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Методические указания по выполнению контрольной работы

1. Каждый вариант контрольной работы состоит из 3 заданий: первое включает теоретический вопрос по предмету, второе содержит задание на устранение различных ошибок письменной речи: орфографических, пунктуационных, лексических или грамматических (в зависимости от варианта), третье связано с редактированием документов административно-канцелярского подстиля.
2. Вариант контрольной работы выбирается в зависимости от начальной буквы фамилии:
I вариант – фамилии, начинающиеся на буквы А-Б-В; 

II  вариант - фамилии, начинающиеся на буквы Г-Д-Е-Ж; 

III  вариант - фамилии, начинающиеся на буквы З-И-К-Л; 

IV вариант - фамилии, начинающиеся на буквы М-Н-О; 

V вариант - фамилии, начинающиеся на буквы П-Р-С-Т;

VI вариант - фамилии, начинающиеся на буквы У-Ф-Х-Ц;

VII вариант - фамилии, начинающиеся на буквы Ч-Ш-Щ;

VIII вариант - фамилии, начинающиеся на буквы Э-Ю-Я.

3. Выполнять письменную работу следует на отдельных листах формата А4, вложенных в папку-скоросшиватель. На титульном листе указываются наименование дисциплины, тема и вариант контрольной работы, фамилия, инициалы студента, номер группы (смотри ПРИЛОЖЕНИЕ). В конце работы необходимо указать список использованной литературы.
4. Контрольная работа должна быть написана самостоятельно аккуратным, четким почерком. При выполнении контрольной работы необходимо оставлять широкие поля для замечаний, объяснений и методических указаний рецензента.
5. Преподаватель, принимающий зачёт, оставляет за собой право задать дополнительные или уточняющие вопросы по заданиям, выполненным не в полном объёме или с ошибками, потребовать объяснить позицию автора контрольной работы, если она вызывает сомнения.
6. Список литературы для выполнения контрольной работы:

Основная:

1. Буторина Е.П. Русский язык и культура речи: учебное пособие / Е.П. Буторина, С.М. Евграфова. М.: ИНФРА–М, 2008. – 295 с. – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=148732 
2. Ивакина Н.Н. Профессиональная речь юриста [Электронный ресурс]: учеб. пособие / Н.Н. Ивакина. – М.: Норма: ИНФРА–М, 2017. –  448 с. – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=762949
3. Культура профессиональной речи: учеб. пособие для студентов юридических вузов / [А.М. Абрамова, В.В. Девяткина, Т.В. Иванова и др.]; под ред. Н.Ю. Тяпугиной; ФГБОУ ВПО «Саратовская государственная юридическая академия». Саратов: Изд-во ФГБОУ ВПО «Саратовская государственная юридическая академия», 2015. 
4. Машина О.Ю. Русский язык и культура речи: учеб. пособие. 2-е изд. / О.Ю. Машина. – М.: РИОР: ИНФРА–М, 2012. – 168 с. – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=230662# 
5. Самойлова Е.А. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: учеб. пособие / Е.А. Самойлова. – М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА–М, 2014. – 144с.  – URL: http://znanium.com/bookread.php?book=162848
Дополнительная:
1. Богданова Л.И. Стилистика русского языка и культуры речи: Лексикология для речевых действий [Электронный ресурс]: учеб. пособие / Л.И. Богданова. – М.: Флинта: Наука, 2011. – 248 с. – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=319556 
2. Гарькуша О.Н. Профессиональное общение [Электронный ресурс]: учеб. пособие / О.Н. Гарькуша. – М.: РИОР: ИНФРА–М., 2014. – 111 с.  – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=433902#
3. Соколова О.И. Культура речевой коммуникации [Электронный ресурс]: учеб. пособие для бакалавров, специалистов и магистров неязыковых вузов / О.И. Соколова, С.М. Федюнина, Н.А. Шабанова. – М.: Флинта, 2013. – 136 с. – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=466441
4. Штрекер Н.Ю. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс]: учеб. пособие для вузов / Н.Ю. Штрекер. – М.: ЮНИТИ–ДАНА, 2012. – 382 с. – URL: http://znanium.com/bookread2.php?book=391243
Вариант 1.

