   Кафедра української мови, літератури та культури пропонує студентам технічних спеціальностей НТУУ «КПІ» самостійно виконати такі завдання.

                 Підготувати розгорнутий план-конспект.

(В дужках наводяться важливі для висвітлення конкретної теми питання.)
              Тема. Риторика і мистецтво презентації.
 (Публічний виступ як важливий засіб переконання. Мистецтво аргументації. Техніка і тактика аргументування. Психологічні прийоми впливу на партнера. Презентація. Типи презентацій.)
                      Тема.  Культура усного фахового спілкування.
(Особливості усної комунікації. Види бесід. Стратегія поведінки під час ділової бесіди. Співбесіда с роботодавцем. Етикет телефонної розмови.)
       Тема.  Форми колективного обговорення професійних проблем.
(Наради,  збори, дискусії  як форми колективного обговорення. Збори як форма прийняття колективного рішення. Дискусія. «Мозковий штурм». Технологія проведення «мозкового штурму».)
                               Питання для самоперевірки
1. Що таке культура мовлення? Що таке мовленнєвий етикет?
2. Які вимоги ставляться до усного ділового мовлення?
3. За допомогою яких етикетних виразів можна познайомитися з особою, яка Вас зацікавила?
4.  Які специфічні ознаки телефонної розмови?
5. Як правильно готуватися до доповіді? Яких вимог потрібно дотримуватися, будуючи доповідь?
6. Як подолати страх перед аудиторією? Як правильно налагодити зв’язок з аудиторією?
7. Поняття мовної норми. Назвіть і конкретизуйте норми літературної мови. 

8. Точність мовлення як ознака культури мовлення на лексико-семантичному, граматичному, стилістичному рівнях. 

9. Роль словникової роботи у підвищенні мовленнєвої компетенції.
10. Поняття мова, мовлення, спілкування. 

11. За якої умови стилістично нейтральні слова набувають відтінку експресивності.
12. Охарактеризуйте групу стилістично нейтральної лексики. 
13. Орфоепічна правильність мовлення.

14.  Основні ознаки культури мовлення. 

15. Логічність як ознака культури мовлення.

Практичні завдання для самоперевірки.
    Відредагуйте подані речення. 

Ми з розумінням відносимося до ваших проблем. Необхідно постійно приймати міри по поліпшенню обслуговування населення. Підприємству задано значних матеріальних збитків.  Ми уважно познайомилися з випискою з протоколу. Виникла потреба підписатися на деякі періодичні видання. Інформацію доведено для відома начальників відділів.  Дякуючи підтримці проректора по науковій роботі, студенти прийняли участь у конференції.
  Перекладіть подані словосполучення.

В скором времени,  в случае вашего согласия, в случае необходимости,  в текущем году, в тот же момент, введение закона, ввести в состав, ввиду вышеизложенного, ввиду того, что…, ведомственный контроль, вести переписку.
 Вставте потрібні літери, розкрийте дужки. При необхідності скористайтеся довідковою літературою. 
 Iндустр...альний, ...деал, в...ртуоз, механ...ка, арх...в, л...тература, г...мн, акс...ома, ген...альний, рецед...в, пар..., ф...нанси, пац...єнт, н...ша, рад...ацiя,  матер...ал,  i/р/ацiональний, бру/т/о, мадо/н/а, лiбре/т/о, а/л/ея, р...ф,  ц...ркуль, соц...альний, маг...чний, ф...нал, ...нтелект, тр...о, маркет...нг, граф...к, пр...нц...п, а/т/естат, ун...верс...тет, б...нз...н, дж...лер, інт...грал, субс...дія, д...сц...пл...на, д...єта, д...зель, д...кан, ауд...торія, д...плом, д...пр...сія, бру/т/о.
 Відредагуйте подані речення. 
 Оголошено догану секретареві Олегу Марченко. Ваша ідея сама цікава. Серед проблем, якими займається відділ, чільне місце займає аудит.  Залишилося лише вислухати промову завідувача кафедрою.  Ми співставили собівартість продукції і виявили, що наша виявилася дешевша.  Багаточисельні помилки не дозволили вам перемогти.  Трьохденний семінар з проблем малого бізнесу відбудеться в жовтні.  Підготуйте пропозиції щодо міроприємств, приурочених до ювілею підприємства.
Вставити  м’який знак або апостроф, пояснити написання поданих слiв.

