и особенностях этой единицы содержатся в разделе, дополняющем это пособие.

В тех случаях, когда сверхфразовые единства имеют само​стоятельную коммуникативную задачу, обладают некоторой внутренней свободой в коммуникативном отношении, возмож​ны более радикальные средства их выражения: нумерация, ис​пользование буквенной символики в качестве индексов сверх​фразовых единств. При этом текст не только разбивается на фрагменты с некоторой самостоятельностью, но и еще более упорядочивается, приобретает более строгую структуру.

Блок сверхфразовых единств может формировать более крупные составные части текста. В отличие от сверхфразового единства фрагмент в документе может иметь еще более разно​образные функции и размеры. Это могут быть главы, парагра​фы, разделы, части, блоки. На практике текст часто строится таким образом, что параграф и глава соотносятся как часть и целое. Очень часто отмеченные фрагменты имеют свои собствен​ные заголовки. В практических рекомендациях по рубрикации (Рахманин, с. 184—189) приводятся определенные условия ис​пользования вспомогательных рубрипирующих средств: нуме​рация при наличии как минимум двух элементов перечисления с одинаковым композиционным статусом, однородность руб​рикаторов по отношению к фрагментам одного структурно-композиционного уровня, условность и однотипность пункту​ации при рубрикации. К настоящему времени сохраняется до​вольно большое разнообразие в использовании средств рубри​кации, возможно, здесь полезным было бы применение уни​фицирующих подходов.

Интересной и эффективной формой рубрикации являет​ся введение внутренних заголовков и подзаголовков. Эти сред​ства не только вполне определенным образом отражают грани​цы между фрагментами, но и логически упорядочивают текст, несут значительную коммуникативную нагрузку, выражая в компрессированной форме содержание соответствующего фраг​мента. Коммуникативные возможности внутреннего заголовка, являющегося результатом аналитико-синтетической обработ​ки текстового фрагмента, настолько значительны, что в ин​формационном поиске известны случаи использования заго​ловков в качестве поисковых образов документов. Возможнос​ти как общих, так и внутренних заголовков, их составление и оформление достойны специального исследования. Необходи​мо обратить внимание на различия между внутренними заго​ловками и подзаголовком, следующим за основным заглавием. В последнем случае подзаголовок применяется для более пол​ного или аспектного раскрытия содержания.

Схема построения текста с точки зрения иерархии ком​позиционных составляющих, предложенная Г.Я. Солгаником: предложение — прозаическая строфа — фрагмент — глава — часть — законченное произведение (Солганик, с. 65), применительно к деловым документам не выглядит противоречивой. Однако возможно, что жанровые особенности документов не предполагают наличия всех уровней составляющих. Кроме того, не до конца решенный вопрос о принципах противопоставле​ния, например, главы и части или фрагмента и главы не дает возможности однозначно квалифицировать композиционный тип единицы. Отмеченный особый характер предложения, в особенности сложность и объемность его в деловом тексте, из​меняет статус этой единицы, делает ее неким промежуточным образованием, имеющим грамматический статус предложения и коммуникативный статус сверхфразового единства.

В отличие от текстов иных функциональных стилей, доку​менты официально-делового стиля чаще всего небольшие по протяженности. Прагматика и стилевые ограничения делают каждый элемент документа максимально нагруженным комму​никативно. Увеличивается роль и удельная информационно-коммуникативная значимость каждой единицы, входящей в текст. Одними из наиболее значимых, формирующих «облик» деловых документов, являются лексико-фразеологические еди​ницы.
  Контрольные вопросы:
1.В таблице выделите композиционные особенности

2.Подчеркните их сущность

Тема 4.2.Составление текстов документов. Деловая переписка.

Практическое занятие № 6. Составление и стилистическая правка документов
Цель занятия: формирование знаний о о композиционных особенностях документов

1.
Записать номер практической работы, тему и цель работы.

2.
Ознакомиться с теоретической частью

3.
Приступить к выполнению заданий.

Задания
Задание. Найдите в предложениях словообразовательные ошибки, определите их виды, исправьте их. 

