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От авторов

Цель данного пособия — помочь студентам 
развить навыки правильной речи. В пособие вклю-
чены задания по трём разделам:

1)  нормы русского литературного языка; 

2)  деловая речь; 

3)  научная речь. 

Это обусловлено определёнными причинами.
Современный русский язык характеризуется 

строгими нормами, без знания которых человек не 
может считать себя образованным. И это понятно: 
сегодня высокая речевая культура — непременное 
качество общественно активной личности. Поэто-
му в настоящее время курс ортологии (науки о 
нормах) включён в учебную программу вузов.

Необходимость обучения языковым формам 
делового общения обусловлена тем, что деловое 
общение сегодня проникает во все сферы жизни. 
Умение успешно вести переговоры, работать с до-
кументами — важнейшие составляющие культуры 
современного делового человека, который стре-
мится достичь успеха в жизни.

Задания третьего раздела должны научить сту-
дентов логически излагать мысли и строить текст 
научного стиля в различных ситуациях общения в 
устной и письменной форме.
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Таким образом, в настоящее время сложились 
условия, при которых ценность и востребован-
ность специалистов на рынке труда зависит от на-
личия грамотной устной и письменной речи, уме-
ния общаться, воздействовать на других людей 
посредством слова. Решить эти задачи и призвано 
учебное пособие «Речевая культура молодого спе-
циалиста». Упражнения и задания, включенные в 
сборник, помогут студентам преодолеть погреш-
ности в речи и сформировать свой речевой образ.
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НОРМЫ

РУССКОГО

ЛИТЕРАТУРНОГО

ЯЗЫКА

Культура речи — сложное понятие, её основной 
задачей является классификация языка и описание 
нормы в словарях, грамматиках и справочниках.

Âàæíåéøèì ôàêòîðîì âëàäåíèÿ ðóññêèì ÿçûêîì 
ÿâëÿåòñÿ íîðìàòèâíîñòü ðå÷è.

Норма — ýòî îòíîñèòåëüíî óñòîé÷èâûé ñïîñîá âû-
ðàæåíèÿ, èñòîðè÷åñêè ïðèíÿòûé â ÿçûêîâîì êîëëåêòè-
âå íà îñíîâå âûáîðà îäíîãî èç âàðèàíòîâ óïîòðåáëåíèÿ 
êàê îáÿçàòåëüíîãî äëÿ îáðàçîâàííîé ÷àñòè îáùåñòâà.

Нормы включают ïðàâèëà ïðîèçíîøåíèÿ, óäàðåíèÿ, 
ïðàâèëà îáðàçîâàíèÿ ñëîâ è ãðàììàòè÷åñêèõ ôîðì, ïðà-
âèëà íàïèñàíèÿ ñëîâ è ïîñòàíîâêè çíàêîâ ïðåïèíàíèÿ, 
ïðàâèëà óïîòðåáëåíèÿ ñëîâ è óñòîé÷èâûõ ñî÷åòàíèé.

Нормы цементируют речь всего общества и 
противостоят диалектному и индивидуальному 
многообразию. Они происходят не из интуитивного 
представления о правильности, а из сознательной 
кодификации в словарях, грамматиках. Норма опи-
рается на массовое и регулярное употребление, на 
авторитеты, на научные исследования; пропаганди-
руется радио и телевидением, театром, газетами.

Допускаемая âàðèàòèâíîñòü норм обычно не 
избыточна, привязана к смыслу, к стилю. Нор-
ма — регулятор, обеспечивающий стабильность 
литературного языка. Новшества зарождаются в 
употреблении, в функционировании, а норма их 
сдерживает, опробует, проверяет и некоторые 
закрепляет. Она подвержена влиянию, прежде 
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всего свободной, прихотливой и раскованной раз-
говорной речи. Велика и роль поэтов, писателей, 
журналистов, обдуманно отклоняющихся от нормы 
в словотворчестве, в создании «своего языка» в 
интересах идейно>изобразительного замысла. Но 
главное — законы системы языка.

Очень важно, что нормы имеют разную устой-
чивость (строги в орфографии, либеральны в про-
изношении).

Íîðìîé â ðàçãîâîðíîé ðå÷è считается то, что 
постоянно употребляется в речи носителей лите-
ратурного языка и не воспринимается при спон-
танном восприятии речи как ошибка.

Существует äâà âèäà íîðì:

1.  Íîðìû îáÿçàòåëüíûå. Их нарушение приво-
дит к грубым ошибкам в речи.

2.  Íîðìû âàðèàíòíûå. Вариантность норм 
складывается исторически. Вариантные 
нормы отражают стремление языка к ста-
бильности, преемственности, универсаль-
ности, с одной стороны, и, с другой сто-
роны, стремление языка к изменению, что 
порождает нестабильность, вариативность.

В литературном языке существует огромное 
количество языковых единиц, которые стоят на 
грани нормы и не>нормы.

Âàðèàíòû бывают:

îðôîýïè÷åñêèå: дож(д)и — до(жж)и;

ïî ìåñòó óäàðåíèÿ: мАркетинг — маркЕтинг;

ôîíåìàòè÷åñêèå: тоннель — туннель;

ãðàììàòè÷åñêèå: кваса — квасу, туристский — ту-
ристический;

ñèíòàêñè÷åñêèå: нельзя купить спичек — нельзя ку-
пить спички.

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



7

Орфоэпические нормы

Îðôîýïèÿ (от греч. orthos — прямой, правиль-
ный и eros — речь) — это совокупность правил, 
устанавливающих единообразное произношение. 
Произносительные нормы свойственны устной 
речи. Îðôîýïè÷åñêèå íîðìû — это произноситель-
ные нормы устной речи.

Роль правильного произношения очень вели-
ка, особенно в настоящее время. Язык, являясь 
важнейшим средством человеческого общения, 
нуждается в единообразии письменного и устного 
своего оформления. Неправильное произношение 
(как и орфографические ошибки) отвлекает вни-
мание на внешнюю сторону речи и поэтому явля-
ется помехой при языковом общении. Орфоэпия 
наряду с орфографией, минуя особенности мест-
ных говоров, делает язык средством наиболее ши-
рокого общения. Являясь одной из сторон культу-
ры речи, орфоэпия ставит своей задачей поднять 
произносительную культуру русского языка.