 Сузiр...я, радiс...ть, з...економити, з...єднати, удар...те,  солом...яний, зв...язувати, черв...як, пам...ять, п...ят...десят,  мiл...йон,  смiє...шся,  майбут...нє, з...економити, духм...яний,  с...огодення, присв...ятити, надвечiр...я, iм...я, iн...ший, одягаєт...ся,  смiєш...ся, Сибiр..., степ..., нiч...ний, с...годнiш...нiй.
 Здоров...я,  св...ятковий,  дзв...якнути, бур...я, вiсiм...сот,  верф...ю, пом...якшення, ковал...с...кий, iн...ший, майбут...нє, кур...йозний. лл...єт...ся, пол...с...кий, з...економити, мужнiс...ть, їдал...ня,  українс...кий,  рiж...те,  заховаєш...ся,  комиш...,   в...їдливий, В...єтнам, медв...яний, дев...ят...сот.
         Відредагуйте подані речення. 

Я одержав Ваше запрошення взяти участь у роботі конференції, однак приїхати я не зможу. Вважаємо за необхідне повідомити Вас, що термін оплати рахунка за Ваше замовлення минув учора. Ваш проект самий цікавий. Серед проблем, якими займається відділ, чільне місце займає аудит. Залишилося лише вислухати промову завідувача кафедрою.

З’ясуйте значення слів.

 Авторитарний, альтернатива, маркетинг, дилер, превалювати, меркантильний, антикварний, локальний, адекватний, лот.
          Вставити пропущенi букви, пояснити написання слів:

 
 ...планувати, ро...питати, пр...гнiчувати, ...чистити, ...хитрити, ...рiзати, ...клеїти, ро...хитати, бе...системний,  бе...хмарний,  пр...азовський, пр...дбати, пр...красний,  пр...гнiчувати,  пр...звище,  пi...штовхнути, ...формувати, ...скочити, пр...дорогий, пр...гнiчувати, пр...рва, пр...дорожнiй, бе...смертя.
     Поставте пропущені букви, поясніть написання слів: 

 Почес…ний, студен…ський, шіс…надцять, ус...ний,  очис...ний, зліс...ний, безвиїз...но, облас...ний, ровес...ник, сту​ден…ський, влас...ний, со...нце, балас...ний, захис…ний, ціліс…ний, корис…ний, абонен...ський.
Відредагуйте подані словосполучення.

 Прийняти для відома, податок з добавленої вартості, відчислення на зберкнижку, прожиточний мінімум, лицева картка, діюче законодавство, підходящий час, оточуюче середовище, діючі особи.
На місці крапок поставте пропущені букви.

Шіс...надцять, проїз...ний, бриз...нути, щас...ливий, контрас...ний, журналіс...ський, хвас...ливий, пристрас...ний, зліс...ний, словес...ний, виїз...ний, озброє(н/нн)я, осі(н/нн)ій, бе(з/зз)астережний, жи(т/тт)євий, свяще(н/нн)ий, непримире(н/нн)ий, намальова(н/нн)ий.
Відредагуйте подані речення. 

 Відділ тривалий час переписується з цією фірмою. У повістці дня наради є питання по будівництву будинка по вулиці Шевченко. Згідно інструкції потрібно відсторонити від справ завідуючого відділом маркетингу.  Прошу рахувати моє спізнення по поважній причині.  Сьогодні ми розглянемо наступні питання. Прийнято заходи по покращенню матеріально(технічного забезпечення будівельного факультета.  Закупівля інвентарю ( це пріоритет номер один. Радують високі покажчики за аналізуючий період. 
 Утворити вищий і найвищий ступінь порівняння від поданих іменників.

 Зручний, міцний, гарячий, солоний, глибокий.
Зразок: зручний – більш зручний, зручніший; найбільш зручний, найзручніший.

 Обережний, сумний, веселий, вродливий, приємний, сердитий, розкішний, білий, високий, темний.
Перекладіть текст. 

