


1. ���� � ������ ��	��
����

1.1 ��� ����������
�������� �	
� ����
�� «����������� ����» �
� ��������� � ����������
������������������� ��	��
���, �������� ��������, �
��	��	��

���������� ������ ��� ��	������ ����	���
	�� �������, 
����	�����
����  �����	���� �	��	
����� � ��������� ��	�	, � ����	

��	������ �	���
������� ��������� � ��	��� ����, ��
�����  ����

������ ����	���� �����. �������� �	
� ���	�� ����������� �����

��������� � �����	�	 � ������	����� �
��	�� ������, �����
���	��
���
������� 	�� � ������-��
	�����	
����� �����	. 

1.2 ������ ������� ����������
- ���������	 ��	�� �������� �����  �	�	����� ��������	

�	���� �� ������
	�� ��������� � �	
�� ��
	�	�� ����	�����
���

������� �������; �����
��� ��
	�	���� � ���������� ��������

�������� � ��	 �	�	���� 
 �	���	;  
- ����	�	 
	����-��������	����� ������ � �� 	�	, �	��������

�
� ������ � ��������� �	����� � ����	��	 ������-��
	�����	
����� 

�	������	���� �	��	
�����;  
- ��
��	�	 ������� ��	���  ������� �������� 

����	�����
����� ���	�� �� ���������� ����	;  
- ���������	 ��	�� �	
��� �����	��  ���
��� �� ����������

����	 �� �	��, ��������	 � ������� ������� ��������. 

2. ��	�� ��	��
���� � 	�� !� �� �
�


!���
��  «����������� ����» �������� � ����
���

������	
���� ���� �
��� ".1 ��	����� �
���. 

3. 
������" 
����� ���# ��� �"����� �$ ����% 
�
��	��
����

#���	�� ���	�� ����
�� «����������� ����» ������
	� ��

���������	 �
	����� ����	�	���:  
$%-3 - ����������� ����������� � �����	 ��������  �	�����������

��
	�����	
���� ��

	����� �� �	&	�� �������  ������-
���������	
���� �����; 

$%-4 � ����������� ���
������� ����	�	���	 �	����  �	���
��

������� ��������� �� ����������	����  ���������� ������. 

!�&�'���� �()�*'�'� �+)����, ,�-�.'-�()/0�  
�1�-&�-�������'* .�&�'����

$%-3 ����� ��	���� ���
������� ����	�	���� �	�����   �	���
���

������� ��������� �� ����������	����  ���������� ������. 



��	�� ������� �����	 � �����	 ��������  �	�����������

��
	�����	
���� ��

	����� �� �	&	�� �������  ������-
���������	
���� �����. 
�
��	�� ������������ � ����	����� ���
��  ��	��	 ����	�	����

������� �����	��, �	�	������� ����� �	� �� �	&	�

��
	�����	
����  ������	��� �����, � ��� ��
	 �

�	�����
������ ��
�����

$%-4 ����� �������	 / ������	 �	����  � ��	��� ��	��� ������� ��	��

�	��	
�����; ��������	��� ����� �� ����������� �����, 
�	�������� �
� ����	���
	�� ������-����	�����
����
�	��	
�����. 
��	�� ����	���
��� ������ ���������� � ����
���	���� 

��
���	���� ����	 ������� ������
	����� (���
��, �����	�	, 
��	�	�����, ����
�� ���
); �����  �	�	����� �����
����


�	������ �� ���������� ����	 � �����	�������	� �����
 �����; 
�����
��� ��
	�	���� � ���������� �������� �������� � ��	

�	�	����, �	�	����, �������; ���
������� (��	���	 ����� ������-
����	�����
����� ���	��; ��������� ���
���	 
���	��	
��	��� (���
�, ���	�, �������
	�	 ������-�
	����	���� ����	�, 
�����	�������	, �����	�	  �����, ����	�������	); ������� 
��	����� ����� ����� ��	��, ���	����� � ��������	����, 
�����	�� ���
���, ��������	 ���	� ���� � ��
���� ���
��

���
����  ��	��	��. 
�
��	�� ������������� ������� �� �������� ���� �	�	���

�	��	
����� �� ���������� ����	 � �	
�� ����	���
	�� ������-
��
	�����	
����� ������; �	��	��	���  ������	��� �������

������� ��
	��, ������	������ ���	�� �����  	��

������������	; ���
���� �	����� ���
��. 

4. �$3�� ��	��
����

����� �����	������ ����
�� «����������� ����» ������
�	� 3 
���	���� 	����. 

)����	�	
	�	 �����	����� ����
�� �� ���� ������  

����� 1�-&� �+)����
*� ��	���� ������ *�	��

�����

+	�	����

2 
�)��'�-�� (���'�� (��4�) 54 54 

* ��� ��
	:   
#�����	��	 ������ (#,) 54 54 
	�&��'��'�*��� -�+�'� 18 18 

  
)	�	���  (	���, �	�) 	��� 	���

*� ����	�������� ���	����  - (����	� 36 -��. (36) 
����� �����	������                                ���
                                                              ���. 	�.

108 108 
3 3 

�������  1�-&� �+)����



*� ��	���� ������ *�	��

�����

+	�	����

2 
�)��'�-�� (���'�� (��4�) 24 24 

* ��� ��
	:   
#�����	��	 ������ (#,) 24 24 
	�&��'��'�*��� -�+�'� 48 48 

  
)	�	���  (	���, �	�) 	��� 	���

*� ����	�������� ���	����  - (����	� 36 -��. (36) 
����� �����	������                                ���
                                                              ���. 	�.

108 108 

5. 	����5���� ��	��
���� (��� �%) 

5.1 	��-6��� -�(���� ���������� � -���-����
'-)��&.��'� �� ����& (���'�7  

����� 1�-&� �+)����
.

�/�
/��	�����	

�	��

+��	����	 ����	
� #���.���. +)+ *�	��, 
���

1 0	���� #����	 ���	�	���� 
	��� �� ��	���

���	�	�� (�	����
���	����, ���	�������, 
����
����, �	
����, �������  ��.). #����	 �
���������  ��������� �
������	�����, 
����	�
���	��� 	�����. #����	 ��
�������� �������� �
�������������. 
0	���	��� ����� � �� 	�	 5500 ��	����

	���	��� 	��� ���	��  �	����
���	�����

������	�� (500 �	�����). 

9 3 12 

2 1�������� 1�������	��	 ��������, ����	����	�� ��
�	�	���	 ��	��
���� �	�����. 1�������	��	
�����, ��	��	�����	 ���������� ���	��

������	�� �	� ����	�� ����
� �� ����	����

 ������ ���	�; �������	 ��������	��	
��
	��, ������	���	 �
� ������-
����	�����
���� �	�. 

9 3 12 

3 1����	�	 !�
���	����  ����
���	���� �	�� �

���
������	� ����
		 �����	��	
����


	����-��������	��� ��	���� � ��������
������������� ������� �	����
����� 

����
����� ���	��. ������ ���
���� �	�

(�����	 �����	�	, ���
��). 

9 3 12 

4 2�������	 #�����	 ��
���	����  ����
���	����

�	� � ��	�	 �������  ������-
����	�����
���� ���������. 

9 3 12 

5 3�	�	  *�� �	�����: �	�
����	 ��������	��	 �	����
 �	���� �� &������  ������ ����
�

��	��
�����. 
9 3 12 

6 #����  *�� �	�	��� �����	�	��: ��������, 9 3 12 



�	�	���, �	���, �����	��, ������	 �����, 
�	
���	 �����, �������. 