Выполните стилистическую правку предложений.

 Словообразовательные ошибки 

1. Некоторые голливудовские звезды ведут себя вызывающе. 

2. Заказы, оформление и поездки были воздружены на меня. 

3. Меня захватили сердцетрепещущие мысли.

 4. В новостях по телевидению постоянно передается о насильстве над людьми

 5. Русский язык необъемлен.

 6. На данный момент не так много имеется людей, которые заботятся о своем будущем. Они – планировщики, у них все идет по плану, и это ведет их к успеху во всех их начинаниях. 

7. Кабаниха – тиранша, себе на уме, крайне жестокая, буквально доводит свою невестку до самоубийства, ее даже не беспокоят угрызения совести. 

8. Тургенев через умертвлещение своего героя Базарова показывает, что такое отношение к традициям и неподчинение старшему поколению ведет к гибели даже самых образованных и уважаемых людей. 

9. Именно осознавание случившегося изменило его жизнь.

 10. Несмотря на утрачивание нравственных ценностей в современном мире, в людях сохранилось чувство сострадания к ближнему. 

Задание. Найдите в предложениях лексические ошибки, определите их виды, исправьте их. Выполните стилистическую правку предложений. 

Лексические ошибки 

1. Иногда затишье – верный признак того, что вскоре взыграется буря.

 2. Брови его удивительно поднялись, а в глазах читалось недоумение. 

3. Когда-то Мармеладов имел работу, но потом его сократили. 

4. Она всегда была человеком замкнутым, скрытым. 

5. Он упал навзничь и уткнулся лицом в землю.

 6. Это слово не имеет в русском языке прототипа.

 7. Памятник поражает нас своими причудливыми габаритами. 

8. Маяковский в своем творчестве применяет сатиру. 

9. В каждом молодом человеке течет горячая кровь, в них это заложено на генетическом уровне. 1

0. Большинство из нас, конечно, уже определились, с чем свяжут свою жизнь.

 11. В нашем современном мире люди живут собой. 

12. Методом проб и ошибок… человек приручал себе природу. 

13. Возможно, те же факторы были и в предыдущем поколении до нас.

 14. На рубеже XIX-XX веков такие книги, как «Сотников», писались «в стол», поэтому она редко упоминается. 

15. Как дочерям и сыновьям стать похожими, если они с родителями воспитывались в разных поколениях.

 16. Вскоре было обещано представить помещение под общежитие. 

17. На стадионе жители приморского города восприняли большое театрализованное представление. 

18. Эту продавщицу дано уже пора свергнуть с работы. 

19. По моему мнению, если бы Одинцова сказала Базарову «люблю», то их отношения пошли бы в гору. 

20. Давиду поручено было дело об украденном военном обмундировании, которое растет как снежный ком. 

21. Мать всегда будет беречь своего сына от окружения, потому что она за него в ответе. 22. Надо помнить о том, что любой безответный поступок может обвернуться для других людей неприятностью. 

23. Невозмутимое выражение лица медленно сходило с нее. 

24. При ближайшем рассмотрении нашей экономики налицо просматривается кризис. 

25. Ларисе было неопрятно, когда Карандышев уселся в калошу перед своими гостями. 

26. Кабаниха – это луч тьмы города Калинова. 

27. В композиции романа важную роль играет пейзаж местности.

 28. Сразу после приезда Базарова жизнь в имении Кирсановых начала бить другим ключом. 

29. Политикам часто приходится парировать между мнением народа и тех, кто реально правит страной.

 30. Этой проблеме в романе уделяется одно из первых мест. 

31. Каждый человек правомерен иметь свое мнение. 

32. Это простой размеренный взгляд на события современной жизни. 

33. Происходящие в стране перемены внушают достаточно серьезный оптимизм. 

34. Этих людей очень тяготит успех к самим себе. 

35. Проблемность состоит в том, что современные школьники не любят читать. 

36. Этот роман поможет нам окунуться в духовное развитие. 

37. Он вырос в неблагоприятной семье. 

