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 Короткий зміст теми

 1. Мова є неоціненним духовним багатством, у якому народ живе, передає з покоління в покоління свою мудрість і славу, культуру й традиції. Вона є засобом і матеріалом формування та становлення особистості людини, її інтелекту, волі, почуттів, є формою буття. Як безперервний процес пізнання світу, його освоєння людиною, мова є засобом спілкування, збереження і передачі знань, взаємного розуміння. Вона сприяє виявленню і задоволенню матеріальних та духовних потреб людей, обєднує їх у суспільство для досягнення матеріального благополуччя та щонайвищих духовних цінностей.

Мова існує у двох формах: усній і писемній. Передаючись із уст в уста, закріплюючись у текстах, вона невтомно долає віки, єднає покоління, збирає і зберігає духовне єство народу, національну картину світу, формує національну свідомість та культуру нації. У результаті із загальнонародної мови витворюється відшліфований, культурний варіант - добірне літературне мовлення, яке й саме вже може стати мистецтвом й естетичним матеріалом для інших видів мистецтва.

Мова невмируща, бо в ній безсмертя народу. Вона твориться народом, живе в ньому і з ним. Але у безсмерті мови є й частина безсмертя людини. Через мову кожна людина дотикається до безсмертя народу. 

Мова - найважливіший засіб спілкування людей. ЇЇ основною, провідною функцією є спілкування, повідомлення, оскільки  людині завжди  потрібно щось повідомити іншим, передати свої думки. Це функція комунікативна.
Мова безпосередньо звязана з мисленням.Через мову людина формує свої думки і робить їх надбанням інших. Адже думка лише тоді стає реальністю, коли вона виражена у словах. Отже, наступною функцією мови є мислеоформлююча, або пізнавальна.

Учені виділяють ще кілька функцій мови: перцептивну, що сприймається органами чуття (усна - слухом, письмова - зором), розрізнювальну - розрізняє людина значущі елементи рідної мови (пити - лити, кит - кіт), називну - її виконують тільки словами, що називають предмети, явища тощо (Київ, стіл,ода), експресивну (емоційну) - ( Геть!),( Ластівко моя!). У мовленні усі функції поєднуються.

2. Мова є засобом спілкування між людьми, тобто засобом вираження і передавання почуттів, думок, волевиявлень. У цій ролі людська мова має універсальний характер: нею просто передавати те, що виражається, наприклад, мімікою чи дорожніми знаками, тоді як кожен із цих засобів спілкування не може конкурувати з мовою у повноті вираження.

Мовне спілкування має складну соціопсихологічну природу, що грунтується як на внутрішньому психологічному прагненні індивіда до контактів, так і на необхідності спільної діяльності групи чи колективу для виконання певних соціальних завдань. Воно передбачає усвідомлення людиною своєї ролі залежно від того, з ким, за яких обставин, з якою метою спілкується людина, і з урахуванням цього добирає комунікативно-виражальні засоби, дотримується певного стилю під час висловлювання.

Українська мова, будучи засобом спілкування багатомільйонного і багатонаціонального народу, набуває дедалі більшого поширення серед народів світу. Вона сприяє вкладові нашої країни у скарбницю світової культури й відкриває доступ до духовних багатств рідної землі.

3. Сьогодні, коли в житті українського народу йде переоцінка моральних та етичних цінностей, відроджується національна свідомість, мова набуває великого значення. Але інформаційні потоки у сучасній Україні протікають річищами двох мов - української та російської. Це - історична реальність, яку треба визнавати, як би вона емоційно не оцінювалася.

Сталінській деспотії не вдалося знівелювати етнопсихологічні особливості переважної більшості українців. Але ця більшість розташована на території України зовсім не рівномірно. Так, якщо Галичина відзначається високим рівнем національної культури, яка тільки загартувалася у боротьбі з тоталітарним режимом, то, наприклад, для багатьох неросіян Донбасу характерний високий рівень денаціоналізації.

Питання про те, що кожний громадянин повинен у певний строк оволодіти українською мовою, є вмотивованим і не суперечить міжнародним стандартам прав людини.

Так що ж можна зробити для оздоровлення й нормалізації мовної ситуації в Україні? Очевидно, потрібні значно динамічніші заходи, терпляча, довготривала, але неодмінно результативна робота. Працювати ж доведеться не тільки з тими, хто українську мову знає, хто нею дорожить, але й із тими обкраденими, мовно недовченими, в кого громадянська й національна свідомість сьогодні ледь-ледь пробуджується.Не варто забувати, що українці виростали в умовах національної дискримінації, поширених настроїв національного нігілізму. Вступаючи в життя духовно озлиднілими, вони були - часто не з власної волі - позбавлені знань із рідної мови й героїчної історії свого народу. А мова й історія - це єдине ціле, один кровообіг, то ж і відроджувати їх маємо одночасно. Необхідно відродити в наших сучасних українців генетичну память, почуття гордості за свою Батьківщину, щоб до збайдужілих душ торкнутися запашним зіллям рідного слова.

Із цією метою розроблені заходи щодо створення сприятливих умов для учнів неукраїнської національності для вивчення української мови. Значною мірою вдосконалені шкільні програми й підручники, видано ряд нових методичних посібників, налагоджено випуск діафільмів і кінофільмів, у школах працюють класи з поглибленим вивченням української мови.

Важливим було прийняття закону, за яким українській мові було надано статус державнї. Державність мови є великим стимулом послідовного усунення наявних деформацій і перекручень у використанні й вивченні української та російської мов. Нарешті, статус державної мови викликав творчі пошуки мовознавців, психолінгвістів і методистів.

4. Мова - це наша історія, творцем і носієм якої є народ. Українська літературна мова почала функціонувати дуже давно - вже з ХІ ст. ми маємо памтки її, скажімо збірник Святослава 1073р.

Постала ця мова на грунті мови старословнської, тобто староболгарської, яка прийшла до нас разом із християнством. Ця старословянська (болгарська) мова функціонувала у нас вісім століть, до ХІХ століття; разом із тим появилася в нас і думка, що писати книжки можна тільки старословнською мовою; писати іншою мовою було гріх, і на це не відважувалась жодна людина. Ось чому в найстаріших наших памятках годі шукати виразних прикмет української мови.

Поруч із цією літературною мовою була жива народна українська мова. Вона вперто стукала до літературної і все-таки ввійшла туди; про це нам виразно свідчить така українська памятка, як “Слово о полку Ігоревім” із ХІІ ст.

Проте тільки з ХУІ ст. народна українська мова одержує право вільно увійти до мови літературної. І в ХУІ ст. утворилася так звана “словяно-руська” мова. Великий вплив на українську мову мала польська мова, яка в той час була державною.

У ХУІІ ст. жива мова ще більше входить до літературної.

Із половини ХУІІ ст., з часу приєднання України до Москви, українці понесли у Московщину свою літературну мову.

У 1798 році вийшла “Енеїда” Котляревського, вона стала могилою для старої нашої мови.

Учені цього часу (П.С.Паллас, М.П.Качановський, М.Греч) називали українську мову “малороссийское наречие”, яке утворилося на основі польської і російської мов. Відомий російський історик М.М.Карамзін називає нашу мову варварською - ні російською, ні польською. Не дивно, що в 1863р. міністр Валуєв авторитетно заявив, що “никакого малороссийского яз?ка не б?ло, нет и б?ть не может”.

Але одночасно з названими були й протилежні висловлювання. У 1815 році відомий польський вчений Бандтке писав:”Яз?к малороссийский ( котораго столица есть Киев) никак не уступающий в старшинстве великороссийскому, не может б?ть наречием сего последняго... И хотя немц? уверяют, якоб? малороссийское наречие есть не что иное, как русский яз?к, испорченн?й примесью к нему польского, несмотря на то, малороссийское наречие старее многих других, ибо Киев процветал уже в то время, когда Москва не существовала...”

О. Левшин у 1816 р. пророкував українській мові славу. Відомий історик Бантиш-Каменський писав, що несправедливо говорять, нібито українська мова - це “наречие, которое обязано своим происхождением влиянию яз?ка польского”.

Професор Срезнєвський у 1834р. писав про українську мову, що”?тот яз?к есть один из богатейших яз?ков словянских, что он едва ли уступает богемскому в обилии слов и в?ражений, польскому в живописности, сербскому в приятности, может сравниться с яз?ками, образованн?ми по гибкости и богатству синтаксическому, - яз?к по?тический, муз?кальньій, живописн?й”.

Українська філологічна наука завжди буде вдячна академіку А.Соболевському, який своїми переконливими і справедливими твердженнями поставив її на непохитний, справді науковий грунт.

Заборона українського слова болючими ранами зоставалась на невмирущому тілі української культури, лишилась тими ранами, що витягували живі соки з організму, що невпинно точили його, зупиняли і псували йому зріст...

І все-таки, незважаючи на заборони, українська мова утвердила себе у творчості І.Котляревського, Г.Квітки-Основяненка, Т.Г.Шевченка, Марка Вовчка, І. Франка, Панаса Мирного, Лесі Українки.

ХІХ і ХХ століття - тяжкі сторінки гласних і негласних заборон української мови, репресій, утисків, зневажання. Але український народ зберіг свою мову. У цьому йому допомагала українська інтелігенція - репресована, знищувана, розстрілювана, ганьблена, але нескорена.

Період  історії України з 1917 року й донині не був однозначним для розвитку української мови. Проголошена після Жовтня політика розвитку національних мов і культур не була послідовною.

Поступово втрачалися демократичні завоювання, поширювалася русифікація в національних республіках СРСР. Українська мова як споріднена з російською зазнавала особливо інтенсивного витіснення зі сфер суспільно-політичного життя, що ставало небезпечним для її повноцінного функціонування.

Гарантією успішного розвитку української мови, повнокровного її життя може бути тільки справжня державність українського народу. Естафету подвижництва на ниві культури перейняли сучасні письменники та інші культурні діячі: Д.Павличко, І.Драч, Л.Костенко, І.Дзюба та ін.

Досить важливим для української мови є документ “Про Державну програму розвитку української мови на Україні на період до двотисячного року”. У цій програмі говориться, що “українська мова - це мова багатомільйонного народу, що стала однією з найбагатших мов світу і може задовольняти потреби суспільства у спілкуванні, розвитку культури, освіти і техніки”. Тому нічим не виправдане звуження сфери функціонування мови корінного населення в державному, економічному, політичному та громадському житті. Демократизація суспільства ставить вимогу відродження української мови.

5. Мова не лише засіб творення культури, а й складова частина цієї культури. Кожне суспільство дбає про свою мову, якою здійснюється спілкування, нагромаджуються і передаються знання, створюються художні цінності. Для розвитку національної культури важливо, щоб інформативна /комунікативна/ , пізнавальна (нагромаджувальна) та художня функції мови реалізувалися певною мірою. Якщо порушується рівновага у використанні якоїсь із функцій мови, порушується цілісність культури.

Із культурою мови насамперед повязують уміння правильно говорити й писати, добирати мовно-виражальні засоби відповідно до мети й обставин спілкування. Проектуючись на певну систему, культура мови утверджує лексичні (розрізнення значень і семантичних відтінків слів, закономірності лексичної сполучуваності); граматичні (вибір правильного закінчення, синтаксичної форми); стилістичні (доцільність використання мовно-виражальних засобів у конкретному лексичному оточенні, відповідній ситуації спілкуванн); орфоепічні (вимова) й орфографічні (написання) норми.

Культура мови - це ще й загальноприйнятий мовленнєвий етикет: типові формули вітання, прощання, побажання, запрошення тощо. Вони змінюються залежно від ситуації спілкування, від соціального стану, освітнього, вікового рівня тих, хто спілкується.

Мовна культура починається із самоусвідомлення мовної особистості. Вона зароджується й розвивається там, де носіям національної літературної мови не байдуже, як вони говорять і пишуть, як сприймається їхня мова в різних суспільних середовищах, а також у контакті з іншими мовами. Проголошуючи думку “Мовна культура - загальна культура людини”, маємо дбати про такі морально-етичні категорії, як любов до рідної мови, мовно-національна самосвідомість, які стають реальністю тільки при активному ставленні до слова, коли існує постійна потреба шліфувати свою мову, вчитися слухати і сприймати слово, володіти ним як засобом вираження думки. 

В.О.Сухомлинський сказав про мовну культуру такі слова:”Без поваги, без любові до рідногослова не може бути ні всебічної вихованості, ні духовної культури. Мовна культура - це живий, живодайний корінь культури розумової, всього розумового виховання, справжньої інтелектуальності”. 

  Питання для обговорення

1.   Назвіть функції мови, схарактеризуйте їх.

2. На чому грунтується соціопсихологічна природа мовного спілкування? 

3. Розкажіть про мовну ситуацію, яка склалася в Україні на сучасному етапі її розвитку.

4. Коли виникла українська літературна мова? Особливості її функціонування на різних етапах історичного розвитку.

 Практичні завдання 

1. Прочитайте і законспектуйте статтю Б.Харчука “Слово і народ”. Складіть розповідь за поданим планом:

1) Слово - “сорочка духу народу”.

2) Мова, людина, Батьківщина - поняття нерозривні. 

3) Занедбати мову - вчинити самогубство.

4) Висновки ( про ставлення до слова, до мови як до святині, без яких немає ні народу, ні держави).

2. Прочитайте статтю І.Дзюби “Інтернаціоналізм чи русифікація?”, складіть її план.

3. Прочитайте працю “Наука про рідномовні обовязки” І.Огієнка. Випишіть “Десять найголовніших заповідей свідомого громадянина”. Законспектуйте ХІІ і ХІІІ розділи “Школа і рідна мова” й “Учитель і рідна мова”.

4. Запишіть слова у дві колонки: 1) ті, у яких поставили апостроф; 2) ті, які пишуться без апострофа.

1. Дев.ятсот, серм.яга, хутор.янин, зв.язок, духм.яний, пор.ядок, бур.ян. без.язикі, тьм.яно, цв.ях, присв.ята, реп.ях, п.ятдесят, арф.яр, від.їзд.

2. З.ясовано, Солов.йов, медв.яний, п.ятсот, посер.йознішав, дзв.якнути, розв.зано, помор.янин, св.ято, сузір.я, харків.янин, вар.яг, мавп.ячий, роз.ятрити, при.їзд.

5. Поясніть розділові знаки. Визначте тип речення. 

Бешкетному цьому створінню дорога вже пахне пригодами, ніч обіцяє ризики й тривожності, передгроззя таємно тішить дитячу душу. оченята грають змішаною з острахом цікавістю до цих просторів, до очеретів, тихих плес, до насуплено потемнілого небосхилу (О.Гончар).

6. Запишіть правильно.

Обява, справка, доклад, виписка з протоколу, пояснююча записка, довіреність, явочний лист, командировочне посвідчення, розщотна відомість, мнима угода, подача документа, підготуйте ходатайство, бланки на ісході, його розпис завірено, розположення статей у звіті, запросити від заявителя, нужденні члени сімї, його лишили прав власності, документ включає важні відомості.

 Література
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ТЕМА 2. СИСТЕМА МОВИ
1. Мовні рівні.

2. Мовні одиниці.

3. Розділи науки про мову.

 Література

1. Карпенко Ю.О. Вступ до мовознавства. - К. - О.: Либідь. - 1991.

2. Русский яз?к. ?нциклопедия. Гл.ред. Ф.П.Филин.- М.,1979.

3. Семчинський С.В. Загальне мовознавство. - К.,1988.

Короткий зміст теми
Системою ( в перекладі з грецької означає “сполучення, організація”) називається організована множина взаємозвязаних елементів. Система має три ознаки: 1) множинність елементів; 2)їх організованість; 3) взаємоповязаність. Приклади систем: годинник, Сонячна система, суспільствотощо. У кожній із цих систем усі три ознаки системності є настільки виразними, що не потребують доведення.

Інакше з мовою. Тут самоочевидними ознаками є тільки множинність елементів і організованість. У ній все регламентоване, підпорядковане певним правилам. Можна сказати “зелений дуб”, “зелена липа”, але не можна - “зелений липа”, “зелена дуб”.

Взаємоповязаність елементів у мові не є самоочевидною і потребує доказів. Ця ознака системи проявляється в тому, що між елементами встановлюються певні відношення (інакше - залежності або кореляції). Наявність відношень між мовними одиницями і доводить, що мова становить собою систему.

Кожна система існує для виконання певної функції. Мовна система існує як знаряддя спілкування і пізнання. Успішне функціонування мови забезпечується її складною, але надійною структурою. Справедливими є твердження, що мова - це система систем. У кожній мові можна виділити фонетичну, семантичну і синтаксичну системи.

1. Рівні мови - це підсистеми (яруси) мови. Основними рівнями мови є фонологічний, морфологічний, синтаксичний і лексико-семантичний. У кожному рівні мови досліджуються певні одиниці і відношення між ними (див.: пункт 2). 

На фонологічному рівні досліджуються звуки мови, фонеми, склади, інтонація; на морфологічному - морфеми, форми слів; на синтаксичному - словосполучення і речення; на лексико-семантичному - лексеми (слова) і лексико-семантичні варіанти слів. Виділяють також морфологічний, словотворчий і фразеологічний рівні.

2. Одиниці мови - це постійні мовні елементи, які відрізняються один від одного призначенням, будовою і місцем у системі мови. За своїм призначенням одиниці мови діляться на номінативні, комунікативні та будівельні.

Номінативні одиниці мови називають окремі поняття, предмети. Основною номінативною одиницею є слово (лексема); складними номінативними одиницями є фразеологізми (пекти раків, накивати пятами, чуло моє серденько).

Основною комунікативною одиницею є речення: з допомогою речень люди оформлюють і висловлюють свої думки, почуття та волевиявлення, добиваючись взаємного розуміння.

Будівельні одиниці мови служать засобом побудови й оформлення номінативних і комунікативних одиниць мови. Найпростішими будівельними одиницями є фонеми (частина звука) і морфеми (частина слова). До будівельних мовних одиниць належать словотворчі моделі, а також моделі словосполучень і речень, за якими у мові будуються (творяться) слова, словосполучення і речення. 

У мові є план вираження, тобто її форма, і план змісту, тобто її змістова сторона, інформація, що виражається мовою. Існування обох цих планів мови забезпечується спеціальними мовними одиницями. Відзначимо, що з-поміж чотирьох основних типів одиниць мови - фонем, морфем, слів і речень - перший тип (фонеми) обслуговує план вираження, а три наступні - ще й план змісту. Тому фонеми самі по собі ніякого змісту не виражають, є однобічними одиницями мови і не належать до знаків. Морфеми ж, слова і речення виражають певний зміст, є двобічними одиницями мови і становлять собою знаки мови або їх поєднання. У ланцюжку фонема - морфема - слово - речення кожна наступна одиниця побудована з попередніх. Тим самим кожна попередня одиниця у кожній наступній стає компонентом її форми. Отже, форма кожної наступної одиниці стає більш складною.

Так, основна одиниця фонетичного рівня - фонема. Це найменша звукова одиниця, яка відіграє смислорозрізнювальну роль. 

Одиниця морфологічного рівня - морфема; це найменша значима одиниця мови.

Одиниця лексико-семантичного рівня - слово; одиниці синтаксичного рівня - синтаксична конструкція - словосполучення і речення. 

Мовні одиниці різних рівнів відрізняються одні від одних ступенем складності. Нижчий рівень, фонетичний, складається з найпростіших одиниць (фонем), які є будівельним матеріалом одиниць наступного рівня, морфологічного, морфеми; одиниці лексико-семантичного рівня - слова - складаються з морфем, а синтаксичні конструкції, як одиниці наступного рівня, мають складовими частинами - слова. Наприклад, слово літній складається з таких фонем: /л/, /і/, /т/, /н/, /і/. Із фонем складаються морфеми: літ-н-ій, які створили слово; зі слів будуються різні синтаксичні конструкції: словосполучення - літній дощик або речення: Шумить літній дощик.

3. Відповідно до рівнів мовної структури  будується й наука про мову. Вона складається з таких розділів: фонологія і фонетика - вивчає звукову будову мови; морфологія - вивчає морфемну будову слова й закономірності їх зміни; словотвір - вивчає способи й засоби творення слів; лексикологія й семантика - вивчають слово і його значення; фразеологія - наука про стійкі словосполучення; синтаксис - вивчає способи обєднання слів у синтаксичні конструкції і взаємовідношення між ними. Із фонологією й фонетикою звязана орфоепія, що втановлює правила вимови, графіка - про зображення звуків мовлення буквами й орфографія - правила написання слів. Із лексикологією і семантикою звязана лексикографія, що являє собою теорію і практику складання словників. Із синтаксисом звязана пунктуація, що встановлює правила вживання розділових знаків. Вище описані розділи мовознавства, повязані з рівнями мови. Але відрізняються галузі мовознавства, які вивчають мову в цілому з цієї чи іншої точки зору. До них належать стилістика, типологія, історична граматика, порівняльна граматика, етимологія, діалектологія, соціолінгвістика, психолінгвістика тощо.

Стилістика - галузь мовознавства, яка вивчає способи використання мовних ординиць і категорій у різних мовних стилях, а також функціональну стильову систему літературної мови в її сучасному стані.

Типологія - 1) розділ мовознавства, що вивчає принципи і способи типологічної класифікації мов; 2) класифікація мовних одиниць на основі спільності яких-небудь ознак. Історична граматика вивчає граматичну будову мови в її історичному розвитку. Порівняльна граматика вивчає закономірності історичного розвитку мов шляхом порівняння їх граматичної будови. Етимологія - розділ науки про мову, що вивчає походження й історію окремих слів і морфем. Діалектологія - розділ мовознавства, що вивчає територіальні (місцеві) говори певної мови. Соціолінгвістика - галузь мовознавства, що вивчає загальні закономірності функціонування мови в суспільстві, особливості розвитку мови в різних суспільних умовах, вплив соціальних чинників на мову. Психолінгвістика - розділ мовознавства, а також сприйняття й формування мовлення і їх співвідношення із системою мови. Палеологія - допоміжна історично-філологічна дисципліна, що вивчає історію письма, закономірності розвитку його графічних форм та характерні особливості на основі стародавніх писемних памяток.

 Питання для обговорення

1. Що таке система?

2. Які ви знаєте системи?

3. Доведіть, що мова також становить собою знакову систему.

4. Що таке рівні мови?

5. Назвіть основні рівні мови, дайте їх характеристику.

6. Що таке одиниці мови? 

7. Розкажіть про номінативні, комунікативні та будівельні одиниці мови.

8. Як взаємоповязані між собою план вираження і план змісту з мовними одиницями? 

9. Схарактеризуйте одиниці фонетичного, морфологічного, лексико-семантичного та синтаксичного рівнів. 

10. Із яких розділів складається наука про мову? 

11. Які галузі мовознавства вивчають мову в цілому? Схарактеризуйте кожну галузь зокрема. 

 Практичні завдання 

1. У даному тексті назвіть мовні одиниці та поясніть, яким мовним рівням вони відповідають.

Україна - друга за величиною країна Європи. За чисельністю населення вона наближається до Франції, а за обсягом валового національного продукту - до Італії. Проте політичні права українців як нації мінімальні - не лише на європейській арені, але й у власному благодатному, високорозвиненому краї. Сьогодні, як і протягом попередніх століть, право остаточно схвалювати рішення, що стосуються основних царин життя українців, зосереджене здебільшого поза межами їхньої території. У той час, як найубогіші країни світу користуються повним суверенітетом, Україна тільки-но проголосила його. Ця кричуща невідповідність є загадкою історії, що спонукає пильніше розглянути минуле України й українців, минуле, яке так часто лишалося поза увагою і ще частіше не знаходило розуміння (Орест Субтельний).

2.Напишіть невеликий реферат на тему “Мовні одиниці, їх взаємозвязок”.

3. Запишіть правильно.

Представляється право позачергового встановлення телефону, споживача введено в заблудження, получений значний економічний ефект, певну долю витрат приймає на себе власник, експертиза повинна бути проведена на протязі 12 місяців, впровадження в оборот, винахід за своїм змістом протирічить суспільним інтересам, зложити свої повноваження, створено сітку підприємств, продовження буде, в остаточному рахунку, президентом приноситься присяга, потрібна моя автобіографія.

4. Із книжки “Антисуржик” випишіть те, що стосується вживання складних слів з першою частиною авто-.

5. Перепишіть наведені слова, поставте на місці пропущених літер потрібні (е, и чи і). Поясніть правила вживання префіксів пре-, при-, прі-.

Пр.мудрий, пр.їхати, пр.стол, пр.земкуватий, пр.зирство, пр.бережний, пр.освященство, пр.звисько, пр.ярок, пр.подобність, пр.звище, пр.паркуватися, пр.паскудний, пр.рва, Пр.моря.

6. Поясніть у  реченні розділові знаки і побудуйте його структурну схему.

Несло то гілку рододендрона, то цупкий вінок з якихось дивовижних трав та альпійських квітів, досі не бачених нею, таких, що цвітуть лише там, високо в горах, у понадхмарї, де не буває туманів, де сонце світить вічно (О.Гончар).

7. Напишіть автобіографію.

8. У звязному тексті (5-6 речень) розкрийте значення фразеологізму “Хоч греблю гати”.

Література

 1. Антисуржик//За ред. О.Сербенської.- Львів.,1994.- С.53,56.

2. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К.,1993.

 ТЕМА 3. ВИДИ МОВЛЕННЄВОЇ ДІЯЛЬНОСТІ
1. Мова і мовлення.

2. Взаємозвязок мови і мовлення.

3. Мовленнєва діяльність.

4. Види мовленнєвої діяльності.

5. Спільне й відмінне в усному і писемному мовленні.

Література

1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення.- Львів.,1990.

2. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К.,1982.

3. Лобода В.В., Скуратівський Л.В. Українська мова в таблицях. Довідник.- К., 1993.

4. Русский яз?к//Под ред Л.Ю.Максимовой.- М.,1989.

 Короткий зміст теми

1. Мова - явище суспільне. Мова твориться протягом довгого історичного періоду. У ній відкладається досвід усіх сфер діяльності народу і завдяки йому передається з покоління у покоління. 

Мова - це система фонетичних, лексичних і граматичних засобів, яка є знаряддям висловлювання думок, почуттів, волевиявлень, і яка служить важливим засобом спілкування людей. Вона створює органічну єдність із мисленням, тому що мова без мислення не існує.

Мова є: 1) універсальним засобом навчання і спілкування людини; 2) енциклопедією людського досвіду; 3) першоосновою нагромадження культурних цінностей, 4) засобом вираження змісту культури, 5)способом введення окремої людини у процес суспільного культурного розвитку; 6) одним із компонентів духовної культури суспільства; 5) засобом координації всіх виробничих процесів; 6) функціонуючою системою, нерозривно звязаною з усіма галузями життя.

Мовлення - це: 1) спосіб існування і вияву мови; мова в дії; мовний процес у його формах і видах (говоріння, письмо, слухання, читання), мовчазна розмова із самим собою, обдумування свого чи сприйнятого від інших повідомлення; 2) вияв процесу формування ( а не втілення) думки, вияв одиниць мови усіх рівнів і правил їх поєднання; 3) засіб конкретизації (мовного) спілкування.

Функціонально мова характеризується як засіб мовлення, як процес і результат функціонування мовлення.

Мовлення можна розглядати з двох боків: психофізичного та лінгвістичного. У творенні мовлення як психофізичного явища бере участь мовленнєвий апарат і центральна нервова система, яка регулює процес мовлення. Мовлення - це пізня функція головного мозку, окремі частини якого “спеціалізуються”, виконуючи різні призначення;  це приведення органів мовлення в рух, забезпечення розуміння свого мовлення і мовлення іншої особи. Із лінгвістичного боку мовлення розглядають як діяльність мовця, який використовує засоби мови для спілкування з іншими членами певного мовленнєвого колективу або звертання до самого себе. Для цього існує мовлення зовнішнє (вголос) і внутрішнє (мовчки, “про себе” ). Уперше взаємозвязок між мовою і мовленням відмітив швейцарський лінгвіст Фердінанд де Соссюр: “Без сумніву, обидва ці предмети тісно між собою звязані. Мова необхідна, щоб було зрозумілим мовлення і виконувало певну дію; мовлення у свою чергу необхідне для того, щоб встановилася мова; історичний факт: мовлення завжди передує мові”.

2. Отже, мова і мовлення взаємоповязані. Мовлення неможливе без мови, а мова створена для того, щоб здійснювати процес мовлення. Мова - це передусім система засобів спілкування і пізнання, а мовлення - це не тільки мовні засоби, а й висловлені за їх допомогою думки, почуття, спонукання.

Мова є спільною для всіх, хто нею користується. Мовлення ж завжди індивідуальне. У мовленні людей наявні неповторні риси. Це пояснюється тим, що мовні засоби кожен із нас застосовує по-своєму. У процесі мовленнєвої діяльності відбувається розвиток і збагачення мови. Якщо мовленнєва діяльність засобами певної мови припиняється, тобто мова виходить з ужитку, то зупиняється і розвиток мови і вона переходить у розряд мертвих. Такими мовами, наприклад, є латинська і старогрецька, давньоруська і староанглійська, санскрит тощо.

3. Мовна система реалізується у процесі її функціонування , тобто в мовленні. Мовлення - це діяльність людей, які використовують засоби для спілкування. Нерідко використовується термін “мовленнєва діяльність”, цим підкреслюється той факт, що мовлення - процес, у якому можуть бути виділені окремі його елементи - мовленнєві дії. Якщо мовленнєва діяльність - поняття абстрактне, узагальнене, то мовленнєва дія - поняття конкретне, звзане з конкретною ситуацією і володіє закінченістю. 

Мовленнєва діяльність - це говоріння, слухання, читання, письмо. Мовленнєва діяльність складається з трьох частин: мотиваційно-спонукальної, аналітико-синтетичної і виконавчої. У мовленнєвій діяльності тісно переплітаються факти мови, мовлення і позамовні чинники.

4. Відповідно до функцій розрізняють зовнішнє і внутрішнє мовлення. 

Внутрішнє мовлення - це мовне оформлення думки без її висловлювання, усного чи писемного. Процес внутрішнього мовлення протікає з великою швидкістю; воно неоднакове і розрізняється ступенем мовної сформованості залежно від її мети.

У житті сучасної людини внутрішнє мовлення відіграє досить важливу роль як засіб теоретичної, пізнавальної діяльності: людина внутрішньо усвідомлює й осмислює інформацію, постійно через рецептори, що поступають із зовнішнього світу, мовчки читає і переробляє почерпнуті з книг відомості, приходить до певної думки. Внутрішнє мовлення призначене тільки для самого себе, і субєкт, який думає, розуміє себе буквально “з півслова”; воно фрагментарне, уривчасте, дуже динамічне, позбавлене граматичного оформлення.

Зовнішнє мовлення класифікується за різними ознаками. Розрізняється: усне і писемне мовлення, монологічне й діалогічне. Розрізняють різні стилі мовлення, різні за жанрами тексти.

Мовленнєва діяльність поділяється на такі види й підвиди: 1) сприймання мовлення: слухання, читання; 2) продукування мовлення: говоріння, письмо.

Як і всі види мовленнєвої діяльності, слухання має мотиваційну частину (мету), аналітико-синтетичну (сприймання, розуміння), виконавчу (наступного говоріння, прийняття рішення на основі одержаної інформації). Сприймаючи початок думки, потрібно передбачити, що буде сказано далі. І в тому випадку, якщо ця гіпотеза неправильна, потрібно висувати нову. У своєму здогадуванні насамперед треба орієнтуватися на ситуацію спілкування, на мовні засоби - синтаксичні структури, їх лексичне наповнення, граматичне оформлення, а також на інтонацію, тон, міміку, жести мовця, на орієнтири, адекватні тим, які у внутрішньому мовленні утримують смисл речень і тексту в цілому (ключові слова, наочні образи). Треба зберігати в памяті початок висловлювання, щоб зрозуміти зміст і смисл висловлювання. У процесі слухання важливе здогадування, смислова орієнтація, еквівалентні зміни.

Читання, як вид мовленнєвої діяльності, здійснюється переважно мовчки. Розрізняють різні види читання: ознайомлювальне, вивчаюче, пошукове, вибіркове, оглядове.

Переважно, вивчаючому і пошуковому читанню передує оглядове, а також ознайомлююче з метою ознайомлення зі спільним змістом книги, її автором, змістом частин або параграфів. Вивчаюче, пошукове й ознайомлююче читання розвивається у процесі самостійної роботи з книжкою і має свою технологію. При вибірковому або пошуковому читанні опрацьовується матеріал із декількох книг, зіставляючи його, роблячи висновки.

Говоріння має трискладову структуру:  мотив, аналіз-синтез, виконання. При підготовці до говоріння мовець виходить із того, чи цікава, чи потрібна співрозмовникові тема розмови. При реалізації задуму у висловлюванні добираються слова, що найбільш точно передають думку мовця. Їх потрібно не тільки промовляти, але  й утримувати в памяті уже сказане. Те ж відбувається і з цілим текстом висловлювання. Мовцю потрібно памятати початок промовленого тексту, тому він зберігається у внутрішньому мовленні,  де слова заміщені наочними образами і плануються смислові віхи продовження тексту. Плануючи, потрібно намітити основну тезу тексту, обдумати, як її розкрити, тобто визначити основу тексту, його початок (вступ) і закінчення (висновки, кінцівку). Зміст висловлювання можна виразити  не тільки з допомогою лексичних значень і їх сполучень, але й інтонації, яка членує текст і робить мовлення емоційним, зверненим до співрозмовника. 

Письмо - продуктивний вид мовленнєвої діяльності, який має ті ж механізми, що й говоріння. Однак думки у письмовому мовленні передаються тільки з допомогою мовних засобів. Використовуються такі види письма - письмо-слухання і письмо-читання. Коли слухають і пишуть (написання диктантів, переказів, планів, тез, конспектів, лекцій) або коли читають і пишуть (плани, тези, конспекти, анотації, реферати). Записи не тільки зберігають прочитаний або прослуханий матеріал, але й допомагають його засвоїти. Тому з навчальною метою широко використовуються такі види записів, як тези, план, конспект.

5. Між усним і писемним мовленням спостерігаються певні відмінності. Писемне мовлення:

 - є вторинним стосовно до усного мовлення, оскільки виникло пізніше, ніж усне; 

- фіксується графічними, матеріальними знаками і сриймається зором; самі по собі ці графічні знаки неоднорідні - серед них є літери українського алфавіту, цифри, різні наукові символи, умовні позначки, малюнки; 

-  дає можливість фіксувати кимось висловлене, а це забезпечує збереження і відтворення чийогось мовлення у просторі й часі ( тобто значно пізніше того, як воно було висловлене);

 - воно монологічне;  

- відзначається більшою регламентацією мовних засобів, ніж усне;  

- у ньому відсутні такі супровідні елементи, як жести, міміка, інтонація, які наявні в усному мовленні.

Усна форма мовлення відрізняється від писемної матеріальною формою реалізації: вона твориться мовним апаратом і сприймається на слух (як цілісний відрізок мовного потоку, а не як “ланцюжок” грфічних знаків).

Особливість усного мовлення - спонтанність, а залежно від ситуації і форми - підготовленість або непідготовленість. Усне мовлення характеризується надлишковою інформацією. Однак взаємовідношення усного і письмового мовлення у житті сучасних людей досить складні: спостерігається збільшення ролі писемного мовлення і вплив його на усне мовлення, що не завжди призводить до його збагачення. Порівнюючи ці два види мовлення, ми бачимо, що за ступенем уживання явно переважає усне мовлення; однак кількість зафіксованих усних текстів (звукозаписів) поки що невелика у порівнянні з писемними - книжками, журналами, рукописами тощо. Писемне мовлення завжди вважалося правильним, зразковим, його вивчали мовознавці. Усне ж почало вивчатися порівняно недавно.

За характером породження усне діалогічне мовлення завжди менш підготовлене, ніж усне чи писемне монологічне, оскільки в діалогічному  мовленні більше безпосередності, стихійності, випадковості, ніж у монологічному. Писемне мовлення - це мовлення підготовлене. Воно строгіше, повніше за змістом, переважно відповідає літературній нормі. У ньому точніший вибір слів, складніші речення тощо. В усному мовленні синтаксис простіший, часто трапляються повтори, еліпси (пропуски елементів висловлювання), вигуки тощо. Усне мовлення володіє засобами звукової виразності: інтонацією, темпом, висотою, тембром, паузами, логічними наголосами, силою звучання. Крім цього, усне мовлення може супроводжуватися жестами й мімікою. 

Різноманітні норми усного та писемного мовлення: до усного мовлення предявляються орфоепічні вимоги, до писемного - орфографічні й пунктуаційні, а до рукописного варіанту - ще й каліграфічні.

 Питання для обговорення

1. Що таке мова? 

2. Що таке мовлення?

3. Назвіть спільне й відмінне між мовою і мовленням. 
4. Що розуміють під мовленнєвою діяльністю? 

5. Назвіть види мовленнєвої діяльності. Розкрийте їх особливості:

а) зовнішнє і внутрішнє мовлення;

б) характеристика слухання;

в) читання як вид мовленнєвої діяльності;

г) говоріння та його структура;

r) письмо та його різновиди.

6. Відмінності між усним і писемним мовленням. 

Практичні завдання

1. Вивчіть напамять гімн України.

 Ще не вмерла Україна
Ще не вмерла Україна,

І слава, і воля,

Ще нам, браття-українці, 

Усміхнеться доля.

 Згинуть наші вороженьки,

 Як роса на сонці,

 Запануєм і ми, браття, 

 У своїй сторонці!

Душу й тіло ми положим

За нашу свободу

І покажем, що ми, браття,

Козацького роду.

 Станем, браття, всі за волю

Від Сяну до Дону.

В ріднім краї панувати

Не дамо нікому.

Чорне море ще всміхнеться,

І Дніпро зрадіє,

Ще на славній Україні

Доленька наспіє.

 Душу й тіло ми положим

 За нашу свободу,

 І покажем, що ми, браття,

 Козацького роду.

 (П. Чубинський)

2. Прочитайте тексти згідно з правилами орфоепії.

Воскреснемо, брати і сестри, бо земля наша хоч і розпята на хресті історії, але свята.

Воскреснемо! Бо ми вічно були на цій Богом даній землі як народ, і рідне небо хай пошле нам силу для життя.

Воскреснемо! Бо світить нам у віки пророцтво Тараса:“Не вмирає душа наша, не вмирає воля”.

Встаньмо з колін, розірвімо пута, якими нас віками приковано до чорних скель, високо підведімо голови, як це одвіку було написано нам на роду.

Пречиста блакить ясніша у безмірній високості України, як праведна душа народу. Веселковою барвою розлилася вона в небесах віковічним знаменом, на якому палає золото сонця, мов святий німб.

Ні, немає на світі кращого неба, ніж небо України. Високе, мов наш дух, воно благословляє свою Україну, береже у віках її материнську любов, тому його ніколи не відділити від рідної матінки-землі.

Подивімось на своє небо і думкою, як у тій чудовій-пречудовій пісні, полиньмо до сонця й зірок і гляньмо на трепетну Землю. І тоді відкриється нам на зелено-голубому лику планети край, що нагадує собою серце - це Україна!

Малюю уявою з глибокої високості краї її володінь і бачу в самому центрі старої матінки-Європи воскреслу державу Україну - бачу землю, бережно обведену хвилястою, ламаною лінією, яка здається мені пуповиною, і думаю про те, що ця звивиста свята стрічка і справді з правіку вросла у нашу землю, кревно єднає нас з Україною, як звязує природа матір і дитину.

А через усю Україну, посеред щедротних степів і ланів широкополих бандурно пливе Дніпро-Славутич, мов та, оспівана народом голуба стрічка в русій косі, що спадає аж до пояса, - історичний символ і образ України (Я.Гоян).

Дайте відповідь на запитання до тексту.

1. Які почуття викликає прочитаний текст? 

2. З чим порівнює автор дух українського народу?

3. Поясніть значення слів і словосполучень: святий німб, бандурно пливе, Дніпро-Славутич.

 3. Вставте з або с .

Ро.пис, вро.сип, .кат, .цементувати, ро.чин, .формувати, .тискач, .чепити, ро.кис, .прожогу, .пад, бе.крилість, ро.сув, .чавити, .хов, ро.сіл, .шити, не.проста, ро.тин,бе.платно.

4. Відредагуйте дані висловлювання.

У який час ви обідаєте? У цій столовій смачно готують. Чотири блюда. Хлібна корочка смачна. Овощний суп. Костний відвар Пшонна каша. Гречнева каша. Дати вам дві катлети? Візьми два пиріжка. Картофельне пюре. Вкуснятина! Ячменева каша найдешевша. Блінчики тільки з грибами. Двійна порція. Смажені циплята. Печені індюки. Свекольний салат.

5. Поясніть розділові знаки, побудуйте схему речення.

Він став докладно розповідати про сьогоднішній бій, про втрати на батареї, про те, скільки снарядів було випущено, а Духнович, притулившись до нього, зігрітий вогким розпареним теплом його твердого плеча, вже ледве чув його крізь дрімоту, таку солодку після двох безсонних ночей (О.Гончар).

6. Напишіть довідку.

7. Чим різняться між собою адрес і адреса? 

8. Складіть звязний текст (5-6 речень) на тему “Батьківський дім”, використавши у його структурі: а) однорідні означення; б) іменній складений присудок; в) відокремлену обставину, виражену дієприслівниковим зворотом; г) складнопідрядне речення з підрядним мети.

 Література 

1. Антисуржик.// За ред. О.Сербенської.-Львів.,1994.-С.36; С.65.

2. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови.-К.,1993.

