Предисловие

    Методические указания по выполнению практических работ составлены на основании рабочей программы  учебной дисциплины «Русский язык и культура речи». Данные методические указания предназначены обучающимся для выполнении практических работ по учебной дисциплине «Русский язык и культура речи» с целью  закрепления знаний и овладения основными практическими навыками, полученными при изучении теоретического курса. 
 В результате выполнения  практических работ обучающийся должен уметь: 
-строить свою речь в соответствии с языковыми, коммуникативными и этическими нормами , осуществлять речевой самоконтроль; 

-анализировать свою речь с точки зрения ее нормативности, уместности и целесообразности, устранять ошибки и недочеты в своей устной и письменной речи;

-уметь пользоваться словарями русского языка.

и иметь практический опыт:
-создавать тексты в устной и письменной форме;

-различать элементы нормированной и ненормированной речи;

-видеть и исправлять собственные ошибки;

-пополнять словарный запас.
 На выполнение практических работ отводится 10 часов:5 практических занятия по 2 часа. 

Правила выполнения практических работ
по дисциплине «Русский язык и культура речи»
   Практическая работа  является обязательной для каждого обучающегося техникума и определяется учебным планом. Перед выполнением практической работы обучающиеся должны изучить соответствующий теоретический материал и ответить на контрольные вопросы. Неподготовленные обучающиеся к выполнению работы не допускаются.

После выполнения практической  работы обучающийся должен предоставить оформленный отчет о работе. Содержание отчета должно соответствовать заданиям. Отчет должен быть оформлен в установленном порядке и подписан преподавателем. Отчет по практической работе по дисциплине «Русский язык и культура речи» оформляется в тетрадях в линейку. На тетради должен быть титульный лист формата А 5(148х210), выполненный в печатном виде в соответствии с приложением 1. Количество столбцов таблице  должно соответствовать пяти практическим работам. Текст на титульных листах выполняется шрифтом 14.

   После выполнения заданий обучающимся преподаватель проверяет правильность выполнения, указывает недостатки, ошибки, допущенные в работе, и выставляет оценку или зачет. Выполнение каждой работы оценивается по пятибалльной или балльно-рейтинговой системе.

Показатели оценки практической работы  по  дисциплине « Русский язык и культура речи»:

- умение обучающегося использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

- уровень освоения обучающимися учебного материала;

- правильность и четкость изложения ответа;

- оформление материала в соответствии с требованиями.
Обучающиеся, не выполнившие практические работы по уважительным и  неуважительным причинам, должен отчитаться по работе во внеурочное время, назначенное преподавателем.

Обязательное выполнение обучающимся всех практических работ, предусмотренных рабочей программой и календарным планом, является  условия допуска к зачету по дисциплине.
Перечень практических работ по дисциплине
«Русский язык и культура речи»
	№ ПР
	Наименование темы практической работы
	Кол-во часов

	1
	«Нормы произношения и ударения»
	2

	2
	« Строение и значение фразеологизмов»
	2

	3
	«Нормы русского правописания»
	2

	4
	«Соблюдение орфографических и пунктуационных норм»
	2

	5
	«Создание текстов в жанрах официально-делового стиля»
	2

	
	Итого
	10


Практическая работа №1.
Тема: «Нормы произношения и ударения».
Цель: совершенствовать речевую культуру обучающихся, вырабатывать навыки правильной постановки ударения в словах, вырабатывать умение пользоваться орфоэпическим словарем.

Пояснения к работе:
  Особенности и функции ударения изучает отдел языкознания акцентология. Ударение в русском языке в отличие от других языков свободное, т. е. может падать на любой слог. Кроме того, ударение может быть подвижным (если в различных формах слова падает на одну и ту же часть) и неподвижным (если ударение меняет место в разных формах одного и тог же слова).
1.Для определения ударения в слове в «Орфоэпическом словаре русского языка»  дается система нормативных помет:

1. Равноправные варианты. Они соединяются союзом и: волнам и волнам. С точки зрения правильности эти варианты одинаковы.