!��'-��*   36 
�'�4� 54 18 108 

(������ 1�-&� �+)����
.

�/�
/��	�����	

�	��

+��	����	 ����	
� #���. 
���. 

+)+ *�	��, 
���

1 0	���� #����	 ���	�	���� 
	��� �� ��	���

���	�	�� (�	����
���	����, ���	�������, 
����
����, �	
����, �������  ��.). #����	 �
���������  ��������� �
������	�����, 
����	�
���	��� 	�����. #����	 �� ��������
�������� �
�������������. 0	���	��� �����

� �� 	�	 5500 ��	���� 
	���	��� 	��� ���	�� 
�	����
���	����� ������	�� (500 �	�����). 

4 8 12 

2 1�������� 1�������	��	 ��������, ����	����	�� ��
�	�	���	 ��	��
���� �	�����. 1�������	��	
�����, ��	��	�����	 ���������� ���	��

������	�� �	� ����	�� ����
� �� ����	���� 

������ ���	�; �������	 ��������	��	
��
	��, ������	���	 �
� ������-
����	�����
���� �	�. 

4 8 12 

3 1����	�	 !�
���	����  ����
���	���� �	�� �

���
������	� ����
		 �����	��	
����


	����-��������	��� ��	���� � ��������
������������� ������� �	����
����� 

����
����� ���	��. ������ ���
���� �	�

(�����	 �����	�	, ���
��). 

4 8 12 

4 2�������	 #�����	 ��
���	����  ����
���	���� �	� �

��	�	 �������  ������-����	�����
����
���������. 

4 8 12 

5 3�	�	  *�� �	�����: �	�
����	 ��������	��	 �	���� 

�	���� �� &������  ������ ����
�

��	��
�����. 
4 8 12 

6 #����  *�� �	�	��� �����	�	��: ��������, �	�	���, 
�	���, �����	��, ������	 �����, �	
���	
�����, �������. 

4 8 12 

!��'-��*   36 
�'�4� 24 48 108 

6. 
�������% ������!� ��8������
* �����	���� � ��	���� �
���� ����	�	 ����
��

��	���������	� ����
�	�	 �	�	���� �� 2 �	�	���	. 
#��	���� �	����� �	�	�����: 
1. *�����	���	 ���
�. 
2. ������ �	�
����������	�� � 4����	. 
3. �����������	 ����
	�	
4. ������ (�	�����	�	�	��. 
5. 2
��	�������	 ������ (�	��. 
,����, �	&�	��	 �� ����
�	� �	�	����: 



• )	�	������	 � �� ��	��
��������� �	�	��� �	��	
�����, 
�	����	����	��� ��������� � ��	�	�  ������, � �	��
����	 ��������

����	���
�	��� ���
���-���	��	���� ��������� (��5�  �	�	����) 
������� �������, ���	����	��� � ��	��
���� �	���	 �� ����������

����	,  �����5��� ����� �	��� (�	�	���) �� ����	 �	�	����, � �������

�������	��� ������� ��������, �� � ��
		 ������ ��	. )	�	��� �	�	��5�

�������	 ���	����	 �	�	���	��� ������.  
• +�����
	�� �	�	���� ��	�&	����	� �����	
���	 ��	�	 �	���� 

���	
	�	 � �	� �������� �������. -�� � �
����	 � 
���� ��	

�����	�� �	����. +���������	� (���� ���	
	�	 �
��	��� �
�� �

��	�
��	� � ������ �����	 �	����. %
��	��� �
���� ��
����� ������	

�	���� 
 �
������	����  ��
��	��, ������	���	 �
� ����� ������

����, ������	 � 
���	���� ���
	�����	
����� ��	 ��� �� �	�	 ��	������

�	�	���� �������	 ���	����	 �	����. 6	�� �	���� ��������	��� � ����	���, 
������	 ��
����� ���	���� ��������	�� ������ �	�� � �����	���� �	���	. 
2��	��� ��������	�� �	�� �����
������ � �
����� �������� ����	

������� ������. 6��� �������, �
��	��� �
� ���	�	
	�� �������� ���
	�

�	���� ��
����� �
����	 �������	 �����. 
• * �������� �� �� 	�� �	�	���� �	��� ������ �������	��� �� ��	�

����	������	� ���� ������. *��	
� �
��	��	 �
���  �
����	 �������	

�����, ����� ��������� � ������
	�� �	�	����. #� �	�	������

���������� �	���� �������� ������ � ������ �������	 ���	����	 �����, 
����
��� ���
� �	���� �� ����	 �����
�, ��	����� (�������  �������

����
���� ��	������) ����
���� �������� ��������� �����.  
• )	���	���	��� �
	����� �
����� �	�	�������:  
•- �������
	�	 � �	�����;  
•- ����
	�	 �
��	��� ���	����;  
•- ������	�	 ��
����	���	���� �������;  
•- ������
	�	 
���	����� �
���;  
•- �����	�	 ������� � ������� �	���.  
• )	�	��� � (�� �������� �	���, ��(���� �
� ����
	�� ����� ������, 

������&	�� ����� �	��� �� ����&	�� � �	����������, ���
�������
��	��
���	 ����������	 �����	�� (�
&	), �����	�: � +�����

��	�����
�	� ����� ����� ���
���� ������
	�� ... � * �����	 ������	���

���� ... � * ���	 ������ �	����� ... � * �����	 ����������	��� ����� ... � 
* �����	 ���
������� ���
���	 ������� � �	&	�� ����
	�� ...  

)	�	��� ��
���	� � �	��:  
• *�	�	�	, �� *�	�	� ������ �����	 ��	�	�� � ���	����: �	��	  ���	

	5 �������  �����. *�	�	�	 �	 ��
��� ������� ��
�&	 1 �������. 
• �������� ����� ��	���	���	��� ������ � �������� ���
���	���

�������� � ������	� �� ��	�	�� ���	����� ��������	��� ����
	��. 
2���� ������ ������ ���
��	��� ������ ��	 ���	�������

��
	������, � ����	 ���	������	� �. ������	
���� (
	�	���� ��
�	���



�����	�	 ������	���� ���� ��	�� �� ������ ����
	�����  �������

��� 		 �	&	��. 
• �� 	� �	�������� ���	��
� �� ���������� ����	, ���
���	���� �
�

������� �	�	����, ��
�	� ���� �	 �	�		 45�50 ������; �� 	� �	�	���� � 
12�15 ������ �	������� �	����. *���� �	�	���	���� �����	���

����������	��� �	
��, �	����
��	�  �. �. ��
	������ �������� / 
������	
�, �� �	 �	�	���	��� ������. #��
	��		 ����	��� �&����.  
• % �	�	���� ��
���	��� +
�����-�
������, ������
	���� � ���	 ������ ���

�	�	�����  ���	����� �	 �	�		 50 	���, �	�	�	�5���� �� ����	���

����. 1
������ ��
�	� ���� ������	��
���������  ���	����� 	����, 
����	����	�� � �	���	 �	�	����  �	�	���	��� �
���. 1
������

�����
�	��� � ���
����� / ������� �
������� ������	. *�	 ������������	

���
�� ��������� � ����
���� ������ (�	��	
���� ���	� �
�

���	����	
����, �	���	�	
5���� ����� �
� �
���
��, ������� ��� �
�

��
����	
����  �. �.). 
• * ����	 �	�	���� �������� ����� 
�	������. 