Орфоэпическая норма имеет два аспекта: íîð-
ìà ïðîèçíîøåíèÿ è íîðìà óäàðåíèÿ. Соблюдение 
правил в произношении имеет большое значение. 
Такого рода ошибки мешают воспринимать содер-
жание речи: внимание слушающего отвлекается 
различными неправильностями произношения, и 
высказывание не воспринимается во всей полноте. 
Отклонения от литературного произношения под 
влиянием письма объясняются тем, что не всегда 
имеется соответствие между буквенным и звуковым 
видом слова. Íàïðèìåð, ðîäèòåëüíûé ïàäåæ ïðèëàãà-
òåëüíûõ ìóæñêîãî è ñðåäíåãî ðîäà èìååò â íàïèñàíèè 
îêîí÷àíèå ñ áóêâîé ã, à ïðîèçíîñèòñÿ â ýòîé ôîðìå 
çâóê [â]: áîëüøîãî (ïðîèçíîñÿò áîëüø[îâú]), ñëîâà 
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êîíå÷íî, ÷òî ïèøóòñÿ ñ áóêâîé ÷, à â ïðîèçíîøåíèè 
ñîîòâåòñòâóåò åé çâóê [ø]: êîíåøíî, øòî è äð.

В результате влияния правописания на произ-
ношение возникают произносительные варианты, 
допускаемые в литературном языке.

Допускается много отступлений от орфоэпи-
ческих норм в употреблении гласных å или î по-
сле мягких согласных под ударением. Основным 
фонетическим положением, в котором в русском 
языке осуществилось изменение å в î, является 
положение перед твёрдыми согласными. Поэтому 
незакономерно произношение ударного гласного ý 
в таких словах, как расчёсывать, дёрн, с издёвкой, 
чёрточка, подчёркивать, жёлчь, жёлчный, застёгну-
тый, поблёскивать, блёклый, поблёкший, белёсый, 
твёрже. Наиболее трудным аспектом считается 
àêöåíòîëî-ãèÿ — наука об ударении. Сложность в 
обучении ударению состоит в том, что правил, ко-
торые могли бы позволить нам безошибочно про-
износить слова, не существует.

Правильная постановка ударения является 
необходимым признаком культурной грамотной 
речи. Иногда достаточно услышать от незнако-
мого человека неправильное ударение в слове 
(например, новорОжденный, квАртал, катАлог), чтобы 
составить не слишком лестное мнение о его обра-
зовании, общей культуре.

Нормы помогают литературному языку сохра-
нять свою целостность и общепонятность. Они 
защищают литературный язык от потока диалект-
ной речи, социальных и профессиональных арго, 
просторечия. Это позволяет литературному языку 
выполнить свою основную функцию — культурную.

Литературная норма зависит от условий, в 
которых осуществляется речь. Языковые сред-
ства, уместные в одной ситуации (бытовое об-
щение), могут оказаться нелепыми в другой 
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(официально>деловое общение). Норма не делит 
средства языка на хорошие и плохие, а указывает 
на их коммуникативную целесообразность.

Ç à ä à í è å  1

Ðàññòàâüòå óäàðåíèå â ñëîâàõ

Âàðèàíò 1  Автозаводская, баловаться, баржа, 
бармен, воздухопровод, воспринять, 
высоко, высококачественный, бомбар-
дировать, валовой, искра, квартал, обе-
спечение, ходатайство, диспансер, до-
говор, дремота, ломоть, мышление, на-
мерение, свекла, диоптрия, симметрия, 
маркетинг, танцовщик, факсимиле, 
единовременный, кухонный, оптовый, 
сливовый, премированный, завидно, 
искони, закупорить, звонить, марки-
ровать, августовский, случай, приоб-
ретение, мусоропровод, откупорить, 
приобретение, статуя, ветеринария, 
агрономия.

Âàðèàíò 2  Газопровод, иконопись, феномен, за-
индеветь, искра, кремень, гастрономия, 
творог, мышление, мастерски, хода-
тайство, украинский, щавель, каталог, 
бензопровод, камбала, асбест, флан-
говый, снята, дефис, каучук, облегчить, 
плесневеть, пломбировать, принудить, 
усугубить, черпать, каучук, похороны, 
упрочение, феерия, кладовая, недуг, 
премирование, ракурс, столяр, христи-
анин, мастерски, красивее, втридорога, 
донельзя, заржаветь, договоренность, 
валовой.
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Ç à ä à í è å  2
Ïîñòàâüòå ïðàâèëüíî óäàðåíèå â ñëîâàõ.

Алкоголь, злоба, досуг, дремота, ломота, дол-
лар, инсульт, коклюш, нарост, портфель, щеколда, 
исподволь, наотмашь, отчасти, щегольски, назло, 
мельком, сосредоточение, захоронение, египтя-
нин, кладовая, еретик, ваятель, металлургия, муш-
тра, кожух, кичиться, недоимка, поимка, теплить-
ся, салютовать, симметрия, лассо, петля.

Ç à ä à í è å  3 
Ñëåäóþùèå ñëîâà ïåðåïèøèòå, ðàññòàâüòå â 
íèõ óäàðåíèå è ïðîèçíåñèòå â ñîîòâåòñòâèè ñ 

ëèòåðàòóðíûìè íîðìàìè, îñîáîå âíèìàíèå îáðàòèâ 
íà àðòèêóëÿöèþ âçðûâíîãî ñîãëàñíîãî [ã] â ðàçíûõ 

ïîçèöèÿõ. Â ñëó÷àå çàòðóäíåíèÿ îáðàùàéòåñü ê 
îðôîýïè÷åñêîìó ñëîâàðþ.

Гладкошерстный, миллиграммовый, стограм-
мовый, агент, алкоголь, вагон>ледник, гренадер, 
гербы, городов, заговор, облегчить, углубить, 
деградация, гротеск, генезис, генетика, гравер, 
нагой, на досуге, недуг, недуги, порог, пороги, не-
кролог, диалог, бог, боги.

Ç à ä à í è å  4
Âûïèøèòå èç ãðóïïû ñëîâ èíîñòðàííîãî 

ïðîèñõîæäåíèÿ òå, êîòîðûå ïðîèçíîñÿòñÿ ñ 
òâёðäûì ñîãëàñíûì ïåðåä [ý]: äåòåêòèâ; ñâåðüòåñü 

ñ îðôîýïè÷åñêèì ñëîâàðёì. Ãäå äîïóñêàåòñÿ 
âàðèàíòíîå ïðîèçíîøåíèå?

