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У навчально-методичному посібнику вміщено практичний матеріал, що охоплює основні питання курсу «Українська мова за професійним спрямуванням». Вправи допоможуть зміцнити здобуті знання. Цьому сприятимуть і тести, призначені для самоперевірки. Завдання для самостійної роботи мають закріпити матеріал і дати змогу викладачеві оцінити рівень засвоєння студентами навчального матеріалу. Вправи для дистанційної форми дозволять ефективніше здійснювати навчання в умовах віддаленості учасників освітнього процесу. Відомості про культуру країн світу важливі для якісної організації ділового спілкування із врахуванням особливостей національних традицій. 
Для студентів філологічних спеціальностей, викладачів, а також тих, хто цікавиться питанням культури українського слова.
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ВСТУПНЕ СЛОВО

Підготовка професіоналів вимагає не лише поглибленого, повного, всебічного засвоєння спеціальних дисциплін, а й мовних, до яких передусім і належить «Українська мова за професійним спрямуванням». Уміле використання сучасної літературної мови – неодмінна ознака високої загальної та професійної культури, важливий показник рівня підготовки спеціаліста. Адже знання тонкощів та специфіки української мови допомагає точно оформити власну думку в усних і письмових текстах. Щоб ефективно застосовувати мову у професійній діяльності спеціалістові потрібно не лише знати її, а й відчувати, розуміти її структуру, внутрішні  закономірності та закони.

Курс «Українська мова за професійним спрямуванням» передбачає оволодіння основами культури української мови, навичками професійної та наукової комунікації. 
Посібник містить практичний матеріал, що охоплює основні питання курсу. Значну увагу приділено ролі державної мови у професійній діяльності, нормам сучасної української літературної мови, особливостям усної і писемної форм мовлення, офіційно-діловому стилю, науковому тексту, науково-термінологічній лексиці. Багато завдань присвячено аналізу специфіки функціонування іменників, прикметників, числівників, займенників, дієслів і дієслівних форм у професійному мовленні. Проаналізовано і відображено основні синтаксичні особливості простого і складного речення у наукових текстах, складні випадки керування, розглянуто труднощі перекладу тексту з прийменниковими конструкціями. Приділено увагу питанням етикету усного і писемного мовлення. Сформовано навички оперування фаховою термінологією, редагування, коригування та перекладу наукових текстів. Розвинено вміння правильно використовувати різні мовні засоби відповідно до комунікативних намірів; влучно висловлювати думки для успішного розв’язання проблем і завдань у професійній діяльності; сприймати, відтворювати, редагувати тексти офіційно-ділового й наукового стилів; складати різні типи документів, правильно добираючи мовні засоби, що репрезентують їх специфіку. Сформовано здатність скорочувати та створювати наукові тексти професійного спрямування, складати план, конспект, реферат тощо, робити необхідні нотатки, виписки відповідно до поставленої мети. Удосконалено навички послуговуватися лексикографічними джерелами та іншою допоміжною довідковою літературою, необхідною для самостійного вдосконалення мовної культури. 

Пропонований навчально-методичний посібник має комплексний характер та передбачає виконання вправ та завдань різного типу. Вони містять як питання теоретичного характеру, так і ситуативні, що визначають соціально-психологічну чи мовно-культурну орієнтованість студентів.
Зміст і структура посібника узгоджуються з навчальними планами студентів філологічних спеціальностей.


І. Робоча програма дисципліни 

«Українська мова за професійним спрямуванням»

Анотація

У процесі вивчення дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням» розглянуто роль державної мови у професійній діяльності; сформовано навички оперування фаховою термінологією, редагування, коригування та перекладу наукових текстів; здатність до ґрунтовного засвоєння норм сучасної української літературної мови й практичного оволодіння ними. Розвинено вміння правильно використовувати різні мовні засоби відповідно до комунікативних намірів; влучно висловлювати думки для успішного розв’язання проблем і завдань у професійній діяльності; сприймати, відтворювати,  редагувати тексти офіційно-ділового й наукового стилів; складати  різні типи документів, правильно добираючи мовні засоби, що репрезентують їх специфіку. Сформовано здатність скорочувати та створювати наукові тексти професійного спрямування, складати план, конспект, реферат тощо, робити необхідні нотатки, виписки відповідно до поставленої мети. Удосконалено навички послуговуватися лексикографічними джерелами та іншою допоміжною довідковою літературою, необхідною для самостійного вдосконалення мовної культури. 

Ключові слова: сучасна українська літературна мова, норми мови, стилі мови, документація, професійне спрямування, фахова термінологія

Summary

In the process of studying the discipline "Ukrainian language for professional purposes" the role of the state language in professional activity was considered; skills of operating professional terminology, editing, correcting and translating of scientific texts were formed; ability to thoroughly master the norms of modern Ukrainian literary language and practical mastery of them was formed. The ability to properly use different language tools in accordance with communicative intentions; to express opinions accurately for successful solution of problems and tasks in professional activity; to perceive, reproduce, edit texts of official business and scientific styles; to compose different types of documents, correctly choosing the language tools that represent their specifics was formed. The ability to reduce and create professional scientific texts, make a plan, synopsis, abstract, etc., make the necessary notes, extracts in accordance with the goal was formed. Skills to use lexicographic sources and other auxiliary reference literature necessary for self-improvement of language culture have been improved.

Keywords: modern Ukrainian literary language, language norms, language styles, documentation, professional orientation, professional terminology
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Мова навчання – українська 


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та індивідуальної роботи становить: для денної форми навчання – 16 год. – аудиторні заняття, 84 год. – самостійна робота (29% / 71%).

2. Мета, завдання навчальної дисципліни та очікувані результати 

Метою курсу є: підвищення рівня загальномовної підготовки, мовної грамотності, комунікативної компетентності студентів, практичне оволодіння основами офіційно-ділового, наукового,  розмовного стилів  української  мови, що забезпечить професійне спілкування на належному мовному рівні. 

Завдання курсу: 
· сформувати чітке і правильне розуміння ролі державної мови у професійній діяльності;

· забезпечити досконале володіння нормами сучасної української літературної мови та дотримання вимог культури усного й писемного мовлення;

· виробити навички самоконтролю за дотриманням мовних норм у спілкуванні;

· розвивати творче мислення студентів;

· виховати повагу до української літературної мови, до мовних традицій.

· сформувати навички оперування фаховою термінологією, редагування, коригування та перекладу наукових текстів. 

Передумови для вивчення дисципліни: курс тісно пов’язаний із теоретичними проблемами загального мовознавства, історії мови, стилістики української мови, новітніх напрямів сучасної лінгвістики.
Програмні результати навчання: 

ПРН 1. Знання й розуміння предметної галузі й професійної діяльності. 
ПРН 2. Знання історії та культури України, основ філософії, що сприяють формуванню світогляду й соціалізації особистості в суспільстві.

ПРН 3. Уміння оперувати сучасним категоріально-термінологічним апаратом мовознавства й літературознавства; знання найважливіших методичних та філологічних вітчизняних/зарубіжних наукових шкіл.

ПРН 4. Володіння української мовою на високому рівні й здатність реагувати мовними засобами на повний спектр соціокультурних явищ.

ПРН 5. Знання підґрунтя й історичних віх фундаментальних дисциплін (теоретичні проблеми мовознавства та літературознавства, історії української мови, української літератури) як теоретичного базису дослідницької й прикладної діяльності в галузі  мовознавства і літературознавства.

ПРН 6. Осмислення процесу формування основних розділів української мови.

ПРН 8. Уміння використовувати філологічні знання в процесі викладання української мови та літератури у відповідних типах середніх навчальних закладів.

ПРН 12. Сформованість комунікативної компетентності з української мови, здатність вдосконалювати та підвищувати її рівень.

ПРН 13. Здатність оцінювання непередбачуваних проблем у професійній діяльності й обдуманого вибору шляхів їх вирішення.

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми у результаті вивчення курсу студент  оволодіває такими компетентностями: 

І. Загальнопредметні: 

ЗК 2. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця в загальній системі знань про природу і суспільство та в розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та форми рухової активності для активного відпочинку та ведення здорового способу життя. 

ЗК 5. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

ЗК 6. Здатність проведення досліджень на належному рівні.

ЗК 7. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.

ІІ. Фахові: 
ФК 1. Набуття міцних знань із професійних дисциплін.

ФК 2.Знання структури філологічної науки, поділу знань на мовознавчу та літературознавчу складову, усвідомлення специфіки кожної.

ФК 4. Знання комплексу лінгвістичних знань про мову як систему, що охоплює фонетику, лексику, морфологію, синтаксис, стилістику тексту і культуру мовлення та постійно розвивається, уміння оперувати лінгвістичними знаннями у професійній та науково-дослідницькій діяльності.

ФК 5. Здатність оволодівати сучасними знаннями про шляхи розвитку й становлення української літературної мови та особливості діалектної мови як її генетичного джерела.

ФК 6. Здатність давати оцінку основним здобуткам та досягненням світового й українського мовознавства; характеризувати теоретичні положення різних лінгвістичних концепцій мовознавців; аналізувати закономірності розвитку й функціонування мови в її багатоаспектних зв’язках із людиною, суспільством, історією, культурою з урахуванням методів дослідження та опису мови.

ФК 9. Уміння орієнтуватися в актуальних проблемах сучасної лінгвістики загалом та в колі проблем етнолінгвістики й лінгвокультурології; досліджувати мову в аспекті культури носіїв національної мови; з’ясовувати актуальні проблеми сучасної мовної політики та інформаційної політики; інтерпретувати етнотексти, осмисливши лексичний склад української мови.

ФК 13. Здатність до осягнення студентами проблем періодизації історії української мови, історичної перспективи розвитку звукової та граматичної систем української мови в її зв’язку з іншими слов’янськими та індоєвропейськими мовами, володіння навичками аналізу мовних явищ усіх рівнів у давніх текстах.

Програма навчальної дисципліни

Кредит 1. Вступ. Основи культури української мови

Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. Мова професійного спілкування як функціональний різновид української літературної мови. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора. Словники у професійному мовленні. Культура усного фахового спілкування.  Особливості усного спілкування. Мовні норми. Мовне законодавство та мовна політика в Україні. Нова редакція «Українського правопису».

Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. Текст як форма реалізації мовнопрофесійної діяльності.

Кредит 2. Професійна комунікація 

Тема 3. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Стратегії спілкування.

Невербальні компоненти спілкування. Гендерні аспекти спілкування. Поняття ділового спілкування. Риторика і мистецтво презентації. Поняття про ораторську (риторичну) компетенцію. Види публічного мовлення.  Технології проведення "мозкового штурму".
Тема 4. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. Класифікація документів. Національний стандарт України. Склад реквізитів  документів. Документація з кадрово-контрактних питань. Довідково-інформаційні документи.  Етикет службового листування. Класифікація листів.  

Кредит 3. Наукова комунікація  як складова фахової діяльності 
Тема 5. Українська термінологія в професійному спілкуванні. Теоретичні засади термінознавства та лексикографії. Термін та його ознаки.   
Тема 6. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Становлення і розвиток наукового стилю української мови. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів. 

3. Структура навчальної дисципліни

	Назви кредитів і тем
	Кількість годин

	
	усього
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	кон
	ср

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Кредит 1. Вступ. Основи культури української мови

	Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. Об’єкт, предмет, завдання і значення курсу. Професійна мовнокомунікативна компетенція. Мовне законодавство та мовна політика в Україні. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора. Мовні норми. Культура усного фахового спілкування.
	15
	1


	2
	
	
	12

	Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. 
	15
	1
	2
	
	
	12

	Усього:
	30
	2
	4
	
	
	24

	Кредит 2. Професійна комунікація

	Тема 3. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Спілкування і комунікація. Невербальні компоненти спілкування. Гендерні  аспекти спілкування. Риторика і мистецтво презентації. Види публічного мовлення. 
	15
	1
	2
	
	
	12

	Тема 4. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. Класифікація документів.
	15
	1
	2
	
	
	12

	Усього:
	30
	2
	4
	
	
	24

	Кредит 3. Наукова комунікація  як складова фахової діяльності 

	Тема 5. Українська термінологія в професійному спілкуванні. Історія і сучасні проблеми української термінології. Термінологія як система.
	15
	
	2
	
	
	13

	Тема 6. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Оформлювання результатів наукової  діяльності. Науковий етикет. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів.  
	15
	
	2
	
	
	13

	Усього:
	30
	
	4
	
	
	26

	Усього годин: 
	90
	4
	12
	
	
	74


Теми лекційних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	Кредит 1. Вступ. Основи культури української мови

	1.
	Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. Мовні норми. Культура усного фахового спілкування.
	1


	2.
	Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні  
	1

	Кредит 2. Професійна комунікація

	3.
	Тема 3. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Риторика і мистецтво презентації.   
	1

	4.
	Тема 4. Ділові папери  як засіб писемної  професійної комунікації.
	1

	Кредит 3. Наукова комунікація як складова фахової діяльності 

	5.
	Тема 6. Українська термінологія в професійному спілкуванні.  
	1

	6.
	Тема 7. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів.  
	1

	
	Разом:
	6.


5. Теми практичних занять 

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	Кредит 1. Вступ. Основи культури української мови

	1.
	Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. Мовні норми. Культура усного фахового спілкування.
	2

	2.
	Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні  
	2

	Кредит 2. Професійна комунікація

	3.
	Тема 3. Спілкування як інструмент професійної діяльності. Риторика і мистецтво презентації.   
	2

	4.
	Тема 4. Ділові папери  як засіб писемної  професійної комунікації.
	2

	Кредит 3. Наукова комунікація  як складова фахової діяльності 

	5.
	Тема 6.  Українська термінологія в професійному спілкуванні.  
	2

	6.
	Тема 7. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів.  
	2

	
	Разом:
	12


6. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	Кредит 1. Вступ. Основи культури української мови

	1.
	Тема 1. Державна мова – мова професійного спілкування. Об’єкт, предмет, завдання і значення курсу. Професійна мовнокомунікативна компетенція. Мовне законодавство та мовна політика в Україні. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора.

Мовні норми. Культура усного фахового спілкування.

Тема 2. Стилі сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні. 

Завдання: підготувати опорний конспект з тем; дати письмові відповіді на запитання до блоку самостійної роботи. Опрацювати зміни в новій редакції Українського правопису: виконання вправ і завдань.
	24

	Кредит 2. Професійна комунікація

	2
	Тема 3. Спілкування як інструмент професійної діяльності.  Спілкування і комунікація. Невербальні компоненти спілкування. Гендерні  аспекти спілкування. Риторика і мистецтво презентації. Види публічного мовлення.  

Тема 4. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. Класифікація документів.

Завдання: скласти тези до теми «Риторика і мистецтво презентації»; підготувати публічний виступ із обраної теми. Написати зразки документів: заява, автобіографія.
	24

	Кредит 3. Наукова комунікація  як складова фахової діяльності 

	3
	Тема 5. Українська термінологія в професійному спілкуванні.  

Тема 6. Науковий стиль і його засоби у професійному спілкуванні. Проблеми перекладу і редагування наукових текстів. Завдання: підготувати опорний конспект з теми; редагування різних текстів. Підготовка до КР.
	24

	Разом: 
	72 год.



7. Індивідуальне науково-дослідне завдання

Підготовка доповіді (презентації), проекту, реферату із висвітленням проблем професійної комунікації
8. Форми роботи та критерії оцінювання:

Рейтинговий контроль знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою: 

Шкала оцінювання: національна та ECTS

	ОЦІНКА

ЄКТС
	СУМА БАЛІВ
	ОЦІНКА ЗА НАЦІОНАЛЬНОЮ ШКАЛОЮ 

	
	
	екзамен 
	залік

	A
	90-100
	5 (відмінно)
	5/відм./зараховано

	B
	80-89
	4 (добре)
	4/добре/ зараховано

	C
	65-79
	
	

	D
	55-64
	3 (задовільно)

 
	3/задов./ зараховано

 

	E
	50-54
	
	

	FX
	35-49
	2 (незадовільно)

 
	Не зараховано


Форми поточного та підсумкового контролю. Комплексна діагностика знань, умінь і навичок студентів із дисципліни здійснюється на основі результатів проведення поточного й підсумкового контролю знань (КР). Поточне оцінювання (індивідуальне, групове і фронтальне опитування, самостійна робота, самоконтроль). Завданням поточного контролю є систематична перевірка розуміння та засвоєння програмового матеріалу, виконання практичних, лабораторних робіт, уміння самостійно опрацьовувати тексти, складання конспекту рекомендованої літератури, написання і захист реферату, здатності публічно чи письмово представляти певний матеріал.

Завданням підсумкового контролю (КР, екзамен) є перевірка глибини засвоєння студентом програмового матеріалу.

Критерії оцінювання відповідей на практичних заняттях:

Оцінка відмінно виставляється тоді, коли відповідь вважається повною, тобто в ній містяться визначення всіх понять, про які йдеться в питанні, проаналізовано об’єкт аналізу, охарактеризовано його семантичні та структурні ознаки. Відповідь повинна бути чіткою і послідовною, супроводжуватися достатньою кількістю прикладів зі слов’янських мов.

Студенту виставляється дуже добре ставиться за виконання 75 % усіх завдань, якщо він у достатній мірі оперує навчальним матеріалом, узагальнює окремі факти, формулює та обґрунтовує нескладні висновки.

Студенту виставляється добре, якщо студент у достатній мірі оперує навчальним матеріалом, узагальнює окремі факти, формулює та обґрунтовує нескладні висновки; може дати порівняльну характеристику мовних явищ, дає визначення поняттям;  самостійно встановлює причинно-наслідкові зв’язки; встановлює синхронність подій у межах курсу, але допускає несуттєві неточності; незначні мовні огріхи. У ході відповіді він розкриває питання, проте не завжди наводить приклади на підтвердження теоретичного матеріалу.  

Студенту виставляється достатньо, якщо він володіє навчальним матеріалом на репродуктивному рівні, поверхово і фрагментарно або володіє частиною навчального матеріалу, уміє застосовувати знання в стандартних ситуаціях, але порушує послідовність і логічність викладу думок. У відповіді трапляються суттєві мовні помилки.

Оцінка за виконання індивідуального науково-дослідного завдання, завдань самостійної роботи виставляється з урахуванням таких параметрів: кількість балів у кінці семестру повинна складати від 150 до 200 балів (за 3 кредити), тобто сума балів за виконання усіх завдань. 

Відповідний розподіл балів, які отримують студенти за 3 крд. 
*Примітка. Коефіцієнт для іспиту – 0,6. Іспит оцінюється в 40 б.

	Поточне тестування та самостійна робота
	Контрольна робота
	Іспит
	Накопичувальні бали/

Сума

	К1
	К2
	К3
	
	
	90
	
	300/100

	70
	70
	70
	
	
	
	
	



10. Засоби діагностики 
Засобами оцінювання та методами демонстрування результатів навчання є: завдання до практичних занять, завдання для самостійної та індивідуальної роботи (зокрема есе, реферати, наукові проєкти), презентації результатів досліджень, тестові завдання, контрольні роботи.
11. Методи навчання

Усний виклад матеріалу: наукова розповідь, спрямована на аналіз фактичного матеріалу; пояснення − вербальний метод навчання, за допомогою якого розкривається сутність певного явища, закону, процесу; проблемне навчання, робота з підручником та додатковими джерелами,  спостереження над усним мовленням, спостереження над мовним матеріалом, порівняльний аналіз, виразне читання текстів; ілюстрація − метод навчання, який передбачає показ предметів і процесів у їх символічному зображенні (малюнки, схеми, графіки та ін.).

12. Рекомендована література
Базова

Підручники

1. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова : підручн. для ВНЗ.  Харків : ВЦ «Весна», 2011.

2. Мацюк З., Станкевич Н. Українська мова професійного спрямування: Навчальний посібник.  К.: Каравела, 2008.

3.  Глущик С. В., Дияк О. В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник.  К.: Арій, 2009.

4.  Гриценко Т. Б. Українська мова та культура мовлення: Навчальний посібник. Вінниця: Нова книга, 2003.

5. Рускуліс Л. В., Зайцева Т. А. Українська мова (за професійним спрямуванням) [Текст] : навч. посіб. для студентів ВНЗ.  Миколаїв : Іліон, 2014. – 305 с. 

6. Семеног О. М. Культура наукової української мови : навч. пос..  Київ : ВЦ «Академія», 2010. 

7. Українська мова за професійним спрямуванням : навч.-метод. посіб. для студентів 2-го курсу, які навчаються за спец. 035 «Філологія», 051 «Економіка», 054 «Соціологія» / Нар. укр. акад., [каф. українознавства ; упоряд. Т. М. Берест]. Харків : Вид-во НУА, 2017. – 124 с.

8. Українська мова (за професійним спрямуванням): навчальний посібник-практикум / Г. Л. Вознюк, С. З. Булик-Верхола, І. П. Василишин, М. В. Гнатюк, І. Б. Ментинська, І. Д. Шмілик. 10-е видання, доповнене і виправлене. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2019. – 308 с. 

9. Український правопис / НАН України,  Інститут мовознавства ім. О.О.Потебні; Інститут української мови.  К., 1997.

10. Шевчук  С. В. Ділове мовлення для  державних службовців: Навчальний посібник.  К.: Арій, 2008. –  424 с.

11. Шевчук С. В. Ділове мовлення:  Модульний курс: Підручник. – К. Арій, 2009.

12. Шевчук С. В., Клименко І. В. Українська мова за професійним спрямуванням : підручник. 3-тє вид., виправ. і доповнен. К. : Алерта, 2012.

13. Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Підручник. К. : Арій, 2009. 

Лексикографічні праці 

Великий тлумачний словник сучасної української мови / Уклад. і голов. ред. В. Т. Бусел.  Київ-Ірпінь : ВТФ «Перун», 2009. – 1728 с. 

Головащук С. І. Словник-довідник з українського літературного слововживання / С. І. Головащук.  Київ : Наук. думка, 2004. – 448 с.  

Головащук С. Російсько-український словник сталих словосполучень. Київ : Наук. думка, 2001. – 640 с. 

Гринчишин Д. Г., Сербенська О. А. Словник паронімів української мови. Київ : Рад. школа, 1986. – 222 с. 

Етимологічний словник української мови: В 7–ми т. / Відп. ред. О.С. Мельничук. К. : Наукова думка, 1982–2012. Т. 1–6.

Сучасний словник іншомовних слів / Укл. О. Скопненко, Т. Цимбалюк. Київ : Довіра, 2006. – 788 с. 
Українська мова: Енциклопедія. Вид. 3-ге, випр. і доп. К. : Видавництво «Українська енциклопедія» імені М.П. Бажана. 2007. – 822 с.
Допоміжна
1. Антисуржик: Вчимося говорити ввічливо і правильно поводитися / За заг. ред. О. Сербенської. Львів : ЛНУ імені І. Франка, 2011. – 257 с. 

2. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо. Київ : Либідь, 1991. – 254 с.
3. Бацевич Ф.С. Основи комунікативної лінгвістики: Підручник. К. : Видавничий центр «Академія», 2004.

4. Галузинська Л.І., Науменко Н.В. Українська мова (за професійним спрямуванням): Навчально-методичний комплекс до вивчення дисципліни для студентів усіх спеціальностей заочної форми навчання.  К.: НУХТ, 2006. –  54 с.

5. Дудик П. С. Стилістика української мови : навч. пос..  К. : ВЦ «Академія», 2015.

6. Єрмоленко С. Українська мова серед інших слов’янських. Дивослово. 2001. № 3. – С. 26–28.

7. Кацавець Р.С. Ораторське мистецтво: підручник. 2-ге вид., доповн. К. : Алерта, 2018. – 216 с.

8.  Культура фахового мовлення: Навчальний посібник/   За ред. Н.Д.Бабич. Чернівці: Книги – XXI, 2005.

9. Куньч З., Городиловська Г., Шмілик І. Риторика. Львів : Видавництво Львівської політехніки, 2016. – 496 с. 
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ІІ. Завдання для практичної підготовки
1. Замініть офіційними зворотами подані розмовні форми. 
Обіймати дуже високу посаду, бухгалтерів звіт, Пономаренків паспорт, продукція доброї якості, день для роботи, щонайкраще виразити думку, точнісінько так, найцінніша річ, величезна споруда.
2. Випишіть зі словників десять неологізмів. Поясніть їх значення за словником іншомовних слів. 
3. Відредагуйте фразеологізми та речення з ними. 

Терпіння луснуло, в кінці кінців, залишитися в дурнях, бреше і не червоніє, вселяти надію, в порядку речей, всіх благ, кидатися в очі, кинути погляд, куди очі дивляться, не в обіду будь сказано, ні гугу (або ні звука), для видимості, у випадку чого, кинулося в очі, вселяють надію, беру свої слова назад, у випадку необхідності, закон вступив у силу, диву даєшся, кидалась в очі. 
4. Розкрийте значення наведених сталих виразів, запозичених з інших мов. Доберіть українські фразеологічні відповідники. 
Табула раса, альфа й омега, терра інкогніта. 

5. Користуючись «Фразеологічним словником української мови», поясніть значення та визначте стилістичне забарвлення поданих виразів.

Хоч картину малюй, пройшов крізь вогонь і воду, ніколи і вгору глянути, городити теревені, наговорити сім мішків гречаної вовни, нести ахінею, очей не відірвати, розказувати сон рябої кобили, битися головою об стіни, хоч з лиця воду пий, був на возі і під возом, все в руках горить, товкти воду в ступі, плести нісенітниці. 

6. З’ясуйте значення паронімічних пар.

Адресат – адресант, акціонерний – акціонерський, ефектний – ефективний, абонент – абонемент, білити – біліти, буланий – булатний, дільниця – ділянка, підозрілий – підозріливий, економний – економічний, буран – бурун, вихований – виховний, музикальний – музичний, компанія – кампанія, сердечний – сердешний, талант – талан, газ – гас, цегельний – цегляний, крикливий – кричущий, дипломат – дипломант.   

7. Користуючись «Словником іншомовних слів», поясніть значення лексем. Із яких мов вони запозичені? Доберіть до них українські відповідники. Встановіть основну сферу їх функціонування. Уведіть слова іншомовного походження в речення.

Абітурієнт, абсурд, агроном, базис, бакалавр, бестселер, блогер, вакцина, вестибюль, вето, візит, гантель, гарант, гелікоптер, дайджест, декан, денді, де-факто, дефініція, дефіс, джек-пот, імідж, імпічмент, інвестор, інсайт, календар, франшиза.

8. Поєднайте слова, активно використовувані в науковому стилі, і означення до них.

І. Дослідження, експеримент, висновок, проблема, питання, мета, завдання, інформація, матеріал, аналіз, спостереження, дані, методи, тема, ознака, вступ.

ІІ. Глибокий, ґрунтовний, експериментальний, фундаментальний, науковий, актуальний, важливий, гострий, принциповий, теоретичний, складний, суперечливий, реальний, вказаний, кінцевий, конкретний, визначений, точний, вичерпний, повний, необхідний, фактичний, зібраний, систематизований, отриманий, достовірний, об’єктивний, проведений, порівняльний, ретельний, спеціальний, численний, систематичний, подальший, аналогічний, подібний, унікальний, успішний, дослідний, попередній, повний. 
9. Визначте професійну сферу вживання лексем.

Банкінг, депозит, куліш, кульбаба, лафет, лев, линути, липа, льодовик, марафонський, матерія, матч, скринінг. 

10.  Користуючись «Словником іншомовних слів», розкрийте значення термінів, що набувають багатозначності у різних галузях науки. 

Конструкція, реконструкція, автохтони, агент, адаптація, аерація, акт, активний, актуальний, корінь, елемент, валентність, нейтралітет.

11. З поданими словами складіть речення, в яких кожне іншомовне слово було замінено українським.
Інтер’єр, круїз, інтеграція, меценат, субсидія, консиліум, конвенція, цейтнот, прерогатива, брокер, шеф, координувати.

12. Запишіть подані числа словами.

174; 3,5; 1879; 3/6; 90; 7,9; 1675; 60; 5/8

13. Провідміняйте числівники.

Один, чотири, дванадцять, шістдесят, дев’яносто, сімсот, мільйон, дві треті, дев’яти, тридцять вісім. 

14. Запишіть словами кількісні числівники, узгоджуючи їх з іменниками: 

33т, 38т, 14мг, 550г, 541га, 1265км, 19см, 5 год., 5г,2г, 100м, 1000л, мільйон (гривня), кілька (сотня), 2 (болгарин), 4 (громадянин), 163 (виборець), 3 (кошеня); купив 2 (плоскогубці); виготовили 5 (двері) і 2 (ворота); купили 2 (ножиці) й 8 (ложка); 2 (киянин), 5 (татарин), 2 (львів’янин).

15. Спишіть, замінюючи числа словами. Поясніть правопис числівників.

Молоко містить близько 100 різних речовин, у тому числі 40 різних речовин і мікроелементів, 16 вітамінів. Молоко коров’яче містить білків 3,1 %,  жирів – 3,4%, молочного цукру – 4,9%, калорійність його 270,6 кДж (з розрахунку на 100 г молока).

16. Запишіть числівники українською мовою. Прокоментуйте правопис. 

Ноль целых три десятых, девяносто, одна шестая, одиннадцать, четырнадцать, пятьсот, миллион, миллиард, полтораста, четверо, четыре, седьмой, оба, обе, две третих, семьдесят, девять, пятнадцать, сто сорок три.

17. Утворіть форми родового відмінку від поданих іменників ІІ відміни. Поясніть закінчення. 

Арбітр, аудит, аукціон, баланс, банк, бізнес, білет, бойкот, брифінг, брокер, бюджет, вексель, вклад, депозит, дефіцит, дилер, індекс, кадастр, картель, кліринг, конкурент, конкурс, контракт, консенсус, консорціум, концерн, кооператив, кредит, купон, лізинг, менеджер, номінал, орендар, патент, підряд, рейтинг, спонсор, факс, чек. 
18. Провідміняйте іменники.