7. ������������������ ��% 
��������%

����5 �����9 ����	����� �$ ��:;�#	% 
�

��	��
����
7.1 ������� ��.�(�'�7 � .-�'-�� ��������� .�&�'���7

�� -�(�����, <'���, �, 1�-&�-������, ������� =.�� ���������  

7.1.1 >'�� '.)04� .��'-���
)	��
����� �	���	�� ������
� �����  �	��	������� ���	����

��	������� �� �
	����	� ���	�	: 
«���	������»; 
«�	 ���	������». 

!�&�'���� �()�*'�'� �+)����, 

,�-�.'-�()/0�  
�1�-&�-�������'*
.�&�'����

!-�'-��
���������

�''�'���� � �''�'����

$%-3 ����� ��	����

���
�������

����	�	���� �	�����  
�	���
��� �������

��������� ��

����������	���� 

���������� ������. 

2������ ������ ��

������	��� �������, 
���	��	� �� �	��	��	��	

�������  

*���
�	�	 �����

� ����, 
��	�������	���� �

������

����������

/	����
�	�	

����� � ����, 
��	�������	����

� ������

����������

��	�� �������

�����	 � �����	

�������� 

�	�����������

��
	�����	
����

��

	����� ��

�	&	�� ������� 

������-
���������	
���� �����. 

)	&	�	 �����������

������	��� �����

*���
�	�	

����� � ����, 
��	�������	����

� ������

����������

/	����
�	�	

����� � ����, 
��	�������	���

� � ������

����������

�
��	�� ������������ �

����	����� ���
��

 ��	��	 ����	�	����

������� �����	��, 

)	&	�	 ���
�����

����� � �����	����

��	��	���� ��
���

*���
�	�	

����� � ����, 
��	�������	����

� ������

/	����
�	�	

����� � ����, 
��	�������	���

� � ������



�	�	������� �����

�	� �� �	&	�

��
	�����	
���� 

������	��� �����, �
��� ��
	 �

�	�����
������

��
�����

���������� ����������

$%-4 ����� �������	 / 
������	 �	����  �
��	��� ��	���

������� ��	��

�	��	
�����; 
��������	���

����� ��

����������� �����, 
�	�������� �
�

����	���
	�� ������-
����	�����
����

�	��	
�����. 

2������ ������ ��

������	��� �������, 
���	��	� �� �	��	��	��	

�������  

*���
�	�	

����� � ����, 
��	�������	����

� ������

����������

/	����
�	�	

����� � ����, 
��	�������	���

� � ������

����������

��	�� ����	���
���

������ ����������

� ����
���	���� 

��
���	���� ����	

�������

������
	�����

(���
��, �����	�	, 
��	�	�����, ����
��
���
); ����� 
�	�	�����

�����
����


�	������ ��

���������� ����	 �

�����	�������	�

�����
 �����; 
�����
���

��
	�	���� �

����������

��������

�������� � ��	

�	�	����, �	�	����, 
�������; 
���
������� (��	���	

����� ������-
����	�����
�����

���	��; ���������
���
���	 
���	��	

��	��� (���
�, 
���	�, �������
	�	
������-
�
	����	���� ����	�, 
�����	�������	, 
�����	�	  �����, 
����	�������	); 
�������  ��	�����

����� ����� ��	��, 
���	����� �

��������	����, 
�����	�� ���
���, 
��������	 ���	�

���� � ��
����

���
�� ���
���� 

��	��	��. 

)	&	�	 �����������

������	��� �����

*���
�	�	

����� � ����, 
��	�������	����

� ������

����������

/	����
�	�	

����� � ����, 
��	�������	���

� � ������

����������



�
��	��

�������������

������� �� ��������

���� �	�	���

�	��	
����� ��

���������� ����	 �

�	
�� ����	���
	��

������-
��
	�����	
�����

������; 
�	��	��	��� 

������	���

������� �������

��
	��, 
������	������

���	�� �����  	��

������������	; 
���
���� �	�����

���
��. 

)	&	�	 ���
�����

����� � �����	����

��	��	���� ��
���

*���
�	�	

����� � ����, 
��	�������	����

� ������

����������

/	����
�	�	

����� � ����, 
��	�������	���

� � ������

����������

7.1.2 >'�� �-�&6)'����4� .��'-��� (����7
)	��
����� ����	��������� ������
� ����� ��	������� �� 2 �	�	���	  

�
� ����� ����� ����	��, �� 2 �	�	���	 �
� ������� ����� ����	�� ��

�	���	���

���� ���	�	: 
 «��
���»; 
«����&�»; 
«����
	�����	
���»; 
«�	����
	�����	
���» 

!�&�'�-

���
�()�*'�'� �+)����, 

,�-�.'-�()/0�
�1�-&�-�������'*
.�&�'����

!-�'-��
���������

�'����� #�-�=�  ���� �)����

$%-3 ����� ��	����

���
�������

����	�	���� �	�����  
 �	���
��� �������

��������� ��

����������	���� 

���������� ������. 

6	�� *���
�	�	

�	��� �� 90-
100% 

*���
�	�	

�	��� �� 80-
90% 

*���
�	�	

�	��� �� 70-
80% 

* �	��	

�	�		 70% 
����
����

���	���

��	�� �������

�����	 � �����	

�������� 
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	�����	
����

��
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�	&	�� ������� 

������-
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$%-4 ����� �������	 / 
������	 �	����  �
��	��� ��	���

������� ��	��

�	��	
�����; 
��������	���

����� ��

�����������

�����, 
�	�������� �
�

����	���
	��
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����	�����
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6	�� *���
�	�	
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100% 

*���
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*���
�	�
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* �	��	

�	�		 70% 
����
����

���	���

��	�� ����	���
���

������

���������� �

����
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���	����
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(���
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����
�� ���
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�����
����
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���������� ����	

� �����	�������	�

�����
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�����
���
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	�	���� �

����������

��������

�������� � ��	
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�������; 
���
�������

(��	���	 �����

������-
����	�����
�����
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���
���	
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#���	�����

������

�	���� ���

�	&	��

��	�, �� �	
��
��	�

�	����

���	� ��

��	�

�������

#���	�����

������

�	���� ���

�	&	�� �

��
�&����

	 �����

,���� �	

�	&	��



���	����� �
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������-
��
	�����	
�����

������; 
�	��	��	��� 

������	���

�������

������� ��
	��, 
������	������

���	�� �����  	��

������������	; 
���
����

�	����� ���
��. 

)	&	�	

���
�����

����� �

�����	����

��	��	����

��
���

,����

�	&	�� �

��
���

�� 	�	 

��
��	��

�	���	

���	��

#���	�����

������

�	���� ���

�	&	��

��	�, �� �	
��
��	�

�	����

���	� ��

��	�

�������

#���	�����

������

�	���� ���

�	&	�� �

��
�&����

	 �����

,���� �	

�	&	��

7.2 
-�&-��7 �-��* �������, �-��'� ('�����
.��'-��*�� (������ ��� ��� &�'-����, ��+,���&� ��� ���.�
(����7, )&��7, ����.�� � (���) ���'� ��'�*���'�) 

7.2.1 
-�&-��7 �-��* (�����7 ��� ���4�'��.� . '�'�-�����/            
��4��7�.�7 �(�.