2. Варианты нормы, из которых один признается основным:

а) Помета «допустимо» (доп.): тво́рог и доп. творо́г. Первый вариант является предпочтительным, второй оценивается как менее желательный, но все-таки находится в пределах правильного.
3.Запретительные пометы:

1) «не рекомендуется» (не рек.) — балова́ть не рек. ба́ловать
2)«неправильно» (неправ.) - ку́хонный; неправ,кухо́нный;

3) «грубо неправильно» (грубо неправ.) — докуме́нт грубо неправ, доку́мент.
2.Многие краткие прилагательные без суффиксов в основе или с суффиксами –к-,-л-,-и-,-ок- имеют ударение на первом слоге основы во всех формах, кроме формы единственного числа женского рода, и на окончании в форме женского рода.
Например: бо́ек (м.р.),бо́йко(ср.р.),бо́йки(мн.ч);бойка́(ж.р.)

3.Многие глаголы в прошедшем времени имеют ударение на основе во всех формах, кроме формы единственного числа женского рода, в которой оно переносится на окончание.

Например: бы́л, бы́ло, бы́ли ;была́.

4.То же самое наблюдается у многих кратких страдательных причастий прошедшего времени.

Например: взя́т ,взя́то, взя́ты; взята́.

Задание:
1.Образовать краткие прилагательные. Поставить ударение во всех формах кратких прилагательных.
Например: веселый- ве́сел, ве́село, ве́селы, весела́.

1 вариант: вредный, глупый, грубый, гордый, глухой, дружный, живой, короткий, крепкий, светлый.

2 вариант: горький, густой, дешевый, дорогой, долгий, молодой, пустой, редкий, сытый, тесный.

2.Образовать от глаголов мужского рода прошедшего времени глаголы среднего и женского рода и глагол множественного числа. Поставить ударение.

Например: брал- бра́ло, бра́ли; брала́.

1 вариант: взял, гнал, занял,донял,лил, нажил, начал, плял,понял,снял.
2 вариант: внял, дал, жил, задал, звал, нанял, отнял, поднял, принял, спал.
3.Расставить ударение в кратких причастиях прошедшего времени.
Начат, начато, начата, начаты.
Придан, придано, придана, приданы.
Принят, принято, принята, приняты.
Продан, продано, продана, проданы.
Прожит, прожито, прожита, прожиты.
Роздан, роздано, роздана, розданы.
Созван, созвано, созвана, созваны.
4.Поставить ударение в словах.

1 вариант: агент, аргумент, алфавит, алкоголь, арест, аристократия, баловать, буржуазия, бомбардировать, валовой, верование, выборы, грошовый, дремота, досуг, давнишний, заговор, заржаветь, индустрия, искра, инструмент, мастерски, квартал, премировать, памятуя.

2 вариант: августовский, агентство, апартаменты, выговоры, гусеница, изредка, информировать, каталог, красивее, кухонный, корысть, мышление, одновременно, партер, пахота, иначе, обеспечение, намерение, облегчить, километр, добыча, значимость, принудить, откупоривать, мизерный.
Контрольные вопросы:
1. Что изучает фонетика? Назовите фонетические единицы языка .

2.  Какой отдел языкознания изучает особенности и функции ударения?
3.В чем особенность постановки ударения в формах кратких прилагательных и кратких причастий прошедшего времени?

4. Какова особенность постановки ударения в формах глаголов прошелшего времени?

5. Что такое логическое ударение?

6.Какое ударение называют подвижным?
Литература:
1. Введенская Л.А., Черкасова М.Н. Русский язык и культура речи. Ростов-на-Дону, Феникс, 2003.

2. Орфоэпический словарь русского языка- СПб. ;ООО «Виктория плюс»,2008.
Работа рассчитана на 2 часа

Практическая работа №2.
Тема: «Строение и значение фразеологизмов».
Цель: совершенствовать речевую культуру обучающихся, вырабатывать умение находить фразеологизмы в тексте и определять их значение, подбирать фразеологизмы – синонимы и антонимы, вырабатывать умение пользоваться фразеологическим словарем.