В смысле территориального разделения труда на Украине Киев выделяется высоким уровнем развития машиностроения и металлообработки. Особое место занимают наукоемкие отрасли производства, обеспечивающие, в свою очередь, научно-технический прогресс:  космические технологии и авиационное производство, станкостроение, тяжелое машиностроение, энергетическое машиностроение. В городе работают также крупные предприятия легкой, пищевой, химической промышленности, весьма развита строительная индустрия. Особенностью индустриального гиганта Киева является то, что среди подобных городов он - один из самых зеленых.
Вставте потрібні літери, розкрийте дужки. При необхідності скористайтеся довідковою літературою. 
Автор...тет, акт...в...ст, ...ндустрія, г...пюр,  б...льярд,  а/п/етит, ін...ц...ат...ва, ко/л/ега, ша/с/і, тра/с/а, і/п/одром, ...нформація,  і/л/юстрация, ма/с/ив, г.../п/опотам, м.../л/іметр, ко/л/ектив, ас...м...ляція, попу/р/..., жур..., д...абет, л...берал...зм, ауд...єнція, тр...умфальний,  тр...бунал, м...н...стерство, м...раж, трад...ція, дез...фекція, ц...нк, рад...ус, ф...льм, н...ша, такс..., акс...ома, к...но, р...нг, ц...ркуль, рад...ація, с...нхронний, ц...клон, нотар...ус, ...нспекція.
Відредагуйте подані речення. 

Комісія рахує, що даний проект більш прийнятий. Ми з розумінням відносимося до ваших проблем. Необхідно постійно приймати міри по поліпшенню обслуговування населення. Йому  задано значних матеріальних збитків. Ми уважно познайомилися з випискою з протоколу. Виникла потреба підписатися на деякі періодичні видання. Інформацію доведено для відома   начальників відділів. Дякуючи проректору по науковій роботі,    студенти прийняли участь у конференції.
                           ДЛЯ ДОВІДОК
                       Ступені порівняння прикметників. 
Ступені порівння можуть утворювати лише якісні прикметники (теплий, простий тощо). В українськiй мовi прикметники мають два ступенi  порiвняння: вищий i найвищий.

     Вищий ступiнь  буває  простий  i  складений.  Простий  утворюється вiд прикметника додаванням суфiксiв -IШ-, -Ш-:    теплий  -теплiший, тонкий - тонший.

     Складений ступiнь утворюється вiд прикметникiв  за  допомогою слiв БIЛЬШ, МЕНШ: теплий - бiльш /менш/  теплий,  тонкий  -  бiльш /менш/ тонкий. Деякi  прикметники  утворюють  вищий  ступiнь  вiд прикметника з iншим коренем: хороший - кращий, великий - бiльший.

     Найвищий ступiнь також буває простий i складений.

     Простий утворюється додаванням префiкса НАЙ- до форми  вищого ступеня: теплiший - найтеплiший, тонший - найтонший.  Значення простого найвищого ступеня  може  пiдсилюватися  префiксами  ЯК-, ЩО-: якнайтеплiший, щонайтонший.

     Складений найвищий ступiнь утворюється додаванням до звичайного прикметника слiв НАЙБIЛЬШ, НАЙМЕНШ: теплий - найбiльш  /найменш/ теплий, тонкий - найбiльш /найменш/ тонкий.
                                 Вживання апострофа.

Апостроф ставиться:

а) пiсля  приголосних б, п, в, м, ф, якщо  перед  ними    немає   iншої кореневої приголосної, крiм р: м’ята, дев’ять,  черв’як, торф’яний;

б) пiсля твердого р: бур’ян, мiжгiр’я, кур’єр, пiр’я;

в) пiсля префiксiв  та  першої  частини  складних  слiв,  якi закiнчуються на твердий  приголосний:  з’єднатися,  об’єм, ад’ютант, кон’юнктура, двох’ярусний, пiв’яблука, пiв’юрти;

г) у словi Лук’ян та похiдних вiд нього;

д) у словах іншомовного походження апостроф пишеться після приголосних б, п, в, м, ф,ж, ч, ш, г, к, х та р: б’єф, п’єса, інтерв’ю, прем’єр, ф’ючерс, к’янті, миш’як.

Апостроф не ставиться:

а) пiсля б, п, в, м, ф, якщо перед ними  є  iнший  кореневий  приголосний, крiм р: свято, тьмяний, цвях;

б) пiсля м’якого р: моря, буря;

в) перед йо: серйозний, курйоз.
                                         Правопис префіксів.
Префіксом називається значуща частина слова, яка стоїть перед коренем і служить для творення нових слів.

1. В українськiй мовi префiкс з- на письмi й у вимовi переходить в с- перед к, п, т, ф, х (кафе “Птах”): зробити, спитати, зшити, сфотографувати. Якщо корінь слова починається двома чи більше приголосними, префікс з- переходить у зі-: зібрати, зіскочити.

2. У префiксах роз-, без-, воз-, через- завжди  пишеться з: розсипати, розпитати, безсистемний, безшумний, вознесiння, черезсiдельник.