Академия, атеизм, адекватный, анестезия, 
артерия, берет, бактерия, бандероль, безе, бутер-
брод, брюнет, генезис, генетика, гротеск, дебют, 
деликатес, дельта, декан, депрессия, детектив, 
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диспансер, интервью, кашне, компресс, компью-
тер, коммюнике, контекст, корректный, кофе, 
кредо, модель, неологизм, одеколон, Одесса, 
орхидея, патент, пациент, пресса, претензия, про-
ект, пионер, протест, рельс, резюме, свитер, сес-
сия, синтез, стенд, тезис, тенденция, тенор, тент, 
темп, терапевт, термин, термос, тире, террор, 
трек, тест, фанера, форель, шинель, штепсель, 
штемпель, шоссе, экстерн, экспресс, эссенция, 
энергия.

Îáúÿñíèòå çíà÷åíèå ñëîâ «коммюнике», «кон-
текст», «корректный», «неологизм», «патент», «тен-
денция».

Ç à ä à í è å  5
Îáúåäèíèòå ñëîâà ñ òâёðäûì ñîãëàñíûì ïåðåä 

[ý] â îäíó ãðóïïó, ñ ìÿãêèì ñîãëàñíûì — â 
äðóãóþ. Âûäåëèòå ñëîâà, äëÿ êîòîðûõ õàðàêòåðíà 

âàðèàíòíàÿ íîðìà ïðîèçíîøåíèÿ ñîãëàñíîãî.

Антенна, анестезия, бактерия, бандероль, 
бассейн, бизнес, велотрек, вундеркинд, гейзер, 
гипотеза, гротеск, дебют, дегустация, декан, депо, 
детектив, депрессия, идентичный, интеллект, 
кларнет, модель, панель, партер, протез, протек-
ция, рейд, сервис, стратегия, тезис, темп, тера-
певт, термос, террор, форель, шедевр, шинель, 
штепсель, экземпляр, экспресс.

Ç à ä à í è å  6
Äàííûå íèæå ÿçûêîâûå åäèíèöû ñãðóïïèðóéòå 

ñëåäóþùèì îáðàçîì: à) ñëîâà ñ å: îïåêà; á) ñëîâà ñ 
ё: ñâёêëà. Ñâåðüòåñü ñ îðôîýïè÷åñêèìè ñëîâàðÿìè.

Атлет, афера, безнадежный, белесый, блеклый, 
бытие, гладкошерстный, гравер, гренадер, желчь, 
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законнорожденный, затекший, маневр, мертвенный, 
многоженец, неподалеку, не ровен час, никчемный, 
одноименный, одновременный, озлобленный, опе-
ка, острие, отыменный, поблекший, повторен, по-
вторенный, приведен, приведенный, решетчатый, 
сорокаведерный, шерстка, шофер, щелка.

Ç à ä à í è å  7

Â êàêèõ ñëîâàõ ïðîèçíîñèòñÿ (÷í), 
â êàêèõ (øí)?

Булочная, конечно, молочный, скучно, нароч-
но, сливочный, яичница, Ильинична, скворечник, 
подсвечник, будничный, непорядочный, к шапоч-
ному разбору, двоечник, отличник, булавочный, 
коричневый, перечница, полуночник, пряничный, 
сказочный, стрелочник, яблочный.

Ç à ä à í è å  8

Îáðàçîâàâ âîçìîæíûå êðàòêèå ôîðìû è ïðîñòûå 
ôîðìû ñòåïåíåé ñðàâíåíèÿ,

ðàññòàâüòå óäàðåíèå.

Искусственный, красивый, острый, круглый, 
старый, плохой, близкий, важный, годный, верный, 
малый (по размеру), вредный, вязкий, гладкий, 
гневный, правый, злющий, ультраправый, бойкий, 
смелый, клетчатый, длинный, удобный, весёлый, 
сладкий, твёрдый.

Ç à ä à í è å  9

Îáðàçóéòå ðîäèòåëüíûé ïàäåæ è ðàññòàâüòå
óäàðåíèå.

Герб, ломоть, ревень, торт, гусь, клок, рот.
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Ç à ä à í è å  1 0

Ðàññòàâüòå óäàðåíèå è îáðàçóéòå îò äàííûõ 
ñóùåñòâèòåëüíûõ ôîðìó ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà.

Инспектор, корпус, отпуск, полено, порт, про-
фессор, шофёр, сторож, торт, паспорт, бухгалтер, 
год, директор, инженер, договор, дно.

Ç à ä à í è å  1 1

Ñîñòàâüòå ïðåäëîæåíèÿ ñî ñëîâàìè:

атлас — атлас        лавровый — лавровый

броня — броня        характерный — характерный

видение — видение   языковый — языковой

ирис — ирис          острота — острота

кирка — кирка        старина — старина

хаос — хаос          клубы — клубы

кредит — кредит      кругом — кругом

Ç à ä à í è å  1 2

Êàêèå îòêëîíåíèÿ îò íîðì óäàðåíèÿ âñòðå÷àþòñÿ
â äàííûõ ïîýòè÷åñêèõ òåêñòàõ? Îáîñíóéòå èõ 

ìîòèâèðîâàííîñòü/íåìîòèâèðîâàííîñòü.

1.  Ах, как завидно лентяям:
   По утрам они лежат
   И жалеют, что нельзя им
   Превратиться в медвежат. 

2.  Ловят бабочек коты,
   Носят шляпы и банты —
   И друзьям от доброты
   Дарят сладкие торты. 

3.  Спрячу в ладонь новорожденный огонь.
   Он и к утру не погаснет на ветру. 
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4.  Слетались птицы к танцовщице золотой,
   Захлопав крыльями и пёстрою гурьбой. 

5.  Собаке на хозяина
   Смотреть ужасно завидно. 

6.  Идут белые снеги, как по нитке скользя.
   Жить и жить бы на свете,
   Но, наверно, нельзя. 

7.  — И на Тенистой улице я постою в тени.
   Вишнёвые, Грушёвые, Зелёные, Прохладные...
   Как будто в детство давнее зовут меня они.

Ç à ä à í è å  1 3

Ñàìîñòîÿòåëüíî ïîäáåðèòå ïîýòè÷åñêèå ñòðîêè,
â êîòîðûõ âñòðå÷àþòñÿ îòêëîíåíèÿ îò íîðì 

óäàðåíèÿ. Ïîêàæèòå óìåñòíîñòü/íåóìåñòíîñòü
ýòèõ îòñòóïëåíèé.

Ç à ä à í è å  1 4

Ïîäáåðèòå îðôîýïè÷åñêèé âàðèàíò ê ñëåäóþùèì 
ñëîâàðíûì îïðåäåëåíèÿì.