1. Теоретический вопрос. Официально-деловой стиль, его черты.

2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. На теле подозреваемого могут быть телесные повреждения. 2. Совершив кражу вещей, Лозов привлекается к уголовной  ответственности. 3. Пострадавшие в аварии были госпитализированы в больницу. 4. На собрании превалировали студенты. 5. Приняв меры к задержанию преступников, следователю удалось задержать их. 6. Желающим приобрести путевки на турбазу необходимо до 15 мая внести по ста пятидесяти тысячи рублей.  7. На нем был ношенный костюм.
3.  Задание. Исправьте ошибки в автобиографии. Запишите исправленный вариант.
АВТОБИОГРАФИЯ

Я, Шустров Илья, родился в 1983 году в сельской местности, в деревне Куликовка, которая находится недалеко от Татищева.

Мой отец, Шустров Сергей Александрович, зоотехник АО «Лесное».

Моя мать, Шустрова Ирина Ивановна, продавщица в магазине «Продукты».

В 1990 году я пошел в местную среднюю школу вместе с другом Колькой Сергеевым. Очень любил историю и физкультуру. Не любил географию.

В 2000 году я окончил школу и поступил в Саратовскую государственную юридическую академию в г. Саратове. Сейчас учусь на 2 курсе. Меня взяли в сборную академии по волейболу. Участвую в соревнованиях.

27.05.2012                                                         И. Шустров.

Вариант 2.

1. Теоретический вопрос. Документ, его реквизиты. Виды документов.
2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. Все командировочные собрались в конференц-зале. 2. Интересующих вас лиц вышлем почтой. 3. Прочитав доклад, мне думается он заслуживает внимания. 4. Кравченко и Силантьев вскрыли сейф с тремя миллионами триста семьдесяти пяти тысячами рублей. 5. В милиции сразу решили, что палец оставил именно убийца. 6. В обоих странах приняты законы об охране авторских прав. 7. В сторожке на полу обнаружены щипанная птица и охотничья амуниция. 8. Заводу требуются рабочие и сторожи.

3.  Задание. Исправьте ошибки в заявлении. Запишите исправленный вариант.
                                                                           Заявление на имя 

директора Федорова З.П.

от Никифоровой М.И.

заявление

Я, Никифорова Мария Ивановна, проживающая в г. Саратове, ул. Шелковичная, д. 23, кв. 9, прошу вас принять меня на конкурсной основе на 1 курс в юридический колледж № 2.

Вариант 3.
1. Теоретический вопрос. Документ, виды личных документов.
2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. Следовало бы выяснить, кем принято незаконченное строительство, нарушая тем самым правительственное постановление. 2. При досмотре личных вещей подозреваемого был обнаружен абонент на посещение филармонии. 3. Арендная плата за аренду помещения перечислялась заявителем ненадлежащим образом, задолженности по арендным платежам не имеется. 4. Они просто коллеги по работе 5. Проехав 40 километров, слева от дороги стали видны здания города. 6. Прочитав рекомендованную литературу, студентам стали ясны их собственные ошибки. 7. Пострадавшему была нанесена колото-резанная рана. 8. Управлению требуются опытные бухгалтера.
3.  Задание. Исправьте ошибки в объяснительной записке. Запишите исправленный вариант.
Директору Института права

ФГБОУ ВО «Юридическая академия»

профессору О.Ю. Кузнецову

от студента 1 курса  110 группы

Фокина Игоря
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Я, Фокин Игорь, студент 110 группы, опоздал на пары 22.02.2017 года в связи с тем, что не мог добраться на маршрутке до Академии. 
В ночь с двадцать первого на двадцать второе февраля выпало много осадков, температура воздуха понизилась до минус двадцати пяти градусов. По данным прогноза метеослужбы, порывы ветра достигали 10 м/с. Поэтому образовались заносы на дорогах, нельзя было проехать. Из-за таких погодных условий я добирался очень долго, попал в дорожную пробку, т.к. обильный снегопад затруднил движение машин, автобусов и маршруток. Мне пришлось добираться пешком от остановки «Южная». В связи с этим я пришел в Академию только к третьей паре. 