��'�
I. Choose the correct answer(s). One or more answers may he correct. 
1. She�s ... university teacher. 
a) a 
b) an 
c) the 
d) one 
2. I like ... small animals. 
a) the 
b) � (= nothing) 
c) every 
d) all 
3. Is this coat ... ? 
a) yours 
b) your 
c) the yours 
4. Is Diana ... ? 
a) a friend of yours 
b) a your friend 
c) your friend 
5. Who are ... people over there? 



a) that  
b) the  
c) these 
d) those 
6. ... is your phone number? 
a) Which 
b) What 
c) How 
7. Could I have ... drink? 
a) other 
b) an other 
c) another 
8. There aren't... for everybody. 
a) chairs enough 
b) enough chairs 
c) enough of chairs 
9. They're ... young to get married. 
a) too much 
b) too 
c) very too 
10. Most... like travel ling. 
a) of people 
b) of the people 
c) people 
11. Ann and Peter phone ... every day. 
a) them 
b) themself 
c) themselves 
d) each other 
12. It's... weather. 
a) terrible 
b) a terrible 
c) the terrible 
13. The plural of car is cars. Which of these are correct plurals? 
a) journeys 
b) ladys 
c) minuts 
d) sandwichs 
e) babies 
14. Which of these is/are correct? 
a) happier 
b) more happier 
c) unhappier  
d) beautifulier 
15. This is ... winter for 20 years. 
a) the more bad 
b) worse 
c) the worse  
d) worst 
e) the worst 
16. She's much taller... me. 
a) than  



b) as 
c) that 
17. He lives in the same street... me. 
a) that  
b) like  
c) as 
d) than 
18. Her eyes... a very Eight blue. 
a) are 
b) have 
c) has 
19. ...help me? 
a) Can you to 
b) Do you can 
c) Can you 
20. You... worry about it. 
a) not must 
b) don't must 
c) must not 
d) mustn't 

Key. 1. a 2. b, d 3. a 4. a, c 5. b, d 6. b 7. c 8. b 9. b 10. c 11. d 12. a 13. a, e 14. a, c 15. e 16. a 17. c 
18. a 19. c 20. c, d.  

�&�.�7 �(�.
Test zum Thema �Geschäftstelefonate� 

I. Wortschatz und Strukturen 
Bitte kreuzen Sie die richtigen Lösungen  an (Es ist nur eine Lösung richtig).   
20 Min. 

je 0,5 Punkte/ max. 8 Punkte 
1 �Könnte ich bitte ... sprechen?� 
a) Herr X 
b) Herrn X 
c) mit Herr X 
d) mit dem Herr X  
2 �Was kann ich für Sie ...?� 
a) tun 
b) tätigen 
c) helfen 
d) haben  
3 �Könnten Sie bitte Herrn Barasch ...?� 
a) an den Apparat holen 
b) geben 
c) zum Telefon bringen 
d) nehmen  
4 �Wer ist in Ihrem Hause für das Personal  ... ?� 
a) vorhanden 
b) verantwortbar 
c) kompetent 
d) zuständig  
5 Ich handle jetzt zwar gegen unsere � , verbinde Sie jetzt aber. 



a) Normen 
b) Anweisungen 
c) Formulare 
d) Direktiven  
6 Ein Kunde möchte einen Kollegen von Ihnen sprechen, der aber momentan nicht 

erreichbar ist. Welche Formulierung sollten Sie besser nicht verwenden? 
a) Herr Meier ist gerade zu Tisch.  
 b) Herr Meier ist derzeit dienstlich unterwegs. 
c) Herr Meier ist zur Zeit nicht im Hause. 
d) Herr Meier ist im Augenblick unbekömmlich.   
7 Sagen Sie Frau X, dass ich � sprechen möchte. 
a) ihn 
b) sie 
c) ihr 
d) ihrer   
8 Ein Anrufer möchte eine Kollegin von Ihnen sprechen, die aber gerade nicht am 

Platz ist.  Was sagen Sie?  - �Kann ich ihr etwas ... ?� 
a) erteilen 
b) entrichten 
c) ausrichten 
d) ermitteln   
9 Ich rufe ihn selber noch einmal an. Können Sie mir bitte � Durchwahl geben? 
a) seinen 
b) seine 
c) ihre 
d) ihres   
10 �Möchten Sie vielleicht eine Nachricht ... ? 
a) hinterlassen 
b) überlassen 
c) übertragen 
d) überbringen   
11 Wenn Sie mir Ihren Namen nicht nennen, kann ich Sie nicht weiter  �. 
a) sprechen 
b) zustellen 
c) verbinden 
d) verstehen   
12 Welche Nachfrage kann als unhöflich oder beleidigend aufgefasst werden? 
a) Entschuldigung, wie war doch gleich Ihr Name? 
b) Entschuldigung, ich habe Ihren Namen nicht richtig verstanden. 
c) Entschuldigung, was haben Sie denn für einen Namen? 
d) Entschuldigung; wenn ich Sie noch einmal um Ihren Namen bitten dürfte? 

  
13 Sie erhalten einen Anruf von einem Kunden. Mit welcher Frage können Sie das 

Gespräch einleiten? 
a) Was kann ich Ihnen antun ?   

b) Wer kann etwas für Sie tun? 
c) Was kann ich für Sie tun? 
d) Was möchten Sie, dass wir tun?   

20 Min. 



je 1,5 Pkt / max. 12 Punkte 
14 Hätten Sie die ...., mich mit Herrn X zu verbinden? 
a) Freude 
b) Freundlichkeit 
c) Nettigkeit 
d) Ehre   
15 Entschuldigung, ich muss ... mit Herrn Y sprechen. 
a) dringend 
b) drängend 
c) bedrängt 
d) drängelnd   
16 Vielleicht könnten Sie Ihr � schriftlich vorbringen? Ich gebe Ihnen gern unsere 

Faxnummer. 
a) Bitte 
b) Anliegen 
c) Anfrage 
d) Beschwerde   
II. Leseverstehen 
Lesen Sie den Text und schreiben Sie die richtigen Buchstaben (A � H) hinter die Nummern 

1 bis 8 unten. Sie können jede Wortverbindung im Kasten nur einmal verwenden. 
A Versuchen Sie, alle Sinne anzusprechen B Eine gute Vorbereitung 
C Aufrechtes Sitzen 
D Die ersten Sekunden 
E  Eine  kurze Zusammenfassung F Ein angenehmes Gesprächsklima G Auch die 

Genauigkeit 
H Fassen Sie sich kurz 

1 2 3 4 5 6 7 8 
%
��: 
1.b, 2. a, 3. a, 4.d, 5.d, 6. d, 7.b, 8.d,9.c,10.b,11.a, 12.a, 13.c, 14.c, 15.a, 16.b. 