 ТЕМА 4. НАВЧАЛЬНА МОВЛЕННЄВА ДІЯЛЬНІСТЬ
1. Структура мовленнєвих дій.

2. Вимоги до різних видів мовленнєвої діяльності.

 Література

1. Капинос В.И. и др. Развитие речи: теория и практика обучения: 5-7 кл. - М., 1991.

2. Мельничайко В.Я. та ін. Удосконалення змісту и методів навчання української мови. - К.,1982. 

3. Мельничайко В.Я. Творчі роботи на уроках української мови.- К., 1984. 

4. Практикум по развитию речи//Под ред. Г.Г.Городиловой и А.Г.Хмар?.- Л.,1988.

 Короткий зміст теми

1. Будь-яка діяльність містить у собі певну систему дій. Кожна дія, крім мети, має свій операційний склад, тобто складається з операцій (способів здійснення дій). Хід операцій залежить від умов спілкування. Структуратусих мовленнєвих дій однакова, вона складається з чотирьох фаз: орієнтування, планування, реалізації і контролю.

Перша фаза - орієнтування - передбачає визначення для себе місця, ролі висловлювання в діяльності спілкування, а також його форми (усної чи писемної, монологічної чи діалогічної), стилю висловлювання.

Друга фаза - планування - полягає у виборі змісту, доборі матеріалу, його систематизації, побудові висловлювання за попередньо складеним планом .

Третя фаза - перехід від програми до її реалізації. Для неї характерні операції вибору слів, відбору і зіставлення синтаксичних варіантів, відбору мовних засобів, які адекватно передають предмет мовлення, розкривають тему й основну думку, відповідно до умов і завдань спілкування.

Четверта фаза - фаза контролю - складається із зіставлення результатів мовленнєвої дії і завдання спілкування. 

Навчальна мовленнєва діяльність передбачає розвиток мовлення людини. Зміст роботи з розвитку мовлення складається з питань про:

- створення звязного висловлювання, послідовно, з належною повнотою висвітлюючи тему; 

- надання викладові структурної чіткості і композиційної виразності;

- використання засобів звзку між реченнями в тексті;

- семантику і структуру звязного висловлювання;

- комунікативне призначення мовлення;

- два обєкти, присвячені структурі тексту, - абзац і складне синтаксичне ціле.

2. Основними вимогами до побудови висловлювання в усному чи письмовому вигляді є такі:

- мовець повинен говорити або писати на задану тему;

- добирати найістотніші факти і відомості про розкриття теми та основної ідеї висловлювання;

- викладати матеріал логічно й послідовно (встановлювати причинно-наслідкові звязки між фактами і явищами, робити необхідні узагальнення і висновки);

- правильно використовувати мовні засоби для оформлення висловлювання;

- будувати висловлювання у певному стилі (розмовному, науковому, публіцистичному) залежно від мети та ситуації спілкування (на уроці, зборах, у поході тощо);

- відповідати чітко, дотримуючись логічних наголосів, пауз і правильної інтонації;

- акуратно оформляти будь-які письмові ви-словлювання, дотримуватись орфографічних та пунктуаційних норм.

Грамотно оформленим слід вважати висловлювання, в якому дотримуються правил: 1) вимови й наголосу; 2) уживання слів відповідно до їх значення й особливостей використання в різних стилях мови; 3) утворення і зміни слів, словосполучень і речень відповідно до умов граматики; 4) орфографії і пунктуації. 

У читанні є чисто технічний бік і творчий. Читання повинно бути правильним, свідомим, виразним і швидким. Ці риси набуваються з допомогою тренувального читання. Вони необхідні для отримування інформації з текстів наукового чи ділового стилів, а також для читання з метою досягнення естетичної насолоди, розваги, відпочинку.

Уміння слухати - одне із найскладніших комунікативних умінь, що безпосередньо стосується культури спілкування.

Співрозмовник, який перебуває у ролі слухача, повинен уміти: 1) уважно вислуховувати партнера, не перебиваючи його, не вставляючи недоречних зауважень, вибираючи з мовлення потрібну інформацію і не перетворюючи слухання у власне говоріння; 2) слухати доброзичливо, з повагою й терпеливістю; 3) зберігати прийняту дистанцію між собою і партнером; 4) дати співрозмовникові можливість проявити себе у мовленні, підкреслювати зацікавленість до його слів мімікою, жестами, вигуками, підтверджуючи контакт уваги, розуміння. У телефонній розмові - проявляти контактний звязок численними вигуками: Ага; Угу; Так-так; А-а-а тощо; 5) вчасно оцінити висловлювання партнера, відреагувати дією чи словесно; 5) заохочувати інших говорити про себе.

Основними вимогами до монологічного мовлення є такі: 1) адресування мовлення одному чи багатьом слухачам або читачам; 2) дотримування однієї теми висловлювання, певного задуму, композиції, закінченості; 3) підготовка монологічного висловлювання заздалегідь: обдумування, складання плану, побудова самого висловлювання, удосконалення готового тексту й доведення до слухача. 

Вимого до діалогічного мовлення: 1) дотримування еліптичності (використання неповних речень), клішованості (готових зворотів), фразеологічності (використання фразеологізмів), ситуативності, стилістичної диференційності; 2) застосування жестів, міміки, інтонації; 3) дотримування емоційності: уживання звертань, вигуків тощо; 4) дотримування культури спілкування: уживання форм мовленнєвого етикету.

 Питання для обговорення

1. Яка структура усіх мовленнєвих дій?

2. Схарактеризуйте кожну фазу мовленнєвої дії.

3. Назвіть вимоги до різних видів мовленнєвої діяльності (читання, слухання, монологічного й діалогічного мовлення). 

 Практичні завдання

1. Вивчіть напамять “Молитву за Україну”, розкажіть з інтонацією.

Боже великий, єдиний!

Нам Україну храни!

Волі і світла промінням

Ти її осіни.

 Світлом науки і знання

 Люд її просвіти.

 В чистій любові до краю

 Ти нас, Боже, зрости.

Молимось, Боже єдиний,

Нам Україну храни.
Всі свої ласки, щедроти

Ти на люд наш зверни.

 Дай йому волю,

 Дай йому долю, 

 Дай доброго світа.

 Щастя дай, Боже, народу

 На многая, многая літа ( О.Кониський).

2. Прокоментуйте вислови:

“Народе мій, до тебе я ще верну

 І в смерті обернуся до життя

 Своїм стражденним і незлим обличчям.

 Як син тобі доземно уклонюся

 І чесно гляну в чесні твої вічі,

 І з рідною землею поріднюсь” (В.Стус).

“Чом, чом, земле моя,

 Так люба ти мені?”(Нар.пісня)

3. Подбудуйте усну розповідь, використавши висловлювання як початок:

“Україно моя, мені в світі нічого не треба, 

 Тільки б голос твій чути й ніжність твою берегти”

 (А.Малишко)

4. Правильно вимовте слова. Поясніть, від чого залежить звукове значення буквосполучень дж і дз . Поділіть подані слова на склади для переносу.

Джаз, дзеркало, подзвонити, джем, бджоли, заходжу, піджартовувати, дзвіночок, приїжджий, підзолистий, джерельний, надзвуковий, передзимній, джура, кукурудза.

5.Утворіть від поданих слів прикметники, використовуючи суфікс -ськ-.

Виборг, Кобеляки,Тбілісі, Коростень, турист, Оскол, Буг, Кагарлик, Ніжин, Золотоноша, солдат, Бучач, чумак, гігант, Онега, латиш, Відень, Токмак, ткач, матрос, Абхазія, Збараж, Дрогобич, Прага, Кавказ, брат, Сиваш, Овруч, Рига, калмик, Ірпінь, Прилуки, Острог, Ладога, Норвегія.

Повторіть “Зміни приголосних при додаванні суфікса -ськ-”.

6. Від поданих прикметників утворіть за допомогою суфікса -ин- іменники.

Київський, словацький, сумський, німецький, гуцульський, гайдамацький, вояцький, полтавський, кріпацький, львівський, тернопільський, хмельницький, козацький, одеський, батьківський, винницький, переяславський, турецький.

7. Запишіть подані сполуки слів у формі звертання. Якщо існують варіанти, наведіть їх.

Пан Ярослав, добродійка Пащенко, панна Наталя, пан госодар, Майя Олексіївна, добродій Зайчук, друг Олесь, колега Марія, пані Залецька, товариш генерал, добродій Павлюк, пані Катерина, добродій Роман, товариш підполковник, панна Олена, Орест Михайлович, юнак, голубка Катруся.

8. Поставте потрібні розділові знаки між групою підмета і групою присудка.

Боротьба за демократичне суспільство ось сенс життя (І.Франко). Молодість буйність, а старість не радість (Нар.тв.) Ми гінці весни крилаті, знаменосці днів нових (В.Сосюра). У справедливих армій доля завжди прекрасна (О.Гончар).

9. Поясніть у реченні розділові знаки, зробіть синтаксичний розбір, побудуйте схему.

 У небі чистім, сріблястім від сонця, вже пропливають бушляки, літають над нами степові чайки; чайок дуже багато, вони підлітають до нас зовсім близько, і Стьопа-бригадир суворим тоном попереджує мене. що бити їх не можна, що вбити чайку - це сором і ганьба для мисливця ( О.Гончар).

10. Відредагуйте  сполучення слів та речення:

У нас построїли школу. Наші діти тоже вчаться в музикальній школі. Документи можете здавати в любий технікум. Напиши заяву директору Івану Петровичу Коваленку. Брат поступив у желізнодорожний технікум. Училище випускає штамповщиків. Учителя прийшли. Учні приймають участь у різних гуртках. Клас дижурить у столовій. На батьківських зборах було біля двісті чоловік. На вечір прийшли бувші учні.

11. Напишіть доповідну записку.

 Література

1. Антисуржик // За ред. О.Сербенської.-Львів.,1994.-С.53-54.

2.Олійник О.Знаки-чаклуни.- К.,1994, 88 с.

  ТЕМА 5. КУЛЬТУРА МОВЛЕННЯ
1. Показники мовленнєвої культури.

2. Правильність мовлення.

3. Питання мовної норми.

4. Діалекти й літературна норма.

5. Орфоепічні норми.

 Література

1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення.-Львів, 1990.

2. Ильяш М.И. Основ? культур? речи.- К., 1984. 

3. Мельничайко В.Я. Творчі роботи на уроках української мови. Посібник для вчителів. -К.,1984.

4. Пилинський М.М. Мовна норма і стиль.- К.,1976.

5. Головин Б.Н.Основ? культур? речи.-М.,1980.

 Короткий зміст теми

Термін культура мовлення  має два семантичні аспекти: 1) культура мовлення - це сукупність і система комунікативних якостей мовлення; 2) культура мовлення - вчення про сукупність комунікативних якостей мовлення.

Точніше визначення дає М.І.Ілляш: ”Культура мовлення - це 1) володіння літературними нормами на всіх мовних рівнях, в усній та писемній формі мовлення, уміння користуватися мовно -стилістичними засобами і прийомами з урахуванням умов і мети комунікації, 2) упорядкована сукупність нормативних мовленнєвих звсобів, вироблених практикою людського спілкування, які оптимально виражають зміст мовлення і задавольняють умови і мету спілкування”.

Культура мовлення формується багатством словника, досконалим володінням способами поєднання слів у реченні, фонетико-інтонаційною виразністю. Тому, визначаюсчи показники культури мовлення, враховуємо мовні та позмовні його особливості. Із огляду на це основними комунікативними ознаками культури мовлення є: правильність, точність, логічність, багатство (різноманітність), чистота, доречність, достатність (поняття кількості мовлення), ясність, виразність, емоційність.

1. Кожна з якостей мовлення спирається на певні його обєктивні характеристики. Найповніший огляд їх знаходимо в працях Б.М.Головіна. Учений розглядає такі критерії: 1) якщо у мовленні дотримано норм літературної мови, воно називається правильним; 2) якщо у мовленні немає чужих літературній мові слів і словесних зворотів, воно називається чистим; 3) якщо застосовано багато різноманітних знаків мови, таке мовлення можна назвати багатим, різноманітним; 4) якщо у мовленні значення слів и сполучень сторого збігаються зі змістом та обсягом висловлюваних понять, мовлення називається точним; 5) якщо звязки значень, властивих словам, словосполученням і реченням, не суперечать законам мислення, таке мовлення називають логічним; 6) якщо структура мовлення, впливаючи на свідомість (або виражаючи її), формує конкретно-чуттєве уявлення про дійсність, воно називається образним; 7) якщо мовлення захоплює різні сфери свідомості слухача або читача, підпорядковує її авторові, спонукає до зміни поведінки, думок, поглядів, настроїв - воно дієве; 8) якщо мовна структура полегшує сприйняття висловленої інформації, мовлення вважається доступним; 9) якщо мовлення відповідає умовам спілкування, воно є доцільним; 10) якщо мовлення побудоване так, що самим добором і розташуванням засобів мови, знаковою структурою впливає не тільки на розум, але й на емоційну сферу свідомості, підтримує увагу та інтерес слухача або читача, - таке мовлення називається виразним.

2. Правильність мовлення - одна з визначальних ознак культури мовлення.

Критерії правильності - це мовна дійсність конкретної епохи, а її еталон - сторога відповідність діючим правилам, за допомогою яких сформульовано норми. “Працюючими” термінами у цьому випадку є правило і норма. Вони взаємоповязані, корегують мовну систему й одночасно визначають рівень культури мовлення. Правила не можуть охопити всі норми - доказом цього є численні винятки з правил, які подають сдовники, правопис. Щоб говорити правильно, треба перш за все знати структуру мови, бо саме нею зумовлюються діючі норми. Але говорити правильно, ще не означає говорити добре - для доброго мовлення необхідне й уміння відбору в конкретній ситуації спілкування найбільш доречний, стилістично й експресивно виправданий варіант (якщо він існує) літературної норми.

3. Мовні норми - це прийняті в суспільно-мовленнєвій практиці освічених людей правила вимови, граматичні та інші мовні засоби, правила слововживання. М.М.Пилинський пише, що “мовна норма - це сукупність правил реалізації мовної системи, прийнятих на певному етапі розвитку суспільства як взірець”.

Існують різні види мовних норм. Загальнприйнятою є їх класифікація на фонетичні, лексичні, орфоепічні, орфографічні, словотворчі, граматичні, стилістичні, фразеологічні, пунктуаційні тощо.

Фонетичні норми стосуються вимовляння звуків і звукосполучень у різних позиціях.

Лексичні норми передбачають правила слововживання, вимагають добору загальнонародних слів у їх точному значенні.

Фразеологічні норми виявляють правила вживання фразеологізмів (стійких словосполучень) без спотворення змісту і граматичної будови. 

Морфологічні норми полягають у правильному вживанні морфем (значущих частин слова), доборі правильних граматичних форм слів.

Синтаксичні норми передбачають зразки побудови словосполучень, речень, способи поєднання слів і речень. Стилістичні норми забезпечують найраціональніші способи вираження думки за певної життєвої ситуації, при цьому максимально враховується мета, характер мовлення і стильова приналежність слів.

Орфоепічні норми являють собою сукупність правил вимови.

Орфографічні норми передбачають єдині способи передачі мовлення на письмі. Ці норми охоплюють правила написання слів.

Пунктуаційні норми визначаються правилами вживання розділових знаків у писаному тексті. 

4. Сучасна українська мова існує у вигляді літературної мови і діалектів.

Літературна мова - це належним чином удосконалена форма загальнонародної мови, що задовольняє потреби державних установ і громадських організацій, літератури, науки, преси, кіно й радіо. Літературна мова має усну й писемну форми, тоді як загальнонародна мова й територіальні діалекти існують у вигляді побутового мовлення.

Українська літературна мова сформувалася на базі наддніпрянських говорів, ввібравши в себе окремі діалектні риси інших наріч (говорів).

 Якщо писемна та усна форми літературної мови однакові на всій території їх поширення, то в усному розмовному мовленні українського населення різних областей, місцевостей є чимало відмінних рис, особливостей, які називаються діалектицизмами. Сукупність діалектизмів, характерних для значної території, зветься діалектом (наріччям або говором). Основних українських діалектів є три: південно-східний, південно-західний і північний.

5. Орфоепія - розділ мовознавства, в якому вивчається нормативна літературна вимова. Розглянемо основні орфоепічні норми - правила української вимови.

Вимова голосних: 1) Усі голосні в наголошеному складі вимовляються виразно: /тікати, дупло, буря, потреба/. 2) Голосні /а, і, у/ не змінюють своєї якості і в усіх ненаголошених позиціях: /діжа, білити, букет/.

3) Голосний /о/ вимовляється виразно не тільки під наголосом, але й у більшості ненаголошених позиціях: /мойе, близко/.

4) Лише перед складом із ненаголошеним /у/ ненаголошений /о/ вимовляється як /оу/: /поурушеин:а/ - порушення, /коужух/ - кожух.

5) У ненаголошеній позиції голосний /е/ вимовляється то як /еи/ перед наголошеним складом з /е, о, а/, то як /ие/ перед наголошеним складом з /и, у, і/: /меита/, /неироба/, /ниеси/, / биеріт/.

6. У ненаголошеній позиції голосний /и/ вимовляється то як /ие/ перед складом з /и/, /у/,/і/, то як /еи/ перед складом з /а/,/е/, наприклад: /гриеби/, /блеизенко/. 

Ненаголошений /и/ зберігає свою якість більш стійко, ніж ненаголошений /е/. Так, у кінцевому складі /и/ вимовляється чисто: /треимати/.

Вимова приголосних: 1) Дзвінкі приголосні перед глухими ( в кінці складів) вимовляються дзвінко: /горб, стежка, виезти/. Але приголосний /г/ у цій позиції оглушується в кількох словах: /дохту, ніхті, вохкий, лехко, кіхті/.

Початковий приголосний /з/ перед глухими приголосними, крім глухих шиплячих, змінюється у вимові на /с/: з хати - /схати/, /ссушений/, а перед /ш/ і /ч/ він вимовляється як /ш/: з чоловіком - /шчоловіком/, з шести - /шшести/, зшити - /шшити/.

Префікси роз-, без- у позиції перед глухими приголосними мають подвійну вимову, або із дзвінким /з/, або із глухим /с/:/беизпека/ - /беиспека/, /розпис/ - /роспис/. Пояснюється це впливом на літературну мову південно-східного /з/ і південно-західного /с/ діалектів.

2) Дзвінкі приголосні в кінці слів (як і в кінці складів) не оглушуються: /чуб, дуб, книжка, казка).

3) Глухі приголосні перед дзвінкими в середині слова вимовляються дзвінко: /призба, молодба/.

4) Губні приголосні б, п, в, м, ф на кінці слова й перед а, о, у, е, и вимовляються твердо: гриб, рукав, фабрика, але перед /і/ вони вимовляються помякшено: /бігти, вісім, місто, фізика, пісні/.

5) Шиплячі ж,ш,ч вимовляються твердо: /ніч/, /скажи/, /піч/, /трубач/, але в позиції перед /і/ вони помякшуються: /жінка/, /шіст/, /чіплати/. Подовжені шиплячі вимовляються як тверді чи напівмякі приголосні: /збіж:а/,/ніч:у/ або /збіж:а/, /ніч:у/.

6) Свистяча африката /ц/ у кінці слова вимовляється мяко /бойец/. Лише условах іншомовного походження та в деяких вигуках /ц/ в кінці слова твердий: /бац/, /клац/,/палац/.

7) Передньоязикові зубні приголосні /д, т, з, с, ц, н/ перед наступним мяким приголосним вимовляються мяко: /народні/,/лазна/.

8) Завжди мякі /з/,/с/,/ц/ у прикметниках на -ський, -зький, -цький: /донецкий/.

Вимова звукосполучень:

1) Сполучення -шся у дієсловах другої особи однини теперішнього часу вимовляється як /с:а/: добєшся - /добйес:а/ . 

2) У дієсловах другої особи однини наказового способу сполучення -жся, -чся вимовляються як /-зса/, /-цса/: намажся - /намазса/, не морочся - /неимороцса/.

3) У дієсловах третьої особи однини і множини теперішнього часу та другої особи множини наказового способу сполучення -ться вимовляється як /ц:а/: сміється - /смійец:а/.

4) У давальному і місцевому відмінках однини іменників жіночого роду та називному відмінку множини іменників чоловічого роду другої відміни і в місцевому відмінку однини іменників середнього роду 2-ї відміни сполучення жц, шц, чц перед закінченням /і/ вимовляється відповідно як /зц/, /сц/,/ц:/: ніжці - /нізці/, пляшці /пласці/, качці -/кац:і/.

5) Потрібно розрізняти у вимові африкати /дз/ і /дж/ від сполучень д та з, д та ж: дзига, бджола; над-земний, під-жену. Сполучення дз і дж вимовляються як два звуки тоді, коли /д/ належить до префікса, а /ж/ або /з/ - до кореня.

 Питання для обговорення

1. Що ви розумієте під поняттям “культура мовлення”?

2. Назвіть показники мовленнєвої культури. 

3. Яку мову називають літературною?

4. Які критерії правильності мовлення? 

5. Які мовні норми ви знаєте?Схарактеризуйте їх.

6. Що таке діалекти й діалектизми? Назвіть приклади діалектизмів.

7. Розкажіть про орфоепічні норми, які    стосуються:

а) вимови голосних;

б) вимови приголосних;

г) вимови звукосполучень.

 Практичні завдання

1. Знайдіть у реченнях кальки, замініть їх точним українським відповідником (якщо потрібно, використовуйте відповідні словники).

Нашій вчительці подарили самі кращі квіти. В адрес вчительки було сказано багато хорошого. Нашому практикантові без малого 28 років. Заміну уроків провели згідно приказа директора. Рахую, що розклад треба скласти по другому. Учні краще взнали історію краю. Це сама важлива тема. Заставляє вчити напамять.

2. Зясуйте, що означають діалектизми у наведених реченнях. Поясніть, яку роль виконують діалектизми у поданому уривку.

- Як я ходив вчора на склад зі старшиною, то все добре окмітував. Ой, скільки там гармат за горою - не годен перерахувати! А хлопці все такі буцматі та, видно, бувалі.

- Файні хлопці! - зауважує один, дивлячись услід офіцерам (О.Гончар).

3. Подані слова змініть так, щоб ненаголошені /е/ та /и/ були наголошеними. Порівняйте вимову цих звуків у різних позиціях.

 Береза, живе, шелестіти, земля, летіти, весняний, учениця, високий, смичок, легенький, весело, степовий, зима, веселий.

4. Правильно вимовте  слова і сполучення слів, затранскрибуйте їх. Яка особливість їх вимови? Використайте відповідні словники, розкрийте значення терміну “асиміляція”.

 Розшити, з жаром. без шва, зчорніти, без числа, принісши, безчестя, з джерела, зчистити, зшити. вирісши, зжувати, вивізши, зжити, розчесати, зцілити.

5. Запишіть наведені сполуки слів, вибравши з дужок потрібні сполучники і прийменники. Якщо можливі варіанти, наведіть їх.

Він (і, й) вона, вийти (з, із, зі, зо) автобуса, бути (у, в) Америці, вогонь ( з, із, зі, зо) димом, Іван (і, й) Микола, дивитись (у, в) вічі, козуля (і, й) олень, визирнув (у, в) вікно, ти (з, із, зі, зо) мною, сосна (і, й) ялина, вітати (з, із, зі, зо) святом, разів (з, із, зі, зо) три, спалахує (і, й) горить, пірнути (у, в) озеро, прибрати (у, в) хаті.

6. Перепишіть речення, поставте розділові знаки, поясніть їх уживання. Повторіть тему “Розділові знаки при однорідних членах речення”.

1. Вечір був чарівний зоряний пісенний(О.Гончар). 2. Це не вогні а зірки чисті високі мінливі (П.Воронько).3. Наука й труд знання і школа дбайливо кличуть до мети (П.Усенко).

7. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему. Поясніть розділові знаки.

 Сонце ще не зайшло, а вже виплив місяць, якось непомітно виступив з млистого туманного небосхилу, і вже вони, обидва світила освітлюють цей тихий, більше степовий, ніж луговий простір, що з правіку, мабуть, носив назву Чари-Комиші...(О.Гончар).

8. У звязному тексті (5-6 речень) розкрийте значення фразеологізму пекти раків.

9. Уважно прочитайте висловлювання про мову, слово. Поясніть уживання розділових знаків. Прокоментуйте, як ( з допомогою яких засобів) у цих висловлюваннях розкривається значення мови в житті суспільства та людини.

 Як гул століть, як шум віків,

 Як бурі подих, рідна мова, 

 Вишневих ніжність пелюстків, 

 Сурма походу світанкова.

 Неволі стогін, волі спів,

 Життя духовного основа ( М. Рильський).

-Мужай, прекрасна наша мово, живи, народу віще слово, цвіти над нами веселково, як мир, як щастя, як любов! (М. Рильський)

- Земле Шевченкова, земле Франкова, ниво, засіяна щастям-добром, вічна твоя соловейкова мова, вічна розмова Дністра із Дніпром! (К.Гордієнко) 

10. Напишіть офіційне доручення.

 Література

1. Антисуржик // За ред. О.Сербенської.- Львів.,1994.- С. 54.

2. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови.- К., 1994.

ТЕМА 6. ЛЕКСИКО-ФРАЗЕОЛОГІЧНІ НОРМИ
1. Значення слова.

2. Багатозначність слів.

3. Пароніми.

4. Омоніми. Синоними. Антоніми.

5. Фразеологічність.

 Література

1. Жовтобрюх М.А., Кулик Б.М. Курс сучасної української літературної мови.-К.,1972.-402 с.

2. Кононенко П.П. Українська мова. Посібник для вступників до вузів.- К., 1990.

3. Плющ М.Я., Грипас Н.Я. Українська мова. Довідник.-К.,1990.

 Короткий зміст теми

1. Лексика - це словниковий склад мови і розділ науки про мову, що вивчає словниковий склад. Лексика кожної мови являє собою чітко упорядковану систему слів, а їх групування відображає різні підходи до вивчення словникового складу мови. Найважливішою ознакою слів є їх називна функція. У значенні слова відображаються предмети, явища, ознаки, дії, які існують реально або тільки в уяві людини. Лексичне значення слова - це його інутрішнє значення, зміст, закріплений досвідом народу. У лексичному значенні лова відображається не просто реальний предмет, явище тощо, а сукупність загальних істотних ознак цілого класу предметів і явищ, про який склалося поняття, назване відповідним словом. 

Так, наприклад, слово машина у своєму значенні відбиває найістотнішу ознаку всіх предметів, які працюють на основі перетворення одного виду енергії на іншу (автомобіль, літак, молотарка та ін.).

Лексичне значення властиве повнозначним словам - іменникам, прикметникам, числівникам, займенникам, дієсловам, прислівникам. Службові слова своє значення самостійно не виражають, разом із повнозначними словами виконують певну граматичну роль у побудові словосполучень і речень.

2. У конкретному вжитку слово завжди однозначне. Наприклад, у реченні “У всякого своя доля і свій шлях широкий (Т.Шевченко)” слово “шлях” означає “доля”. В іншому випадку слово шлях означає поняття “смуга землі”, призначена для їзди та ходіння: “Ой, три шляхи широкії докупи зійшлися...”(Нар. тв.). А ще слово “шлях”, називаючи предмет, може виражати напрям руху: Кинутий камінь під діянням ваги відхиляється від прямолінійного шляху і падає на землю, описуючи криву лінію (Із кн.”Цікава фізика”). Отже, слово “шлях” може виражати кілька понять, тобто має кілька значень; воно належить до багатозначних слів. Багатозначним слово стає тоді, коли різні його значення стають відомими всім, або майже всім, хто володіє певною мовою.

Слова можуть мати два, три і більше значень. 

Багатозначність у слові розвивається поступово у процесі розвитку мови. У багатозначних словах одне із значень називається прямим. Пряме значення слова є його основним значенням, або первинним. У багатозначному слові основне його значення загальновідоме, воно виявляється і поза контекстом.

Іноді значення проявляються лише в контексті.

Непряме значення слова називається переносним. Переносні значення можуть виникати внаслідок переосмислення прямого значення. Наприклад: Вітер з гаєм розмовляє, шепче з осокою (Шевч.).

3. Слова, однакові за звучанням, але зовсім різні за значенням, називаються омонімами. Наприклад: Лава - вид меблів для сидіння; лава - розплавлена маса, що виливається з вулканів; лава - великий вибій у шахті.

Певну складність для правильного сприймання іншомовних текстів становлять так звані міжмовні омоніми - слова, що в різних мовах звучать однаково, або дуже подібно, проте мають неоднакове значення. Порівняйте, наприклад, значення деяких однозначних слів: 

 У російський мові:         В українській мові:

 луна - місяць                          луна - ?хо

 час? - годинник                    часи - времена

 шар - куля                               шар - слой 

 облик - обличчя                      облік - учет

Синоніми - це слова, які відрізняються одне від одного звуковим складом, але означають назву одного поняття з різними відтінками у його значенні або з різним стилістичним забарвленням.

Такі слова поєднуються в синонімічний ряд. Найуживаніше зі стилістичного боку нейтральне слово синонімічного ряду називається стрижневим словом, або домінантою. Так у синонімічному ряду: обовязково, неодмінно, конче, доконче, напевно, безсумнівно - найуживанішим і стилістично нейтральним є слово “обовязково”.

Слова з протилежним значенням називаються антонімами: далекий - близький, добре - погано, день - ніч.

4. У лексичному складі української мови є ще й пароніми - слова, близькі за звуковим складом і вимовою, але різні за значенням, наприклад: адресат - адресант, еміграція - імміграція, афект - ефект, розбещений - розпещений, талан - талант.

Переважно паронімічними відношеннями поєднуються два слова. Виділяються такі групи паронімів:

1) синонімічні (капля - крапля, барабанити - тарабанити);

2) антонімічні (еволюція - революція, прогрес - регрес);

3) за семантичною близькістю (криваво - кровно, проносити - приносити);

4) за однією тематичною групою (кіготь - ніготь, кіш - ківш). 

Пароніми, як і омоніми, використовуються в сучасній українській мові для створення словесної гри та каламбурів, а також як засоби забезпечення музичної фрази.

5. Інтерференція - це проникнення фонетичних, граматичних або семантичних елементів однієї мови в іншу, які викликають порушення прийнятої норми. Інтерференція відбувається переважно тоді, коли мови споріднені, культура й досвід, що асаціюється з мовами, подібні. чим більше подібності в значеннях і в процесах утворення, тим більше може виникнути помилок.

У результаті історичної долі на території України роками насаджувалися мови близьких її сусідів - Росії та Польщі. Внаслідок цього на території України вживаються русизми та полонізми, наприклад: стірати замість прати, дєвочкі замість дівчата, пятна замість плями, тера замість тепер, прецінь замість адже чи проте, букарти замість діти та ін.

6. Фразеологією 1) розділ мовознавства, що вивчає фразеологізми, тобто стійкі сполучення слів, і 2) сукупність усіх фразеолоогізмів у мові.

Стійкі словосполучення лексично неподільні, а тому в ряді випадків близькі за значенням до окремих повнозначних слів. Наприклад, клювати носом (дрімати), дивитись крізь пальці (не помічати). До фразеологізмів також належать народні прислівя, приказки, влучні вислови видатних осіб (крилаті слова), усталені звороти типу: мати на увазі, брати участь.

Різними були й залишилися джерела української фразеології:

1) Переважна більшість фразеологізмів походить з народної мови: дати гарбуза, піймати облизня, виносити сміття з хати.

2) Фразеологія збагачується за рахунок влучних висловів видатних осіб: Борітеся - поборете (Шевч.); Бути чи не бути? (Шекспір)

3) До фразеологізмів належать деякі професійно-технічні за походженням вислови: грати першу скрипку ( з мовлення артистів), куди голка, туди й нитка ( з мовлення кравців), де тонко, там рветься (з мовлення ткачів).

4) Здобуттям фразеології стали вислови античних часів, у тому числі біблійні: крокодилові сльози (фальшиве співчуття), альфа й омега (початок і кінець), берегти як зіницю ока.

5) Фразеологізмами стають переклади іншомовних ідіом (стійких зворотів мови, лексичне значення яких сприймається як неподільне ціле): бути не у своїй тарілці (з фр.), дивитися крізь пальці(з нім.).

 Доречно вжиті фразеологічні сполучення слів є важливими засобами мовної образності й виразності, вони впливають на читача або слухача, допомагають виразніше передавати думку, роблять розповідь яскравішою, надають мові емоційного забарвлення.

Питання для обговорення

1. Що таке лексика?

2. Що вивчає фразеологія?

3. У чому полягає відмінність лексичного значення слова (його семантики) від значень граматичних?

4. Чим викликана багатозначність (полісемія) слів?

5. Яке значення слів називається прямим? переносним?

6. Як зявляються у мові омоніми?

7. Схарактеризуйте міжмовні омоніми.

8. Що таке пароніми? 

9. Що таке інтерференція?

 Практичні завдання

1. Поясніть значення поданих слів.

Мама, баскетбол, будинок, пятиборство, стіл, пензель, книга, весняний, небесний, акробат, читати, брести.

2. Зясуйте значення сталих зворотів. У яких ситуаціях їх можна використовувати? 

Молоко на губах не обсохло, баба з воза, через дорогу навприсядки, піднести гарбуза, у рот води набрати, ні риба ні мясо, обливати брудом, без року тиждень, обдаровувати посмішкою, давати задній хід, закрутити голову, не допускати на гарматний постріл.

3. Доведіть багатозначність поданих слів, склавши з ними речення. Визначте їх пряме й переносне значення.

Акварель, колоти, каса, обстановка, звіт, зелений.

4. Чим видрізняються подані слова, що вони означають? Зясуйте, яку роль відіграє тут наголос. Згадайте, як записуються омоніми у словниках.

 Замок - замок, приклад - приклад, обід - обід, колос - колос, тріска - тріска, брати - брати, води - води.

5. Зясуйте значення подаих слів і складіть з ними словосполучення або речення.

Поступальний, поступовий, поступливий, поточний; пояснювальний, пояснюючий; корисний, корисливий; лікувати, лічити; адрес, адреса; біліти, білити; проблемний, проблематичний; дипломат, дипломант, дипломник.

6. Запишіть правильно.

Ці помилки зустрічаються часто. По всім питанням ти дав правильну відповідь. Ніхто, навіть самі кращі учні, не рішили цієї задачі. Чому рівняється цей вираз? Ти попутав усі правила. Докажи теорему. Допишіть два нуля. Напишіть дві строчки. Завдяки запізненню одержав зауваження. Не мішайте працювати в класі. Тихше! Давайте працювати! Шевеліть мозгами! Переверніть сторінки. Розкрийте книжку на сторінці... Відкрийте у класі вікно! Хто знає, підніміть руку.

7. Запишіть слова, розкриваючи дужки, у дві колонки: 1) ті, у яких подвоюються букви; 2) ті, у яких вони не подвоюються.

Бездога/н/ість, лави/н/ий, скаже/н/ий, леви/н/ий, освітле/н/ість, анте/н/ий, огне/н/ий, стара/н/ий, вогня/н/ий, оловя/н/ий, щепле/н/ий, орли/н/ий, лату/н/ий, горохвя/н/ий, однозмі/н/ий, височе/н/ий, адресова/н/ий, електро/н/ий, незбагне/н/ий, пореформе/н/ий, тьмя/н/ий, незнище/н/ість, умотивова/н/ість, ешело/н/ий, єди/н/ий.
8. Поясніть уживання розділових знаків. Повторіть тему “Відокремлені означення”.

1. Потім на ?анок зійшов дід, весь білий, як кужіль прядива (П.Панч). 2. Нарешті сніг закружляв, лапатий і сріблястий (П.Мирний). 3. Теплі й ніжні, вони ховали у собі позолочену сонцем воду літніх дощів (М.Коцюбинський). 4. Ця думка, несподівана для мене самого, налила щасям моє серце (І.Микитенко). 5. Гори підходять до самого моря, гострі, скелясті, мертві, за ними - безмежний сніговий хребет, холодний, як безнадія; холодом смерті віє від тих снігів, крижані вихори зароджуються у піднебессях, падають на тепле море, чорний дим хмар клубочиться між горами й водами, пожадливо тягнеться до сонця, сонце злякано втікає від нього далі й далі, й на морі починає діятись щось несамовите (П.Загребельний).

9. У звязному тексті 5-6 речень) розкрийте значення одного із названих фразеологізмів: народитися в сорочці, каламутити воду, піймати облизня.

10. Напишіть заяву.

 Література 

1. Антисуржик // За ред. О.Сербенської.-Львів.,1994.-С.54.

2. Олійник О. Знаки-чаклуни. К., 1994.-С.20.

3. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1994.- С.47-57.

ТЕМА 7. НОРМИ УКРАЇНСЬКОГО СЛОВОТВОРУ, ФОРМОТВОРЕННЯ І СЛОВОЗМІНИ
1. Словотвірні засоби української мови.

2. Небажаність калькування.

3. Способи творення слів.

4. Основні види помилок, що зустрічаються у мовленні.

5. Утворення форм самостійних і службових частин мови.

 Література

1. Мельничайко В.Я. Творчі роботи на уроках української мови: Конструювання, редагування, переклад. - К.,1984.

2. Плющ М.Я., Грипас Н.Я. Українська мова. Довідник. - К., 1990.

3. Сучасна українська мова.Довідник / Л.Ю.Шевченко та ін. - К., 1993.

4. Українська мова. Ч.І./За ред. П.С.Дудика. - К., 1988.

5. Скуратівський Л.В., Лобода В.В. Українська мова в таблицях: Довідник. - К.,1993.

 Короткий зміст теми

Термін словотвір (словотворення) має два значення: 1) процес творення похідних (нових) слів, одне з найважливіших джерел збагачення словникового запасу мови; 2) розділ мовознавства, що вивчає процеси словотворення.

Похідні слова у мові утворюються не хаотично, а за певними типами. Група різнокореневих слів однієї частини мови, звязаних між собою спільним значенням і спільними словотворчими засобами, називається словотворчим типом. Наприклад: тенісист, шахіст, шпажист, футболіст - словотворчий тип назв осіб за видом спорту; кияни, тернополяни, львівяни, харківяни - словотворчий тип назв осіб за місцем проживання; капроновий, нейлоновий, шовковий -словотворчий тип назв ознак предметів за матеріалом.

Слова у мові перебувають між собою в певних словотворчих звязках. Сукупність спільнокореневих слів, розташованих у такій послідовності, в якій вони утворювалися, називається словотвірним гніздом. Наприклад, від слова вода утворилися слова: водиця, водний, водойма, водяний, водявий. Від кожного з утворених слів знову утворюються нові слова. Наприклад, від слова водиця - водичка, водиченька; від слова водний - водник, водність,водніти, заводнити; від третього слова водойма твориться слово водоймище; від четвертого слова водявий утворилися водявість, водявіти і т.д.

1. Словотворчими засобами прийнято називати елементи, які або запозичуються з інших мов, або витворюються мовцями з уже існуючих у даний мові. До словотворчих засобів укрвїнської мови належать твірні слова, твірні основи, афікси (суфікси, префікси, постфікси), словосполучення.

Твірним словом називається те, яке є базою для утоворення іншого слова. Так, іменники - ліс, вода, степ є твірними словами для прикметників - лісовий, водяний, степовий. Далі вже прикметники - лісовий, водяний, степовий стали твірними словами для наступних утворень - лісовик, водяник, степовик.

Слово, яке утворилося на базі існуючого у мові слова, називається похідним.

Спільна частина твірного й похідного слів називається твірною (вивідною) основою. А ті афікси, якими похідне слово відрізняється від твірного, називаються твірними, або словотворчими. Так, у парі рук-а - рук-ав твірною основою є рук-, а твірним суфіксом -ав; у парі рук-ав - рук-ав-иц-я - твірною основою є рукав-, а твірним суфіксом - тільки -иц-.

2. Одним із небажаних явищ в українській мові є калькування. Калька - слово чи словосполучення, складене з українських мовних елементів (морфем, слів) шляхом перекладу структури іншомовного зразка. Кальки, отже, приховані запозичення.

 Відповідно до техніки калькування розрізняють такі види кальок: 1) Лексична калька - слово, що виникло в результаті поморфемного перекладу іншомовного слова: підмет від субєкт (лат.). Іноді переклад може бути частковим. Так, у словах - телебачення, бавовна - перекладено тільки другу частину: -бачення, -вовна, а перша частина - теле- і ба- - запозичені прямо.

2) Фразеологічна калька - це послідовний переклад на українську іншомовного фразеологізму: медовий місяць (фр.), мати місце (фр.), жереб кинуто (лат.).

3). Семантичні кальки - це запозичення українським словом значення іншомовного слова, яке відбувається на основі того, що вини вже мають інші спільні значення. Наприклад, слова лівий і правий стали означати політичні поняття під впливом відповідних значень французьких слів; слово  блискучий  здобуло значення талановитий, прекрасний також під впливом французького.

Часто в українському мовленні зустрічаються ненормативні кальки, запозичені з російської мови: співпадати (рос. совпадать) замість збігатися, багаточисельний (рос. многочисленн?й) замість численний, приймати участь замість брати участь, задавати питання замість ставити питання, рахувати замість вважати, являтися замість являти собою тощо.

3. Розрізняють морфологічні й неморфологічні способи творення спів. До морфологічних способів належать суфіксальний, префіксальний, суфіксально-префіксальний, безафіксний, основоскладання, абревіація. До неморфологічних пособів словотворення належать: морфолого-синтаксичний ( перехід слова з однієї частини мови в іншу), лексико-синтаксичний (злиття сполучень слів в одне слово), лексико-семантичний (зміна значення слова).