Причина моего отсутствия представляется мне уважительной.
Обещаю, что такого больше не повторится, впредь я буду выезжать из дома еще раньше, чтобы точно не опоздать.
С уважением, студент  Фокин И.                                       

Фокин 
                         22.02.2017
Вариант 4.

1. Теоретический вопрос. Понятие языковой нормы. Признаки языковой нормы. Виды норм. 

2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. Якубов неоднократно задерживался работниками полиции, появляясь в общественных местах в нетрезвом состоянии. 2. Я, Савельев Иван Иванович, проживающий по адресу: г. Уфа, ул. А.С. Пушкина, д. 10, кв. 5, даю настоящую расписку следователю Сидорову А.А. в том, что до окончания расследования уголовного дела обязуюсь не отлучаться с места жительства. 3. Утверждая документацию, начальник отдела ставит на ней свою роспись. 4. Территориальные образования в недавнем прошлом не просто игнорировались, а вообще не принимались во внимание. 5. Пытаясь выгородить сообщников, его показания были противоречивы. 6. Свидетель Москвин З.И. показал, что, находясь на работе, ему позвонили неизвестные люди. 7. Управлению требуются опытные бухгалтера. 8. Подъехали груженые товаром машины.
3.Задание. Исправьте ошибки в автобиографии. Запишите исправленный вариант.
АВТОБИОГРАФИЯ

Я, Фокин Игорь, родился в 1998 году в небольшой деревеньке Островок, которая находится в 35 км от города Новгорода.

Мой отец, Фокин Алексей Сергеевич, рыбак рыбартели «Ильмень».

Моя мама, Фокина Ирина Ивановна, библиотекарша поселковой библиотеки в Сергове.

В 2005 году я поступил в первый класс Серговской средней школы, куда мне приходилось добираться на лодке, т.к. нашу деревню и поселок разделяет река Веряжка.

Моими любимыми предметами в школе была математика и физика.

В 2016 году я окончил школу. В этом же году поступил в строительный техникум в г. Новгороде. Сейчас учусь на 2 курсе. Учусь неплохо.

Наша семья состоит из 8 человек. Кроме меня в нашей семье еще четверо детей. Еще с нами живет мамина мама.

12.10.2017                                                                                            
               Фокин И.
Вариант 5.

1. Теоретический вопрос. Лексические нормы в документе. Основные виды лексических ошибок.
2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. Следовало бы выяснить, кем принято незаконченное строительство, нарушая тем самым правительственное постановление. 2. Севастьянова и  Талова среди предъявленных им ножей опознали нож, который принадлежал Максимовой и которым она совершила убийство. 3. Все соседи просят ликвидировать Пастухова от общества. 4. Убежав из приюта, мальчик вскоре был задержан полицией. 5. По результатам экспертизы договора и вексили подписаны кем угодно, только не Игорем Михайловичем Марчук. 6.Проехав 40 километров, слева от дороги стали видны здания города. 7. Прочитав рекомендованную литературу, студентам стали ясны их собственные ошибки. 8. Наркотические вещества были найдены в плетенном кресле. 

3.Задание. Исправьте ошибки в автобиографии. Запишите исправленный вариант.
АВТОБИОГРАФИЯ

Я, Савельев Илья Петрович, родился 11 июня 1992 года в городе Ершов Саратовской области.

В период с 1999 года по 2010 обучался в средней общеобразовательной школе № 2 города Ершов. Во время обучения увлекался музыкой, спортом и любыми другими развлечениями, которые были доступны. Свободного времени почти не было.

С 2010 по 2011 я проходил службу в вооруженных силах Российской Федерации, в городе Свердловске. Я доволен, она дала мне многое, я многому научился и приобрел другое понимание жизни и окружающего в целом, что очень помогло мне в дальнейшем.
После службы в армии я встал на путь поиска своего призвания, того, чем хотел заниматься в жизни. Сейчас я служу в охране, так как считаю, что данная деятельность приносит пользу обществу и нравится мне, что немаловажно. 

В 2016 году я решил получить высшее образование. Поступил я в Саратовскую государственную академию на заочное отделение. 