8-���)(�.�7 �(�.: 
1. _________ ça coûte ? 
a. Combien  
b. Quand 
c. Que 
d. Comment 
2. Est-ce que c�est ton portable? � Oui, c�est ___________ . 
a. le tien 
b. les tiennes 
c. la miene 
d. le mien 
3. Il __________ bien anglais. 
a. parlent 
b. parles 
c. parlé 
d. parle 
4. Je te présente ________ frère et ________ amie. 
a. mon / sa 
b. mon / son 
c. ma / ma 
d. ton / t' 
5. Est-ce que tu vois _________ voiture noire ? 



a. ce 
b. du 
c. la 
d. de 
6. Je pense que je _________ à l�heure. 
a. serai 
b. aie 
c. iras 
d. aurais été 
7. Cet après-midi, nous ___________________ le musée des Beaux-Arts. 
a. allons visite 
b. allons visiter 
c. allons visitons 
d. aller visitons 
8. Elles sont __________. 
a. italiens 
b. italien 
c. italienne 
d. italiennes 
9. __________ est votre profession? 
a. Comment 
b. Quel 
c. Quel' 
d. Quelle 
10. J'habite __________France. 
a. en 
b. au 
c. dans 
d. à 
%
��: 1-a; 2-d; 3-d; 4-b; 5-c; 6-a; 7-b; 8-d; 9-d; 10-a. 

7.2.2 
-�&-��7 �-��* (�����7 ��� -=��� �'����-'��, (����
��4��7�.�7 �(�.

1. I made a big mistake during my presentation. I was really������ 
a) embarrassed b) embarrassing c) embarrass d) embarrassment 
2. Jack left before the end of the meeting. He �����to go home early. 
a) must b) had c) has d) could 
3. As soon as he �����tickets, he ������.. you. 
a) will get; will phone b) gets; will phone c) will get; phones d) gets; will 
phones 
4. He �������living there for three years before they found him. 
a) had been b) has been c) was d) is 
5. My car ������.repaired at the moment. 
a) is being b) is be c) is been d)has been 
6. If I ������..you, I �����.stay in this hotel. It�s too expensive. 
a) am; wouldn�t b) would be; don�t c) were; wouldn�t d) was; didn�t 
7. I�ve been learning French ����.. the last two years. 
a) during b) since c) for d) till 
8. I �����..told him if I had known he was your brother. 
a) hadn�t b) wouldn�t c) wouldn�t have d) didn�t have 
9. The house �����..built in the 16th century. 
a) might have b) might be c) might have be d) might have been 



10. I wish I ������Paul�s phone number. 
a) know b) don�t know c) knew d) known 
11.She was looking forward �������. her grandchildren again. 
a) to seeing b) seeing c) to see d) see 
12. The fog came down and I didn�t manage ����..to the top of the 
mountain. 
a) get b) to get c) getting d) to getting 
13. �Why did you apply for the job?� She asked me why���������. for the job. 
a) I had applied b) had I applied c) I have applied d) have I applied 
14. �Are you going to repair your car yourself?� 
� No, I�m going to have it ������ .� 
a) repairing b) repairs c) repaired d) repair 
15. He crashed his car yesterday. He shouldn�t �������� so fast in the 
rain. 
a) have been driving b) have driving c) driving d) have drove 
  
Key. 1. a 2. b 3. b 4. a 5. a 6. c 7. c 8. c 9. d 10. c 11. c 12. b 13. a 14. c 15. a. 

�&�.�7 �(�.
1. #����
��	 ��	�
��	�	: Der logische Empirismus versuchte, Humes Problem ohne solche 

zusätzlichen Annahmen zu lösen, 

a) indem Verifizierbarkeit durch Beobachtungen als wesentliche Eigenschaft von 

wissenschaftlichen Theorien vorgeschlagen wurde. 

b) und Vernunft hat nach Bartley keine logische Grenze. 

c) die gleichzeitig den Verlauf der Wissenschaftsgeschichte erklären konnte. 

d) und lehnte daher jeden Zwang einer Einheitsmethode als hinderlich ab. 
2. #� �����	� ��	������	�� �	����� 
 ���	�	�� � ��	�������� ����������

��	�
��	�� ������	� ��� �����

a) ���
b) ��

3. +
	������ ����� �
���
�: ich würde gefragt haben - ��
�	��� ������
a) �����	����
��� II ������
b) �����	����
��� I �����
c) �����	����
��� II �����
d) �����	����
��� I ������

4. 6����������� - �	���	��� ��	� �	�	����.
a) ��
b) ���

5. *������	 �����	 �
���: Alle Bürger ___ unabhängig von ihrer wirtschaftlicher und sozialer 
Lage die gleichen Chancen zur Erhaltung und Wiederherstellung ihrer Gesundheit haben. 
a) lassen 
b) dürfen 
c) sollen 
d) mögen 

6. #����
��	 ��	�
��	�	: Die Frage der Wissenschaft ist demnach zweitrangig gegenüber 
der Frage nach Vernunft, 
a) indem Verifizierbarkeit durch Beobachtungen als wesentliche Eigenschaft von 

wissenschaftlichen Theorien vorgeschlagen wurde. 
b) und Vernunft hat nach Bartley keine logische Grenze. 
c) und lehnte daher jeden Zwang einer Einheitsmethode als hinderlich ab. 
d) die gleichzeitig den Verlauf der Wissenschaftsgeschichte erklären konnte. 

7. *��	��	 ��	�
��	�	, ������	 �	 ��
�	��� ��������� ����
����



a) An der Küste wird hauptsächlich Fisch gegessen. 
b) Es wird an der Küste hauptsächlich Fisch gegessen. 
c) An der Küste ißt man hauptsächlich Fisch. 
d) An der Küste gibt es kein Fisch. 

8. #����
��	 ��	�
��	�	: Seitdem er hier studiert, 
a) siehst du besser aus. 
b) macht er große Fortschritte. 
c) wird er noch heute abreisen. 
d) bis ich komme. 

9. *������	 �����	 �
���: Die eigentliche Erlernung des Wissens findet durch die 
vorlesungsbegleitenden Übungen statt, die von einem ___ des Professors geleitet wird und aus 
der Bearbeitung von wöchentlichen Übungsblättern besteht. 
a) Assistenten 
b) Dozent 
c) Fernstudium 
d) Vorlesung 

10. *������	 �����	 �
���: Der ___ steht dabei den Studenten gegenüber und versucht mit Tafel, 

Projektor oder Beamer das Thema zu vermitteln. 
a) Dozent 
b) Fernstudium 
c) Vorlesung 
d) Assistenten 

11. *��	��	 ������� (����
	�� �������� ���������: Das Element Radium ist von Pierre 

und Marie Curie entdeckt worden. 
a) Wer hat das Element Radium entdeckt? 
b) Pierre und Marie Curie entdeckten das Element Radium. 
c) Das Element Radium wird von Pierre und Marie Curie entdeckt. 
d) Pierre und Marie Curie sind die Entdecker von Radium. 

12. *������	 �����	 �
���: Natürlich bin ich sicher, sonst ... ich Sie ja nicht anrufen 

a) wird 

b) werde 
c) bin worden 
d) würde 

13. * ��	�
��	�: Er habe das machen können. � �����	��	 ���� � ����	

a) �������� ����������
b) �������� ����������
c) �������� ���������
d) �
������������� ����������

14. /���
		 ������ ������������ �� �	�	���	 �
���������	����� ��	�
��	�� - 

���	�� �
���������	����� ��	�
��	�� �������. 

a) ���
b) ��

15. *������	 ������ ����: ___ sie sich sehen, sprechen sie immer über ihre Arbeit. 

a) Wenn 
b) Bevor 
c) Nachdem 
d) Als 

Lösung: 1 � a, 2 � b, 3 � c, 4 � a, 5 � c, 6 � b, 7 � d, 8 � b, 9 � a, 10 � a, 11 � b, 12 � d, 13 � b, 14 � 
b, 15 � a. 