Префіксальний спосіб - це спосіб творення слів за допомогою словотворчих префіксів. Наприклад: заходити, віддавати, дописати.

Суфіксальний спосіб - спосіб творення слів за допомогою словотворчих суфіксів. Наприклад: бадилина, солоненький.

Префіксально-суфіксальний спосіб - це спосіб творення слів шляхом одночасного приєднання до твірної основи словотворчих префіксів і суфіксів. Наприклад: надбрівний, озброїти.

Безафіксний спосіб (відкидання значущих частин) - це спосіб творення слів шляхом укорочення (усічення) твірного слова. Наприклад: відходити - відхід, зелений-зелень.

Складання - це спосіб творення слів шляхом поєднання двох і більше основ (тобто поєднання в одному слові твірних основ кожного зі слів, які входять до базової сполуки слів - підрядної чи сурядної). Наприклад: хмари чесати - хмарочос, всюди ходити - всюдихід. Складанням основ та слів утворюються складні слова. Часто складання основ супроводжується одночасною суфіксацією: шестигранний, турбобудування.

Абревіація утворюється приєднанням початкових частин твірних слів (складів, букв, звуків): вуз, загс, райвно.

Морфолого-синтаксичний спосіб (перехід слів із однієї частини мови в іншу) - це спосіб творення слів, при якому нове слово утворюється внаслідок переходу з однієї частини мови в іншу.Наприклад: операційна (перехід прикметника в іменник), завідуючий (перехід дієприкметника в іменник), коло (хати) перехід іменника в прийменник.

Лексико-синтаксичний спосіб (злиття сполучень слів) - це спосіб творення слів, при якому нове слово утворюється внаслідок зрощення складових частин базової сполуки слів. Наприклад: зірвиголова, добраніч, вищезазначений.

4. Зупинимося на основних видах помилок, які зустрічаються у мовленні.

Поняття помилка узагальнено відображає такі недоліки мовлення, що позначаються словами “неправильно”, “невдало”, “погано”,”незрозуміло”, “недоречно” та ін.

Знання типових помилок допомагає їх уникненню, сприяє формуванню мовленнєвої культури.

У мовленні зустрічаються такі види помилок, як змістові помилки у доборі й використанні мовних засобів, граматичні, орфогрпафічні, пунктуаційні та орфоепічні.
До змістових помилок належать такі:

1. Недостатньо розкрита тема висловлювання.

2. Наводяться думки, що не стосуються теми висловлювання, виходять за її межі.

3. Неправильно повідомляються факти, події.

4. Відсутня основна думка або ж вона нечітко висловлена, недостатньо виділена й доведена.

5. Зміст висловлювання непослідовний, хаотичний.

Помилки у доборі й використанні мовних засобів - це лексичні, стилістичні та словотворчі.

До лексичних помилок належать:

1. Слово вжито у невластивому йому значенні: чисельні замість численні твори, численна замість чисельна перевага, патріот Бальківщини замість патріот, моя автобіографія замість автобіографія.

2. Вжито зайве або ж пропущено потрібне за змістом слово: він дума, що він прийде.

3. Невиправдано повторюються (поряд або недалеко) одні й ті ж чи спільнокореневі або близькі за змістом слова, однотипні за будовою речення: в оповіданні оповідається замість - в оповіданні йде мова.

4. Поєднано за змістом слова, що за мовленнєвою традицією не поєднуються між собою: дати дубової каші замість - дати березової каші.

5. Вжито російське слово замість українського: мені кажеться (замість - здається), виключити (замість вимкнути) світло.

До стилістичних помилок належать:

1. Використані мовні засоби не відповідають мовленнєвій ситуації, змістові висловлювання, меті спілкування: згідно з проханням (замість - на прохання) матері, Чіпка надувся (замість - образився) на своїх товаришів.

До словотворчих помилок належить:

1. Неправильно утворене слово: відпочивший замість - той, хто відпочив, увійшовший замість - той, хто увійшов, телевізорний замість телевізійний, капронний замість капроновий.

Граматичні помилки є двох видів: морфологічні та синтаксичні.

Морфологічні: слово вжите не в тій формі, неправильно утворена форма слова: послати за столярем (столяром), йти до ліса (лісу), не бачити кіна (кіно).

Синтаксичні: неправильно побудовано словосполучення або речення: ставити в (за) приклад, згідно наказу (згідно з наказом), виконувати по вказівці (за вказівкою); повертаючись додому (коли ми повертались додому), почався дощ.

Орфографічні помилки полягають у неправильному написанні слова: виселий замість веселий, дивиця замість дивиться, непрацює замість не працює, свято замість свято, ростирати замість розтирати.

Пунктуаційні помилки полягають у тому, що неправильно поставлені розділові знаки.

Орфоепічні помилки - це неправильна вимова слів: /дивиетса/ замість /дивиец:а/, /середа/ замість /сеиреида/.

Змістові, лексичні, стилістичні, словотворчі, морфологічні та синтаксичні помилки зустрічаються в усному й писемному мовленні, орфогрвфічні та пунктуаційні - тільки в писемному мовленні, орфоепічні - тільки в усному мовленні.

5. Способи творення іменників:

1) Суфіксальний: вершок, метелиця, змагання.

2) Префіксальний: правнук, нещастя, контрнаступ.

3) Суфіксально-префіксальний: підніжка, подробиці.

4) Безафіксний: синь, блакить.

5) Основоскладання, словоскладання, зрощення: лісотундра, світловодолікарня, Іван-чай, диван-ліжко.

6) Складання скорочених основ: продмаг, вуз, ООН.

7) Перехід прикметників і дієприкметників в іменники: придане, пальне, трудящі.

Способи творення прикметників.

1) Суфіксальний: ніздрюватий, кінний, прядильний.

2) Префіксальний: похмурий, співвідносний, недобрий.

3) Суфіксально-префіксальний: піддоний, безтурботний.

4) Основоскладання без суфікса і з суфіксом: рожевощокий, морозостійкий, машинобудівельний.

5) Перехід дієприкметників у прикметники: битий шлях, стояча вода, шиплячий звук.

Способи творення числівників: 

1) Суфіксальний: вісім - восьмеро, девять - девятеро.

2) Зрощення: чотири ста - чотириста, пять сот - пятсот, один на десять - одинадцять, два на десять - дванадцять, два десяти - двадцять, три десяти - тридцять.

Способи творення займенників.

1) Суфіксальний: хто-небудь, чий-небудь.

2) Префіксальний: абихто, аніщо, абиякий, аніскільки, ніхто, ніякий, ніщо.

3) Перехід окремих слів з прикметників, дієприкметників, числівників у займенники: цілий (весь),  даний (цей),  один (якийсь),  другий (інший).

Способи творення дієслів.

1) Префіксальний: заграти, довести, розучити, перекласти.

2) Суфіксальний: зеленіти, деревяніти, отаманувати, вищати.

3) Суфіксально-префіксальний: поновити, окрилити, запилювати.

4) Зрощення: вітрогонити, зловтішатися.

Способи творення прислівників.

1) Суфіксальний: охайно, привітно, вороже.

2) Префіксальний: понині, позавчора, дотепер.

3) Суфіксально-префіксальний: по-братськи, по-дружньому.

4) Перехід словоформ змінюваних слів у прислівники: згори, влітку, стоячи, віддавна.

5) Зрощення: праворуч, сьогодні.

Способи творення прийменників.

1) Шляхом складання простих прийменників: з-за, із-за, з-над, з-під, понад, з-поміж, проміж.

2) Шляхом переходу повнозначних слів у прийменники: у звязку з ( у звязку з відрядженням), згідно з, незважаючи на, коло (ставка), навколо (школи), уздовж (тину),  посеред (вулиці).

Способи творення сполучників.

1) Шляхом зрощення самостійного і службового слова: займенника з прийменником (зате, проте), займенника з часткою (також, проте), займенника з часткою (теж), прислівника з часткою (також, а також).

2) Шляхом переходу самостійних слів(словоформ): що (займенник), тому що (два займенники), незважаючи на те, що (дієприслівник з часткою не, який писався окремо, прийменник, два займенники).

 Питання для обговорення

1. Поясніть значення терміну “словотвір”.

2. Що називають словотвірним типом?

3. Що називають словотвірним гніздом?

4. Яке слово називають твірним?

5. Що називають словотворчими засобами?

6. Яке слово називають похідним?

7. Що називають калькою? 

8. Що являють собою лексичні, фразеологічні, семантичні кальки?

9. У чому полягає суть морфологічних і неморфологічних способів творення?

10. Назвіть види помилок, які трапляються у мовленні. Схарактеризуйте їх.

11. Назвіть способи творення іменників, прикметників, числівників, займенників, дієслів, прислівників, прийменників, сполучників.

 Практичні завдання

1. Використовуючи суфікси і префікси, утворіть від поданих слів по три-чотири нових слова. Вкажіть їх твірні основи.

Читати, думати, мисливець, малюнок, синь, високий, радісний, поет.

2. Складіть речення, з яких було б видно, що учений і вчений, черговий і черговий, молоді й молоді, завідуючий і завідуючий, майбутнє і майбутнє належать до різних частин мови.

3. Випишіть слова, утворені безафіксним способом та злиттям слів у словосполучення. Виростати, ріст, проростання, нікудишій, вчорашній, пятсот, босоніж, Лівобережжя, молодь, зїзд, переміг, нива, новина, біль, жаль, витвір, розклад, голіруч, Незовибатько, сестрин, ніяковіти, присмерк, світанок, день.

4. Зробіть словотвірний аналіз слів за такою схемою:

1) Твірне слово.

2) Твірна основа.

3) Словотворчий засіб.

4) Спосіб творення слова.

5) Значення утвореного слова.

Сріблястий, заспів, перевірений, підводний.

5. Зробіть зіставний словотвірний так морфемний аналіз слів: довідник, перетворивши.

6. Повторіть тему “Написання складних слів”. Дані слова запишіть разом, через дефіс або з апострофом.

Тепло/воз, чорно/зем, шлако/блок, людино/день, радіо/комітет, гори/цвіт, пройди/світ, Непий/вода, шести/денка пів/яблука, пів/огірка, пів/зошита, полу/кіпок, пів/Тернополя, термо/гідро/динаміка, розтяг/стиск, лікар/еколог, Лисичка/Сестричка, блок/система, штабс/капітан, тонно/кілометр, обер/мейстер, норд/ост, чар/зілля.

7. Повторіть тему “Відокремлення прикладок”. Поставте потрібні розділові знаки, поясніть їх уживання.

1. Іван Дробот молодий танкіст з надзвичайно приємним і скромним лицем хвилювався (О.Довженко). 2. Альбатроси морські мандрівники йшли назустріч людям (П.Панч). 3. Молодість сили життя їй оддам моїй коханій (М.Коцюбинський). 4. Автор “Кобзаря” як глибокий революційний мислитель утверджувач високохудожнього реалізму накреслив шляхи розвитку для всієї новітньої української літератури(О.Гончар). 5. Ліс або як серби кажуть шума це не просто сосни та дуби (М.Рильський).

8. Напишіть звіт.

9. Напишіть правильно дані висловлювання.

Не став на парту портфель. Треба стерти дошку. Говори дальше. Коротше кажучи. А тепер бистро на перерив. Вася! Славік! Не стійте на сквозняку. Закрийте двері - сквозняк! Висловлюю мою власну думку. Не виконав завдання із-за хвороби. Виконав це по дорученню вчителя. Мені повезло: мене не визивали до дошки. Моя завітна мрія - вчитися. Моя автобіографія потрібна? Намагаюся заповнити пробіли у своїх знаннях. Я займаюся в інституті. Коли здаєте екзамен? 

10. У звязному тексті (5-6 речень) розкрийте значення фразеологізму стріляний горобець.

 Література 

1. Антисуржик// За ред. О.Сербенської. - Львів., 1994. - С.56.

2. Український правопис. - К., 1993.- С.31-33.

3. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1994.

 ТЕМА 8. СИНТАКСИЧНІ НОРМИ
1. Граматична сполучуваність сллів.

2. Узгодження й керування.

3. Закономірності порядку слів.

 Література

1. Доленко М.Т. Сучасна українська мова. - К., 1987.

2. Дудик П.С. Синтаксис сучасної української мови. - К., 1973.

3. Лобода В.В., Скуратівський Л.В. Українська мова в таблицях. Довідник. - К., 1993.

 Короткий зміст теми

1. Синтаксичні норми - це система певних синтаксичних правил, дотримуючись яких, ми зберігаємо й поповнюємо культуру мовлення.

Виділяються такі основні структурні синтаксичні одиниці мови, які є предметом вивчення синтаксису, - це словосполучення, речення і складне синтаксичне ціле.

Синтасичні звзки між словами в українській мові виражаються такими мовними засобами: а) формами слів, б) службовими словами, в) порядком слів, г) інтонацією.

Синтаксичними називаються форми, які виражають звязки між словами. Наприклад, в іменниках синтаксичними є форми відмінка і числа, у прикметниках - роду, числа і відмінка, у дієсловах теперішнього часу - форми особи, числа. Усі ці синтаксичні форми виражаються у мові в основному відмінковими або особовими закінченнями.

Службові слова у реченні виражають різноманітні взаємовідношення та звязки між словами.

Порядком слів у реченні називається взаєморозташування у ньому членів речення.

Так, зміна порядку слів іноді призводить до зміни синтаксичної ролі слова у реченні і зміни змісту речення в цілому. Порівняйте: 1) Добро завжди перемагає зло. 2) Зло завжди перемагає добро.

Однак зміна порядку слів частіше вносить лише додаткові смислові відтінки в речення, тобто виконує стилістичну функцію, а синтаксична роль і основний зміст речення при цьому не змінюється. Наприклад: Густий осінній туман встає над лісом. - Над лісом встає туман, густий, осінній.

Інтонація служить засобом як для смислового виділення слів і словосполучень у реченні, так і для оформлення самих речень. За допомогою інтонації розрізняємо в усному мовленні розповідні, питальні, спонукальні та окличні речення, зєднуючі і розєднуючі звязки між словами в реченні тощо.

Усі ці синтаксичні засоби вираження смислово-граматичних звязків у мові, як правило, виступають у реченні у взаємодії, доповнюючи один одного.

Слова, повязуючись між собою, можуть утворювати: 

словоформи (біля школи, буду читати, біль віддалений); 

сполучення слів із сурядним звязком (синє небо, схилити голову, працювати завзято); 

предикативні сполучення або речення (Сонце зійшло. Повіяв вітер).

Словосполучення - це синтаксична одиниця, яка складається з двох і більше за змістом та граматично обєднаних повнозначних слів на основі підрядного синтаксичного звязку, що є розчленованим позначенням єдиного поняття.

Словосполучення складаються з головного й залежного слів. Залежне слово повязується з головним за змістом і граматично або лише за змістом. Засобами граматичного звязку служать закінчення залежного слова і порядку слів (безхмарний день, але день безхмарний), закінчення і прийменник (підійти до річки). 

За будовою словосполучення поділяються на прості і складні. До простих належать такі словосполучення, що складаються з двох частин і далі не членуються. Компонентами простого словосполучення виступають повнозначні слова, але одним неподільним компонентом простого словосполучення можуть бути: 

а) слово і слово: червоний колір, орати землю, леміш плуга; 

б) слово й лексичне словосполучення: великий білий гриб, пахуча лимонна мята, ставити знак оклику; 

в) слово і фразеологічний зворот: зовсім втратити голову, гукати на весь голос, любить підлити масла в огонь; 

г) слово і складена словоформа: буду виконувати (виконуватиму) завдання; більш густий (густіший) ліс.

Складні словосполучення утворюються з простих і якогось одного загального значення не мають. Наприклад: здійснити прогулянку до лісу, вирощувати зернові культури.

Словосполучення виявляють різний ступінь синтаксичної злитості компонентів. Одні з них складаються зі слів, кожне з яких є окремим членом речення. Це синтаксично вільні словосполучення. Наприклад, у реченні: Зацвіла на скелі кремянистій скромна квітка і непоказна... можна виділити такі синтаксично вільні словосполучення: квітка (яка?) скромна ( непоказна); зацвіла (де?) на скелі; на скелі (якій?) кремянистій. Інші словосполучення синтаксично невільні (звязані), становлять собою граматичну єдність, яка виконує роль одного члена речення: пять дерев, багато галасу, кілька годин тощо. Поза реченнями вони сприймаються як синтаксично вільні словосполучення, а у складі речення набувають ознак цілісності й функціонують як один його член: Багато літ перевернулось, води чимало утекло. Твої очі - тиха радість.

Синтаксично вільні й синтаксично невільні словосполучення відрізняються від сталих словосполучень - фразеологізмів. Фразеологізми виступають еквівалентами слів; компоненти, з яких вони складаються, втрачають самостійне лексичне значення. Значення фразеологізму можна передати одним словом: займатися на світ - розвиднятися, втерти носа - провчити.

Не кожне сполучення слів у реченні є словосполученням. Не є словосполученнями: 

- граматична основа (це предикативне сполучення слів);

- сурядні сполучення слів: світлі й золоті;

- сполучення повнозначних слів із службовими: у селі, на березі;

- аналітичні (складені) форми слів: буду читати, більш відомий;

- сполучення іменних частин мови, які є дієсловами-звязками: буду математиком, будеш працювати, стане дослідником.

2. Зупинимося більш конкретно на порядку слів у реченні.

Розрізняють прямий і зворотній порядок спів у реченні.

При прямому порядку слів кожний член речення займає властиве йому місце. Підмет, як правило, ставиться перед присудком, додаток - після слова, яке він доповнює; узгоджене означення - перед означуваним словом, неузгоджене означення - після означуваного слова; обставини - за головними членами речення чи перед ними. Наприклад: Вітер заснув, затих десь у глибоких байраках, зарослих шипшиною і глодом (Соб.).

При зворотньому порядку слів члени речення займають не властиві для них місця.

Переставлятися в реченні зі свого узвичаєного місця може будь-який член речення. Наприклад: а) підмет після присудка: Квітує степ на Перекопі, іскриться синь на Сиваші (Дм.); б) присудок - перед підметом: Зайнялась зорі вузенька смужка (Дор.); в) узгоджене означення - після означуваного слова (при цьому воно часто відокремлюється): Накрапав дощ - дрібний і густий (Дес.). г) неузгоджене означення - перед присудком: Подій мінялися відтінки, полків юрмилися ключі (Мал.); д) додаток - перед керованим словом: Степ димом передсвітнім пропах (Перв.).

Обставини, крім виражених прислівниками на -о, -е, як правило, стоять після пояснювальних слів. Але й вони в окремих текстах можуть змінювати місце. Наприклад: В небі зорі засвітила ночі чорної рука (Сос.); Ліворуч, за річкою, темною смугою прямів ліс крізь мряку (Гол.).

Слова автора при прямій мові також зберігають усталений порядок: якщо вони стоять перед прямою мовою, на перше місце виноситься підмет - Батько сказав: ”Додому повернуся пізно”; якщо ж вони стоять після прямої мови, на першому місці - присудок: ”Додому повернуся пізно”, - сказав батько. 

Для того, щоб у мовленні не допускати помилок, слід дотримуватися таких правил:

а) керований іменник від керуючого слова відривати не треба: Виявлена молоддю ініціатива принесла успіх ( а не: Виявлена ініціатива молоддю принесла успіх); 

б) не можна розривати однорідні члени речення іншими словами: Син продовжував розпочату батьком і його друзями роботу ( а не: Син продовжував розпочату батьком роботу і його друзями);

в) не слід міняти місцями слова у словосполученні, якщо це впливає на зміст вислову: Син приніс матері лист ( бо словосполучення - лист матері - може мати два значення: материн лист і матері приніс лист);

г) у словосполученнях, у яких поєднуються іменники однакового роду, треба уникати поширення їх підрядними: Він узяв руль велосипеда, який стояв під стіною ( що узяв - руль, чи велосипед?, стояв під стіною - руль чи велосипед?).

3. Між головним і  залежним компонентами у словосполученні завжди існує підрядний звзок. Розрізняють три основні способи підрядного звязку: узгодження, керування і прилягання.

Узгодження - це синтаксичний звязок, при якому залежне слово стоїть у тій же формі, що головне: полумяне слово, далекі галактики.

Керування - це синтаксичний звязок, при якому залежне слово стає в тому відмінку, якого вимагає головне слово: зібрати (кого? що?) урожай, пишатися (ким? чим?) сином.  При зміні головного слова залежне лишається в одній і тій же формі: зібрав урожай, зберу врожай, зберемо врожай.

Прилягання - це синтаксичний звязок, при якому залежне слово приєднується до головного тільки за смислом. Звязком прилягання приєднуються незмінні слова і форми слів - прислівник, неозначена форма дієслова, дієприкметник: швидко пересуватися, озватися стиха.

 Питання для обговорення

1. Що таке синтаксичні норми?

2. Якими мовними засобами виражаються синтаксичні звязки між словами?

3. Що таке словосполучення?

4. Які словосполучення називаються простими? 

5. Які словосполучення називаються складними?

6. Наведіть приклад синтаксично вільних і синтаксично невільних словосполучень. 

7.  Які поєднання слів не є словосполученнями?

8. Який порядок слів називається прямим, зворотнім? Наведіть приклади.

9. Назвіть три основні види підрядного звязку. Дайте їм характериститку.

 Практичні завдання

1. Поділіть речення на словосполучення. Вкажіть, які службові слова ввійшли у словосполучення, а які - ні. Поясніть, чому. Визначте граматичну основу кожного речення. 

 Розвиток культури
1920-ті роки були часом небаченого розвитку, відкриттів і сподівань в українській культурі. Дехто навіть називає їх періодом культурної революції або відродженням. Цей багатогранний спалах творчої енергії став можливим завдяки тому, що зайнята насамперед збереженням політичної гегемонії комуністична партія ще не підпорядкувала собі культурну діяльність. Поширення україномовної освіти створило українській культурі таке широке підгрунтя, якого вона давно не мала на східній Україні.

2. Визначте, які з наведених прикладів не є словосполученнями, а являють собою: а) граматичну основу; б) сполучення повнозначних слів із службовими; в) складні форми слів; г) однорідні члени речення; д) фразеологізм.

Працювати сумлінно, вишивати гладдю, шанувати батьків, сад цвіте, щось далеке, дівчина-студентка, буду вчитися, хочу вчитися, батько з донькою, байдики бити, повернутися додому, батьки й діти, інженерно-технічні працівники, надзвичайно охайні, конспект студента, студентський квиток, книга написана, бути досвідченим, ні пари з уст, дехто з нас, далеко, але цікаво, на море чи в гори, мрія про щастя, хотів би допомогти, у кінці травня, студент першого курсу.

3. На основі поданих слів утворіть словосполучення повного чи неповного узгодження.

Річка, дорога, діти, місто, полиця, хата.

4. Відредагуйте висловлювання.

Було два семінара. Провели три конкурсних екзамена. Лекції починаються в вісвм годин. Завтра в інституті день відчинених дверей. Більша половина студентів. Учбовий корпус недалеко. Чи маєте пропуск до учбового корпусу? Завтра залік по археології. Він преподає хімію. Давай зачотку. Він на ведучий учений. В якій області знання проводите дослідження? По нашій кафедрі є два співшукача. Дисертант по цій темі має декілька статей. Прийшов відзив на автореферат. Толковий спеціаліст.

5. Напишіть займенники й поясніть їх правопис. 

Де (в) кого, де (з) ким, до (де) кого, ні (до) кого, до (ні) кого, з (казна) ким, казна (з) ким, де (з) ким, з (де) ким, ні (до) чого, на (хтозна) що, на (який) небудь, хтозна (в) який, аби (з) ким, на (будь) чий, до (кого) сь, на (будь) що, за (будь) яких, ні (за) яких, до (де) якої.

6. Повторіть “Відокремлення обставин”. Поставте потрібні розділові знаки, поясніть їх уживання.

1. Луги струшували срібну росу розлягалися співами своїх соловейків голосним кукуванням сивих зозуль(П.Мирн.). 2. Підеш собі зажурившись гаєм по долині (Т.Шевч.).3. Людина! Це ж яке слово! Його треба стоячи говорити й кашкета скидати (М.Зарудн.). 4. Я дивлюсь на морські береги, які відпливають у глибоку далечінь і схиливши голову думаю про всіх трудівників нового моря (О.Довж.).5. Аліна незважаючи на свій жвавий веселий характер читала серйозні книжки (О.Іваненко).

7. Напишіть договір.

8. Складіть звязний текст (5-6 речень) на тему “Книга - джерело знань”, використавши у його структурі: а) означено-особове реченя, б) однорідні присудки, в) вставне слово чи словосполучення, г) складносурядне речення з єднальним сполучником.

Література

1. Антисуржик / За ред. О.Сербенської. - С.56.
2. Ющук І.П. Практикум з правопису українськох мови.-К., 1994.

ТЕМА 9. УКРАЇНСЬКА ОРФОГРАФІЯ
1. Принципи українського правопису.

2. Буквені й небуквені орфограми.

3. Зміни в новому виданні укрвїнського правопису.

 Література

1. Біляєв О.М., Мельничайко В.Я. та ін. Методика вивчення української мови у школі.-К.,1987.

2. Козачук Г.О. Українська мова. Практикум.- К., 1991.

3.Український правопис. - К., 1991.

 Короткий зміст теми

Орфографією, або правописом, називають систему загальноприйнятих правил, що визначають способи передачі усної мови на письмі.

Одиницею орфографії є орфограма - правильне написання, яке треба вибирати з ряду можливих. Орфограма буде в тому випадку, коли існує кілька варвантів написання, але з точки зору орфографії правильним є один. Наприклад: жи(е)ве, с(з)казати, запорізь(жсь)кий. Слова ми спочатку чуємо або вголос чи подумки промовляємо, далі розчленовуємо їх на звуки, а потім записуємо буквами. Але чи завжди букви точно відповідають звукам?

1. Найчастіше слова пишемо так, яе вони звучать у літературній вимові. Це фонетичний принцип написання слів. За цим принципом пишеться:

а) і в закритих складах: віз, кінь, сіно, ліс, гірка;

б) а на місці колишнього о перед складом з наголошеним а: багатий, хазяїн;

в) о,е після шиплячих: чорний, пшоно;

г) префікс с перед к,п,т,ф,х: списати, скрутити;

д) спрощені групи приголосних: проїзний, тижня;

е) чергування звуків у суфіксах прикметників, утворених від іменників: празький, ризький, чеський.

Морфологічний принцип полягає в тому, що на письмі зберігається написання значущих частин слова (морфем) незалежно від їх звучання в окремих формах чи споріднених словах. За морфологічним принципом пишуться:

1) букви на позначення ненаголошених голосних: весна-весни, зима-зимонька;

2) подвоєння при збігу приголосних: змінний, віддаль;

3) буквосполучення -ться /ц:а/, -шся /с:а/, -жся /зса/, -чся /цса/: робляться, миються, одягаєшся, наїжся, зважся, вибачся;

4) буквосполучення -стч-, -сьч-, -тч-, -зч- на позначення звукосполучен -шч-,  -жч-, -ч-: невістчин, Тодосьчин, Мотузчин, тітчин;

5) буквосполучення -жц-, -шц-, -чц- на позначення звукосполучень /зц/, /сц/, /ц:/: книжці, мурашці, качці;

6) буквосполучення -жц-,-чц- на позначення звукосполучення /зц/, /ц:/ : переможці, хусточці;

7) букви на позначення дзвінких перед глухими і глухих перед джзвінкими: просьба, молотьба, легко.

Історичний, або традиційний, принцип полягає в тому, що слова передаються на письмі за традицією, як писалося раніше, хоч у сучасній мові такі написання ні вимовою, ні граматичною структурою не зумовлюються. За історичним принципом пишеться:

а) буква щ на позначення звуків /ш/, /ч/ : щиро, щоразу;

б) букви я,ю,є,ї у словах: яма, юний, лягти, давнє;

в) дж і дз у словах: джерело, дзеркало;

г) е, и, що не перевіряються наголосом: кишеня, левада, комин, либонь;

д) поєднання букв у словах іншомовного походження: Жанна, Марокко, тонна, вілла.

Смисловий, або семантико-диференціюючий, принцип полягає в тому, що написання розрізняють за значенням слів. За смисловим принципом пишуться:

а) велика чи мала літера у словах, які звучать однаково: Орел (місто), орел (птах), Орел (прізвище), місяць - Місяць;

б) слова разом, через дефіс або окремо: по-нашому зроблено, по нашому подвірї, що б і щоб, сонце - сон це.

Часто в одному й тому ж слові виступають різні принципи написання: явір - історичний і фонетичний, на річці - морфологичний і фонетичний, Ведмідь - смисловий і фонетичний, леміш - традиційний і фонетичний.

2. Для системи українського правопису характерні орфограми надзвичайно різноманітні за своєю природою, походженням, умовами обгрунтування, особливостями використання засобів української графіки тощо. У літературі розроблено типології орфограм на різних основах.

Очевидно, за графічним вираженням в українській мові слід виділити шість основних типів орфограм:

1. Орфограми-букви: великий, доньчин, Кривий Ріг, диспут.

2. Орфограма-апостроф: звялили, вербя, пятеро, сімя.

3. Орфограма-рисочка (перенос): хо-джу, роз-бити.

4. Орфограма-дефіс: будь-що, як-от.

5. Орфограма-пропуски (написання окремо): рік у рік, ні в кого.

6. Орфограма-контакти (написання разом): понад, жовтогарячий.

На цій основі виділяють два типи орфограм: буквені й небуквені.

3. В українському правописі відбулися певні зміни.

Насамперед слід зазначити, що в українському алфавіті тепер 33 літери, а не 32, як раніше. Відновлено написання й ширше вживання літери  ґ, яка під час реформи правопису в 1933 році була неправомірно вилучена з української абетки. Змінилось також і порядкове місце мякого знаку. Тепер літера ь не замикає алфавіту, а стоїть третьою з кінця: ь, ю, я.
Із великої літери, але без лапок тепер писатимуться назви культувих книг: Апостол. Біблія, Євангепіє, Коран, Псалтир, Часослов, а також назви таких релігійних понять, як Бог (але боги), Божа Матір, Святий Дух, Син Божий.   Із великої літери відтепер належить писати назви релігійних свят і постів: Благовіщення, Великдень, Різдво, Петра і Павла, Покрова тощо. Такі зміни повязані з духовним відродженням українського народу.

Правила переносу частин слова з одного рядка в інший стали “демократичнішими”, менше стало в них обмежень, категоричних вимог, збільшилась варіативність переносів. В основі правил переносу, як і раніше, лежить принцип поділу слів на склади.

Допускається подвійний перенос у словах типу - життя, знання, зілля, суддя - тобто коли подвоєння приголосних є наслідком подовження, а не збігу їх на межі кореня й суфікса, кореня й префікса. Отже, можна переносити: жит-тя або жи-ття. Якщо в основі слова поряд стоять два і більше приголосних звуки, то вони при переносі можуть розриватися й не розриватися. Правильним буде перенос: Дні-про і Дніп-ро. Це правило поширюється й на суфікси: видавни-цтво, видавниц-тво, видавницт-во тощо.

Із розділових знаків переносити можна тільки тире. Помітного спрощення зазнав правопис складних іменників із першою частино пів-. Тепер слова з пів- будуть писатися разом. Але якщо твірна основа починатиметься буквами я, ю, є, ї ,то вона разом із пів- буде писатися з апострофом: півяблука, півюрти. Через дефіс, як і раніше, пишуться слова, твірна основа яких є власною назвою: пів-Києва, пів-Одеси.

Якщо іменники-власні назви поєднуються з часткою не, яка вживається як префікс, то між префіксом-часткою і власною назвою ставиться дефіс, щоб підкреслити однослівність таких утворень: не-Європа, не-Париж.

Чи не найбільше змін сталося у правописі іншомовних слів. Без подвоєння тепер писатимуться слова: бароко, беладона, інтермецо, лібрето, стакато, фортисимо тощо.

Зберігається подвоєння у тих словах, в яких чується у вимові: ванна, вілла, манна, тонна та ін. Подвоєння залишається також у деяких словах з метою уникнення небажаних паралелей із власне українськими словами: бонна (вихователька-іноземка) і бона (паперові гроші), білль (законопроект) - біль (страждання), булла (папська грамота) і була (дієслово жіночого роду), мірра (ароматична смола) і міра (одиниця виміру), дурра (рослина) і дура (лайлива назва нерозумної істоти жіночого роду), мотто (епіграф) і мото (частина складного слова).

Подвоєння маємо при збігові префікса й кореня: апперцепція, бо є перцепція, імміграція, бо є міграція.

 Подвоєні приголосні зберігаються, незалежно відвимови, в усіх словах, похідних від географічних, особових та інших назв, наприклад: марокканець (Марокко).

Відомо, що в загальних назвах іншомовного походження після букв д, т, з, с, ц, ч, ш, ж, р пишеться и, а не і, тобто діє так зване правило “девятки”, наприклад: диск, цирк, ритм та ін. Це правило існує тому, що саме вимова и, а не і є природнішою для української літературної вимови. Правило “девятки” поширилося на ряд власних географічних назв: Алжир, Аргентина, Чикаго, Сирія, Вавилон, Мексика тощо, а також деякі загальні назви: бравісимо, піанісимо, фортисимо та ін.

Після шиплячого ж, який в українській мові твердий, слід писати у у словах: Жуль Верн, журі; слово “парфумерія” пишеться з у, бо парфуми.

Зменшена кількість слів, у написанні яких присутня подвійна йотація: конвеєр, феєрверк; збережене традиційне написання у власих словах - Гойя, Савойя, Фейєрбах, а також у словах: майя (народність), фойє.

Суть основних змін у словотворі та морфології полягає у запровадженні єдиного терміну “відмінок” щодо граматичної категорії, званої раніше кличною формою; у розширенні випадків уживання закінчень -у, -ю в родовому відмінку однини іменників другої відміни чоловічого роду.

Слід писати у назві міста Кривого Рогу і у збірних поняттях: березняку, вишняку, каталогу, абзацу, уривку закінчення -у (було -а). При творенні прикметникових форм від географічних назв послідовніше втілено принцип спрощення приголосних на місці кореня та суфікса. За новими вимогами треба писати гаазький (а не гаагзький), данцізький (ане данцігський), лепцізький (а не лейпцігський), карабаський.

Літера г передає на письмі гортанний щілинний приголосний як в українських словах (гай, могутній, гадка, плуг, грип), так і в іншомовних давнішнього походження: грамота, генерал, а також у недавніх запозиченнях, часто вживаних, особливо у звукосполученнях гео-, -лог-, -гог-, -грам, -граф-: агітація, агресія, магазин, географія, педагог, кілограм.

Літера ґ передає на письмі задньоязиковий і зімкнений приголосний як в українських словах, так і в давних запозичених і зукрахнізованих: аґрус, ґава, ґазда, ґандж, ґанок, ґніт, ґоґель-моґель, дзиґа, ґніт, ґелґотати, ґуля тощо та похідних від них, а також у пізвищах ґалаґан, ґудзь і подібних.

Правильною є вимова Гданськ і ?данськ, Гарібальді і ?арібальді, Гренландія і ?ренландія, Гібралтар і ?ібралтар, Гарібальді і ?арібальді, Гете і ?ете.

 Питання для обговорення

1. Що називається орфографію?

2. Що є одиницею орфографії?

3. Назвіть принципи українського правопису. Схарактеризуйте їх.

4. Назвіть основні типи орфограм за графічним вираженням.

5. Які зміни відбулися в українському правописі у вживанні великої літери, у правилах переносу, правописі іншомовних слів та складних іменників.

 Практичні завдання

1. Встановіть, за яким принципом пишеться кожне слово.

Ярослав Мудрий мав пять синів: Ізяслава, Святослава, Всеволода, Ігоря і Володимира. Між тих синів поділив він цілу Україну на пять уділів, а ще шостий уділ - Галичину, дав своєму внукові Ростиславові, що був сином Володимира.

На жаль, ті сини Ярослава Мудрого не жили по батьківській смерті в згоді так, як того бажав їх славний батько. Вони зараз почали між собою воювати, а з того користали нові вороги України - половці, що прийшли тоді з каспійських степів. (“Історія України”)

2. Запишіть слова відповідно до правил українського правопису, поясніть їх написання.

Авто/транспорт, радіо/локатор, інженер/електрик, сільсько/господарський, складно/скорочені, складно/підрядне, псевдо/науковий, псевдо/(Ф,ф)ауст, віце/адмірал, місто/герой, ясно/зелений, квітка/лілея, ромен/зілля, жовто/гарячий, машино/ремонтний, Велика /(В,в)едмедиця, Аму/(Д,д)аря, Софіївська/ (Б,б)орщагівка, (Я,я)сна/ П,п)оляна, південно/словянський, девяти/процентний, контрольно/вимірювальний, Івано/ (Ф,ф)ранківськ,, пів/вагона, пів/коло, вічно/зелений, людино/день, дівчина/рибчина, норд/вест, пів/(Є,є)ропи, пів/яблука, пів/ящика, обер/лейтенант, аеро/фото/зйомка, вчитель/історик.

Повторіть теми “Правопис складних слів”, “Правопис складних іменників”, “Правопис складних прикметників”, “Правопис складних географічних назв” (за підр. Г.О.Козачук: Українська мова.Практикум. - К., 1991). 

3. Від поданих словосполучень утворіть, де можливо, складні слова; перевірте правопис за “Орфографічним словником”,  поясніть написання.

Висока кваліфікація, добувати сіль, подібний до мяча, культура і побут, історія й етнографія, північний схід, обернена пропорція, рожевий і золотий, Біла Церква, двадцять чотири поверхи, чітко виражений, суспільно корисний, ломити камінь, скло і бетон.

4. Підготуйте повідомлення про лист. Напишіть будь-який діловий лист (запит, вимогу, прохання, звернення, попередження, нагадування, підтвердження, відмову, гарантійний лист).

5. Відредагуйте речення та словосполучення. Поясніть наявні орфограми.

Повістка дня слідуюча. Я виступаю з докладом. Приступаємо до обговорення (до роботи). Я лишаю вас слова. Нарада по проблемам. Збори відбудуться в три години. Міністерство дає добро. На цьому питанні зупинюсь більш конкретніше. У цьому питанні ми розберемось. Саме основне питання. Першим ділом треба вирішити це питання. На ділі получається щось друге. Ви правий (не правий). Ітак будемо сумувати наші прибутки. Я не відказуюсь від своїх слів. Це моє особисте враження. Це сама відповідальна задача. Про це говорити не приходиться. Маємо виконати великий обєм роботи.

6. Поставте потрібні розділові знаки. Поясніть наявні орфограми.

У людини одна турбота думати про хліб (П.Мирний). Туди де мій дім і хочу я летіти (Б.Олійник). Це ти Бальківщино в невтомнім труді як прапор шумить над віками (В.Сосюра). Світе ясний, світе мій прекрасний хочу я у пісні повсякчасно лиш для тебе жити не вмирать (В.Сосюра). Де ж ви голубятка мої соколи ясні? (М.Вороний) Південний крвю як тепер далеко лежиш від мене ти!(Л.Українка) О земле рідна Знаєш ти свій шлях у бурі у негоді (М.Рильський).

Повторіть теми “Розділові знаки при уточнюючих членах речення”, “Розділові знаки при звертанні”.

7. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему. Поясніть наявні орфограми.

 За тиждень Степан упорядкував архів і дав лад бібліотеці, пораючись коло неї з якоюсь чуттєвою втіхою, бо любив цю справу, любив книжки, як може їх любити той, хто з них почерпнув не тільки перше знання про світ, а й захоплення ним - для того книжка лишається вічним, мінлиіим і живим добродієм (В.Підмогильний).

8. Складіть опис рідного міста чи села, використавши у структурі тексту: а) іменний складений присудок, б) дієслівний складений присудок, г) однорідні означення, д) складнопідрядне речення з підрядним способу  дії.

 Література

1. Антисуржик/За ред. О.Сербенської. - Львів, 1994. - С.47-48.

2. Козачук Г.О. Українська мова. Практикум. - К., 1991.

 ТЕМА 10. ПУНКТУАЦІЯ
1. Найголовніші правила пунктуації.

2. Розділяючі та виділяючі знаки.

 Література

1. Козачук Г.О. Українська мова. Практикум. - К., 1991.

2. Пазяк О.М. та ін. Українська мова. Практикум. - К., 1990.

3. Плющ М.Я., Грипас Н.Я. Украхнська мова. Довідник. - К., 1990.

 Короткий зміст теми

Пунктуація (походить від латинського слова, що в перекладі на українську мову означає - крапка) - це система правил уживання на письмі розділових знаків і розділ мовознавчої науки про використання розділових знаків.

Розділові знаки - це частина графічної системи - умовно прийняті значки (крапка, кома, тире та ін.), що вживаються  на письмі для членування тексту за змістом та інтонацією.

Призначення розділових знаків - полегшити читачеві сприйняття смислу написаного.

Правило, у якому йдеться про вживання пунктограми, називається пунктуаційним. Загальні пунктуаційні правила такі:

1) крапка вживається:

- у кінці розповідного або спонукального речення, якщо воно вимовлене без окличної інтонації: Весь народ піднімається до мене. Йдуть з усієї України та ще йтимуть. (П.Загребельний) ;

- як знак незакінченості слова на письмі, наприклад: т. або тов. (товариш), гр. (громадянин).

Крапка не ставиться:

- в абревіатурах між складовими частинами: ООН, вуз;

- у скорочених назвах метричних мір: г (грам), кг (кілограм), м (метр), т (тонна);

- у кінці заголовків, на вивісках, штампах.