1)  Не заключающий в себе поэтических образов;

2)  крайне некрасивый, возмутительный;

(безОбразный — безобрАзный)

1)  сборник таблиц, карт специальных рисунков;

2)  сорт гладкой блестящей ткани;

(Атлас — атлАс)

1)  денежная единица;

2)  шляпа;

(болИвар — боливАр)
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1)  закреплять за кем>либо;

2)  покрывать броней;

(бронИровать — бронировАть)

1)  закрепление лица или предмета за кем>нибудь;

2)  защитная обшивка;

(брОня — бронЯ)

1)  жизнь, существование (в повседневном 
смысле);

2)  философский термин;

(бытиЕ — бытиЁ)

1)  железная или деревянная посуда, преиму-
щественно цилиндрической формы с дуж-
кой для ношения воды;

2)  тёплая, ясная, сухая погода (не о зиме);

(ведрО — вЁдро)

1)  лютеранская церковь;

2)  орудие;

(кИрка — киркА)

1)  венец;

2)  лист;

(лАвровый — лаврОвый)

1)  в некоторых странах учёная степень;

2)  в  с р е д н е в е к о в о й  Е в р о п е  г л а в а 
духовно>рыцарского католического ордена;

(магИстерский — магистЕрский)

1)  дающий масло;

2)  производное от «маслина», масличная ветвь;

(мАсличный — маслИчный)
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1)  щадить кого>либо;
2)  ласкать;

(мИловать — миловАть)

1)  удалец, храбрец;
2)  выражение одобрения, похвалы;

(мОлодец — молодЕц)

1)  тучи летающих насекомых;
2)  мелкое летающее насекомое;

(мОшка — мошкА)

1)  невиданный, необыкновенный;
2)  умолченный, оставленный в тайне;

(нескАзанный — несказАнный)

1)  программное;
2)  ресурсами, материалами, деньгами;

(обеспЕчение — обеспечЕние)

1)  остроумное выражение;
2)  существительное с отвлечённым значением;

(острОта — остротА)

1)  в царской России участок земли;
2)  место, по которому отрублено или распиле-

но в поперечнике;
(отрУб — Отруб)

1)  подвергать воздействию пара;
2)  держаться в воздухе на неподвижно распро-

стёртых крыльях;
(пАрить — парИть)

1)  место для спанья с постланными на нём 
спальными принадлежностями;

2)  мягкие, приглушённые тона; цветные каран-
даши без оправы;
(постЕль — пастЕль)
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1)  об окружении;

2)  о дне недели;

(в срЕду — в средУ)

1)  былина;

2)  давно минувшее время;

(стАрина — старинА)

1)  зажиточная верхушка казачества;

2)  воинское звание;

(старшинА — стАршина)

1)  о системе исчисления;

2)  относящийся к Троице;

(трОичный — троИчный)

1)  от «фига» (плод. дерево)

2)  грубое, просторечное слово;

(фИговый — фигОвый)

1)  понятие в греческой мифологии;

2)  беспорядок, неразбериха;

(хАос — хаОс)

1)  упрямый;

2)  свойственный кому>либо, типичный для 
че>го>либо;

(харАктерный — характЕрный)

1)  кончено, довольно;

2)  субботний отдых, предписанный еврейской 
религией;

(шабАш — шАбаш)
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1)  специалист в области электричества;

2)  голубовато>синий цвет;

(элЕктрик — электрИк)

1)  электрический шнур;

2)  система для передачи электричества;

(электропрОвод — электропровОд)

1)  политика;

2)  колбаса;

(языкОвая — языковАя)

Ç à ä à í è å  1 5
Ðàçäåëèòå ñëîâà íà òðè ãðóïïû: ñ óäàðåíèåì

íà ïåðâîì ñëîãå, ñ óäàðåíèåì íà âòîðîì ñëîãå,
ñ óäàðåíèåì íà òðåòüåì ñëîãå.

Мусорщик, бунтовщик, танцовщица, обувщик, 
дьяволица, роженица, часовщик, баловница, зе-
ленщик, метелица, падчерица, кружевница, обой-
щик, мебельщик.

Морфологические нормы

Ìîðôîëîãè÷åñêèå íîðìû многочисленны и ка-
саются употребления форм разных частей речи. 
Эти нормы отражены в грамматиках и справочни-
ках. Приведём отдельные нормы.

1.  Имена существительные с основой на мяг-
кий согласный и нулевым окончанием могут 
относиться к мужскому и женскому роду. 
Среди них можно выделить некоторые се-
мантические группы. Так, названия живот-
ных, птиц, рыб, насекомых обычно относят-
ся к мужскому роду, за исключением слов: 
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выпь, моль, мышь. Среди вещественных и 
конкретных существительных могут быть 
слова мужского и женского рода, что обу-
словливается только традициями употре-
бления, поэтому в случаях сомнения следу-
ет обращаться к словарям.

2.  Существительные с суффиксами субъектив-
ной оценки (>ышк>, >ишк>, >ушк>, >ищ>) сохраня-
ют род того слова, к которому присоединяются 
суффиксы: дом — большой домище, сарай 
— старый сараишко, воробей — молоденький 
воробьишка, окунь — маленький окунишка, 
сильный голосище, нелепое письмишко.

3.  Род несклоняемых существительных связан 
со значением слова. Неодушевлённые суще-
ствительные обычно относятся к среднему 
роду: алоэ, пальто, такси, какао. Однако в 
современном литературном языке имеются 
некоторые отклонения от нормы, например: 
авеню — жен. род, а также реже ср. род: бо-
леро. Некоторые слова относятся к общему 
роду, так как могут обозначать лиц мужского 
и женского пола: визави, инкогнито, протеже, 
саами (народность), сомали (народность).

4.  У буквенных аббревиатур род связан с их 
морфологической формой. Если аббревиа-
тура склоняется, то её род обусловлен окон-
чанием: вуз — муж. род, так как в имени-
тельном падеже имеет нулевое окончание 
(ср.: в гуме, гумом и т.д.). Если аббревиату-
ра не склоняется, то обычно род её опреде-
ляется по роду главного слова, от которого 
образована аббревиатура: СССР — Союз. 
Однако у такого рода аббревиатур часто 
наблюдаются отклонения от этого правила, 
например, МИД — муж. род, хотя стержне-
вое слово среднего рода (министерство).
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5.  Большое количество слов мужского рода в 
русском языке обозначают как лиц мужского, 
так и женского пола. Такие существительные 
обозначают лиц по профессии, роду заня-
тий, называют должности и звания, напри-
мер: герой, доцент, профессор, юрист, эко-
номист, бухгалтер, адвокат, прокурор и т.п. 
За последние десятилетия в литературном 
употреблении распространение получили 
конструкции типа, директор пришла при обо-
значении лиц женского пола. Однако если 
сказуемое при обозначении лиц женского 
пола ставится в женском роде, то опреде-
ления к ним употребляются только в форме 
мужского рода: молодой прокурор Иванова, 
опытный экономист Петрова сделала отчёт.