8-���)(�.�7 �(�.: 

1. Les murs de cette chambre sont ornés ..... drapeaux. 



a. de 

b. à 
c. aux 
2. Toutes les villes sont ..... fête. 
a. à la 
b. en 

c. de la 
3. De tous côtés on ..... des rires. 
a. entende 
b. entend 

c. entendent 
4. Que ..... - tu sur ce tableau? 

a. vois 

b. voye 
c. voit 
5. Où dois-je vous ..... ? 

a. attendre 

b. entendre 
c. confondre 
6. deux cents soixante-quatorze 

a. 274 

b. 204 
c. 264 
7. Le soir des feux d�artifice ..... le ciel. 
a. célèbrent 
b. illuminent 

c. chantent 
8. Ce jour-là, les Français ..... l�anniversaire de la prise de la Bastille. 
a. défilent 
b. célébrent 

c. sont 
9. Les drapeaux tricolores ..... sur toutes les façades. 

a. flottent 

b. assistent 
c. jouent 
10. Dès le matin, on ..... partout la Marseillaise.
a. parle 
b. voit 
c. entend 

%
��: 1-a; 2-b; 3-b; 4-a; 5-a; 6-a; 7-b; 8-b; 9-a; 10-c. 

7.2.3 
-�&-��7 �-��* (�����7 ��� -=��� �-�.�����, (����
��4��7�.�7 �(�.

Test 
I. 1. Please check everything before you ... . 
a.will have left b. would leave c. will leave d. leave 
2. Many people have lost faith in doctors and are turning to ... medicine. 
a. altered b. alternating c. alternate d. alternative 
3. Robert Scott was � the best explorer of his times. 
a. looked upon b. regarded as c. respected for d. honoured 
4. Mobile phones have been � for a long time now. 
�. around b. about c. round d. along 



5. I don�t know what to ... of Christina�s odd behaviour just lately. 
a. do b. get c. make d. have 
6. He is probably one of the most famous authors of our times. � he leads a simple life and avoids 
the public eye. 
a. Despite b. So c. Nevertheless d. Therefore 
7. The accident had a(n) ... effect on her. 
a. extensive b. profound c. wide d. total 
8. Stop wasting your time ... football. You will never be really good ... playing it. 
a. at; on b. for; in c. on; at d. on; in 
9. If you ... to me, you ... in such trouble now. 
a. had listened; wouldn`t have been 
b. would listen; weren`t 
c. would have listened; wouldn`t have been 
d. had listened; wouldn`t be 
10. Go out and get a paper for me, will you ? I need to see ... . 
a. what the news are b. what are news c. what the news is d. what�s news 

II. Tasks 11-15. Read the following text and then choose the best answer. 

Text 
Cultural differences between Japanese and American managers have presented the biggest 

obstacles to Japanese companies investing in America.  
A seminar for Japanese executives working in America was attended by 25 men, nearly all 

of them in identical dark suits. Despite the room's stifling heating system, they resolutely refused to 
remove their jackets. Their coffee break lasted exactly the scheduled ten minutes. They began to ask 
questions only after they had got to know one another a bit better at lunch. They were usually 
deferential and always polite. 

A similar seminar for 25 Americans working for Japanese subsidiaries in America included 
eight women. Several of the men removed their jackets on entering the room. A ten-minute coffee 
break stretched beyond 20 minutes. Participants asked questions and several aggressively 
contradicted what the speakers had to say. 

According to Mr. Thomas Lifson of Harvard and Mr. Yoshihiro Tsurumi of New York's 
Baruch College � the two main speakers at both seminars � misunderstandings between Japanese 
and American managers are possible at nearly every encounter. They can begin at the first 
recruiting interview. A big American company typically hires people to fill particular slots. Its 
bosses know that Americans are mobile people, who have a limited commitment to any particular 
employer or part of the country. As a result, jobs are clearly defined and so are the skills needed to 
fill them. American firms hire and fire almost at will. 

The assumptions (and the expectations) of the Japanese managers of Japanese subsidiaries in 
America could hardly be more different. They hire people more for the skills they will acquire after 
joining the company than for their existing skills.

American managers rely heavily on number-packed memoranda and the like. The Japanese 
colleagues prefer informal consultations which lead eventually to a consensus. According to Mr. 
Tsurumi, they find comical the sight of American managers in neighboring offices exchanging 
memos. 

Confronted with a dispute between middle managers, most Japanese superiors refuse to 
become involved, expecting the managers themselves to resolve the issue. The Americans conclude, 
wrongly, that their Japanese bosses are indecisive or incompetent. Japanese managers do not share 
the American belief that conflict is inevitable, and sometimes healthy. They want to believe that 
employees form one big happy family. 

Choose the best answer. 

11. What did cultural differences between Japanese and American managers result in? 
A. Americans refused to work in Japan. 



B. Managers became more interested in studying each other's culture. 
C. Japanese found it more difficult to do business in America. 
D. Managers were made to attend special courses to study culture. 
12. It took Americans 20 minutes to ... 
A. argue with the speakers. 
B. resume work after a break. 
C. remove their jackets. 
D. invite women to take part in the seminar. 
13. According to the text, what are Americans like?
A. They are devoted to a particular employer. 
B. They like to work in a certain part of the country. 
C. They often change jobs. 
D. They seldom possess necessary skills. 
14. Japanese superiors don't intervene in disputes, because... 
A. they are incompetent. 
B. they are indecisive. 
C. they believe that conflict is inevitable and sometimes healthy. 
D. they want employees to solve problems themselves. 
15. What do Americans think about their Japanese bosses? 
A. They like conflicts. 
B. They can't make decisions. 
C. They are very competent. 
D. They form one big family. 

Key. 1. d 2. d 3. b 4. d 5. a 6. c 7. b 8. c 9. a 10. c 11. c 12. b 13. c 14. d 15. b. 
�&�.�7 �(�.

�&�.�7 �(�.

1. Welches Wort passt in die Reihe nicht?  
a. der Betrieb    c. die Fachrichtung  
b. das Entwurfsbüro   d. die Firma  

2.Welches Wort passt in die Reihe nicht?  
a. der Unterricht    c. das Eigentum  
b. das Fernstudium    d. die Doppelstunde  

3.Das Synonym zum Wort �der Fachmann� ist �  
a. der Spezialist    c. der Einwohner  
a. der Prüfer     d. der Fernstudent 

4. Jedes Studienjahr � zwei Semestern.  
a. hat aus    c. unterrichtet in  
b. besteht aus    d. besteht seit  

5. Durch Automatisierung der Betriebe � eine höhere Arbeitsproduktivität.. 
a. wird � erreichen   c. sind � erreicht  
b. wurde � erreicht   d. wird � geerreicht  
  
6. Finden Sie die richtige Variante der Übersetzung! 
In Woronesh sollte ein altes Denkmal rekonstruiert werden. 
a. * *����	�	 ��
��� �	������������� ������ �������.  
b. * *����	�	 ��
�	� ���� �	������������ ������ �������.  
c. * *����	�	 ��
�	� ��
 �	��������������� ������ �������.  



d. * *����	�	 ��
�	� �	��������������� ������ �������.  