38. Моя точка зрения находит подтверждение в произведении Гончарова «Обломов». 

39. Проблема «отцов и детей», поднятая автором в рассказе, имеет коренную значимость в наши дни.

 40. Он стал в городе уважительным и влиятельным человеком. 

41. Автор показывает, какой отпечаток может наложить учитель на судьбу ученика.
 42. Учитель помог Евгению Субботину обрести в себе силы, дал начало новому пути своему ученику. 
43. В.Г.Лидин в своем рассказе пишет о том, как престарелый шестидесятилетний переплетчик добровольно идет на войну защищать свою родину.
 44. Каждый оставляет свой вклад в жизнь.
 45. Лидин непременно восхищается своим героем, относится к нему с большим уважением. 
46. Писатель убежден, что истинное существо человека проявляется в самых трудных испытаниях. 
47. Не нужно считать, что учитель только тот, кто преподает науки в школе. 
48. Мы должны участвовать и помогать в беде другому человеку. 
49. Главный герой рассказа сохраняет в душе чувство благодарности и признательности своей учительнице французского языка. 
50. В данном тексте автор поднимает проблему роли учителя в жизни человека. Потому что сегодня с этой проблемой встречается каждый подросток.
Методические указания по выполнению заданий в рабочей тетради и оформлению их результатов
Задания выполняются письменно или с использованием технических средств фиксации (компьютера). При выполнении письменно, используются шариковые и гелевые ручки, авторучки с чернилами синего или фиолетового цвета. Использование чернил другого цвета не допускается. При использовании технических средств фиксации (компьютера) работа сдается в распечатанном виде.
Перед началом выполнения конкретного задания внимательно прочитайте, как оно сформулировано, уясните для себя его объем. Если задание предлагает ознакомиться с текстом какого-либо нормативного акта, найдите его с помощью СПС «Консультант Плюс», «Гарант» либо иной СПС либо на официальных сайтах судов, прокуратуры, адвокатских или нотариальной палат. Используйте действующую редакцию нормативного акта.

Если Вы выполнили задание частично, не использовали необходимый нормативный акт или использовали нормативный акт, утративший силу, то задание считается не выполненным.

Ответы должны быть развернутыми, мотивированными, со ссылками на конкретные правовые нормы. Ответы «да» и «нет» не засчитываются.

Если в рабочей тетради предлагается выполнить задание на отдельном листе, прилагаемом в тетради, то задание выполняется на листе формата А4 письменно и прилагается к рабочей тетради в отдельном файле.

Если в задании требуется составить схему, то работа должна быть выполнена с использованием линейки и карандаша, или в графическом редакторе при использовании технических средств фиксации (компьютера).

Приступая к решению задачи, нужно прежде всего внимательно прочесть соответствующую главу (или главы) учебника и другую литературу, изучить нормативные акты.

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. В. Голубева ; под редакцией А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6.

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13860-3.

3. Марьева, М.В. Русский язык в деловой документации: учеб. / М.В. Марьева. – М.: ИНФРА-М, 2022. – 323 с. – (Среднее профессиональное образование).

4. Рахманин, Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов: учеб. пособие / Л.В. Рахманин. – 3-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА: Наука, 2019. – 256 с. – (Стилистическое наследие). 

5. Трофимова, О.В. Основы делового письма: учеб. пособие / О.В. Трофимова, Е.В. Купчик. – 5-е изд., стер. – М.: ФЛИНТА, 2019. – 304 с. 

3.2.2. Основные электронные издания

1. Голубева, А. В. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. В. Голубева; под редакцией А. В. Голубевой. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 386 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-7623-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/449718.

2. Иванова, А. Ю. Русский язык в деловой документации: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 187 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13860-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475543.

3. Русский язык и культура речи. Практикум. Словарь: учебно-практическое пособие для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк [и др.] ; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 525 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03886-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469605.

4. Русский язык и культура речи: учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Д. Черняк, А. И. Дунев, В. А. Ефремов, Е. В. Сергеева; под общей редакцией В. Д. Черняк. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 389 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-00832-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/452346.
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