6.  У существительных мужского рода, называю-
щих вещества, в родительном падеже един-
ственного числа возможны вариантные окон-
чания "а и "у: снега — снегу, сахара — сахару, 
формы с этими окончаниями различаются 
или по значению, или стилистически. Разли-
чия в значении заключаются в том, что формы 
с окончанием "у обозначают часть от целого: 
купил сахару, но: производство сахара, на-
пился чаю, но: выращивание чая. Стилистиче-
ские различия проявляются в том, что формы 
с окончанием "а нейтральны (характерны 
для любого стиля), а формы с окончанием >у 
свойственны прежде всего устной, разговор-
ной речи. В письменной же речи формы на "у 
встречаются в устойчивых сочетаниях: дать 
жару, не было уговору, дать маху, ни прохо-
ду, ни проезду, без спросу. Встречаются эти 
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формы также в словах с уменьшительным 
значением: лучку, чайку, кваску.

7.  В именительном падеже множественного 
числа большинству слов по традиционным 
нормам литературного языка соответству-
ет окончание "ы, "и: врачи, пекари, токари, 
прожекторы. Однако встречается в ряде 
слов окончание >а. Формы с окончанием "а 
обычно имеют разговорную или профес-
сиональную окраску. Лишь в некоторых сло-
вах окончание >а соответствует литератур-
ной норме (устойчиво 70 слов), например: 
адреса, берега, бока, борта, века, векселя, 
директора, доктора, кителя, мастера, па-
спорта, повара, погреба, профессора, со-
рта, сторожа, фельдшера, юнкера, якоря, 
паруса, холода.

8.  Особое внимание следует обратить на скло-
няемость фамилий нерусского происхожде-
ния и географических названий.

      Если фамилии совпадают с нарицательны-
ми существительными, то женские фамилии 
не склоняются (встретил Екатерину Ворон), а 
мужские склоняются (встретил Владимира Во-
рона), при этом возможно несколько случаев: 
фамилии, имеющие суффиксы >ец, >ек, >ок, >ел 
лучше склонять без выпадения гласного: Ива-
ну Заяцу, Тимофею Перецу; фамилии, окан-
чивающиеся на мягкий согласный, обозначая 
лиц мужского пола, склоняются как существи-
тельные мужского рода, хотя, будучи нарица-
тельными, они могут быть словами женского 
рода. Ср.: рысь — жен. род, но: Ивану Рысю, 
даль — жен. род, но: Владимиру Далю.
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9.  Своеобразны и специфичны нормы употре-
бления числительных в современном русском 
языке. Так, например, сложные числительные 
типа восемьдесят, семьсот — это единствен-
ная группа слов, в которых склоняются обе 
части: восемьюдесятью, семьюстами (твор. 
пад.), о восьмидесяти, о семистах (предл. 
пад.). В современной разговорной речи скло-
няемость сложных числительных утрачивает-
ся, чему способствует и профессиональная 
речь математиков, однако в официальной 
речи норма требует склонения обеих частей 
сложных числительных. Собирательные чис-
лительные (двое, трое, ..., десятеро) в офи-
циальной речи не употребляются, хотя по 
значению совпадают с количественными чис-
лительными. Но и в разговорной речи их упо-
требление ограничено: они не сочетаются с 
наименованиями лиц женского рода, с неоду-
шевлёнными существительными, с наимено-
ваниями высоких званий, должностей (герой, 
генерал, профессор и т.п.). Собирательные 
числительные сочетаются с наименованиями 
лиц мужского пола (кроме названий высоких 
званий, должностей): двое мальчиков, шесте-
ро солдат; с названиями детёнышей: семеро 
козлят, пятеро волчат; с субстантивированны-
ми прилагательными: семеро конных, четверо 
военных.

Итак, морфологические нормы многообразны 
и, как сказано выше, отражаются в грамматиках и 
справочниках.
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Ç à ä à í è å  1

Âñòàâüòå âìåñòî òî÷åê ïðåäëîãè â èëè íà.

Жить ...Кавказе, ...Сибири, ...Крыму, ...Урале, 
...мо>ре, ...горах, ...вокзале.

Идти ...театр, ...концерт, ...школу, ...стадион, 
...работу, ...оперу, ...гору, ...факультет.

Ç à ä à í è å  2

Ïîäáåðèòå ê ñóùåñòâèòåëüíîìó
îïðåäåëåíèå-ïðèëàãàòåëüíîå.

Рояль, бра, кофе, тюль, кафе, какаду, шим-
панзе, пальто, мозоль, табель, такси, пари, жюри, 
безе, евро, киви, кольраби, коммюнике, пенальти, 
Сирокко, табу, хиппи, цеце, цунами, Батуми, Кала-
хари, Пони, алоэ, ябеда, плакса.

Обратите внимание на то, что у существительных, 
имеющих вещественное значение, в родительном 
падеже есть вариантные формы (килограмм сыра 
— килограмм сыру). При конкретном обозначении 
количества в настоящее время наблюдается тенден-
ция использовать форму на >а (килограмм риса), а в 
сочетании с глаголами, а также со словами МНОГО, 
МАЛО, НЕМНОГО форму на >у (достать рису).

Ç à ä à í è å  3

Äîïèøèòå îêîí÷àíèÿ. Îáúÿñíèòå ñâîé âûáîð.
Óêàæèòå âîçìîæíûå âàðèàíòû.

1)  Стакан ча... . Выпить ча... . Сортировка ча... . 
Стакан крепкого ча... .

2)  Ложка сахар... . Производство сахар... .

3)  Много народ... . История народ... .
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4)  Присутствие дух... . И дух... твоего чтобы 
здесь не было.

5)  Поддать пар... . Давление пар... .

6)  Банка лак... . Изготовление лак... .

Ç à ä à í è å  4
Ñîñòàâüòå ïðåäëîæåíèÿ, èñïîëüçóÿ ðàçëè÷íûå 

ôîðìû ðîäèòåëüíîãî ïàäåæà.

Бензин, спирт, раствор, коньяк, суп, мёд, квас, 
сахар, творог, чай, народ.