2) кома ставиться:

а) між однорідними членами речення. Під вікнами насадила Ганна бузку, любистку, півників та півонії (Нечуй-Левицький). Чи то садок видніє, чи город, чи поле?(Панас Мирний). Тече вода в синє море, та не витікає (Шевченко). Зазеленіли луги, ще й дібровонька (Пісня). Але: По вулиці вітер віє та сніг замітає (Шевч.

б) перед словами: а саме, як-от, як та ін., що стоять у реченнях з однорідними членами після узагальнюючих слів: Весільний обряд складається з трьох частин, а саме: заручин, сватання й весілля;

в) для виділення звертань: Народе мій, до тебе я ще вернусь! (В.Стус);

г) після вигуків, якщо вони вимовляються з окличною інтонацією меншої сили, ніж наступні слова у реченні: Гей, на коні, всі у путь! (Тичина).

?) після стверджувальних слів - так, еге, гаразд, (а) якже, авжеж та ін., заперечення ні, запитання що, а також підсилювального що ж, коли безпосередньо за цими словами йде речення, яке розкриває їх конкретний зміст: Еге, я правду вам казав (Гребінка);

д) для виділення вставних слів і вставних речень:

Треба хліба людині й металу,

Треба музики і пєдесталу,

Та, мабуть, над усе до загину

Треба віри людині в людину (Забаштанський);

е) для виділення порівняльних зворотів, що вводяться словами - як, мов, немов, ніби, як і, ніж і та ін.: Із степу, як із вогкої печери, тягло свіжою прохолодою (Гончар);

є) для виділення підрядних речень: Коли підїхали до собору одержувати комбікорм, то на дверях висів замок, хоч до кінця робочого дня було ще далеко (Гончар).

ж) для виділення прикладок: Дмитрик, восьмилітній хлопчик, вискочив з душної низенької хати (Коцюбинський);

з) для виділення відокремлених членів речення:

- прикладок: Орфографію, або правопис, повинен знати кожен;

- означень: Вмирав поет, залюблений у світ,

 Вмирав поет, залюблений у море (Осадчук);

- обставин: По той бік шляху, десь далеко в степу, за садками, тремтить червона заграва...(Тютюнник);

и) для виділення зворотів, що обмежують або уточнюють зміст усього речення й починаються словами: крім (опріч), за винятком, особливо, включаючи, замість, наприклад, навіть, зокрема й под.  (якщо вони виразно інтонаційно відокремлюються): Гризуни, наприклад ховрашки, завдають багато шкоди людям;

і) для виділення частин складного речення: У житі синіли волошки та сокирки, білів зіркатий ромен, червоніла квітка польового маку (Коцюбинський). Ось чутно, як несе вітер якусь новину з далекого лісу, що синіє за горбочком (Коцюбинський).

Жде спрагла земля плодотворної зливи,

І вітер над  нею гуляє бурхливий (Франко).

3) крапка з комою ставиться:

а) між поширеними однорідними членами речення, особливо якщо в середині хоч би одного є коми:

Привіт тобі, зелена Буковино,
Твоїм хорошим горам і гаям;

Твоїм одважним, дорогим синам!(Самійленко);

б) між реченнями, що входять до безсполучникового складного речення, коли вони поширені або в середині їх уже є розділові знаки: Було, мабуть, гарно: вночі випвс сніг, і сліпучо-біла вулиця леліла сріблом; крізь просвічені скісним заполудневим сонцем шибки вікон зеленіло... ялинкове гілля. З крутосхилу Ботанічної злітали верхи на ґринджолятах хлопчаки(Дрозд);

в) між реченнями - частинами складносурядного речення, звязаними - а, але, проте, однак, все ж таки (рідше - і, та), якщо ці речення мають значний обсяг або в середині їх є коми: Ся розмова лишила в мені якийсь гіркий несмак; але миритися, брати назад свої слова у мене не було бажання (Леся Українка);
г) між поширеними однорідними підрядними реченнями, підпорядкованими одному й тому ж головному, особливо коли в середині таких підрядних є уже розділові знаки:

І тепла радість душу обняла,

І сам не знаєш у задумі світлій,

Що краще - вечір цей чи ночі мла;
Що краще - біля тебе сад розквітлий

І серць квітучих трепет молодий

Чи над тобою зоряні сади (Борис Тен);

ґ) між групами незалежних речень, коли необхідно вказати межі між ними на відміну від розмежування окремих речень: Щойно полуниця відходить, а вже буріють вишні-петринівочки, шовковиця сиплеться, а там зажовтіють абрикоси; буває так наспіє полуниці, що жінкам невправка з нею, тоді оголошується загальна мобілізація, вже й металурги лазять поруч з дітьми по садках...(Гончар).

Двокрапка

1. Якщо перед однорідними членами речення стоїть узагальнююче слово або словосполучення, що вказує на перелік, то перед першим однорідним членом або словом, яке до нього належить, ставиться двокрапка: Заснув, й знечувся коли, і снилися красиві коні: сірі, гніді, вороні (Симоненко).

 2. Двокрапка ставиться між двома реченнями, що входять до складу безсполучникового складного речення, якщо друге речення розкриває зміст  першого речення в цілому або одного з його членів, а також вказує на причину того, про що йдеться у першому реченні: Лаврін не поганяв волів: він забув і про воли, і про мішки й тільки дивився на Меланку (Нечуй-Левицький). 

Тире

Тире ставиться:

1. Між підметом і присудком, коли останній виражений іменником або кількісним числівником у називному відмінку, а дієслова-зв’язки немає. При цьому присудок може бути як непоширеним, так і поширеним: Мистецтво - найкращий педагог (Гончар).

2. Між підметом і присудком, коли один із членів речення (або обидва) є інфінітивом: Життя прожити - не поле перейти (Присл.).

3. Перед це, це є, оце, то, ось, (це) значить, якщо присудок, виражений іменником у називному відмінку або неозначеною формою дієслова, приєднується за допомогою цих слів до підмета: Гетьман, може, як ніхто інший знав, що любити Україну - це найперше захистити її надійно від усіх ворогів (Лупій).

4. На місці пропущеного члена речення, переважно присудка: Без витоку нема ріки,

                    Як без коріння - крони (Осадчук).
5. Перед узагальнюючим словом, що стоїть після однорідних членів речення:

Ні спека дня, ні бурі, ні морози -

Ніщо не вбє любов мою живу (Сосюра);

6. Після переліку, якщо перелік йде за узагальнюючим словом і не закінчує речення: Українські дореволюційні письменники: Шевченко, Марко Вовчок, Панас Мирний, Нечуй-Левицький - багато творів присвятили зображенню жахливої долі українського народу;

7. Для виділення прикладок, якщо вони стоять у кінці речення й перед ними можна, не змінюючи змісту, вставити - а саме: У своїм невеличкім гурточку він (Гуща) завів новину - гуртову працю (Коц.).

8. Між частинами безсполучникового складного речення, коли перша частина виражає причину або умову, а друга - наслідок: Як тільки займеться десь небо - з другого боку встає зараз червоний туман і розгортвє крила(Коц.);

9. Між реченнями, що входять до безсполучникового складного чи складносурядного речення, якщо в другому з них подано висновок або наслідок дії першого: Защебетав соловейко - пішла луна гаєм (Шевч.);

10. Між реченнями, коли зміст їх різко протиставляється: Ще сонячні промені сплять - 

Досвітні огні вже горять (Леся Українка);

11. Для виділення поширеної групи вставних слів (або вставного речення), що стоїть у середині речення: А тоді зопалу - не встигло радіо попередити! - вернулися морози (Яворівський);

12. Для позначення спеціально підкреслювальної паузи різного змістовного й стилістичного характеру: Увечері кличуть: “Іди до панночки - розбирати”(Марко Вовчок).

 4) Крапки (...)
Крапки савляться:

а) на позначення перерваності або недокінченості мови:

Юнак розплющив очі: синь!

Літак... Думки... І височінь (Тичина);

б) на позначення уривчастості мови від хвилювання, зворушення й узагалі сильних переживань: Я... я спокійніша... Ти не звертай уваги... так, трохи нерви...(Коц.).

в) на позначення пропуску в цитаті, а також-коли цитата береться з середини речення або коли цитоване речення наводиться не до кінця. Антиподом Чіпки є дрібний власник Грицько, що пнеться у великі господарі: “...до багачів горнувся, а на голоту дивився згорда”, хоч сам вийшов з бідноти (З наукової літератури). 

 5) Дужки
У дужки беруться:
а) підзаголовки, пояснення іншомовних та маловідомих слів тощо: Мова і час (Розвиток функціональних стилів сучасної української літературної мови);

б) Вставні та вставлені слова і речення, подані як додаткові до уваги тексту:

 Там батько плачучи з дітьми

 (А ми малі були і голі),

 Не витерпів лихої долі,

 Умер на панщині!..(Шевч.).

в) ремарки у драматичних творах при прямій мові дійових осіб: Куниця (хапає її руки і притягає до себе, весь тремтячи від хвилювання). Ольго! Ольго, рідна! Ти жива... ти тут... в таку хвилину! (Плаче, цілує її руки);

Ольга (голубить його голову). Ну, годі-бо, заспокойся, бідний... (Кочерга).

г) фрази, що вказують на ставлення слухачів до слів (промови) якоїсь особи: (Оплески). (Сміх). (Рух у залі);

д) прізвище автора, що стоїть після цитати, наведеної з його творів: 

І якщо пісня вийде в люди,

То пломінь серця не згашу (Малишко).

 Лапки ( “...”)
У лапки беруться:
1. Цитати, коли вони входять у середину речення як його складова частина:

...Усім нам, працівникам галузі перекладу, цього “високого мистецтва”, за виразом К.І.Чуковського, або “благородного ремесла”, як говорить Марія Домбровська, корисно памятати слова О.Твардовського про С.Маршака як перекладача Бернса: “Він зробив його росіянином, залишивши шотландцем”(Рильський).

2. Слова, що їх не вважають за свої, або що наводяться з відтінком презирливого чи іронічного ставлення до чужого вислову, а також слова, вжиті вперше, або, навпаки, застарілі та незвичайні: Для більшості її (Лесі Українки) сучасників той дух (новаторського мистецтва) нагадував “хмару, що сунулась так тяжко по долині”, а для нас, “на високості” ХХ століття, він “одмінився, просвічений нагрітим, чистим світлом”(Павличко).

3. Індивідуальні назви заводів, фабрик, клубів, пароплавів, організацій, підприємств, наукових праць, літературних творів, газет, журналів, кінофільмівтощо: Завод “Арсенал”, швейна фабрика “Дитячий одяг”, видавництво “Наукова думка”, газета “Слово”.

 7) Знак питання (?)
Знак питання ставиться:
1. У кінці питального речення: Чи совам зборкати орла? Чи правді кривду подолати? (Рильський).

2. У дужках у середині цитати або критичного ставлення до того, хто цитує, до наведеного матеріалу: Нехай багато не розводяться вчорашні “марксисти” про велике значення колективізації(?), яка нібито врятувала (??) Україну від голоду(?!). (З газети).

 8) Знак оклику (!)
Знак оклику ставиться:
1. У кінці окличного речення: Вдар словом так, щоб аж дзеніло міддю! (Тичина).

2. У кінці окличного називного речення: Рідний край! На світі немає нічого дорожчого за нього, за землю, яка породила тебе й виростила (Цюпа).

3. Після однослівних і поширених звертань, що вимовляються з виразною окличною інтонацією: Україно! Та в славний борні не одна (Рильський).

4. Після вигуків, а також після слів так і ні, коли вони стоять на початку речення й вимовляються з виразною окличною інтонацією: Ай! Як тут гарно!(Коц.). Ой! Що це за сопілка? Чари! (Леся Українка).

5. У дужках у середині цитати або після неї для вияву ставлення (обурення, здивування, іронії тощо) автора до наведеного ним матеріалу: На останньому засіданні були висловлені дві полярні сентенції. Один із промовців закликав колег “вирощувати курей” (!!), другий - “думати про вічність”(!?) (З газети).

 2. Залежно від того, яку функцію виконують розділові знаки, вони поділяються на розділяючі та виділяючі.

Роділяючі знаки служать для розмежування попереднього й наступного речення, частин у складному реченні, однорідних членів. 

Розділяючу функцію виконують у реченнях такі розділові знаки:

Крапка ділить текст на речення.

Знак питання виконує таку ж функцію, але одночасно вказує на те, що речення містить у собі питання. 

Кома розділяє граматично рівноправні частини простого чи складного речення.

Знак оклику також розділяє текст на речення, але разом з тим вказує на експресивність мовлення, оклик.

Крапка з комою функціонально подібна до коми, але розділяє складні або ускладнені за будовою граматично рівноправні частини.

Тире розділяє головні частини речення (якщо вони виражені подібними лексико-граматичними категоріями), порівнювані мовні одиниці, частини складного безсполучникового речення, які перебувають в умовно-часових, протиставних та причиново-наслідкових звязках.

Двокрапка не лише відділяє одну частину складного речення від другої, але й вказує на те, що в цій другій частині міститься пояснення, розкриття причини того, про що йшлося у першій.

Багато крапок (три крапки) вказує на те, що у реченні не всі його компоненти наявні, речення не- закінчене, обірване.

Розділяючі знаки можуть бути як одиничними, так і повторюваними (кома, крапка з комою).

Виділяючі розділові знаки вживаються для позначення меж таких синтаксичних конструкцій, які вставляються в речення з метою доповнення, пояснення, розкриття змісту одного чи кількох членів речення або й речення в цілому. Вони можуть містити назви осіб, предметів, до яких звернена мова, або виражати субєктивне ставлення до висловленої думки. До них, як і до розділяючих знаків, належать: кома, тире, дужки, лапки (але вони завжди парні) і становлять один розділовий знак:

Є ж люди на землі - а то б не варто й жити, - що крізь щоденний труд уміють і любити, й усміхатися. і мислити, й шукати (М.Рильський).

Іноді розділяючі й виділяючі розділові знаки в тексті збігаються: Болгарка, мов сонце, розквітла (а з нею дитина мала!), мені усміхнулась привітно і в кухлі води подала (П.Усенко). 

 Питання для обговорення

1. Що вивчає пунктуація?

2. Коли вживається крапка?

3. Коли ставиться крапка з комою?

4. Коли ставлять двокрапку?

5. Які правила вживання дужок? лапок?

6. Назвіть правила вживання тире.

7. Коли на кінці речення ставлять крапку, знак оклику, знак питання?

8. Розкажіть про розділяючі та виділяючі розділові знаки?

 Практичні завдання

1. Поставте розділові знаки і поясніть їх уживання. Попередньо повторіть “Розділові знаки при вставних і вставлених конструкціях”.

Рідна хата як водиться старшому братові зосталася (П.Мирний). Мабуть людині не можна відриватися від рідного берега (Ю.Мушкетик). Але ж у нас посвідчить всяк вони не скаржились ні на що (Л.Українка). Вона Леся Українка троянда в морі квітів (З журн.). Виходець із самих глибин народних турботами передової інтелігенції викуплений з рабства він був власністю поміщика-кріпосника, геніальний юнак Кбзар саме так його назвав народ високо цінував Гоголя присвятив йому вірш який так і зветься “Гоголь” (О.Гончар). Є люди на землі а то б не варто й жити що крізь щоденний труд уміють і любити і усміхатись й мислити й шукать (М.Рильський).

2. Поставте розділові знаки і поясніть їх уживання. Попередньо повторіть тему “Розділові знаки при вигуках, стверджувальних, заперечних, питальних словах”.

Гей народе будеш жити (П.Тичина). О не один нащадок Прометея блискучу іскру з неба здобував (Л.Українка). Так я буду крізь сльози сміятись серед пиха співати пісні (Л.Українка). А що не я тобі казала не йди (П.Мирний). Ні Такої краси не знайду я (В.Сосюра). Так у справедливих армій доля завжди прекрасна(О.Гончар). Гей ти коню ти маро крилата де ти там під хмарами ганяєш (Л.Українка). О земле рідна Знаєш ти свій шлях у бурі у негоді (М.Рильський). Ой музо-чарівнице ти вірна помічнице прилинь до мене з неба (Л.Українка).

3. Відредагуйте висловлювання.

Треба братися за роботу. Рахуйтеся з думкою людей. Наше завдвння полягвє в тому, щоб... Від цього метода відказались. Ми намітили слідуючі міроприємства. Лід тронувся. Ми прийняли всі міри. Ми підрахували всі можливості. Це наша вимушена міра. Факт на лице. Співставимо. На протязі року була велика нагрузка. Любий може це зробити. Працювали, не дивлячись на перешкоди. Треба прикласти ще чимало зусиль. Винести подяку колективу. Більша половина працівників. Треба добре відноситися до роботи. Халатне ставлення. Нерадивий працівник. Ви не виключення. Чимало доброго сказано в наш адрес. Буде сказано нижче. Це справа простіша простого. Справи в нас пішли повним ходом. Рискувати не треба.

4. Напишіть наказ. Підготуйте розповідь про цей вид документа.

5. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Люблю слухати, як гудуть бджоли, і стежити за їхнім дивним улагодженим життям, адже немає комахи, шляхетнішої за цю; шелестить біля мого куреня торочкаста трава; під цей тихий, лагідний супровід перо моє пише легко й вільно; в самому курені пахне медом і сухим зіллям, чебрецем, материнкою та румянком (В.Шевчук).

6. Складіть звязний текст (5-6 речень) на тему “Казка мого дитинства”, використавши у його структурі: а) складений дієслівний присудок; б) називне поширене речення; в) відокремлену обставину, виражену дієприслівниковим зворотом; г) складнопідрядне речення з підрядним зясувальним.

7. Провідміняйте числівники: пять, вісім, девятнадцять, шістдесят, сорок, сто, девяносто, чотириста, пятсот.

 Література

1. Антисуржик / За ред. О.Сербенської. - Львів, 1994. - С.48-49.
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 ТЕМА 11. ФУНКЦІЇ МОВЛЕННЯ. СТИЛІ МОВИ
1. Спілкування, повідомлення, вплив.

2. Стилі літературної мови.

3. Нейтральні і стилістично забарвлені мовні одиниці.

4. Засоби творення стилів.

Література

Жовтобрюх М.А., Кулик Б.М. Курс сучасної української літературної мови.- К.,1972.

2. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К.,1992.

3. Коваль А.П. Практична стилістика сучасної української мови. - К., 1978.

 Короткий зміст теми

1. Будь-яке висловлювання покликане виконувати певні комунікативні завдання, функції. Найголовнішими з них є спілкування, повідомлення, вплив на адресата, до якого звертається мовець.

Функція спілкування - основна функція мови, одна зі сторін комунікативної функції, яка полягає у взаємному обміні висловлювання членів мовного колективу. Їй так чи інакше підпорядковані всі інші функції: експресивна, мислетворча, естетична, номінативна, культуроносна та ін. Прикладом спілкування можуть бути: листування, діалогічне мовлення, дискусії.

Функція повідомлення - друга сторона комунікативної функції, яка полягає в передачі певного логічного змісту, наприклад: текст оголошення, текст підручника (повідомлення певного обсягу відомостей).

Функція впливу полягає у реалізації висловлювання волевиявлення мовця, повідомлення висловлювання виразно, емоційно. Наприклад, виступ перед слухачами. 

2. Сучасна українська мова характеризується розвинутою системою функціонування стилів. Функціональним стилем називається сукупність мовних засобів, зумовлених змістом, функцією і цілеспрямованістю висловлювання. Залежно від того, яка функція мови переважає (повідомлення, спілкування чи вплив), виділяються функціональні стилі: книжні (науковий, офіційно-діловий, публіцистичний) і розмовні (розмовно-літературний і розмовно-побутовий). Кожний стиль характеризується особливостями на всіх рівнях мови, але визначальними є лексика і синтаксична організація висловлювання.

3. Функціонально-стилістичний розподіл лексики сучасної української мови звязаний зі сферою вживання слова; залежно від сфери вживання можна виділити дві групи слів: 1) лексика стилістично-нейтральна, або міжстильова, і 2) лексика стилістично забарвлена, що ділиться на книжну (наукову, ділову, газетно-публіцистичну) і розмовну (літературно-розмовну, розмовно-побутову) лексику. Просторічна лексика примикає до розмовної лексики, але знаходиться за межами літературної мови.

Слова можуть не тільки називати предмети, явища дійсності й виражати відношення до цих явищ, давати їм оцінку, тому слово може бути експресивно й емоційно забарвленим.Емоційно-експресивне забарвлення слова виявляється при зіставленні його зі словами нейтральними: пор. їсти - жерти, умерти - здохнути, обличчя - пика, іти - лізти. Сфера вживання слів, які мають емоційно-експресивне забарвлення, обмежена.

До міжстильової лексики належать слова, що однаково вільно вживаються в усіх функціональних стилях. Ці слова виконують номінативну функцію, але не мають оцінного значення. Вони називають конкретні предмети, явища, абстрактні поняття: будинок, ліс, день, поганий, великий, бігти, жити та ін. Така лексика є основою словникового фонду мови. 

4. Кожен із різновидів книжних стилів (науковий, діловий, публіцистичний) володіє своєю лексичною системою, але основу всіх стилів складає міжстильова лексика. Науковий і діловий стилі позбавлені експресивності, характеризуються деякими подібними рисами - бажанням точності, конкретності, лаконізму, обєктивності викладу. Ці риси визначають специфіку вживання міжстильової лексики в науковому й діловому стлях: слова використовуються в їх прямому, загальноприйнятому значенні; у діловому стилі не допускається вживання слів у переносному значенні. Для наукового й ділового стилів не характерне й використання елементів інших стилів: слів розмовних, діалектних, жаргонних і т.п.

Лексика наукового стилю - відносно замкнута система. Однією зі специфічних рис цієї системи є вживання слів із абстрактним значенням. У лексичній системі наукового стилю можна виділити так звану загальнонаукову лексику: абстракція, аргументація, класифікація, систематизація, обєкт, реакція та ін. До особливостей лексики наукового стилю належить наявність термінів. Термін - це слово або словосполучення, що вживається для точної назви спеціальних понять у галузі виробництва, науки, мистецтва. Термін характеризується точністю і спрямуванням до однозначності. Основна функція терміну - дефініційна, тобто визначальна.

Діловий стиль має кілька різновидів: офіційно-діловий, канцелярсько-діловий, юридичний, дипломатичний.

Діловий стиль - найбільш замкнутий з усіх функціональних стилів мовлення. Головні його риси - точність, лаконічність, конкретність, абсолютна недопустимість слів емоційно забарвлених, уживання слів тільки в прямому значенні.

Основні лексичні групи ділового стилю: назва ділових паперів - заява, інструкція, пояснювальна записка, довідка, клопотання та ін.; назви документів - паспорт, диплом, свідоцтво та ін.; ділова й виробничо-технічна термінологія - постачання, медперсонал, спецодяг, фінвідділ, прийом та ін.; номенклатурні назви (різних установ, посадових осіб тощо) - генеральна дирекція, міністерство, директор, інженер, інспектор та ін.; для позначення номенклатурних найменувань у сучасному стилі широко використовуються абревіатури - КБ (конструкторське бюро), УКБ (управління капітального будівиництва) та ін.

Основна функція публіцистичного стиолю - це функція впливу; головною рисою публіцистики є політична гострота, громадянськість, полемічне напруження. Публіцистична лексика неоднорідна.

Найбільш поширені й характерні для сучасного періодичного друку є групи слів: суспільно-політична лексика - авангард, демократія, капіталізм, політика, свобода та ін.; слова з експресивним забарвленням, книжності, пілнесення, патетичності - гуманність, творення, людство, відплата та ін.

Художній стиль - найбільший і найпотужніший стиль української мови. Він містить  у міру потреби зі стилістичною метою елементи інших функціональних стилів.

Художній стиль використовують у творчій діяльності, літературі, різних видах мистецтва, культурі, освіті.

Основне його призначення - впливати засобами художнього слова через систему образів на розум, почуття й волю читачів, формувати ідейні переконання,  моральні якості та естетичні смаки.

Основними ознаками художнього стилю є образність, поетичність, естетика мовлення, експресія як інтенсивність вираження тощо.

Художньому стилю характерні такі мовні засоби: багатство найрізноманітнішої лексики з переважанням конкретно-чуттєвої (назви осіб, речей, дій, явищ, ознак - Реве та стогне Дніпр широкий, Сердитий вітер завива, Додолу верби гне високі, Горами хвилпідійма. Т.Шевченко); емоційно-експресивна лексика, різні види синонімів. антонімів, омонімів, фразеологізмів; використання зі стилістичною метою історизмів, діалектизмів, просторічних елементів.

Художній стиль поділяється на підстилі за родами і жанрами літератури: епічні (прозові: епопея, роман, повість, оповідання, нарис), ліричні (поема, балада, пісня, поезія), драматичні (драма, трагедія, комедія, мелодрама, водевіль), комбіновані (ліро-епічні твори, драма-феєрія, усмішка тощо). Кожний з них має свої особливості мовної організації тексту. Від творчої особистості письменника, його ідейно-естетичної концепції, світобачення залежить образна система, архітектоніка твору, нахил до вибору й організації тих чи інших мовних засобів, внутрішня художня трансформація їх у тексті. Так формується індивідуальний стиль письменника, що збагачує не тільки художній стиль, але й літературну мову в цілому.

На фоні міжстильової лексики лексика розмовного стилю виділяється деякою зниженістю; пор.: продати (нейтр.) і збути, спустити (розм.). У більшості випадків розмовна лексика має синонімічні відповідники - слова нейтрального стилю. Однією з розрізнювальних рис розмовної лексики є її конкретність - означення конкретних предметів, дій, особливостей: дідусь, картопля, плести, плестися, сильно (дуже), страшно (дуже) та ін.

Усередині розмовної лексики можна виділити деякі тематичні пласти; розмовно-літературну лексику (слова, характерні для напівофіційного спілкування) - заочник, читалка, електричка та ін.

Окремі слова в розмовному стилі виконують не тільки номінативну функцію, але й вносять додаткову емоційно-експресивну оцінку; позитивну: ласкаву - голівонька, донечка; зменшувальну - берізка, капелюшок; розчулення - корівонька, синочок; негативну - бурчати, пустодзвін.

Розмовна лексика, хоч і характеризується зниженим стилістичним забарвленням, належить до літературної мови. До розмовної мови приєднується, але знаходиться за межами літературної мови лексика просторічна. Вона володіє ще більш зниженим забарвленням і завжди експресивна. У просторічній лексиці виділяється власне просторічна лексика (сачок, хамити) і грубо просторічна лексика (млямля, барахло, манатки).

 Питання для обговорення

1. Які комунікативні завдання виконує висловлювання?

2. Схарактеризуйте функції спілкування, повідомлення, впливу.

3. Що називають функціональним стилем? 

4. Які слова належать до міжстильової лексики?

5. Які функціональні стилі належать до книжних, розмовних?

6. Схарактеризуйте науковий, діловий, публіцистичний, розмовний, художній стилі.

 Практичні завдання

1. Прочитайте текст, виявіть його мовні та стильові особливості.

 Перша бібліотека на Русі 

Серед памяток минулого у стародавньому Києві - знаменитий архітектурний комплекс ХІ-ХУІІІ сторіч Софія Київська. Його центральна споруда - Софіївський собор, закладений в ХІ сторіччі з наказу Ярослава на честь його перемоги над печенігами.

Собор - не тільки неперевершений памятник старовинної архітектури, але й меморіал воїнської слави наших предків.

 Починаючи з часів Ярослава, Софія стає культурним центром східнословянської держави. У Софіївському соборі був свій скрипторій, а також перша відома нам бібліотека, закладена Ярославом.

Слідпамятати, що друкарських верстатів тоді ще не було, ще не настали часи Гутенберга, Федорова, Скорини. У своєрідних майстернях-скрипторіях працювали переписувачі книг. Скрипторії, звичайно, обладнували при княжому дворі, при монастирях. А там, де книги переписувалися, там вони здебільшого і зберігалися.

Досить часто київські князі бували фундаторами таких бібліотек. Про Ярослава літописець повідомляє:”Ярослав же... любив книги і, багаато їх переписавши, поклав у церкві святої Софії, котру створив сам”.

Портрет князя, якого за прихильність до наук прозвав Мудрим, дивиться на нас із камяної брили, встановленої вдячними нащадками 1969 року в дворі заповідника навпроти Софіївського собору. Цей памятник споруджено на честь заснування Ярославом першої на Русі бібліотеки. На камені вирізьблено слова з літопису, який звеличує князя за те, що той “сіяв у серцях людей книжні слова”. У літописі підкреслюється та “велика користь”, яку дає людям книжне вчення.

На жаль, ми не знаємо, які саме книги були в бібліотеці Ярослава, не знаємо й того, яка доля спіткала це старовинне книгосховище. (Із календаря).
2. Випишіть із енциклопедії чи словника три статті, які стосуються вашого майбутнього фаху. До якого стилю належать тексти? Користуючись прийомами популяризації викладу, спробуйте переробити ці статті для: а) дошкільників, б) учнів 4-5 класів, в) випускників середньої школи. Порівняйте особливості викладу.

3. Користуючись прийомами популяризації викладу, напишіть невеличку статтю до студентського часопису про те, що ваш предмет потрібний і важливий.

4. Відредагуйте дані висловлювання.

За цей період була проведена робота по озелененню міста. Справи відклали із-за нових обставин. У цій справі ми зайшли в тупік. Недостатків у нас багато. Відтік кадрів. У нас ще не перевелися взяточники. Під стать йому й завідуючий. Диву даєшся. Апарат працював вхолосту. Ніхто цього не чекав. Ми не маємо достатніх навиків. Нічого в нас не получиться. Не зрозуміли друг друга. Ми маємо невеликі доходи. Збитки складають десять процентів. Нам оказали допомогу. Це полегшило наше положення. Нас заставили це зробити. Дирекція бездіє. Нам треба задіяти молодь. Нам треба друг друга підтримувати. Вмісті будемо вирішувати. Сідайте на місто.

5. Напишіть оголошення. Підготуйте розповідь (повідомлення) про оголошення.

6. Подані числа запишіть словами. Поставте ці числівники в родовому, давальному, орудному, місцевому відмінках.

123, 456, 789, 6675, 856943.

7. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Із заходу понад старим, певно ще довоєнним кукурудзищем (з-під снігу тільки деінде стирчали поламані зчорнілі стебла) майже над самою землею тягло хмари, котрі, як здалося мені, пахли димом, і сонце в прогалинах між ними ледь прозирало крізь холодну імлу - жовте, похмуре, сліпе (Г.Тютюнник).

8. Поставте розділові знаки і поясніть їх уживання. Попередньо повторіть тему “Розділові знаки у складнопідрядних реченнях”.

1. Хвала тому хто людям у приполі несе слова подібні хлібу-солі і співи гідні слави сіяча! (М.Рильськ.). 2. В природі ніч існує для того щоб у тиші росло усяке зілля і відпочивали люди (М.Стельм.). 3. Дарма що стояло тихе сонячне безвітря листя тріпотіло на деревах уздовж шляху (Ю.Смол.). 4. Підійшовши до неї Дмитро в той час як батько заборонив йому це робити все ж таки привітався (М.Стельм.).5. Кажуть немовби вогонь найперше обернувся в повітря (М.Зер.).6.Україна наша розквітне піде шляхом відродження як ніколи шляхом оновлення (О.Довж.). 8. Я голос подаю за те що в прірву скинули ми лихоліття темне щоб знову щастя дім на згарах будувать (М.Рильськ.). 9. І скрізь де генія сіяє слава де світ новий піднявся із руїн Франкові нашому - земний уклін (М.Рильський).

 Література

1. Антисуржик /За ред. О.Сербенської. - Львів, 1994.
2 Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1993.

ТЕМА 12. ТЕКСТ
1. Визначальні риси тексту.

2. Тема, мікротема й головна думка тексту.

3. Структура тексту.

4. Композиція тексту.

5. Поділ тексту на абзаци.

6. Орієнтація на адресата.

7. Мета створення тексту.

 Література

1. Мельничайко В.Я. Лінгвістика тексту у шкільному курсі української мови. - К., 1986.

2. Капинос В.И. и др. Развитие речи: теория и практика обучения: 6 -7 кл. - М., 1991.

Короткий зміст теми

1. Текст є результатом мовленнєвої діяльності. Термін, яким позначається продукт мовленнєвої діяльності, походить від латинського слова, що в перекладі означає “тканина, сплетіння, зєднання”. Текст, як правило, складається з певної кількості речень, поєднаних єдиним змістом. Наприклад: 

Ще не вмерла Україна 

Ця пісня-гімн виникла на основі вірша етнографа і фольклориста Павла Чубинського, написаного на початку 60-х років і вперше надрукованого в 1863 році у Львові в журналі “Мета” за підписом “Тарас Шевченко”. Ті, хто нелегально передавали вірш у Галичину, не знали імені його автора і приписали патріотичний лист Шевченкові. У 1865 році композитор Михайло Вербицький написав музику на ті слова. Особливо вона припала до душі української молоді Перемишля, де вперше й було виконано пісню. Швидко поширилася на західно-українських землях, з 90-х років перетнула кордон, потрапивши в середовище українських поселень. Пісня захоплювала все більші кола українців, нелегально проникала в межі царської імперії, де була заборонена. Зрештою за часів утворення суверенної Української Народної Республіки набула прав національного гімну. Первісний і пізніший тексти вельми різняться. Справа у тому, що у вірш Чубинського вносилися певні зміни. Нині пісня входить до репертуару багатьох народних хорів, професійних співочих колективів, воскресає із забуття, вселяючи надію на духовне відродження українського народу.

(Ф.Погребенник)

Усі речення даного висловлювання є продовженням одне одного і тому даному висловлюванню характерна тематична єдність. 

Кожне наступне речення звязане з попереднім, тому характерною рисою даного висловлювання є звязність.

Одночасно кожне наступне речення не тільки продовжує, але й доповнює те, що сказано в попередньому, і водночас сприяє висвітленню єдиної загальної теми (виникнення й поширення пісні-гімну), створюючи єдину цілість - текст. Це говорить про послідовність розташування речень у даному тексті.

Дане висловлювання все ж не могло б вважатися текстом без наявності у ньому останнього речення,  що свідчить про його завершеність.

2. Тема тісно повязана з головною думкою. Ці два різновиди інформації - про що говориться і що говориться - називають темою й основною думкою тексту.

Тема - предмет мовлення (судження або викладу про події, явища життя), це те, про що говориться в тексті; питання,яке вимагає розкриття у висловлюванні. Тема лише висуває якусь проблему або ставить певне запитання, тоді як головна думка втілює в собі розкриття в собі теми, містить відповідь на поставлене запитання чи проблему. Як тема, так і головна думка висловлювання можуть бути виражені в його назві, хоч ототожнювати головну думку й тему із заголовком не слід. Заголовок належить до основних форм стислого позначення теми, тоді як головну думку підкреслює й епіграф до тексту.

Для того, щоб зміст був викладений звязно і послідовно у межах загальної теми, автор виділяє її складові частини - підтеми або мікротеми. Для прикладу візьмемо такий текст: 

Ніжна і мелодійна
Відомо, що мова кожного народу - явище давнє, її коріння сягають у доісторичні часи. Вона є найгеніальнішим наслідком матеріальної і духовної діяльності багатьох поколінь, а кожне створене слово - це символ сформованої ідеї, витвореної у великих зусиллях людини проникнути у світ природи, у саму себе.

Національна мова - це здобуток культури, духовної діяльності певного народу, а одночасно здобуток культури всього людства, бо кожна мова доповнює іншу, а разом - вони витвір світового колективного людського розуму.

Мова й пісня - дві найважливіші фортеці, які народ повинен оберігати й відчайдушніше, ніж свої кордони. Бо, втративши кордон, державність, народ завжди має можливість їх відновити, а мови не відновить ніколи. Вона втратиться навіки-віків. Цінності її немає з чим порівнювати. Її не можна замінити чужою мовою, бо це означало б, що народу потрібно прищепити чуже серце, вселити чужу душу. Силою примушувати народ зрікатися рідної мови - найбільший злочин.

(Г.Нудьга)

Висвітлюючи тему наведеного тексту, автор виділяє три підтеми: 

- про давність мови кожного народу, 

- про національну мову як здобуток культури,        - про цінність мови.

Чітке встановлення мікротем як складових частин теми забезпечує не тільки послідовність, але й повноту висвітлення. Розкриття змісту кожної підтеми має вичерпувати зміст теми всього висловлювання. Кожна підтема якби відповіцдає певному пункту плану висловлювання. Сукупність змісту часткових тем має вичерпувати зміст загальної теми.

3. Текст може утворюватися з одного або з більшої чи меншої кількості повязаних між собою речень.

Текстами, що складаються з одного речення, можуть бути лозунги (Хай буде мир на всій планеті!), заклики (Борітеся - поборете, вам Бог помагає!), прислівя (Не штука провчити, а штука навчити), крилаті вислови, афоризми (Кохання все перемагає - Вергілій; Чоловік великий на землі й у віках, але кожна йота його величності виросла із жінки - У.Уітмен). Із одного речення може складатися текст коломийки, частівки, вірша-мініатюри. Наприклад:

І день іде, і ніч іде,

І, голову схопивши в руки, 

Дивуєшся, чому не йде

Апостол правди і науки?

(Т.Шевченко)

Але переважно текст складається з певної кількості узгоджених між собою речень. Для прикладу розглянемо такий текст:

Лелеки

Весною на даху нашої хати поселилися лелеки. Вони наносили сухого гілля, мякенької трави і вимостили собі розкішне гніздо.

Незабаром у птахів вивелось пятеро малят. Вони жадібно розкривали дзьобики і просили їсти. Батьки по черзі літали на болото і годували своїх дітей. Вони майже ніколи не відпочивали.

Молоді лелеки швидко навчилися літати. А восени лелеча сімя полетіла у вирій.

(З журн.) 

Кожне речення даного тексту побудоване граматично правильно. Між реченнями є смисловий звязок. Змістовно-понятійна основа тексту розкрита. 

У тексті спостерігаємо групи речень, які являють собою синтаксичну одиницю текстового рівня. Її називають складним синтаксичним цілим (ССЦ). 

Отже, складне синтаксичне ціле (ССЦ) - це група речень, які обєднані тісним логічним і синтаксичним звязком і являють собою більш повний порівняно з реченням розвиток думки. Складне синтаксичне ціле інакше називають або надфразовою єдністю, або прозаїчною строфою, або складною синтаксичною єдністю.

Переважно, ССЦ починається автосемантичним (самозначним) реченням. Хоч бувають варіанти складних синтаксичних цілих з автосемантичним реченням в інших позиціях. Автосемантичне речення відзначається відносною самостійністю і несе в собі найважливішу інформацію даного уривка. Наприклад, вищезгаданий текст “Лелеки” складається із трьох ССЦ, перші два з яких починаються автосемантичним реченням, а третє ним закінчується. Автосемантичне речення першого ССЦ: “Весною на даху нашої хати поселилися лелеки”, другого - “Незабаром у птахів вивелось пять малят”, третього - “А восени лелеча сімя полетіла у вирій”. Через автосемантичні речення здійснюється між ССЦ звязність, а також послідовність викладу висловлювання.

До складу звязних висловлювань поряд із ССЦ можуть входити й окремі речення. Це буває у двох випадках. По-перше, якщо певний семантичний компонент тексту не вимагає такої деталізації, як інші, по-друге, якщо якась підтема, зачин чи висновок  висловлені в речені складної структури, спроможної охопити весь їх зміст. 

4. Як компонентами речення є окремі слова, словосполучення, так будівельнгим матеріалом для тексту є окремі речення і складні синтаксичні цілі.

Великий за обсягом текст членується на розділи, підрозділи, глави, параграфи тощо. Кожен з цих структурних елементів, що відзначається тематичною цілісністю, може мати таку ж будову, як і нерозділений на складові частини текст.

5. Є тексти, в яких група речень, що входить до ССЦ, оформляється як окремий абзац. наприклад, у тексті: 

Великдень

Великдень - день воскресіння Ісуса Христа, одне з найбільших свят християн. Ще до виникнення християнства це було свято весняного сонця і пробудження природи від зимового сну.

Після Масниць починався Великий піст. Сім тижнів не можна було їсти мяса, сметани, масла.

Тиждень перед Паскою називався Вербним. У церкві освячували вербу. Найголовніші дні тижня - Чистий четвер і Страсна пятниця. У суботу святили паску, писанки, різні страви і речі.

У ніч із суботи на неділю в церкві відбувалася святкова служба - всенощна. Так починалося свято, яке продовжувалось три дні.

(З журн.)

У тексті є чотири підтеми єдиної теми про Великодні свята, яким можна дати заголовки: 

1. Великдень - день воскресіння Ісуса Христа. 

2. Великий піст.

3. Перед Паскою.

4. Початок свята.

Кожна підтема висвітлена кількома реченнями, що складають ССЦ, яке графічно представлене у вигляді абзацу.

Такий збіг абзацу і ССЦ характеризує тексти неемоційних, суто інформативних стилів.

Абзацові властивий чіткий формальний показник - абзацний відступ. Абзаци бувають різні за обсягом. Вони можуть складатися з одного або декількох речень, що характеризуються смисловою і синтаксичною спаяністю, а текст може містити один або більшу кількість абзаців. 

Абзац часто виступає як засіб членування тексту на композиційно-стилістичній основі, тоді він може обєднувати у своєму складі кілька ССЦ або ж, навпаки, ССЦ може розчленовуватися на кілька абзаців. Розглянемо приклад:

Василько крізь сон чув, як хтось доторкнувся до його плеча. Тихенько штовхає, будить. Ой, як не хочеться вставати! Але пригадує Василько, що сьогодні вони з батьком ідуть у поле. Підвівся, подивився довкола. На дворі ще темно. На небі зірки сяють, а на сході червоніє (О.Сухомлинський).