Пояснения к работе:

1.Фразеологизмы- это устойчивые по составу и структуре, лексически не-делимое и целостное по значению словосочетание или предложение, выполняющее функцию отдельной лексемы (словарной единицы).
Например: Держи карман шире - о пустых надеждах

Тяп ляп и готово – неаккуратно;
Мастер на все руки – умелец;
Бить баклуши – бездельничать;

Заметать следы – скрывать истину;

Писать как курица лапой – неаккуратно, грязно;

Ходить по струнке – дрожать перед кем-либо, угождать к-л;

Крокодиловы слезы – притворная, лицемерная жалость.
2.Фразеологические обороты надо отличать от свободных словосочетаний. В свободном словосочетании любое слово можно заменить другим, а во фразеологизме нельзя; в свободном словосочетании слова сохраняют самостоятельный смысл, а во фразеологизме – теряют; лексическое значение имеет фразеологизм в целом; словосочетания создаются в речи, не требуют запоминания; фразеологизмы используются готовыми, требуют запоминания.
Например: Я хотел было завести разговор с ямщиком, но только раскрыл рот, меня подбросило, и я прикусил язык (свободное словосочетание). Мастер так посмотрел на «знатока» традиций, что тот сразу прикусил язык (фразеологизм).

3. В русском языке одно и то же значение можно выразить не только разными словами, но и разными фразеологизмами. 
Например: "опытный человек" - тертый калач, стреляный воробей; "темно" - ни зги не видно, тьма кромешная, хоть глаз коли (выколи). 
Такие фразеологизмы составляют в языке синонимический ряд.

Фразеологизмы-синонимы могут различаться оттенками значений или полностью совпадать по значению. Совпадают по значению фразеологизмы: от корки до корки и от доски до доски, У синонимов: на краю света и куда ворон костей не заносил есть смысловое отличие: второй фразеологизм означает НЕ только "очень далеко", но и в "труднодоступном месте".

Фразеологизмы-синонимы могут быть одинаковыми по грамматическому строению (тертый калан - стреляный воробей) или различными, чем отличаются от лексических синонимов (которые всегда относятся к одной части речи), например: со всех ног - только пятки засверкали.

4.Между фразеологизмами русского языка, как и между словами, бывают отношения антонимии. Фразеологизмами-антонимами называются такие, которые противоположны по значению. Фразеологизмы-антонимы характеризуют явление с одной стороны, но противоположны. Так, человек может быть определен по его росту; с версту коломенскую - "очень высокий" - от земли не видать - "очень низкий"; по его внешнему виду, отражающему состояние здоровья: кровь с молоком - "здоровый вид" - краше в гроб кладут - "болезненный, плохой вид".

Фразеологизмы-антонимы могут состоять из разных слов (возносить до небес - втаптывать в грязь, ни зги не видно - хоть иголки собирай) или иметь некоторые одинаковые слова в своем составе (с легким сердцем - с тяжелым сердцем, жить своим умом - жить чужим умом).
Задание:
1. Подобрать как можно больше фразеологизмов с общим для них словом

1 вариант: нос, дать, нога, вода.
2 вариант: язык, взять, голова, мало.
2. Составить предложения, в которых каждое из выражений было бы сначала свободным словосочетанием, а затем фразеологическим оборотом.

1 вариант: 
не вытянешь клещами

каши не сваришь

поймать на удочку

открыть Америку

2 вариант: 
опустить руки

закрывать глаза

поднимать на ноги

набрать в рот воды

3. Подобрать как можно больше фразеологизмов, имеющих в своем составе числительные.
Например: на все четыре стороны, семь пятниц на неделе.
4. Подобрать к фразеологическим оборотам фразеологизмы- синонимы.
1 вариант: 
не зги не видно

одного поля ягода

кот наплакал

сломя голову
2 вариант: 
дать нагоняй 
стреляный воробей

втирать очки
бить баклуши
4.Подобрать к фразеологическим оборотам фразеологизмы-антонимы.
1 вариант: 
коломенская верста

не зги не видно

заварить кашу

ни пуха, ни пера
2 вариант: 
в час по чайной ложке
набрать в рот воды
как дважды два

дело в шляпе

6.Объяснить значение данных ниже фразеологизмов: 
жить чужим умом 
важная птица 

птенец желторотый 

в двух словах 

пальчики оближешь 

попал пальцем в небо 

встать не с той ноги 

волк в овечьей шкуре 

пустить петуха
Контрольные вопросы:
1. Что такое свободные и несвободные словосочетания? Каково их отличие?