Менеджер, плече, дощ, гість, подорож, радість, відповідь, щедрість, мудрість. 

19. Запишіть іменники у формі кличного відмінка. Додайте до них форму ввічливості і запишіть.
Колега Микола, Петро, Ілля Васильович, Софія Анатоліївна, студент Петренко, Дмитро, відповідач, свідок, адвокат, Яків Михайлович, товариш, завідувач відділу, Василь, прокурор, виконавець, службовець, Любов Олексіївна, козак.
20. Перекладіть українською мовою стійкі словосполучення та введіть їх у речення.
На протяжении; расположение слов в предложении; уволиться по собственному желанию; что случилось; всестороннее развитие; подавляющее большинство; скользящий график; подавать жалобу; принять во внимание; семидесятилетний юбилей; получить образование; подводить итоги работы; научный работник; общественный долг; избирательный участок; выписка из протокола; доверенность; по биологии.

21. Укладіть бібліографію та дайте коротку анотацію до словників різних типів, що стосуються вашої майбутньої професії.
22.  Визначте стилі наведених текстів. Які мовні засоби вказують на це? 

І. Виходячи із смертельної небезпеки, яка нависла була над Україною в зв’язку з державним переворотом в СРСР 19 серпня 1991 року, 
– продовжуючи тисячолітню традицію державотворення в Україні, 
 –виходячи з права на самовизначення, передбаченого Статутом ООН та іншими міжнародно-правовими документами, 
– здійснюючи Декларацію про державний суверенітет України, Верховна Рада Української Радянської Соціалістичної Республіки урочисто Проголошує незалежність України та створення самостійної української держави – УКРАЇНИ. Територія України є неподільною і недоторканною. Віднині на території України мають чинність виключно Конституція і закони України. Цей акт набирає чинності з моменту його схвалення.

Верховна рада України 24 серпня 1991 року 
(Акт проголошення незалежності України).
ІІ. Коала, и, чол. – Невеликий австралійський ведмідь, що живе на евкаліптах і живиться їхнім листям; сумчастий ведмідь (Словник української мови).

ІІІ. Не ради сліз, і розпачу, й скорбот, і не в ознаку гіркого прокляття, вони вже прокляті і так всіма на світі, задля слави нашого роду написано і во ім’я любові про цю високу смерть. 
І хоч багато судилося нам незабутніх утрат, хоч легше було б очам читати щось лагідне й миле серед громів, почитаймо про матір Марію Стоян.

Хто серед трупів ворожих біжить по селу, що вже догорає?

Хто це стогне біжучи? Чиє серце стугонить у грудях, мов вистрибнути хоче вперед?

Це Василь з автоматом і бомбами, Марії Стоянихи син.

Хто мертвий висить коло хати під небом?

Оце його мати…. (О. Довженко «Мати»).
ІV. Брудне повітря – це одна з основних проблем Києва. Через спалювання сміття, автомобільні вихлопи і промисловий смог серед киян спостерігається підвищений ріст захворювань дихальної системи, хвороб серця і схильність до онкології. Щоб не довести Київ до стану, непридатного для життя, депутат Київради Людмила Костенко пропонує створити в місті мережу повітроочисних веж Smog Free Tower, а громадянська активістка Юлія Сьомік розробила для столиці стратегії раціонального поводження з відходами («Газета»).
V. 

– Привіт, Аліно!

– Привіт, Ілоно!

– Як ся маєш? Бачу, ти сьогодні гарно вбралася!

– Так, оцю синю курточку купила на розпродажу.

– Дай придивлюся. Так, вона тобі дуже пасує.

– Піди купи, там ще залишилися.

– Е, не можу. Я б її не придбала. Вибач, це, звичайно, мої вподобання.

– А чому б не придбала?

– Вона гарна, звичайно, але вже вийшла з моди. Бачиш, такий комірець був популярний торік, а тепер мода вже минула.

– А я за модою не гонюся. Мені досить, щоб річ мені пасувала та була зручна. Та ще недорога.

– Я так не можу. Я позаторішню моду не вдягну, я на вулицю не вийду.

– Мабуть, весь час купувати модні речі тобі обходиться в копієчку? Це ж доводиться переплачувати набагато більше справжньої ціни?

– Так, але що поробиш. Ось, дивися, придбала «писк моди». Сапожки від нового бренда. Така цяця!

– Гарні. Страшно спитати, скільки коштують.

– Нічого, я батька залучила до цієї справи. Ну, піду додому, передивлюся інтернет-магазини. Бо в мене капелюшок вже з моди виходить. Бувай!

– Бувай, Ілоно! Щасти тобі на нелегкому шляху моди.

VІ. 

1 Раз якось він молився в якомусь місці, і як закінчив, сказав до нього один з його учнів: «Господи, навчи нас молитись, як і Йоан навчав своїх учнів».

2 А він до них промовив: «Коли ви молитесь, кажіть: Отче, нехай святиться твоє ім’я, нехай прийде твоє Царство».

3 «Дай нам кожного дня наш хліб щоденний».

4 «І прости нам гріхи наші, бо й ми прощаємо кожному, хто нам винен; і не введи нас у спокусу».

5 Далі до них промовив: «Якби хтось із вас мав приятеля, і той прийшов до нього опівночі Та й сказав до нього: Друже, позич мені три хліби» (Євангелія від Луки).
23. Виправіть типові помилки у слововживанні. 

Багаточисленний, безалаберний, без всяких підстав, безділля, безкорисний, біля другої години, бодрий, будьте добрі, будь-якою ціною, бувший у користуванні, в даний час, в даному випадку, ввести в склад, в двох словах, в деякій мірі, в дійсності, вести себе ввічливо, в жодному випадку, в загальному випадку, взяти себе в руки, вибачаюся, вийти з положення, вийти з себе, вимагають поліпшення, високомірний, вища міра покарання, учбовий заклад, відійти від такої практики, відкривати книжку, відложити засідання, від сили десять кілограмів, від часу до часу, відчитати за провину, в кінцевому рахунку, в кінці кінців. 
24. Користуючись словником наголосів або орфоепічним словником поставте наголоси у поданих словах. 

Абичий, абияк, адресний, вершковий, відправлення, гуртожиток, дослідження, дрова, завдання, змагання, комбайнер, кулінар, кулінарія, кропива, меблевий, навчання, болотистий, бородавка, верба, веретено, високо, відстояти, вільха, вітчим, вудила, вудити, вузький, вуси, в’язкий, горошина, граблі, дихання, допізна, дочка, дошка, дощечка, дрова, живопис, заводити, загадка, замазка, затичка, здалека, здвоїти, злегка, кидати, кишка, кінчити, клопітний, колесо, колія, коромисло, косий, кремінь, кропива, купіль, курятина, кухонний, ласкавий, легкий, легко, липкий, літопис, малий, маршовий, миленький, мілкий, мозолистий, мозочок, мускулистий, наголову, нажитий, наймит, наскок, настояти, ненавидіти, ненависть, низина, низький, ніздря, новий, нудний, обруч, обстріл, олень, осока, параліч, перекис, перепис, пересидіти, перехідний, перчити, петля, підданий, пісний, пітний, плигати, подруга ,пожнивний, показ, полежати, помовчати, попільниця, посидіти, постояти, потемки, приступка, причіп, приязнь, приятель, проріз, простір, пурхати, пяниця, реєстровий, решето, рибина, рідкий, різкий, розлад, розмах, розпад, розпірка, розстріл, рукава (мн), рукопис, русло, світло, сердити, середина, синява, скатерка, скирта, скучний, слабий, слина, слинити, соломина, сороковий, спина, спустошити, старий, стійкий, стійловий, стічний, столяр, страшний, суглинок, твердий, темно, тигровий, тишком, тісний, товпитися, товстий, тонкий, трудний, тряський, тяжкий, уродженець ,усидіти, фартух, хвалений, хваткий, хльостати, худенький, циган, черпати, черствий, чистенький, чіткий, чудно, широко, шовковий, щиголь, щипці, юродивий, яблуневий, ясеновий.

25. Доберіть до поданих висловів літературні відповідники і запишіть їх.

Керуючий відділом, ключове завдання, конче необхідно, користуватися авторитетом, користуватися популярністю, крайні міри, крайня необхідність, лід тронувся, минулорічний, менше всього, надати перевагу, на зворотній стороні, нанести шкоди, на рахунок стипендії, на протязі, настоювати на своєму, не вважає потрібним, невірний результат, непочатий край роботи, ні в якому випадку, обкладати податком, один в один, один за другим, оточуюче середовище, перетворювати в життя, першим ділом, підвести підсумки, по бажанню, по відношенню до, по меншій мірі. 
26. Складіть ситуаційні діалоги між начальником та підлеглим:

– «Запізнення на роботу»; 

· «Привітання з днем народження»;

· «Вибачення за невчасно виконану роботу»;

· «Виправлення недоліків у роботі».

27. Відредагуйте ділові папери, правильно розставте розділові знаки.

У державну податкову інспекцію

 по Інгульському районі м. Миколаєва

Пояснююча записка

За звітний 2020 р. підприємством «Сандора» було отримано прибуток в розмірі два мільйона гривнів. Виробнича діяльність стала збитковою так як не в достатній мірі відпрацьовані зв’язки з поставщиками необхідної продукції.
10.01.2021 р. 





(підпис)
Розписка

видана мною, Кіяшком Богданом Васильовичом в тому, що я позичив гроші в розмірі 600 (шістьсот) гривнів у Щербіни Ігора Васильовича. Зобов’язуюсь цю суму повернути до 15 лютого 2021 року.

15 січня 2009 р.






(підпис)

Завірено








(підпис) 

28. Перекладіть текст українською мовою.

Характеристика

Выдана Белову Петру Сергеевичу, 
1980 года рождения, старшему научному сотруднику.

Белов Петр Сергеевич работает в Николаевском национальном университете имени В. А. Сухомлинского начиная с «1» сентября 2005 года. За время работы неоднократно направлялся на курсы повышения квалификации, которые успешно закончил, по программам: «Методика преподавания специальных дисциплин», «Актуальные проблемы обучения иностранных студентов».
Петр Сергеевич обладает обширным объемом знаний по имеющейся специальности и всегда находится в курсе последних событий в своей области. Обладает отличными навыками деловых переговоров.

Белов Петр Сергеевич зарекомендовал себя как ответственный сотрудник, нацеленный на отличный результат, всегда готов к быстрому принятию инновационных решений и несению ответственности за их принятие и за действия подчиненных. Готов к работе в любых условиях, в т. ч. в нерабочее время.

Отличается пунктуальностью, деликатностью в общении со студентами и коллегами, за что имеет уважение в коллективе. Требователен к самому себе.

Начальник отдела кадров Сергиенко Т.А.
29. Складіть промову на одну із тем та підготуйтесь її виголосити стилістично цілісно, виразно та переконливо.

– Що значить бути сучасним?

– Професія моєї мрії.

– Що значить бути професіоналом своєї справи?

– Я – українець!

– Навіщо вивчати українську мову?

30. Утворіть від поданих слів прикметники, використовуючи суфікс -ськ- (-зьк-, -цьк-).
Буг, Кагарлик, Перемишль, Ніжин, Золотоноша, солдат, Норвегія, Добромиль, Підкамінь, таджик, черкес, завод, Париж, француз, викладач, ескімос, Прилуки, Волга, Оболонь, Бахмач, журналіст, козак, Одеса, Рига, Сиваш, Ірпінь, Овруч, комендант, калмик, Кавказ, Гадяч, Ворзель, Черкаси, альпініст, Ладога, Вишнопіль, Калуш, емігрант, босяк, Волинь, Острог, Поділля, Ільмень, якут, узбек, волох, Запоріжжя, Кременчук, чех, казах, брат, Ельбрус, Дрогобич, Полісся, студент, парубок, Прага, чумак, гігант, Забайкалля. 

31. Відредагуйте речення. 

Квартира заселяється у вказаний термін згідно попередньої домовленості. Продукти поставляються продавцем по місцю призначення безкоштовно. Інструкція виконується працівниками відділу на належному рівні. Інформація приймається до уваги і передбачається, що вона буде врахована. Підготовка міжнародної конференції здійснюється згідно положення про проведення конференції. Механізм включається при допомозі дистанційного керування. Любі проблеми вирішуються по мірі їх виникнення. Рівень освітлення регулюється в залежності від потреби споживача. Всі інструкції по техніці безпеки приводяться у відповідність до діючого законодавства України. Получається, що відсутність на оперативній нараді по любим причинам, навіть і дуже важним, карається одинаково строго. В Україні посилено ведеться робота по знешкодженню організованої злочинності. Виплата заробітньої плати буде продовжуватися до двадцятої годин. В нові будинки жителями вже завозиться мебель, облаштовуються квартири, перевозяться домашні речі. Получивши задоволення від міроприємства, ми відправилися додому.

32. Утворіть дієприслівники від дієслів. 

Будувати, веселити, гомоніти, купувати, купити, пригадати, пригадувати, відзначати, відзначити, потрапляти, потрапити, обмежити, обмежувати, газифікувати, імітувати, пристосувати, пристосовувати, відмічати, відмітити, записати, записувати, гарантувати, обіцяти, згадати, згадувати, прийти, робити, зробити, переробляти, переробити, авансувати, веліти, женити, мовити, розслідувати, наслідувати, інтенсифікувати, аргументувати, рекомендувати, атакувати, асигнувати, атестувати, акредитувати, адресувати, відпочивати, відпочити, потребувати, екранізувати, випробувати, випробовувати, проводити, провести, аналізувати, проаналізувати, говорити, сказати.

33. Відредагуйте речення, уникаючи пасивних конструкцій. 

Нами будується вища школа. Це питання буде розглянуте ректором на слідуючій неділі. Роман був написаний автором ще в 18 столітті. Це завдання достроково виконане нашою кафедрою. В цьому році нами побудовані чотири нових завода. На слідуючій неділі нами буде проведена пара міроприємств. Відомість була віднесена старшим викладачем у деканат. За другий учбовий семестр нами пройдено більшу частину матеріала. Протоколи зборів підписуються головуючим і секретарем зборів.

34. Складіть власні афоризми, образно пояснюючи ключові поняття.

Поезія, слово, сум, серце, помилка, музика, душа, щастя, сон, посмішка, пошук, таємниця, людина, досвід, любов, байдужість, бажання. 

35. Від наведених дієслів утворіть безособові форми та введіть їх у речення. 

Співати, вірити, хотіти, бажати, думати, відчувати, вечоріти, сутеніти, світати, писати, щастити.  

36. Складіть привітання батькам, викладача, друзям у відповідних тональностях (високій, нейтральній, звичайній, фамільярній). 
37. Відредагуйте запропоновані речення.

Виходячи з вагона, у моєї валізки відірвалася ручка. На протязі зовсім короткого часу Петро Іваничук став самим відомим шахматистом України. Поскільки гість не знав української мови, ми почали розмовляти на російській. Сидячи в автобусі, мені стало млосно й дуже заболіла голова. Постовий міліціонер зупинив перебігаючого на червоне світло пішохода.  
38. Відредагуйте оголошення. Запишіть правильно складні слова.

Оголошення. Студент/першокурсник зніме квартиру у корабельному районі міста Миколаїв. Жила площа не більше 50 м. Наявність телефону і кругло/добового водо/постачання є обов’язковою. Контактний телефон...;

Орендую квартиру на вулиці «Артема» двох/кімнату у ново/будівлі із євро/ремонтом, з наявністю телефону, з душевою кабінкою, гаряча вода ціло/добово. Контактний телефон...;

Зніму двох/поверховий котедж за містом у лісо/парковій зоні, з виглядом на озеро. Контактний телефон...;

Продам аудіо/систему «Sony», минулий термін використання – 2 роки, у гарному вигляді, не/дорого. Контактний телефон...;

Куплю три/кімнатну квартиру з усіма зручностями і з євро/ремонтом за любу ціну. На/рахунок ціни поговоримо під/час зустрічі. Контактний телефон...

39. Використовуючи етикетні формули звертання, привітання й запрошення, змоделюйте початкову фразу таких ситуацій:
а) прийому відвідувачів; 
б) запрошення підлеглих на ділову нараду; 
в) відвідування Вашого підрозділу працівниками суміжних чи вищих органів; 
г) запрошення високих посадових осіб чи членів делегації на засідання.

Довідка: запрошую Вас, дозвольте запросити Вас, маю честь запросити Вас, ласкаво прошу...; прошу, сідайте, будь ласка; проходьте (заходьте), будь ласка.

40. Доповніть подані речення. Поясніть, у яких документах можуть вживатися такі речення.

1. Прийміть слова щирої вдячності за… . 2. Бажаємо Вам і Вашій компанії успіхів і процвітання у… . 3. Низький Вам уклін за… . 4. Без Вашої участі була б неможлива… 5. У зв’язку з ліквідацією східного філіалу ТОВ «Науковець» доводимо до вашого відома…. . 6. В цю тяжку хвилину щиро співчуваю Вам та глибоко сумую разом із Вами з приводу... 7. Нам прикро, що знову турбуємо Вас, однак нагадуємо… .8. Вважаємо своїм обов’язком ще раз нагадати Вам про… . 9. Професійні навички та особисті якості Іваненко І. М. дозволяють рекомендувати її... . 10. Просимо вибачення нам за… . 11. Щиро перепрошуємо Вас за… .
41. Напишіть діалог або монолог на таку ситуацію.

– Ви – молодий фахівець, хочете подати директорові свої пропозиції щодо поліпшення роботи відділу. Як краще викласти ці пропозиції?

– Ви – керівник відділу. Ваш підлеглий дуже просить надати йому відпустку. Відмовте у проханні.

– Вчора був ваш перший робочий день. Ви познайомились з колегою, але сьогодні не можете пригадати його ім’я та по батькові. Тим часом він до Вас звертається, як годиться...

· Ви – начальник відділу. Попросіть свого підлеглого вийти на роботу у вихідний день.

42. До якого стилю (підстилю) належать поданий уривок? Доведіть це, визначивши характерні риси в тексті.

Президентом України може бути громадянин України, не молодший тридцяти п’яти років на день виборів. Одна й та сама особа не може бути Президентом України більше двох строків підряд. Президент України не може бути народним депутатом, обіймати будь-яку посаду в державних органах і громадських об’єднаннях, а також в інших організаціях, та займатися комерційною діяльністю. Якщо особа, обрана Президентом України, є народним депутатом, то її депутатські повноваження припиняються з моменту вступу на посаду. Порушення вимог цієї статті призводять до втрати президентських повноважень, обрана особа не може бути приведена до присяги.

43. Утворіть усі можливі форми ступенів порівняння прикметників. Які прикметники не мають ступенів порівняння. Поясніть. 

Чесний, сміливий, лисий, малий, смачний, великий, босий, сучасний, зелений, кмітливий, дрібний, сталевий, високий. 
44. Утворіть форми наказового способу від поданих дієслів.

Виконати, ліпити, смішити, фотографувати, поспішати, запрошувати, лікувати, бігти, перепрошувати, пливти, заходити, пропускати.

45. Перекладіть українською мовою стійкі словосполучення та введіть їх у контекст.
Расположение слов в предложении; уволиться по собственному желанию; что случилось; всестороннее развитие; подавляющее большинство; скользящий график; подавать жалобу; принять во внимание; семидесятилетний юбилей; получить образование; подводить итоги работы; научный работник; общественный долг; избирательный участок; выписка из протокола; доверенность; по биологии; по мере формирования; самый первый; по болезни; принять меры; ведущее предприятие; ответственный за разгрузку; относится с пониманием; проректор по воспитательной работе.

46. Складіть план статті на тему: «Кличний відмінок в українській мові» Укладіть бібліографічний опис джерел до теми.
47. Запишіть правильно слова.

Електро/силовий, св…ято, різ…ба, тепло/обмінний, як/таки, не/по/людськи, тим/то, неначеб/то віце/президентський, соціал/демократичний, сам/один, загально/освітній, право/бережний, воле/любний, дерево/обробний, автомобіле/будівний, вантажно/розвантажувальний, контрольно / вимірювальний, важко/розчинний, легко/перероблювальний, загально / промисловий, абсолютно / сухий, діаметрально/протилежний, гр…юкати, мере…тіти, гіл…яч…я, різко/окреслений, суспільно/необхідний, десяти/річний, вісімдесяти/поверховий, науково/технічний, пів/міста, радіо/технічний, всесвітньо/історичний, історико/культурний, возніс…я, ст…пендія, ялин…ці, механіко/автомобільний, Він…ич…ина, військово/морський, чотир…ма, військово/полонений, військово/зобов’язаний, кисло/солодкий, рожево/білий, жовто/гарячий, південно/східний, 10/поверховий, пів/Києва, Луган…щина, т…мяно, старий/пр…старий, д…канат, осві…чений, карпа…ький, розлож…стий, від/далік, благословен…ий, з Гал…ю, дал…на, А(а)кадемія наук України.
48. Визначте, які з наведених нижче термінів мають конкретне значення, а які абстрактне. Чи допомагають у такому розрізненні граматичні ознаки цих іменників?

Деградація, динаміка, диск, деформація, дискета, дифузія, лещата, гарт, зачищення, гнучкість, іскрогасник, випробування, клапан, колосник, копіювання, барвник, кріплення, лазер, лезо, ліміт. 

49. Відредагуйте речення, та прокоментуйте, у чому полягають наявні в них помилки.

Розв’язка рухалася до свого фінального закінчення. Сир президент у нарізці. Пиріжки з ягідним фаршем. 
50. Розкрийте дужки, поставивши іменники у потрібній формі. Вкажіть можливі  варіанти.

1. Керівником відділу постачання затверджено (Семененко Володимир Олексійович). 

2. Доручення видане (декан...) навчального центру Миколаївського національного університету імені В.О. Сухомлинського (Мороз Тетяна  Олександрівна).  

3.  Я мешкаю на вулиці (Іван Франко).

4. Інженером (Дмитрук Олег Васильович) були внесені цікаві пропозиції.


ІІІ. Завдання для самостійної роботи
Кредит 1. Вступ. Основи культури української мови 

1. Ознайомтесь інформацією, поданою нижче. Аргументуйте свою точку зору щодо прочитаного. Чому проблема білінгвізму досі актуальна в нашій державі? Запропонуйте свої заходи для популяризації української мови. 
Двомовність, білінгвізм – практика індивідуального або колективного використання двох мов у рамках однієї державної чи соціальної спільності у відповідних комунікативних сферах. В Україні найбільшого поширення набула україно-російська двомовність, пов’язана з уживанням мовцями поряд з рідною українською рос. мови: вільне володіння останньою, за даними перепису 1989, зазначили 59,4 % українців, що визнають рідною мову своєї національності. Друге місце за кількістю носіїв в Україні належить російсько-українська двомовність серед опитаних 11,34 млн. росіян (32,7 %) засвідчило вільне володіння українською мовою. Однак матеріали соціолінгвістичних обстежень України не підтверджують такої високої цифри вільного володіння нею і її використання у спілкуванні. Інші форми двомовності пов’язані з уживанням поряд з рідними білоруською, молдавською, болгарською, польською, угорською та ін. мовами російської або рідше – української, за кількістю носіїв значно обмеженіші. Помітна тенденція у мовній політиці до закріплення панівної ролі російської мови зумовлювала послідовне обмеження вживання української мови в народному господарстві, суспільно-політичному житті, у сферах освіти, науки й культури. Як наслідок цього, за даними соціолінгвістичних обстежень, переважна більшість російськомовного населення не володіла українською мовою, а більше половини українців з рідною українською мовою, що мешкали в містах, мали лише російськомовні навички спілкування в офіційних сферах, хоча вдома переважно користувалися рідною мовою. Помітні обмеження функціонування використання української мови, пропаганда виняткової ролі російської мови призводили до закріплення уявлення про нижчий суспільний статус української мови, а отже, двомовність. в Україні, на відміну від декларованих у радянській соціолінгвістиці постулатів, мала риси не гармонійності, а диглосії. Фактично колективна україно-російська була перехідним етапом у процесі витіснення з ужитку рідної мови.

Прийняття Закону УРСР «Про мови в Українській РСР» (1989) і проголошення української мови державною започаткували розвиток в Україні російсько-українську та інші форми двомовності, пов’язаних з використанням поряд з рідними мовами української. Соціолінгвістичні обстеження свідчать про поступові зміни ціннісних орієнтирів мовців, підвищення соціального статусу української мови. Однак колективні стереотипи мовного забезпечення комунікативних потреб змінюються повільніше, ніж це передбачено Законом і державною програмою його впровадження. Це зумовлюється загальною мовною ситуацією в країні, а також пов’язаним з нею політичним протистоянням щодо визначення дальших шляхів мовного розвитку окремих регіонів  (В. М. Брицин, Енциклопедія української мови).
2. Прочитайте текст: а) запишіть визначення поняття «усна публічна мова»; б) зафіксуйте функції, жанри та форми усної публічної мови; в) прокоментуйте основні вимоги для усіх жанрів публічної мови; г) доберіть спеціальні контактові звороти, характерні для усної публічної мови; ґ) наведіть приклади прийомів заохочення, привертання уваги, що використовує мовець під час лекції; д) наведіть приклади усталених зворотів, характерних для церемоніального жанру усної публічної мови; е) прокоментуйте поради відомих учених, ораторів щодо досягнення впливу під час усного публічного мовлення. 
Усна публічна мова –  різновид літературної мови, що використовується як форма спілкування мовця із слухачем і характеризується спеціальними засобами впливу на аудиторію. Співвідноситься з поняттями «ораторський стиль», «красномовство», «риторика». Усна публічна мова у певних жанрових різновидах близька до публіцистичного стилю. Несиметричність учасників комунікативного акту (один мовець і група слухачів) зумовлює вибір зрозумілого для усієї аудиторії словника, побудову специфічної усної фрази, встановлення інших контактів у процесі спілкування.

Усна форма публічного спілкування мовця з аудиторією активізує невербальні, несловесні засоби, серед яких – інтонація, жест, міміка. Розрахована на слухове сприймання, усна публічна мова послуговується законами усної граматики. Вербальний, візуальний та акустичний складники усної публічної мови виступають у єдності подання і сприймання інформації. Усна публічна мова, крім інформативної, виконує також функцію впливу на слухача. Зважаючи на сугестивну природу усного живого слова, усну публічну мову пов’язують з ораторським мистецтвом, майстерністю володіння мовою. Різні ситуації спілкування вимагають відповідного жанру усної публічної мови, а отже, й характерних мовноструктурних одиниць. Існують жанри, найближчі до писемного різновиду літературної мови: зокрема, наукові доповіді, реферати, звіти, які передбачають створення первинного письмового тексту і підготовку на його основі усного варіанту. Інший характер має публічна лекція, виступ на мітингу, зборах. Визначальна вимога для усіх жанрів публічної мови – дотримувати повноти й правильності вимови (орфоепічні норми) і в цілому загальнолітературних норм, орієнтуватися на донесення до слухача змісту повідомлюваного, розширювати у зв’язку з цим можливості усного слова, тобто дбати про чітку артикуляцію, дикцію, про звукову силу, темп, ритм, паузи.

Залежно від функцій усна публічна мова може мати різні форми: промови, виступи на зборах, мітингах тощо; навчально-дидактичні, освітні лекції, наукові доповіді, повідомлення; судові промови; дискусійно-ділове спілкування; ювілейно-святкові, церемоніальні виступи. Щоб переконати слухачів, промовець звертається до емоційно-оцінних засобів мови, тропів і фігур. Для усної публічної мови характерні риторичні питання, повтори, антитези, фігури градації, структури, в яких щось стверджується через заперечну форму тощо. Для встановлення контакту промовця з аудиторією використовуються різні форми звертання, підтримується увага до виголошуваної промови через спеціальні контактові звороти. 
На відміну від пропагандистського виступу, що має на меті переконати слухача, наук. лекція, доповідь орієнтуються на донесення слухачам інформації, засвоєння ними термінів, визначень тощо. Ці жанри здебільшого мають характерну структуру (вступ, виклад змісту, висновки). Логічна побудова наукового виступу досягається вживанням однозначних термінів, підкресленням головних моментів висвітлюваної теми. Лектор має чітко подати, описати сутність певного явища, а слухачі – сприйняти й уявити викладений зміст. Застосовуються різні форми лекцій залежно від їхньої тематики, призначення. Залежно від жанру лекції мовець використовує суб’єктивні чи об’єктивні прийоми заохочення, привертання уваги. Емоційно-вольовий зміст передається спеціальною ораторською інтонацією, залученням парадоксів, гіпербол тощо. Особлива структурна прикмета усної публічної мови – синтаксичні структури з еліпсами, парцеляцією, прикладки, що вживаються при займенниках, інтонаційно-синтаксичне виділення певних слів у мовному потоці, тобто характерне синтагматичне членування фрази. З метою посилення впливу на аудиторію використовуються цитати, ремінісценції, посилання на авторитети тощо.

Вирізняються мовноструктурною будовою судові промови, в яких помітна увага до деталізації змісту, підкресленої логічної наступності й зв’язності викладених фактів. 
Усна публічна мова функціонує переважно у формі монологу, хоча в 60 – 90-х pp. ХХ ст. активно розвиваються дискусійні форми усної публічної мови, де бере участь багато співрозмовників, учасників полілогу. Це поширені форми дискусій на запропоновану тему, винесення для обговорення кількох проблем. Дискусійність, полемічність усної публічної мови має бути поєднана з дотриманням етичних норм спілкування. Уміння загострити предмет обговорення, сформулювати висновки характерне для творчості ведучого, організатора дискусії. Хоча метод ведення наук. діалогів відомий здавна, проте з погляду культури мови дискусійні форми в практиці сучасної усної публічної мови постійно розвиваються.