Обратите внимание на то, что у существитель-
ных в форме предложного падежа единственного 
числа также имеются вариантные формы (в отпу-
ске — в отпуску, в цехе — в цеху). Чаще всего фор-
ма на >у (в лесу) отвечает на вопрос ГДЕ, а форма 
на >е (в лесе) — на вопрос В ЧЁМ, НА ЧЁМ.

Ç à ä à í è å  5
Â ïðèâåäёííûõ ïðèìåðàõ ïîñòàâüòå ñëîâà â 

ñêîáêàõ
â íóæíîé ôîðìå.

Гулять (лес), знать толк в (лес), держаться 
(вес), выгадывать (вес), был (Дон), играть роль 
(«Тихий Дон»), собирать цветы (сад), был («Вишнё-
вый сад» Чехова).

Ç à ä à í è å  6
Îò äàííûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ îáðàçóéòå ôîðìó 
èìåíèòåëüíîãî ïàäåæà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà. 

Âûäåëèòå ñóùåñòâèòåëüíûå, èìåþùèå âàðèàíòû.

Автор, бухгалтер, вексель, воз, год, директор, 
доктор, инспектор, катер, китель, корпус, купол, 
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отпуск, паспорт, порт, профессор, сектор, сле-
сарь. Сторож, тенор, тополь, торт, флигель, шо-
фёр, шулер, якорь, ястреб.

Ç à ä à í è å  7

Îò ïðèâåäёííûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ îáðàçóéòå 
ôîðìû èì. è ðîä. ïàäåæà, ìí. ÷èñëà.

Кочерга, брелок, дно, шило, инспектор, корпус, 
отпуск, библиотекарь, бухгалтер, теплоход, актёр, 
режиссёр, инженер, шофёр.

Ç à ä à í è å  8

Îáðàçóéòå ôîðìó ðîäèòåëüíîãî ïàäåæà 
ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà îò äàííûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ.

Англичане, апельсины, баклажаны, гектары, 
гренадёры, гусары, заморозки, килограммы, ко-
черги, лезгины, мандарины, микроны, носки, по-
лотенца, рельсы, рентгены, сапоги, свечи, томаты, 
туфли, чулки, цапли, якуты, ясли.

Ç à ä à í è å  9

Ïðîñêëîíÿéòå/ïðîñïðÿãàéòå ñëåäóþùèå ñëîâà, 
ñîáëþäàÿ ìîðôîëîãè÷åñêèå íîðìû è ñòàâÿ âåðíî 
óäàðåíèå. Îáúÿñíèòå îñîáåííîñòè â îáðàçîâàíèè 
ôîðì. Åñëè âîçìîæíû âàðèàíòû, íàçîâèòå èõ. Ñ 
íåêîòîðûìè èç ýòèõ ñëîâ ñîñòàâüòå ïðåäëîæåíèÿ.

А) Тюль, шампунь, бюллетень, брелок, дитя, толь, 
пуловер, судно (корабль), мозоль, кочерга, 
броня, кружева, простыни, чулки, носки, свечи, 
дочери.

Б) Дерзить, дожидаться, затмить, сыпать, лебе-
зить, выздороветь, пылесосить, мучить, лазить, 
простыть.
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Ç à ä à í è å  1 0
Èç äàííûõ ôîðì âûáåðèòå ïðàâèëüíûå 
(íîðìàòèâíûå). Îòâåò ìîòèâèðóéòå.

1.  По приезде — по приезду. 

2.  Красные чернила — красное чернило. 

3.  Бережа — сберегая. 

4.  Обеих кандидатов — обоих кандидатов. 

5.  Помидоров — помидор. 

6.  Более красивее — красивее — краше. 

7.  Оглохнувший — оглохший. 

8.  Езжай — поезжай — едь. 

9.  Я пылесосю — я пылесошу. 

10.  Правая туфля — правый туфель. 

11.  Пришёл к дитю — пришёл к дитя. 

12.  Не порть — не порти.

13.  Мерять — мерить. 

14.  Ложить — класть.

15.  Бюллетень — бюллетня.

Ç à ä à í è å  1 1
Ñòðîãî ñëåäÿ çà ïðàâèëüíûì îáðàçîâàíèåì 

ïàäåæíûõ ôîðì, ïðîèçíåñèòå, à çàòåì ïðàâèëüíî 
çàïèøèòå ñëîâàìè âñå ÷èñëèòåëüíûå.

1.  В регионе один врач приходится на 400 жителей. 

2.  Урожай собран на 2660 тыс. гектаров. 

3.  За 336 заводскими станками работают выпуск-
ники нашего училища. 

4.  Что касается остальных 185 655 претендентов, 
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то им придётся попытать счастья в другой раз. 

5.  В 432 номере газеты публиковался материал 
об экологии.

Ç à ä à í è å  1 2
Íàéäèòå, èñïðàâüòå è îáúÿñíèòå îøèáêè â 
îáðàçîâàíèè ôîðì ÷èñëèòåëüíûõ, à òàêæå 

ïîãðåøíîñòè â ñî÷åòàíèè ÷èñëèòåëüíûõ ñ äðóãèìè 
÷àñòÿìè ðå÷è. Îòðåäàêòèðîâàííûé òåêñò ïðî÷òèòå 

âñëóõ.
Â êàêèõ ïðåäëîæåíèÿõ íîðìû ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà

íå íàðóøåíû?

1.  Более четырёхста деталей выпустила наша 
бригада.

2.  Среднемесячные доходы 147 и 541 коопе-
ративов превысили 40 000 евро.

3.  Несмотря на сложные погодные условия, 
мы собрали по 45,9 центнеров зерна с гек-
тара.

4.  Учителя с восьмистами школьниками вые-
хали на полевые работы.

5.  Мой дедушка был награждён двумя медалями.

6.  По оперативным данным, в области рис 
скошен на площади 10,7 тысяч гектаров.

7.  Зерно обмолочено на двух миллионах 
шестьсот шестидесяти тысяч гектаров.

8.  Общая партия будет представлена стами 
депутатами.

9.  Решение было принято двумя третьми го-
лосов.

10.  Запаслись семьюстами альбомами.

11.  К 8 Марту мы приготовили вкусный сюрприз.
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Ç à ä à í è å  1 3
Ïðîñêëîíÿéòå ñëåäóþùèå ñëîâîñî÷åòàíèÿ.

Оба друга, обе девушки, полтора ведра воды, 
двое прохожих, трое людей, две девушки, сорок 
рублей, полтора часа, девятьсот сорок пять.