На этом пока все, моя автобиография заканчивается, буду продолжать жить, совершать поступки хорошие и плохие для того, чтобы можно ее дополнить, когда придет время.
Вариант 6.

1. Теоретический вопрос. Виды языковых норм. Источники языковых норм. Современные словари.

2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1.  На конференции демонстрант показал новые технологии проведения следственной экспертизы. 2. На предприятии наблюдаются незаконные расхищения имущества. 3. Прочитав доклад, мне думается он заслуживает внимания. 4 Он ушел, закончив ремонт и когда проверил работу двигателя. 5. Потеряв на войне  мужа, у нее не было желания заводить семью. 6. Крыша здания покрыта толью. 7. На допросе Иващенко показала, что работает секретаршей с 2003 года. 8. В квартире потерпевшего найдена правленая редактором рукопись.
3.Задание. Исправьте ошибки в заявлении. Запишите исправленный вариант.
Директору библиотеки

Саратовской государственной

юридической академии 

Логиновой И.В.

от студента 1 курса ИЮ

Борисова Игоря

заявление

                                 Уважаемая Ирина Викторовна!

К вам обращается студент 1 курса Борисов Игорь по такому вопросу. Я сейчас пишу курсовую работу по истории государства и права. Прошу Вас разрешить мне посетить отдел редких книг и немного с ними поработать.

Очень прошу не отказать в моей просьбе и подписываюсь.
Борисов Игорь                                                              2 марта 2017 г.

Вариант 7.

1. Теоретический вопрос. Морфологические нормы в документе. Основные виды морфологических ошибок.
2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. К концу соревнований в более лучшем положении оказалась команда «Стрела». 2. При патрулировании незаконные браконьеры не обнаружены. 3. Вина подсудимого собранными по делу доказательствами доказана полностью.  4. Подойдя к перрону, гр-ном Грачевым был обнаружен узел с вещами. 5. Пытаясь выгородить сообщников, его показания были противоречивы. 6. Свидетель Москвин З.И. показал, что, находясь на работе, ему позвонили неизвестные люди. 7. Со склада похищено 150 килограмм апельсин и мандарин. 8. Следы крови обнаружены на тканной скатерти.

3. Задание. Исправьте ошибки в объяснительной записке. Запишите исправленный вариант.
Директору библиотеки

ФГБОУ ВО «Юридическая академия»

Сергеевой И.П.

от студента 1 курса  110 группы

Фокина Игоря
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Довожу до Вашего сведения, что я, Болотников Сергей, студент 110 группы, потерял книгу при следующих обстоятельствах: после учебы я ехал в маршрутке № 57 домой, вышел на своей остановке, а книгу забыл. Прошу войти в мое положение и разрешить заменить мне книгу.
Болотников
                         20.03.2017

Вариант 8.

 1. Теоретический вопрос. Синтаксические нормы в документе Основные виды синтаксических ошибок.
2. Задание. Определите, какие нормы литературного языка нарушены. Исправьте предложения, указав тип ошибки.

1. Интересующих вас лиц вышлем почтой. 2. Вина подсудимого собранными по делу доказательствами доказана полностью. 3. Возвращаясь домой, мне стало стыдно за содеянное. 4. В нагрудном кармане его брюк было обнаружено две фотографии. 5. Прочитав рекомендованную литературу, студентам стали ясны их собственные ошибки в употреблении иноязычных слов.  6. Плетеная кресло-качалка стояла на террасе дома. 7. В личном деле гр. Кравчук Сергея Петровича отсутствовали страницы. 8. Его возможности ограничены.
3.Задание. Исправьте ошибки в объяснительной записке. Запишите исправленный вариант.
Директору Института Юстиции

ФГБОУ ВО «Юридическая академия»

Сергеевой И.П.

от студента 1 курса  110 группы

Борисова Ильи
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Я, Болотников Сергей, студент 110 группы, не явился на пары 23.04.2017, так как заболел внезапно. У меня сильно болела голова, были боли в животе. Я пошел санитарную часть, мне там дали справку.
Прошу считать причину моего отсутствия уважительной.

Болотников
                         20.03.2017

Разработчик контрольной работы:

доцент кафедры русского языка и культуры речи, кандидат филологических наук, доцент Т.В. Иванова
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