З античних часів та доби Середньовіччя збереглися поради відомих учених, ораторів щодо досягнення впливу на аудиторію. Цицерон, наприклад, вважав найбільш вартісними ті виступи, в яких переважає логічність, доказовість, чіткість формулювань. Символом прикрашеної усної публічної мови, її орієнтації на художні засоби стала мовна практика Квінтіліана. На вченні Арістотеля була побудована риторика Феофана Прокоповича, який вимагав від оратора бути поважним у повчанні, дотепним у розважанні, сильним і багатослівним у зворушенні; оратор має обирати стиль не на свій розсуд, а з урахуванням справи й часу.

В умовах тоталітарного радянського ладу усна публічна мова стає формою приховування справжніх думок. За тоталітарного режиму набули поширення промови «за папірцем», що стало об’єктом висміювання сатириків.

Проголошення у 1991 році незалежності України, демократизація суспільства, набуття українською мовою статусу державної сприяють відродженню усної публічної мови в Україні. Це, насамперед, промови, виступи на велелюдних форумах, мітингах, де усна публічна мова постає у жанрових та індивідуально-стильових різновидах. Завдяки технічним засобам виникають нові форми спілкування з масовою аудиторією. У цілому усна публічна мова жанрово урізноманітнюється, змінюється її естетична природа: поряд з піднесено-патетичними мітинговими промовами формується жанр публічного виступу з довірливими інтонаціями індивідуального спілкування (С. Я. Єрмоленко, Енциклопедія української мови).
3. Розкрийте особливості публічного мовлення. Які жанри публічних виступів найпоширеніші? Дайте їм характеристику. Підготуйте виступ на одну із тем:

· Душа летить в дитинство, як у вирій, бо їй на світі тепло тільки там… (Ліна Костенко);
· Без війни не буде миру (Барак Обама);
· Мова зникає не тому, що її не вчать інші, а тому, що нею не говорять ті, хто її знає (Х. Арце);
· Якщо ти хочеш бути кращим за інших, то приготуйся робити те, що інші не хочуть робити (М. Фелпс);
· Хто починає з втрати незалежності суджень, кінчає втратою сил душевних (П. Загребельний). 
4. Підготуйте повідомлення на тему: «Українська національна та літературна мова. Тенденції розвитку української літературної мови на сучасному етапі». У повідомленні розкрийте поняття:  національна мова, діалект, територіальний діалект, соціальний діалект, літературна мова, Закон «Про мови в Українській PCP» (статті 2, 6, 11, 27, 28, 33, 36,39), стаття 10 Конституції України. 
5. Прочитайте вислови-вибачення та пригадайте ситуацію, коли ви несправедливо вчинили щодо своїх знайомих, родичів. Напишіть текст вибачення.

Вибачте мені; даруйте, що я завдав Вам стільки клопоту; забудьте про ту подію; я мушу просити вибачення; перепрошую; мені дуже прикро, що я засмутив Вас; пробач, я був несправедливий до тебе; я розумію, що помилився; прошу пробачення; соромно зізнатися; моя поведінка не витримує жодної критики. 

6. Дайте письмові відповіді на запитання.

1. Що розуміють під невербальним засобами спілкування?

2. Чому невербальні засоби спілкування мають національний характер?

3. Які засоби спілкування належать до невербальних?

7. Опишіть невербальну поведінку відомого політичного або культурного діяча. 

8. Напишіть агітаційний виступ «Суржик чи літературне мовлення?».
9. Обґрунтуйте необхідність знання мови спеціалістом.

10. Перекладіть українською мовою: 

Задача норм поведения – создавать удобство и предсказуемость В ситуациях общения. Существуют определенные стандарты профессионального общения. Вы должны выглядеть и вести себя удачнее, чем представители других компаний и фирм.

Правила профессионального поведения отличаются от этикета повседневной жизни. Отличие в том, что контакт в профессиональной сфере не различает мужчин и женщин, старых и молодых. Организационные действия учитывают только ролевые различия: руководители и подчиненненные, клиенты и пациенты, коллеги и компаньоны. 

В гражданском этикете первой всегда подает руку женщина. В бизнесе инициирует рукопожатие либо тот, кто встречает гостя (клиента прежде всего), либо тот, кто занимает более высокий пост (если вы работаете в одной организации).  Хозяин кабинета протягивает руку гостю, если только гость не является его начальником. Замечено, что человек, более заинтересованный в контакте, сильнее протягивает руку к собеседнику.

Кредит 2. Професійна комунікація

1. Поясніть значення наступних слів: метрика, регламент, пай, кворум, дебітор, кодекс, емісія, контракт, менеджер, ломбард, ліцензія, номінал, паритет, рапорт, ремітент, субсидія, формуляр, ультиматум, акциз, валюта, кон’юнктура, маркетинг, депозит, акціонер, баланс, дилер, інсайдер, матрикул. 
2. Відредагуйте речення.

Провірка на факультетах буде здійснюватися за слідуючою схемою: в першу чергу буде проводитися інвентаризація, потім будуть звірятися плани робіт з їх фактичним виконанням, і в кінці кінців буде перевірятися документація. Нами зібрані й аналізуються всі зауваження і пропозиції громадян по удосконаленню роботи міського електротранспорта. Усі матеріали звозяться на будову своєчасно, тому будівельникам не приходиться даремно тратити час. Товари ввозяться до країни, лише сплативши мито. До роботи по упорядкуванню вулиць залучаються всі бажаючі. На зборах піднімалося питання про необхідність підвищення заробітньої плати. Всі працюючі зібрані тут до послідуючих розпоряджень керуючого відділом. В законі про вибори зазначається, що кожний бажаючий, котрий досяг 18-річного віку, може прийняти участь у виборах.

3. Поставте у кличній формі такі імена: Юрій, Юлія, Вадим, Олег, Марк, Таїсія, Микола, Валентина, Андрій, Валя, Леонід, Ілля, Віра, Ігор, Олена, Василь, Петро, Олексій.

4. Поясність значення та прокоментуйте правопис таких слів: абсциса, аффінно-еквівалентний, вакуум, відеодиск, лійкоподібний, гамма-промені, дилема, антибіотик, децилітр, енергія, декомпресор, ікс-проміння, альфаметр, гриб-паразит, ґалон, двохелементний, дедукція, детермінант, деривація, диференціал, ємнісний, подрібнення, інтенсифікація, миш’як, мільйонний, мічурінець, навмання, неврожай, одна третина, палеоліт, піфагорова теорема, по-латині, поперечний, птаство, радіофізичний, розграфлений, сиваський, сировинний, спрощення, студентський, сформульований, термогідродинаміка, термометр, траєкторія, трипроцентний, фізично зв’язаний, цистерна, черв’як, ячмінний.

5. Доберіть по 10 прикладів порушення орфоепічних, акцентологічних, лексичних, граматичних та стилістичних мовних норм відомими українськими політиками та діячами. 
6. Узгодьте абревіатури та складноскорочені слова з дієсловами в минулому часі: ДПА (встановити); ГРЗ (тривати); МОЗ (розробити); Держкомзв’язку (організувати); МОН (оновити); ГЕС (працювати); ТзОВ (оголосити); ВАТ (зібратися); МП (розвиватися); ПП (розробляти); НБУ (встановити); США (погодитися); військкомат (оголосити); СБУ (забезпечити); УПА (боротися); Кабмін (зазначити); МНС (запобігти); МЗС (домовитися); УНІАН (повідомити); ТСН (відзначити); ООН (прийняти); КРУ (перевірити); СОТ (співпрацювати); рагс (працювати); ДАІ (контролювати); БТІ (встановити); АТС (працювати); АЕС (виробляти); ГТС (забезпечувати); зав кафедри (виступити); ЄС (прийняти), виконроб (керувати); страйкком (оголосити); завгосп (відзвітувати); міськрада (прийняти); ОУН (боротися); МВК (встановити); ЦВК (підрахувати); АЗС (забезпечувати).

7. Запишіть слова, поясніть правопис частин пів-, напів-, полу- з іменниками.

Пів/аркуша, пів/години, пів/дюжини, пів/карбованця, пів/коло, пів/місяця, пів/яблука, пів/юрти, пів/Києва, пів/огірка, напів/автомат, пів/ящика, напів/провідник, напів/сон, полу/мисок, полу/кіпок, пів/класу, пів/Кавказу, напів/фабрикат, пів/острів, пів/Одеси, пів/день.

8. Перекладіть подані нижче складні іменники українською мовою. Поставте їх у родовому та місцевому відмінках. Поясніть правопис складних іменників.

Минмонтажспецстрой, райисполком, госпромышленность, Госснаб, прораб, страхвзнос, госстандарт, стройбат, МИД, Стройбанк, главбух, госавтоинспекция, главпочтамт, госторговля, ГАИ, госбанк, госбюджет, госзаказ, госконтроль, госкредит.

9. Запишіть абревіатури поданих словосполучень. Поясніть їх правопис. Визначте можливості використання утворених абревіатур у ділових паперах.

Харківський державний університет, студентський будівельний загін, сільське професійно-технічне училище, термінологічна комісія, науково-дослідний інститут, міська рада народних депутатів, районний відділ народної освіти, продовольчий податок, податок на додану вартість, санітарна епідеміологічна станція, Служба безпеки України, Федеральне бюро розслідувань, завідувач кафедри, старший лаборант, завідувач відділу кадрів.

10. Запишіть складні прикметники разом, окремо або через дефіс. Поясніть їх правопис.

Загально/освітній, добро/зичливий, електро/силовий, м’ясо/заготівельний, тепло / обмінний, народно /господарський, мовно / стильовий, сільсько / господарський, східно / слов’янський, дерево / обробний, машино /будівний, матеріально /зацікавлений, контрольно/вимірювальний, вище/згаданий, ново / утворений, загально/державний, двадцяти/поверховий, віце/президентський, аграрно / сировинний, історико /культурний, військово  /морський, воєнно /стратегічний, різко/окреслений, військово/зобов’язаний, військово/полонений, м’ясо/молочний, північно/західний, сіро/голубий, кисло/солодкий, жовто/гарячий, червоно/гарячий, темно/зелений, діаметрально/протилежний.

11. Утворіть складні прикметники від поданих словосполучень, поясніть їх правопис.

Темний і зелений, високе чоло, сільське господарство, правий берег, народна поезія, мовний стиль, первісна община, гарячий і жовтий, Західна Європа, Північна Америка, два поверхи, чорні брови, суспільний і політичний, військовий і морський, вище згадувати, обробляти дерево, кислий і солодкий, червоний, зелений і синій, червоний і гарячий, Кривий Ріг, Нова Каховка, Крива Балка, суспільний і значущий. 

Кредит 3. Наукова комунікація  як складова фахової діяльності
1. Укладіть бібліографію та дайте коротку анотацію до словників, що стосуються вашої майбутньої професії. 

2. Складіть план статті на тему: «Кличний відмінок в українській мові». Укладіть бібліографічний опис джерел до статті. 

3. Складіть конспект джерел:

1. Горбач О. Засади періодизації історії української літературної мови й етапи її розвитку // Мовознавство: Доп. і повідомл. II Міжнар. конгр. україністів. – Львів, 1993. –  С. 8-12.

2. Німчук В.В. Періодизація як напрямок дослідження генези та історії української мови // Мовознавство. – 1998. – № 1. – С. 3-13.

3. Півторак Г. Проблема східнослов’янської прамови // Мовознавство: Доп. та повідомл. на IV Міжнар. конгр. україністів. – К., 2002. – С. 271.

4. Полюга Л.М. Співвідношення понять «українська національна» та «українська літературна» мова // Українська історична та діалектна лексика. – К., 1995. – С. 178-183.

4. Доберіть по 3 приклади уривків із різних стилів. Визначте основні мовні засоби, що вживаються в кожному зі стилів.
5. Випишіть назви усіх галузевих словників, що стосуються вашої майбутньої спеціальності. Поясніть, з яких частин складається словникова стаття. Назвіть вимоги щодо визначення поняття у термінологічному словнику.
6. Напишіть прес-реліз про проведення студентської науково-практичної конференції «Загальна та прикладна лінгвістика у колі антропоцентричних наук».

7. Запишіть слова у дві колонки: стилістично нейтральні, загальновживані, стилістично марковані, експресивно забарвлені. Складіть по два-три речення зі словами обох груп.

Оглядини, механізувати, біганина, відповідальність, скиглити, вечорниці, премія, кисень, дідуган, пестити, баняк, пре чудесний, суфікс, працювати, ссавці, дорога, весело, орфографія, конкурс, відсоток, співіснування, сестра, щастя, колядувати, гладун, гетьман, аероплан.

8. Відредагуйте подані речення.

1. Минулого року розкрито понад 20 тяжких злочинів та зґвалтувань, в яких активну участь брав дільничний Т., за що й відзначений подяками і гра​мотами (з доповіді). 2. За неправильні дії касира автостанції просимо вибачення, які надалі повторюватися не будуть (з відповіді на скаргу). 3. Прошу дати дозвіл побудувати гараж для моєї жінки на машину, котра проживає разом зі мною (із заяви). 4. Були такі випадки. Тим жителям, які мають собак і не прив’язані або зриваються з цепу, кореспонденції приносили назад (з листа завідувача поштового відділення). 5. Перетворився у розсадник бур’янів парк відпочинку робітників та службовців, які досягають уже півтора метра висоти (з листа). 6. Заготскот приймає свиней від індивідуальних здавачів, які мають вищу і середню вгодованість. 7. У кінотеатрах нашого міста буде демонструватися художній фільм «Комісар» в постановці режисера Олександра Аскольдова, який більше 20 років пролежав на «полиці» (з газети). 8. Довідка видана виконкомом Дружелюбківської сільської Ради депутатів трудящих гр. Демчуку Гнату Тодоровичу, жителю с. Дружелюбівки, про те, що в його господарстві є корова і бере активну участь у продажі молока державі. 9. 16 вересня 1983 р. у господарстві громадянина Гречка А.І. виявлено м’ясо лося, який провину свою визнав і зараз притягається до кримінальної відповідальності за браконьєрство. 10. Групою народного контролю відкрито чимало недоліків у роботі вузла зв’язку, чим самим нанесено матеріальних збитків державі майже на 5 тис. карбованців.

9. Прочитайте текст. Складіть питальний план до нього.

Культура мови – дотримання усталених мовних норм усної і писемної літературної мови, а також свідоме, цілеспрямоване, майстерне використання мовно-виражальних засобів залежно від мети й обставин спілкування. Наука про культуру мови – окрема галузь мовознавства, яка, використовуючи дані історії української літературної мови, граматики, лексикології, стилістики, словотвору, виробляє наук, критерії в оцінці мовних явищ. Важливими складовими частинами культури мови є ортологія, стилістика мови (функціональна й експресивна оцінка мовних засобів), стилістика мовлення (ступінь доцільності використання мовних засобів у тексті). Головне завдання культури мови – виховання навичок літературного спілкування, пропаганда й засвоєння літературних норм у слововжитку, граматичному оформленні мови, у вимові та наголошуванні, неприйняття спотвореної мови або суржику. Низька культура мови характеризується порушенням правил слововживання, граматики, вимови та наголошення, написання. Ознакою низької культури мови є оглушення дзвінких приголосних у кінці слів і складів, м’яка вимова шиплячих.

Культура мови оцінюється щодо точності, ясності, виразності, стилістичної вправності, майстерності мовця у використанні лексичних, граматичних синонімів, у доборі варіантів висловлювання тощо. Висока культура мови означає володіння стилістичним багатством мови, уникнення у мовній практиці газетних штампів, канцеляризмів, діалектизмів, досягнення такої усної і писемної форми спілкування, яка б найповніше, найточніше передавала зміст думки. Мовні стереотипи, недбалість у висловленні – це бідність думки. Культура мови безпосередньо пов’язана із станом нормування, кодифікації літературної мови, відбитим у словниках, граматиках, практичних курсах мови. Регулювальна функція культури мови полягає, зокрема, в досягненні рівноваги між нормативною та історичною граматикою, між практичними і теоретичними курсами мови. Вона по-різному реагує на закономірності усної мови і писемної мови. Культура усної мови – це традиції усного спілкування освічених кіл суспільства, багатого на варіанти порівняно з культурою писемної мови. 

Виховання культури мови – це розвиток чуття мови у процесі пізнання найкращих художньо-естетичних зразків мови, засвоєння мовно-культурних традицій народу (С. Я. Єрмоленко, Енциклопедія української мови).
10. Напишіть реферат на одну із тем. 

1. Стандартні вислови як явище писемного ділового мовлення.

2. Типологія логічних помилок та способи їх уникнення в діловій мові.

3. Сучасні етикетні мовні формули звертання у професійному спілкуванні.

4. Національно-мовні особливості слів-звертань у європейських народів.

5. Стиль сучасного ділового листування.

6. Культура ведення ділових дискусій.

7. Соціально-психологічні чинники ділового діалогу.

8. Займенник у сфері ділового етикетного мовлення.

9. Вживання «по батькові»: традиції та сучасний етикет взаємин.

10. Інтонаційні засоби виразності усного ділового мовлення.

11. Прийменник по у діловому мовленні.

12. Іменник у діловому мовленні.

13. Прикметник у діловому мовленні.

14. Числівник у діловому мовленні.

15. Дієслово та дієслівні форми у діловому мовленні.

16. Займенник у діловому мовленні.

17. Національно-психологічні особливості та традиції ділової комунікації.

18. Особливості синтаксису ділового мовлення.

19. Нормативність у межах категорії роду і числа іменників та їх вияв у діловому мовленні.

20. Координація присудка з підметом у діловому мовленні.

21. Типові помилки у слововживанні.

22. Абревіатури та їх вживання в офіційно-діловому стилі.

11. Доведіть, що поданий текст належить до наукового стилю. 

а)
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Анотація. У статті розглянуто концепт «Zeit» крізь призму української та німецької лінгвокультур, здійснено зіставний аналіз концептів «час» та «Zeit» в українській та німецькій національних картинах світу на матеріалі паремій.  У дослідженні окреслено особливості лінгвокультур щодо ставлення до категорії часу, виявлено аксіологічний зміст у сприйнятті та усвідомленні часу носіями української та німецької мови, здійснено аналіз синонімів імен концепту «час / Zeit» та аналіз образної складової концепту «час / Zeit». 

Мета статті полягає у дослідженні категорії часу на матеріалі паремій української та німецької лінгвокультури та у здійсненні зіставного аналізу концептів. Мета зумовлена зростанням зацікавленості лінгвістики в онтологічних категоріях буття і свідомості, що зросла за останні роки,  та в активному й ґрунтовному розвитку антропологічної парадигми, а також відсутністю у лінгвістиці фундаментальних праць, у яких досліджувалася та порівнювалася  б категорія часу в українській та німецькій лінгвокультурах. Об’єктом дослідження є категорія часу в українській та німецькій лінгвокультурах. Предметом дослідження є паремії на позначення категорії часу в українській та німецькій мовах. 

Методами дослідження виступають індуктивний метод, аналіз, дефініційний та зіставний методи.

Результати. У концептуалізації категорії часу представники німецької та української лінгвокультур порівнюють час з овочами, основною властивістю яких дозрівання, та з пташкою, як символом працьовитості та раннього підйому. Відмінними рисами виявилося використання поряд з часом таких лексем як «овес» та «ячмінь», а українцями – «яблуко», «сіно», «гриби», «луб’я». Українці часу протиставляють наступні концепти: «кінь», «віл» та «віз». Встановлено, що імені концепту «час» в українській мові властиві два значення, яких немає лексико-семантичних варіантах імені концепту «Zeit».
Висновки. Концептуалізація часу в українців та німців має як спільні, так і відмінні риси. Німецька культура належить до монохронних, українська культура навпаки – поліхронна. У німців людські стосунки приносяться в жертву ефективності праці, а в українців людське спілкування важливіше, ніж визначений термін або інтереси справи. 
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Summary. The article deals with the concept «Zeit» in Ukrainian and German culture of language. A comparative analysis of the concepts «time» and «Zeit» in Ukrainian and German national view of the world through proverbs is accomplished. The study shows the features of culture of language complimented by the category of time. The axiological content is explained by perception and usage of time by native speakers of Ukraine and Germany. Analysis of the synonyms of the names of the concept «time / Zeit» and analysis of the figurative component of the concept «time / Zeit» is accomplished.

The purpose of the article is to investigate the category of time on the material of the proverbs of Ukrainian and German linguoculture and to perform a comparative analysis of concepts. The goal could be explained by the growing interest in linguistics in the ontological categories of being and consciousness, which has grown in recent years. The other question is the lack of fundamental works in linguistics in which the category of time in Ukrainian was studied and compared. The subject of the study is the category of time in Ukrainian and German linguistic cultures. The subject of the study are proverbs about time in Ukrainian and German.

Methods of this study are inductive method, analysis, definitional and comparative methods.

Results. People of German and Ukrainian linguistic cultures compare time with vegetables. The main feature of them is ripening. Two peoples also connect time with the bird. It a symbol of hard work and early uprising. Germans use such tokens as «oats» and «barley» in the conceptualization of the time category. Ukrainians use such words as «apple», «hay», «mushrooms», «bast». These are the distinctive features of Ukrainian linguistic culture. Ukrainians contrast time and the following concepts: "horse", "pitchfork" and "cart". It is noticed that the name of the concept "time" in the Ukrainian language has two meanings, which have nor lexical neither semantic variants of the name of the concept «Zeit».

Conclusions. The conceptualization of time among Ukrainians and Germans has both common and distinct features. German culture belongs to monochronous, Ukrainian culture belongs to the contrary one – polychromous, which makes a lot of difference between these two cultures. In Germany human relationships are sacrificed for work efficiency. In Ukraine culture human communication is more important than a fixed term or interests.

Одним із найвагоміших ментальних утворень усього людського існування виступає концепт часу як фундаментального поняття філософії та культурології. Час виступає невід’ємним атрибутом існування усього матеріального світу. Мовна концептуалізація категорії часу перебуває ще на початковому етапі вивчення та досі залишається об’єктом наукових досліджень.

Лінгвокультурологічний аспект дозволяє створити нове, синтетичне уявлення про час як одну із складових мовної картини світу, оскільки вимагає залучення широкого культурного контексту, наукових знань, етнічних особливостей.

Проблема дослідження національної картини світу певної лінгвокультури  виступає однією з актуальних та сучасних проблем лінгвістики. Визначення структури та властивостей національної картини світу надає змогу збагнути закономірності інтелектуального та естетичного розвитку народу на певному етапі розвитку.  

Теорія концепту як лінгвокультурної одиниці представлена сучасними школами та напрямками: Дем’янков В. З. та Кубрякова О. С. (напрямок когнітивної лінгвістики), Воркачов С. Г. та Карасик В. І. (лінгвоконцептологічний напрямок), Стернін Й. А. та Попова З. Д.  (семантико-когнітивний напрямок), Залевська О. О., Сорокін Ю. О. та Тарасов Є. Ф. (психолінгвістичний напрямок). Етнічний бік питання концепту «час» досліджувався Л. М. Гумильовим, М. І. Толстим, С. М. Толстою, Т. В. Цив’ян, С. Є. Нікітіної, В. М. Мокієнко.

Мета статті – здійснити зіставний аналіз концептів «час» та «Zeit» в українській та німецькій національних картинах світу на основі пареміологічних одиниць.

Стернін І. А. зазначив, що «поняття картини світу слід розуміти як впорядковану сукупність знань про дійсність які сформувались у суспільній свідомості». Саме сприйняття реальності допомагає відчути психологічну стійкість, адже кожен член мовної спільноти намагається створить власну просту та зрозумілу картину. Співвідношення між реальним світом та мовою виражається у наступній схемі:

Реальний світ (предмет) – мислення (уявлення) – мова або мовлення.

Варто зазначити, що мовна картина світу тісно пов’язана із національною картиною світу. У мисленні кожного етносу проходить процес концептуалізації національного образу світу. Така концептуалізація відбувається разом з формуванням загальної картини світу. О. П. Каналаш, зазначає, що національна картина світу – це частина національного світогляду, яка виступає цілісним, систематизованим поглядом на світ представників певної національної спільноти.

Категорія часу є однією із первинних і найбільш загальних побутових цінностей, за допомогою яких люди певної культури оцінюють навколишню дійсність. Е. Холл виокремив культури з переважним монохронним чи поліхронним використанням часу. У монохронних культурах (Англія, США, Скандинавські країни, Німеччина) час чітко структурований, індивідуум живе за чітким графіком. Людські стосунки страждають на користь ефективності праці. У поліхронних культурах (арабські, латиноамериканські) людина часто одночасно робить відразу кілька справ. Людське спілкування цінується більше, ніж ефективність праці. У різних культурах можуть бути присутніми елементи як однієї культури, так і іншої, при цьому той чи інший тип є домінуючим. Українська культура характеризується поліхронним сприйняттям часу, в той час як німецька культура – монохронна [3, с. 103].

Поліхронне сприйняття часу українцями можна пояснити репрезентацією простору як поглиблення у «хвилясту м’якість лісостепу» чи «безкраю далечінь степу», що зумовлює прагнення до ідеального, нескінченного й недосяжного. У представників монохронної німецької культури простір асоціюється із образом «зачинених дверей», ізольованістю та обмеженістю. Кваліфікаційний розряд концепту «час» – універсальний параметричний концепт.

Майбутнє для українця – синонім невідомості та невизначеності. Ніщо і ніколи не знає, що буде і не намагається цього дізнатися. Українці швидше схильні довірити свою долю в руки «проведению»: що було, то бачили, а що буде, то побачим; що буде, то й буде — ми все перебудем [2, с. 76].

Таке ставлення до життя зовсім не випадкове, воно засноване на християнському уявленні про те, що майбутнє залежить від волі Бога та людина не може на нього ніяк вплинути. Прислів’я «Дав Бог рану, дасть і ліки»,  «Дасть Бог день, дасть і прожиток» відображають відірваність майбутнього від теперішнього. В українській культурі сформувалося забобонне ставлення до майбутнього, тому люди бояться щось планувати, тому що це може не трапитися, оскільки своїми планами вони втрутилися в задум божий:  «Не кажи «гоп», поки не перестрибнеш» або «Хочеш розсмішити Бога – розкажи йому про свої плани!» [2, с. 77].

Ставлення німців до часу відслідковується у прислів’ях і приказках, які відрізняються від українських. Навіть ті прислів’я, які досить схожі, відображають відмінності в менталітеті українців та німців. Коли українець повинен «сім разів відміряти і один раз відрізати», німець відміряє лише двічі «Besser zweimal messen, als einmal vergessen» (Краще виміряти двічі, ніж забути про це) [2, с. 78].

Німецька пунктуальність, прагнення до впорядкованості часто пов’язана з розрахунком на отримання вигоди від раціонального використання часу. Хто вчасно не приходить, той отримує те, що залишається («Wer nicht kommt zur rechten Zeit, der muss nehmen/essen/sehen, was übrig bleibt»). Цінність часу постулюється прислів’ям «Die Zeit ist zu kostbar, um sie falsxhen Dingen zu verschwerden» (Час занадто дорогоцінний, щоб витрачати його на фальшиві справи). 

Прередбачливість та скурпульозність німців відображаються і в такому прислів’ї, як «Vorrede mact keine Nachrede» (Попередня домовленість позбавляє від докорів у подальшому).  Актуальність цієї ідеї доведено наступними прислів’ями: «Vorsorge verhütet Nachsorge» (передбачливість запобігає хлопотам), «Vorrede spart Nachrede» (передмова скорочує висновок) [6, с. 16].

Українці та німці дуже різняться у використанні та сприйманні часу. Перші більш орієнтовані на людей, тоді як другі – на роботу. Виявляється, що одні і ті ж життєві явища сприймаються свідомістю носіїв різних мов схоже, проте деякі мають відмінності. Чітка відмінність етносів полягає у «страхові» планувати та у перевазі духовного над матеріальним в українців.

Аналіз семантики імен концептів за дефініціями визначив, що є ряд подібностей та відмінностей в ознаковій структурі імен концептів. Фактуальний шар концептів «Zeit» та «час» виражає дефініційну структуру компонентів. Можемо встановити дефініційні ознаки: рух (Ablauf, vergänglich); власне простір (Zeitraum); локалізація (Zeitpunkt, Diesseits); контейнерна ознака (innerhalb); дименсійна ознака розміру (groß); продовжуваність (Dauer); цілісність (Gesamtheit); іартітивність (подільність на частини) (Teil); ознака визначеності (bestimmt); ознака ‘історія’ (geschichtliche Entwicklung). Час має ознаку ‘світ’ (Welt), ‘життя’ (Leben) [6, с. 15].

Аналіз узагальнених дефініцій імен концептів, показав, що у понятійній складовій імен концептів є розбіжності: імені концепту «час» в українській мові властиві два значення, яких немає в лексико-семантичних варіантах імені концепту «Zeit»: «сприятливий, потрібний момент» та «проміжок у послідовній зміні годин, днів, не зайнятий основною роботою, справами, вивільнений для відпочинку, дозвілля тощо» [4, с. 274]. І навпаки, імені концепту «Zeit» у німецькій мові властиве значення, якого немає в лексико-семантичних варіантах імені концепту «час» української мови: «das vergängliche Diesseits (тлінний/тимчасовий земний світ)» [1, с. 1115]. Аналіз синонімів не показав значних відмінностей, проте синонім до імені концепту «Zeit» Alter (вік людини, старість) виокремлюється з-поміж інших, в українській мові такого синоніму до концепту «час» немає.