Тут два ССЦ - одне розповідне (5 речень), друге описове (2 речення). Але опис відіграє самостійні ролі у композиції тексту, він подається через сприйняття хлопчика. Це й підкреслюється обєднанням обох ССЦ в одному абзаці.

Іноді в окремий абзац може виділятися й кожне із речень ССЦ. Наприклад:

У склянці, тонко різаній, прозорій, наповненій до самого краю свіжою водою, стояли вони... 

Темно-червона, оточена листками, що недбало звисали, горіла пурпурово.

Розцвіла розкішно...

Зараз коло неї, мов під охороною маленьких, трохи твердуватих, темно-зелених листків, тулилася блідо-рожева рожа, що тільки наполовину розцвілася. 

(З журн.)

Саме такий абзацний поділ дозволяє чіткіше підкреслити вагомість змісту, вираженого кожним реченням, посилити емоційність висловлювання. Тобто, і тут абзац - художній засіб увиразнення, підкреслення.

6. Сприйняття адресатом змісту тексту залежить не лише від того, наскільки точно, послідовно і виразно він викладений, наскільки сам контекст сприяє одночасному розумінню кожного з компонентів висловлювання. Людина без спеціальної підготовки не сприйме, скажімо, змісту праці з вищої математики, хоч яким ідеальним був би її виклад.

Певний рівень підготовки необхідний і для сприйняття художніх текстів з їх багатогранною, іноді досить складною образною системою. Іноді образна система певного твору чи автора виявляється нелегкою для сприймання навіть більш підготовлених читачів (наприклад, деякі вірші П.Тичини, І.Драча). У текстах можуть траплятися посилання на невідомі читачеві факти, які відіграють суттєву роль в змісті твору (наприклад, антиклерикальні памфлети Я.Галана та вірші Т.Шевченка).

Сприйняття  художніх текстів ускладнюється й тим, що в них є не лише словесно виражена, але й підтекстова інформація. Читаючи рядок з вірша Б.Олійника “Я думав, що ще вівторок, воно ж уже, друзі, четвер”, ми не вважаємо, що ліричний герой втратив рахунок днів, і усвідомлюємо суть сказаного: людина іноді тішить себе думкою, що вона ще молода, хоч молодість давно минула.

Кожен автор мусить прагнути так оформляти текст, щоб він повністю виражав задум, був доступним для адресата, дозволяв сприйняти висловлений зміст. Це значною мірою залежить від побудови тексту і продуманого вибору мовних засобів.

7. Створення тексту тісно повязане з інтенцією, тобто з наміром мовця щось сказати. При цьому важливу роль відіграє ситуація, збіг життєвих обставин, які спонукають людину до висловлювання. Мовленнєва ситуація породжує мотив висловлювання. Мотивація мовленнєвої дії людини переростає у потребу здійснення ціїє дії. Наприклад, письменник, глибоко обурений якоюсь несправедливістю, не може не виступити з протестом. Або людина не може не висловити свого захоплення картинами рідної природи і вона пише вірші. Таким чином появляється мовленнєва дія - ліричний твір.

Усвідомлені мотиви стають метою висловлювання, метою тексту. Мовленнєва інтенція (намір висловитись) не вичерпується формуванням мотиву, потребою мети; це підготовчий період мовленнєвої дії, коли людина повинна прийняти ряд рішень. Тут мовцю слід передбачити, чи дасть його висловлювання бажаний результат, чи варто говорити (або писати). Крім цього, реалізація мовленнєвої інтенції залежить від достатньої кількості матеріалу та його важливості, від володіння мовою, багатством словникового запасу, добре розвиненим механізмом побудови синтаксичних конструкцій, фонетичними та орфоепічними уміннями і навичками, засобами виразності, а в письмовому варіанті орфографічними й пунктуаційними навичками тощо.

Питання для обговорення

1. Назвіть визначальні риси тексту.

2. Що називають темою тексту?

3. Що таке підтема?

4. Що втілює в собі головна думка тексту?

5. Яка структура тексту?

6. Що називається ССЦ?

7. Яка будова ССЦ?

8. Назвіть компоненти тексту.

9. Що таке абзац?

10. Розкажіть про поділ тексту на абзаци.

11. Що є спільним і відмінним між ССЦ і абзацом?

12. Від чого залежить сприйняття адресатом змісту тексту?

13. Розкажіть про мету створення тексту.

Практичні завдання

1. Прочитайте текст у голос згідно з правилами української літературної вимови.

Гетьман Петро Дорошенко

Петро Дорошенко народився 1627 року в Чигирині в родині козака. Двадцяти двох літ він - козак гетьманської сотні. За видатні здібності Хмельницький надає йому чина “арматного писаря”, посилає з важливими дорученнями.

1650 року Дорошенко разом із трьома іншими ватажками ходив із військом до Молдавії, а наприкінці цього ж року він вів переговори з польським сеймом. І ось 26-літній козак очолює Прилуцький полк, яким орудує шість років. Після смерті Богдана він серед тієї старшини, що до останньої хвилини підтримує політику Івана Виговського. Його полк бере участь у поході проти полтавського полковника Мартина Пушкаря та російських військ. Після поразки біля Хмельника наприкінці 1659 року Дорошенко здався з козаками Якимові Сомку, але той позбавив його чина полковника, віддавши Прилуцький полк Федорові Терещенку. Під протоколом Переяславської ради, яким затверджено Юрія Хмельницького гетьманом, стоїть і підпис козака Дорошенка. Але на початку 1660 року він стає чигиринським полковником і разом з іншими козаками іде до Москви просити відмінити окремі статті Переяславської угоди. Дорошенко брав участь у поході Юрія Хмельницького та Шереметєва під Чудновим, де вів переговори з керівником польських військ Любомирським. В уряді гетьмана Павла Тетері 1663 року здобув чин генерального осавула, а з 1665 року ще й черкаського полковника. Після падіння Тетері, коли Медведівський сотник Степан Опара, спираючись на селян, проголосив себе гетьманом, то, не маючи підтримки гетьмана Брюховецького, шукав допомоги в кримського хана. Але в дорозі татарський мурз перехопив і схилив на свій бік Дорошенка. Вони сприяють йому здобути булаву. Біля Богуслава татари схопили Опару й віддали його на поталу Дорошенкові. Козаки на вимогу мурз оголошують Дорошенка “наказним” гетьманом, і на початку 1666 року він скликає в Чигирині козацьку раду , яка вручила йому булаву.

(“Гетьмани України”)

Назвіть визначальні риси тексту “Гетьман Петро Дорошенко”. Назвіть підтеми до цього тексту та головну думку. Яка структура даного тексту?

2. Складіть звязний текст (5-6 речень) на тему “Мова - душа народу”, використавши у його структурі: а) однорідні присудки; б) називне поширене речення; в) відокремлене означення, виражене дієприктетниковим зворотом; г) складнопідрядне речення з підрядним часу.

3. Прочитайте текст, визначте його тему і головну думку. Випишіть з поданого тексту ділові звороти, доберіть до них синонимічні відповідники з різних стилів.

 Умови укладення шлюбу
Особи, які бажають укласти шлюб, повинні подати спільну заяву до органів запису громадянського стану за місцем постійного або тимчасового проживання однієї з цих осіб або їх батьків. У ній зазначають свої прізвища, імена, по батькові, вік, місце проживання і відсутність перешкод до одруження, які прізвища вони бажають обрати після реєстрації шлюбу тощо. Паспорти, інші документи, що посвідчують їх особи й вік, подаються особисто.

Прийнявши заяву, органи загсу ознайомлюють з умовами реєстрації шлюбу, переконуються, що майбутнє подружжя обізнане зі станом здоровя один одного, сімейним станом, а також розяснюють їм права й обовязки членів сімї.

Для укладання шлюбу необхідна згода осіб, які одружуються, і досягнення ними шлюбного віку. Згідно зі статтею 16 Кодексу про шлюб та сімю цей вік в Україні встановлений: 18 років для чоловіків і 17 років для жінок. Але виконавчий комітет районної (міської) Ради народних депутатів може як виняток знижувати шлюбний вік, та не більше, як на один рік.

Шлюб укладається через місяць після подання заяви до загсу. За цей час можна ще перевірити свої почуття і морально підготуватися до подружнього життя.

Не допускається укладення шлюбу між особами, з яких хоча б одна перебуває уже в іншому шлюбі; між родичами; усиновителями й усиновленими; між особами, з яких хоча б одна визнана судом недієздатною внаслідок душевної хвороби.

Забороняються шлюби, які з моральної точки зору є шкідливими й не відповідають їх соціальному призначенню.

4. Відредагуйте дані висловлювання.

Ця кандидатура у всіх відношеннях підходить нам. У всьому він знає толк. Мені стало не по собі. Мені подумалось. Говорить невпопад. Нагадували дважди. Хочу сказати про зовсім друге. Невільно приходить на думку слідуюче. Можемо привести слідуючі приклади. Накінець можемо про це говорити відкрито. В кінці кінців. За браком часу. Мова йде про саме важне. Грає велику роль. Це саме по собі розуміється. По крайній мірі. Слід відмінити розпорядження. Я настоюю на тому, щоб... Слід признати, що... Це положення ще треба доказати.

5. Підготуйте розповідь і напишіть “Повідомлення про захід”.

6. Поставте розділові знаки у даних складнопідрядних реченнях.

1. Немає для вчителів більшого щастя ніж бачити своїх учнів вихованими старанними й кмітливими ніж чути про них тільки добре слово (З газети).

2. Не так серце любить щоб з чим поділиться не так воно хоче плакать не хоче журиться журись - каже думка  жалю завдає (Т.Шевченко).

3. А що правду креше у вічі - то це така вже натура (О.Гончар).

4. А хто від правди ступить на півметра душа у нього сіра й напівмертва (Л.Костенко).

7. Запишіть не зі словами разом або окремо. Попередньо повторіть тему “Написання не з дієприкметниками”.

Не/відправлений сестрі лист; не/оформлені досі документи; не/підписана вчора заява; костюм не/шитий, а вязаний; город не/скопаний, а виораний; сад не/посаджений; дорога не/заасфальтована; не/викопана картопля; не/зірвані яблука; не/закінчений портрет; не/добудований, не/довязаний, не/доспіваний, не/доторканий, не/дометаний.

8. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Сонце ще не зайшло, а вже виплив місяць, якось непомітно виступив з млистого туманного небосхилу, і вже вони, обидва світила, освітлюють цей тихий, більше степовий, ніж луговий, простір, що з правіку, мабуть, носив назву Чари-Комиші... (О.Гончар).

9. Назвіть компоненти названого тексту, зачитайте ССЦ та абзаци. Поясніть, яка будова кожного із ССЦ та абзаців.

Іван Богун

Імя прославленого героя визвольної війни 1647-1654 років, одного з найвидатніших козацьких полковників Івана Богуна назавжди залишиться на скрижалях нашої історії. Улюбленець свого народу, ревний захисник його інтересів, він до останньої хвилини був непохитний у своїй відданості і помер як герой. Після смерті Максима Кривоноса він став помічником Богдана Хмельницького, який покладався на нього у найскладніших ситуаціях. Богун був блискучим майстром маневрування і застосування найрізноманітніших тактичних прийомів. Цим він постійно наганяв страх на польських воєначальників, які під час переговорів із Хмельницьким висували обовязкову умову видачі їм Богуна.

Вірогідних даних про його життя залишилося дуже мало.

Талант полководця й особисту хоробрість Богун виявляв завжди. Так це було під час Берестецької битви у червні 1651 року, коли українська армія після зради кримського хана, котрий залишив поле бою і захопив у полон Хмельницького, потрапила в скрутне становище. У цій ситуації козаки обирають наказним гетьманом Івана Богуна, який вживає всіх заходів, щоб перетворити козацький табір на неприступну фортецю. Завдяки рішучості й винахідливості Богуна, козаки збудували через непрохідне болото й річку Пляшівку три переправи, по яких і вдалося, хоча й ціною великих втрат, вивести війська з оточення.

1655 року Богун вписав ще одну героїчну сторінку в історію визвольної війни, керуючи обороною Умані, яку не вдалося взяти полякам. Він так укріпив цю фортецю, що польські воєначальники порівнювали її з голландською Бредою, яка вважалась тоді зразком військової інженерної майстерності.

Все життя Іван Богун воював проти ворогів українського народу і цим заслужив у нього вічну славу. Память про народного героя збереглася в піснях, художніх творах.

(За І.Лисенком)

10. Доберіть 2-3 складні синтаксичні цілі із текстів різних жанрів. Проаналізуйте їх.

11. а) Поясніть творення і правопис прислівників.

Невдогад, невтямки, недалеко, ніколи, нізвідки, ніяк, нітрохи, будь-як, деколи, будь-коли, всього-на-всього, хтозна-як, по-домашньому, по-білоруському, восени, взнаки, бігом, мимохіть, учетверо, до решти, коли-не-коли, ось-ось, без кінця-краю, чимало.

б) Напишіть правильно прислівники.

Ні/коли, на/ввипередки, ані/коли, по/де/куди, тільки/но, якось/то, як/то, як/от, все/таки, тишком/нишком, сама/самотою, пліч/о/пліч, коли/небудь, по/нашому, по/друге, до/побачення, з/давніх/давен, хтозна/звідки, кінець/кінцем.

12. Поставте потрібні розділові знаки в складносурядних реченнях.

Слова - полова але вогонь в одежі слова - безсмертна чудотворна фея, правдива іскра Прометея (І.Франко). Річка широка та глибока а вода синя та чиста і котиться, виблискуючи та шумуючи (М.Вороний). Дмухнув вітер понад ставом і сліду не стало (Т.Шевченко). Десь спереду гукнув паровоз і здригнулись вагони (А.Головко). Хай квітне наша Україна і йде весна (Б.Олійник).

13. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Щасливий я, що народився на твоєму березі, що пив у незабутні роки твою мяку, веселу, сиву воду, ходив босий по твоїх казкових висипах, слухав рибальських розмов на своїх човнах і казання старих про давнину, що лічив у тобі зорі на перекинутому небі, що й досі, дивлячись часом униз, не втратив щастя бачити оті зорі навіть у буденних калюжах на життєвих шляхах (О.Довженко).

14. Відредагуйте дане висловлювання:

Скажу ще пару слів. Моє заключнння слідуюче. Іменно ця обставина є сама важлива. Приведені показання співпадають. Використав справочні матеріали. До цих пір ще нічого не відомо. Заслуговує уваги той факт. Інформація всім стане у нагоді. Вислухали всіх без виключення. Дискусія була плодотворною. Мій виступ не протирічить вашому. При обговорення була активність. Вибори не відбулись, так як не було кворуму. На збори прийшли всі без виключення. Збори прийняли слідуюче рішення. Це рішення цілком приємливе. Невірні рішення приносять велику шкоду. Я знімаю своє предложення. Внести на затвердження. Пропозиції по поліпшенню роботи.

15. Напишіть протокол. Підготуйте повідомлення про цей документ.

16. У звязному тексті (5-6) речень розкрийте значення фразеологізму “Показати, де раки зимуюють”.

Література

1. Антисуржик//За ред. Сербенської. - Львів, 1994, -С. 51.

2. Козачук Г.О. Українська мова для абітурієнтів. - К., 1993. - С. 176-177.

ТЕМА 13. ТИПИ МОВЛЕННЯ
1. Монолог, його особливості.

2. Типи монологічного мовлення.

3. Опис, структура опису.

4. Структурні особливості розповіді.

5. Роздум. Структура роздуму.

6. Діалогічна форма мовленнєвого спілкування.

7. Трилог і полілог.

Література

1. Стельмахович М.Г. Розвиток усного мовлення на уроках української мови в 4-8 класах. - К., 1976.

2. Стельмахович М.Г. Система роботи з розвитку звязного мовлення в 4-8 класах. - К., 1981.

3. Капинос В.И. и др. Развитие речи: теория и практика обучения: 5-7 кл. -М., 1991.

4. Пустовалов П.С., Сенкевич М.П. Пособие по развитию речи. - М., 1987.

5. Практикум по развитию речи. Ч. І. Под ред. Г.Г.Городиловой, А.Г.Хмар?. Л., 1988.

Короткий зміст теми

За кількістю учасників використовуються такі формули мовлення, як монолог, діалог, трилог і полілог.

1. Монологічне мовлення - це письмове або усне висловлювання однієї людини з метою повідомлення, впливу або стимулювання до дії, це розгорнене мовлення, звернене до себе або до інших, яке підпорядковане одній темі, має певні задум і композицію. Монолог готують завчасно: підбирають матеріал і будують відповідно до складеного плану. Монолог мало залежить від ситуацій та умов, він не підтримується і не керується питаннями чи зауваженнями співрозмовників. Монологічне мовлення вважають складнішим від діалогічного. Хоч із цим твердженням згодні не всі науковці, які досліджують усне мовлення. Діалогічне мовлення і порівняльна характеристика монологічного і діалогічного мовлення вимагають детального, досконалого дослідження українськими мовознавцями.

2. Вибір способу викладу монологу визначається комунікативною метою висловлювання. Якщо потрібно що-небудь описати (явище, портрет, предмет тощо), вибирається такий тип мовлення як опис. Якщо необхідно розказати про певну подію, епізод, факт суспільного життя або історії, використовується розповідь. Коли ж треба що-небудь довести, відстояти ту чи іншу точку зору, пояснити якийсь процес чи явище, вибирають відповідний тип мовлення - роздум.

3. Опис - це звязний текст, який дає словесне зображення основних ознак предмета, явища, особи в усній чи письмовій формі. Найбільш характерною ознакою опису є те, що в ньому речення перебувають у відношеннях одночасовості (перелічуються існуючі на момент описування ознаки, дії, стану тощо). Темами для описів можуть бути речі, тварини, портрет, інтерєр, пейзаж, людина, внутрішні її переживання, відтворення подій тощо.

Розглянемо приклад опису природи:

Увесь небокрай горів дивним палахкотінням. Сонце сідало, немов розпечений кулястий дирижабль. Ось воно черкнулось обрію, занурилось за темну лінію виднокола, потім - увійшло за край землі, а затим червоний диск блиснув над обрієм і зник. Хоч небо все ще палахкотіло, жита й пшениці купались у тому багряному сплескові, і молоді, не затужавілі колоски одсвічувались червоною міддю (Г.Тютюнник).

Описи можуть бути виконані в науковому, художньому і діловому стилях.

В описах наукового і ділового стилю ознаки предмета розкриваються точно, логічно, послідовно. Для прикладу візьмемо науковий опис:

Незабудка - від родини шорстколистих. Багато- або однорічні трави з суцільними довгастими листками. Квіти правильні, блакитні, рідше білуваті або блідо-рожеві, зібрані в завиток. Плід складається з чотирьох трикутно-яйцевидних блискучих горішків. Відомо 40 видів. В Україні зустрічається 19 видів. Найпоширеніші: незабудка лісова з блакисними, часом блідо-рожевими квітками. Деякі незабудки декоративні.

Науковий опис позбавлений емоційності та образності, як і діловий. Для ділового опису характерний виклад відповідно до перевірених фактів, до обєктивної дійсності. Наприклад:

Загубилася трирічна дівчинка. Звати Оля. Одягнена в біле платячко у червону клітинку. На голові - біла панама. На лівій руці невелика родима пляма. Хто знає, де знаходиться дівчинка, просимо повідомити...

Художній опис теж правдиво відображає предмет, але в яскравій, образній формі, на основі особистих вражень автора. Розглянемо приклад:

Незабудка... Яке ласкаве імя! Заслужила. Квітка ця з пятьма пелюстками, синіми-синіми, ніжнішими від неба, а в самій середині - жовте серденько. Незабудки не вигоряють, не відцвітають, не тьмяніють на гарячому літньому сонечку. Цвітіння квітки, маленької, як нігтик дитини, мяке, чисте, довірливе. Подивишся - і не забудеш. У квітці незабудки ніби поєднані разом і краса, і простота, і вічність. Якщо б (припустимо на мить) на землі не було ніяких інших квітів, крім цієї, ми все одно знали б, дивлячись на незабудки, як чудово виглядають квіти.

Опис здебільшого складається з трьох частин: у першій передається загальне уявлення від описуваного предмета, тварин, тощо (назва предмета і його призначення); у другій дається опис частин, деталей, говориться про окремі ознаки (матеріал, форму, розмір, колір); в третій робляться висновки.

4. Розповідь - це звязний текст, усний чи письмовий, який передає повідомлення його автора переважно про якусь важиву подію. Речення в розповіді перебувають у відношенні послідовності.

Зміст розповіді виражається у формі минулого або (з метою художнього осучаснення минулої події) теперішнього часу. Розповідь складіється з трьох частин: завязки, кульмінації та розвязки. Завязка - епізод, яким починається розвиток сюжету і від якого залежить розвиток наступних подій. Кульмінація - момент піднесення, напруження у розвитку дії. Розвязка - заключна дія, що виступає як результат розвитку подій.

Для прикладу розглянемо таку розповідь:

Батько з сином збирають сіно. Батько на гарбі, син долі. Стоячи на копиці, син з великим зусиллям вириває вилами з-під ніг лише невеличкі жмутки сіна. Держак в його руках гнеться підковою. Раптом - трісь! 

- Тату!

- А що там таке? - обізвався старий зверху.

- Дивіться, - вигукнув син, витираючи піт, - дивіться, тату, який я сильний... - додав він, показуючи поламаного держака.

- Ні, сину, - відповів батько,- ти не сильний, а дурний.

(Н. тв.)

Аналізуючи дану розповідь, увага зосереджується на тому, що: а) в основу розповіді покладено життєвий випадок; б) виклад матеріалу викликає певний інтерес; в) у будові чітко виділяються три частини: завязка (батько з сином збирають сіно); кульмінація (ломиться держак); розвязка (думка батька про розум сина); г) усі вчинки вмотивовані, причини дій пояснені; ґ) у тексті немає зайвого слова; д) сам випадок висвітлений із достатньою повнотою; е) зміст переконливий, показана ситуація вірогідна.

Відомі такі розповіді: - про враження від картини, - на основі поданого сюжету, - на основі побаченого або почутого тощо.

Розповіді на основі почутого властиві такі компоненти: 

1. Вступ:

а) за яких обставин почута розповідь;

б) хто розповідав;

в) стисла характеристика оповідача.

2. Основна частина:

а) враження від почутого.

3. Закінчення:

а) враження від почутого;

б) власне бажання.

Нерідко розповідь обєднує низку джерел - конкретний випадок із життя на основі власного досвіду, побачене й почуте. Ось зразок такої розповіді: 

Це зробили ми
Десять років тому на окраїні нашого села чорнів яр. Памятаю, бабуся лякала мене: “Там вовки живуть...” А тепер яру не видно, він тоне в зелені акацій, кленів, берестів. Це зробили ми, учні старших класів. Щоразу, коли я дивлюсь на зелені мережива полезахисних лісосмуг на ланах рідного села, мені пригадуються радісні години нашої праці. Ми піклуємося про те, щоб жодне посаджене деревце не пропало. Нас завжди запалювало те, що ми працюємо для майбутнього. 

(За В.Сухомлинським)

Опорою для побудови розповіді за даним початком є зачин з двох- трьох речень, як-от: 

За відвагу на пожежі
Морозний зимовий ранок. Василь і Тарас поспішали до школи. Проходячи біля ферми, вони раптом помітили...
Відомі розповіді за даним закінченням, на самостійно обрану тему та інші.

5. Роздум - це звязний текст, який характеризує логічно послідовну (як доказ чи пояснення чогось) низку думок, міркувань, висновків на певну тему. Характерною ознакою роздуму є перебування речень у відношеннях причин і наслідку ( чи обгрунтування, пояснення думки, висловленої в іншому реченні).

Для правильної побудови роздуму пропонуються такі основні частини: 

1. Теза (думка, яка доводиться).

2. Аргументи (доведення).

3. Висновок.

Розглянемо приклад такого роздуму:

Хочу бути хліборобом
Хліб... Яке коротке слово. Всього чотири літери, а скільки в ньому тепла, тієї всемогутньої енергії, що робить розум ясним, а тіло людини міцним, витривалим. 

Із хлібом повязано так багато у нашому житті, що цей необхідний продукт харчування став символом праці й миру. Однією з найпочесніших вважають професію, повязану з вирощуванням хліба.

Яке щастя бути хліборобом, сіяти зерно у щедру землю, прикрашати її. Я теж хочу бути хліборобом, бо щиро люблю рідну землю, її безмежжя, велич і красу. Той, хто крокує цією нелегкою стежкою в житті, на мою думку, найщасливіший у світі. Він повсякчас дарує людям радість.

(Із дит. твору)

У першому абзаці даного роздуму висловлюється думка, яка доводиться (теза).

Другий абзац містить аргументи (доведення). 

Третій абзац - це висновки.

Розрізняють роздум-доведення, роздум-пояснення, роздум-ствердження, роздум-спростування тощо.

Роздуми-доведення - це монологічні висловлювання, які мають за мету довести правдивість чи неправдивість головного ствердження (тези) тексту. Роздуми-доведення будуються за такою схемою: експозиція (підведення до питання) - питання - відповідь на питання (теза) - доведення тези (аргументи) - висновки, наприклад:

1). Деякі батьки вважають, що, заставляючи дітей сидіти за партами із шестирічного віку, ми відбираємо у них дитинство. 

2). Чи мають вони рацію? 

3). Ні, не мають, звичайно. 

4). Справа в тому, що шестирічки не прощаються з дитинством, вони набувають розумне дитинство. Спостерігаючи за шестирічками, я переконався, що дитинство - це не просто віковий пеіод, коли дитині хочеться погратися, поскакати, побігати, покататися... Шестирічну дитину вісімдесятих років уже не втішиш тільки подарунком. Навчи його читати казку, навчи пізнавати світ - він зрадіє, що доторкнувся до свого майбутнього.

4). Природа дитини не змінилася, змінилося наше життя. І дитина розвивається й удосконалюється в нових умовах сучаного життя. Одним із результатів цих змін є те, що шестирічкам захотілося вчитися читати, писати, рахувати, тобто дорослішати, засвоювати складніші форми людської діяльності і бути від цього щасливим...

5). Пророчими стали слова Н.М.Карчаулі, яка ще двадцять років тому проводила експеримент із навчанням шестирічок грамоти і початків математики в умовах дитячого садка: “Щоб шестирічки мали справжнє дитинство, їх треба вчити”. 

(Ш.Амонашвілі)

Проаналізувавши текст роздуму, бачимо, що першимй абзац - експозиція, другий - питання, третій - відповідь, четвертий і пятий - аргументація (доведення) тези, а останній абзац є висновком, який витікає з доказів.

Зміст тези в тексті зрозумілий (Ні, не мають, звичайно), і питання виникають лише у звязку з тим, наскільки правильне це твердження. Доведення його правдивості і є основною частиною тексту-доведення.

Після тези у тексті-доведенні завжди можна поставити питання “Чому?”.

У роздумі-поясненні немає потреби доводити правдивість чи неправдивість тези, тому що наперед відомо, що головне підтвердження тексту правдиве. Основне завдання пояснення полягає у розкритті змісту тези.

При створенні текстів-роздумів указаних видів потрібно спиратися на такі правила:

1. Доведення і пояснення будуються за однією схемою: експозиція - запитання - відповідь на запитання (теза) - доведення тези-висновку.

2. Після тези в доведенні природнім є запитання “чому?”, після тези в поясненні питання “чому?” є недоречним.

3. Після тези в поясненнях використовуються переважно слова і сполучення слів типу: виявилося...; справа у тому, що...; ось, чому...; ось, наприклад...; про що свідчать такі факти, як ...”; як вияснилося... У тексті-доведенні такі слова і сполучення слів зразу ж після тези не вживаються.

4. Схема роздуму-доведення і роздуму-пояснення на практиці досить часто реалізуються у скороченому вигляді: іноді опускається питання, часто відсутні висновки, нерідко відсутня експозиція. У всіх цих випадках їхній пропуск пояснюється тим, що роздум є зрозумілим і без пропущенних компонентів “ідеального” роздуму, тому що всі ці пропущені компоненти легко додумуються.

Відомі твори-роздуми, повязані з життєвим досвідом людини, про вчинки людей на основі особистих спостережень і вражень, на суспільно-політичну, морально-етичну й патріотичну теми тощо.

Твір-роздум удосконалює логічне мислення, вчить обстоювати істину, спростовувати хибні твердження, сприяє формуванню міцних переконань і активної життєвої позиції, розширює кругозір.

5. Діалог є одним з найпоширеніших видів усного мовлення і найприроднішою формою мовленнєвого спілкування.

Діалог - це розмова двох осіб. Кожний із співрозмовників почергово виступає то мовцем, то слухачем.

Висловлювання співрозмовників називаються репліками. Репліки можуть складатися з одного або декількох речень, а іноді з цілого тексту. Такі репліки називаються репліки-монологи.

Репліки поділяються на стимулюючі (репліки-стимули), реагуючі (репліки-реакції) і реактивно-стимулююючі репліки. Наприклад:

- Доброго ранку, Вітольде Карповичу! (Репліка-стимул).

- Моє шанування, Віро Іллівно! Вітаю вас, Вадиме Корнійовичу! (Репліка-реакція).

- Куди йдете? (Стимулююча репліка).

- Їду у службове відрядження. А ви? (Реактивно-стимулююча репліка)

- У нас туристична поїздка. ( Реактивна репліка).

Одиницею діалогічного мовлення є діалогічна єдність. Діалогічна єдність - це одна або декілька реплік, які обєднані єдиним змістом. Наприклад, у даному вище діалозі є три діалогічні єдності:

1. - Доброго ранку, Вітольде Карповичу!

 - Моє шанування, Віро Іллівно! Вітаю вас, Вадиме Корнійовичу!

2. - Куди йдете?

- Їду у службове відрядження. 

3. - А ви?

- У нас туристична поїздка.

Репліки, речення, слова - це вербальні (словесні) засоби комунікації. Невербальними засобами комунікації є інтонація, жести, міміка та ін., які, як і вербальні засоби комунікації, мають велике значення при діалогуванні. Слід сказати, що інтонація, жести, міміка, паузи і ситуація створюють додатковий план діалогування. Якщо невербальні засоби комунікації є додатковими засобами виразності мовлення, то основний зміст розмови передається вербальними (лексико-синтаксичними) засобами.

Часто репліки діалогу короткі за будовою, вони складаються з 1-2 слів, тобто вони є еліптичними. Еліпс - це пропуск якого-небудь члена (або членів) речення, що можна визначити з контексту. 

- Ти був учора в бібліотеці?

- Ні. (Ні, не був. Або: Не був) - це еліптичні речення, які збігаються з еліптичними репліками. Репліка “Ні, я вчора не був у бібліотеці” не характерна діалогічному мовленню. Хоч і такою репліка також може бути, але тоді мовець має бажання особливо наголосити на одному зі слів репліки, спрямованої до співрозмовника. Причому ця репліка буде промовлена особливо емоційно. У такому випадку доречними є жести та міміка, а також своєрідна інтонація.

У діалогічному мовленні зустрічаються також репліки, які у своєиму складі містять декілька речень, створюючи таким чином монолог. Ці репліки будемо називати реплікми-монологами, наприклад: 

- Про що ви, Максиме Петровичу?

- Та про одного знайомого свого, схожого на Сократа. 

- Теж філософа? 

- Ні, лікаря, дуже талановитого лікаря, якого не засліпила оманлива гонитва за славою. А міг би вже бути і професором. Та, жаль, залишився він у тіні, в неславі й варварській підозрі. Познайомився я з ним у свій трагедійний час - тяжко захворіла моя любов - моя вірна дружина. Поклали її під ніж, потім зашили і вже по секрету передали, щоб я чекав найгіршого, бо поки що медицина безсила. У безнадії кинувся тоді по всіх усюдах, і недоля чи доля привела мене у селище недалеко Дніпра, де над травами чаклував молодий, але вже сивоголовий лікар Величко. Оглянув він мою дружину... Й гарно-гарно посміхнувся... Вилікував він своїм зіллям мою дружину, вилікував і десятки приречених людей, а заздрісники весь час обтинають йому крила - і досі ходить він у шарлатанах від медицини, у знахарях, ворожбитах, хоч все його життя - це трави й хворі, хворі й трави... (М.Стельмах) -(Репліка-монолог).

2. Трилог - це розмова трьох осіб. 

Полілог - це розмова декількох осіб (більше, як трьох). Полілог характерний для групи співрозмовників, кожний з яких підкидає в розмову свої репліки. Можна виділити дві форми полілогу: одна складається із взаємозумовлених, звязаних реплік, друга складається з реплік, промовлених у безпорядку і звернених до одного адресата. Першу форму полілогу можна зустріти в диспутах, дискусіях, при обговоренні питань, коли одна репліка зумовлюється іншою, є відповіддю на питання і т.п. Друга форма характерна для великих аудиторій, для мас людей, які неорганізовано, в стані збудження викрикують окремі репліки. Такий полілог часто використовується у сценах, які відображають мітинги, демонстрації тощо. 

Питання для обговорення

1. Що ви розумієте під монологічним мовленням?

2. Які типи монологічного мовлення ви знаєте?

3. Яка структура опису? Наведіть приклад.

4. Назвіть структурні особливості розповіді. Наведіть приклади.

5. Яка структура роздуму? Наведіть приклади.

Практичні завдання
1. Прочитайте та прокоментуйте жартівливий діалог. Поясніть уживання розділових знаків у діалозі.

- Ой, то-то, друже, зима люта буде!

- Невже?

- Страшенні морози будуть!

- Та ну?

- Так буде холодно, що аж-аж!

- А ти звідки знаєш?

- Бо ж у мене кожуха немає.

2. Продовжіть діалоги за даним початком.

а) - Марійко, чому тобі не подобається Дмитро? Такий гарний хлопець.

 - Гарний? А подивись...

б) - Добрий день, Романе!

 - Добрий день, Галино! Радий тебе бачити! Ти сьогодні така гарна!

в) - Оленко, приходь до нас у гості!

 - Дякую! А хто у вас буде?

Схарактеризуйте діалоги, діалогічні єдності, репліки.

3. Доберіть 2-3 українські народні пісні, які були б побудовані у формі діалогу. Назвіть у них діалогічні єдності. 

4. Перепишіть речення, розкрийте дужки і поясніть правопис.

1. Він хотів не тільки врятувати озимину від випрівання, а й дбав, щоб (в)осени (як)(най)більше всотала води земля, щоб напилася вона (до)схочу (Скляр.). 2. Ще (за)годину, і (ще)за хвилину будуть далеко(далеко) вони (Л.Укр.). 3. По легенькому вітрі (на)сніг лягав гній-сипець, а під цим покровом все (по)волі тануло, земля пила (до)схочу води (Скляр.). 4. Стояла (над)звичайно приємна й тиха весна, рожева пелюстка (з)яблуні падала майже (прямо)висно (Янов.). 5. (З)неба спливала хмара, і десь глибоко (в)низу відсвічувався зірками Дніпро (Баш). 6. Та ось ріка трохи завернула (в)бік, і течія (по)мітно стала посилюватися (Баш). 7. (В)горі (над)нами зашумів вітрець, і досвітня темна пелена паморозі повисла (над)головами сина і матері (Стельм.). 8. (У)ночі, тільки(но) викотився (з)за лісу місяць, ярмаркові (с)правді виїхали (з)села (Скляр.). 9. (З)вечора, лише сонце сховається (за)лісом, (на)проти червонобарвистого неба (не)порушно стоять чорні, (ледь)засніжені дерева (Трубл.).

5. Прочитайте речення, вкажіть, де виділені слова є членами речення, а де - вставні слова. Перепишіть, підкресліть вставні слова і поставте розділові знаки.

1. Пісня здавалось бриніла в ньому (К.). Біля неї був Прокіп і їй здавалося, що він одразу виріс (К.). 2. Видно шляхи полтавськії і саму Полтаву (І.К.). Доведеться видно заночувати десь у дорозі. 3. Все під силу все можливо нам трудящим людям (Шв.). Того можливо не знайду я слова щоб наш прекрасний оспівати світ (Рил.). 4. Роби сам як знаєш. Небо таке знаєш особливе (Зб.).

6. Відредагуйте дані висловлювання.

Пошта

Зверніться в любе почтове отдєлєніє. Журнали подорожали. Не підписали на журнали. Підписка на газети. Візьміть каталог ізданий. Прочитайте, там все напечатано. Уплатіть за газети. Пріложеніє до журнала. Молодьожка. Це пройшло по всім газетам. Я не получаю газет вже дві неділі. Заказний лист. Накладна плата. До востребованія. Почтовий ящик. Абонентний ящик. Почта перегружена. Тут нема печаті. Я спочатку складу пісьма. Ви принесли лист не по адресу. Ми переписуємося. Подай правильний адрес. Почтова откритка. Почтальйон приніс ізвєщєніє. Получив перевод на гроші.

7. Чи “білет” і “квиток” те саме ?

 (Антисуржик, стор. 65).

8. Поставте потрібні розділові знаки при прямій мові.

 Думала сумна смерека

 Де краса у мене

 Ось у інших розвилося

 Листячко зелене.

 А я стою однакова

 Літом і зимою

 Як мій дуб мене покине

 Що буде зі мною

 (Д.Павличко)

Ну а тепер беріться до діла весело запропонував Андрій (О.Бойченко). Еге подумав Остап так ось воно що! (М.Коцюбинський). Яка ти розкішна земле думала Маланка. Весело засівати тебе хлібом прикрашати тебе зелом заквітчати квітами (М.Коцюбинський). Зараз сказав Матюха Потім згадав щось і повернув голову до жінки. Де там Зінька з кислицями?(І.Неч.-Лев.).

9. Складіть опис (5-6 речень) зимового лісу, використавши у структурі тексту: а) відокремлену обставину, виражену дієприслівниковим зворотом; б) однорідні додатки; в) складносурядне речення з єднальним сполучником; 7) складнопідрядне речення з підрядним реченням умови.

10. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Данило відсунув двері, вдихнув сирої погрібної пітьми, наповненої духом підопрілого сіна з примістки й торішнього акацієвого насіння, що лишилося невисіяним, і сів на поріжку, відчуваючи, що вже ніколи в світі, до смерті, до сліпоти не піде звідси, з розсадника, що тільки й жив узимку мрією про цю мить...

 (Г.Тютюнник)

11. Напишіть пояснювальну записку. Підготуйте усне повідомлення про пояснювальну записку.

 Література
1. Антисуржик // За ред. О.Сербенської. - Львів, 1994. - С.38-39, 65-66.

2. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К, 1993.

ТЕМА 14. ПОЄДНАННЯ У ТЕКСТІ РІЗНИХ ТИПІВ МОВЛЕННЯ
Література
1. Капинос В.И. и др. Развитие речи: теория и практика обучения: 5-7 кл. - М., 1991.

2. Олійник О. Світ українського слова. - К., 1994.

Короткий зміст теми

Часто у наших висловлюваннях фрагменти різних типів мовлення бувають представлені не ізольовано, а в поєднанні. У звязку з цим одним із важливих завдань при створенні висловлювання є уміння поєднувати фрагменти різних типів мовлення у єдиному тесті.

Насамперед потрібно знати, що вибір типів мовлення завжди повинен бути оправданий: він залежить від багатьох причин і в першу чергу - від теми, задуму автора та основної думки тексту. Якщо предмет привертає увагу автора і він вважає за потрібне показати читачеві цей предмет, ніби дати роздивитися його, тоді слід створювати опис. Якщо ж головне - це повідомлення про дію предмета, то його ознаки повинні бути показані попутно, повідомлені як додаткова інформація, інакше описова частина відволікатиме читача від головної сюжетної лінії. Якщо автор висуває тезу (ствердження, запитання) і доводить її (пояснює, відповідає) з допомогою відповідних аргументів, тоді створюється роздум. Наведемо приклад тексту, у якому поєднані розповідь з описом предмета та роздумом про цей предмет. 

Запорозький дуб

У Верхній Хортиці стоїть і досі могутній запорозький дуб, про який існує чимало переказів та легенд. Це один з найстаріших дубів на Україні: йому вже понад сім століть. Ще за Богдана Хмельницького цьому дубові було 400 років. Дуб-велетень витримав усі випробування часу, зберіг до глибокої старості свою силу й чудову красу. Могутня крона цього дуба складається з 18 великих гілок, периметр крони - 102 м. Її зелений тінистий намет має 43 метри в поперечнику і здалека скидається на цілий гай. Окоренок дуба на обмах утовшки 656 сантиметрів, діаметр стобура 208 см, а висота дерева дорівнює 36 метрам.

Чому ж цей велетень живе ось уже сьомий вік і щовесни зеленіє? Старі діди, запорозькі нащадки, пояснюють це тим, що дуб виріс біля джерела (нині колодязя), яке щедро наповнювало його коріння, давало йому сили й снагу. Пишний крислатий дуб привертає увагу багатьох мандрівників, які цікавляться памятниками минулого. Людність міста Запоріжжя та Хортиці пишається цим дубом і з великою любовю оберігає його.

Люди звязують життя цього дуба з історичним минулим нашого краю, зокрема з історією запорозького козацтва. Звідси й пішла назва “запорозький дуб”, що закріпилася за ним ще здавна...

Під цим дубом любив колись сидіти Дмитро Іванович Яворницький. Тут він розповідав Дейкунові про походи Богдана Хмельницького та про звитяжні подвиги Івана Сірка.

(І.Шаповал)

Проаналізувавши цей текст, бачимо, що в ньому сполучаються усі три типи мовлення: розповідь, опис і роздум.