3. У префiксах від-, між-, над-, під-, перед-, понад- кiнцевий дзвiнкий приголосний нiколи не змiнюється:  вiдкрити,  мiжпланетний, надписати, передплатити, понадплановий.

4. Префiкс прі-  вживаєься  лише  в  трьох  словах:  прiрва, прiзвище, прiзвисько.

5. Префiкс пре- вживається для вираження найвищого вияву  ознаки: предобрий, прекрасний, премудрий.
6. Префiкс при- вживається переважно в дiєсловах i означає наближення, приєднання, неповноту дiї: прибiгти, приборкати, присiсти.
                           Спрощення у групах приголосних.

При словотворенні  в українській мові часто виникає збіг кількох приголосних звуків, що утруднює їх вимову. У процесі мовлення відбувається спрощення, тобто один із приголосних випадає. У переважній кількості слів спрощення приголосних засвідчується орфографічно.
У сучасній українській мові спрощення відбувається в таких групах приголосних:
 ждн -  жн -  тиждень — тижневий,
 здн – зн -  проїзд — проїзний,
 стл – сл - щастя — щасливий,
 стн – сн -  честь — чесний
Винятки: кістлявий, шістнадцять, зап'ястний, пестливий, хвастливий, хворостняк.
 Увага! Спрощення не відбувається у  словах  іншомовного походження: студентський, туристський, аванпостний, баластний і под. 
                                      Правопис м’якого знака.
М’який знак пишеться:

 а) пiсля м’яких приголосних д, т, з, с, ц, л, н  у  кiнцi  слова  та складу:  вiсь,  день,  мiдь,  паморозь,  палець,  близько, ганьба;

 б) пiсля м’яких приголосних в серединi складу перед о: сьогоднi, сьомий, льон, дьоготь;

 в) пiсля  м’якого  л  перед  наступним  приголосним:     сiльський, їдальня, ковальський;

г) у суфiксах -ськ-, -зьк-, -цьк- український,  козацький,    ризький;

д) у дiєсловах на -ться: смiється, одягається, готується.

М’який знак не пишеться:

а) пiсля    б, п, в, м, ф: голуб, степ, верф, поставте;



ж, ч, ш, щ: нiж, рiж, дощ, пишеш;


         г, к, х, р: мак, рiг, мох, гiркий, кобзар, але: Горький;
б) пiсля н перед ж, ч, ш, щ та перед суфіксами -ськ(ий), -ств(о): iнженер, iнший, закiнчити, менший, селянський, громадянство. Але: бриньчати, доньчин,  неньчин,  бо  бренькiт,  донька, нянька;

в) пiсля м’яких приголосних,  крiм л,  якщо  за  ними  йдуть iншi м’якi приголоснi: радiсть, майбутнє, щастя, пiсня, але: різьбяр, тьмяний і похідні від них.
                                      Правопис власних назв.
З великої літери пишуться:
індивідуальні імена людей, по батькові, прізвища, псевдоніми, прізвиська, назви дійових осіб у казках, байках, драматичних творах, клички тварин, власні імена міфічних істот і божеств: Микола Якович Олійник, Леся Українка, Нечуй-Левицький, Мавка, Тополя, Венера, Дід Мороз, корова Зірка.
З малої літери пишуться:
імена та прізвища людей, які втратили значення власних назв і стали загальними назвами людей і предметів: рентген (апарат), френч (одяг), меценат, донжуан. 
II. Прикметники, утворені від індивідуальних назв пишуться:

1. З великої літери, якщо вони утворені від власних назв осіб, кличок тварин, назв міфічних істот за допомогою суфіксів -ів (-ова, -ове, -еве), -їв (-єва, -єве), -ин (-ина,   -ине) й означають належність чогось особі: Шевченків “Заповіт”, Софіїні зошити.

 Увага! Такі прикметники пишуться з малої літери, якщо виступають у складі стійких фразеологічних сполук і наукових термінів: ахіллесова п'ята, рентгенівські промені, бертолетова сіль.

2. З малої літери пишуться прикметники, утворені від власних імен людей за допомогою суфіксів -івськ (-ївськ), -евськ (-євськ), -инськ, -інськ (-їнськ): тургенєвські герої, шевченківська лірика.

 Увага!  Якщо ці прикметники входять до складу назв, що мають значення «імені когось», «пам'яті когось», то вони пишуться з великої літери: Шевченківська стипендія.