2. Охарактеризуйте фразеологизмы - омонимы, - синонимы, - антонимы.

3. Что такое фразеологические единства, сращения и сочетания?

4. Какие фразеологические словари вы знаете?
Литература:
1. Введенская Л.А., Черкасова М.Н. Русский язык и культура речи. Ростов-на-Дону, Феникс, 2003.

2. Жуков В.П.  Школьный фразеологический словарь русского языка – М., 2002.
Работа рассчитана на 2 часа.
Практическая работа №3.
Тема: «Нормы русского правописания».
Цель: вырабатывать навыки нормативного употребления форм слова, совершенствовать речевую культуру обучающихся, вырабатывать умение пользоваться орфографическим словарем. 

Пояснения к работе:

Морфологические нормы — это нормы правильного образования грамматических форм слов разных частей речи (форм рода, числа, кратких форм и степеней сравнения прилагательных и др.) Типичным нарушением морфологических норм является употребление слова в несуществующей или не соответствующей контексту форме. Например: железнодорожная рельса ( норма железнодорожный рельс), импортная шампунь (норма импортный шампунь).
Задание:
1. Составьте словосочетания: прилагательное + существительное.
Например: белый рояль.
1 вариант: рояль, корректив, Ереван, иваси, СМИ, эполет, пони, туфля, вуаль, бандероль, шампунь, тюль, тушь, рельс, повидло, Баку, кенгуру, салями, манжета, ООН.
2 вариант: меню, жюри, кенгуру, кашне, Тбилиси, тюль, МГУ занавес, салями, кофе, туфля, Сочи, шампунь, толь , шимпанзе, георгин, картофель, просека, рояль, ФИДЕ. 
2.Запишите слова и образуйте форму родительного падежа множественного числа.
Например: договоры-договоров.
1 вариант: договоры-, погоны, гектары-, мандарины-, башкиры-, осетины, монголы,-таджики-, доли-, полотенца-, амперы-, яблоко-, валенки-, баклажаны-, рельсы-, грузины-, румыны-, киргизы-, узбеки-, простыни-, низовья-, граммы-.

2 вариант: абрикосы-, ботинки-, апельсины-, помидоры-, армяне-, буряты-, калмыки-, тунгусы-, баржи-, верховья-, блюдца-, сапоги-, чулки-, томаты-, турки-, цыгане-, якуты0, килограммы-, сабли-, свечи-, колени-, солдаты-.

3.Устраните речевые недочеты. Запишите предложения в исправленном виде.

1 вариант.

Профессор предложил ассистенту прочитать свой доклад.

По совету врача больной полоскает горло.

Стихи были удачные и по форме , и по содержанию.

Я обоими руками голосую за нее.

Фруктовый сад занимает свыше ста гектар.

Я убежу его в правильности решения.

Ученик был способный к математике.

Тургенев приводит героя к постепенному осознанию своих ошибок.

Документы нужно оформить к первому августу.

Больной попросил сестру налить себе воды.

2 вариант

Я ощущу это, когда сам испытываю нечто подобное.
Внук часто одевается бабушкой.

Цветы сохнули в вазе.

Наш отдел неоднократно премировался.

Жизненный путь героя тяжел и трагичный.

Купите мне пару чулок и две пары носок.

Разделите все это на несколько равных долей.

Партия было отложена в более лучшем положении для белых.

Сюжет рассказа интересней во всех отношениях.

Она писала дочери, что ей следует приехать.

4.Образуйте форму повелительного наклонения единственного числа.