Здійснено порівняння фразеологічних одиниць та поділено їх на групи. У першій групі подано німецькі фразеологізми зі значенням категорії часу. Другу групу складає дослівний переклад цих фразеологізмів українською мовою. Третю групу становлять дібрані нами відповідники німецьким фразеологізмам в українській мові. Паремії добиралися із наступних джерел: Duden: das Bedeutungsworterbuch [1], Словник української мови: в 11 тт. [7], Фразеологічний словник української мови : в 2-х кн. [5]. 27 фразеологізмам німецької лінгвокультури відповідають 50 фразеологізмів української лінгвокультури (одному німецькому фразеологізму можуть відповідати кілька українських фразеологізмів). За змістом фразеологізми розподілено на три групи: повністю збігаються, частково збігаються (мають спільні лексеми) та зовсім не збігаються. Найбільша група – «частково збігаються», наприклад: нім. Der frühe Vogel fängt den Wurm [1, с. 1045] та укр. Ранні пташки росу п’ють, а пізні слізки ллють [2, с. 335], нім. Spare in der Zeit, so hast du in der Not [1, с. 1116] та укр. Бережи час, час за гроші не купиш [5]. Найменшою групою виявилися фразеологізми, що повністю збігаються: нім.Was du heute kannst besorgen, das verschiebe nicht auf morgen [1, с. 209], укр. Не відкладай на завтра того, що можна зробити сьогодні [2, с. 338]. Проміжне місце посіла група фразеологізмів, які повністю не збігаються: нім. Man muss sich nach der Zeit richten, sie richtet sich nicht nach uns [1, с. 1115] та укр. Час — не кінь: не підженеш, та й не зупиниш [2, с. 338], Час — не віл: його не налигаєш [2, с. 338]. Оскільки найбільш численною виявилася група «частково збігаються» (мають у складі спільні лексеми), то ми дійшли висновку, що німецька та українська лінгвокультури мають спільні риси у сприйнятті часу, проте певні відмінності характеризують їхню специфіку.

При порівнянні німецьких фразеологізмів «Die Zeit rinnt einem durch die Finger» (час протікає через пальці) та українських «Час не жде (не чекає)», «Час тіснить» помічаємо, що у німців час прирівнюється до піску. І справді, пісок не втримати в руці, він неодмінно висипеться з долоні. Німецький фразеологізм прирівнює час і до води, оскільки він «витікає, тече» крізь пальці, мов вода (слово rinnen означає «текти, витікати» [1, с. 507]). Українці мають інше уявлення про плинність часу: час їх не чекає, він пливе своєю течією, до того ж, час ще й тіснить (тіснити – робити тісним, вузьким, позбавляти місця, простору те, що пролягає де-небудь; перен. позбавляти відчуття легкості, невимушеності, містячись близько біля кого-небудь, бути завадою, перешкодою для когось [4, с. 147]). Тобто час позбавляє людину чогось, плинність часу – це перешкода, яку неможливо подолати. 

Порівняння групи фразеологізмів 5-6 показало та знову довело вже давно відому відмінність менталітету німців та українців: надія на себе – надія на когось (на щось, часто на долю) відповідно. Так, з фразеологізму «Der frühe Vogel fängt den Wurm» (рання пташка ловить хробака) помічаємо, що пташка сама ловить хробака, їй його ніхто не дає (fangen – ловити, спіймати [1, с. 507]). В українській лінгвокультурі спостерігаємо наступне: якщо людина прокидається та робить справи вранці, то їй хтось щось дає або їй щастить. Так, у прислів’ї «Хто рано встає, тому Бог дає» людині дає Бог, вища сила; у прислів’ї «Хто не довго спить, тому щастить» людині допомагає вдача.

Більшість проаналізованих німецьких фразеологізмів мають еквіваленти в українській мові. Для чотирьох сталих виразів німецької мови нами не знайдено еквівалентів в українській мові: нім. Schlimme Nachricht kommt stets zu früh, eine gute Nachricht kommt stets gelegen [1, с. 667], Ordnung, Ordnung, liebe sie, sie erspart dir Zeit und Mühе (визначна риса німецького менталітету «Ordnung» проявила себе навіть у категорії часу) [1, с. 1116], Mit der Zeit gewöhnt man sich an alles [1, с. 1115], Heute ist die beste Zeit [1, с. 1115]. Цікавим є порівняння перекладу німецьких фразеологізмів та українських відповідників, наприклад: нім. Eile mit Weile [1, с. 346] перекладено як «поспішай повільно», українськими відповідниками виступають фразеологізми Зробив наспіх, як насміх, Поспішити — людей насмішити, Скорий поспіх — людям насміх, Зроблено спішно, тому й смішно [5]. Представники обох лінгвокультур прагнуть ощадливо використовувати час, не витрачати його дарма. У німецькій лінгвокультурі час прирівнюють до відливів та приливів: Zeit, Ebbe und Flut warten auf niemand [1, с. 1115].

Цікаву опозицію формують фразеологізми «Die Zeit ist reif» (час достиг) та «Година впала», «Настала година (настав час)». Так у німців час порівнюється з овочем або фруктом, оскільки у них він достигає (reif – стиглий, зрілий [1, с. 499]), ніби овоч або фрукт. В українців година – уособлення чогось живого. Вона падає, ніби зненацька настає.

За допомогою зіставного аналізу пареміологічних одиниць встановлено, що у концептуалізації категорії часу представники німецької та української лінгвокультур порівнюють час з овочами, основною властивістю яких дозрівання, та з іншими дарами природи, наприклад: нім. Der Hafer wird vor der Gerste nicht reif, All Ding währt seine Zeit, Die Zeit ist noch nicht reif [1, с. 500, 1115, 1116] та укр. Прийде врем’ячко — достигне яблучко і само відпаде, Усякий овоч має свій час (усякому овочеві свій час), Порою сіно косять [2, с. 334], Тоді дери луб’я, як дереться, Минуло літо — не ходи в луг по калину, Не тепер по гриби ходити: восени, як будуть родити [5]. Відмінною рисою німецької мовної картини світу виявилося використання лексем овес, ячмінь, а української мовної картини світу – яблуко, сіно, гриби, луб’я. Українці концептуалізують час із такими концептами, як «кінь», «віл», «віз» (приклади паремій із компонентами кінь та віл подані вище), наприклад: укр. Час, мов віз: з гори чухрає, його не доженеш [2, с. 338].

Німецька пунктуальність, прагнення до впорядкованості часто пов’язана з розрахунком на отримання вигоди від раціонального використання часу. Хто вчасно не приходить, той отримує те, що залишається: нім. Wer nicht kommt zur rechten Zeit, der muss nehmen/essen/sehen, was übrig bleibt [1, с. 1015]. Цінність часу постулюється прислів’ям Die Zeit ist zu kostbar, um sie falsxhen Dingen zu verschwerden [1, с. 1121].

Отже, нами досліджено концепт «час» в українській лінгвокультурі та концепт «Zeit» в німецькій лінгвокультурі на матеріалі паремійного фонду відповідних мов. Проте, ми дійшли висновку, що концептуалізація часу в представників цих культур має як спільні, так і відмінні риси, що пов’язано з особливостями ментальності українців і німців. Німецька культура належить до монохронних, що прослідковується у фразеологізмах на позначення часу, які насамперед виражають його обмеженість (пор. нім. Besser zweimal messen, als einmal vergessen та укр. Сім разів відміряй – один раз відріж). Українська культура навпаки – поліхронна, тому представники нашої лінгвокультури не надто зважають на  обмеженість часу, як і простору. 
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б) 
ДОВІДКА 

про використання монографії Л. Струганець, О. Ленько

 «Українська мова в національному телеефірі: моніторинг реалізації комунікативних ознак»  (Тернопіль: ФОП Осадца Ю. В., 2019. 124 с.) 

під час викладання дисциплін 

кафедри загальної та прикладної лінгвістики  

Миколаївського національного університету 
іменi В. О. Сухомлинського

Усвідомлення прогресивним українським суспільством ваги мови в розбудові власної держави, незмінний інтерес до культури мови як важливого складника загальної культури людини, на жаль, ще не дали вичерпної відповіді на всі поставлені мовленнєвою практикою питання. Серед них – культура мовлення засобів масової інформації, зокрема і телебачення, роль якого в житті й розвитку мови все очевидніша. Відрадно, що в науково-дослідній лабораторії «Стилістика і культура мови в сучасній науковій парадигмі» Тернопільського національного педагогічного університету імені Володимира Гнатюка підготовлено і запропоновано для використання монографію «Українська мова в національному телеефірі: моніторинг реалізації комунікативних ознак», яка допоможе розставити нові акценти у формуванні мовнокомунікативної компетентності здобувачів вищої освіти.

Розвідка сприяє цілісному баченню якості функціонування усної української мови. На заняттях із таких дисциплін кафедри загальної та прикладної лінгвістики, як «Дискурсологія», «Прикладна лінгвістика», «Філософія мови та лінгвістична методологія», «Використання інформаційно-комунікативних технологій в науково-педагогічній діяльності», «Українська мова (за професійним спрямуванням)», сповна використовуються засадничі положення монографії, що стосуються характеристики комунікативних ознак. Це важливо в тому ракурсі, що у виокремленні комунікативних ознак мови  відсутня спільна основа, єдиний принцип класифікації.
Мають виразне практичне застосування конкретні вказівки авторів, як визначити рівень нормативності української мови у програмах національного телебачення;  розробити механізм моніторингу мови сучасного телеефіру;  схарактеризувати реалізацію комунікативних ознак «точність», «образність», «багатство», «різноманітність», «експресивність» через систему лінгвальних ідентифікаторів,  встановити рівень мовної культури вибраних для аналізу всеукраїнських і регіональних телепрограм.

Засвідчуємо активне використання матеріалів монографії  «Українська мова в національному телеефірі: моніторинг реалізації комунікативних ознак» авторства Л. Струганець та О. Ленько в освітньому процесі  під час викладання дисциплін кафедри загальної та прикладної лінгвістики Миколаївського національного університету іменi В. О. Сухомлинського.

Кандидат філологічних наук, доцент 

кафедри загальної та прикладної лінгвістики  

Миколаївського національного університету

імені В. О. Сухомлинського


          С. О. Каленюк

25.11.2021

в)

Рецензія

на «Словник іншомовних запозичень у футбольній лексиці

сучасної української літературної мови»

(уклад.: Ю. Струганець, П. Струганець)

Сучасний стан української та зарубіжної лінгвістики позначений зростанням інтересу до вивчення  спортивної лексики,  адже під впливом  екстра- й інтралінгвальних чинників у кінці ХХ– на початку ХХІ століття спортивний лексикон, у тому числі футбольний, зазнав інтенсивних змін. Тому є потреба своєчасно  вивчати і кодифікувати  лексичні одиниці.  

Рецензований словник, укладений дослідниками футбольної комунікації Ю. Струганцем і П. Струганцем, фіксує іншомовні запозичення у футбольній лексиці сучасної української літературної мови, подає їх семантичне наповнення (яке доволі часто відрізняється від значення загальновживаного слова), а також демонструє особливості функціонування. Доречною, на нашу думку, є вказівка на походження, оскільки вона орієнтує читача на середовище формування семантики слова. 

Зібраний та впорядкований матеріал може бути використаний для майбутніх праць із лексикографії, лексикології, стилістики, а також становити основу для осмислення місця запозичень у структурі національної мови, зокрема вироблення рідномовних синонімічних ресурсів. Усе зазначене дає змогу рекомендувати упорядкований колективом авторів «Словник іншомовних запозичень у футбольній лексиці сучасної української літературної мови» до друку.

Кандидат філологічних наук, доцент 
кафедри загальної та прикладної лінгвістики  
Миколаївського національного університету
імені В. О. Сухомлинського

  
                         С. О. Каленюк 

12. Напишіть рецензію на один із підручників, яким Ви користуєтесь.

13. Подані  тексти перекладіть українською мовою.

1. Кондитерские изделия многими из нас любимы с детства. Оказывается, они бывают двух видов: сахаристые и мучные.  Часто кондитерское изделие содержит сахар и муку одновременно, однако считается, что только один из ингредиентов является основным. Зефир, мармелад, желе, пастила, конфеты, шоколад относятся к сахаристому типу сладостей, а вот торты или вафли – к мучному типу. Какой же вид кондитерских изделий предпочитаете вы?

2. Я выбрал профессию повара, потому что очень люблю готовить. В детстве я часто помогал маме готовить такие блюда как: борщ, котлеты, голубцы, драники и другие. В настоящий момент я работаю в крупном ресторане национальной кухни шеф-поваром и каждый день я готовлю первые и вторые блюда, и даже десерты.

3. Сейчас многие люди не любят читать книги. Некоторые считают, что интересней смотреть фильмы, некоторые полагают, что из-за книг портится зрение. Однако я обожаю читать. Книга – мой лучший друг. Она служит мне проводником в мир фантазий и позволяет окунуться в удивительные путешествия. Я люблю читать и любовные романы, и запутанные детективы, и короткие повести, и стихотворения.

4. У каждого человека есть свое хобби – любимое времяпрепровождение, которым он может заниматься часами. Например, мое хобби – рисовать, поэтому я часто ношу с собой альбом с рисунками, чтобы в свободное время заняться любимым делом. Кто-то любит смотреть фильмы и знает весь кинематограф назубок. Кто-то предпочитает готовить различные блюда, или вышивать, или делать что-то своими руками. А какое хобби у вас?

5. Чтобы получить желаемую должность, для начала нужно составить резюме и отправить руководителю фирмы. Если резюме ему понравится, Вас пригласят на собеседование. Ваша задача – продемонстрировать свою квалификацию. Если Вас примут на работу, постарайтесь понравиться коллегам. Усердная работа поможет сделать карьеру.

6. Знакомиться с кем-то всегда приятно, если вы заранее представляете, чего хотите от общения с новым человеком. Цель, которую вы преследуете, обязательно повлияет на то, как пройдёт первая встреча.  Не стоит забывать и об универсальных правилах этикета, которые помогут произвести положительное впечатление о вас при первом знакомстве.

7. Совсем недавно я решила завести свой собственный сад. Теперь там растут яблони, вишни, кустики крыжовника, смородины и, конечно же, малины! В скором времени мой маленький сад запестрит яркими красками, а стол не обойдётся без блюд из этих замечательных фруктов и ягод.

8. Никитка родился в большой семье. Будучи ещё совсем маленьким, он любил забираться на печь, свешивать оттуда ноги и слушать разговоры старших. Вечерами в доме собирались все: и мать, и отец, и тётя с дядей, и брат со своей женой. Приходил и дедушка. Уставший после работы в огороде, он, ласково улыбаясь, протягивал внукам по конфетке, отчего в ответ получал радостные возгласы. Тогда-то и разгоралось веселье: пели песни, смеялись, шутили и много разговаривали. Никитка чувствовал себя счастливым, окружённый такой дружной семьёй.

9. Время течёт удивительно быстро. Казалось, совсем недавно было солнечное утро, но вот ты смотришь на часы – а там уже день. За окном барабанит дождь, настроение падает и кажется, что всё валится из рук. К вечеру ты ужасно устаёшь, хочешь отдохнуть всего пару минут, но за окном уже тёмная ночь. К твоему удивлению, внутри уже кипит энергия, и ты совершенно не хочешь спать, занимая себя ненужными вещами. Время снова летит незаметно, ты вновь смотришь на часы и понимаешь…Скоро новое утро, новый день и новый вечер. Пролетят ли они так же быстро?..

10. Рябина – невысокое дерево, довольно распространённое на территории России и Беларуси. Имеет крупные листья и ярко-красного цвета плоды. Рябина часто разводится как декоративное дерево; плоды её идут в пищу, а тяжёлая, упругая, прочная древесина – для столярных изделий.

Рябина имеет значение и как медонос. Её плоды потребляются в свежем виде, в виде варенья, джемов, киселей, настоек, пастилы, мармелада, желе, а также мочёная и маринованная.

11. Если бы наши далекие предки не приручили собак, кошек, коров, лошадей и других животных, мы бы, наверняка, жили совсем иначе. Так, собаки, стали нашими самыми преданными друзьями в мире животных, хотя у волка и собаки общий прародитель. Стоит хорошенько подумать перед тем, как заводить это животное, ведь мы ответственны за тех, кого приручили. За собакой нужен надлежащий уход: выгул, кормление, дрессировка. И это не все, что требуется от хорошего хозяина: ваш друг должен знать, что вы любите его. Не забывайте хвалить и гладить своего питомца просто за то, что он у вас есть.

12. Все знают, что клюква растёт на болоте. Чтобы найти её, нужно постараться. Но почему клюква растёт на болоте? Есть легенда. Давным-давно жили в деревне люди. Деревня их стояла совсем рядом с лесом, а в лесу было болото. Люди пахали свои поля, растили на огородах овощи и фрукты. Однажды в их страну пришли захватчики, началась война. Люди решили спрятаться в лесу, на болоте. Они боялись, что враги придут в их деревню и всех убьют. Так и сделали. Вражеские воины на самом деле нашли деревню, но не нашли в ней людей. Тогда они стали искать в лесу и пришли к болоту. А на болоте жили журавли. Журавли дружили с людьми из деревни, вили гнёзда на крышах их домов. Но что же делать? Воины уже достали свои мечи и готовились убить несчастных крестьян. Тогда журавлиная стая взлетела в небо. Они закрыли людей своими большими крыльями. Стрелы попадали в белых птиц, и на болотные кочки падали красные капли крови. Эти капли превратились в ягоды. В клюкву.

13. Цитрусовые фрукты – это очень полезные фрукты, потому что в них много витамина C. Витамин C укрепляет здоровье. Какие мы знаем цитрусовые фрукты? Во-первых, апельсины. Апельсиновые деревья растут в Испании везде. Точно так же, как в наших городах растут яблони. Апельсиновые рощи окружают испанские дворцы. Деревья шелестят листьями, плоды распространяют свежий запах. Можно протянуть руку и сорвать с дерева оранжевый апельсин с шершавой кожурой. Маленькое солнце! Без мандаринов нельзя представить Новый год. Сезон мандаринов начинается зимой. Они появляются на прилавках магазинов в конце ноября, и люди начинают улыбаться. Скоро праздник! Лимон никто не станет есть просто так. Его кладут в чай. Нужно отрезать ломтик лимона и растолочь его с сахаром в чашке, потом нужно заварить чёрный чай. Чай должен быть крепкий и сладкий. Много есть разных цитрусовых: бергамот, помело, грейпфрут, лайм. А что пробовали вы?

14. Англичане завтракают со знанием дела. В Англии принято вставать очень рано, в шесть утра. Ещё в постели англичане выпивают чашку чая, а только потом начинают одеваться.

Англичане завтракают в восемь утра. Им нужно плотно поесть, потому что обед будет нескоро. На столе стоит много разной еды. Обязательно англичане съедают на завтрак вареное яйцо. Яйцо может быть сварено вкрутую или всмятку. Его подают на специальной подставке.

Ещё на завтрак едят яичницу, к которой подают жареные сардельки или бекон. Англичане очень любят овсяную кашу, в неё добавляют масло и какое-нибудь варенье. Вместо каши англичане могут есть на завтрак пудинг.

Ещё англичане едят тосты с джемом. Раньше в богатых домах всегда была специальная кухарка, которая умела правильно поджаривать хлеб для тостов.

На завтрак англичане обязательно выпивают стакан апельсинового сока, чашку чая или кофе.

15. Наверное, нет такого человека, который не любит сладкое. Все хотят съесть десерт после обеда или после ужина. Так приятно заварить ароматный чай или сварить горячее какао и побаловать себя. Но ещё все знают, что есть слишком много сладкого – это вредно.

Но есть полезные сладости! Например, чёрный шоколад. Чёрный шоколад называют горьким шоколадом. Он полезен для сердца и для нервов. Кроме того, чёрный шоколад помогает крови легче бежать по венам.

Мармелад делают из слив или из яблок. Мармелад тоже полезен. Он укрепляет желудок. Врачи советуют есть мармелад после болезней и после нагрузок.

16. Я завтракаю в 7 часов. Мой завтрак всегда плотный и обычно состоит из яичницы и бекона, бутербродов с маслом и сыром или колбасой. Потом я пью чай или кофе и иду в школу.

17. Тело человека на две трети состоит из воды. Особенно богаты водой ткани молодого организма. С возрастом ее количество постепенно уменьшается: так, например, в теле трехмесячного плода – 95 процентов воды, пятимесячного – 85, новорожденного ребенка – 70 и взрослого человека –около 65 процентов. В связи с этим, одной из причин старения организма ученые считают понижение способности коллоидных веществ тела, особенно белков, связывать большие количества воды. Не секрет, что без пищи человек может прожить не одну неделю, но без воды погибает уже через несколько дней. Давно известна рекомендация врачей, что человек должен выпивать в день не менее двух литров жидкости. Однако в начале XX века, когда появилась эта информация, речь шла больше о воде. В настоящее время тех же, кто предпочитают утолять жажду водой, становится все меньше. Чаще всего люди пьют газированные напитки и соки. Однако совсем недавно ученые из Университета Северной Каролины сделали удивительное открытие. Как заявляют специалисты, калории легче усваиваются организмом не из твердой пищи, а именно из напитков.

18. Кошка – это одно из наиболее популярных домашних животных. В настоящее время в мире живёт около 600 (шестисот) миллионов домашних кошек. Кошки стали домашними примерно 9500 (девять тысяч пятьсот) лет назад на Востоке. Люди очень ценили способность кошек ловить мышей и крыс.
Вот несколько интересных фактов о кошках:
1. Рисунок на носу кошки так же уникален,  как отпечаток пальца человека. 2. За свою жизнь кошка может родить около 100 (ста) котят. 3. Когда кошке жарко, у неё потеют только лапы. 4. Люди, у которых есть домашние животные живут дольше. 5. Кошки – очень ленивые. Они спят 16 (шестнадцать) часов в день. 6. Ньютон изобрёл дверь для кошки.

19. Времена меняются, приходят новые поколения, у которых, казалось бы, всё не такое, как у прежних: вкусы, интересы, жизненные цели. Но трудноразрешимые личные вопросы между тем почему-то остаются неизменными. Нынешних подростков, как и их родителей в своё время, волнует всё то же: как обратить на себя внимание того, кто тебе нравится? Как отличить увлечение от настоящей любви? Юношеская мечта о любви – это, что бы ни говорили, прежде всего, мечта о взаимопонимании. Ведь подростку обязательно нужно реализовать себя в общении со сверстниками: проявить свою способность к сочувствию, сопереживанию. Да и просто показать свои качества и способности перед тем, кто настроен к нему доброжелательно, кто готов его понять. Любовь – это безусловное и безграничное доверие двоих друг к другу. Доверие, которое раскрывает в каждом всё то лучшее, на что только способна личность. Настоящая любовь непременно включает в себя дружеские отношения, но не ограничивается ими. Она всегда больше дружбы, поскольку только в любви мы признаём за другим человеком полное право на всё то, что составляет наш мир.

20. Неуверенность в себе – проблема древняя, однако она привлекла внимание медиков, педагогов и психологов сравнительно недавно – в середине XX века. Именно тогда стало понятно: всё усиливающаяся неуверенность в себе может стать причиной массы неприятностей – вплоть до серьёзных заболеваний, не говоря уже о житейских проблемах.
А проблемы психологические? Ведь неуверенность в себе может послужить почвой постоянной зависимости от чужого мнения. Представим себе, как неудобно чувствует себя зависимый: чужие оценки кажутся ему гораздо более важными и значимыми, чем собственные; каждый свой поступок он видит прежде всего глазами окружающих. А главное, ему хочется одобрения ото всех, начиная с близких и заканчивая пассажирами в трамвае. Такой человек становится нерешительным и не может правильно оценить жизненную ситуацию.
Как же преодолеть неуверенность в себе? Одни учёные ищут ответ на этот вопрос, основываясь на физиологических процессах, другие опираются на психологию. Ясно одно: преодолеть неуверенность в себе можно лишь в случае, если человек способен правильно ставить цели, соотносить их с внешними обстоятельствами и позитивно оценивать свои результаты.

ІV. Сучасні ділові папери
Автобіографія

Автобіографія – це документ, у якому особа дає опис свого життя і діяльності. Автобіографія є документом із незначним рівнем стандартизації, тому основні вимоги під час її написання стосуються вичерпності потрібних відомостей та лаконізму викладу. 

Реквізити:

- прізвище, ім’я, по батькові;

- дата народження;

- місце народження;

- відомості про навчання;

- відомості про вчений ступінь та наукове звання;

- відомості про трудову діяльність;

- відомості про громадську роботу;

- відомості про склад сім’ї (якщо одружені – дружина, чоловік, діти; якщо неодружені – батько, мати, сестри, брати);

- дата і підпис автора.

Автобіографія – обов’язковий документ особової справи.

Зразок:

Автобіографія

Я, Щербина Олена Олександрівна, народилася 30 липня 1980 року в м. Миколаїв.

Із 1987 р. до 1994 р. навчалася в загальноосвітній школі № 22 м. Миколаєва, яку закінчила у 1998 р. із відзнакою.

Під час навчання брала участь у шкільних, районних та обласних олімпіадах з української мови, літератури та географії.
У 1998 р. за результатами вступних випробувань була зарахована до Миколаївського державного університету імені В. О. Сухомлинського на філологічний факультет, спеціальність «Прикладна лінгвістика». Закінчила навчання в університеті у 2002 р.

Із 2002 р. і до сьогодні працюю вчителем англійської мови загальноосвітньої школи № 22 м. Миколаїв.

Заміжня.

Сім’я складається з 3-х осіб.

Чоловік: Веселий Максим Андрійович, 1980 р. н., вчитель фізики загальноосвітньої школи № 39 м. Миколаїв.

Донька: Весела Діана Максимівна, 2004 р. н.

08. 08. 2017                                                               Підпис

Резюме

Для участі в конкурсі на заміщення вакантної посади укладають резюме – документ, де у стислій формі (не більше однієї сторінки) претендент викладає такі основні положення:

· назва документа;

· ім’я, по батькові, прізвище;

· дата й місце народження;

· домашня адреса та номер телефону;

· родинний стан;

· відомості про навчання;

· науковий ступінь та вчене звання;

· досвід роботи (за спеціальністю, на яку претендує кандидат);

· трудова діяльність (якщо немає досвіду роботи за спеціальністю, на яку претендує кандидат);

· додаткові відомості (дані, які не увійшли до попередніх пунктів, але які доцільно висвітлити: індивідуальні позитивні якості, працездатність, знання, навички роботи, володіння суміжними спеціальностями тощо);

· дата;

· підпис.

Зразок:

Резюме

Щербина Олена Олександрівна.

Народилася 30 липня 1980 р. в м. Миколаїв.

Заміжня.

Телефон: 23-87-90

Навчання: 1998-2002 рр. – Миколаївський державний університет  імені В.О. Сухомлинського (вчитель англійської мови).

Досвід роботи: 2001-2002 рр. – вчитель англійської мови ЗОШ № 22 м. Миколаїв.

Маю досвід роботи з ПК.

17.12.2011





Підпис

Характеристика

Характеристика – це документ, в якому дається оцінка ділових та моральних якостей особи за підписами представників адміністрації. Характеристику пишуть або друкують у двох примірниках, один із яких видають особі, а другий (копію) підшивають до особової справи.

Відповідно до призначення розрізняють виробничі, атестаційні, рекомендаційні та нейтральні характеристики.

Реквізити:

· прізвище, ім’я, по батькові того, кому видається характеристика;

· рік народження, громадянство, освіта;

· текст, у якому зазначено, з якого часу навчається чи працює особа, як ставиться до своїх службових обов’язків, який має рівень професійної освіти, чи має авторитет у колективі;

· дата;

· підпис відповідальної особи, гербова печатка установи, що видала характеристику.

Текст характеристики викладається від третьої особи.

Зразок:

Характеристика

Щербини Олени Олександрівни,

студентки філологічного факультету,

1980 р. н., українки, 

освіта вища незакінчена

Щербина О. О. навчається на ІІ курсі філологічного факультету Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського. До навчання ставиться сумлінно, постійно підвищує свій професійний рівень. 

За час навчання в університеті Олена Олександрівна підготувала низку заходів, присвячених Дню слов’янської писемності, Дню студента та інших. Із першого курсу бере активну участь у науковій роботі факультету.

Щербина О. О. сумлінно виконує громадські доручення. Вимоглива до себе, вона заслужила на повагу з боку одногрупників.

Характеристика видана для подання в обласний відділ народної освіти для нагороди Щербини Олени Олександрівни Почесною грамотою.

10.10.2004
Декан філологічного факультету (підпис)                             Т. О. Мороз
Особовий листок з обліку кадрів

Особовий листок з обліку кадрів – обов’язковий документ, що заповнюється особою під час призначення її на посаду, зарахування на навчання або для участі у певних конкурсах тощо.

Документ узагальнює біографічні відомості шляхом фіксації їх у таблицях. Працівник заповнює документ чорнилом або кульковою ручкою власноручно без підчисток та виправлень. Записи робляться розбірливо та без невстановлених скорочень. На всі поставлені запитання необхідно давати повні відповіді. Начальник відділу кадрів (інспектор чи фахівець) обов’язково звіряє правильність записів у особовому листку з документами. При цьому особлива увага приділяється правильності запису найменувань організацій, населених пунктів, дат та інших відомостей (посад, кваліфікацій тощо).

Реквізити особового листка: 

· назва документа;

· прізвище, ім’я, по батькові;

· дата і місце заповнення;

· фотокартка;

· відомості про наукові ступені, вчені звання;

· володіння мовами;

· трудова діяльність;

· державні нагороди;

· відомості про родину; 

· паспортні дані;

· домашня адреса;

· дата заповнення;

· особистий підпис.

Трудова книжка

Трудова книжка – це основний документ, що підтверджує трудові дії та трудовий стаж працівника. Вона служить для встановлення загального, безперервного і спеціального стажу, тому трудовим книжкам і точності їх заповнення надається особливе значення. Порядок заповнення цього документа регламентується ст. 48 Кодексу Законів про Працю України та іншими нормативними актами. Під час вступу на роботу трудова книжка заповнюється у 5-денний термін. До неї заносяться відомості про трудову діяльність та заохочення. Зберігається трудова книжка у відділі кадрів підприємства, на якому працює особа. Трудова книжка повертається у тому випадку, коли працівник звільняється з роботи. 