Автор задумав повідомити читачам про існування запорозького дуба. Цьому задумові відповідає зміст 1, 2, 3, 4, 10, 11,12, 13, 14, 15 речень. Ознаки дуба показані попутно до розповіді, як додаткова інформація, яка створює опис. Описові відповідають 5, 6, 7 речення. Крім цього, у тексті є роздум, у якому міститься запитання і відповідь на нього, пояснення. Роздумові відповідають 8 і 9 речення. Таким чином ми приходимо до висновку, що для створення текстів, у яких поєднуються різні типи мовлення, потрібно вміти будувати описи предмета, розповіді і роздуми про них з урахуванням стилю висловлювання, свідомо вибрати тип мовлення, вдало поєднувати у тексті фрагметни різного типового значення.

Питання для обговорення

1. Назвіть, які ви знаєте типи мовлення. Наведіть приклади.

2. Чи є тексти, у яких поєднані різні типи мовлення? Якщо є,  то наведіть приклади.

Практичні завдання

1. Доберіть художній текст, проаналізуйте його речення і скажіть, до якого типу мовлення належить кожне з них.

2. Проаналізуйте даний текст, виявляючи у ньому різні типи мовлення.

Сірий, припорошений весняною пилюкою степ збігає на південь і стигне там голубим маревом: суворою лінією стоять на ньому сторожові могили, насипані, може, татарвою, а може, волелюбним козацтвом, що шаблею та мушкетом боронило оці степи від ворожих навал. Весною могили оборюють, і ціле літо зеленіють вони густою пахучою травою; росте на них подорожник, біленькі невісточки, чіпкий спориш, розкішний, з гіркуватим чадним смородом, полин, колючий, з могутнім стовбуром і мохнатою червоною квіткою будяк, скромні, лагідні незабудки, нерозлучні брат-і-сестра. Весняними вечорами, коли відсиріє від степової вологи земля, голублять душу і серце людини свіжі і ніжні степові запахи і тихо шепочуть трави, облиті сяйвом місяця, що, мов червона діжа, викочується із-за мовчазних могил і фарбує степ у густо-малиновий темнуватий колір. І хтозна, хто може підслухати, хто розгадає таємну мову природи, хто скаже, про що шепочуть зелені трави мовчазним чорним могилам? Може, вони розповідають про те, як на них зупинялись постоєм козаки, варили салаламаху, а кобза дзвеніла у тихе надвечіря, то рокотала, як грім, то промовляла тихим жалем і під той сум, під ту жалобу схиляв порубану, в шрамах, голену, з буйним оселедцем голову старий козак та згадував вірне товариство, що полягло десь під Кафою. Золота порохівниця місяця, встромившись із-за могил, порошила трави голубим пилом, і здавалося козакові, що там у степу, ворушиться щось, іржуть чиїсь коні, і вже не рокотання бандур чути звідти, а ледве вловимий передзвін шабель, і не сиділося старому, не їлася йому саламаха, свербіла рука до шаблюки; до бою кликало серце.

(Г.Тютюнник)

3. Від поданих іменників утворіть форми родового відмінка однини, обгрунтуйте закінчення -а (-я) чи -у (-ю). Поясніть, чому деякі з іменників можуть мати паралельні форми.

Робітник, Вітер, Мороз, стіл, Лондон, Давидів Брід, Широкий Ряд, Іртиш, понеділок, атом, катод, синус, додаток, вид, синтаксис, асфальт, пісок, хліб, ансамбль, хор, барвінок, завод, ячмінь, гараж, хлів, інститут, абзац, лісок, гнів, біг, прогрес, імпульс, сюжет, фейлетон, баскетбол, вальс, гопак, краковяк, рукопис, успіх, Амур, Кавказ.

4. Повторіть тему “Розділові знаки при цитатах та діалозі” Поставте потрібні розділові знаки.

1. Казав пан Кожух дам та слово його тепле (Нар. тв.). 2. Вовик звернувся до Марії тобі тут Марійко здається не дуже весело було... (О.Гончар). 3. Ух ти - всезнайко Фрося легенько штовхнула його під бік але тут же посерйознішала і додала яка гарна людина цей Терентій Корнійович (О.Вишня). 

5. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Тисячі років летять як лелеки, не змінюючи своїх шляхів, і тисячі років стрічають їх над морем похмурі орлині зграї, які намагаються скинути лелек назад у море, відігнати від свого материка, побити, пошматувати, понищити, але не відступають лелеки, не лякаються, сміливо й відчайдушно йдуть груди на груди, крила на крила, старі вожаї першими приймають удар ідучи на стіну старих орлів (П.Загребельний).

6. Складіть розповідь (5-6 речень) про улюбленого вчителя, використавши у структурі тексту: а) відокремлену прикладку; б) однорідні дієслівні присудки; в) складносурядне речення з протиставним сполучником; г) складнопідрядне речення з підрядним допустовим.

7. Відредагуйте дані висловлювання.

Кравецька майстерня
Хочу заказати пальто. З матеріалу заказчика. По установленим нормам витрат. По індивідуальним замовленням. Прийомщиця задержується. Устарівші розцінки. Ви шиєте юбки? Замовлення оплатіть в касі. Здати виручку в банк. Зайдіть у примерочну! Мужські брюки. Мереживні воротніки. Ткані на плаття. Зробіть плісіровку. Обметати петлі. Вдіти нитку в голку. Підложити спідницю. Фасонщиця підкаже. Нам не хватає швей. 

8. Напишіть протокол. Підготуйте повідомлення про протокол. 

9. Поясніть, чи це правильно: “Він не вартує доброго слова”.

10. Запишіть різні форми вітання і відповіді на них, зважаючи на вік співрозмовників, час і місце розмови.

ТЕМА 15. ПЛАН
1. Складання плану до готового тексту.

2. Побудова плану власного висловлювання.

3. Оформлення плану.

Література
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Короткий зміст теми

           Слово “план” означає порядок, послідовність викладу будь-якого матеріалу. 

План можна складати за готовим текстом і з метою створення власного висловлювання.

1. При складанні плану до готового тексту треба зразу визначити, за яким принципом ціле ділити на частини. За основу можна взяти: 1) визначення історичних подій; 2) хронологічні проміжки в розвитку подій; 3) зміни у психології дійових осіб (якщо йдеться про складання плану до художнього твору) тощо.

Визначений принцип поділу плану повинен бути єдиний.

Процес складання плану розпадається на такі моменти: 1) читання тексту; 2) поділ прочитаного на частини; 3) коротке найменування кожної частини.

Кінцевий план повинен: 1) відповідати темі тексту і його змістові; 2) бути цілеспрямованим; 3) мати структуру і логічну послідовність; 4) мати єдину основу поділу; 5) чітко виділяти вступ, головну частину й висновок.

Для прикладу візьмемо текст: 

Перший кошовий та основник Січі - Дмитро Байда-Вишневецький

Першим кошовим Запорізької Січі був Дмитро Вишневецький, званий також Байда. Він походив з роду давніх українських князів з Волині, з міста Вишнівця. Йому дуже подобалися войовничі й лицарські козаки, і він десь коло 1550 року прибув до козаків, а вони й вибрали його своїм отаманом. Під його проводом збудували запорожці першу таку укріплену Січ на острові Хортиці, серед Дніпра. Той острівець окружили валом і частоколом, а над брамами поставили гармати. Ця Січ не подобалася татарам, бо вони знали, що через тих козаків не зможуть нападати на Україну. Тому вже в 1557 році прийшов хан татарський з великим військом і обляг Січ довкола. Та простояв там 24 дні і не міг Січі здобути, бо козаки боронилися завзято. Хан звернув назад на Крим. Але наступного літа прийшов ще з більшим військом. Козаки боронилися довго, а нарешті побачили, що не зможуть встояти, бо їх удесятеро менше, як татар. Під проводом Байди-Вишневецького вийшли із Січі, продерлися відважно крізь татарські ряди і сховалися в непроглядних степах.

У кілька літ пізніше пішов Байда з козаками на Молдавію, в ті землі, де нині Буковина і Румунія. У Молдавії була більшість українського населення і поки Молдавією управляли молдавські воєводи. то українцям у Молдавії було добре, бо ті воєводи або “господарі”, прийняли були українську мову, віру і звичаї. Але в р.1514 завоювали Молдавію турки і почали знущатися над усім хрещеним народом. І тому козаки пішли з Байдою визволяти сусідню Молдавію з турецької займанщини.

 Та цей похід скінчився для кошового Байди нещасливо. Турки підкупили кількох молдаван і вони зрадою та підкупом зловили Байду, закували в кайдани та повезли в Царгород до турецького султана Селіма ІІ. Султан казав Байду вбити за те, що він із запорожцями напав на його Молдавію. То було в році 1564.

Про Байду-Вишневецького співає наш нарід й нині дуже гарну пісню, де говориться, як умер цей хоробрий козацький отаман. В пісні співається, як султан обіцяв Байді, що дарує йому життя і ще й свою дочку дасть йому за жінку, коли Байда прийме турецьку віру і буде туркам служити. Але Байда не згодився на цю зраду свого народу й віри християнської та відповів:

В тебе дочка поганая!

В тебе віра проклятая!

 Тоді султан наказав зачепити Байду за одне ребро на залізний гак на високій скелі над морем. Турки стріляли в Байду з луків, але Байда не зрадив своєї віри і свого народу. 

(“Історія України”)

Прочитавши цей текст, ми можемо поділити його на пять частин, взявши за основу хронологічні проміжки в розвитку подій. Кожна частина має свою назву. Назви частин складають собою план:

1. Перший кошовий Запорізької Січі.

2. Облога Січі.

3. Похід Байди з козаками на Молдавію.

4. Байда попав у полон. 

5. Пісня про хороброго козацького отамана.

Цінність плану полягає в тому, що він розкриває будову твору, дозволяє прослідкувати за ходом думок автора і їх послідовністю. У процесі складання плану читач глибше вникає у зміст твору, встановлює його внутрішню логіку, взаємозвязок поставлених у творі запитань. Складання плану допомагає виробити уміння стисло, коротко записувати, послідовно викладати свої думки.

Для побудови власного висловлювання потрібно вибрати тему й основну думку. Щоб їх розкрити, треба обдумати межу теми і свій підхід до неї. У відповідності до цього підбирається фактичний матеріал. Збирання матеріалу передбачає: а) уміння визначити це, що може бути використане у майбутньому висловлюванні; б) уміння фіксувати свої спостереження і думки, робити виписки з книг; в) уміння користуватися зібраним матеріалом (у тому числі цитатами).

Безумовно, способи збирання матеріалу варіюються залежно від його особливостей, на основі якого будується висловлювання, тобто залежно від того, використовуються у ньому власні спостереження чи враження від прочитаного. Велике значення мають уміння спостерігати, виділяти те,  що підходить до теми, бачити яскраве, характерне, бачити предмет ніби заново, свіжими очима.

Зібраний матеріал систематизують: 1) вибирають із зібраного все те, що справді необхідне для розкриття теми й основної думки висловлювання; 2) приводять дібраний матеріал у певний порядок: згруповують зібране за підтемами, мікротемами; 3) визначають послідовність його використання, звязок окремих його частин, їх обсяг. Систематизація матеріалу передбачає складання плану. 

Ніяка інтелектуальна дія людини не може здійснитися без плану; це цілком стосується і мовленнєвої дії. Питання лише в тому, наскільки цей план повний і оптимальний. План висловлювання визначає його зміст і форму: більш повний, продуманий, підготовлений план сприяє покращенню якості мовлення. Необхідність побудови обдуманого плану виникає при підготовці власного висловлювання у вигляді доповіді, лекції, твору, статті тощо. 

Перевага плану над текстом у тому, що доповідач не звязаний цим детальним, важким і складним фактичним матеріалом, краще бачить аудиторію, її реакію, а це дає йому можливість змінювати дещо навіть під час виголошення висловлювання, скорочувати або збільшувати кількість ілюстрацій тощо.

3. Найменування кожної частини можна оформляти: а) називними реченнями; б) розповідними реченнями; в) питальними реченнями. Іноді пунктами плану виступають цитати.

Бажано, щоб усі частини плану були оформлені реченнями одного типу.

Розрізняють простий і складний план. У простому плані виділяють найменування основних (головних) частин тексту. У складному плані головні частини у свою чергу діляться на додаткові. Складний план не потрібно надто деталізувати. Для записування складного плану доцільно користуватися такою схемою: 

1. ... ... ...

1.1. ... ... ...

1.2. ... ... ...

1.2.1 ... ... ....

1.2.2 ... ... ...

1.3. ... ... ...

2. ... ... ...

2.1. ... ... ...

2.1.1 ... ... ...

2.1.2 ... ... ...

2.2. ... ... ...

2.2.1 ... ... ...

2.2.2 ... ... ...


        2.3. … … …


Користуються також і комбінованим планом. У нього входить простий, складний і цитатний. Для побудови у сного висловлювання користуються розгорнутим планом. 

Розгорнутий план висловлювання пишеться так: аркуш паперу ділиться на лві частини. Ліворуч пишеться назва пункту плану; праворуч, на більшій частині сторінки, викладаються основні формулювання, фактичні і цифрові дані та ін. Записи повинні бути чіткими. щоб їх одразу було видно (бажано - чорнилом різного кольору, факти, цифри, цитати, пункти викладу), тоді їх легко знайти. На одному аркуші бажано вміщувати матеріал одного пункту.

Дозволити собі виступити за розгорнутим планом може лише людина, яка звикла вільно триматися перд незнайомою аудиторією, досконало знає матеріал, а головне - добре володіє усним публічним мовленням, має багатий запас слів і уміє урізноманітнювати виклад.

Питання для обговорення

1. Що означає слово “план”?

2. Що можна взяти за основу при поділі цілого на частини?

3. З яких частин складається процес побудови плану?

4. Яким повинен бути кінцевий план?

5. Що потрібно зібрати для побудови власного висловлювання?

6. Як оформляється план?

Практичні завдання

1. Прочитайте план, який ви склали до статті “Інтернаціоналізм чи русифікація?” І.Дзюби. Що ви обрали за основу при поділі тексту на частини?

2. Скласти план статті “Новий статус західних українців” із параграфа “Західна Україна між війнами” за підручником Ореста Субтельного “Україна. Історія.” (К., 1991. - С 369-371).

3. Запишіть іменники в орудному відмінку однини і поясніть правопис.

Сіль, путь, ніч, піч, дуель, Казань, мораль, велич, любов, мати, грубість, акварель, честь, радість, педаль, діагональ, деталь, далеч, подорож, зустріч, емаль, вуаль, заполоч, галузь, тінь, повість.

4. Поставте потрібні розділові знаки.

1. Людські пісні найглибша мука найглибша радість на землі! (Рил.). 2. Йди сядь коло мене я щось маю тобі казать (Н.-Лев.). 3. Червоніє круглолиций горить а не сяє (Шевч.). 4. На клумбах пишно цвіли червоні канни і герані бузкові іриси і жовті гвоздики (Панч). 5. Добудь нові слова новії струни або мовчи (Л.Укр.). 6. Липень відлічував дні безхмарні вщерть залиті срібним блиском високого сонця освіжені річковою водою озвучені шумом листя й квилінням чайок (Гур.).

5. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Десь ростуть, пробиваючись переможно із землі, трави, десь оживає коріння, десь в муках народження лопаються бруньки і мліють гілочки - перше листячко вибивається на світ і вже дише, і щось по землі біжить, шарудить по торішньому листу, шаліє в тому самому екстазі - екстазі кохання, життя і цвітіння (І.Багряний).

6. Складіть розповідь (5-6 речень) про останній шкільний дзвоник, використовуючи у структурі тексту: а) поширене звертання; б) означено-особове речення; в) складнопідрядне речення з підрядним мети; г) складнопідрядне речення з підрядним означальним.

7. Підготуйте повідомлення про розписку. Складіть і запишіть план свого повідомлення.

8. Відредагуйте дані висловлювання.

Теле-, радіоательє

Чи можна заказати мастєра? Я тому дві неділі зробив заказ. Ми ремонтуємо на дому. Ремонт по заказу. Кожен має свій участок. Заказниця жде. Я вже відремонтірував. Ця справа простіша простого. Ми утром не працюємо. Запишіть, коли будете вдома. Чекайте майстра на протязі дня. Сама лучча марка. Такі “Електрони” зняли з проізводства. Ви визивали майстра? Згорів предохранітєль. Не включайте поки що. Поверни виключателем. Замоталися провода. Виключи телевізор. Резина горить. Сильні помєхи. 

9. Як правильно: вибачте, пробачте мені; перепрошую чи вибачаюсь? (Антисуржик. - С. 66).

10. Запишіть різні форми висловлювання, зважаючи на вік співрозмовників, їх вихованість (вітання, поздоровлення, запрошення, захоплення, прощання тощо).

Література

1. Антисуржик//За ред. О.Сербенської. - Львів, 1994. - С. 39-40, 66.

2. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1993.
3 Субтельний. Україна. Історія. - К., 1991.-С. 369-371.

ТЕМА 16. ТЕЗИ
1. Тези готового тексту.

2. Складання тез власного висловлювання.

Література

1. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К., 1982. 

2. Мельничайко В.Я. Лінгвістика тексту в шкільному курсі української мови. - К., 1986.

3. Пустовалов П.С., Сенкевич М.П. Пособие по развитию речи. - М., 1987.

4. Стельмахович М.Г. Розвиток усного мовлення на уроках української мови в 4-8 класах. - К., 1976.

5. Стельмахович М.Г. Система роботи з розвитку звязного мовлення в 4-8 класах. - К., 1981.

Короткий зміст теми
1. Тези - це коротко сформульовані основні положення статті, доповіді, лекції тощо. Від плану тези відрізняються тим, що чітко формулюють основні твердження чи думки, дають стислу відповідь на питання плану. Тези, як і план, можна складати: 1) за готовим текстом і 2) з метою створення власного висловлювання.

За готовим текстом розрізняють два види тезування: 1) добування авторських тез із тексту; 2) формулювання основних положень тексту власними словами. 

У першому випадку знаходять у тексті основні положення, які висуваються автором, виписують їх і розміщують у певній послідовності відповідно до розвитку авторської думки.

У другому випадку знаходять у тексті основні авторські думки, викладають їх своїми словами і також записують у певній послідовності. Розглянемо приклад виписаних з тексту “Перший кошовий та основник Січі” (Тема 15) авторських тез і сформульованих основних положень тексту власними словами, розміщених у таблиці разом із планом до тексту.

	№№ п-п
	План
	Авторські тези із тексту
	Тези, висловлені власними словами

	11.
	Перший кошовий Запорізь-кої Січі.
	Першим кошовим Запорізької Січі був Дмитро Вишневецький, званий також Байдою. Під його проводом запорожці збудували Січ на острові Хортиці.
	Першим кошовим Запорізької Січі був Дмитро Вишневецький, якого називали Байдою, тому що він був родом з міста Вишнівця з Волині. Байда дуже любив козаків і прибув до них. Його вибрали кошовим і під його керівництвом збудували Запорізьку Січ.

	22.
	Облога Січі.
	Ця Січ не подобалася татарам, бо вони знали, що через козаків не зможуть напасти на Україну. 24 дні простояв хан з військом, не міг Січ здобути і повернувся в Крим. Наступного літа прийшов з більшим військом. Козаки побачили, що не зможуть встояти. Під проводом Байди козаки вийшли з Січі.
	Татарський хан зрозумів: щоб далі нападати на Україну, треба знищити Запорізьку Січ. Перша облога не принесла татарам перемоги. Через рік хан привів удесятеро більше військо. Але Байда зумів вивести козаків з облоги і сховатися у степах.

	33. 
	Похід Байди з козаками на Молдавію.
	 Байда з козаками пішов на Молдавію, бо в р. 1514 її завоювали турки і почали знущатися над усім хрещеним народом.
	Козаки з Байдою пішли у Молдавію, щоб визволити сусідів, де більшість були українці з турецької займанщини.

	44.
	Байда попав у полон.
	Цей похід скінчився для кошового нещасливо.Турки зловили Байду і повезли до турецького султана. Селім ІІ казав Байду вбити.
	Цей похід був для Байди останнім. Підкуплені молдавани видали кошового туркам. Ті повезли його до Царгорода, де султан наказав убити Байду за те, що він напав на його Молдавію.

	55.
	Пісня про хороброго козацько-го отамана.
	Про Байду-Вишневецького співає наш народ пісню. У ній говориться що султан обіцяв Байді життя і свою дочку, коли той прийме турецьку віру. Але Байда не згодився на зраду.
	Український народ співає пісню, прославляючи сміливість Байди, його вірність народові та Батьківщині, його геройську смерть і духовну перемогу над ворогом


Деколи необхідно поряд із тезами записувати й частину фактичного матеріалу, який, припустимо, потрібен мовцеві для доведення висунутого ним твердження Така форма запису тез практично необхідна при підготовці до публічного виступу.

2. Тези власного висловлювання є таким же “робочим інструментом” мовця, необхідним йому для побудови тексту, як і план. Основне призначення тез - відновити в памяті зміст висловлювання. Добре складені тези - це підготовлене, продумане висловлювання, економно сформульоване, проте повне (у тезах містяться усі його основні положення). Чим же відрізняються тези від тексту висловлювання (доповіді, лекції тощо)? Насамперед тим, що вони містять лише принципові положення, які ще мають бути розяснені й обгрунтовані під час проголошення висловлювання; в них немає полеміки, фактів.

Складанню тез передує побудова плану у вигляді питальних, розповідних або називних речень. Користуючись пунктами плану, будують тези, тобто дають відповіді на питання плану.

Наприклад, перед складанням тез до теми “Лінгвістичні особливості діалогічного мовлення” ми побудували план:

1. Діалог.

2. Одиниця діалогічного мовлення.

3. Характеристика реплік.

4. Еліптичність.

5. Клішованість.

6. Фразеологічність.

7. Ситуативність.

8. Стилістична диференційність.

9. Невербальні засоби комунікації.

Відповідаючи на кожен пункт плану, ми побудували тези:

Лінгвістичні особливості діалогічного мовлення

Оволодіння діалогічним мовленням є необхідністю кожної цивілізованої людини.

Діалог є найприроднішою формою мовленнєвого спілкування: це розмова двох осіб, кожна з яких почергово виступає то мовцем, то слухачем. 

Одиницею діалогічного мовлення є діалогічна єдність - одна або декілька реплік, обєднаних єдиним змістом.

Будівельним матеріалом для діалогічних єдностей є репліки. Репліка - це висловлювання мовця, яке може складатися з одного або декількох речень, іноді з цілого монологу. Репліки поділяються на стимулюючі, реагуючі та реактивно-стимулюючі. Кожна з них виконує свою функцію: стимулююча репліка є ініціатором розмови, репліка-реакція реагує на стимул, а реактивно-стимулююча репліка виконує дві функції - реактивну і стимулюючу.

Лінгвістичний аспект діалогічного мовлення містить у собі такі особливості, як еліптичність, клішованість, фразеологічність, ситуативність і стилістичну диференційність.

Еліптичність потрібна як засіб економності й ефективності усномовленнєвого висловлювання, його розвантаження від зайвих елементів, які сповільнюють комунікацію. У мовлені фразеологічність розглядають за наповненням діалогу фразеологічними єдностями. Фразеологізми, вжиті у мовленні, служать засобом наповнення синонімічних і лексичних одиниць тощо. 

Ситуативність характерна кожному висловлюванню мовців, але в різній мірі. Вона тісно повязана із клішованістю.

Кліше можна розглядати як знаки лексичного рівня мови поряд зі словами та стійкими словосполученнями.

Стилістична диференційність передбачає підбір мовних явищ,  спрямованих на орієнтацію діалогічного висловлювання на певний стиль і регістр.

Відомі також невербальні засоби комунікації - жести і міміка.

Усі перераховані лінгвістичні та паралінгвістичні засоби комунікації виступають у тісному взаємозвязку. 

(Е.Я.Палихата)

Уміння виділяти і зафіксовувати тези власного висловлювання та вміння складати план належить до числа найважливіших практичних мовленнєвих умінь. 

Укладання тез - це велика, трудомістка робота, проте автор має можливість у будь-який час поновити в памяті висловлювання, поповнивши його новим матеріалом.

Питання для обговорення
1. Що таке тези?

2. Назвіть і схарактеризуйте два види складання тез за готовим текстом.

3. Як складають тези власного висловлювання?

Практичні завдання

1. Складіть тези двох видів за текстом”Українська громада за межами Північної Америки” (Субтельний О. Україна. Історія. - К., 1991. - С. 484-486).

2. Складіть тези власного висловлювання на тему: 
“Можна все на світі вибирати, сину, 

Вибрати не можна тільки Батьківщину”.

(В.Симоненко)

або:

“Дозволь мені, мій вечоровий світе,

Упасти зерном у рідній стороні”.

(В.Стус)

3. Запишіть слова разом, окремо або через дефіс; поясніть правопис.

Роботи стільки - не поспіти з/роду, тут вистачило б сил на/головне. Та до/усього клаптичок городу, що/раз за/руки смикає мене (Гор.) Лебединий ключ по/над/о/мною, як парусами, крилами дзвенить (Рил.). Там, по/під/левади, по/під/зелені, як рай, хутори, простяглася стежка аж у Зарванці (Н.-Лев.). Едіта зостається над/книжкою, але не читає, дивиться по/перед/себе сумним, темним поглядом (Л.Укр.). Вдарю раз веслом і в/друге, човен воду розсіче, і на/дві руки доріжка по/за човном потече (Щог.). Із/за лісу, з/за туману, місяць випливає (Шевч.). За/люблений у/книг нових і давніх стоси, він слухав голоси з/низин і з/по/над/хмар (Рил.).

4. Поставте потрібні розділові знаки, поясніть їх уживання.

Сам не знаєш, де ти й звідки ти? Люди браття, а природа мати (Лепк.). Неділя день легкий.. (Мал.). Сім мінус три чотири. У нас кохати полюбить сповна, і серце з милим вік не розлучати (Мал.). Поезія. Поезія це діло совісне, не грайся нею безпричинно (Мал.). І ніч як чарів час (Лепк.). Життя як той потік, а час мов океан (Лепк.). У своїх добротах і щедротах і тлінь і попіл не біда (Мал.).

5. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Сірі тумани курилися над нашою землею, брудні та важкі хмари вистилали високе небо, холодний вітер переганяв їх з одного боку на другий, від його подиху коли-не-коли розривалась ота брудна запона, і з-під неї крадькома визирав невеличкий крайок блакитного неба, щоб через хвилину знову покритися хмарою, потонути у її сірій безодні... 

(Панас Мирний)

6. Підготуйте повідомлення про телеграму. Напишіть її.
7. Відредагуйте дані висловлювання.

На ринку

Ваші вєси добрі? Укроп по чому? Купляєте? Як картошка? Подержіть пожалуйста корзику. Маленька корзина з клубнікою. Стакан земляніки. Це лісні ягоди. Творог трохи кислуватий. А лук ще є? Купіть груші. Купи мені сємучок! Свинне мясо. А єжевіка по чому? Та це ж ужасно дорого! Кружка капусти. Арбузи сочні? Тонка кожура. Кукурузи вже нема. Колбасні вироби. Ви будете продавати редіску? А на холодець щось маєте?

8. Складіть звязний текст (5-6 речень), використовуючи синоніми - сказати, промовити, пробурчати (або: зараз, тепер, нині).

9. Як правильно сказати?

Ужити заходів чи прийняти заходи, брати (взяти) участь чи прийняти участь, погодити чи прискорити погодження, вплинути чи здійснити вплив, порядок денний чи повістка денна, пропозиція чи предложення, вирішити, розвязати чи забезпечити рішення, боротися чи проводити боротьбу, заходи чи міроприємства, такі члени групи чи слідуючі члени групи, не можна визнати чи не може бути визнаним.

Література

1. Антисуржик / За ред О.Сербенської - Львів, 1994. - С. 37-38.

2. Субтельний О. Україна Історія. - К., 1991. - С. 484.

3. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1989.

ТЕМА 17. КОНСПЕКТ
1. Поняття про конспект.

2. Конспектування усного і писемного мовлення.

Література

1. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К., 1982.

2. Капинос и др. Развитие речи: теория и практика обучения. - К., 1991.

3. Пустовалов П.С., Сенкевич М.П. Пособие по развитию речи. - М., 1987.

Короткий зміст теми
1. Найдосконалішою формою запису у процесі самостійної роботи з текстом є конспект. 

К о н с п е к т - це короткий виклад тексту, який містить найсуттєвіші факти, положення і висновки. Коспект називають ще й тезами в розширеному вигляді, які доповнені конкретним матеріалом, певними фактами. Конспект вимагає активного мислення , творчого ставлення до читача чи слухача до питання, що вивчається.

Конспектування - це важка, але вдячна праця, тому що вона дає вміння точно мислити і говорити (чи записувати), вибирати лаконічну форму, обдумувати весь прочитаний матеріал. Зміст прочитаного чи прослуханого після такого обдумування й чіткого викладу значно міцніше запамятовується.

Позитивним у конспекті є те, що його можна постійно доповнювати новими записами, фактами й узагальненнями.

Розрізняють два види конспектів: текстуальний і вільний. Робота над текстуальним конспектом передбачає знаходження у тексті текстуальної відповіді на поставлене питання, тобто, найважливіші положення виписуються у вигляді точно документованих цитат. Вільний конспект вимагає уміння стисло висловлювати основні думки своїми словами, пропускаючи все другорядне і зупиняючись лише на головних фактах; у цитати входять лише корінні, принципові положення, висновки, формулювання. Крім конспектування окремих текстів творів, деколи виникає необхідність законспектувати декілька текстів, близьких за тематикою. Такий конспект називається тематичним. Він будується за спеціальним планом, складеним при вивченні якого-небудь теоретичного питання. Метою тематичного конспекту є глибше, всесторонньо вивчити певну проблему, підготувати матеріал для доповіді, лекції. Складанню тематичного плану передує підбір необхідної літератури, тобто тих творів, запис змісту яких увійде в нього. Потім ця література ретельно вивчається і на цій основі складається план конспекту. Відповідно до плану складаються тези конспекту, відповідно до тез складається тематичний конспект. Він подібний до реферату або до виступу на певну тему. Тематичний конспект постійно доповнюється новими фактами, матеріалом, творчо перероблюється.

2. Писемний текст конспектується не одразу при першому читанні. Доцільніше спочатку одержати загальне уявлення про зміст в цілому, а лише після цього, при повторному його читанні, починати конспектувати.

Приступаючи до складання конспекту, потрібно насамперед записати прізвище автора твору, повну назву роботи, вказати рік видання, видавництво. Якщо конспектується стаття, то обовязково треба вказати, в якому журналі чи збірнику вона надрукована. Після цього текст статті чи книги членується на декілька частин і в кожній частині виділяється основне, найбільш суттєве, що й записується. Як текст так і конспект може ділитися на більші чи менші частини за розділами. Заголовки беруться авторські, які є у творі, що конспектується. Для виділення у конспекті найбільш важливих місць можна цитати супроводжувати позначенням сторінки; на полях робити короткі підзаголовки, що розкривають зміст розділу; головні положення тексту виділяти підкресленням, новим рядком, розміщенням літер, застосуванням різних шрифтів тощо.

Конспектують також і усне мовлення (наприклад, студенти конспектують тексти лекцій). Конспектування усного мовлення проходить набагато важче, ніж писемного. І це тому, що конспектування усного мовлення проводиться без попереднього ознайомлення з текстом, який слід конспектувати. Його неможливо розчленувати і вибрати основне. При конспектуванні усного мовлення важливу роль відіграють: 1) професіоналізм лектора (мотивація, послідовність викладу, виділення основного, членування усного висловлювання на частини, підведення підсумків); 2) уважність і заінтересованість слухача; 3) уміння конспектувати, техніка конспектування слухача, його вправність.

Техніка конспектування та способи оформлення усного і писемного мовлення однакові.

Конспект містить у собі всі інші форми запису, тобто план і тези. Так, обовязковим елементом конспекту є план тексту, тому що без точного, ретельно продуманого плану не можна скласти гарний конспект. Щоб навчитися правильно конспектувати, треба насамперед навчитися складати план і тези тексту.

Питання для обговорення

1. Що таке конспект?

2. Назвіть види конспектів.

3. Що передбачає робота над текстуальним конспектом?

4. Який конспект називається вільним?

5. Схарактеризуйте тематичний конспект.

6. Розкажіть про техніку конспектування усного і писемного мовлення.

Практичні завдання

1. Напишіть конспект статті “Україно-американці” (розділ 28: “Українська діаспора”) з історії О.Субтельного.

2. Напишіть план, тези і конспект тексту “Володимир Великий - “ясне сонечко України” як він Христову віру утвердив і Україну зміцнив”. (З кн. Ольги Олійник “Світ українського слова” - К., 1994. - С. 145-147).

3. Запишіть правильно.

Хоч не застав Івана дома, за/те пройшовся. За/те оповідання його похвалили. Сказав, що/усі прийшли. Що/б ви сказали коли б я не приїхав? Як/би тут був мій товариш. Як/би краще виконати завдання! Як/що хочеш, допоможу тобі. Як/що трапиться, нарікай на себе.

4. Запишіть слова у формі родового відмінка однини. 

Трикутник, пісок, Дунай, малюнок, Павло, живопис, сік, роман, гвинт, інженер, ансамбль, десяток, хліб, будинок, вуж, текст, парк, кінь, табун.

5. Поставте розділові знаки.

Місто освітлене вогнями лежало в долині (Газ.). На ньому незмінна коротенька фуфайка потерта сива як і його голова та вуса (Борис Комар). Поклав руки свої мозолясті натруджені протяг до столу і важко впав на них головою (А.Головко). Розумна дотепна товариська невтомна добра завжди і в усьому щира вона користувалася загальною любовю і вчителів і учнів (Ю.Збан.). То сполошена несподіваною перервою в грі бігла сюди ворожа команда (Ю.Смолич).

6. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему. 

...Того весняного дня за цвинтарем стояв голодний ярмарок, на якому мучилися люди й худоба: тут за безцінь збувалися і память дідизни, й остання сорочка; тут темніло сонце в людських очах і темніли старого письма боги та й за відро бараболі переходили в чужі руки (М.Стельмах).

7 У звязному тексті (5-6 речень) розкрийте значення фразеологізму море по коліна.
8. Напишіть характеристику і підготуйте повідомлення про неї.

9. Як правильно:

незабаром чи у самий найближчий час; не зявляються на заняття чи мають місце випадки неявки на заняття; прошу надати мені відпустку чи прошу Вашого дозволу про надання мені відпустки; треба направити чи повинен бути направлений, присутні одностайно схвалили пропозицію неухильно виконувати чи одностайне схвалення дістала пропозиція про прийняття до неухильного виконання; згідно з наказом чи згідно наказу; згідно з розпорядженням чи згідно розпорядження; відповідно до постанови чи відповідно з постановою.

10. Відредагуйте дані висловлювання.

Торгівля

Магазин працює з 10.00 по 19.00. Магазин буде відкритий з обіда. Магазин закритий. У неділю ярмарка. В неділю в нас торги. Зараз перерив. Переучот. Де ваша продавщиця? В россрочку. Купля-продажа. У вас комерческий магазин? Два продавця, але одна очередь. Продали товар зверху плану. Розгрузимо, тоді будемо продавати. Там велика очередь. Хто крайній? Виручені гроші. У вас велика виручка? То вже уцінили? Розщитайтеся з людиною. Дайте мелоч. Я вам дала пятьорку. У вас товар дорожчий.

Література

1. Антисуржик// За ред О.Сербенської. - К., 1994. - С. 32-33.

2. Олійник О. Світ української слова. - К, 1994. - С. 145-147.

3. Субтельний О. Україна.Історія. - К., 1991. - С. 479-484.

3 Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1989.

ТЕМА 18. РЕФЕРАТ І АНОТАЦІЯ ТЕКСТУ
1. Поняття про реферат.

2. Ознайомлення з анотацією. 

Література

1. Український Радянський Енциклопедичний Словник, т.1 і 3 - К.,1990.

2. Пустовалов Т.С., Сенкевич М. П. Пособие по развитию речи. - М., 1987.

Короткий зміст теми

1. Реферат( у перекладі з латинської - доповідати,повідомити) - 1) короткий виклад (усний або писемний) наукової праці, вчення, змісту книги, результатів наукового дослідження тощо; 2)доповідь на будь яку- тему, що складається з огляду літературних та інших джерел. Особливий вид реферату - це автореферат.

Автореферат - короткий виклад автором своєї наукової праці. Відомі автореферати кандидатських і докторських дисертацій, вони оформляються у вигляді брошури.

Говорячи про реферат як доповідь на будь-яку тему, слід зауважити, що виголошенню доповіді передує копітка підготовча праця. Адже текст доповіді повинен бути попередньо викладений на письмі й оформлений у вигляді реферату. В основу змісту реферату кладемо не одне, а декілька джерел - статей, брошур, книг.

Процес підготовки реферату охоплює таку послідовність дій: а) добір відповідної літератури; б) опрацювання дібраних джерел із робочими стислими помітками, закладками в книжці; в) написання поширеного плану; г) концентрація зібраного матеріалу, положень, фактів, цифр, цитат навколо кожного пункту плану згідно з провідною думкою реферату; ґ) оформлення вступу; д) обгрунтований виклад основного змісту; е) перелік основних висновків і узагальнень; є) повторне редагування реферату в цілому з метою усунення допущених недоліків.

Написаний реферат треба декілька разів уважно прочитати, усунути зайве, удосконалити стиль викладу, домогтися належної мовної довершеності. Щоб зручно було виголошувати зміст реферату, текст його пишемо на одному боці стандартного листка.

2. Анотація (у перекладі з латинської - зауваження - стисла характеристика книги, статті, рукопису за їхнім змістом, ідейно-політичним спрямуванням, оформленням, часто з критичною її оцінкою. Анотація складається: 1) з бібліографічних особливостей книжки (автор, назва і т.д.); 2) короткого викладу матеріалу змісту; 3) вказування, для кого дана книжка призначена.

Реферати друкуються в спеціальних реферативних журналах, а анотації розміщуються на картках бібліотечного каталога у виданнях довідкового характеру. Реферат може бути написаний на основі не одного, а декількох первинних текстів, присвячених одній проблемі. У цьому випадку необхідні уміння для зіставлення різних точок зору про один і той же обєкт дослідження. 

Питання для обговорення

1. Що таке реферат, автореферат?

2. Назвіть послідовність дій при підготовці реферату.

3. Що таке анотація?

4. З яких частин складається анотація?

5. Які відмінності між анотацією, рефератом і конспектом?

6. Де розміщуються реферати й анотації?

Практичні завдання

1. Напишіть анотацію на підручник “Український правопис” за 1993 р. та на підручник “Україна.Історія” (Ореста Субтельного).

2. Напишіть реферат на тему “Мовленнєвий етикет і культура спілкування”.

3. Числівники 58, 67, 89, 195 запишіть у родовому, давальному, орудному і місцевому відмінках.

4. Запишіть словами 11, 14, 16, 186, 356, 494, 25-тисячний, 1 Травня, 8 Березня, 137-мільйонний.

Поясніть правопис числівників.

5. Поставте розділові знаки.

Чудовий піаніст Лисенко надзвичайно тонко й художньо передавав твори Шумана Шопена Ліста (В.Дяченко). Молодість сили життя їй отдам моїй коханій. Як справжній син трудового народу Іван Франко розглядав народні та свої власні пісні поряд в одному ряду бо походили вони зі спільного джерела яким було багатогранне і складне народне життя (О.Дей). Атоли тобто кільцевидні коралові острови трапляються найчастіше в Тихому океані (Газ.). На клумбах - скромні квіти а саме петунія і красоля кручені паничі і резеда бальзаміни і півонія (Ю.Смолич).

6. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Під цей качиний перестук іде сон третього класу, ідуть лозові кошики, схожі на колиски, ідуть сонні матері, на руках яких замовкли білі вузлики немовлят, ідуть печалі навколо стиснутих уст і йдуть надії на всміхнених лицях.

(М.Стельмах).

7. Відредагуйте дані висловлювання.

Торгівля
Покупателі довольні. Частний магазин. По якій ціні хліб? В продажі є мука. Поступив у продаж рис. Ви ще маєте творожене печення? Маєте дєтські тортики? Заплатіть за пирожене. Два кілограми пряників. Дві бутилки молока. Бутилочне молоко. То не сливки? Дєтська смєсь. Згущонка. Творог привезли? Колбасний сир вкусний. Скільки сливочного масла? Дві-три сельодки зважте. Ставрида в маслі. Жаркоє, жарке. Посне масло. Масло з осадком. Курине яйце. Говядина фасована. Говяжа ковбаса. Чи у вас можна заказати мясо? Печоночний пашет. Гусина печінка. Чи хватить фарша?

8. Побудуйте стимулюючі репліки, які висловлювали б прохання, захоплення, впевненість і невпевненість та відповіді на них, розраховуючи на співрозмовників різного віку ( 2-3 діалогічні єдності на кожну тему).

Література

1. Антисуржик// за ред. О.Сербенської. - Львів, 1994. - С. 33.

2. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. - К., 1989.

3. Формановская Н.И. Речевой этикет и культура общения. - М, 1989.

4 Томан Іржі. Мистецтво говорити. - К., 1985.

ТЕМА 19. УСНЕ ДІЛОВЕ СПІЛКУВАННЯ
1. Найважливіші особливості усної форми спілкування.

2. Обставини спілкування.

3. Вимоги до усного мовлення. 

Література

1. Коваль А.П. Культура ділового мовлення.-К., 1982.

2. Карнеги Дейл. Как заво?в?вать друзей и оказ?вать ...-Л., 1991. 