Выставить, выправить, высыпать, почистить,  не портить, закупорить, взглянуть, выйти, уведомить, не корчить, лакомиться.
5.Образуйте от глаголов форму настоящего времени единственного числа 3 лица.

Полоскать, махать, колыхать, кудахтать, мяукать, сыпать, щипать

6.Образуйте формы, соответствующие литературным нормам, от следующих глаголов: сохнуть, киснуть, чахнуть, мокнуть, глохнуть, хрипнуть.

Контрольные вопросы:
1.Что изучает морфология? Назовите все самостоятельные и служебные части речи.

2.В чем особенности рода иноязычных несклоняемых имен существительных.
3.С существительными какого рода употребляются формы местоимений обе- и обо-.

4.Расскажите об употреблении форм сравнительной степени от слов: бойкий, звонкий, ловкий, сладкий, хлесткий.
5.Какие ошибки связаны с употреблением глаголов: дерзить, победить, ощутить, грезить?
Литература:
1. Введенская Л.А., Черкасова М.Н. Русский язык и культура речи. Ростов-на-Дону, Феникс, 2003.
2. Большой орфографический словарь русского языка / Под ред. С.Г. Бархударова. – М., 1999.

3.Розенталь Д.Э., Теленкова М.А. Словарь трудностей русского языка. – М., 1999.
4. Горбачевич К.С. Нормы современного русского литературного языка – М., 1989.
Работа рассчитана на 2 часа.
Практическая работа №4.
Тема: «Соблюдение орфографических и пунктуационных норм».
Цель: проверить знания правил правописания, понимания русской орфографии и пунктуации в аспекте речевой выразительности, развивать орфографическую и пунктуационную зоркость через самопроверку.
Пояснения к работе:

Орфографические нормы – правила написания слов. Эти нормы не связаны с одним уровнем языка, а являются надуровневыми, т. е. касающимися единиц языка разных уровней: морфем, лексем, частей речи. 
Алгоритм выбора орфограммы в слове: 
1. Определить лексическое значение слова. 
2. Определить, какой частью речи является слово. 
3. Определить, в какой морфеме выбор написания. 
4. Определить, в какой форме употреблено слово. 
5. Определить, от какой части речи образовано слово. 

Пунктуационные нормы – это правила употребления знаков препинания (или его отсутствия).

К разряду обязательных пунктуационных знаков относятся знаки: 1) фиксирующие конец предложения, 2) на стыке частей сложного предложения, 3) при однородных членах, 4) при обособленных второстепенных членах предложения, 5) при вводных словах и предложениях. 
Задание:

       1. Спишите текст, вставьте пропущенные орфограммы и знаки препинания, раскройте скобки.
   Я (н..) б..русь опис..вать сп..ктакли чеховских пьес так как это н..возможно. Их прелесть в том что (н..)передается словами и скрыто под ними или в паузах или во взглядах актеров в излучени.. их внутр..него чу..ства. (При)этом ож..вают и мертвые предметы на сцен.., и звуки и дек..рации и образы созд..ваемые артистами и самое настроение пьесы и всего сп..ктакля. Все дело здесь в творческой интуиц..  и артистическом чу..стве.
Линия интуиц.. и чу..ства подсказана мне Чеховым. Для вскрытия внутр..ней сущности его произведений необходимо произвести своего рода раскопки его душевных глубин. Конечно того (же) требует всякое художеств..ное произведение с глубок.., духовн.. содержанием. Но к Чехову это относи..ся в наибольшей мере так как других путей к нему (н..)существует. Все театры России и многие Европы пытались передать Чехова старыми приемами игры. И что (же)? Их попытки оказались (н..)удачными. Назовите хоть один театр или единичный спектакль который показал (бы) Чехова на сцене с помощью обычной театральност.. . А ведь за его пьесы брались (н..)кто (нибудь) а лучшие артисты мира которым нельзя отказать (н..) в таланте (н..) в технике (н..) в опыте.
     И только Художественному театру удалось перенести па сцену кое (что) из того что дал нам Чехов и (при)том в то время когда артисты театра и труппа находились в стадии формации.. . Это случилось благодаря тому что нам посч..стливилось найти новый подход к Чехову. Он особ..ный. И эта особ..ность являе..ся нашим главным вкладом в драматическое иску..тво.
2.  Выполните пунктуационный разбор предложения из текста, выделенного полужирным шрифтом.
3. Устраните ошибки в согласовании в следующих предложениях. Исправленные  предложения перепишите.
В ауле множество собак встретили нас громким лаем.