У разі втрати трудової книжки видається дублікат за місцем останньої роботи. Трудова книжка може видаватися працівникові з відділу кадрів на короткий час. Трудова книжка ведеться тільки за основним місцем роботи. Співробітникам, які працюють за сумісництвом, трудові книжки не ведуться. Особи, які вперше поступають на роботу і не мають трудової книжки, повинні пред’явити паспорт, диплом, військовий квиток.

Заява

Заява – це публічне офіційне повідомлення в усній (доповідь) або писемній (документ) формі, в якому викладається певне прохання (рідше пропозиція).

Розрізняють 1) заяви особисті та 2) від організацій і установ, що укладають на бланках. Особиста заява містить прохання (звертання) до керівної посадової особи, пишеться власноруч в одному примірнику. Службова заява укладається посадовою особою від власного імені або від організації, яку вона репрезентує, до посадової особи іншої організації, структури тощо. Ця заява може бути відтворена механічним способом у декількох екземплярах і мати відповідні реквізити (назву та адресу організації, вихідний номер документа).

Реквізити особистої заяви:

· праворуч, на останній третині рядка пишеться назва організації чи установи, до якої подається заява; прізвище та ініціали керівної особи;

· нижче колонкою викладаються відомості про того, хто подає заяву: посада, місце роботи, прізвище, ім’я, по батькові, адреса;

· назва документа;

· текст заяви, де чітко викладається прохання;

· перелік додатків (якщо це складна заява);

· підпис заявника, дата.

Ця заява пишеться від руки і в одному примірнику.

Спостерігаються варіанти у таких деталях оформлення:

1. Прізвище керівника установи або закладу, до якого звертаються із заявою, може вказуватися і не вказуватися.

2. Серед даних про особу, яка звертається із заявою, номер і серія паспорта зазначаються лише тоді, коли в заяві йдеться про виплату грошей. 

3. Перелік документів до заяви позначають словами: До заяви додаються такі документи; До заяви додаю; Додаток.

Зразок:

Деканові філологічного факультету 

Мороз Т. О.
студентки 156 гр. спеціальності «Прикладна лінгвістика»
Чеховської Анастасії Сергіївни
Заява

Прошу відпустити мене із заняття «Українська мова (за професійним спрямуванням)» через погане самопочуття. Довідку додаю.  

19.02.2021





Підпис 

Ректорові Миколаївського

національного університету 

ім. В. О. Сухомлинського 

акад. НАН України Будаку В. Д. 

Чайковської Наталії Андріївни, 

яка мешкає за адресою:

м. Миколаїв, вул. Робоча, 8, кв. 7
Заява

Прошу допустити мене до складання вступних іспитів на перший курс філологічного факультету за спеціальністю «Прикладна лінгвістика».

До заяви додаю:

1. Копію атестата про середню освіту, виданого загальноосвітньою школою № 22 м. Миколаїв.

2. Довідку про стан здоров’я (форма № 286-у).

3. Шість фотокарток.

4. Автобіографію.

5. Копію довідки про присвоєння ідентифікаційного номера.

12. 07. 2021                                                                     Підпис

Наказ
Наказ – розпорядчий документ, що видається керівником установи, організації, підприємства на правах єдиноначальності та в межах його компетенції і стосується організаційних або кадрових питань.

Наказ видається на підставі й для виконання чинних законів, постанов і розпоряджень уряду, Президента, Верховної Ради, наказів і директивних вказівок вищих органів.

Накази охоплюють широке коло питань із виробничої та навчальної діяльності: організація праці (навчання); добір і розстановка кадрів; трудова (навчальна) дисципліна; заохочення до праці (навчання) тощо. За призначенням накази поділяються на накази щодо особового складу (кадрові) і накази із загальних питань (організаційні, з питань основної діяльності).

У наказах щодо особового складу оформляють призначення, переміщення, звільнення, відрядження, відпустки, нагороди та стягнення працівників. Ці накази укладаються на підставі доповідних записок керівників структурних підрозділів, заяв громадян, протоколів колегіальних органів тощо.

Серед організаційних розрізняють:

- ініціативні, що видаються для оперативного впливу на процеси, що виникають усередині організації (підприємства);

- на виконання розпоряджень керівних (вищих) органів; такі накази видаються при створенні, реорганізації та ліквідації структурних підрозділів, при затвердженні положень про структурні підрозділи, при підсумовуванні результатів діяльності установ (організацій), затвердженні планів тощо.

Реквізити:

1. Назва міністерства, якому підпорядковується організація, підприємство, установа (для державних).

2. Повна назва організації, установи.

3. Назва документа.

4. Індекс.

5. Дата укладання (ліворуч).

6. Назва населеного пункту, де розташоване підприємство, установа.

7. Заголовок.

8. Текст:

- констатуюча частина містить такі складові: вступ (зазначається причина видання наказу); аргументація (викладаються основні факти, що супроводжуються цифровими розрахунками, таблицями, посиланням на законодавчі акти); висновок (указується мета видання наказу).

- розпорядча частина починається словом “Наказую” і складається з пунктів, що поділяються на такі складові: дія, термін виконання та відповідальність за виконання. Текст викладу повинен мати наказову форму, що передається словами: «Зарахувати», «Наголосити», «Призначити»; передаватися пасивними конструкціями: «Виявлено грубі порушення у ...».

9. Наприкінці кожного пункту зазначається підстава для його укладання (службова записка, рапорт, заява тощо).

11. Посада першого керівника установи (ліворуч), його підпис, ініціали та прізвище (праворуч).

11. Візи (якщо є).

Проект наказу погоджується:

- із заступником керівника установи (підприємства);

- з куратором питань, які зазначені в документі;

- з керівником структурного підрозділу;

- з юристом організації, який засвідчує узгодження наказу із чинними правовими актами та розпорядженнями керівних установ.


Зразок:

іністерство освіти і науки України

Миколаївський національний університет

імені В. О. Сухомлинського

Наказ № 42
17.02.2021                                                                   м. Миколаїв

про зарахування на навчання

ЗАРАХУВАТИ на другий курс філологічного факультету спеціальності «Прикладна лінгвістика» Швець Галину Володимирівну, як таку, яка вийшла з академічної відпустки.

Ректор                         (підпис)                                      В. Д. Будак

Розпорядження
Розпорядження – це акт управління посадової особи, державного органу, організації, установи, підприємства, що виданий у межах їхньої компетенції і має обов’язкову юридичну силу щодо громадян (працівників) та підлеглих організацій, яким адресовано розпорядження.

Розпорядження становлять підзаконні акти й поділяються на дві групи: розпорядження загального характеру – тривалої дії; розпорядження окремого характеру – стосуються конкретного вузького питання.

Розпорядження видають Кабінет Міністрів України (на підставі та для виконання законів, рішень Верховної Ради України), виконкоми Рад народних депутатів, а також керівники підприємств (організацій, установ) та їхні заступники для вирішення оперативних завдань. Розпорядження, які видають на підприємствах, мають обмежений термін дії і стосуються вузького кола підрозділів чи посадових осіб (працівників).

Склад реквізитів розпорядження той самий, що і в наказі.

Текст розпорядження оформляють подібно до тексту наказу, лише в констатувальній частині можуть вживатися слова «ЗОБОВ’ЯЗУЮ», «ДОЗВОЛЯЮ» тощо.

Оформляють розпорядження на загальних чи спеціальних бланках формату А4. 

Зразок:

Миколаївська районна державна адміністрація м. Миколаєва
РОЗПОРЯДЖЕННЯ № 12

15.03.2021





м. Миколаїв
Про надання шефської

допомоги установам освіти

ПРОПОНУЮ:

1. Закріпити підприємства, установи, організації зареєстровані у Жовтневому районі, за установами освіти згідно з додатком 1.

2. Вважати рішення виконавчого комітету Жовтневої районної ради народних депутатів від 18.11.11 р. №14 «ПРО НАДАННЯ ШЕФСЬКОЇ ДОПОМОГИ УСТАНОВАМ ОСВІТИ» таким, що втратило чинність.

3. Контроль за виконання цього розпорядження покласти на заступника голови районної держадміністрації С. О. Петеліну та завідувача відділом освіти М. В. Мільченко. 

Голова Жовтневої
держадміністрації С. О. Петеліна

(підпис) 



Довідка
Довідка – це документ, що засвідчує факти біографії або діяльності особи чи установи, надається на їх вимогу до іншої установи. За змістом довідки поділяються на особисті та службові. Особисті підтверджують певний біографічний факт конкретної особи. Службові повинні об’єктивно відображати стан справ конкретного структурного підрозділу, дільниці чи всього підприємства. Укладання службової довідки потребує ретельного відбору та перевірки відомостей, зіставлення і ґрунтовного аналізу отриманих даних про факти й події службового характеру. У ній можуть наводитися таблиці, графіки, приєднуватися додатки. Якщо довідка охоплює відомості з декількох питань, її текст може складатися з розділів.

Як службові, так і особисті довідки укладаються посадовими особами або уповноваженими органами на вимогу конкретної  службової особи та на запит або за вказівкою вищої організації, установи. Найчастіше довідки оформляються на бланках установи, в них від руки заповнюються лише індивідуальні відомості.

Довідки, що відображають основну (виробничу) діяльність організації, можуть бути зовнішніми та внутрішніми. Зовнішні довідки укладаються для подання до іншої, як правило, вищої організації і підписуються, крім укладача, ще й керівником організації чи установи та завіряються печаткою. Внутрішні – укладаються для подання керівництву організації або на розгляд до колегіального органу, підписуються лише укладачем і потребують печатки.

Реквізити:

1. Назва міністерства, якому підпорядкована організація, установа (для державних закладів).

2. Повна назва організації, установи, що видає довідку.

3. Адресат – посада, назва установи, прізвище та ініціали (для службових).

4. Дата видачі.

5. Місце укладання.

6. Назва документа та його номер (посередині).

7. Заголовок до тексту.

8. Текст:

- прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається довідка;

- статус; спеціальність; розряд; посада; звання та ін.;

- місце проживання, площа помешкання, вигоди (якщо потрібно);

- розмір заробітної плати (цифрами й літерами) на місяць (якщо потрібно);

- назва установи, закладу, до яких подається довідка.

9. Посада укладача, керівника (ліворуч), ініціали та прізвище (для зовнішніх).

10. Посада керівника фінансового відділу, його підпис, ініціали та прізвище (якщо в довідці йшлося про матеріальні цінності).

11. Печатка (якщо довідку укладено не на бланку).

Зразок:

Довідка

Видана Михайличенку Іванові Романовичу
в тому, що вона (він) навчається на ІІ курсі філологічного факультету Миколаївського національного університету імені В. О. Сухомлинського.

Спеціальність: Практична психологія____________________ 

Форма навчання: денна, за кошти фізичних осіб___________ 
Довідка видання для подання до Центрального військкомату

Дата видачі: 12.05.2011________________________________

Декан філологічного 

факультету 
                      (підпис)                   
      Т. О. Мороз

V. Завдання для дистанційної форми навчання 

1. Опрацюйте подану інформацію. Створіть мультимедійну презентацію, на одну із запропонованих тем. Обсяг презентації – до 36 слайдів. 

Мультимедійна презентація – це сукупність текстів, зображень, звуку, анімації та інших засобів представлення інформації на визначену тему, що зберігається у файлі спеціального формату з розширенням Ppt. Використання презентацій дозволяє максимально ефективно представити інформацію, забезпечуючи одночасний вплив на зорові та слухові органи слухачів. Для створення мультимедійних презентацій використовуються різноманітні програми, але найбільш доступною є програма PowerPoint. PowerPoint – майстер створення презентацій, що входить до складу інтегрованої системи Microsoft Office. Мультимедійні презентації, створені у PowerPoint, дозволяють усвідомлено і гармонійно інтегрувати багато видів інформації. Найбільш важлива інформація у презентації – висновки, дефініції, правила тощо, представляється крупним та виділеним шрифтом 24 розміру. Головний текст повинен бути 18 розміру. Доцільно використовувати різні прийоми для підкреслення найбільш важливої інформації. Слайди не повинні бути занадто яскравими, зайві прикраси створюють бар’єр на шляху до ефективної передачі інформації. Матеріал на слайді має бути гарно структурований. Необхідно враховувати, що люди можуть одночасно запам’ятовувати не більше трьох фактів, висновків, дефініцій. Дієслова вживайте в одній часовій формі. Пам’ятайте, що заголовки привертають увагу аудиторії та узагальнюють ключові положення слайду. Під час оформлення презентації уникайте яскравих кольорів. Для фону бажано застосовувати холодні тони зелено-синьої гами та невиразні текстури.  Не варто застосовувати більше трьох кольорів на одному слайді, кольори тексту та фону мають бути контрастними. Не зловживайте анімаційними ефектами.  Уникайте складних речень і формулювань. Найбільш оптимальною є презентація із 36 слайдів для 10 хвилин демонстрації. Таке співвідношення можна використовувати у випадку, якщо слайд повністю сприймається аудиторією за 15 секунд. 
Теми для презентацій

– Культура електронного листування;

– ґендерні аспекти ділової комунікації;

– Суржик у мові політиків;

– Типові помилки у слововживанні в мовленні відомих українських особистостей;

– Новий правопис української мови;

– Соціально-психологічні чинники ділового діалогу. 

2. Опрацюйте подану інформацію. Створіть словник термінів свого майбутнього фаху (до 50 термінів). 
Власне електронний (мультимедійний) словник – це словник, укладений на основі фактичного матеріалу і створений за допомогою комп’ютерних програм. Велике значення для сприйняття навчального контенту має форма його представлення. Вибір шрифтів, палітри кольорів для фону і тексту, вирівнювання і вибір міжрядкових інтервалів, графічне оформлення – важливий етап роботи з навчальною інформацією. Головний принцип створення електронних словників – принцип реалізації структури гіпертексту. Навчальні тексти слід представити у вигляді багаторівневого гіпертексту, організованого особливим чином. Це дозволяє здійснювати вивчення предмета із встановленням різних логіко-семантичних зав’язків, компенсувати дидактичні втрати через відсутність аудиторного навчального середовища. Гіпертекст – одна з найважливіших характеристик електронних навчальних видань. Гіперпосилання в Microsoft PowerPoint дає змогу змінити порядок переходу з одного слайда на інший,  відкривати веб-сторінки або інші файли за допомогою відповідних програм. Словник містить гіперпосилання, а тому має розгалужену структуру, оскільки в режимі демонстрації користувач може за власним бажанням обрати послідовність відображення слайдів за допомогою запропонованих гіперпосилань.  Гіперпосилання можна додати як до тексту, так  і до малюнка чи іншого об’єкта слайда. Виконати перехід за гіперпосиланням можна лише в  режимі  демонстрації. Фрагмент тексту, що є гіперпосиланням, відрізняється від іншого тексту на слайді: крім підкреслення, цей фрагмент має інший колір символів, що визначається колірною схемою обраного  шаблону  оформлення. В режимі демонстрації слайдів під час наведення вказівника мишки на гіперпосилання він набуває вигляду руки. Щоб додати гіперпосилання, необхідно виділити на слайді потрібний об’єкт та виконати вказівку меню «Вставка/Гіперпосилання» або відповідну вказівку контекстного меню. У лівій частині діалогового вікна «Додавання гіперпосилання» потрібно обрати тип об’єкта, на який буде здійснюватися перехід за гіперпосиланням: файл або веб-сторінка, місце в документі (тобто інший слайд поточної презентації), новий документ чи  електронна пошта.

3. Опрацюйте подану інформацію. Створіть фрагмент відеолекції на одне з питань курсу «Українська мова за професійним спрямуванням»:

· Основні функції мови;

· Тенденції розвитку української літературної мови на сучасному етапі;

· Комунікативні ознаки культури мовлення;

· Роль словників у підвищенні мовної культури;
· Абревіатури в діловому мовленні;
· Огляд найуживаніших документів. 

Відеолекція – мультимедійна оффлайн презентація, де на основному екрані зазвичай відображається ілюстративний матеріал лекції – слайди, що містять текст і графіку, в кутку екрану можна бачити відео із зображенням лектора або інші відеоматеріали, а внизу розміщені засоби навігації, які дозволяють зупиняти і поновлювати перегляд відеолекції, перемотувати її вперед і назад, переходити до бажаного розділу тощо. Програми для створення  відео лекцій: iSpring Pro, Camtasia Studio, Модуль Rich Media та інші. Модуль Rich Media – це перший безкоштовний засіб створення відеолекцій, який до того ж надає звіти про те, хто, коли і скільки раз слухав відеолекцію. Rich Media – це засіб створення і відображення мультимедійних презентацій (відео + слайди синхронізовано) в курсі Moodle. Він був розроблений французькою компанією Symetrix в межах проекту з електронного навчання для CHEMI. Елемент відеолекції передбачає п’ятихвилинний виступ студента, який стисло, доступно, повно розкриває актуалізовану проблему. 

4. Здійсніть комп’ютерний переклад текстів. Класифікуйте та виправіть усі орфографічні, лексичні, граматичні, стилістичні та пунктуаційні помилки.  

Стратегии и тактики общения

Под стратегией общения понимают общую схему действий участников коммуникативного процесса, общий план достижения цели к которой стремятся собеседники. Это определение можно взять за основу.

К тому же нужно учитывать мотивационный (достигается ли цель во время общения одним субъектом или обеими), сетевой (коммуникативные установки – гуманистические или манипуляторные), процессуальный (характер конструирования общения – определенное соотношение между диалогом и монологом) компоненты стратегий общения.

Так, исходя из манипулятивных особенностей общения, выделяет четыре основные стратегии манипуляторов.

1. Активный манипулятор пытается управлять другими с помощью активных методов. Он не демонстрирует свою слабость в отношениях, а будет играть роль человека полного сил. При этом он использует свое социальное положение (босс, отец, старший брат, учитель, начальник). Активный манипулятор достигает удовлетворения, опираясь на бессилие других и контролируя их. Он применяет систему прав и обязанностей, приказов и просьб, табелей рангов и т. п., управляя людьми как марионетками.

2. Пассивный манипулятор являет собой противоположность активному. Этот тип человека решает, что поскольку он не может контролировать жизнь, то откажется от усилий и позволит распоряжаться собой активному манипулятору. Пассивный манипулятор прикидывается беспомощным и играет роль «угнетенного». Он побеждает своей вялостью и пассивностью, позволяя активному манипулятору думать и работать за него.

3. Манипулятор, который соревнуется, относится к жизни как к состоянию, что требует постоянной бдительности, поскольку здесь можно выиграть или проиграть: третьего не дано. Для такого типа человека жизнь – это битва, где все остальные люди - соперники или враги, реальные или потенциальные. Этот человек колеблется между методами «гнобления» и «угнетения», и поэтому его можно считать чем-то средним между активным и пассивным манипуляторами.

4. Равнодушный манипулятор играет в индифферентность. Он пытается отойти от контактов. Однако в действительности его поведение связано с возможностью обыграть партнера.

В противовес манипулятору, актуализатор – это человек, который проявляет свои внутренние потенции активнее, чем средний индивид, и поэтому живет более полной и богатой жизнью.

Философия конструктивного общения

С позиции научной психологии, общение является конструктивным, если его участники достигают своих целей, а сам процесс коммуникации сопровождается переживанием положительных эмоций. Преобладает установка на сотрудничество, доверительное общение, принятие другого человека, уважительное отношение к нему, искренность. Конструктивное общение в случае появления разногласий предполагает их успешное разрешение, не допускается переход на личности. Способность к конструктивному общению – результат психологического здоровья (проявляющегося в доминирующем состоянии спокойствия, радости и уверенности) и высокого уровня психологической культуры: эффективности и гуманности взаимодействия с окружающими. Формы реагирования на поведение других людей, кризисные ситуации и конфликты основаны на специфике самовосприятия, восприятия им окружающего мира и людей. В свою очередь, в основе отношения к себе и мировоззрения – особенности процесса аутокоммуникации, то есть внутреннего диалога как формы «общения» с самим собой. Самим человеком внутренний диалог осознается как поток мыслей. Деструктивный внутренний диалог ухудшает качество жизни человека – его самоотношение и взаимодействие с окружающими людьми. Нейтральный не помогает решить возникающие проблемы и задачи. Конструктивный улучшает качество общения и способствует разрешению проблем. Самоопределение человека и его способность меняться начинаются именно с рефлексии собственных жизненных принципов и ценностей. Результатами самоосознания может быть принятие или отвержение части собственных убеждений, если осознана их деструктивность. Оценка собственных убеждений проводится с позиций понимания своей жизненной миссии: призвания, понимания того, какая деятельность приносит радость мне и востребована другими людьми; экологичных значимых целей, намерений, устремлений человека. Часть убеждений может быть не вполне осознана в том случае, если человек не направляет на них своего внимания. Техники и приемы конструктивного общения, которые изучаются на тренингах, излагаются в учебниках, предполагают наличие внутренней основы: форм аутокоммуникации и положительных установок.

12 главных лидерских качеств
Лидерство – один из древнейших феноменов, психологию которого хотели бы познать люди. Ведь именно лидерство чаще всего связано с ключевыми фигурами на шахматной доске жизни. И именно от этих фигур, в первую очередь, зависит исход любой партии, поскольку они являются центрами всей системы. Желание стать лидерами и самим управлять системой есть у многих, ведь, становясь лидером, у нас открывается значительно больше возможностей и перспектив, мы получаем доступ к большему числу ресурсов и бонусов. Становясь лидером, мы делаем определённые инвестиции: сначала мы работаем на имидж лидера, а затем имидж лидера работает на нас.
По данным ряда исследований было определено около 70 лидерских качеств. Но развитие такого количества задача практически невыполнимая. Поэтому необходимо выбрать по принципу Парето 20%, которые будут влиять на 80% формирования тебя как лидера. В результате я выбрал 12 главных лидерских качеств. Для удобства они были еще разбиты на 3 группы: системные навыки, коммуникативные навыки и внутренние качества.

Системные навыки: видение, целеполагание, целеустремленность или настойчивость, гибкость.

Коммуникативные навыки: коммуникабельность, умение мотивировать и вдохновлять, организованность, поддержка.

Внутренние качества: внутренняя целостность, уверенность, активность, самообладание.

Пять секретов делового общения

Искусство ведения деловых переговоров формируется с опытом, но определенные правила все же существуют. Раскроем Вам некоторые секреты ведения переговоров.

Секрет первый. Комплектование переговорной команды. Опытные переговорщики специальным образом организуют переговорные команды. Замечено, например, что на важной деловой встрече должны присутствовать, как минимум, три работника учреждения: руководитель того или иного уровня иерархии и два его сотрудника.

Секрет второй. Ведение деловых переговоров. Одним из эффективных методов является метод принципиальных переговоров. Метод состоит в создании социально-психологических условий для поиска решения, обоснованного объективными нормами: инструкциями, юридическими законами или принятыми договоренностями. Применение данного метода требует жесткого подхода к рассмотрению существа дела и мягкого подхода к отношениям между участниками переговоров. Принципиальные переговоры создают возможность достичь необходимой цели и остаться при этом в рамках приличий, сохранив позитивные взаимоотношения с партнерами.

Секрет третий. Доброжелательность – не выход из положения. Если один из участников проявляет открытость и доброжелательность, это делает его уязвимым для второй стороны, придерживающейся жесткой позиции, настаивающей на обязательных уступках и при этом применяющего угрозы и шантаж. В таких случаях решение принимается в пользу жесткой позиции. При этом вторая сторона, проявившая дружелюбие, остается в проигрыше.

Секрет четвертый. Как преодолеть психологические аберрации? Существует несколько приемов для этого. Необходимо разделить предмет обсуждения (проблему переговоров) и анализ человеческих отношений. В определенный момент, занимаясь только улучшением отношений между людьми и ничем больше, можно существенно продвинуть и решение проблемы переговоров. Необходимо стремиться к простым и «прозрачным» отношениям, основанным на реальном восприятии друг друга, своевременном выяснении возникающих домысливаний и субъективных интерпретаций, проявлении положительных эмоций и установке на долгосрочные контакты. Если возникает напряжение, следует сразу же «выпустить пар»: разрядить ситуацию шуткой, организовать приятное для всех мероприятие, перевести разговор временно в другое русло. Если появилось непонимание, следует сделать «коммуникативную паузу» и некоторое время посвятить прояснению отношений. Необходимо помнить, что люди проявляют предубежденность и склонны видеть то, что хотят увидеть. Из обширного объема информации они выделяют то, что подтверждает их предварительные представления. И наоборот, не обращают внимания на то, что ставит под сомнение их мысли. Поэтому следует точно знать о внутренних субъективных представлениях своих партнеров. Такое знание внутреннего состояния партнера появляется только тогда, когда переговорщик может поставить себя на его место. 

Секрет пятый. Как найти взаимовыгодные варианты решений. Если переговорщики подчеркивают только недостатки той или иной идеи, это не позволит искать различные взаимовыгодные варианты. Критические суждения блокируют воображение и творчество. Проанализировать ситуацию необходимо только в позитивном плане.

Деловая переписка: секреты эффективных писем
Правило автора письма (составителя и должностного лица, которое подписывает документ). Одно из основополагающих правил этикета гласит: соблюдайте должностную иерархию. Поэтому ранг переписывающихся сторон должен быть равным. Направить послание в адрес руководителя компании может только руководитель другой компании или лицо, которое в данный момент выполняет его обязанности. 

Правила адресата. Адресат, который получил послание, в первую очередь руководствуется правилом: на запрос в обязательном порядке должен быть дан ответ, даже если вопрос, который рассматривается, не имеет большого значения. Это демонстрирует культуру работников организации и способствует тому, что ваша компания приобретет и сохранит благоприятный имидж. Если решение вопроса затягивается, нужно дополнительно уведомить об этом партнера письмом. Второе правило заключается в том, что ответ на послание адресуется тому, кто его направил. Если инициативное письмо подписано, например, главным инженером или другим специалистом, ответ адресуют главному инженеру или специалисту. Может показаться, что это правило противоречит рассуждениям об иерархии, приведенным выше. На самом деле здесь действует другое, также основополагающее правило этикета: соблюдая правила этикета сами, мы не указываем другим на их нарушения. Подготавливая послание, мы соблюдаем иерархическое равенство автора сообщения и его получателя. Но мы не будем указывать на неправоту автору поступившего послания, направляя ответ через его голову руководителю, – не наше дело воспитывать чужих подчиненных. 

Наименование организации. В делопроизводственном этикете приоритетным считается место сверху или слева на документе. Поэтому именно сверху на бланке располагают название вышестоящей структуры. На двуязычном бланке название организации, написанное по-русски, располагают слева, а на языке региона – справа.

Адресат. Обязательные обозначения «г-ну» и «г-же» в реквизите «Адресат» на сегодняшний день не установлены – они сравнительно недавно проникли в деловую сферу. Если вы решили их использовать, то употреблять упомянутые обозначения нужно со строчной буквы и сокращенно

Подпись. Подпись лица более высокого ранга располагается выше, а подписи подчиненных – ниже. Если послание подписывают лица, равные по должности, их подписи располагаются на одном уровне. Поговорим о факсимильной подписи. Наблюдательный адресат заметит факсимильную подпись и поймет, что руководитель не держал в руках письмо. Если это письмо-поздравление, адресат догадается, что все прекрасные слова придумала секретарь, и послание произведет эффект, прямо противоположный задуманному. Особенно если вы посылаете два письма в одну организацию, при этом одно письмо скрепляется собственноручной подписью, а другое – факсимильной. Таким образом, получатель последнего лишний раз удостоверится в том, что занимает в вашей «табели о рангах» второе место. Разве это входило в ваши намерения? Факсимиле можно проставлять на письмах, которые рассылают по факсу и во множество адресов, например на информационных письмах. 

5. Укладіть анотації до поданих електронних джерел: 

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/tppsf_2015_1_10.

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Nzs_2019_175_135 

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Ukrm_2016_1_5.

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Npchdufm_2012_195_183_18
Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/VNULPUT_2016_842_32.

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Nvmgu_filol_2017_27%281%29__20
Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Ltkpfil_2015_80_27
Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Nvmgu_filol_2017_30(1)__5.

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Pafn_2017_68_25.

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/lvphj_2019_6_25 .

В анотації вкажіть актуальність; окресліть важливість дослідницької проблеми; з’ясуйте, які питання автори статті намагаються вирішити, як автори пропонують розв’язати проблему, яких висновків дійшли.


VІ. Культура країн світу

Культура Англії

У Великобританії більше, ніж в будь-якій іншій європейській країні, збереглася прихильність до сталих здавна традицій, побуту, звичок. Це позначається на багатьох сторонах матеріальної і духовної культури населення. Залишається, наприклад, прагнення англійців жити відособлено, в окремому будинку, що відбивається і в плануванні житлових споруд. Тому Великобританія до цих пір – країна переважно малоповерхового будівництва. Навіть деякі багатоквартирні будинки будуються так, щоб кожна квартира мала свій вхід. Старі житлові будинки часто є довгою двоповерховою цегляною спорудою з безліччю дверей, що фарбують в різний колір, оскільки вони належать різним власникам. Тому Великобританію іноді називають «двоповерховою». Для багатьох англійських будинків характерне вертикальне розташування квартир на двох або трьох поверхах. У минулому удома опалювалися каміном – вугільним або газовим. Проте тепер все більше розповсюджується центральне опалювання, так що жителі Лондона і інших крупних міст стали менше страждати від знаменитого англійського смогу. У ХХ ст. у містах з’явилися нові мікрорайони, в яких побудовані сучасні багатоквартирні будинки, проте багато будується і окремих двоповерхових котеджів на 1–2 сім’ї, де, як правило, живуть забезпеченіші люди. Багатоповерхових будинків у Великобританії до цих пір порівняно мало, але існують проекти будівництва таких. Англійці вважають за краще зберегти двоповерхове планування навіть у великих будівлях. У таких будинках зберігається і традиційний камін, але вже тепер газовий або електричний.
У такій економічно розвиненій країні, як Великобританія, вже давно забутий старий народний одяг. Народний костюм зберігається ще в деяких областях Шотландії. Він складається з полотняної білої сорочки з відкладним коміром, клітчастої по коліна спідниці в крупну складку (килт), короткої суконної куртки з одворотами і пледа, який накидається на одне плече. На ноги надягають гольф і товсті грубі черевики з металевими пряжками, а на голову – темний берет із широким клітчастим околишем. Килт і плед робляться з особливої клітчастої тканини – тартана, або шотландки, раніше кожен шотландський клан мав своє забарвлення цієї тканини. Ті традиції, про які так багато пишуть в книгах про Англію, особливо стійко зберігаються в суспільному житті народів Британських островів. Традиційні зміни гвардійського караулу біля воріт Букингемського палацу збирають щодня натовпи туристів. Також їх привертають традиційні зборища на "куточку ораторів" в лондонському Гайд-парку, де на спеціально відведеному майданчику, що охороняється поліцейськими, кожен охочий може виголосити промову або проповідь – зрозуміло, якщо вона не направлена, наприклад, проти королівської сім’ї.