7. Er wird diese Aufgabe � machen als wir.  
a. gut     c. das beste 
b. besser    d. am besten  

8. Die � Studenten unserer Gruppe legen die Prüfungen gut ab.  
a. viele    c. vielsten  
b. mehr   d. meisten  

9. Die Zahl der Bevölkerung wird � .  
1. großer    c. viel 
2. größer    d. die größten 

10. Die Lomonossow-Universität ist � in Russland.  
a. die älteste          b. älter    
b. c. am ältesten   d. alter  

11. Welche Übersetzung passt? 
Die Sitzung findet weder heute noch morgen statt. 
a. ,��	���	 �������� 
 �	�����, 
 ������.  
b. ,��	���	 ��������  �	�����,  ������.  
c. ,��	���	 �	 �������� � �	�����, � ������.  
d. ,��	���	 �������� �	 ��
��� �	�����, ��  ������.  

12. Welche Übersetzung passt? 
� ���
������ �������� ���� ��� ������� ����� � �����
�, ��� � ����������. 
a. Die Bibliothek der Akademie hat nicht nur russische Bücher und Zeitschriften sondern auch 
ausländische.  
b. Die Bibliothek der Akademie hat sowohl russische Bücher und Zeitschriften als auch 
ausländische.  
c. Die Bibliothek der Akademie hat entweder russische Bücher und Zeitschriften oder 
ausländische.  
d. Die Bibliothek der Akademie hat bald russische Bücher und Zeitschriften bald ausländische.  

13. Es ist bekannt, � dieses neue Messgerät in der BRD hergestellt ist.  
a. das    b. dessen  c. was   d. dass  

14. Unsere Hochschule, � seit 1930 besteht, hat viele Fakultäten. 
a. die            b. deren  c. denn  d. da  

15. Welcher Satz ist falsch?  
a. Da kann man sich besser erholen und er möchte hier bleiben.  
b. Da man sich besser erholen kann, möchte er hier bleiben. 
c. Er möchte hier bleiben, da man sich besser erholen kann.  
d. Da kann man sich besser erholen, möchte er hier bleiben.  

%
��: 
1.c, 2.c, 3.a, 4.b, 5.a, 6.b, 7.b, 8.d, 9.a, 10.a, 11.c, 12.b, 13.d, 14.a, 15.d. 

8-���)(�.�7 �(�.: 

1. Je ne (n�) ..... pas ce que vous dites. 



a. vois 
b. parle 
c. entends 

2. En quelle saison ..... - nous ? 
a. ont 
b. sommes 

c. avons 
3. Nous ..... en 2020. 
a. allons 
b. avons 
c. sommes 

4. Je lui ..... toujours bonne nuit. 
a. donne 
b. dis  

c. parle 
5. � '� 6 �-&�
a. le même temps 
b. le temps même 
c. en même temps 

6. � ���+- &���
a. au novembre 
b. à novembre 
c. au mois de novembre 

7. ���-�� : !�.� �4���� ����� ? 

a. Quelle date sommes-nous ? 

b. En quel mois sommes-nous ? 
c. Quel jour sommes-nous? 
8. �-�0��� � ��6���� ,�-�=4� ���: 
a. Au revoir et bon après-midi! 
b. Au revoir et bonne journée! 

c. Au revoir et à un de ces jours! 
9. �'�' �� ���-��: Comment allez-vous?  
a. Salut! 
b. Bonjour! 
c. Je vais bien, merci, et vous-même? 

10. - Adressez-vous au chef du bureau ! 

    - Vous croyez que je dois ... ? 
a. m�y adresser     
b. m�en adresser     
c. m�adresser à lui     

%
��: 1-c; 2-b; 3-c; 4-b; 5-c; 6-c; 7-a; 8-b; 9-c; 10-c. 

7.2.4 
-�&-��7 �-��* ���-���� ��� ���4�'��.� . (��')
�� ������������� ������� �
����

7.2.5 
-�&-��7 �-��* ���-���� ��� ���4�'��.� . <.(�&�)
������ ?1. #	�	�	��	 ���	������ �	��� �� ��	��
�����, �����	 ��

�������	 ��������	��	 ���������, �������	 � �	���	. #	�	�����	
�	��� �� ���
����� ����	. 

������ ?2. #	�	�	��	 ���	������ �	��� �� ��	��
�����. +�	
���	
�������� � �	���� �� ������� ����	. 



������ ?3.  )�������	 � �	��
������ ���������� ���	����������

��
	������ (�� ���
����� ����	). 
7.2.6 �'���.� ���'������ ���.� �-� �-������

�-�&6)'����7 �''�'����
-����	� ��������� �� �	��-�
	���, � ������ ���	����� 3 �������. 

#���
���� ���	� �� 1 ������ ��	���	��� 5 ��

��, ����
���� ���	� �� 2 
������ ��	���	��� 5 ��

��, ��
���  ����
���� ���	� �� 3 ������
��	���	��� � 10 ��

��. 7�����
���	 ��
�	���� ��������� ��

�� � 20. 

1. ��	��� «/	����
	�����	
���» ������� � �
���	, 	�
 ����������

�����
 �	�		 6 ��

��.  
2. ��	��� «$���
	�����	
���» ������� � �
���	, 	�
 ����������

�����
 �� 6 �� 10 ��

��  
3. ��	��� «8���&�» ������� � �
���	, 	�
 ���������� �����
 �� 11 

�� 15 ��

��.  
4. ��	��� «��
���» �������, 	�
 ���������� �����
 �� 16 �� 20 

��

��. 

7.2.7 
����-' �������, &�'-�����
.

�/�
%�����
��	��	

����	
� (�	��) 
����
��

%�� ������
��	���

����	�	�� (
 		

����) 

/��	�����	

��	�������

��	�����
1 0	���� $%-3, $%-4 6	��, �	�	���, (����	�
2 1�������� $%-3, $%-4 6	��, �	�	���, (����	�
3 1����	�	 $%-3, $%-4 6	��, �	�	���, (����	�
4 2�������	  $%-3, $%-4 6	��, �	�	���, (����	�
5 3�	�	  $%-3, $%-4 6	��, �	�	���, (����	�
6 #����  $%-3, $%-4 6	��, �	�	���, (����	�

7.3 �'�����.� &�'-����, ��-���/0� �-���)-�
��������� (����7, )&��7, ����.�� � (���) ���'� ��'�*���'�

6	�������	 ����	���
�	���, 
�� �� ����� �������	���� ���	��

�	��������, 
�� � ���
������	� �������� �	��-������ �� ��������

����	
	. *�	�� �	�������� 30 ��. ,��	� ����	���
�	��� ����	��� �	���

(����	�������  ������
�	��� ��	��� ���
���� �	����	 ������
	�� ��	��

�� ����	�	� ����	�������� ���	����. 
)	&	�	 ����������� ����� ����	���
�	���, 
�� �� �����

�������	���� ���	�� �	��������, 
�� � ���
������	� �������� �����

�� �������� ����	
	. *�	�� �	&	�� ����� 30 ��. ,��	� ����	���
�	���

����	��� �	&	�� ����� (����	�������  ������
�	��� ��	���, ���
����

�	����	 ������
	�� ��	�� �� ����	�	� ����	�������� ���	����. 
)	&	�	 ���
����� ����� ����	���
�	���, 
�� �� �����

�������	���� ���	�� �	��������, 
�� � ���
������	� �������� �����

�� �������� ����	
	. *�	�� �	&	�� ����� 30 ��. ,��	� ����	���
�	���

����	��� �	&	�� ����� (����	�������  ������
�	��� ��	���, ���
����

�	����	 ������
	�� ��	�� �� ����	�	� ����	�������� ���	����. 