Несколько лодок валялись на берегу.
Вместе с нами ехали публика самая разнообразная.

Вблизи от нашей усадьбы было устроено два стекольные  завода.

Первых два месяца экспедиция работала в трудных метеорологических условиях. 

Два огненные столба прорезали темноту ночи. 

С берега сквозь шум машины неслись рокотание и гул.

Собака, Лев да Волк с Лисой в соседстве как-то жил.
Кое-где при дороге попадаются ракита или молодая березка с мелкими клейкими листьями.
4. Устраните ошибки в управлении в следующих  предложениях. Исправленные предложения перепишите.
Этот художник - один из признанных идеологов движения и сыграл важную роль в общественной жизни.
Я хотел вникнуть и познать все тайны этой науки.
Получив начальное домашнее образование в Москве, дальнейшее обучение Радищева проходило в Петербурге и за границей.

Обучив лошадь всем премудростям выездки, наездника ждёт заслуженная награда.

Все, кто в других странах любят русскую культуру, знают имена великих поэтов и писателей – Пушкина, Тургенева, Достоевского, Толстого.
Литература:

1. Введенская Л.А., Черкасова М.Н. Русский язык и культура речи. Ростов-на-Дону, Феникс, 2003.

2. .Баранов М.Т. Школьный орфографический словарь русского языка. – М., 2008.

3. Ковалевская Е.Г., Елисеева М.Б. Русский язык. Универсальный справочник по орфографии и пунктуации. – СПб., 2000.

Работа рассчитана на 2 часа.
Практическая работа № 5.
Тема: «Создание текстов в жанрах официально-делового стиля».
Цель: научить создавать тексты разных жанров официально-делового стиля, закрепить умение  создавать автобиографию, резюме и другие виды документов; отработать навык грамотного написания разных видов документации; формировать умение использовать языковые средства, требуемые для стандартного оформления  автобиографии, резюме.
Пояснения к работе:
Официально-деловой стиль — функциональный стиль речи, среда речевого общения в сфере официальных отношений: в сфере правовых отношений и управления. К жанрам официально- делового стиля относятся : закон,  устав, указ, приказ, акт, договор, справка, характеристика, заявление, расписка , автобиография, доверенность. Реквизиты, т. е. обязательные составные части делового текста, документа (заявления, заявки, доверенности, расписки, объяснительной записки и т. д.), и их последовательность следующие:
1)    кому адресуется документ (название учреждения или должностного лица с указанием фамилии, имени, отчества);
2)    от кого (фамилия, имя, отчество — в род. п., а также должность);
3)    заголовок (заявление, доверенность, заявка, объяснительная записка, докладная или служебная записка и т. д.);
4)    текст документа (просьба, объяснение, сообщение);
5)    дата (слева) и подпись (справа);
6)    адрес (дается или сверху после фамилии перед заголовком, или снизу после указания числа).

Иногда в документе подробно излагается просьба, ее причина, указывается перечень прилагаемых документов (их название, когда, как и зачем выданы). Прилагаться могут справки, документы об образовании, автобиография и т. д.

Образец выполнения заданий.
Автобиография.

Я, Иван Петрович Соколов, родился 7 июня 1995 года в  г.Саратов. 

Мои родители: Соколов Николай Иванович - заведующий складом железнодорожного вокзала Н.Новгород, Соколова Антонина Яковлевна – техническая служащая в НПК.

С 2002 года обучался в МОУ СОШ №287,  которую окончил в 2011 году.

В 2011 году поступил в Нижегородский колледж  железнодорожного транспорта, где обучаюсь  до настоящего времени.

С 2008 года занимаюсь греко-римской борьбой, имею 1 взрослый разряд.