Культура Франції

Французька нація – одна з найстаріших на європейському континенті, з багатою історією і культурою. Французи швидше галантні, ніж ввічливі, скептичні і обачливі, хитрі й спритні. У той же час вони захоплено, довірливі і великодушні. У Франції люблять і вміють блиснути словом, мовчазний людина соціально себе вбиває. Розмова французів носить невимушений характер і йде винятково швидко. Великий вплив на французький стиль ділового спілкування надає система освіти, орієнтована на виховання незалежних і критично налаштованих громадян. У діловому житті істотну роль відіграють особисті зв’язки і знайомства. Нових партнерів прагнуть знайти через посередників, пов’язаних дружніми, сімейними або фінансовими відносинами. Французи майстерно, і з витонченістю, відстоюють той чи інший принцип і свою позицію, при цьому досить жорстко ведуть переговори і, як правило, не мають запасний позиції. Французи не відрізняються точністю і не завжди пунктуальні. На прийомах слідують правилу: чим вищий статус гостя, тим пізніше він приходить. Бути запрошеним на вечерю своїм діловим партнером вважається у Франції винятковою честю. Французу приємніше чути корявий французький, ніж чудовий англійську мову, крім того вони не дуже люблять американців. Закон Франції 1994 про вживання французької мови вимагає обов’язкового використання французької мови в назвах, оголошеннях, рекламі, описах товарів та послуг, а також у фінансових звітах. Якщо напис на іноземній мові зроблена на якому-небудь майні, вона може служити підставою для перегляду умов договору про користування майном. Плануючи візити своїм партнерам у Франції, враховуйте, що в літній час на два місяці – липень і серпень – ділове життя у Франції завмирає, і всі вирушають у відпустки, так що візити треба планувати виключаючи дати між 15 червня і 15 вересня для вірності. Крім того, в різдвяні свята не прийнято наносити ділові візити з 20 грудня по 14 січня, оскільки багато хто в цей час беруть також додаткову відпустку. У Франції існує безліч свят, які щороку відзначаються громадянами країни. Усі свята дуже яскраві і барвисті і залишають незгладимий слід у душі кожної людини. Якщо вам вдасться відвідати таке свято, то ви зможете повною мірою відчути весь захоплення й ейфорію.

Першого січня природно, відзначають новий рік, який проходить під назвою дня святого Сильвестра. Новий рік і Різдво вважаються сімейними святами, які відзначаються вдома в колі своєї родини. Але все ж варто відзначити, що дуже багато виходять на вулиці і святкую Новий рік колективно.

День трьох королів-волхвів відзначається шостого січня. Вважається, що саме в цей день волхви принесли свої подарунки Ісуса. У цей день люди так само збираються і святкують всією родиною. Прийнято на це свято готувати пишні застілля.

Найпрекраснішими святами є фестивалі, друга половина січня припадати на популярний фестиваль «жеоде». Це міжнародний фестиваль фільму, який вражає уяву дуже багатьох людей, варто вказати на те, що фестиваль збирає дуже багато людей і туристів. Цей фестиваль має по істині історичне значення, існує він досить давно і приваблює всіх тих, хто неодмінно хоче стати частина створення кінофільмів.

Так само варто звернути вашу увагу на фестиваль циркового мистецтва, який триватиме більше тижня і привертає так само масу уваги. Фестиваль проходить у другій половині січня. Варто тільки подумати про те, яка атмосфера панує на даному святі і ставати відразу ж зрозуміло, що вам просто необхідно його відвідати. Найпопулярніші циркові майстри приїжджають до країни і ведуть певну боротьбу за звання найпопулярніших і кращих. В останній день змагань журі виносить свій вердикт, і нагороджують переможця.

Варто так само відзначити популярний фестиваль вуличних оркестрів, який відбувається в західній Луарі, в кінці січня. Саме в період цього фестивалю можна побачити найкращі оркестри і найкращих музикантів.

Різдвяні свята у Франції

Скільки солодких спогадів лишається нам з дитинства? І напевно більшість з них припадає на Різдвяні свята. Різдво – це найважливіше свято в році для будь-якої французької сім’ї, тому готуються до нього ґрунтовно, за цілий місяць.

Святкування Різдва в сучасній Франції розтягується на цілий місяць. Починаючи з 6 грудня, в день святого Миколая, воно підходить до кінця тільки 6 січня – в день Короля (або день Епіфанії). Цей період є найбільш радісним і приємним як для дорослих, так і для дітей. Торгові вулиці яскраво ілюміновані, святкові ялинки у величезних кількостях стоять не тільки в квартирах і на вулицях, але і в під’їздах будинків. Натовп гарячково хапає все, що згодиться в подарунок, особливо дітям, які чекають на прихід Pere Noёl.

Saint Nicolas

Святий Миколай, покровитель дітей. Його день святкують 6 січня. Згідно з легендою він став прообразом Pere Noel (Батько Різдва). Діти очікують його приходу щоб отримати подарунки. 

Напередодні, діти виставляють своє взуття перед коминами, а поряд із ними моркву та цукор для мула. Не забувають у про Святого Миколая. Його очікує келих вина.

Розповідають, що напередодні свята Святий Миколай проходить від будинку до будинку у пошуках слухняних дітей, які й отримають від нього подарунки, переважно солодощі, ті ж які не були дуже слухняними, отримають різку (une trique) від супутника Миколая Pere Fouettard (Батько з різками). Але ця традиція зберіглася лише на півночі Франції. А в інших регіонах, подарунки проиносить Pere Noel.

Noel (Різдво)

За кілька днів до Різдва у всіх соборах починаються вечірні концертні програми. Відбуваються численні різдвяні ярмарки. Прикрашають ялинку, яка вже стала символом Різдва у Франції. Традиція наряджати її прийшла з Німеччини, спочатку поширившись в Ельзасі, ймовірно в ІVІ столітті, а потім у Лотарингії. В інші французькі регіони різдвяна ялинка прийшла разом з жителями вищезгаданих регіонів, які втекли після німецької анексії 1871 року. З тих пір це захоплення не згасає.

Невід’ємна традиція святкування Різдва – це «різдвяні ясла», які зображують сцену народження Христа. Встановлюють їх у церквах і в приватних будинках. Ця традиція – загальноєвропейська. Згідно з легендою, засновником її був святий Франциск Ассізький (Saint Francois d’Assise). Ясла, створені в Празі в 1562 році, відомі як перші в світі. Що стосується Франції, то перші ясла, оточені двадцятьма дерев’яними позолоченими статуями, до сих пір можна побачити в церкві Шаурса (Chaource), в департаменті. 

З сьомої години вечора вулиці починають пустіти. Адже всі сім’ї збираються на традиційну Різдвяну вечерю (reveillon). Найпочесніше місце належить найстаршому члену сім’ї. У його обов’язки входило запалити Різдвяне поліно, яке має горіти усю ніч. Це робилося для того, щоб підвищити і поліпшити якість врожаю. Для поліна обиралося те дерево, плоди якого були найбільш бажаними. У деяких провінціях прийнято ховати в різдвяне поліно подарунки для дітей, особливо солодощі та фрукти. А ще це поліно присутнє у вигляді торта, який так і називається buche de Noel.

Різдвяна вечеря переважно складається лише з пісних блюд (риба, фрукти, каштани, горішки), але подаються вони у такій кількості, що цю вечерю недарма називають gros soupe (величезна вечеря).

Опівночі, згідно традиції, усі відправляються на святкову месу. Головна різдвяна служба проходить в Notre Dame de Paris.

Вночі на Єлисейських полях відбувається масове гуляння. Там світло як вдень від безлічі різнокольорових лампочок, розвішаних на деревах.

Культура і традиції Німеччини
Будь-яка країна має свій календар унікальних і цікавих свят, які не властиві іншим державам. Іноді збігаються назви торжества, але при цьому не збігаються традиції і звичаї їх проведення. Німеччина також має масу цікавих і цікавих заходів, знати про які варто неодмінно, якщо є бажання відвідати країну. Щомісяця має свої торжества, аналогів яких ніде не зустрінеш, наприклад:

· Вересень славиться таким торжеством, як Октоберфест;

· У грудні на території всієї країни проводяться Різдвяні базари.

Гірське безумство (Berg wahnsinn)

У січні є маса приїжджають на гірськолижні курорти, яких дуже багато. Тим, хто віддає перевагу активним видам відпочинку, варто неодмінно хапатися за лижі і відправлятися в захоплюючу подорож по гірських схилах, починаючи від шикарних варіантів (Гарміш-Партенкірхен) та закінчуючи спокійними курортами сімейного типу (Баварський ліс). Німецький карнавал, природно не порівняти з торжеством в Ріо, але тут не менш спекотно. Гірськолижні курорт в цей період просто переповнені, так як кругом шкільні канікули. Тому при бажанні їх відвідати, слід заздалегідь подбати про бронювання місць для проживання.

Карнавал культур (Karneval der kulturen)
Саме в травні величезне число жителів Берліна відзначає свято культурного і етнічного різноманіття вечірок, екзотичних страв. Свята відзначаються великою кількістю танців, пишно одягненими танцюристами, ді-джеями, музикантами з яскравими виступами. Вся ця публіка снує постійно вулицями міста, привертаючи до себе загальну увагу.

День праці (Tag der arbeit)
Німці день праці в своїй країні зробив державним святом, яке відзначається практично на території всієї Німеччини. Багато країн організовують урочисті ходи на підтримку прав робітників. У Берліні останнім часом у цей день стала проводитися тільки велика вулична ярмарка.
День матері (Muttertag)
У другу неділю травня у всій Німеччині вшановують матерів. Напередодні цього свята дуже насичені дні у флористів, компаній по виробництву вітальних листівок і кондитерів, продукція яких розкуповується в величезній кількості. Якщо є бажання відзначити свято в якомусь ресторанчику, то варто подбати про бронювання столика заздалегідь.

Октоберфест (Oktoberfest)
Унікальний свято, який організовується для всіх любителів пива в Мюнхені.

День святого миколая (Nikolaustag)
Ця унікальна ніч з 5 на 6 грудня найбільш довгоочікувана для дітей. Вони залишають за дверима свої черевики в надії, що святий Миколай наповнить їх подарунками та солодощами. А ті, хто весь рік вів себе погано і не слухав своїх батьків, можуть замість подарунків виявити у взутті гілки, які залишає помічник святого Миколая Кнехтом Рупрехтом.

Різдвяні базари (Weihnachtsmarkt)
Німецькі різдвяні базари завжди приваблюють відвідувачів величезною кількістю ароматних пряників, глінтвейном і мерехтливими прикрасами. Це все невід’ємні атрибути різдвяних свят, які починаються з кінця 24 грудня. Найбільшою популярністю і популярністю користуються різдвяні базари в Нюрнберзі.

День святого сильвестра (Tag des heiligen sylvester)
У Німеччині напередодні нового отримав назву День Святого Сильвестра. Папа Римський, в честь якого проводиться святкування, жив в далекому 4 столітті. Завдяки його старанням у країні християнство було прийнято в якості офіційної релігії. Новий рік по всій країні святкується запуском величезного числа салютів, який запускають не лише професіонали на святах, а й піромани-любителі.

Культура і свята Швеції

Шведський етикет і педантизм схожий на німців, але не така суха суворість у шведів. Бо шведи схильні до самоіронії, полюбляють здоровий гумор. Наприклад, при відвідуванні когось, гостей очікують «хвилина в хвилину», без запізнень та без приходу раніше назначеного часу. До тосту не випивають алкоголь (тост в кінці трапези), спочатку їдять (як вірмени) для уникання швидкого захмеління (що повністю відрізняє від російської культури). А після тосту не цокаються (як росіяни), лише піднімає кожен свій келих у гору (на рівні грудей) дивлячись в очі один одному з ким ділять трапезу, потім пити після слова господаря дому: «Сколь!», в перекладі – «за ваше здоровля» (аналог українського «Будьмо»). Далі відбувається знову обмін поглядами, та ставлять порожні келихи на стіл не вимагаючи за російською звичкою упитися і завалитися під стіл або під паркан. У шведів розвинене почуття делікатності і сором’язливості. Подарунки шведи цінують суто як європейський знак уваги, ніж як азіатську вартість і розкіш для нав’язування залежності від даруючого презент. Тому варто уникати для подарунків навіть абсолютно білих букетів квітів. Цінують шведи як подарунки шоколадні цукерки, митецькі картини, гравюри, хустки, вишукані напої (вино, віскі, коньяк) тощо. Отримавши подарунок кажуть «так» (аналог українського «дякую»).

Новий рік
Найчастіше не має того розмаху, якого, можливо, очікують наші туристи. У Швеції чи вважається урочистість, лише привід для парадно одягнених друзів зібратися разом, покуштувати омарів, опівночі випити келих шампанського під вірш англійського поета Альфреда Теннісона «Новорічний годинник» (цей звичай існує з 1895 р.) та дати так звану новорічну обіцянку: скинути пару кілограмів, провести відпустку на курорті, відвідати в іншому місті бабусю, посадити в своєму саду троянди тощо. Іноді замість обіцянки роздають поцілунки, вітаючи один одного з Новим роком. Починаючи свято вже о 20:00, багато шведів закінчують зустріч Нового року близько 1-2 годин ночі, виходячи о 24:00 годині на 10-15 хвилин на вулицю, щоб запустити феєрверки.

Пасха
Найголовніший весняне свято – Великдень, який традиційно трапляється раніше нашого, православного Великодня. Як і православні, шведи завзято фарбують яйця у всі кольори веселки і прикрашають свої житла фігурками курей і кроликів. А маленькі дівчатка дружно вбираються в старі бабусині спідниці, туфлі і хустки й малюють на обличчях веснянки, щоб бути схожим на відьом. У колишні часи шведи вірили в існування відьом, які згідно з переказами, щорічно у Великий четвер, що випадає перед Великоднем, летіли на Лису Гору, на зустріч із самим дияволом. Пов’язана з передвеликодньою суєтою традиція жива, і дітлахи, озброївшись мітлою і мідним кавником, ходять від одного будинку до іншого, бажаючи веселого Великодня сусідам. За це їм частенько дають тістечка, цукерки або трохи грошей.

Різдво
Головним зимовим святом у Швеції вважається Різдво. Оскільки шведи є лютеранами, то і Різдво для них настає вже 24 грудня. Це свят вечір, підготовка до якого починається за місяць. Коли до Різдва залишається чотири тижні, шведи запалюють першу свічку на особливих свічниках, розрахованих на чотири свічки. Догоріти до кінця їм не дають – повинна розтанути тільки її чверть. Рівно через тиждень шведи запалюють дві свічки – ту саму, що згоріла на чверть, і нову. Так триває аж до Різдва – тоді на святковому столі має бути запалена остання свічка. Крім того, на столі з’являються в’ялена тріска, пряниковий будиночок або пряникове печиво і свинина. Не можна обійтися і без так званого ґльоґу, як шведи прозвали підігріте червоне вино з доданими до нього спеціями і мигдалевими горішками. Це свято виключно сімейне. За столом збираються кілька поколінь, і потрапити на це дійство людині сторонній практично неможливо. Увечері один з членів сім’ї непомітно виходить з дому – найчастіше, щоб «купити газету або сигарети», – і в цю саму хвилину лунає стукіт у двері і з’являється справжнісінький бородатий Дід Мороз з цілим мішком подарунків. Треба сказати, маленькі діти з року в рік журяться, що їхній тато методично пропускає найзахопливіше видовище різдвяної ночі, поки в черговий раз не помітять під червоною шубою Діда Мороза знайомі джинси або рукави сорочки. Шведський Дід Мороз зветься Юльтомтеном або Різдвяним гномом, які вважають «жили» у Швеції задовго до появи християнства. У язичницькі часи шведи щиро вірили, що їхні будинки, сади, ліси і поля були заселені маленькими гномиками, яких час від часу треба всіляко задобрювати, щоб вони допомагали людям трудитися. Юльтомтенові ставили цілий горщик рисової каші, в яку часто клали мигдаль. Каша виставлялася на поріг, а наступного ранку шведи з побоюванням виглядали за двері: чи сподобалися гномові їхні ласощі… Порожній горщечок означав, що шведи догодили своєму «сусідові» і він буде прихильний до них весь наступний рік.

Культура Нідерландів

Нідерланди (нід. Nederland) – держава на північному заході Європи, розташована на узбережжі Північного моря. Межує з Німеччиною і Бельгією і має в складі заморські території-острови на Карибах. Нідерланди – невелика держава, яка є конституційною монархією і входить до складу Європейського Союзу. Країна відома своєю багатющою культурною спадщиною, вітряками, тюльпанами й найбільш ліберальною в Європі атмосферою. Нідерланди – одна з найбільш густонаселених і «рівних» країн Європи, укріплена дамбами й пронизана мережею каналів. Це держава пасторальних пейзажів, мальовничих сіл і спокійних міст, особняками серед яких стоять Амстердам, Роттердам і Утрехт. Колись велика військово-морська держава, тепер Нідерланди – сучасна європейська країна, яка все ще відіграє важливу роль на міжнародній арені. Завдяки своїй компактності й гостинності є одним із найпопулярніших туристичних напрямків Європи. Часто Нідерланди називають Голландією і це не зовсім вірно. Офіційна назва держави – Королівство Нідерландів. Голландія – це лише дві провінції з дванадцяти.
Нідерланди – одна з найбезпечніших країн Європи. Найбільш поширеними злочинами є кишенькові крадіжки та крадіжки велосипедів.
Нідерланди славляться своїми фестивалями. Найвідоміші з них: день Короля (Koningsdag), фестиваль квітів і літній карнавал в Роттердамі. Нідерланди славляться своїм дерев’яним взуттям (Klompen). Звичайно, його зараз ніхто не носить, але це популярний сувенір. Нідерланди – одна з найбільш ліберальних і космополітичних країн світу. Прапор Нідерландів являє собою прямокутне полотнище, що складається з трьох горизонтальних рівновеликих смуг: верхньої – червоної, середньої – білої, і нижньої – синьої. Відношення ширини прапора до довжини – 2:3 Нідерланди можна відвідувати цілий рік. Тут кожен сезон має свій настрій і чарівність. Весна – це цвітіння тюльпанів, літо – довгі прогулянки, осінь – час відкрити голландську природу на велосипеді, зима – це чарівність Різдва і мінімум туристів після нього. Нідерланди заселяють два корінних народи: голландці й фризи. Близько 20 % населення є іммігрантами. Найпоширенішою релігією є християнство. Частки католиків і протестантів приблизно рівні. Дуже багато серед голландців атеїстів. Самі голландці є одними з найбільш неформальних і спокійних людей в Європі. Їх складно образити своєю поведінкою і зовнішністю. Вони відкриті, прямі й прагматичні. У бізнесі вони цінують рішучість, пунктуальність, серйозність і здоровий консерватизм. При зустрічі тут зазвичай потискають руки й швидко переходять на неформальне спілкування. 

Нідерланди – одна з найдорожчих країн Європи. Вартість проживання починається приблизно з 20 євро на людину. При цьому кількість доступних пропозицій залежить від сезону, культурних подій і туристичний популярності конкретного регіону (міста). Найдешевшими варіантами проживання будуть хостели і готелі типу”ліжко та сніданок”. Популярні мережі хостелів Stayokay і Популярні напої:

1) Пиво. Обов’язково спробуйте біле пиво (witbier) і фруктові сорти (gruit). Всесвітньо відомий Heineken в Нідерландах вважається пивом другосортним. 

2) Біттер і джин.

3) Чай, кава і гарячий шоколад.

Культура Норвегії
Найбільший вплив на культуру Норвегії мали сусідні країни Данія і Швеція. У середньовіччя великого значення надала культура Німеччини, на зміну якої в XVIII столітті прийшла Франція, а в XIX столітті лідируючі позиції знову зайняла Німеччина.

Після Другої світової війни Норвегія стала орієнтуватися на англомовні країни. За останні 30 років країна з етнічно гомогенної перетворилася в мультикультурну.

Нині Норвегія славиться у світі видатними досягненнями своєї художньої культури, зокрема архітектури (відома унікальними церквами, що належать до XI ст. і вважаються одними з найстаріших дерев’яних будівель у Європі), старовинними культурними традиціяами, зокрема народними танцями, піснями та загальним фольклором.

Всесвітньовідомими є норвезькі митці: композитор Едвард Гріг, художник Едвард Мунк, скульптор Ґустав Віґеланн, письменники Б’єрнстьєрне Б’єрнсон, Сігрід Унсет, Кнут Гамсун, Генрік Ібсен та багато інших.

Норвезька кухня та особливості приготування їжі сформовані багатовіковими традиціями, ландшафтом та іншими географічними особливостями країни, як-от кліматом та наявністю природних ресурсів. Риба (лосось, тріска, оселедець, пікша, скумбрія та інші види риб) є головною складовою традиційних норвезьких страв, що пояснюється безпосереднім доступом до моря.

19 грудня кожного року відзначається день норвезької національної різдвяної страви «Лютефіск».

Одне з найголовніших свят у Норвегії – День Конституції. Традиційно його відзначають 17 травня. Починається він з урочистої ходи школярів до Королівського палацу в Осло. Кожна норвезька сім’я у цей день має святкову вечерю, стіл під час якої прикрашають у кольори національного прапора. Святкують у Норвегії і 1 травня, як День міжнародної солідарності трудящих. У цей день, а також у День проголошення незалежності Норвегії, 7 червня, по всій країні вивішують національні прапори.

Головним релігійним святом у Норвегії вважається Різдво – Юль (Jul). Традиційним персонажем цього свята є Юлебук – норвезький Санта. Йому, як і у Швеції передує День святої Люсії, який знаменує внесення світла у найтемніший час перед Різдвом. На роль Люсії може претендувати лише гідна та найкрасивіша дівчина.

Найважливішими пам’ятками дохристиянської норвезької літератури та писемності вважаються рунічні написи на камінні. Рунічні камені використовувалися в язичницьких богослужіннях. Відомо більше 1500 таких пам’яток в Норвегії, систематизованих і описаних норвезьким рунологом А. Лістелем. На багатьох з них написи наносилися за годинниковою стрілкою, як, наприклад, на камені, виявленому в 1870 році в Вестфоллі. Але й після запровадження Християнства традиція встановлення рунічних каменів тривала. Гранаволленський рунічний камінь, наприклад, був встановлений на згадку про невідомого сьогодні брата Ауфе. Напис закінчується словами молитви про його душу, поняття, що з’явилося після прийняття християнства. Із приходом Християнства біля 1000 року Норвегія налагоджує контакт з іншими європейськими культурами.

Культура Ісландії
Стиль життя та характер ісландців багато в чому обумовлені природою та кліматом острова, а також історичним минулим народу. Ісландці пов’язані з природою та вважають себе частиною її. Ось чому майже всі ісландці мають великі позашляховики, на яких вони часто їздять відпочивати у свої маленькі будиночки за містом. Ісландці люблять подорожувати, але не за кордон, а у себе на батьківщині; щороку ісландські родини відвідують історичні місця та природні пам’ятки Ісландії. 

Ісландці люблять всі види мистецтва. Навіть у маленьких містах можна побачити музеї, галереї, театри та кінотеатри. З розрахунку на душу населення в середньому ісландському місті в чотири рази більше кінотеатрів, ніж в аналогічному європейському. Ісландці обожнюють вечірки. Бувши змушеними протягом століть розважатися довгими зимовими вечорами колективно, вони і в наші дні не виносять самотності.

Клімат дуже сильно впливає на стиль життя ісландців. На острові люди впродовж століть придумували заняття, ігри, які допомагають коротати довгі зимові ночі й урізноманітнити літні дні. Крім сімейних ігор, є безліч видів змагань, в яких беруть участь всі — і молоді, і старі. До недавнього часу в’язання було справжнім національним хобі та залишається таким на маленьких хуторах, причому, в’яжуть як жінки, так і чоловіки. Ще одне поширене хобі – конярство. В Ісландії є навіть особлива порода коней – ісландський кінь. Його характерні риси — невеликий зріст (до 144 см у чубку), кремезність та грубуватість, велика голова, кудлатий щільний чубчик, довгі грива та хвіст.

Як і у всіх холодних країнах, в Ісландії п’ють. І п’ють багато, попри те, що алкоголь в цій країні коштує дорого. До того, як було скасовано сухий закон 1989 року, ісландці самі гнали алкоголь. Національний ісландський алкогольний напій – картопляна горілка, яка називається бреннівін.

В Ісландії розвинуті всі види спорту, але особливо популярна народна ісландська боротьба – Глім. Глім, що існувала вже в часи вікінгів, збереглася лише в Ісландії. Описи Глім є в декількох ісландських сагах, наприклад, у «Сазі про Греттіс» та «Сазі про Олава Трюггвасона». В Ісландії популярні також такі види спорту, як гандбол, шахи, футбол, а також зимові види спорту. Але особливих успіхів досягли ісландці в гандболі і шахах. Чоловіча збірна Ісландії з гандболу завоювала срібну медаль на Літніх Олімпійських іграх 2008, які проходили в Пекіні. А ісландські шахісти, найвідоміші з яких – Фрідрік Олафссон, Йоун Арнасон, Маргейр Петурссон, Хельги Олафссон, Гудмундур Сігурьонссон, і Йохан Хьяртарсон, неодноразово перемагали на різних турнірах.

Хоча ісландці вважають себе нащадками вікінгів, а суспільство цього стародавнього народу було патріархальним, чітко простежується одна з головних тенденцій сучасної Ісландії – фемінізація суспільства. На початку 2010 в Ісландії заборонили проведення стриптиз-шоу. Ісландія стала першою європейською країною за винятком Ватикану, Андорри та кількох інших карликових держав, де стриптиз заборонений на законодавчому рівні. Статева рівність вважається однією з головних рис цієї країни. Ісландки отримали право голосувати на виборах одними з перших у Європі 1915 року. При цьому в країні не було масових демонстрацій суфражисток або дискусій з цього приводу, як в інших країнах Європи.

В Ісландії з 2010 року дозволені одностатеві шлюби, і прем’єр-міністр країни, Йоганна Сігурдардоттір, стала однією з перших громадян країни, які уклали шлюб з особою тієї ж статі.

Одним із головних свят Ісландії є Новий рік. На святі Нового Року ісландці палять багаття, співають та танцюють біля них. Після Нового Року ісландці святкують найголовніше традиційне свято – Йоль. У цього свята багато назв. Його називають «Свято багать», оскільки цього дня ісландці палять великі багаття в спеціальних місцях; «Мати всіх ночей», оскільки свято присвячений дісам – богиням долі, «Треттаундінн», яке перекладається, як «тринадцятий день» (символізує тринадцятий день після Різдва). Традиції Йоля схожі на традиції Різдва. Під час Йоля убирають ялинку та кладуть під неї подарунки. Здавна в Ісландії існує повір’я, що цього дня треба обов’язково надіти новий шерстяний одяг, інакше Йольський Кіт прийде та забере святковий обід, дорогі речі або навіть дітей.

Ще одне зимове свято – День святого Валентина. Хоча це свято християнське та церковне, проте ісландці додали до нього національного колориту. В Ісландії День святого Валентина присвячується синові Одіна – Валі, проте це свято, як і всюди у світі, стосується романтики кохання. В Ісландії існує кумедний звичай: дівчата цього дня вішають хлопцям на шиї головешки, а ті у відповідь намагаються повісити на шиї дівчат камінчики. Сенс цього ритуалу легше зрозуміти, якщо врахувати, що для запалювання ватри в День Валі обов’язково потрібно висікти іскру ударом каменя об камінь.

Одне з найновіших свят – День пива. Його відзначають 1 березня – цього дня було прийнято закон про пиво, який діє у цій країні до 1989. Цим актом було скасовано «сухий закон», що діяв у країні впродовж майже століття. День пива святкують у барах та ресторанах. Гулянки тривають до ранку. Організовуються концерти та спеціальний пивний фестиваль

Лютеранський Великдень – одне з головних, якщо не найголовніше свято для ісландців. На Великдень ісландці печуть пироги, роблять шоколадні яйця. Єдиною ісландською традицією, що пов’язана з Великоднем, можна вважати повір’я, що на Великдень сонце танцює, рухаючись у різні боки, однак щоб стати свідком цього видовища, треба, щоб дата Пасхи збіглася з тією датою, коли Ісус воскрес.

Культура Канади
Культуру Канади та її спадщину прийнято порівнювати з колажем з багатьох культур, де закарбувалися традиції народів, які завойовували ці землі, що іммігрували з інших куточків земної кулі і народів, що жили тут задовго до подібних переміщень і історичних змін. Настільки багатолика канадська культура, що багато дослідників неминуче заходять у глухий кут, коли намагаються знайти однозначне визначення для неї. Причиною тому служить одночасний розвиток різних культурних традицій, які зливаються одна з одною і взаємовпливають між собою. Навіть якщо і спробувати виділити головну рису в традиціях Канади, то найвірогідніше, нею стане синтетичність. Перше знайомство з будь-якою культурною традицією починається з особливостей етикету. Найпростіші правила поведінки людини в суспільстві керують її побутом і відносинами із земляками чи просто сусідами.