Ç à ä à í è å  1 4
Â ïðåäëîæåíèÿõ èç ðàáîò øêîëüíèêîâ íàéäèòå 

ìîðôîëîãè÷åñêèå îøèáêè, èñïðàâüòå èõ è
îáúÿñíèòå.

Четверо сестёр бесплатно посещают детские 
ясли>сад. С четверенок поднял человека и на ноги 
поставил. По выходу из школы многие выпускники 
не имеют никакой профессии. Живых существ без 
помощи оставлять нельзя. Хозяйка — женщина, 
заботившая о том, чтобы дом её был первым в го-
роде. Обои девушки сильно разнаряжены. В рома-
не «Отцы и дети» Базаров является не отцом, а ди-
тём. Старшие братья примерным трудом показуют 
младшим, как надо работать. Узнав о мировоз-
зрениях Павла, хозяйка насторожилась. Участок, 
который засевали кукурузой, дал хороший урожай. 
Трое семей получили компенсацию.

Ç à ä à í è å  1 5
Ñðàâíèòå äàííûå êîíñòðóêöèè. Îïðåäåëèòå,

êàêèå èç íèõ îáîçíà÷àþò ïîñòîÿííûé ïðèçíàê,
à êàêèå — âðåìåííûé èëè ïðèçíàê, ñâÿçàííûé ñ 

îïðåäåëёííîé ñèòóàöèåé.
Ñîñòàâüòå ñ íèìè ïðåäëîæåíèÿ.

Он занятой — он занят, она такая добрая — вы 
так добры, широкий канал — канал широк.
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Ç à ä à í è å  1 6
Îáðàòèòå âíèìàíèå íà îáðàçîâàíèå êðàòêîé ôîðìû 

ïðèëàãàòåëüíûõ íà -ÅÍÍÛÉ (äâîéñòâåííûé — 
äâîéñòâåí). Îò äàííûõ ïðèëàãàòåëüíûõ îáðàçóéòå 

êðàòêèå ôîðìû è ïðèäóìàéòå ñ íèìè ïðèìåðû.

Свойственный, тождественный, бессмыслен-
ный, медленный, искусственный, безнравственный, 
естественный, двусмысленный, бесчисленный, 
многочисленный, ответственный, легкомысленный.

Ç à ä à í è å  1 7
Êàêèå íàðóøåíèÿ íîðì, ñâÿçàííûå ñ óïîòðåáëåíèåì 

ñòåïåíåé ñðàâíåíèÿ ïðèëàãàòåëüíûõ, êðàòêîé è 
ïîëíîé ôîðì ïðèëàãàòåëüíûõ, äîïóùåíû â äàííûõ 

ïðèìåðàõ? Èñïðàâüòå ýòè ïðåäëîæåíèÿ.

Это ещё более худший вариант решения про-
блемы.

Она сегодня ещё красивее.
Это самый добрейший человек из всех, кого я 

знаю.
Разработка новой темы становится всё более 

интенсивнее.
Он был горяч, полный жизни.
Не стремлюсь быть лучше, оригинальной, хочу 

оставаться сама собой.
Один брат шумный, другой — тих.
Пропуск занятий нежелательный.

Ç à ä à í è å  1 8
Ïîñòàâüòå ñêàçóåìîå â íóæíîé ôîðìå.

Большинство произведений поэта посвящен... 
теме любви.

Мать с сыном уехал... в деревню.
Кресло>кровать стоял... в углу.
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Ç à ä à í è å  1 9
Ïîäáåðèòå, åñëè ýòî âîçìîæíî, ê ñóùåñòâèòåëüíûì 
ìóæñêîãî ðîäà ñîîòíîñèòåëüíûå ñ íèìè ïî ñìûñëó 

ñóùåñòâèòåëüíûå æåíñêîãî ðîäà.

Адвокат — ... . Аспирант — ... . Врач — ... . Ди-
ректор — ... . Доцент — ... . Корреспондент — ... 
. Преподаватель — ... . Повар — ... . Посол — ... . 
Продавец — ... . Профессор — ... . Труженик — ... . 
Шофёр — ... . Шеф — ... . Электрик — ... .

Ç à ä à í è å  2 0
Îïðåäåëèòå ðîä àááðåâèàòóð.

РУДН, МИД, СССР, ГАИ, РОВД, ТЮЗ, ЗАО, 
ЭВМ, вуз, ОВИР, КАМАЗ, ТАСС.

Ç à ä à í è å  2 1
Ïðîèçíåñèòå âñëóõ ñëåäóþùèå 

øèðîêîóïîòðåáèòåëüíûå àááðåâèàòóðû:

БАМ, ВЛКСМ, ГАИ, ГТО, КПСС, РСФСР, ЦК, 
ПТУ, РТР.

Ç à ä à í è å  2 2
Ïîäáåðèòå ïðèìåðû, â êîòîðûõ ñîêðàùåíèÿ 
âîñïðèíèìàþòñÿ êàê íîâûå öåëüíûå ñëîâà,
ñëóæàùèå îñíîâîé äëÿ ñëîâîîáðàçîâàíèÿ.

О б р а з е ц:  Колхоз — колхозный, колхозник, кол>
         хозница.

Лексические нормы

Ëåêñè÷åñêèå íîðìû, т.е. правила употребления 
слов в речи, требуют особого внимания. Слово 
должно использоваться в том значении, которое 
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оно имеет и которое зафиксировано в словарях 
русского языка. Нарушение лексических норм 
приводит к искажению смысла высказывания.

Нарушение лексических норм порой связано с 
тем, что говорящие путают слова, близкие по зву-
чанию, но различные по значению.

Ñèíîíèìû — это слова, которые звучат и пи-
шутся по>разному, но совпадают по смыслу (огром-
ный — громадный).

Àíòîíèìû — это слова, противоположные по 
смыслу (далеко — близко).

Ïàðîíèìû — это слова, близкие по звучанию, 
но разные по значению (абонент — абонемент).

Îìîíèìû — это слова, одинаковые по напи-
санию и звучанию, но не связанные по значению 
[ключ (ручей и предмет)].

Ìíîãîñëîâèå — это избыточность в речи слов, 
практически не участвующих в передаче информа-
ции. Многословием является также навязчивое объ-
яснение всем известных истин или многократное 
сообщение одной и той же информации в разных 
формах (тавтология, плеоназм).

Ïëåîíàçì — это обороты речи, в которых значе-
ние определяемого слова повторяется в значении 
определяющего (штурвал руля). Частным случаем 
плеоназма является тавтология.