3. З великої літери пишуться прикметники, що утворені від географічних назв і входять до складених назв: Харківський тракторний завод, Київський університет, Київська середня школа № 155.

4. З малої літери пишуться прикметники, які означають місцезнаходження об'єкта: харківські вулиці, київські парки.

III. Назви держав, адміністративно-територіальні, географічні  назви

1. Усі слова пишуться з великої літери у назвах держав та автономних адміністративно-територіальних одиниць: Китайська Народна Республіка, Республіка Болгарія, Соціалістична Республіка В’єтнам, Франція.

2.У назвах груп, об'єднань або союзів держав з великої літери пишуться всі слова, крім родових найменувань: Закавказькі республіки, Балканські країни, Організація Об 'єднаних Націй.

3. У назвах автономних областей та округів, а також країв, областей, районів з великої літери пишеться лише перше слово: Ненецький автономний округ, Краснодарський край, Харківська область, Шевченківський район м. Харкова.

5. Назви вулиць (бульварів, провулків, проспектів), шляхів (залізничних, морських і т.ін.), каналів, течій (морських), вокзалів, станцій, портів, майданів , парків і т. ін. пишуться з великої літери, а їхні родові позначення – з малої: майдан Незалежності, Одеська автострада, Південна залізниця, станція метро “Південний вокзал”, порт “Балаклава”.

IV. Назви установ, організацій, підприємств, партій, творчих спілок і колективів

1. З великої літери пишеться кожне слово у назвах найвищих державних органів: Верховна Рада України. За цим правилом пишуться також назви найвищих державних органів інших країн: Сейм Польської Республіки.

2. Тільки перше слово і власні імена пишуться з великої літери у таких складних назвах:

а)
центральних установ та організацій, міністерств, їх головних управлінь: Національний банк України, Міністерство освіти і науки  України,   Головне  пасажирське управління  Міністерства транспорту України;

б)
академій, вищих навчальних закладів, науково-дослідних установ, музеїв, театрів, кінотеатрів, парків культури й відпочинку, в інших назвах закладів культурно-побутового призначення: Українська інженерно-педагогічна академія, Національна академія наук України, Харківський історичний музей, Палац спорту, кінотеатр “Україна”.

 Увага! Назви частин, відділів, секторів, інших підрозділів установ, організацій пишуться з малої літери: кафедра українознавства і політології УІПА, планово-економічний відділ Харківської міськадміністрації.

г) партій, міжнародних і закордонних центральних професійних та громадських організацій: Партія демократичного відродження, Всесвітня федерація демократичної молоді.

V. Назви історичних епох і подій, знаменних дат

З великої літери пишеться:

а) перше слово і всі власні імена в назвах історичних епох і подій, знаменних дат: Велика Вітчизняна війна, Полтавська битва, День космонавтики, але День Перемоги; 

б) назви релігійних свят і постів: Благовіщення, Великдень, Івана Купала, Петра й Павла, Покрова, Різдво, Теплого Олексія, Великий піст.
 Увага! Назви історичних подій, епох, війн, геологічних періодів, які стали загальними, пишуться з малої літери: громадянська війна, середні віки, палеозойська ера.
VI. Назви посад, звань, титулів

З великої літери пишуться назви найвищих урядових посад України та міжнародних посад: Президент України, Голова Верховної Ради України, Генеральний прокурор України, Генеральний секретар ООН.
З малої літери пишуться:
а)
назви інших посад, звань, учених ступенів: президент, декан, ректор, академік, народний артист України, доцент кафедри педагогіки, кандидат наук, ректор Київського інженерно-будівельного інституту;
б)
назви найвищих державних посад у зарубіжних країнах: президент США, прем'єр-міністр Великобританії. В офіційних документах такі слова пишуться з великої літери;
VII. Назви конференцій, конгресів, найважливіших документів, пам'яток старовини, творів мистецтва

1. 3 великої літери пишеться перше слово і власні імена у назвах конференцій, конгресів, найважливіших документів державних закладів, пам'яток старовини, творів мистецтва: Празька конференція, Статут ООН, Державний бюджет України, Дев'ята симфонія Бетховена, Конгрес демократичних сил України.
2. У назвах художніх творів, наукових праць, газет, журналів, історичних пам'яток, кінофільмів, спектаклів перше слово треба писати з великої літери і всю назву брати в лапки: твір Пантелеймона Куліша «Чорна рада», газета “Вечірній Харків”, цукерки “Вечірній Київ”.
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