Найпоширеніша форма вітання – рукостискання, зазвичай сильне, впевнене, із зоровим контактом зі співрозмовником. Куди б ви не прийшли в гості, прийнято роззутися і залишити взуття при вході всередині приміщення.

Найпоширеніші подарунки в Канаді, якщо вас запросили на вечерю – це букет квітів, якісне вино та шоколадні цукерки. Існує орієнтація на досить великий особистий простір при спілкуванні, який не прийнято порушувати, уникаючи тактильного контакту (поплескування по плечу і тому подібних речей, які можуть розцінюватися як фамільярна і безцеремонна поведінка).

Варто звертатися один до одного коректно використовуючи відповідні титули або повне ім’я, оскільки просто по імені прийнято називати людину в колі сім’ї і близьких друзів. Якщо ви прийшли в гості на запрошення, то це говорить вже про те, що вас прийняли в коло більш тісного спілкування і ви можете називати людину просто по імені.

У Канаді проходять цікаві щорічні фестивалі на будь-який смак. Подібного роду заходи – це частина і музичного, і театрального мистецтва, а також традиційного спортивного життя канадців.

Найбільший у світі комедійний фестиваль, Фестиваль Сміху, можна відвідати влітку в Монреалі. На нього з’їжджаються близько 2 млн. глядачів щорічно. Монреаль по праву вважається кращим канадським містом розваг. Велика частина з них проводиться влітку. Кожного місяця може відбуватися по 2-4 фестивалі.Чудовий Фестиваль Вогнів можна побачити взимку в Ванкувері. Казкове канадське свято приурочене до Різдва і тому проходить в грудні. Місто прикрашається тисячами сяючих вогнів, фігурами з гірлянд, створюючи непередаване враження романтики та чаклунства. Зимовий фестиваль з дотепною назвою Winterlude (що можна перевести як Вінтерлюд від англ. «Winter» – зима і «interlude» – інтерлюдія) проходить в Оттаві. Серед численних заходів цього фестивалю – гонки на собачих упряжках по головній міській вулиці. Подібні гонки по засніжених землях стали канадським видом спорту, в якому в якості їздових собак використовуються лайки, так як вони розумні і добре адаптуються до холоду. Під час зимового фестивалю в Оттаву з’їжджаються майстри по створенню крижаних і снігових скульптур на міжнародний конкурс. Родео в Калгарі проводиться з 1912 року. Це ковбойський фестиваль, в якому пастухи змагаються в скачках на мустангах, биках і домашніх конях (як з сідлом, так і без сідла), в мистецтві закидання ласо, гонках на возах і навіть у доїнні корів.

Міжнародний фестиваль повітряних куль – це один із найяскравіших фестивалів. Подібні йому свята проводяться в різні пори року по всьому світу: в Тайвані, Малайзії, Австралії, Туреччини, Іспанії, США, Росії, України, Швейцарії, на Філіппінах. У Канаді в цьому фестивалі можна взяти участь у Квебеку на початку вересня. Названі фестивалі насправді лише мала дещиця того, що можна побачити в Канаді протягом одного року. Фестиваль тюльпанів і фестиваль винограду, фестиваль кавунів і фестиваль кленового сиропу – їх навіть неможливо запам’ятати, не кажучи вже про музичне стильове розмаїття.

Культура США

США – це багатонаціональна країна, яка ввібрала в себе культури величезної кількості народів. Тому деякі американські свята сходять до традицій різноманітних народностей, проте всі урочистості просякнуті сучасним американським духом. В американців слово «свято» немислимо без «святкування» в повному сенсі цього слова. 

В Америці немає державних свят, які відзначає вся країна. Кожен штат самостійно проголошує свої офіційні урочистості. Федеральним урядом було визначено всього 10 святкових днів. Державні свята по закону відзначають тільки державні службовці, Конгрес і президент. Однак, як показує практика, практично всі штати відзначають ці 10 свят.

Федеральні свята США
Деякі загальнодержавні свята є власне національними для США, вони відзначаються тільки на території цієї держави:

День Мартіна Лютера Кінга – відзначається в третій понеділок січня, названий на честь чорношкірого активіста, який боровся проти дискримінації за расовою ознакою.

День Незалежності США (Independence Day) – святкується 4 липня, і є одним із найпопулярніших. 4 липня проводяться всілякі паради, запалюються феєрверки, сім’ї влаштовують пікніки на природі, співають пісні. 

День президентів – відзначається в третій понеділок лютого дуже гордо і пишно, присвячений він пам’яті найвидатніших президентів Сполучених Штатів – А. Лінкольна і Дж. Вашингтона. 

Поминання (Memorial Day) – проводиться в останній травневий понеділок, присвячений пам’яті загиблих військовослужбовців у військових конфліктах. Заведено відвідувати меморіали та кладовища, державні прапори приспускаються. 

День ветеранів (Veterans Day) – другий понеділок листопада. Дуже схожий з попереднім Memorial Day. В цю дату шанують всіх військовослужбовців – і живих, і мертвих. Проводяться паради ветеранів, зустрічі військовослужбовців, концерти, на яких співаються пісні певної епохи. 

День праці (Labor Day) – заведено відзначати у перший понеділок осені, проводяться масові демонстрації, святкується кінець літа і початок сезону американського футболу саме в ці вихідні. 

День подяки (Thanksgiving Day) – святкується в четвертий четвер листопада, один з найулюбленіших сімейних свят у американців. У четвер увечері, американці збираються в колі сім’ї за столом, який прикрашає індичка, і дякують Богу за даровані їм блага. У Нью-Йорку організовується грандіозний парад надувних іграшок.

День Колумба (Columbus Day) – відзначають у другий понеділок жовтня на честь відкриття Колумбом Північної Америки в 1492 році. У річницю відкриття своєї держави населення відвідує різні урочисті заходи та церковні служби.

Різдво (Christmas Day) – народження Христа відзначається у традиційну католицьку дату – 25 грудня. Напередодні прикрашаються ялинки, будинки та двори різнокольоровими вогнями, люди обмінюються подарунками і шлють один одному вітальні листівки не тільки англійською, а й на будь-якій іншій мові світу 

Новий рік (New Year’s Day) – ясна річ, відзначається 1 січня. Однак на відміну від наших традицій, не так пишно, головним зимовим торжеством в США все ж є Різдво. На Новий Рік американці обмінюються побажаннями щастя і процвітання. 

Великдень (Easter) – відзначається згідно з католицьким календарем, не є державним, але все ж широко відзначається всіма християнами. Традиційно в пасхальний понеділок діти і президент катають великодні яйця на галявині біля Білого дому.


VІІ. Тестові завдання 

1. У котрому рядку не порушено морфологічної мовної норми?

А. Мережаний тюль, далека путь, дорогий шампунь, грузинське вино.
Б. Мережаний тюль, далекий путь, дорога шампунь, вартість упакувань.

В. Вартість упакування, осінні листя, мережаний тюль, далека путь. 

Г. Мережана тюль, далекий путь, дорогий шампунь, грузинські вина.

2. У котрому рядку правильно вказано форми родового відмінка однини іменників?

А. Ірану, міражу, трамваю, пароплава.

Б. Експорту, уривку, Житомира, каталогу.

В. Університету, трикутника, кисня, конуса.

Г. Дунаю, паркана, баскетбола, гектара.

3. У котрому рядку подано тільки правильні форми орудного відмінка однини іменників?

А. Григорієм, Галиною, вчителем, гаражом.

Б. Корою, межею, ножом, кишенею.

В. Ремнем, інвентарем, друкарем, Петровичем.

Г. Олексійовичем, землею, галуззю, пальтом.

4 У котрому рядку порушено морфологічні норми?

А. Зубна біль, товар у продажі, математична степінь.

Б. Наш керівник Марія Петрівна захворіла, доповідна прокуророві, написав листа.

В. Не купив хліба, пане Ігорю, далекий Сибір.

Г. Технічне приладдя, стоматологічне обладнання, велика зала.

5. У котрому рядку немає порушень морфологічних норм? 

А. Страждати від корі, досвідчені тренери, цьогорічні жнива.

Б. Другові дитинства, укладені договора, відомі живописці.

В. Закордонні паспорти, нові корпуси, канцелярське приладдя. 

Г. Овеча вовна, осіння ярмарка, залізничні колії.

6. У котрому рядку подано неправильно утворений присвійний прикметник?

А. Учительчин, Ярославів, Тимофієвому.

Б. Маріїн, Наталин, Вікторів.

В. Олексин, Оксаниного, аптекарів.

Г. Дмитрів, Вірин, Миколів.

7. У котрому рядку вжито ненормативну форму займенника?

А. Я не знаю, з чиєго боку чекати підтримки.

Б. Ми вражені тією обставиною, що ви нас не підтримали.

В. Візьми документи, що лежать на моєму столі.

Г. З ним можна порадитися щодо будь-яких питань.

8. У котрому рядку правильно записано відмінкові форми числівників?

А. Р.в. шестисот п’ятдесяти семи, шестисот п’ятдесятьох сімох.

Б. Д.в. семистам шістдесяти дев’яти, сімомстам шістдесятьом сімом.

В. О.в. дев’ятьмастами вісімдесятьма сімома, дев’ятьомастами вісімдесятьома сіма.

Г. М.в. (на) двохсот сорока п’ятьох, двохстах сорока п’яти.

9. У котрому з поданих речень правильно вжито числівники і правильно поєднано їх з іменниками?

А. Ректор привітав студентів із Першим вереснем.

Б. Площа житлового приміщення становить близько сорок квадратних метрів.

В. Ми знаємо один одного вже півтора роки.

Г. Я хотів позичити в нього на кілька днів вісімдесят гривень.

10. У котрому рядку є помилка в утворенні складного слова?

А. Двадцятиповерховий, десятирічка, шестикутник.

Б. Чотиригранний, чотирьохярусний, трьохмісний.

В. Трьохелементний, трьохсотий, трьохосновний.

Г. Трипроцентний, двогодинний, п’ятирічний.

11. У котрому рядку дієслово минулого часу правильно узгоджено з абревіатурою?

А. ДПС оштрафувало…

Б. ЗМІ відзначила…

В. МВФ допоміг… 

Г. НБУ встановило…

12. У котрому словосполученні правильно вжито прийменник по?

А. По нашій ініціативі.

Б. По власному бажанню.

В. Відпустка по хворобі.

Г. По обидва боки дороги.

13. У котрому рядку не порушено синтаксичних мовних норм?

А. Постачати товар, хворіти на грип, не побачив вистави, одружитися з нею, оплатити проїзд, дотримати слова, хоч би звідки.

Б. Постачати товаром, хворіти на грип, не побачив вистави, одружитися на ній, оплатити за проїзд, дотримати слова, звідки б не було.

В. Постачати товар, хворіти грипом, не побачив виставу, одружитися з нею, оплатити проїзд, дотримати слова, хоч би звідки.

Г. Постачати товар, хворіти на грип, не побачив виставу, одружитися з нею, оплатити проїзд, дотримати слова, звідки б не було.

14. Встановіть правильну сполучуваність слова аргумент: 

А. Заставити

Б. Змусити

В. Погасити

Г. Наводити

15. Котре з поданих речень є правильним?

А. Наступний навчальний семестр згідно з наказом ректора буде продовжено на тиждень.

Б. Минулого тижня я не був присутній на заняттях із-за хвороби. 

В. Два з половиною місяця тому назад я переїхав.
Г. У 2010 р. я поступив у вищий навчальний заклад.

16. Основними ознаками офіційно-ділового стилю є:

А. Об’єктивність, зрозумілість, точність, логічність, аргументованість, використання термінів, широке використання складних речень, зокрема складнопідрядних з чітким логічним зв’язком між компонентами, «сухість» викладу.

Б. Точність формулювань, тексти не припускають двознач​ності сприймання змісту, відсутність емоційності, образності, індивідуальних авторських рис, дотримання прямого порядку слів у реченні, використання усталених конструкцій (кліше).

В. Довільність, емоційність, широке використання загальновживаних слів, уживання слів із суфіксами пестливості, згрубілості, простих, часто неповних речень, звертань тощо, індивідуальні риси усного мовлення.

Г. Закличність, схвильованість, певний пафос, оцінність інформації, широке використання суспільно-політичної лексики, чітка авторська позиція, індивідуальність викладу.

17. Встановіть правильну сполучуваність слова заставляти: 

А. робити

Б. майно

В. аргумент

Г. пожежа
18. У котрому рядку не порушено лексичних мовних норм?

А. Погасити борги, взяти в розстрочку, вжити заходів, рекомендований лист, щодо цього, цікавий у всіх відношеннях.
Б. Знаходитися в приміщенні, вірно відповідати, правильно говорити, відпуск для догляду за дитиною, закрити магазин.

В. Явитися в деканат, взяти на виплату, справка на три дні, відпустка по догляду за дитиною, закрити вікно, заплющити очі.

Г. Такий порядок денний, сплатити борги, перевантажувати інформацією, відпустка для догляду за дитиною, здати документи.

19. У котрому рядку всі слова є синонімами?

А. Говорити, промовляти, координувати.

Б. Керувати, управляти, анулювати.

В. Справжній, автентичний, непідроблений. 

Г. Ретельний, активний, ґрунтовний.

20. У котрому рядку вжито слово, яке не можна поєднати зі словом доказати?

А. Розповідь. 

Б. Історію.

В. Теорему. 

Г. Речення.

21. У котрому рядку виділені слова вжито в тому самому значенні?

А. Біржові акції, акції непокори.

Б. Блок економічних питань, будівельний блок.

В. Квартира з усіма вигодами, комерційна вигода.

Г. Відділ кадрів, добір виробничих кадрів.

22. У котрому рядку всі вислови тавтологічні?

А. Вільна вакансія, передовий авангард.

Б. Пам’ятний сувенір, обслуговувати клієнтів.

В. Захисний імунітет, синтаксичний аналіз.

Г. Колишній екс-чемпіон, пам’ятка архітектури.

23. У котрому рядку подано всі правильні значення чужомовних слів?

А. Аргумент – доказ, аномалія – прихильність.

Б. Фактор – чинник, превалювати – переважати.

В. Вето – заохочення, процент – відсоток.

Г. Легітимний – законний, деструктивний – творчий.

24. У котрому рядку неправильно пояснено фразеологізми?

А. Ударити лихом об землю – стати оптимістом. 

Б. Нитка Аріадни – дороговказ.

В. Крокодилячі сльози – щире співчуття.

Г. Перейти Рубікон – здійснити рішучий вчинок.

25. У котрому рядку всі форми мовного етикету правильні?

А. Візьміть мою найщирішу вдячність; перепрошую.
Б. Вибачаюсь; дозвольте висловити Вам благодарність.

В. Щиро вдячний; мені дуже жалко, але... 

Г. Звертаємося до Вас із проханням; з найкращими побажаннями...

26. У котрому рядку не порушено словотвірних норм?

А. Виконуючий обов’язки, вимірюючий пристрій, висотою в два метри.

Б. Виконувач обов’язків, вимірювальний пристрій, висотою два метри.

В. Виконувач обов’язків, вимірювальний пристрій, заввишки два метри.

Г. Виконуючий обов’язків, вимірюючий пристрій, заввишки в два метри.

27. У котрому рядку не порушено словотвірних норм?

А. Вкладиш до книжки, стіна довжиною два метри.

Б. Куриний паштет, численні київляни.

В. Сильне обезболення, дорогий подарок.

Г. Зустрілися за перехрестям, сказав пошепки.

28. У котрому рядку в усіх словах правильно виділено наголошені склади?

А. Пишу, твого, ясний. 

Б. Близький, одному, низовина.

В. Кропива, каталог, гуртожиток.

Г. Бюрократія, добуток, несемо.

29. У котрому рядку в словосполученнях немає порушення законів милозвучності?

А. В світовій валютній системі, лист з Праги.

Б. Працює в Фонді соціального розвитку, у світі техніки.

В. Повернувся з конференції, в фінансовій системі.

Г. У зв’язку з реорганізацією, мій учорашній виступ.

30. У котрому реченні немає мовностилістичних помилок? 
А. Усі студенти без винятку взяли участь у запланованих міроприємствах.
Б. Згідно наказу директора підприємства було продовжено двосторонню угоду про співпрацю.
В. Ми звітували перед комісією про роботу над запровадженням нового закону.
Г. Протягом останнього тижня на мій адрес надійшло багато листів.

31. У котрому рядку не всі іменники належать до одного роду?

А. Рагс, керівник, КПП, ступінь.

Б. ООН, ЦВК, СБУ, мадам.

В. Піч, путь, авеню, АТС.

Г. Софія, леді, НБУ, степінь.

32. Котра із зазначених форм давального відмінка відповідає вимогам офіційно-ділового стилю?

А. Надіслати запрошення директорові Кравчуку Василеві Андрійовичу.

Б. Надіслати запрошення директору Кравчук Василю Андрійовичу.

В. Надіслати запрошення директорові Кравчукові Василеві Андрійовичові.

Г. Надіслати запрошення директору Кравчуку Василеві Андрієвичу.

33. У котрому рядку всі іменники в орудному відмінку мають закінчення - ом?

А. Пасажир, Сибір, слухач, пухир.

Б. Пластир, касир, хабар, сувенір.

В. Столяр, Ігор, ювелір, ювіляр.

Г. Стаціонар, коментар, буксир, номер.

34. У котрому рядку правильно вжито форми кличного відмінка?

А. Пан Ігор, Ганно Тарасівно, хлопче.

Б. Сергіє Івановичу, Олено Степанівна, колего Романе.

В. Пане Костюк, Марто Євгенівно, Василю Павловичу. 

Г. Мій Київ, Олеже Андрійовичу, пані Галино.

35. У котрому рядку в усіх словосполученнях не порушено морфологічних норм?

А. Більш ефективніший метод, ультрасучасний прилад.

Б. Сильніший з усіх, десяток кращих районів.

В. Найінформативніша телепрограма, більш складний варіант.

Г. Найскладніший процес, самий бідний регіон.
36. У котрому рядку всі прикметники не утворюють ступенів порівняння?

А. Ультракороткий, фіолетовий, даремний, величезний.

Б. Простий, просторий, вертикальний, монолітний.

В. Великий, надмірний, завеликий, чорнявий.

Г. Батьків, навчальний, гучний, проблемний.

37. У котрому рядку подано всі правильні форми вищого і найвищого ступенів порівняння прикметників?

А. Відоміший, самий розумний, важчий, даремніший.

Б. Важливіший, дорожчий, сталевіший, добріший.

В. Вужчий, тонший, гірший, менший, якнайбільший. 

Г. Гарніший, надчутливіший, кращий, найкращий, ясніший.

38. У котрому рядку не порушено морфологічних норм числівника?
А. Не було дев’яноста студентів, три аспіранти.

Б. Поети-шестидесятники, до п’яти разів.

В. З чотирьома студентами, більше десяти студентів. 

Г. У півтори рази, двохтисячний рік.

39. У котрому рядку в обох словосполученнях правильно поєднано числівник з іменником?

А. Два кореспонденти, шість цілих і п’ять десятих гектара.

Б. Чотирнадцяти претендентам, дві літри.

В. Сьома восьмими кілограмами, два семестри.

Г. Двадцять чотири міліметри, півтора доби.

40. У котрому рядку неправильно утворено форму наказового способу?

А. Повертай, зустрінь, скажемо, співай.

Б. Накрий, знайди, доведи, підведи, пиши.

В. Здобувай, приходь, розбивай, координуй, відлети.

Г. Піднось, ходи, йди, йдіть, ходімо.

41. У котрому рядку є помилка в дієслівному керуванні?

А. Потребувати допомоги, заслуговувати на увагу.

Б. Постачати інформацією, завдавати шкоду.

В. Повідомляти нас, говорити німецькою.

Г. Не шкодувати ресурсів, дотримати слова.

42. У котрому рядку правильно вжито всі прийменникові конструкції?

А. Комісія для складання резолюції, рекомендації по застосуванню, після Різдва, досвід щодо напрацювання, комісія з питань.

Б. Відпустка по догляду за дитиною, при повені, служба по вивченню, висновки з викладеного, досвід з напрацювання, комісія по питаннях.

В. Рекомендації щодо застосування, по Різдві, у разі повені, висновки по викладеному, досвід по напрацюванню.

Г. Відпустка для догляду за дитиною, комісія для складання резолюції, по Різдві, висновки з викладеного, комісія з питань.

43. У котрому рядку правильно побудовано синтаксичні конструкції?

А. Рішення достроково виконане, приділено головну увагу, передплата газет продовжується.

Б. Рішення достроково виконано, приділено головну увагу, передплату газет продовжено.

В. Рішення достроково виконано керівником, приділена головна увага, передплата газет продовжена.

Г. Рішення виконується керівником достроково, приділено головну увагу, передплату на газети продовжено.

44. У котрому рядку правильно розставлено розділові знаки в реченні з пояснювальної записки?
А. Я, Гладій Софія Миколаївна, студентка групи ЕК-11, вчасно не прийшла на модульний контроль з математичного аналізу, через хворобу, медичну довідку додаю.

Б. Я, Гладій Софія Миколаївна студентка групи ЕК-11, вчасно не прийшла на модульний контроль з математичного аналізу через хворобу, медичну довідку додаю.
В. Я, Гладій Софія Миколаївна, студентка групи ЕК-11 вчасно не прийшла на модульний контроль з математичного аналізу через хворобу, медичну довідку додаю.
Г. Я, Гладій Софія Миколаївна, студентка групи ЕК-11, вчасно не прийшла на модульний контроль з математичного аналізу через хворобу (медичну довідку додаю).
45. У котрому реченні немає мовностилістичних помилок?

А. Після закінчення університету я отримав скерування у відділ маркетингу.

Б. Почувши такі аргументи, ви теж сумнівалися б на мому місці.

В. Ми вибудовуємо найвсеосяжніші плани на майбутнє.

Г. Вашу позицію щодо реорганізації підприємства визнано найбільш ефективнішою.

46. Котрий із ділових паперів містить інформацію про адресата й адресанта?

А. Автобіографія.

Б. Резюме.

В. Заява.

Г. Оголошення.

47. У котрому рядку вжито ненормативні конструкції?

А. Пояснювальна записка директорові, вжити заходів.

Б. Заплановане відрядження, ухвалити рішення.

В. Укласти договір, взяти до відома.

Г. Інструкція по користуванню, завірити документ.

48. У котрому рядку є лексика, якої не використовують у документах?

А. Скерування, підвищувати рівень.

Б. Незважаючи на обставини, порушити договір.

В. Начальниця відділу збуту, відтермінування на пару днів.

Г. Підписати резолюцію, укласти угоду.

49. У котрому рядку всі пари слів є антоніми?

А. Пропозиція – контрпропозиція, правда – істина.

Б. Активний – енергійний, недовгий – тривалий.

В. Альтруїст – егоїст, філантроп – мізантроп.

Г. Початок ​– кінець, прогрес – поступ.

50. У котрому реченні правильно вжито один із паронімів (особовий//особистий, громадський//громадянський)?

А. Новий працівник уважно заповнював особистий листок з відділу кадрів.

Б. Прошу поставити в кінці цього документа особовий підпис.

В. Громадське самоврядування – поширена форма управління.

Г. Нова громадянська організація затвердила статут діяльності.

51. У котрому рядку вжито слово, яке не можна поєднати зі словом заставити?

А. Квартиру.

Б. Зробити.

В. Меблями. 

Г. Майно.

52. Встановіть правильну сполучуваність слів.

	1. Заставити
	А. робити

	2. Змусити
	Б. майно

	3. Погасити
	В. аргумент

	4. Наводити
	Г. пожежа


53. У котрому рядку всі словосполучення вжито без порушення лексико-семантичних норм?

А. Завірити підпис, цікаве міроприємство.

Б. Упаковочний папір, працювати круглодобово.

В. Спадати на думку, засвідчити документ.

Г. Вибачаюся за спізнення, діюче законодавство.

54. У котрому рядку всі словосполучення вжито без мовностилістичних помилок?

А. Упорядкований район, виписка з наказу, грошовий переказ. 

Б. Порушити договір, накреслити перспективи, на протязі дня. 

В. Важлива командировка, з усією рішучістю, підписати договір.

Г. Складати іспит, рекомендований лист, висновок комісії.

55. У котрому рядку не порушено орфографічних норм?

А. Позвонити, обгрунтувати, будь-хто, приїжджати, Туреччина.
Б. Сірія, гармидер, проїздний, гудзик, Нью-Йорк.

В. Стипендія, Сирія, ґрунтовний, піца, бароко.

Г. Заходжу, інтермеццо, піцца, оренда, будь-який.

56. У котрому рядку правильно записано відмінкові форми імен та прізвищ?

А. Р. в. Ірини Бойко, Ігоря Бойко, Степана Телекало. 

Б. Д. в. Ірині Бойко, Ігорю Бойку, Степанові Телекало. 

В. З. в. Ірину Бойко, Ігоря Бойко, Степана Телекала. 

Г. О. в. Іриною Бойко, Ігорем Бойком, Степаном Телекалом.

57. У котрому рядку правильно утворено прикметники від власних назв?

А. Чернігівський, острожзький.

Б. Миргородський, калушський.

В. Пражзький, запоріжський.

Г. Кременчуцький, нью-йоркський.

58. У котрому рядку всі слова написано правильно? 

А. Джентельмен, компроментувати, бюлетні.

Б. Деригент, інциндент, пріоритет.

В. Джентльмен, степендія, комбінензон.

Г. Компрометувати, пріоритет, прецедент.

59. У котрому рядку всі власні назви написано правильно?

А. Мостиський район, Кабінет міністрів України. 

Б. Конституція України, міжнародний валютний фонд.

В. Балканські країни, Адміністративний суд.
Г. Організація об’єднаних Націй, майдан Незалежності.

60. Котре з поданих речень потребує редагування?

А. Нам оголосили порядок денний.

Б. Наша компанія приймає участь у виставці по автоматизації виробництва.

В. У магазині нам надали знижку на товар.

Г. Грошовий переказ зручно надсилати поштою.

61. Назвіть стиль, який увібрав усе багатство національної мови, у якому настрої і почуття людини відтворюють за допомогою метафоричних образів, вживають слова в переносному значенні.

А. Художній стиль.

Б. Публіцистичний стиль.

В. Офіційно-діловий стиль.

Г. Розмовний стиль.

62. Назвіть стиль, у якому вживають слова акумулювати, аналіз, апробація, класифікація, критерій.

А. Художній стиль.

Б. Публіцистичний стиль.

В. Офіційно-діловий стиль.

Г. Науковий стиль.

63. Укажіть, для якого стилю характерне вживання таких слів і словосполучень: прес-реліз, термін постачання, трудовий стаж, відомості про кадри, вести облік, у відповідь на ваш запит.
А. Розмовного.

Б. Публіцистичного.

В. Наукового.

Г. Офіційно-ділового.

64. Назвіть стиль, у якому вживають словосполучення згідно з наказом, надходять пропозиції, працювати за сумісництвом, укласти договір.

А. Художній стиль.

Б. Публіцистичний стиль.

В. Офіційно-діловий стиль.

Г. Науковий стиль.

65. У котрому рядку є слова, не характерні для офіційно-ділового стилю? 

А. Порядок денний, відповідно до інструкції.

Б. Замилювати очі, директриса підприємства.

В. Завідувач лабораторії, на прохання дирекції.

Г. За власним бажанням, заступник начальника відділу.

66. Усна форма, невимушеність спілкування, використання позамовних чинників, емоційність характерні для …

А. Офіційно-ділового стилю. 

Б. Розмовного стилю.

В. Наукового стилю.

Г. Художнього стилю. 

67. Котре речення належить до наукового стилю?

А. Підручник з геодезії, який ми уклали, дуже коротенький, схематичний.

Б. Комп’ютер – електронний пристрій для виконання складних обчислень і перетворення даних, керований спеціальними програмами; складається з процесорів, внутрішньої та зовнішньої пам’яті.

В. Дослідники називають наших предків екоцентричними, тобто такими, що жили у злагоді з природою, берегли землю, водойми та джерела, змалечку наставляючи дітей: не плюй у криницю, бо доведеться води напиться.

Г. Орендар має право вимагати перерахунок плати за оренду за умови невиконання орендодавцем обов’язків, передбачених у п. 2 (з договору).

68. Котре речення із заяви відповідає вимогам офіційно-ділового стилю?
А. Прошу Вас дозволити мені пропустити третю пару з української мови в зв’язку з хворобою.

Б. Прошу надати мені академку на рік із-за погіршення стану здоров’я.

В. Прошу дозволити мені скласти сесію достроково у зв’язку з виїздом за кордон.

Г. Прошу зачислити мене на перший курс навчання НУЛП.

69. Котре речення з пояснювальної записки відповідає вимогам офіційно-ділового стилю?

А. Я не відвідав останню пару в п’ятницю в зв’язку з тим, що мені терміново треба було бути вдома, і тому я пішов на поїзд раніше, не відвідавши лекції по історії.

Б. Я не був на парах по тій причині, що був хворий і лежав на стаціонарі.

В. Я не був на заняттях з 10 до 15 жовтня 2009 року через хворобу.

Г. Я не прийшов на пару у зв’язку з тим, що я був хворий і сидів вдома.

70. Які мовні норми порушено в поданих словосполученнях: лишати студента стипендії; заказати квиток на поїзд?

А. Морфологічні.

Б. Лексичні.

В. Орфоепічні.

Г. Синтаксичні.

71. У котрому рядку вжито слово в прямому значенні?

А. Довести до абсурду.

Б. Довести додому.

В. Довести до рівня.

Г. Довести до відома.

72. У котрому рядку всі слова вжито в правильному значенні?

А. Перекладати статтю, відкрити вікно, домашній адрес.

Б. Інформація на рахунок поїздки, рахунок у банку, вмішатися у справи.