Короткий зміст теми

1.Розглянемо найважливіші особливості усної форми спілкування. Усна форма спілкування відрізняється від писемної насамперед матеріальною формою реалізації: вона витворюється мовним апаратом людини і сприймається на слух. Усне мовлення характеризується ще й такою особливістю, як непідготовленість, спонтанність. Переважно спілкування навіть у діловій сфері здійснюється як непідготовлений акт.

Мало уваги приділяється усній формі висловлювання, зокрема пошукам нових його форм. Звідси й виникає в нашому усному мовленні стільки готових синтаксичних конструкцій. Сюди належать форми вітання, прощання, поздоровлення тощо. Загалом побутові діалоги містять дуже багато готових “штампів”, але оскільки вони полегшують і спрощують нам процес спілкування, ми цієї їх“штампованості” не помічаємо.

Усне мовлення характеризується надлишковою інформативністю.

Додаткова інформація усного мовлення міститься в інтонації, в міміці, жестах, а головне - в обсттавинах живого спілкування мовців. Часом пауза в розмові несе в собі більше інформації, ніж усе висловлене попередньо ( скажімо, пауза перед відповіддю на поставлене запитання).

Таким чином, “штампованість” нашого мовлення - деяка лексична його обмеженість - значною мірою компенсується обставинами спілкування.

Надлишковість усього мовлення проявляється в тому, що в наших репліках слів уживається значно більше, ніж це потрібно для висловлювання думки. Цими словами є займенники, вказівні частки, прислівники, які повторюють уже назване іншими - повнозначними- частинами мови (ось, от, так; такий, якись, певний; таким чином, отже, так от та ін.).

Надлишковість усного спілкування проявляється і в наявності багатьох поворотів.

2. Обставини, за яких відбувається усне ділове спілкування, дуже неоднакові: адже зовсім інші вимоги ставить перед ним розмова з одним співрозмовником, з кількома - і з цілим залом слухачів; по-іншому ми будуємо свою розмову, якщо людина сидить перед нами - і якщо вона звернулась до нас по телефону та ін.

Тому усне ділове спілкування залежно від кількості співрозмовників і завдань поділяють на публічне і приватне.

3. А.П. Коваль у своїй книжці “Культура ділового спілкування“ пропонує такі найзагальніші вимоги до усного мовлення культурної людини:

- ясність у формуванні думки;

- логічність, смислову точність, звідси - небагатослівність мовлення;

- відповідність між змістом мовлення і мовними засобами;

- відповідність між мовними засобами та обставинами мовлення;

- співмірність мовних засобів і стилю викладу (одностильність уживання одиниць мовлення); 

- укладання природних, узвичаєних словосполучень; вдалий порядок слів; 

- різноманітність мовних засобів (багатство лексики);

- самобутність, нешаблонність в оцінках, порівняннях; у побудові висловлювання;

- ефективність мовлення; красномовство ( з урахуванням доречності й доцільності їх);

- милозвучність, виразність, дикції, відповідність між темпом мовлення, силою голосу, з одного боку, і ситуацією мовлення - з другого.

Дейл Карнегі у своїй книжці “ Как заво?в?вать друзей...” звертає увагу на культуру спілкування, яка містить  - правила мовленневого етикету.

Етикет - це зовнішній прояв внутрішньої дисципліни людей, їх прагнення до порядку й порядності. Тактовна людина, починаючи розмову, завжди спробує зясувати, чи зацікавить співрозмовника те, що вона збирається йому розповісти, чи не буде йому нудно, чи має він час і настрій її вислухати... Отже, ввічливість - це зовнішні прояви внутрішніх якостей людини; але це найчастіше не індивідуальні, а загальноприйняті прояви. Існують різні сторони ввічливості. Вони мають свої імена: коректність - підкреслено офіційна, чисто службова і дещо сухувата, холодна ввічливість; шанобливість - поштивість - ввічливість, яка підкреслює повагу до людини; любязність - прагнення бути приємним і корисним; делікатність - ввічливість у поєднанні з особливою мякістю й тонким розумінням внутрішнього стану та настрою інших людей. І найважливіше правило ввічливості, яке діє в усьому світі однаково, - усміхатись! Усмішка - засіб встановлення добрих стосунків між людьми.

Найважливішими складниками поняття “ділове спілкування” - це встановлення контакту, вміння розмовляти й слухати. Встановлення контакту починається з привертання уваги співрозмовника.

У службовій обстановці діє ціла низка звертань: на імя, якщо люди одного віку, давно й добре знають одне одного; на імя та по-батькові - коли люди різного віку, коли ситуація стає більш офіційною; на прізвище з обовязковим пане, добродію чи друже, товаришу: на імя з обовязковим пане (пані, панно) - у строгій, офіційній ситуації. Звертання лише на прізвище широко вживається при зустрічі людей старшого покоління, до молодих, які є учнями, студентами тощо.

Таким чином, у людини з високою мовною культурою завжди знайдеться з чого вибрати ввічливу форму звертання для встановлення контакту й продовження спілкування. Основні вимоги до спілкування є такі:

1. Намагайтесь, щоб після розмови з вами люди були задоволені й переконані, що їх визнають; не чекайте на якісь особливі події, щоб висловити свої визнання; намагайтесь похвалити людину за кожну дрібницю, за невеликі успіхи в роботі; не починайте розмову з критики, а з похвали. Розмовляйте спокійно і витримано.

2. Усміхайтесь.

3. Щиро цікавтесь іншими людьми.

4. Памятайте, що імя людини - це найважливіший, найсолодший для нього звук на будь-якій мові.

5. Будьте гарним, уважним слухачем. Заохочуйте інших говорити про себе.

6. Говоріть про те, що цікавить вашого співрозмовника.

7. Викликайте у вашого співрозмовника усвідомлення його значення і робіть це щиро.

8. Єдиний спосіб одержати перемогу в суперечці - це ухилитись від неї.

9. Проявляйте повагу до думки вашого співрозмовника. Ніколи не говоріть людині, що вона не має рації.

10. Якщо ви не маєте рації, визнайте це швидко і рішуче.

11. Із початку розмови дотримуйтесь дружного тону.

12. Нехай більшу частину часу говорить ваш співрозмовник.

13. Щиро старайтесь дивитись на речі з точки зору вашого співрозмовника.

14. Ставтесь співчутливо до думок і бажань інших.

15. Ніколи прямо не вказуйте на помилки інших. Спочатку поговоріть про власні помилки, а потім уже критикуйте свого співрозмовника.

16. Давайте людям можливість врятувати свій престиж.

17. Створюйте людям гарну репутацію, яку вони будуть старатися виправдати.

18. Застосовуйте заохочення. Створюйте враження, що помилки, які ви хотіли б бачити виправленими, легко виправити; робіть так, щоб те, до чого ви спонукаєте людей, здавалось не важким.

19. Добивайтесь, щоб люди були раді зробити те, що ви пропонуєте.

20. Не потрібно чіплятися.

21. Не старайтеся перевиховати свого товариша.

22. Не критикуйте.

23. Висловлюйте один одному щиру вдячність.

24. Будьте уважні один до одного.

Питання для обговорення

1. Назвіть найважливіші особливості усної форми спілкування.

2. Назвіть різновиди усного ділового спілкування.

3. Які вимоги до усного мовлення?

4. Які найважливіші складники ділового спілкування?

5. Назвіть соновні вимоги до ділового спілкування.

Практичні завдання

1. Побудйте діалогічні єдності за такими моделями: 

а) - привертання уваги до себе;

- відповідь на привертання уваги до себе.

Назвіть усі відомі вам форми звертання і відповіді на них.

б) - ввічливе запитання (як спосіб привертання до себе уваги);

- відповідь на запитання;

в) - ввічлива спонукальна репліка;

- відповідь на просьбу-спонукання.

2. Прочитайте діалогічні єдності і скажіть, чи їх стимулюючі репліки відзначаються особливою ввічливістю. До кого ми так звертаємось? 

а) - Послухай! Ти брав мій конспект?

- Ні, звичайно.

б) - Послухайте! Це ж зовсім неправда!

- Можна подумати.

в) - Можна вас запитати?

- Будь ласка.

г) - Дозвольте вас запитати!

- Я слухаю.

г) - Можна вас на хвилиночку?

- Будь ласка.(Або:-Звичайно).

д) - Дозвольте звернутися!

- Звертайтесь.(Або: - Будь ласка).

3. Назвіть репліки, з допомогою яких ви зможете висловити:

а) щиру вдячність; б) радість при зустрічі.

4. Напишіть реферат на тему: “Жести, які супроводжують наше мовлення”.

5. Відредагуйте дані висловлювання.

В установі

Директор приймає по службовим справам з трьох годин. Директор прийде пів другої. Секретар пішов по ділам служби. Працюємо по слідуючому графіку. Багаточисленні відвідувачі. Ви по якому питанню? Не мішайте пряцювати. Подайте смєту. Ми загружені роботою, що далі нікуди. Їй добавили зарплату. Це внєштатна посада. Почасова оплата. Добавочна вартість. Подоходний податок. Податок з добавленої вартості. Приходно-розхідна книга. Відчислення на зберкнижку. Список працюючих. Лицеві картки. Вкладиш. 

6. Напишіть слова разом, окремо або через дефіс; поясніть правопис.

Де/який, будь/де, хтось/то, що/правда, ані/когісінько, ні/хто, ні/в/кого, ні/за/що, ні/звідки, як/от, аби/де, хтозна/як, не/яби/який, не/аби/що, як/най/дорожче, коли/б/то, ні/би/то, хтось/такий, аби/тільки, все/ж, ото/ж, а/як/же, як/раз, а/все/ж/таки, з/яким/не/будь, таки/пішов, зробив/таки, не/мов/би/то, не/наче/б/то, то/ж, дарма/що, хто/зна/який, ні/би, чим/дуж.

7. Поставте розділові знаки поясніть їх уживання. Повторіть тему “Розділові знаки в складнопідрядних реченнях”.

А сонечко встане як перше вставало (Шевч.). Так мені чогось сумно й боязно що аж серце моє мре (Вовч.). Чайка скиглить літаючи мов за дітьми плаче (Шевч.). Малі дерева схожі на дорослих як діти на своїх батьків (Синг.). Над голубими вітряками плив журавлиний караван неначе кликав у дорогу (Сос.). Між горами старий Дніпро неначе в молоці дитина красується любується на всю Україну (Шевч.). Куди серце летить туди й око глядить (Н. тв.). Звідки ласка звідти й казка (Н. тв.). Це було як співав соловей над рікою (Сос.). Я вірю в ті чари я вірю в ту силу бо серцем я їх почуваю (Л.Укр.). Слухайте ж щоб дітям потім розказать щоб діти знали... (Шевч.).

8. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Лиха заздрість будила ворожнечу поміж людьми й не сприяла їм дійти до згоди, одностайно на чому-небдь стати, глуха віра нищила душу і не давала спромоги знятися вгору, побачити інші світи; а безнадійність довічна вязала силу й перечила добуванню кращої долі... (П.Мирн.).

9. Складіть розповідь (5-6 речень) про змагання з будь-якого виду спорту, використавши 2-3 пари антонімів.
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ТЕМА 20. ПУБЛІЧНІ ВИСТУПИ
1. Види публічних виступів.

2. Підготовка до публічного виступу.

3. Поради оратору.

4. Обговорення виступів.

Література

1. Гурвич О.С., Погорілко В.Ф., Герман М.А. Основи риторики. - К., 1976.

2. Карнеги Д. Как завоев?вать друзей... - М., 1990.

3. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К., 1982.

Короткий зміст теми
1. Найважливішими жанрами публічного мовлення є доповідь, промова, лекція, бесіда, дискусія.

Доповідь - одна з найпоширеніших у нас форм публічних виступів. Політична доповідь; як правило, виголошується партійним діячем, а тому є програмною. У політичній доповіді наявні елементи, властиві агітації і пропаганді.

Звітна доповідь - це промова, в якій офіційна особа повідомляє уповноваженому зібранню про здійснену колективом роботу, аналізує й оцінює її результати.

Ділова доповідь - це документ, який містить виклад певних питань з висновками й пропозиціями; на відміну від інших документів, така доповідь призначена для усного читання. Ділова доповідь завжди містить значний обсяг інформації і розрахована на обізнаних слухачів. У такій доповіді ставляться і розвязуються назрілі в певній галузі життя проблеми і часто визначається практична мета.

Промова - це агітаційний виступ на мітингах або масових зборах; вона охоплює значну тему, яка хвилює слухачів.

Мітингова промова має гостро політичний характер і присвячується завжди злободенній проблемі.

На мітингу виступає переважно не один, а кілька ораторів, і кожен з них виголошує коротку промову. Така промова повинна бути гарячою, закличною; оратор повинен говорити вільно й звертатися насамперед до почуттів своїх слухачів.

В усіх випадках вона повинна відзначатися яскравою емоційністю, граничною напруженістю інтонації і високим пафосом.

Крім мітиногових, є ще промови судові, дипломатичні, виборчі та ін.

Агітаційна промова має основне завдання - розяснити щось, зорієнтувати в чомусь; вона звернена переважно до емоцій, до почуттів і уяви слухачів. Досвідчений промовець завжди памятає про необхідність психологічного впливу на своїх слухачів, тому й користується яскравими образними засобами.

Ювілейна промова присвячується певній даті, ювілеєві підприємства, організації, установи, а може бути виголошена і на честь окремої особи, яка має заслуги перед народом. Промова на честь окремої особи переважно коротка, урочиста, пафосна, а водночас і сердечна, дружна: вона містить схвальні відгуки про ювіляра, висловлює добрі побажання. У таких промовах жарт, дотепна характеристика якоїсь риси ювіляра, спогади про цікаві факти з його біографії є обовязковою їх рисою, це окраса їх.

Лекція є також однією з форм пропаганди. Найважливішою її ознакою є науково-теоретична база, що й зближує лекцію з іншими формами пропагандистських висупів. Тема, мета й основна проблема лекції - це три моменти, без точного визначення яких неможливий успішний публічний виступ. Від них залежить і ступінь дійовості лекції; ці три моменти визначають і характер добору матеріалу.

У вступній частині лекції важливо пояснити, чому це питання є актуальним і в ньому необхідно розібратися, у звязку з чим воно виникло, чому потрібне саме цій аудиторії.

Основна частина лекції, за свідченням психологів, може містити не більше семи вузлових питань або значних за обсягом смислових частин.

Огляд (міжнародний огляд) - це публічний виступ, у якому освітлюються події за певний  (порівняно невеликий проміжок)  час.Такий виступ має інформаційно-коментарський характер. Тут окремі події, факти, державні і політичні діячі та ін., згадуються досить побіжно; важливим є створення загальної картини того, що є предметом огляду.

Бесіда - це типово агітаційний виступ; проводиться вона, звичайно, з великою кількістю учасників і охоплює порівняно незначне коло питань. Агітатор просто, стисло й дохідливо викладає основні положення своєї теми, відповідає на запитання, які виникають у слухачів під час бесіди, намагається викликати їх самих на розмову.

Дискусія - це різновид колективного обговорення суспільно важливих або наукових питань.

Ведучий, відкриваючи дискусію, повинен обовязково підкреслити, що кожний присутній має право висловлювати свою точку зору, заперечувати будь-якому виступаючому, сперечатися з ним, не допускаючи грубощів. Мета дискусії - в полеміці.

Полеміка - це публічна суперечка з метою захистити свою точку зору і спростувати точку зору опонента. Тоді як дискусія - це публічна суперечка з метою захистити свою точку зору і спростувати точку зору опонента. Тоді, як дискусія - це публічна суперечка з метою добитися істини шляхом зіставлення різних точок зору з обговорюваних питань.

2. Чому виступ одного оратора хвилює і справляє сильне враження, а виступ іншого втомлює слухачів і змушує їх нудитися?

Не применшуючи ролі індивідуальних природних даних і здібностей в ораторському мистецтві, слід особливу увагу звернути на роль підготовчої роботи у досягненні ораторської майстерності. Ціцерон підкреслював, що ораторами не народжуються - ораторами стають. Відомий юрист, адвокат і оратор Ф.Н.Плевако іноді складав до восьми варіантів своєї наступної промови, а потім виголошував новий, десятий варіант.

У чому полягає підготовка до публічного виступу? Які основні її етапи?

Виділяють такі найважливіші етапи підготовки кожної промови: визначення цільової настанови промови, збирання матеріалу, продумування логічної послідовності промови, вдосконалення культури мовлення, психологічна підготовка до виступу, добір технічних засобів та наочності. 

Цільова настанова промови
Знаючи тему виступу, оратор насамперед визначає цільову настанову промови. Він коротко формулює основні ідеї майбутнього виступу, зясовує для себе, що саме він хоче повідомити слухачам, у чому переконати їх.

Кожний виступ має освітню, інформативну і виховну сторони. І саме поєднання у лекції двох цих засад - загальноосвітньої і виховної - допомагає досягти бажаної ідейної спрямованості промови.

Готуючись до виступу, оратор повинен зясувати, який характер майбутньої аудиторії, рівень її знань загальної культури, уявляти собі віковий склад слухачів, їхні інтереси.

Збирання матеріалу
Від якості і широти зібраного матеріалу залежить обізнаність оратора у даній темі. Широта і глибина знань мають вирішальне значення для успіху промови.

Матеріал, зібраний промовцем, має бути доброякісним. Для цього важливе вивчення першоджерел. Усі факти, цифри, імена, приклади, дати, цитати, які оратор збирається навести у своїй промові, мають бути ретельно перевірені.

Якісному і швидкому збиранню матеріалу допоможе вміння самостійно працювати над книгою.

“Точні знання зумовлюють точність висловлювання думки”, - підкреслював видатний теоретик красномовства П.С.Пороховщиков. Тому просто і зрозуміло говорить селянин про польові роботи, рибак - про море, скульптор - про мармур.

Успіх промови залежить від підготовки ілюстративного і документального матеріалу, засобів наочності, ТЗН тощо. Важливим етапом у підготовчій роботі оратора до виступу є відбір матеріалу. Ціцерон з цього приводу говорив, що добрий оратор не тільки той, хто знає, що треба сказати, а й той, хто знає, чого не треба говорити. Оратор добирає для повідомлення найважливіше і найпереконливіше.

Лекція не повинна бути перевантажена фактичним матеріалом - його має бути не більше, ніж для забезпечення розуміння питання. Відповідно добирається й ілюстративний матеріал. 

Ілюструється лише те, що являє собою основу знань і без демонстрації чого аудиторія не розуміє основного з необхідною повнотою та ясністю. 

Продумування логічної послідовності викладу
Після того, як матеріал до промови відібрано, завдання оратора полягає в тому, щоб підпорядкувати його виклад загальним логічним вимогам. 

Промова має бути складена у вигляді детального логічного міркування. Кожна окрема частина цього міркування має бути викладена, як самостійне логічне ціле, а ці частини поєднані між собою в одне нерозривне ціле. Це означає розподіл матеріалу і визначення послідовності викладу його згідно з основними частинами  виступу: вступом, головною частиною, закінченням.

Вступ має на меті привернути увагу аудиторії, активізувати думки слухачів, їхні почуття, збудити в них бажання не тільки слухати, а й міркувати. 

Вступ має бути коротким і цікавим. Він відіграє особливо важливу роль у масовій аудиторії. Адже по ньому “зустрічають” оратора, лектора. Тому в масовій аудиторії промову чи лекцію доцільно починати з якогось яскравого факту, з ефективного риторичного прийому, який відразу міг би привернути до себе увагу слухачів.

У виступі нічого не має бути зайвого, такого, що може відвернути увагу слухачів від основної теми виступу. Кожна деталь має вести до розуміння основної ідеї промови.

Якої б форми вступ не мав, він повинен бути заздалегідь підготовлений. Це допоможе ораторові подолати хвилювання - “ораторську лихоманку”, - яку він відчуває перед виступом, робить початок промови чітким, упевненим. Щоправда, Сократ говорив, що хвилювання є вираз поваги до слухачів.

Найважливішою частиною промови є її головна частина, в якій оратор послідовно розвиває думку, веде слухачів до розуміння основної ідеї промови, застосовує різноманітні  докази правильності положень, які він висуває, ілюструє їх прикладами, цифрами, наочними посібниками.

Від змістовної головної частини залежить успіх промови. Тому головна частина виступу має бути розкрита якомога повніше і на високому ідейно-теоретичному рівні. Це визначається глибиною постановки питання, широтою залучення матеріалу, звязком теми із сучасністю.

Виклад матеріалу головної частини має бути зосереджений навколо головних питань. Матеріал не варто подрібнювати, слід уникати зайвої деталізації, натомість зосередивши увагу на узагальненні найістотнішого.

Головна частина промови чітко поділяється на окремі розділи і підрозділи. Усі вони підпорядковані безпосередньому розвиткові теми. Це сприяє кращому засвоєнню і запамятовуванню змісту промови. Якщо ж головна частина дається у формі безперевного потоку і окремі частини промови зливаються, тоді важко вловити логіку мислення оратора.

У добре побудованій головній частині промови всі питання обєднуються єдиною провідною, “наскрізною” ідеєю, і це забезпечує логічність виступу. 

У головній частині виступу оратор керується принципом розмірності, пропорційності її складових частин.

Кращі оратори античності вважали, що головна частина промови має складатися з “розповіді”, “доказів” і “спростування”.

У розповіді викладаються обставини справи або суть суперечки. Це має особливе значення у судових промовах. Проте майстерність оратора найяскравіше виявляється в доказах.

Давні теоретики красномовства розрізняли два види доказів: прості і штучні. До перших належать такі докази, які говорять самі за себе і не потребують дальших пояснень: фактичні дані, документи, цитати із законів, постанови, договори, заповіти, показання свідків тощо.

Штучні грунтуються на непрямих доведеннях, здогадках і припущеннях. На противагу прямим вони мають лише певний ступінь імовірності. 

Спростування - це особливий вид доказів. Вони застосовуються там, де ораторові доводиться виступати після свого противника і він має справу із обвинуваченнями, вже висловленими. Тоді оратор може спрямувати свої заперечення на точно визначені пункти. 

Оратор не може обійтися без короткого закінчення, в якому підводяться підсумки промови. Тут доцільно зробити висновки зі сказаного.

Закінчення може бути побудоване по-різному. У лекціях на етичні й естетичні теми, які часто досягають великої емоційної наснаженості, не варто закінчувати промову констатацією висновків. Тут краще зібрати їх в узагальнений образ.

Методична підготовка
Після добору матеріалу і продумування логічної послідовності оратор переходить до методичного етапу підготовки промови. У композиції промови має бути лише одна головна тема, а всі допоміжні пункти, всі факти, цифри, приклади, докази, коментарі ведуть до її розкриття.

Для остаточного визначення структури промови необхідно скласти план-конспект чи повний текст промови. 

У плані визначаються головні питання теми. Обмежитися одним планом і коротенькими виписками до окремих його пунктів або читати зовсім без папірців може тільки оратор, лектор, який має дуже добру память і досконало володіє матеріалом. 

Конспект складається з трьох елементів:

- плану,

- тез ,

- фактичного матеріалу.

Конспект може мати різний ступінь деталізації - бути стислим або розгорнутим. 

У визначенні основної структури промови велике значення має розподіл часу на окремі питання.

Методична підготовка включає і низку інших аспектів: методику роботи з книгою, першоджерелами, архівним матеріалом, довідковим виданням, словниками тощо.

Одне із найважливіших завдань оратора - вдосконалення мови і мовлення. Арістотель у своїй “Риториці” підкреслює, що ясність - головна позитивна якість промови.

Умовою ясності є точність. Оратор завжди має добирати такі слова, за допомогою яких можна було б найточніше висловити думки і почуття. Мистецтво говорити, - вважав Л.М.Толстой, - полягає в умінні кожного разу поставити єдино потрібне слово на єдино потрібне місце.

Однією з найважливіших ознак досконалості мови є її простота.

Простота допомагає слухачеві глибше проникнути в суть явищ, краще запамятати почуте, керуватися ним у своїх практичних справах.

Неодмінною умовою простоти мови є її зрозумілість, дохідливість, відсутність пишномовних загальних фраз. Ясною, точною робить мову чистота.

Образність мови

Які ж художні, естетичні елементи роблять мову яскравою, образною? Ефективними художньо-естетичними елементами ораторської мови, насамперед, є використання багатств фольклору.

Народні порівняння - це фразеологічні сполучення, в яких на основі спільних ознак зіставляються люди, явища, речі, предмети з метою створити яскраві уявлення або викликати відповідну емоційну реакцію. 

Використання прислівїв і приказок робить промову яскравою і переконливою.

Оратор у процесі підготовки до виголошення промови використовує крилаті вислови, образи художньої літератури.

Однак художні засоби повинні використовуватися лише такою мірою, якою вони необхідні для глибокого розуміння основних науково-теоретичних положень промови.

Притупляють образність мови, її влучність і щирість - шаблони, штампи. Тому уникати штампів, оберігати мову від шаблонів - одне з найперших завдань оратора.

Психологічна підготовка 

Відібраний, продуманий, підготовлений матеріал має бути засвоєний оратором. Тут на перший план виступає психологічний етап підготовки виступу. 

Насамперед слід відзначити роль памяті у цьому процесі. “Зазубрювати” весь текст лекції не варто. Доцільно запамятати опорні пункти розвитку думки, приклади, факти. Корисно запамятовувати і переходи від одного положення до наступного.

Особливе значення з погляду підготовки психологічно-емоційної обстановки в аудиторії має добір певних яскравих життєвих фактів, відомих ораторові (слухачам). Наукова цінність таких спостережень може бути незначна, але психологічний вплив їх на аудиторію - великий.

Найкраще, коли лектор не просто викладає окремі наукові положення, певні закони, теорії, формули у їхньому готовому вигляді, а показує шляхи наукового пошуку, процес становлення і розвитку наукової думки.

Питання для обговорення

1. Назвіть види публічних виступів.

2. Схарактеризуйте різновиди доповідей.

3. Схарактеризуйте промову.

4. Лекція, її складові частини.

5. Бесіда, її характеристика.

6. Полеміка і дискусія. Спільне й відмінне.

7. Підготовка до публічного виступу: 

а) цільова настанова промови;

б) збирання матеріалу;

в) продумування логічної послідовності виступу;

г) методична підготовка;

г) образність мови;

д) психологічна підготовка.

Практичні завдання

1. Підготтуйте лекцію на одну із тем: “День матері”, “Великдень”, “Богдан Хмельницький”, “Українська народна пісня”, “Українська мова”.

2. За тлумачним словником знайдіть значення слів: промова лекція, полеміка, бесіда, дискусія.

3. Напишіть вітальну промову з нагоди завершення навчального року.

4. Поставте розділові знаки.

Я Нептуну півкопи грошей в руку суну аби на морі шторм утих (Котл.). Якби мені мамо намисто то пішла б я завтра у місто (Шевч.). Хоч не рідний син Ярема а щира дитина (Шевч.). І настрілявшися вертались ми щасливі дарма що промахів чимало в нас було (Рил.). На дні тієї щілини був мочар росла осока та очерет так що ніяк не можнв було туди прокласти шлях (Н.-Лев.). Одвернись од мене слово, коли думка мов полова (Забаш.). За високою стрункою дзвіницею що так поривається вгору десь у білому підхмарї зникають лебеді... (Стельм.). 

6. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Вона вся вставала перед ним, гарна, як рай, чудова, як дівчина першої пори своєї краси, вся засаджена садками, виноградом і лісами, вся обмита ріками й каналами, з багатими городами і селами (І.С.Нечуй-Левицький).

7. Напишіть цифри словами; поясніть відмінювання і правопис.

До 376 додати 7; від 292 відняти 24; до 3 624 додати 9; від 3 112 383 відняти 11; від 1 632 відняти 23; сума чисел дорівнює 203; визначити добуток від множення 535 на 7; скільки разів 8 місться в 72? скільки разів 11 міститься в 187?

8. Відредагуйте дані висловлювання.

Вибачаюсь, я хотів поговорити на рахунок квартири. Поговорили по душам. Я зайду до вас в десять годин. Я позвоню в три години. Роздався телефонний дзвінок. Мене визивають до начальника. Він поводився високомірно. Я вже настроївся на роботу. Напишіть слідуючу обяву. Слід перевести обяву на українську мову. Ми не конкурентноспособні. Дирекція не прогадає. Редакція приносить свої вибачення. Списки направляти в місцеві органи.

9. Напишіть і відтворіть усно вітальний адрес з нагоди дня народження (доберіть оригінальні вітання, тости).

Література

1.Антисуржик /За ред. О. Сербенської. - Львів. -С. 46 - 47.

2. Ющук І. П. Практикум з правопису української мови. - К., 1991.

ТЕМА 21. ПИСЕМНЕ ДІЛОВЕ СПІЛКУВАННЯ 

1. Загальний огляд писемного ділового мовлення:

а) документ;

б) вимоги до документів;

в) групування документів;

г) поняття про формуляр і бланк;

д) оформлення документа;

е) погодження і засвідчення.

2. Загальні вимоги до мови документа.

Література

1. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К., 1982.

2. Коваль А.П. Ділове спілкування. - К., 1992.

Короткий зміст теми

1. Одиницею писемного спілкування, тобто реальним проявом його, є текст.

Основним видом ділового тексту є документ.

а)Документ - це засіб закріплення різними способами на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища обєктивної дійсності і розумову діяльність людини. Документ має правове й господарське значення, зокрема може служити писемним доказом, а також бути джерелом різноманітних відомостей довідкового характеру. Так, документи дають можливість відтворити факти діяльності установи, організациї чи підприємства, знайти в закінченнях і зданих до архіву справах такі відомості, які мають значення для поточної оперативної роботи і для історії.

У найширшому значенні цього слова документом можна вважати будь-який матеріальний обєкт, що містить інформацію в зафіксованому вигляді. 

Частина документів (планування, звітність, ділове листування) призначена для безпосереднього сприймання їх, тому вони повинні бути особливо зручними для читання і по можливості наочними.

б) Вимоги до документів, що мають бути повноцінним джерелом інформації: 

1) документ повинен видаватися повноважним органом або особою відповідно з її компетенцією;

2) документ повинен бути достовірним і відповідати завданням конкретного керівництва, тобто базуватися на фактах і містити конкретні її реальні пропозиції або вказівки;

3) документ повинен бути складений за встановленою формою;

4) Документ має бути бездоганно відредагований і оформлений.

в) В установах, організаціях та підприємствах створюється значна кількість найрізноманітніших документів. Вони групуються за такими ознаками:

За найменуванням: листи, телеграми, телефонограми, довідки, заявки, службові записки, інструкції та ін.

За походженням: службові (офіційні), особисті. Службові документи створюються в установах, організаціях, на підприємствах службовими особами, які їх представляють, а особисті - окремими громадянами.

За місцем виникнення: внутрішні і зовнішні. До внутрішніх належать документи, які готуються, оформляються і виконуються в межах тієї установи, організації чи підприємства, які надходять до цієї установи з інших установ, організацій чи підприємств.

За призначенням: розпорядчі, статутні, виконавчі й інформаційні.

За структурними ознаками: регламентовані (стандартні) й нерегламеновані (нестандартні). Регламентованою зветься документація, складена за певним зразком (це стосується не лише стандартних аспектів змісту, а й формату паперу, складу реквізитів та ін.) Регламентований лист, наприклад, завжди фіксує регулярну виробничу або управлінську ситуацію й реалізується у вигляді стандартних синтаксичних конструкцій. Нерегламентований лист переважно торкається якоїсь непередбаченої ситуації.

Кожний документ складається з окремих елементів, які звуться реквізитами (це обовязковий елемент, властивий кожному окремому виду документа).

г) Формуляр документа - це сукупність розміщених у встановленій послідовності реквізитів документа. Так, реквізитами організаційно-розпорядчих документів є: зображення герба держави, емблема організації чи підприємства, зображення урядових нагород, коди, адресат, резолюція, гриф затвердження тощо. Типові формуляри служать базою для проектування бланків окремих видів документу. 

Бланк - це аркуш паперу з відтвореними на ньому реквізитами, що містять постійну інформацію. Найпоширенішими є бланки службових листів, довідок, актів, наказів, протоколів тощо. Усі основні документи повинні друкуватися на бланках. 

д) У кожному бланку завжди є назва установи, організації, підприємства.

Вид (різновид) документа - один із обовязкових його реквізитів. У практиці документування цей реквізит не проставляється лише в листах. Назва виду зумовлює особливості викладу й побудови тексту документа, характеризує його призначення й ступінь обовязковості, виконання положень, що в ньому викладаються, а також підвищує його інформативність (це назви типу: акт, протокол, наказ та інші). 

На багатьох документах проставляється адреса: на листах, доповідних записках, довідках, повідомленнях та ін. 

Обовязковим реквізитом будь-якого документа є дата. До складу реквізиту “дата” входять: число, місяць і рік. Усі складники її позначають арабськими цифрами: 05.09.95 (тобто 5 вересня 1995 р.).

е) Однією з найважливіших відповідальних чинників є погодження проекту документа. У процесі погодження визначається правильність зафіксованих положень, їх політична, економічна й науково-технічна обгрунтованість, правомірність документа стосовно діючого законодавства й правових актів, які визначають компетенцію установи. 

Конкретним виявом погодження є візування проектів документів відповідними службовими особами, а також гриф погодження. Резолюція виражає ставлення особи до інформації, яка міститься в документі, а також дає відповідні вказівки. Ці вказівки можуть мати загальний або конкретний характер. Загальні вказівки виражаються так: До відома. До виконання. До керівництва.

Основними засобами засвідчення документа є підписання, затвердження й проставлення печатки. Реквізит “підпис” складається із назви посади особи, яка підписує документ, її особистого підпису і розшифрування цього підпису (обидва ініціали і прізвище). Наприклад:

Ректор педінститу... (особистий підпис) Р.І.Цьох.

Затвердження документа відбувається після його підписання. Затвердження документів здійснюється двома способами: грифом затвердження або виданням розпорядчого документа (постанови, рішення, наказу). 

Печатка (із зображенням Державного герба) вживається для засвідчення прав певних осіб при фіксації фактів використання коштів і матеріальних цінностей, а також - якщо це спеціально передбачається правовими актами - на договорі, статуті, положенні, дорученні, посвідченні, відгуку на дисертацію, трудовій книжці  тощо.

2. При підготовці тексту документа слід дотримуватися таких найзагальніших принципів: обєктивності, логічної послідовності, повноти інформації, якості викладу, точності опису, переконливості, лаконічності тощо.

Обєктивність змісту документа проявляється у формах вираження в ньому громадських інтересів. Ці форми повинні строго відповідати нормам державного адміністративного права. Повна обєктивність досягається високим ступенем безособовості, відсутністю будь-яких субєктивно оцінних моментів у викладі, зокпема доборі лексики, синтаксичній будові та ін.

Логічна послідовність викладу особливо увиразнюється в тих видах ділових паперів, де зовсім виключаються (або якнайретельніше уникаються) субєктивні (експресивні, емоційні) елементи: прояви роздратування, незадоволення; привнесення особистого ставлення до справи (чи до особи) в текст документа та ін.

Ознаки логічної послідовності: тісний логічний звязок усіх компонентів документа, чітко виявлені причиново-наслідкові звязки між повідомлюваними фактами (ці звязки можуть виражатися як у межах одного речення, так і в межах усього документа, повним його текстом).

Повнота інформації полягає у тому, що всі необхідні для правильного розуміння документа складники думки мають у тексті своє словесне вираження, ніщо не пропущено, нічого не треба домислювати.

Ясність викладу, точність опису - це дві тісно повязані між собою вимоги до тексту документа. Між ними існує такий звязок: чим глибше працівник проникає у сутність справи, про яку йдеться в діловому папері, тим точніше він про неї висловлюється і тим яснішою буде вона для всіх тих, хто знайомиться з цим документом. Конкретність викладу не повинна досягатися за рахунок повноти висвітлення питання. Тому перш ніж викласти остаточний варіант документа, треба детально обдумати його, дібрати такі слова і вирази, які найбільш економно, а водночас і повно та точно передадуть думку. Саме звідси і бере свій початок ясність викладу, яка базується на правильному доборі слів і словосполучень. Ясність забезпечується насамперед точним добором потрібного слова, правильним користуванням термінами, униканням вузьковідомчих професіоналізмів та ін.

Переконливість викладу забезпечується обгрунтуванням висловленої в документі думки, доказовістю матеріалу, точністю у доборі фактів і цифрових даних. Переконливим робить документ і вміння розмістити доказовий матеріал; якщо він увесь увіходить до основного тексту, то такий документ перетворюється на таблицю або введення статистичних думок.

Лаконічність викладу досягається попереднім обдумуванням змісту документа, складанням його плану (або продумуванням усіх послідовних етапів викладу його змісту), добором аргументів. Лаконічним вважається такий документ, у якому немає зайвих або “порожніх” слів, повторень, розтягненої багатослівної аргументації, плутанини в деталях та ін. Досягнути цього можна, зокрема, шляхом заміни складних речень простими, а також уникнення дієприкметникових і дієприслівникових зворотів, уживання загальноприйнятих скорочень, умовних позначок, символів. 

Мова ділових документів повинна насамперед відповідати нормам сучасної української літературної мови, яка безпосередньо не звязана з особливостями того чи іншого стилю, тих чи інших конкретних, вузькоспецифічних умов спілкування.

Питання мовленнєвого етикету в письмовому мовному етикеті набуває принципового, а не приватного, субєктивного або часткового значення.

Мовленнєвий етикет не вичерпується списком стандартних словесних зворотів, покликаних висловлювати ввічливість, він повинен пронизувати діловий папір увесь, від адреси до підписів, включаючи й спосіб викладу тексту.

Питання мовленнєвого етикету набуває особливої актуальності та гостроти при складанні рекламацій, листів-претензій та інших листів-вимог. Саме в цьому виді ділової кореспонденції укладачеві листа доводиться особливо ретельно вишукувати належну форму для стриманого викладу думки, щоб не прозвучали роздратування, зла насмішка чи навіть грубість.

Питання для обговорення

1. Що є основним видом ділового тексту?

2. Що таке документ?

3. Які вимоги ставляться до документів?

4. За якими ознаками групуються документи?

5. Що таке формуляр документа?

6. Що таке бланк?

7. Що ви розумієте під реквізитом? резолюцією? посвідченням?

8. Яких найзагальніших принципів потрібно дотримуватися при підготовці тексту документа?

9. Розкажіть про мовленнєвий етикет у писемному діловому спілкуванні.

Практичні завдання

1. Назвіть реквізити, з яких складаються такі ділові папери: заява, автобіографія, доручення.

2. Напишіть психолого-педагогічну характеристику: учня; класу.

При складанні характеристики учня дотримуйтесь таких реквізитів: 

1) Загальні відомості про учня: прізвище, імя та по батькові, школа, клас, вік, який рік у даному класі, як довго вчиться в даній школі, де вчився раніше. Стан здоровя учня (за даними шкільного лікаря). 

2) Відомості про умови життя і праці учня в сімї: режим дня, участь учня в домашній праці, що з родинних умов сприяє або заважає учневі успішно вчитися.

3) Успішність, ставлення до навчання та інтереси учня: успішність учня, причини неупішності, якщо така є; увага на уроках ( стійкість уваги протягом уроку, відвертання уваги і його причини); систематичність виконання домашніх завдань, при випадках невиконання - їх причини; інтерес до навчання, до майбутньої професії; якими предметами більше цікавиться; прояви допитливості; інтереси до мистецтва; спортивні інтереси.

4) Громадська спрямованість учня: інтерес до громадського життя, класу, школи, країни; виконання громадських доручень; дотримування учнем правил шкільної поведінки; наявність в учня товаришів і друзів, зміст і характер товаришування і дружби; поведінка учня в класному та шкільному колективі.

5) Розумовий розвиток учня.

1. Мислення учня (кмітливість, швидкість, самостійність, критичність, послідовність мислення).

2. Особливості запамятовування навчального матеріалу.

3. Культура мовлення (багатство словника, граматична правильність та звязність усного та писемного мовлення).

6) Характерологічні риси учня.

Особливості темпераменту (рухливість, збудливість, наполегливість, організованість, самостійність у роботі). Правдивість учня, чуйність, товариськість, скромність, самокритичність. Звички (ввічливість, акуратність тощо).

7) Загальні висновки.

1. Найхарактерніші особливості учня, які варто врахувати при індивідуальному підході до нього.

2. Першочергові педагогічні заходи, потрібні для поліпшення навчання та виховання учня.

б) При складанні характеристики шкільного класу потрібно дотримуватись таких реквізитів:

1) Загальні відомості про клас.

(Назва школи, клас, кількість учнів, їх вік; кількість учнів, переведених з інших шкіл, кількість другорічників; кількість хлопчиків і дівчаток).

2) Успішність класу.

(Загальна характеристика успішності класу; динаміка її протягом чверті, півріччя. Із яких предметів успішність вища, а з яких нижча і чим це пояснюється? Учні, які виділяються своїми успіхами в навчанні, і їх вплив на роботу класу).

3) Ставлення класу до навчання, його дисциплінованість і культура поведінки.

(Старанність учнів у навчальній роботі, їх уміння і навички працювати самостійно. Уважність учнів на уроках, поведінка під час перерв; дисциплінованість учнів поза школою; виконання правил поведінки учнів, свідомий характер дисципліни. Обізнаність з професіями, професійна орієнтація учнів, її вплив на навчання. Культурний рівень класу (ввічливість учнів, ставлення їх до вчителів тощо).
4) Характеристика класу як колективу.

(Ставлення до громадських доручень, участь у роботі шкільних організацій. Дружба в житті класу. Учнівські організації, їх допомога вчителям, класному керівникові в класній і позашкільній роботі).