К  автобиографии прилагается характеристика с места учебы.

4 июня 2011 г.                                                                              Соколов .                                                                                                

Резюме.

Иванова Полина Петровна родилась 5 января 1986 года в г. Н.Новгороде. Мои контактные телефоны: 12-45-67, 8-927-785-32-11.

Ищу работу секретаря-референта или офис-менеджера.

Опыта работы не имею.

В 2006 году успешно прошла производственную практику в администрации   г.Н.Новгорода, рекомендация руководителя практики прилагается.

С 2004 года по настоящее время обучаюсь на дневном отделении в Нижегородской академии государственного управления по специальности «Государственное и муниципальное управление».

В 2005 году окончила курсы автолюбителей и получила права на вождение легковой машины.

В 2003 году окончила курсы немецкого языка и прошла стажировку в Германии.  Немецким языком владею свободно, читаю профессиональную литературу на языке.

В 2002 году с отличием закончила курсы при колледже права и системного управления по специальности  «Секретарь-референт».

С 1993 по 2003 год обучалась в средней общеобразовательной школе №58 г. Саратова.

Дополнительно о себе: добросовестная, исполнительная, коммуникабельная, владею ПК.

 14 февраля 2007г.                                                                                             Иванова.                                                   

Доверенность.

Город Балахна, десятое марта две тысячи третьего года.

          Я, Антонова Мария Николаевна, проживающая в г.Балахна, ул. Пушкинская, д.62, доверяю Демченко Ивану Петровичу, проживающему в г.Балахна, ул. Горького 140, кв. 2, получить в кассе Балахнинского технического техникума причитающуюся мне стипендию за октябрь две тысячи второго года в сумме 400 рублей 32 копейки (четыреста рублей тридцать две копейки).

          Паспортные данные Демченко И.П.:  серия 1803 №438924, выдан в 2000 году ОВД г.Балахны.

          В получении за меня расписаться и выполнить все действия, связанные с данным поручением.                                                                                                                                 

                                                                                                                     Антонова.
                                                                             Декану  НГПУ Петрова В.В.
                                                                            студента группы  2116  Селиванова М. О.

Заявление.
          Прошу освободить меня от занятий с 1 по 10 апреля 2011 г. для поездки домой по семейным обстоятельствам.

          Прилагаю письмо с сообщением о болезни моего отца. 

31.03.2011.            Студент группы  2116     _____________   /Селиванов /
Объявление.

8 мая 20011 года, в актовом зале  Балахнинского технического техникума состоится вечер встречи в ветеранами Великой Отечественной войны,  посвященный Дню Победы.

                                                                Программа:

Выступление ветеранов Великой Отечественной войны;

Концерт художественной самодеятельности студентов техникума.

Начало вечера в 16 часов.

Приглашаются все желающие.

                                                                                                        Оргкомитет.
Расписка.

Я.Петров Иван Михайлович, студент  2 курса группы 11-ОП , получил в спортзале Балахнинского технического техникума 1(одну) пару лыж на декабрь 2011 года.

30 ноября 2011 года                                                                                    Петров .
Задание:
1.Напишите автобиографию.

2.Составьте своё резюме.

3.Оформите три любых вида информационного документа на выбор (заявление, доверенность, служебная записка, расписка, заявка, объявление).
Контрольные вопросы:
1.Назовите особенности официально-делового стиля. Охарактеризуйте эти особенности.

2.Назовите сферу применения и задачу официально- делового стиля

3.Перечислите основные языковые средства официально-делового стиля.

Литература:
1. Введенская Л.А., Черкасова М.Н. Русский язык и культура речи. Ростов-на-Дону, Феникс, 2003.
2. Антонова Е.С., Воителева Т.М. Русский язык и культура речи: учебник для  

   студ.средн. проф.учебн.заведений/Е.С.Антонова, Т.М.Воителева.- 5-е изд., 

  М.: Издательский центр «Академия», 2007
3. Розенталь Д.Э. Справочник по русскому языку. Практическая стилистика. – М., 2001 

Работа рассчитана на 2 часа.