В. Заказати документ, підписка на газети, відшукати інформацію.

Г. Військовий інститут, винаймати квартиру, у галузі лінгвістики.

73. У котрому рядку всі подані слова є синонімами?

А. Унікальний, оригінальний, винятковий, ексклюзивний, особливий.

Б. Стереотипний, однотипний, типовий, шаблонний, комплексний.

В. Помилка, похибка, погрішність, огріх, випадковість.

Г. Шукати, знаходити, нишпорити, розшукувати, відшукувати.

74. У котрому рядку правильно підібрано синонім до слова менеджмент?

А. Реклама.

Б. Продаж.

В. Управління.

Г. Використання.

75. У котрому рядку правильно дібрано синонім до слова субординація?

А. Розташування.

Б. Підпорядкування.

В. Завідування.

Г. Використання.

76. Котре з поданих слів є синонімом до слова асиміляція?

А. Уподібнення.

Б. Розбіжність.

В. Cуперечність.

Г. Схильність.

77. Котре з поданих слів є синонімом до слова стимул?

А. Мета.

Б. Заохочення.

В. Побажання.

Г. Прагнення.
78. У котрому рядку подано всі антонімічні пари?

А. Реальний – ірреальний, логічний – алогічний.

Б. Абстрактний – конкретний, абсолютний – безвідносний.

В. Новація – інновація, значний – незначний.

Г. Багатозначний – однозначний, руйнувати – ліквідувати.

79. У котрому рядку слова є антонімами?

А. Регресивний – прогресивний.

Б. Перевага – зневага.

В. Фіктивний – несправжній.

Г. Експорт – вивіз.

80. У котрому рядку правильно вжито пароніми?

А. Музикальний хлопець, музична родина.

Б. Громадянський транспорт, громадський порядок.

В. Ефектний бальзам, ефективний вигляд.

Г. Освітлена вулиця, освічена людина. 

81. У котрому рядку правильно вжито пароніми?

А. Домашня адреса, вітальний адрес.

Б. Військовий парад, воєнний інститут.

В. Присадибна ділянка, земельна дільниця.

Г. Спостережливий пункт, спостережна дитина.

82. У котрому реченні неправильно вжито слово об’єм?

А. Об’єм повітря збільшується під час нагрівання.

Б. Тіло в об’ємі має 5 кубічних сантиметрів.

В. Підрахувати об’єм випуску промислової продукції.

Г. Для оптимізації транспортування продукції треба визначити об’єм вагона.

83. У котрому рядку обидві пари слів є паронімами?

А. Прогрес – поступ, виборчий – виборний.

Б. Демонстративний – демонстраційний, громадський – громадянський.

В. Ділянка – дільниця, воєнний – військовозобов’язаний.

Г. Дослідний – дослідницький, освічений – навчений.

84. Яке мовне явище відображають виділені слова в словосполученнях? 
Стояти коло аудиторії – мале коло;

дзвінка пісня – не чути дзвінка;

багато міст – міст через рік;

сів на віз – навіз багато товару.

А. Паронімія.

Б. Синонімія.

В. Антонімія.

Г. Омонімія.

85. Що означає слово світлина?
А. Галявина.

Б. Скульптура.

В. Фотографія.
Г. Великий зал.

86. У котрому рядку є лексичні помилки?

А. Уживаний, врешті-решт, шкідлива звичка, страйк.

Б. На протязі дня, оголошення, ліки, каплі.

В. Надіслати поштою, пояснювальна записка.

Г. Дотримуватися дистанції, розпочати роботу.

87. У котрому рядку немає лексичних помилок?

А. Зустрічна полоса, зробити щеплення.

Б. Мраморний пам’ятник, лезо для гоління.

В. Дитяча площадка, довіреність на машину.

Г. Згідно з наказом, усі охочі.
88. У котрому рядку правильно подано значення іншомовних слів?

А. Інтелектуальний – розумовий, інституція – заклад.

Б. Конфуз – ніяковість, маневрувати – блукати.

В. Інстинктивний – підсвідомий, превалювати – запобігати.

Г. Реакція – відступ, мініатюрний – крихітний.

89. У котрому рядку неправильно утворено словосполучення з іншомовними словами?

А. Автентичні джерела.

Б. Перманентний рух.

В. Кінцева преамбула.

Г. Рентабельне підприємство.

90. Запозиченим є термін: 

А. Бухгалтер. 

Б. Замовник. 

В. Зовнішньоторговельний. 

Г. Речення.

91. У котрому рядку подано словосполучення без тавтології та плеоназму?
А. Перспектива на майбутнє.

Б. У січні місяці.

В. Виконати роботу.

Г. Моя власна думка.

92. Котре з поданих слів можна поєднати за змістом зі словом земна (-ий)?

А. Ділянка.

Б. Наділ.

В. Куля.

Г. Кодекс.

93. У котрому рядку є застаріла лексика (архаїзми, історизми)? 
А. Газета, дорога, паритет.

Б. Подорож, синоптик, електорат.

В. Заборона, схема, принтер.

Г. Дилер, бунчук, грамота.

94. У котрому рядку обидва слова можна поєднати за змістом зі словом відношення?

А. Міждержавні, політичні.

Б. Ринкові, математичні.

В. Геометричні, процентні.

Г. Службові, правові.

95. У котрому рядку подано словосполучення без тавтології та плеоназму?

А. Колишній екс-прем’єр.

Б. Основний лейтмотив.

В. На сьогоднішній день.

Г. Подарунок на згадку.

96. У котрому рядку вжито слово, яке не можна поєднати зі словом знімати?
А. Пальто.

Б. Кіно.

В. Квартиру.

Г. З вішака. 
97. Що означає слово пильний в українській мові?

А. Брудний.

Б. Запорошений.

В. Уважний.

Г. Несумлінний.
98. Котре з поданих слів можна поєднати за змістом зі словом рахувати?

А. До ста.

Б. За доцільне.

В. Що так буде краще.

Г. Правильним.

99. У котрому рядку є тавтологічні словосполучення?

А. Народна творчість, складний процес, аргументи і факти.

Б. Передовий авангард, місцеві аборигени, лінгвістична термінологія.

В. Наукова теза, творче завдання, тривалий процес.

Г. Напрям дослідження, історія і культура української мови, орфографічний словник.

100. У котрому рядку немає тавтологічних словосполучень?

А. Вільна вакансія, неоціненна цінність, патріотичне виховання.

Б. Народний фольклор, забезпечення безпеки, художній стиль.

В. Національна ідея, давальний відмінок, доречне слово.

Г. Інша альтернатива, залізне алібі, соціологічне опитування.
101. Інтерес мовця до того, про що він говорить; добре знання мови й виражальних засобів; досконале володіння стилями мовлення та ін. - це... 

А. умови виразності мовлення;

Б. умови логічності мовлення;
В. умови точності мовлення;
Г. умови доречності мовлення.

102. Повна відповідність нормам літературної мови - це ... 
А. логічність мовлення;

Б. чистота мовлення;
В. різноманітність мовлення;
Г. змістовність мовлення.

103. Неправильно утворені слова: усміхаюча жінка, будинок з каменя, більш докладніше розповісти – це... 

А. граматичні помилки; 

Б. синтаксичні помилки;
В. морфологічні помилки;
Г. лексичні помилки.

104. Використання великої кількості мовних одиниць, що відрізняються за смислом і будовою – це… 
А. змістовність мовлення; 

Б. точність мовлення;
В. доречність мовлення;
Г. багатство мовлення.

105. Які мовні норми порушено в поданих словосполученнях: лишати студента стипендії; заказати квиток на поїзд?

А. Морфологічні. 
Б. Лексичні. 
В. Орфоепічні. 
Г. Синтаксичні.

106. У котрому рядку в усіх словах правильно виділено наголошені склади?

А. Помилка, чотирнадцять, речовина.

Б. Черговий, фірмовий, писання.

В. Мережа, пекарський, сантиметр.

Г. Взяла, добуток, цифровий.

107. У котрому рядку в усіх словах правильно виділено наголошені склади?

А. Громадянин, запитання, мережа.

Б. Сантиметр, кажу, було.

В. Громадянин, запитання, мережа.

Г. Сантиметр, було, кажу.

108. У котрому рядку немає порушення правил милозвучності?

А. Всі кімнати та аудиторії відремонтовано.

Б. Нам хотілося б обговорити всі умови контракту.

В. В Київському інституті економіки відбувається конференція з питань інвестицій.

Г. З цього приводу ми дотримуємося іншої думки.

109. У котрому рядку не порушено правил милозвучності?

А. В атмосфері планети відбулися зміни.

Б. Конференція відбулась в першому корпусі.

В. Інститут будівництва і інженерії.

Г. Ми працюємо в відділі реклами.

110. У котрому рядку не порушено правил милозвучності?

А. Я, Сидорчук Сидір Сидорович, взяв в викладача фізики ….

Б. Запрошуємо взяти участь у науково-практичній конференції.

В. В 2009 році вступив до Львівського національного університету ім. І.Я. Франка.

Г. З нагоди 165-річчя в Львівській політехніці очікують візиту поважних гостей.

111. Літеру у на місці крапок треба поставити в усіх рядках, окрім:

А. …тома давалась взнаки.
Б. … українській мові слово „біль” належить до чоловічого роду.

В. Я зустрів їх ... залі засідань.

Г. Прийшов наш …читель.

112. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. авто-стоп; 
Б. адажіо; 
В. заклопотаність; 
Г. навскіс.

113. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. ампер-година;

Б. анахронізм; 
В. зекономити; 
Г. мошкара.

114. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. батальонний; 
Б. безголосся; 
В. зчитувач; 
Г. окраїнний.

115. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. Божа Матір; 
Б. бозна-де; 
В. іміграція; 
Г. окаянний.

116. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. вдевятеро; 
Б. великоруський; 
В. інтерв’юер; 
Г. опахало.

117. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. вилуджений
Б. вирізблений
В. історико-архівний
Г. педикюр.

118. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. втричи
Б. вузькість
В. кав’ярня; 
Г. мультимільйонер.

119. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. гідравліка; 
Б. гербарій;
В. календарно-обрядовий; 
Г. на весні (прислівник).

120. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. двоокис; 
Б. двохсотріччя; 
В. каракулевий; 
Г. рівнобедренний.

121. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. дзьоб; 
Б. джаз-рок; 
В. кают-кампанія; 
Г. сам на сам.

122. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. ескімоський; 
Б. етимологія; 
В. кіллограм; 
Г. сальтисон.

123.  Правильний запис слів регулюють

А. лексичні норми;  
Б. стилістичні норми; 
В. граматичні норми; 
Г. орфографічні норми.

124. Порушення норм узгодження, керування: опалі листя, дякувати вас, я чекав ранку і коли всі прокинуться – це... 

А. стилістичні помилки; 
Б. синтаксичні помилки; 
В. граматичні помилки; 
Г. лексичні помилки.

125.    Правильне творення і вживання слів та їх форм, правильну побудову словосполучень і речень регулюють: 

А. граматичні норми;  
Б.  лексичні норми; 
В. стилістичні норми; 
Г. пунктуаційні норми.

126. Орфоепічні норми регулюють … 

А. правильну вимову звуків;  
Б. правильну розстановку розділових знаків; 

В. вживання слів у властивому їм значенні; 
Г. правильний наголос у словах. 

127. Орфоепічні норми – це…

А. Правила написання слів. 
Б. Правила наголошування слів.  
В. Правила вживання та вимови звуків.
Г. Правила вживання морфем та утворення нових слів.

128. У котрому рядку в усіх словах правильно наголошено склади?

А. Величина, сантиметр, роблю. 
Б. Літопис, ходжу, взяли.

В. Ім’я, писання, добуток.      
Г. Від цього, того, гуртожиток.

129. Визначте рядок, у котрому дотримано правил милозвучності української мови?
А. Зобов’язуюсь повернути усю суму до 10.05.11 р.

Б. Проводять конкурс на заміщення вакантних посад в компанію «Віндтех».

В. Консультації проводять щовівторка в вільний для студентів час.

Г. У нашому навчальному закладі контроль здійснюють за модульною системою.
130. У котрому рядку немає порушення правил милозвучності?

А. В документі охарактеризовано типові обов’язки секретаря.

Б. У давнину міжнародним еталоном був грецький етикет.

В. Навчатись в цьому інституті престижно.

Г. Вести переговори треба згідно із усталеними нормами.

131. У котрому рядку в словосполученнях немає порушення правил милозвучності?

А. Тести з української мови, працює в філії банку. 

Б. Взяти участь в засіданні, конференція в Одесі. 

В. Події в світі, студенти й викладачі. 

Г. Залишив усі документи, відділ із шести економістів.

132. У котрому рядку в словосполученнях немає порушення правил милозвучності?

А. Професор у відрядженні, вступив до інституту.

Б. Ознайомитись з документами, у твоєму офісі.

В. Виступав з задоволенням, у науковому стилі.

Г. Комісія з міністерства, перевірити і оцінити роботу.

133. У котрому рядку не дотримано вимог милозвучності щодо вживання і/й?

А. Інструкції і анотації, рекомендації і вказівки. 

Б. Довідки й звіти, доручення й резюме. 

В. Факти й аргументи, розпорядження й накази.

Г. Постанови й укази, доповіді й рекомендації.

134. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. ажиотаж; 
Б. акредитація; 
В. залізно-чавунний;
Г. обеліск.

135. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. бабячий; 
Б. багатовіковий; 
В. з переляку; 
Г. на вибір.

136. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. безлісся; 
Б.  безпуття; 
В. із-за; 
Г. маріхуана.

137. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. Бряньськ; 
Б. бутси; 
В. ідилія; 
Г. маріонетка.

138. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. вздовж; 
Б. вивих; 
В. йонізація; 
Г. маркетинг.

139. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. відтак; 
Б. відтепер; 
В. йолоп; 
Г. навидноті.

140. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. галузя; 
Б. гальорка; 
В. камердинер; 
Г. маркірований.

141. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. давним-давно;
Б. дактилоскопія; 
В. картечю; 
Г. різностильовий.

142. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. депутатський; 
Б. день у день; 
В. капітулянський; 
Г. різнотрав’я.

143. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. екстерьєр; 
Б. експромт; 
В. каяття; 
Г. меблевий.

144. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. єство; 
Б. еретик; 
В. Кіліманджаро; 
Г. сандвіч.

145. Українська літературна мова налічує.... норм: 

А.5 норм;    
Б. 7 норм; 
В. 6 норм;   
Г. 8 норм, 

146. Основна комунікативна якість мовлення – це ... 

А. правильність; 

Б. доречність; 

В. змістовність; 
Г. точність.

147.  Основна одиниця спілкування – це … 

А. словосполучення; 
Б. слово; 

В. текст; 

Г. речення. 

148. У котрому рядку в усіх словах зміст слова залежить від наголосу (напр., дорога (шлях), дорога (цінна)?
А. Користувач, алфавіт, вигода.

Б. Образи, сім’я, орган.

В. Помилка, шкода, кредит.
Г. Договір, обладнання, завжди.

149. У котрому рядку в усіх словах правильно виділено наголошені склади?

А. Довідник, житловий, новина.

Б. Інженерія, оптовий, гуртожиток.

В. Навчання, одноразовий, рукопис.

Г. Шляхопровід, пізнання, феномен.
150. Визначте рядок, у котрому дотримано правил милозвучності української мови?
А. Пропоную створити таку творчу групу у аплікаційному відділі.

Б. У Одеській області апробували цей метод у більшості лабораторій.

В. Високий рівень культури мовлення у фахівців.

Г. В збереженні природи – порятунок людства.

151. У котрому рядку в усіх словосполученнях не порушено правил милозвучності?

А. Знав вчора; викладач з математики.

Б. У обласній адміністрації; боротись з стихією. 

В. Працював у галузі економіки; прибув уранці. 

Г. Доповідь у аудиторії; навчатись в аспірантурі.

152. У котрому рядку в словосполученнях немає порушення правил милозвучності?

А. Працює в Фонді соціального розвитку, у світі техніки.

Б. Лист з Львова, у світовій валютній системі.

В. У зв’язку з реорганізацією, мій учорашній виступ.

Г. Повернувся з конференції, в фінансовій системі.

153. У котрому рядку в словосполученнях немає порушення правил милозвучності?

А. Секретар на лікарняному, в зв’язку з епідемією.

Б. У сфері економіки, в нашому деканаті.

В. В офісі конкурента, у офіційно-діловому стилі.

Г. У протоколі зборів, приїхав зі Львова.

154. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. авгієві стайні; 
Б. автокара; 
В. задньоязиковий; 
Г. махинація.

155. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. аллергія; 
Б. алкоголізм; 
В. замислений; 
Г. обласний.

156. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. балалаєчний; 
Б. балотування; 
В. сцілити; 
Г. обшлаг.

157. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. блищати; 
Б. ближчати; 
В. ілюзія; 
Г. оззброєння.

158. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. ващати; 
Б. Вашингтон; 
В. ієрогліф; 
Г. недоглядіти.

159. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. виднісінький; 
Б. виїздний; 
В. їжджений; 
Г. Нагасакі.

160. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. віцеконсул; 
Б. врозріз; 
В. Кабінет Міністрів України; 
Г. пеленгатор.

161. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:
А. гейзер; 
Б. генекологія; 
В. Калькутта; 
Г. пюпітр.

162. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. дебіл;
Б. дебітор; 
В. кардіограмма; 
Г. міжслов’янський.

163. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. декваліфікація;
Б. де-не-де; 
В. кассета;
Г. манна.

164. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. експрезидент; 
Б. естетика; 
В. кафе-бар; 
Г. навперейми.

165. Знайдіть слово, записане з порушенням орфографічних норм:

А. жарево; 
Б. жар-птиця; 
В. кіловат-година; 
Г. санчастина.

VІІІ. Короткий термінологічний словник
1. Абзац – частина тексту (або весь текст) від одного відступу до другого, яка містить одне, кілька чи й багато пов’язаних логічно речень, що становлять певне відносно завершене семантичне і граматичне ціле.
2. Абревіатура, складноскорочене слово – похідне слово, що виникає внаслідок  абревіації. 

3. Аграматизм – порушення граматичних норм мови у мовленні, що виявляється в неправильному використанні форм, одиниць мови.
4. Актуалізація – змістове та інтонаційне виокремлення мовних одиниць з певною комунікативною метою.
5. Алфавіт, абетка, азбука – сукупність усіх літер або складових знаків, прийнятих у писемності якої-небудь мови і розміщених у певному усталеному порядку. 
6. Антоніми – пари слів, які семантично протилежні одне одному.
7. Апостроф (’) – надрядковий значок у  вигляді коми, яким передають на письмі роздільну вимову губних приголосних та р і к (у  прізвищах та іменах) перед наступними я, ю, є, ї. 
8. Арготизми – ненормативні слова, сполучення слів у мовленні осіб, яких характеризує аморальна, навіть злочинна поведінка: блатний, по блату.
9. Архаїзми  – застарілі слова, сполучення слів, морфологічні форми слів і синтаксичні конструкції, які належать до пасивної лексики, використовуються зрідка з певною стилістичною, функціонально-виражальною метою.
10. Варваризми – іншомовні слова, які не до кінця засвоєні літературною мовою, зовнішньо певною мірою суперечать її лексико-граматичним нормам, але не мають власне української національно-мовленнєвої заміни.
11. Велика літера – графема в системі алфавіту, протиставлена за написанням і функціонально малій літері.
12. Вигуки – особливі, морфологічно незмінні слова, які виражають почуття, емоції, волевиявлення людини.
13. Відміна – клас однієї з іменних частин мови, об'єднаний спільними особливостями  відмінювання, тип відмінювання, за яким  відбувається словозміна слів цього класу. 
14. Відмінок – властива іменним частинам мови граматична (морфо​логічна) категорія слів, яка виражає різні синтаксичні зв’язки і семантико-синтаксичні відношення між словами в словосполученні й реченні; граматична категорія іменних частин мови, яка виражає їхні синтаксичні зв'язки і семантико-синтаксичні відношення до інших слів у реченні; одна з грамем цієї категорії.

15. Власні назви, оніми – індивід, найменування окремих одиничних об'єктів. 

16. Вульгаризми – непристойні, лайливі слова, які з моральних причин перебувають поза нормами літературної мови. Вживаються переважно в художніх творах для надання їм побутового колориту і є ознакою низького морального рівня дійових осіб.
17. Граматичні правила – положення, що формулюють певну граматичну закономірність, особливості функціонування морфологічних, синтаксичних і словотвірних одиниць або рекомендують як нормативний конкретний спосіб використання граматичних засобів у писемному та усному мовленні. 
18. Графіка – сукупність усіх рукописних та друкованих знаків певної писемності (графеми, розділові знаки, шрифтові різновиди та ін.), а також розділ мовознавства, що досліджує  співвідношення писемних знаків з фонетичною системою мови. 
19. Дефіс (-) – розділовий знак, коротка горизонтальна рисочка, що вживається для з'єднання деяких типів складних слів, позначення переносу частини слова в ін. рядок, а також при скороченні слова, напр.: б-ка (бібліотека). 

20. Діалектизми – нелітературні, ненормативні мовні одиниці, використання яких надає мовленню, зокрема художньому, місцевого колориту, характеризує особу, особливо її літературно-мовленнєву зрілість.
21. Діалог – форма усного й писемного мовлення; розмова між двома особами.
22. Доречність мовлення – неодмінна ознака стилістично досконалого, довершеного, бездоганного за своїм змістом і структурою мовлення, яка найбільше відповідає тій конкретній ситуації, за якої і задля якої реалізується мовлення.
23. Евфемізми – слово чи сполучення слів, вислів, які найчастіше сприймаються з позитивною чуттєвістю; милозвучні мовні одиниці. Ними за певних ситуативних умов замінюють лексеми (слова) непристойні, неввічливі, з неприємним забарвленням: говорите неправду, вигадуєте замість брешете.
24. Екзотизми  – обмежено використовувані зрозумілі іншомовні слова, які слугують стилістичним засобом створення особливого колориту: аул, бай, фазенда та ін.
25. Жаргон – специфічні слова чи вирази, які характерні для певного жаргону, тобто мовлення якоїсь соціальної чи професійної групи людей. Розрізняють студентський жаргон, дитячий жаргон тощо.
26. Звертання – інтонаційно виділене в реченні слово або сполучення слів (не член речення), що ним називається істота або персоніфікований предмет, до якого адресується мовлення в його усній і писемній формах.
27. Історизми – слова застарілі або ті, що старіють, які перейшли чи переходять до пасивної лексики через дуже обмежене використання їх у мові у зв’язку із зникненням предметів, явищ, понять, які вони позначають, історизми використовуються переважно в художніх текстах, у яких відтворюється минувшина.
28. Калька – слово (зрідка сполучення слів), яке утворюється буквальним перекладом морфемних частин слова з іншої мови: укр. від-мін-ник — з рос. от-лич-ник.
29. Кліше – стереотипне, «готове» сполу​чення слів, яке використовується в певних мовленнєвих ситуаціях, контекстах. Функціонально вони досить активні (особливо в публіцис​тичному мовленні), в багатьох випадках не позбавлені виразності: ви​сокі договірні сторони, з метою підвищення якості продукції тощо.
30. Комунікація – спілкування двох, кількох чи багатьох осіб, під час якого передаються певні знання, інформація.
31. Конотація – додатковий семантико-стилістичний відтінок, який накладається на основне значення слова, надає йому певного експресивного, емоційного забарвлення — урочистості, невимушеності, фамільярності тощо.
32. Контекст – частина тексту, в якій будь-яке слово чи речення реалізується сповна, виявляє свій комунікативний (спілкувальний) потенціал, конкретизується, індивідуалізується семантично й стилістично.
33. Культура мови – високий рівень розвитку, нормативності мови, всі її усталені ресурси  –  фонетико-орфоепічні, лексичні, фразеологіч​ні, граматичні й стилістичні.
34. Культура мовлення –  найраціональніше, стилістично вмотивоване користування усіма мовними одиницями, тобто тим, з чого витворилась культура мови.
35. Лексика термінологічна – сукупність наукових, науково-технічних тощо термінів, які стилістично найбільш нейтральні і з виразною стилістичною метою використовуються тільки епізодично.
36. Марковані слова – слова, які вживаються переважно в одному чи двох стилях мови, тобто функціонально обмежені, напр.: річечка, річенька (значення зменшеності, голубливості), річище (значення згрубілості, зневажливості). Особливо типові для художнього й розмовно-побутового стилів мовлення.
37. Монолог – мовлення окремої особи, мовлення із самим собою; розгорнуте мовлення в драматичному творі, яке адресується передусім глядачам.
38. Наголос – елемент усного мовлення, виділення найбільш звучної частини слова, який у багатьох випадках використовують для розрізнення семантики слів із тих самих фонем, звуків (приклад і приклад).
39. Неологізми – нові слова, які з'являються в мові для того, щоб позначити, назвати нові поняття, явища, процеси.
40. Норма, нормативність мови й мовлення – найважливіша сутність, ознака всенародної літературної мови і мовлення окремої особи; сформоване у кожного вміння всебічно користуватись мовою в її соціально усвідомлюваних і усталених формах, кожна з яких має статус літературної норми.
41. Оказіоналізми – в усіх випадках стилістично виразні, індивідуально-авторські неологізми, лексеми, які всенародно (навіть у всіх жанрах певного стилю) не використовуються. До них найчастіше вдаються в художніх текстах.
42. Омографи – слова з різною семантикою, які розрізняються лише наголосом.
43. Омоніми – слова, які мають різне лексичне значення, але однакове написання і звучання.
44. Омофони – слова, які утворені з однакових фонем, але відрізняються семантично і написанням.
45. Орфографічний словник, правописний словник – словник, в якому в алфавітному порядку дано перелік нормативного написання слів та їх окремих форм відповідно до чинного правопису. 

46. Орфографічні мовні норми – історично сформоване, усталене написання мовних одиниць, яке представлене всією системою правописних правил: написанням слів з малої літери, з великої, через дефіс і т. ін.
47. Орфоепічні мовні норми – усталені способи, зразки вимови ок​ремого звука, найрізноманітніших поєднань звуків, які характеризу​ються, пояснюються у формі мовноорфоепічних правил.
48. Пароніми – однокореневі слова, які належать до тієї самої частини мови, мають різне або частково інше лексичне значення, однак близькі між собою фонетично, різняться афіксом (афіксами) чи окремими звуками або тільки одним звуком (фонемою).
49. Правило «дев’ятки» – правило, за яким згідно із сучасним українським правописом після приголосних звуків д, т, з, с, ц, ж (дж), ч, ш, р іншомовне і в загальних назвах слід  передавати через и. 
50. Правильність мовлення – повна відповідність мовлення нормам літературної мови, одна з основ мовленнєвої культури.
51. Правопис – сукупність загальновизнаних і загальнообов'язкових правил, що  встановлюють способи передачі мови на письмі. Правопис охоплює орфографію та пунктуацію. 
52. Просторіччя – сукупність лексем, які не входять до складу літера​турної мови, але в багатьох випадках близькі до літературно-мовленнєвої нормативності. Використання їх не обмежене певною територією: квартал (зам. квартал).
53. Професіоналізми – слова або вислови, притаманні мовленню певної професійної групи осіб.
54. Пунктуаційні норми мови – усталені правила вживання розділових знаків.
55. Розмовна мова – вияв всенародної літературної мови в її розмовно-побутовому стилі мовлення.
56. Синоніми  – слова (зрідка сполучення слів), які тотожні або близькі за своєю семантикою, але відрізняються матеріально, тобто звуковим складом.
57. Сленг – сукупність своєрідних жаргонізмів, лексичний і стилістичний шар розмовних, напівнормативних слів, якими позначається грубувато-фамільярне, інколи й гумористичне ставлення мовця до об’єкта мовлення: гуру (знаюча людина).
58. Слова-паразити – стилістично, функціонально зайві, небажані, значеннєво безплідні слова, сполучення слів, які затемнюють смисловий сенс сказаного чи написаного: ну..., теє-то як його та ін.
59. Стилістична норма – усталена й суспільно усвідомлювана функція (функції) мовної одиниці.
60. Суржик – різновид нормативного мовлення, яке певною мірою супроводжується спотвореними словами рідної мови або інших мов, зокрема російської: бельйо, бумага, без надобності та ін.
61. Табу словесне – слова і сполучення слів, використання яких заборонене або обмежене певними позамовними чинниками, причинами (моральними, релігійними, політичними та ін.) – марновірством, пересудами, забобонністю тощо або прагненням уникнути в мовленні слів грубих, вульгарних, неетичних і т. ін.): дідько замість чорт.
62. Тавтологія – стилістичний прийом, який полягає в спеціальному чи непередбаченому повторенні тих самих, спільнокореневих або близьких за значенням слів: раненько-раненько. Тавтологія може бути семантично, отже й стилістично, хибною: перший дебют.
63. Терміни – здебільшого слова з найменш виявленою стилістичною функцією; їх визначальна ознака – однозначність, через що терміни найбільшою мірою використовуються в мовленні науковому. Без певної сукупності спеціальних термінів неможливе наукове мислення, жодна із сфер точних і усвідомлюваних мовцями знань.
64. Точність мовлення – одна з визначальних комунікативних ознак мовлення, яка полягає в тому, що кожну з мовних одиниць потрібно використовувати з тим лексичним значенням, яке вже усталилось у всенародній мовленнєвій практиці. Вона найбільше пов'язана з його нормативністю, правильністю і логічністю мовлення.
65. Штамп мови, мовлення – літературні слова, сполучення слів, які здебільшого вживаються традиційно, за досить усталеною мовленнєвою звичкою. Це мовні моделі, звичні для мовлення в межах більшості жанрів публіцистичного стилю: зустрітися з метою обговорення питання (пор. зустрітися, щоб обговорити питання), а також образні, але занадто часто вживані сполучення слів: біле золото – бавовна, чорне золото – вугілля чи нафта
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