Висновки

(Загальна оцінка класу. Найбільш позитивні та негативні сторони його життя. Заходи, які необхідно провести для загального поліпшення навчально-виховної роботи в класі).

3. Відредагуйте дані висловлювання.

На вулиці
Надворі прохладно. Похолодало. Нині скользко. Голольод. Я поскользнулася і впала. Сніжна горка. Кафе під відкритим небом. Вечером світять фонарі. Високі дома. Вулиці пересікаються. На вулицю вийшли маніфестуючі. Вулиця ярко освічена. Тут запрещається переходити. Скоро. Проїжжа частина вулиці. Опасний поворот. Бережись автомобіля.

4. Поставте розділові  знаки.

Облітають квіти обриває вітер пелюстки печальні в синій тишині (Сос.). Десь весело дзюрчить струмок у скісному промінні сонця грає роєм мушва якесь шамотіння якісь вечірні лісові звуки долітають до чуткого вуха... (Коц.).

Поглянув я на ягнята

Не мої ягнята!

Обернувся я до хати

Нема в мене хати! (Шевч.)

Пильно пильно подивилась сльози покотились (Шевч.). Вода зійшла колеса стали (Гл.). Буде вода буде все (Гонч.). Погасив світло знов ось тобі й ніч (Гуц.).Здалось на мить пливе у безвість ночі під парус хмар високий корабель (Мал.). Оксані радість мати одрізала з полотна хустку а порошком пофарбувала в червоний колір (Гол.).

5. Перепишіть, розкриваючи дужки. Поясніть правопис.

Вони виїхали на липовий шлях, він/з/гори запалив свої свічі смутком згасання, а/з/низу, у/дуплах, тримав чутке відлуння вітрів (Стельм.). Після третіх півнів він вийшов/на/просторе шкільне подвіря і/на/вма/н/ня набрів у/тишу серпневої терпкої ночі... (Стельм.). Це під/свідомо відчувала й Оксана і де/далі частіше вечорами дивилася на татарський брід... (Стельм.).

6. Визначте тип речення і побудуйте його структурну схему.

Здавалося хвилинами, що сонце, осередок світу та життя, сховалося сьогодні між мереживо гілок і листя яблунь, груш і черешень, щоб зробити осередком справжнього духовного життя і людяності та душевного тепла і молодечого захоплення цю русяву істоту, яка себе назвала мавкою.

(О.Турянський)
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ДІЛОВЕ МОВЛЕННЯ 

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ Й ЗРАЗКИ ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ

Найважливіші риси, які визначають діловий стиль

1. Точність, послідовність і лаконічність викладу фактів, гранична чіткість у висловлюванні. Діловий стиль позбавлений образності, емоційності та індивідуальних авторських рис.

2. Наявність усталених мовних зворотів, певна стандартизація початків і закінчень документів. Найхарактерніші прояви стандартизації такі: а) широке вживання готових словесних формул: з метою, у звязку, відповідно до, згідно з: їх вживання спрощує й полегшує процес укладання окремих видів документів; б) велика повторюваність тих самих слів, форм, зворотів, конструкцій як результат прагнення до однотипності способів вираження думки в однотипних ситуаціях.

3. Наявність реквізитів, які мають певну черговість. У різних видах ділових паперів склад реквізитів неоднаковий, він залежить від змісту документа, його призначення і способу обробки. Закріплення за реквізитами постійних місць робить документи зручними для зорового сприймання, спрощує їх обробку. Підпис є обовязковим реквізитом будь-якого документа.

4. Для чіткішої організації тексту запроваджується поділ на параграфи, пункти, підпункти.

5. Лексика здебільшого нейтральна, вживається в прямому значенні. Залежно від того, яку саме галузь суспільного життя обслуговує офіційно-діловий стиль, він може містити суспільно-політичну, професійно-виробничу, науково-термінологічну лексику.

6. У текстах часто зустрічаються словосполучення з дієсловами у формі теперішнього часу із значенням позачасовості, постійності дії: рішення надсилається, має місце, виробнича рада розглядає. Вживаються також і такі звороти, як: з оригіналом згідно, складено і завірено у двох примірниках, вжити заходів, визнати за можливе, звернутися з заявкою, надати слово, оголосити подяку, накласти резолюцію.

7. Найхарактерніші речення - прості поширені  (кілька підметів при одному присудку, кілька присудків при одному підметі, кілька додатків при одному з головних членів тощо). Вживаються, звичайно, й складні речення з сурядним і підрядним звязком, з відокремленими зворотами, зі вставними і вставленими конструкціями.

Отже, тексти офіційно-ділового стилю вимагають від документації точності формулювань, не припускають двозначності сприймання змісту.

Зразки стилю:

Автобіографія

Цей документ характеризується незначним рівнем стандартизації. Головні вимоги при його написанні - вичерпність потрібних відомостей і лаконізм викладу.

В автобіографіях обов язково зазначаються:

1) прізвище, імя, по батькові;

2) дата народження;

3) місце народження ( місто, село, селище, район, область, республіка);

4) відомості про навчання (повне найменування всіх навчальних закладів, у яких довелося вчитися);

5) відомості про трудову діяльність ( коротко, в хронологічній послідовності назви мість роботи й посад);
6) відомості про громадську роботу (всі його види);

7) короткі відомості про склад сімї ( батько, мати; чоловік, дружина, діти);

8) дата написання й підпис автора.

Примітка. Заголовок (Автобіографія) пишеться посередині рядка, трохи нижче за верхнє поле. Кожне нове повідомлення слід починати з абзацу. Дата написання розміщується ліворуч під текстом, підпис автора - праворуч.

Автобіографія

Я , Шевченко Василь Павлович, народився 3 листопада 1970 року в м. Києві. 

У 1977 році пішов у перший клас середньої школи № 155 м. Києва. Після закінчення 9 класів у 1985 році вступив до Технічного ліцею м. Києва, який закінчив із золотою медаллю.

У 1987 році вступив до Київського державного педагогічного інституту ім. М. П. Драгоманова на фізико-математичний факультет. Під час навчання в інституті був старостою групи.

У 1992 закінчив повний курс названого інституту за спеціальністю “Математика та інформатика”.Після                                   закінчення інституту  мені присвоєно кваліфікацію вчителя математики та інформатики. Із вересня 1992 року працюю вчителем у середній школі № 199 м. Києва.

Склад сімї:

дружина - Шевченко Ольга Іванівна, вчителька української мови та літератури середньої школи № 106 м. Києва;

дочка - Шевченко Ольга Василівна, 1989 року народження.

18 листопада 1996 р.               Шевченко

Акт складається кількома особами з метою обєктивного фіксування подій, фактів або певної ситуації. Він складається при прийманні-здаванні справ, після переобліку, при здаванні обєктів.

Текст акту мусить мати дві частини: вступну і констатуючу.

У вступній частині вказують підстави для складання акту, перелічуються особи, що складали акт, а також хто був присутній при його складанні.

Після слова Підстава вказується документ чи усне розпорядження службової особи.

Після слова Складений перераховуються особи, які складають акт або були присутні при його складанні, і обовязково зазначаються їхні посади, ініціали і прізвища. Якщо акт друкувався комісією, то першим друкується прізвище голови, прізвища інших членів комісії розташовуються в алфавітному порядку. Якщо були присутні, то перелічуються прізвища, ініціали та їхні посади.

У констатуючій частині викладаються мета й завдання акту, характер проведеної роботи, перелічуються встановлені факти, а також висновки. 

У кінці акту (перед підписами) повідомляється кількість примірників акту й вказується місце його зберігання.
Акт підписується всіма особами, які брали участь у його складанні. 

Київський державний педагогічний 

інститут ім. М.П. Драгоманова

Педагогічно-індустріальний 

факультет

 Акт № 17

10. 07. 97.                                 Затверджую

м.Київ                              Керівник          Прізвище

                                         установи          підпис

Передачі матеріальних цінностей однією матеріально відповідальною особою іншій.

Підстава: наказ по інституті № 9 від 6 червня  1997 р.

Складений комісією: голова комісії завідуючий кафедрою Козак С.Т.

Члени комісії: старший лаборант кафедри Мартинюк Л.С.,

 доцент Мороз С.І., асистент Мицько В.М.

Присутні: декан педагогічно-індустріального факультету Кравчук М.П.

10.07. 1997 р. комісія перевірила наявність матеріальних цінностей у кабінеті й вирішила передати Мицьку В.М. такі матеріальні цінності:

1. Магнітофон “Яуза-5”.

2. Діапроектор “Альфа”.

3. Кодоскоп.

4. Ретопроектор “ЯСХ - 3”.

Акт складений у двох примірниках:

1-й примірник - бухгалтерії

2-й примірник - кафедрі 

Голова комісії С.Т.Козак

Члени комісії: Л.С.Мартинюк,

                        С.І.Мороз,

                    В.М.Мицько 

Присутні М.П.Кравчук

Акт приймання-передавання набуває юридичної сили лише після затвердження керівником установи.

 АКТ ПРОГОЛОШЕННЯ НЕЗАЛЕЖНОСТІ УКРАЇНИ 

Виходячи із смертельної небезпеки, яка нависла  над Україною у звязку з державним переворотом в СРСР 19 серпня 1991 року,

- продовжуючи тисячолітню традицію державотворення в Україні, 

- виходячи з права на самовизначення, передбаченого Статусом 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 недоторканою.

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

 ПОСТАНОВА ВЕРХОВНОЇ РАДИ УКРАЇНИ ПРО ПРОЕКТ

НОВОЇ КОНСТИТУЦІЇ УКРАЇНИ

Верховна Рада України постановляє: 

1. Винести проект Конституції України на всенародне обговорення. Визначити термін його проведення до 1 листопада ц.р.

2. Рекомендувати Радам народних депутатів усіх рівнів обговорити на сесіях проект Конституції України та висновки і зауваження надіслати до Комісії з розробки нової Конституції України.

3. Організацію роботи з обговорення проекту нової Конституції України і узагальнення зауважень і пропозицій, що надійдуть у ході всенародного обговорення, покласти на Президію Верховної Ради України та постійні комісії Верховної Ради України. 

Голова Верховної Ради України                І.Плющ 

м. Київ

1 липня 1992 року

Довідка
 Це документ інформаційного характеру, що підтверджує факти з життя й діяльності окремих громадян (особиста довідка) і різні обставини з діяльності установ, організацій, підприємств (службова довідка).

 Найчастіше довідки оформляються на бланках установи (підприємства), в них від руки заповнюють тільки індивідуальні реквізити.

Довідка містить такі обовязкові реквізити:

1) назву організації, що видає довідку;

2) дату видачі й номер довідки;

3) прізвище, імя та по батькові особи, якій видається довідка;

4) текст довідки;

5) призначення довідки (куди подається);

6) підписи службових осіб, печатка, без якої довідка не має юридичної сили.

Київський державний педагогічний 

інститу ім. М.П.Драгоманова

“6 “ березня “1997 р.

№ 8-43

м. Київ

Довідка 

Видана Коваленкові Юрію Леонтійовичу про те, що він дійсно є студентом першого курсу природничо-географічного факультету Київського державного педагогічного інституту ім. М.П.Драгоманова. Довідка видана для подання у військкомат Шевченківського району м.Києва.

            Декан природничо-географічного

  факультету           підпис                         Романенко.А.А.

Секретар     підпис                             Сокур І.І.

Договір
Це письмова угода між приватними особами або організаціями про встановлення чи припинення господарських взаємовідносин. Договір повинен містити такі відомості: 

1) зазначення місця укладання й дату;

2) точні й повні назви сторін, їх представників (приізвище, імя, по батькові), повноважень, на підставі яких вони діють;

3) зміст договору;

4) строки виконання договору;

5) кількісні та якісні показники;

6) ціну робіт (продукції) і загальну суму;

7) порядок виконання роботи;
8) порядок розрахунків між сторонами;

9) майнову відповідальність сторін за повне або часткове невиконання договору;

10) порядок і місце розвязання суперечок;

11) власноручні підписи сторін;

12) печатку установи або обох установ, які укладають договір.

Договір уважається укладеним, коли сторони дійшли згоди і належним чином оформили його письмово.

Договір
м. Київ, двадцятого травня тисяча девятсот девяносто сьомого року.

Ми, що нижче підписалися, Васильченко Петро Іванович, доцент кафедри історії і Грищук Микола Сергійович, студент V курсу історичного факультету, далі йменовані “Автор”, з одного боку, і науково-інформаційне товариство “Пошук”, далі йменоване “Замовник”, в особі уповноваженого Геращенка Івана Степановича, який діє на підставі доручення № 58 від 2 січня 1996 р., з другого боку, уклали цей договір про таке:

1. “Автор” - зобовязується підготувати “Політологічний словник” обсягом 20 др. арк. і передати його “Замовникові” до 1 грудня 1997 року. 

2. “Замовник” оцінює замовлену роботу в розмірі 50 (пятдесятьох) гривень за друкований аркуш, а також 5 (пятьох) відсотків реалізації видання.

3. “Замовник” дає висновки про якість виконаної роботи до 1 березня 1998 р. У разі її позитивної оцінки “Авторові” до 1 березня 1998 р. виплачується перша частина гонорару в розмірі 50 (пятдесятьох) гривень за друкований аркуш, друга чатина - після реалізації видання. При порушенні “Автором” строків подачі словника або його низькій якості, що мають засвідчити не менш 5 рецензентів, “Замовник” має право розірвати договір.

4. Після виплати “Авторові” гонорару єдиним власником словника стає “Замовник”, який здобуває право видавати і перевидавати словник, сплачуючи при цьому “Авторові” 5 (пять) відсотків реалізації видання.

	“Автор”
	особисті підписи

	“Замовник”
	особистий підпис


Договір

м. Київ, шістнадцятого лютого, тисяча девятсот девяносто сьомого року.

Ми, Бойко Галина Петрівна, що проживає в м.Києві на вул. Обсерваторній 12, кв. 3, далі йменована “Продавець” та Охріменко Вячеслав Григорович, що проживає в м. Києві на вул. Б.Грінченка 5, кв. 32, далі йменований “Покупець”, уклали цей договір про таке:

1. “Продавець” продав, а “Покупець” купив житловий будинок у с. Дмитрівка, Талалаївського району, Чернігівської обл. на земельній ділянці 200 кв. м. На цій ділянці розташовані: цегляний сарай, гараж, погріб, колодязь та огорожа. Інвентаризаційна оцінка - 20 000 (двадцять тисяч) гривень.

2. Будинок, що продається, належить “Продавцеві” на підставі заповіту як спадкове майно, прийняте 8 лютого 1990 р., і проданий “Покупцеві” за 30 000 (тридцять тисяч) гривень, які сплачені повністю “Продавецві” при підписанні договору.

3. До укладання договору будинок, що продається, нікому не продавався і нікому іншому не належав.

4. Витрати у здійсненні цього договору сторони виплачують порівну.

5. У користування “Покупця”переходять житловий будинок, сарай, гараж, колодязь, погріб і земельна ділянка.

Договір складено у двох примірниках: один зберігається в державній конторі, а другий видано “Покупцеві”.

	Г.П.Бойко
	(підпис)

	В.Г.Охріменко
	(підпис)


Доповідна записка
Це службовий документ на імя керівника установи, організації, в якому описується певний факт, певна подія, повідомляється про виконання окремих завдань, службових доручень.

Доповідна записка містить такі реквізити:

1) посада, прізвище та ініціали керівника, якому подається доповідна записка;

2) зміст доповідної записки;

3) посада прізвище та ініціали особи, яка подає записку, її підпис;

4) дата складання записки.

Зміст доповідної записки повинен бути точним і лаконічним; найкраще поділити його на частини. У кінці подаються чітко сформульовані висновки й пропозиції. Доповідні записки пишуться від руки чи передруковуються.

Деканові фізико-математичного факультету доц. Кравчуку О.П.

Доповідна записка
10.10.96

Мовна культура - один з найважливіших показників нашої духовної культури. Усне й писемне мовлення кожної людини свідчить про рівень її освіченості, інтелігентності.

Щоб грамотно говорити й писати, потрібно передусім постійно вивчати рідну мову, постійно вдосконалювати знання, набуті в середній школі. Писемне мовлення студентів І курсу хибує численними відхиленнями від орфографічних і пунктуаційних норм української мови. Заняття з практичного курсу допомагають повторити й удосконалити наші знання з орфографії та пунктуації української мови, виробити навички грамотного письма. Значна частина занять з української мови зорієнтована на вдосконалення звязного мовлення. На жаль, таких занять лише дві години на тиждень. просимо деканат розглянути це питання і збільшити кількість тижневих годин на вивчення рідної мови. Адже мова - генетичний код нації, який поєднує минуле з сучасним, програмує майбутнє й забезпечує буття нації у вічності. 

Студенти І курсу

фізико-математичного

                   факультету                      (підписи)

Доручення

Доручення - це письмове повноваження, за яким організація чи окрема особа надає право іншій особі від її імені здійснювати якісь юридичні чинності або отримувати матеріальні цінності.

Доручення видаються на розпорядження майном, отримання грошових і матеріальних цінностей. Вони поділяються на особисті та офіційні. Особисті доручення видаються окремими особами, які передають свої права іншим особам (право на отримання заробітної плати, поштового переказу та ін.).

Обовязковою умовою правомірності особистого доручення є наявність підпису службової особи і печатка установи, підприємства, яка засвідчує підпис довірителя (доручення, які видаються студентам, можуть засвідчуватись навчальним закладом).

В офіційному дорученні обовязково зазначаються:

1) назва організації, яка видає доручення;

2) номер доручення й дата видання;

3) посада, прізвище, імя, по батькові особи, якій видається доручення;

4) назва організації чи підприємства, від якого повинні бути отримані матеріальні цінності;

5) перелік цінностей із вказівкою на їх кількість та суму;

6) строк дії доручення;

7) зразок підпису особи, якій видано доручення;

8) назва документа, що посвідчує особу, отримувача цінностей (поспорт, посвідчення);

9) підписи службових осіб, які видали доручення;

10) печатка організації, що видала доручення.

Офіційні доручення можуть бути разовими, спеціальними і загальними.

Доручення

Я, Король Петро Пилипович, доручаю Слободнюк Оксані Володимирівні отримати належну студентам 12-ї групи музично-педагогічного факультету стипендію за вересень 1996 р.Доручення дійсне до 12 жовтня 1996 р.

20 вересня 1996 р.      (підпис)          П.П. Король

Підпис студента Короля П.П. засвідчую:

Декан музично-педагогічного

факультету                 (підпис)      С.І. Бондаренко

20 вересня 1996 р.

Доручення

Місто Київ, вісімнадцятого листопада тисяча девятсот девяносто шостого року.

Я, Піддубний Тарас Антонович, що проживає в м.Києві по вул. П.Сагайдачного 3, кв. 18, цим дорученням уповноважую Марчук Ганну Василівну, яка проживає там же, розпоряджатися належним мені грошовим вкладом, що знаходиться в Печерському відділенні Ощадного банку № 4135 м.Києва на рахунку № А-1810.

Доручення видане без права передоручення і дійсне строком на три роки, тобто до першого квітня тисяча девятсот девяносто девятого року.

 Підпис

18. 11. 96 р. це доручення засвідчене мною, Піддубним Т.А., секретарем виконкому Печерської районної Ради народних депутатів м.Києва.

Доручення підписане Піддубним Тарасом Антоновичем у моїй присутності, особа його встановлена, дієздатність перевірена.

Гербова печатка               Зареєстровано в реєстрі

виконкому                       № 765/12

                                Сплачено державного збору...

Секретар         /підпис/                       К.К.Дарчук

 Доручення
Місто Тернопіль, сьомого березня тисяча девятсот девяносто сьомого року.

Я, Палихата Уляна Іванівна, що проживає у м.Тернополі по вул.Лесі Українки 39, кв.11, цим дорученням уповноважую свою доньку Палихату Елеонору Ярославівну, що проживає в м. Тернополі по вул.Симоненка, 3, кв. 24, керувати належним мені на підставі технічного паспорта БО № 234567, виданого Тернопільським РЕВ УДАІ УВС м. Тернополя 5 жовтня 1996 року, легковим автомобілем марки ВАЗ -216, двигун № 756489, шасі № 067543, державний номерний знак К 678-78 ТЕ, зареєстрованим у РЕВ УДАІ УВС 5 жовтня 1996 року. 

Доручення видане без права передоручення і дійсне строком на три роки, тобто до десятого липня тисяча девятсот девяносто девятого року.

Штамп установи                         Підпис

                  Доручення дійсне до 14 січня 1998 р.

                  Тернопільський державний 

                  педагогічний інститут

                  вул. М.Кривоноса, 2

                  Рахунок № ... у відділенні... банку

Доручення № 102
                                                  26 грудня 1997 р.

Видане водієві педінституту Кучеренку Іллі Володимировичу.

Паспорт: серія МА № 162504, виданий 24 червня 1971 року відділом внутрішніх справ Мінського району м. Києва. 

На отримання у книготорзі книг:

1. Орфографічних словників - 500 пр.

2. Російсько - українських словників - 400 пр.

Наряд № 189 від 5. 10. 1997 р.

Зразок підпису Іллі Володимировича Кучеренка засвідчуємо.

	Гербова  печатка  установи
	 Ректор КДПІ ім.  М.П.Драгоманова         (підпис)   Стась Л.К. 

	
	Головний бухгалтер      (підпис)   Набока Д.І.


Заява

Це офіційне повідомлення в усній або письмовій формі, в якому викладається певне прохання.

Можуть бути заяви від організацій, установ та особисті заяви.

В особистій заяві реквізити рекомендується розташовувати в такій послідовності:

1) праворуч пишеться назва організації чи установи, куди подається заява;

2) нижче колонкою - назва професії, місце роботи, прізвище, імя, по батькові, адреса того, хто подає заяву;

3) ще нижче, посередині рядка, пишеться слово Заява;

4) з великої літери і з абзацу починається текст заяви, де чітко викладається прохання з коротким його обгрунтуванням;

5) після тексту заяви ліворуч вміщується дата, а праворуч підпис особи, яка писала заяву.

У складеній заяві ще подаються відомості про те, які саме документи додані до заяви на підтвердження правомірності висловленого в  ній прохання (документи перелічуються після основного тексту перед підписом).

Заява пишеться від руки і в одному примірнику.

                          Деканові природничо-географіч-

                           ного факультету Київського

                           державного педагогічного інсти-

                           туту ім. М.П. Драгоманова

                           доц. Ковалишину В.К.

                           студента II курсу відділення “Ге-

                           ографія” Возного М.П.



Заява

Прошу допустити мене до складання іспитів. 4 січня я ліквідував академзаборгованість: склав залік із практичного курсу української мови.

4 січня 1997 р. (підпис) Возний П.М

                         Ректорові Київського державного 

                         педагогічного інституту 

                         ім. М.П.Драгоманова 

                         проф. Шкілю М.І.

                         студентки Харківського держав-

                         ного університету Кіт А.Я.

                                       Заява
У звязку з перїздом моїх батьків до м.Києва, прошу зарахувати мене студенткою ІІІ курсу фізико-математичного факультету на відділення “Математика і фізика”.

До заяви додаю такі документи:

1) витяг із залікової книжки;

 2)характеристику, видану Харківським університетом;

3) свідоцтво про народження.

18 червня 1996 р.      (підпис)        Шевченко О.Ф.

Звіт
Це письмове повідомлення про виконання якоїсь роботи. Звіти бувають статистичні (цифрові) й текстові. Статистичні звіти пишуться на спеціальних, виготовленим друкарським способом бланках, текстові - на звичайному папері. Матеріал звіту охоплює точно визначений період часу.

Схема звіту така:

1) у заголовку, крім слова Звіт, вміщуються дані про те, яка організація чи установа звітується, за який період, за який вид роботи;

2) у вступній частині вказується коло завдань, які були поставлені перд організацією чи установою за звітний період;

3) наступна частина звіту має містити точний опис виконаної роботи із зазначенням позитивних і негативних прикладів;

4) у звіті мають бути висновки, пропозиції, перспективи на майбутнє:

5) підпис відповідальної особи установи чи організації або службової особи, яка писала звіт;

6) дата складання звіту;

7) печатка установи (якщо це потрібно).

Звіт повинен характеризуватися чіткістю побудови, логічною послідовністю викладу матеріалу і містити вичерпні відповіді на всі запитання схеми.

Якщо звіт дуже великий за обсягом, частини його матимуть певні назви, які повинні бути короткими і відповідати змістові. Вони записуються у вигляді заголовків.

Звіт
про педагогічну практику з 10.02.96 по 22.03.96 студентки філологічного факультету Даценко І.П.

Педагогічну практику проходила у 115-й школі м.Києва, де було створено всі умови для її                            проходження. Всі вчителі української мови і літератури мають великий стаж роботи і високу фахову й методичну підготовку. Шкільні кабінети української мови і літератури достатньо обладнані технічними засобами навчання, забезпечені наочними посібниками, науковою, навчальною та методичною літературою. Протягом усього перебування в школі я мала змогу отримувати консультації як від вчителів-предметників і класних керівників, так і від адміністрації школи.

За час практики провела 12 контрольних уроків і 5 уроків, які спеціально не оцінювались. Усі уроки були обговорені з учителем і методистом. Практика в школі допомогла здобути багато практичних умінь і навичок. Я навчилася:

1. Проводити уроки різних типів з української мови і літератури.

2. Перевіряти різні види письмових робіт, оцінювати їх та аналізувати.

3. Планувати роботу з розвитку мови.

4. Працювати над наочністю у класі, виготовляти дидактичний матеріал для уроків.

5. Організовувати позакласну роботу з української мови і літератури.

6. Проводити класні години.

При проведенні уроків  з мови, і з літератури у подачі нового матеріалу, в його закріпленні особливих труднощів не було. Складніше проводити уроки аналізу контрольних робіт чи диктанту, а також уроки з розвитку мовлення.

За час педагагічної практики проводила позакласну роботу із спеціальності: лінгвістичну вікторину, тиждень української мови. До Шевченківських свят “В сімї вольній, новій...” випустила з учнями стінгазету. 

Які труднощі були під час практики?

1. Не завжди могла підвести учнів до сприйняття наочності та організувати з нею роботу. Найчастіше наочність виконувала лише ілюстративну функцію, а не була важливим елементом уроку.

2. Важко встановлювала звязок уже вивченого учнями матеріалу з тим, що вивчається чи вивчатиметься, а показувала перспективу практичного його використання.

3. Не завжди вдало могла визначити виховну мету уроку, хач протягом уроку її забезпечувала. 

4. Не завжди врахувала психічний і фізичний стан дітей на уроці і намагалася утримувати увагу загальними зауваженнями до класу.

Висновки:

1. Педагогічна практика поглибила і закріпила знання, здобуті в інституті з фахових і психолого-педагогічних дисциплін і дала змогу застосувати їх на практиці.

2. Виробила вміння проводити різні типи уроків, застосовувати різні методи й форми, які активізують пізнавальну діяльність учнів.

3. Закріпила впевненість у правильності вибору професії й фаху, викликала прагнення вивчати спеціальні та психолого-педагогічні дисципліни у вузі, вдосконалювати свої педагогічні здібності, розширювати свою ерудицію.

4. Дала змогу відповідно до знань з педагогіки, психології й фізіології проводити навчально-виховну роботу з дітьми середнього шкільного віку.

5. Показала функції класного керівника й дала змогу випробувати себе в них.

6. Дала змогу протягом шести тижнів спостерігати за навчально-виховною роботою в школі, аналізувати її й робити висновки.

22.03.96 р.                                           Підпис

Лист

Лист - це поширений вид документації. Через листування ведуться переговори.

Усі ділові листи за функціональними ознаками поділяються на такі, що вимагають відповіді, й такі, що не вимагають її. Серед перших розрізняють листи-прохання, листи-звертання, листи-пропозиції, листи-запити, листи-вимоги. Серед тих, що не вимагають відповіді, - листи-попередження, листи-нагадування, листи-підтвердження, листи-відмови, гарантійні листи, інформаційні листи, листи-розпорядження.

Текст листа має складатися з двох логічно повязаних між собою частин: у першій наводиться опис фактів або подій, які були підставою для написання листа; у другій викладаються висновки, пропозиції, прохання, рішення по суті змісту.

Переважна більшість листів друкується або пишеться на бланках, де є такі реквізити:

1) назва установи;

2) адреса, номер телефону;

3) дата.

Нижче тексту листа зазначають посаду і ставлять підпис відповідальної особи або осіб, які мають право підписувати цей документ.

Листи-запити й листи-прохання - найпоширеніший тип ділової кореспонденції.

Лист

( бланк установи)

	Вихідні дані листа  (дата, вихідний номер)
	Комісії з перейменувань  Київміськради і держадміністрації


Високоповажна комісіє!

Память - сила. Завдяки історичній памяті людина стає особистістю, народ - нацією, країна - державою. Цією ідеєю керувався у своїй творчості і державній діяльності український історик із світовим імям Михайло Грушевський.

Навіть якби з-під пера академіка, вважають дослідники, вийшло тільки одне 10-томне видання “Історії України-Руси”, де він доводить обєктивну історичну закономірність державності України, то й цього було б досить, щоб занести його імя в пантеон української історичної науки. А вчений же залишив нащадкам близько двох тисяч робіт про культурне й історичне минуле України.

Просимо Вас розглянути питання про перейменування вулиці Кірова на вулицю М.Грушевського. Настав час віддати належне великому вченому.

	Викладачі та студенти
	

	історичного факультету
	(підписи)


Наказ

Розпорядчий документ, видається керівником установи. За своїм змістом накази охоплюють велике коло питань: організація праці, штати, дисципліна, відрядження, заохочування.

Розрізняють накази щодо особливого складу і накази із загальних питань. У наказах, що стосуються особового складу, оформляють призначення, звільнення, переміщення працівників, відрядження, відпустки, різні заохочення. Накази загальних питань перспективних, річних та інших планів, при реорганізації або ліквідації структурних підрозділів.

Наказ містить:

1) назву підприємства або установи, що видає наказ, або назву посади керівника;

2) назви місця видання наказу;

3) номер наказу;

4) дату підписання наказу;

5) короткий зміст наказу;

6) текст наказу;

7) підпис керівника підприємства (установи).

Текст повинен мати наказову форму викладу розпорядчої частини.

Київський державний педагогічний

інститут ім. М.П. Драгоманова

Наказ №19
14. 04. 96 р.

Зарахувати на посаду асистента кафедри органічної хімії студентку-випускницю природничо-географічного факультету Григоренко Наталію Юхимівну, встановити посадовий оклад 120 гривень.

Підстава: заява Н.Ю. Григоренко та згода завідуючого кафедрою органічної хімії Назаренка П.О.

Ректор інституту    (підпис)        проф. Шкіль М.І.

Оголошення

Це повідомлення про час і зміст проведення нарад, засідань; про необхідність виконати якусь роботу; про потребу в заміщенні вакантної посади чи про набір робочої сили та ін.

В оголошенні обовязково вказується, хто й про що повідомляє; дата виділяється іншим шрифтом; формулювання в тексті короткі, стислі.

Оголошення

1 грудня 1996 р. о 15.00 в актовому залі центрального корпусу Київського державного педагогічного інституту ім. М.П. Драгоманова відбудеться літературний вечір, присвячений 270-річчю з дня народження Григорія Сковороди.

Оголошення 
Студентська сімя з двох осіб найме двокімнатну квартиру поліпшеного планування на Мінському масиві строком на 1 рік. Тел. 430-97-05.

Повідомлення про захід
Повідомлення - це різновид службового листа, в якому повинні бути:

1) дата й час засідання;

2) місце засідання;

3) його назва (тематика);

4) порядок денний;

5) прізвища доповідачів з кожного питання;

6) прізвище й телефон відповідальної особи;

7) спосіб проїзду до місця засідання.

Повідомлення підписується головою колегіального органу або керівником установи.

Повідомлення про захід
Шановний Пономаренко В.В.

Запрошуємо вас взяти участь у роботі науково-практичної конференції “Українська держава та Українська армія”.

Науково-практична конференція відбудеться в актовому залі Будинку офіцерів (вул. Грушевського, 30/1) 30-31 жовтня 1996 р.

Початок об 11.00.

Проїзд: тролейбус 20 до зуп. “Будинок офіцерів”.

Всеукраїнське товариство

 “Просвіта”

Міністерство оборони

 України

Пояснювальна записка
Це документ особистого характеру, в якому пояснюються певні дії (вчинки, найчастіше порушення дисципліни, невиконання роботи). Така пояснювальна записка пишеться працівником на вимогу адміністрації.

Пояснювальна записка

20.09.96 р.

Студенти 14-групи фізико-математичного факультету не зявилися на заняття з фізики (II пара) тому, що відвідували виставку компюторів. Виставку організувала науково-виробнича фірма “Інтеграл”, яка запросила  відвідувачів на 11 годину.

Староста 14 групи (підпис) Гнаткевич В.І.

Протокол

Це один із наймасовніших видів документів. У ньому фіксуються хід і результати роботи нарад, засідань У протоколах відбиваються всі виступи з питань, що розглядаються, і рішення, прийняті в результаті обговорення.

Протокол веде секрктар або інша спеціально призначена особа. 

Протоколи загальних зборів (засідань, нарад) підписують голова й секретар, апротоколи засідань комісій - усі члени президії.

Текст протоколу складається з двох частин: вступної й основної.

У вступній частині вказується дата проведення зборів, зазначаються прізвища та ініціали всіх присутніх. При великій кількості присутніх на засіданні їх список складається окремо й додається, а в протоколі зазначається лише загальна кількість присутніх. У цій частині подається і порядок денний зборів із переліком питань, що розглядаються.

Основний текст протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку денного. Кожен розділ містить: слухали - виступили - ухвалили.

Слово Слухали переважно друкується великими літерами, після нього ставиться двокрапка. У наступному рядку з абзацу вказуються ініціали й прізвище доповідача, тема доповіді. Далі викладається основний зміст доповіді або вказується, що текст додається.

Таким самим чином оформляється розділ Виступили. 

У розділі Ухвалили повністю записується прийняте рішення, яке може складатися з одного чи кількох пунктів або з констатуючої й резолюційної частин.

Крім повного протоколу, є ще коротка форма протоколу (витяг із протоколу). У витязі вказуються прізвища та ініціали тих, хто виступив (без викладу виступів), а також зміст прийнятих рішень.

Витяг із протоколу підписують голова й секретар засідання.

Протокол № 8
загальних зборів студентів ІІ курсу

природничо-географічного факультету

10.05.96 р.

Голова: Литвиненко С.В.

Секретар: Шульга В.О.

Присутні: декан факультету доц. Кулик В.П., доц. Куценко А.А., доц. Кучер П.І., асистенти: Зазимко Б.М., Литвин Ф.С., студенти ІІ курсу.

Порядок денний:

1. Підготовка студентів до виробничо-польової практики.

2. Робота з озеленення й благоустрою навколишньої території.

І. СЛУХАЛИ:

 Куценко А.А. Інформація керівника виробничо-польової практики.

 ВИСТУПИЛИ:

 Зазимко Б.М. вніс пропозицію поділити студентів на підгрупи, чітко визначити кожному завдання й години роботи на ділянці.

 Литвин Ф.С. відзначив, що до початку практики треба підготувати рослини, реактиви.

 УХВАЛИЛИ:

 1. Усім студентам взяти участь у виробничо-польовій практиці.

 2. Доручити керівникові практики скласти графік робіт.

 3. Поділити студентів на групи й визначити час роботи на ділянці.

ІІ. СЛУХАЛИ:

 . . . . . . . . 

	Голова зборів
	(підпис)
	Литвиненко С.В.

	Секретар 
	(підпис)
	Шульга В.О.


Розписка
Це письмове підтвердження певної дії, яка мала місце, - передачі й отримання документів, товарів, грошей.

Розписка містить такі реквізити:

1) прізвище, імя, по батькові та посада того, хто дає розписку;

2) кому дається розписка (посада, прізвище, імя, по батькові);

3) у чому конкретно дано розписку (обовязково слід вказати точне найменування матеріальних цінностей, предметів);

4) дата і підпис того, хто отримує цінності.

Якщо передаються великі суми грошей, у розписці вказуються адреса, номер і серія паспорта того, хто їх отримує. Грошові суми пишуться словами, а в думках - цифрами: в сумі пять тисяч шістсот двадцять (5620) карбованців.

Розписка
Я, старший викладач кафедри географії Київського державного педагогічного інституту ім. М.П. Драгоманова Мойсієнко К.А., отримав від завідуючого складом Бережного Т.Ф. у тимчасове користування для членів археологічної експедиції: 1) двадцять (20) рюкзаків; 2) шість (6) наметів; 3) двадцять три (23) лопати; 4) пять (5) емальованих відер. Увесь зазначений інвентар раніше був у вжитку.

16.07.96 р. (підпис)

Розписка

Мною, студентом педагогічно-індустріального факультету Київського державного педагогічного інституту ім. Драгоманова І.С. Боровко, отримано від завідуючої бібліотекою М.Т. Тесленко для тимчасового користування на час канікул 2 (два) підручники з креслення, 1 (один) підручник з математики і 1 (один) “Український правопис”.

24 січня 1992 р.                                        (підпис)

Розписка
Я, Проценко Тимофій Максимович, отримав від Сорокіна Анатолія Григоровича гроші в сумі пятдесят (50) гривень. Зобовязуюсь повернути всю суму 01.12.1998 р.

Домашня адреса: м. Тернопіль - 13, вул. Лесі Українки, 39, кв. 11. Паспорт серії КД № 123456. 

13.05.1996 р.                                              (підпис)
Телеграма

Це вид кореспонденції з гранично стислим текстом, викликаний необхідністю негайного втручання в певну справу, термінового інформування когось про щось. Текст телеграми містить лише словесну інформацію.

Телеграма пишеться суцільним текстом, без абзаців і переносів. При складанні тексту телеграми слід вибирати короткі слова, пропускати службові частини мови.Крім цього, треба бути особливо уважними при доборі слів не лише у звязку з потребами економії мовних засобів, а й з пошани до норм літературної мови.

	Міністерство звязку України Телеграма Київ №______________ ___сл.____го_____год_____хв
	Передача __________________________ ______го____год______хв Автовідповідь_______________ Передав________________________________________________

	Категорія і відмітки особливого виду_______________________________________ Куди, кому Полтава Короленка 5 квартира 7________________ Козайликові Олегові Івановичу___________________________ Зустрічайте вісімнадцятого поїзд номер десять вагон номер сім _______________________________Мирослава______________ ______________________________________________________ 

	Прізвище відправника та його адреса (в рахунок слів не входять, не оплачуються і по телеграфу не передаються)
	Гальченко Мирослава  Павлівна, Київ - 158, Бульвар Лесі Українки,  буд. 7, кв. 36.


Характеристика

Документ, у якому в офіційній формі за підписами представника адміністрації висловлено громадську думку про працівника як члена колективу.

Якщо працівник просить видати йому характеристику, адміністрація зобовязана це зробити.

У характеристиці мають бути такі реквізити:

1) прізвище, імя, по батькові того, кому видається характеристика;
2) рік народження;

3) текст, де буде зазаначено, з якого часу працює чи вчиться дана особа, як ставиться до своїх службових обовязків, який авторитет має в колективі;

4) дата складання;

5) підпис відповідальної службової особи й печатка організації, яка видала характеристику.
Характеристика

 студентки музично-педагогічного факультету

 Ткачук Антоніни Павлівни 1973 року народження

Ткачук А.П. вчиться на пятому курсі музично-педагогічного факультету Київського державного педагогічного інституту імені М.П.Драгоманова. До навчання ставиться сумлінно, постійно підвищує свій професійний рівень. За час навчання у вузі Ткачук підготувала і провела відкриті уроки, організувала концерти для інвалідів-”афганців”. Із першого курсу працює над темою дипломної роботи, з наукової теми виступила на звітно-науковій конференції студентів.

Ткачук А.П. виконує громадські доручення, успішно працює старостою 51-ї групи. Вимоглива до себе, вона користується повагою серед товаришів і викладачів факультету.

Характеристика видана для ...

Декан музично-педагогічного       

 факультету                (підпис)    Коваленко С.А.

 Словничок

	доверенность
	до ручення

	докладная записка
	Доповідна записка

	заявление
	Заява

	отчет
	Звіт

	приказ
	Наказ

	сообщение о мероприятии
	Повідомлення про захід

	справка
	Довідка

	удостоверение
	Посвідчення

	 
	

	Як слід вживати
	Як не можна вживати

	ужити заходів
	Прийняти заходи

	брати /взяти/ участь
	Прийняти участь

	погодити
	Прискорити погодження

	вплинути
	Здійснити вплив

	порядок денний
	Повістка денна

	пропозиція
	Предложеніє 

	вирішити, розвязати
	забезпечити рішення

	боротися
	проводити боротьбу

	заходи
	Міроприємства

	такі члени групи
	слідуючі члени групи

	не можна визнати
	не може бути визнаним

	незабаром
	у самий найближчий час

	не являються на заняття
	мають місце випадки неявки на заняття

	прошу надати мені відпустку
	прошу вашого дозволу про надання мені від відпустки

	треба направити
	повинен бути направлений

	присутні одностайно схвалили пропозицію неухильно виконувати
	одностайне схвалення дістала пропозиція про прийняття до неухильного виконання

	згідно з наказом
	згідно наказу

	згідно з розпорядженням
	згідно розпорядження

	відповідно до постанови
	відповідно з постановою


Література

1. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. - К., 1974

2. Ділове мовлення: Методичні рекомендації й зразки ділових паперів/ Укл.: КДПІ, 1993. - 32 с.