8.  ��$����������	!�� � ��8�����������  

�$�	
������ ��	��
����

8.1 
-��* )�+��7 ��'-�')-�, ��+,���&�7 ��� �������
����������

1. 2��
���� ���� �
� ���������: �	���. ������� � ������������

(����	�� �� ���
. ����� �
� ��������� ��	� ��	�. / *����	�. ���. ����.-
�����. ��-�; ����.: ,. 4. 9����, /. *. 7	���
���, 7. 1. %���	��. - *����	�: 
2011 (*����	� : ���	
 ��	������� ��
���� *12+$, 2011). - 30 �. 

2. 9���� ,.4. #�	��  �	���� �	�	���� �	�	��� ������-�	���	���
�	����� �� ������ ����. $�	�. �����./  ,.4. 9����.; *����	�. ���. ���.- 
�����. ��-� *12+$. � *����	�, 2009. � 208 �. 

3. 7	���
��� /.*. 6	��	��	���� ��������� ���
������ ����� / 
Theoretical English Grammar : �	����	���� ���������� � 
	�������� �����

�	��	��	���� �������� ���
. ����� �
� ����	���� 1-�� ����� ��	��
�����

«#	�	����� � ��	�	 ����	�����
���� ���������» / *����	���� 12+$; 
����.: /.*. 7	���
���. � *����	�, 2012. � 30 �. 

4. 7	���
��� /.*. *�	�	��  ����� ���
������ �
���
� / The English 
Verb Forms and Tenses: �	����	���� ���������� � 
	�������� �����

�	��	��	���� �������� ���
. ����� �
� ����	���� 1-�� ����� ��	��
�����

«#	�	����� � ��	�	 ����	�����
���� ���������» / *����	���� 12+$; 
����.: /.*. 7	���
���. � *����	�, 2012. � 33 �. 

5. 7	���
��� /.*. Business Communication and Correspondence / !	
����
����������  ����	��	���� ����	�����	��� : ��	�. �����	 / 
/.*. 7	���
���; *����	���� 12+$ � *����	�, 2013.  - 100 �.  

8.2 
-��* ��1�-&�������, ',����4�7, �����*()&�, �-�
��)0�'����� �+-�(���'�*��4� �-����� �� ��������� (&��)�/), 

�.�/��� �-��* ����(�����4� �-�4-�&&��4� �+������, -�)-���
��1�-&�������-'�.�&&)��.�������7 �'� «��'-�'», ���-&���,
�-�1�������*��, +�( �����, � ��1�-&�������, ��-������, ���'&
0�	������	 #�: 
1. Microsoft Office Word 2013/2007 
2. Microsoft Office Excel 2013/2007 
3. Microsoft Office Power Point 2013/2007 
4. Microsoft Office Outlook 2013/2007 
5. Microsoft Office Outlook Buisness 2013/2007 
6. Microsoft Office Office Publisher 2013/2007 
7. Windows Professional 8.1 (7  8) Single Upgrade MVL A Each Academic 
)	����� �����������-�	
	�������������� �	� «���	��	�»: 
1. http://www.edu.ru/  ���������	
���� �����
 *16$

������������	 ���������	 ���	��: 
1. http://window.edu.ru       
2. https://wiki.cchgeu.ru/    
+���	�	���	 ����	�����
���	 ���� ������: 



#�
��	�	 �� (
	�������� ��
��	�	 *16$ �� 31.08.2017, ���	���	��

������� �	����� *16$ �� 31. 08.2017 �. . 370. 
  

9. ��������"��-��#����	!�% $���, ���$#�����% ��%
�	 ;�	������% �$���������"��@� 
����		�

1. 7�
���	����� �
��� ���	�� /�)!  01 +-7 �� 12 �	�� (� #%, 
��
���	����� ���	������, (������, ���&���� (12&�.), �� �����	����
����-����������� (12&�.) ���. .6341, 

2. #��	���� INFOCUS � 1 &�. � ���. 6341 
3. ��	��	�-���	���� Gena � 1 &�. � ���. 6341 
4. %������	� �	�����
���� � 6&�., (���. 6341�, 6348, 6341), 
5. %������
���� ������� Minolta  - 1 &�. (���. 6339), 
6. %������
���� ������� RexRotary � 1 &�.  (���. 6339), 
7. +���	� Canon (���. 6341�), 
8. #���	� 
��	���� Xerox � 1 &�. - (���. 6341�), 
9. #���	� 
��	���� Samsung  ML 2010 � 1&�. - (���. 6341�), 
10. #���	� 
��	���� HP Laser Jet P1005 � 1 &�. -  (���. 6341�), 
11. *�	����������/DVD JVC � 1 &�. - (���. 6341), 
12. DVD � �
		� BBK � 1 &�. -   (���. 6341), 
13. 6	
	���� Thomson - (���. 6341) 
14. 7�����
� Philips � 4&� - (���. 6340, 6344, 6345, 6346,) 
15. 7���	���� ����� � 1&�. - (���. 6341) 
16. +�	�� � ������������ �������� (6 &�.) 

  

10. ��������	!��  !�����% ��% �$ ��:;�#	% 
�
�	�����:��	��
����

#� ����
�	 «����������� ����»  ���������� ������	��	

������,  ����
��	��� �	�	���. 
#�����	��	 ������ ������
	�� ��  �	�
���� ����	�	����������

�������, ��� ��	���������	� ���
������	 �� ����	�	� ������

�������  ��	�������� ���� (��	�������	 
������	��	 ��� �

��	��	�	  ���
�� ������� �������), ��� ��
	��� ������	

��������� ��
	�����	
����� ��	�� ��	��	��, � ����	 ������� ���� �
�

���	�	�� �	��	��	��� ����� �� ��������	 � ������	����

���
������ �����, �� ������ ������-��
	�����	
����� ������. #�
���� �	���
���� �	��	���  ��
� ��	�������	
�, ������� �������	� ���

����������, � �	 �����
���� ��	���� �������. ,����� ����������

���	� �	&	�� �����	���� ����� � ������.  

%�����
� ����	�� ���	��
� ����
�� ���������� ���	� (����	��. 
*� ��	����

������
!	��	
������ ����	���

#�����	���	

�����	

%����	�������	 �	���	���	��� ��������. )����� � �����	����


	���, ���������� ���	��� � ������
���� ��������, ��������



�	���	���	��� 
�	������. #���
�&���	 ����-  ��	�����	� ��

�������� �	�	.  
+��������	
����

������

+��������	
���� ������ ����	���� ����������	� �
������� ����	��

��	����� ���	��
�  ������ ������� ��������������. 
+��������	
���� ������

, �����������, ����
��	
���� 
�	�������, � ����	 ����������

��	���
���	� �
	����	 ������
���	: 
- ������ � �	�����: ��	����� �����	���� 
	���; 
- ����
�	�	 ����&�� ������  ����	���; 
- ������ ��� �	��� �
� ���������	
����� ���	��; 
- �����	 � �����	 ����	��	��� ������� ����	�	���, �
����; 
- ���������� � ����	�������� ���	����. 

#��������� �

����	��������

���	����

1�������� � ����	�������� ���	���� �
	��	� ���	����	��, �
�	�	�	 ��	�� �	�	����. ���	������ ���������� ��
��� �������� �	

�����		, �	� �� �	���-��
���� �� ����	�������� ���	����. !����	
�	�	� (����	��� �� ��� (��	����		 ��	�� ���
������� �
�

������	��  ���	������ ���	��
�. 