Òàâòîëîãèÿ — это немотивированное употре-
бление на близком расстоянии друг от друга одно-
коренных слов. Тавтология разрушает информа-
тивность текста. Согласно теории информации 
в речи действует закон: чем выше частотность 
употребления языковой единицы, тем ниже её ин-
формативность.

Ôðàçåîëîãèçìû — устойчивые сочетания, ко-
торые не создаются в процессе речи, а использу-

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



32

ются такими, какими закрепились в языке. К фра-
зеологии нередко относят крылатые выражения, 
цитаты из произведений, ставшие употребитель-
ными, а также пословицы и поговорки.

Ïîñëîâèöà — это краткое и, как правило, ритми-
чески организованное изречение назидательного ха-
рактера, в котором зафиксирован многовековой опыт 
народа, имеющее форму законченного предложения.

Пословица выражает суждение (Близок локоть, 
а не укусишь).

Исключение составляют пословицы, имеющие 
побудительный смысл (Готовь сани летом). Посло-
вица обладает буквальным и переносным смыс-
лом или только переносным смыслом (Горбатого 
могила исправит).

Ïîãîâîðêà — краткое изречение нередко на-
зидательного характера, которое имеет в отличие 
от пословицы буквальный план и в грамматиче-
ском отношении представляет собой закончен-
ное предложение (Насильно мил не будешь). Иногда 
поговорка отождествляется с фразеологизмом в 
фольклористике.

И пословицам, и поговоркам свойственна ва-
риативность (Знает кошка, чьё мясо съела).

Пословицы и поговорки вступают в синоними-
ческие отношения (На безрыбье и рак рыба).

При выборе слова следует учитывать:

1)  значение слова, которое свойственно ему в 
литературном языке;

2)  лексическую сочетаемость.

Нужно помнить, что не все слова могут соче-
таться друг с другом.

Ëåêñè÷åñêàÿ ñî÷åòàåìîñòü определяется се-
мантикой слов, эмоциональной окраской, грамма-
тическими свойствами и т.д. Старший брат всегда 
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должен показывать образец младшим в семье (быть об-
разцом, íî показывать пример).

Ç à ä à í è å  1
Îïðåäåëèòå çíà÷åíèå ñëîâ.

Абонемент, абонент, амплуа, апофеоз, бел-
летристика, дебатировать, закоснелый, закосте-
нелый, кампания, когорта, кулуары, лейтмотив, 
мораторий, невежа, невежда, нивелировать, обая-
ние, обоняние, острастка, преемник, прецедент, 
приоритет, расселина, ратификация, скрупулез-
ный, экслибрис, эффективный, эффектный, де-
фолт, электорат, единичный, единый, конструк-
тивный, конструкторский.

Ç à ä à í è å  2
Óñòðàíèòå îøèáêè, ñâÿçàííûå ñ íåâåðíûì 

óïîòðåáëåíèåì ñëîâ èëè íåïîíèìàíèåì çíà÷åíèÿ ñëîâà.

1.  Обилие аксессуаров отягощает сюжет, от-
влекая внимание от главного. 

2.  Выступающий оперирует положительными 
примерами из жизни групп. 

3.  Важным фактором хорошего качества зна-
ний являются систематические занятия. 

4.  Эта борьба ведётся под тезисом защиты 
прав человека. 

5.  Ученики пристально слушали выступление 
артиста. 

6.  Всё это и рисует представление о «Слове о 
полку Игореве».

7.  Докладчики обычно фигурируют такими вы-
ражениями, как «имеет место», «оказывает 
помощь» и т.п.
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8.  Керн в мышлении Пушкина осталась всего 
лишь мимолётным видением.

Ç à ä à í è å  3

Óêàæèòå ñëó÷àè íåïðàâèëüíîãî óïîòðåáëåíèÿ 
ìåñòîèìåíèé. Ïðåäëîæåíèÿ îòðåäàêòèðóéòå è 

çàïèøèòå â èñïðàâëåííîì âèäå.

1.  На Бориса смотрели два глаза, потом они 
оба ушли в чащу.

2.  На коне сидит Алёша Попович, он наклонил 
голову и щиплет траву. 

3.  Мальчик вскинул белёсые брови и посмо-
трел ими так, что всем стало страшно. 

4.  В хижине на плите варилась похлёбка. В ней 
жили муж и жена. 

5.  Он написал книгу об учительнице, которая 
выйдет в июне этого года. 

6.  Когда Дубровский убил медведя, он не обидел-
ся на него, а только велел снять с него шкуру.

Ç à ä à í è å  4

Ñîñòàâüòå ïðåäëîæåíèÿ ñ ïðèâåäёííûìè íèæå 
ïàðîíèìàìè.

Платить — оплатить — заплатить — выплатить.

Предоставить — представить.

Одеть — надеть.

Опасный — опасливый.

Техническое — техничное.

Дипломатический — дипломатичный.
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Нестерпимо — нетерпимо.

Оговаривать — обговаривать

Удачливый — удачный.

Ум — разум.

Ç à ä à í è å  5

Âûïèøèòå èç îðôîãðàôè÷åñêîãî ñëîâàðÿ
(íà ïåðâûå ïÿòü áóêâ) ïðèâåäёííûå

â íёì ñõîäíî çâó÷àùèå ñëîâà, äîïóñêàþùèå
â ðå÷è ñìåøåíèå, íàïðèìåð: àäðåñàíò — àäðåñàò. 

Îáúÿñíèòå, ê ÷åìó âåäёò ñìåøåíèå òàêèõ ñëîâ â ðå÷è.

Ç à ä à í è å  6

Èç äàííûõ ñî÷åòàíèé âûïèøèòå ïðàâèëüíûå.
Âûáîð àðãóìåíòèðóéòå.

Ïðè íåîáõîäèìîñòè îáðàùàéòåñü ê ñëîâàðÿì.

1.  Играть значение — играть роль. Играть зна-
чение — иметь значение. 

2.  Поднять тост — произнести (провозгласить, 
сказать) тост. 

3.  Б о л е е  и л и  м е н е е  и н т е р е с н ы й  — 
более>менее интересный.

4.  Где>то в конце дня — примерно в конце дня 
(к концу дня). 

5.  Последний на приём к врачу — крайний на 
приём к врачу.

6.  Крайний справа — последний справа. 

7.  Бывай здоров — будь здоров. 

8.  Вернулся обратно — вернулся назад.
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Ç à ä à í è å  7
Îòâåòüòå íà âîïðîñû.

Что общего и различного между словами рынок 
и базар?

В каких случаях употребляется слово есть, а в 
каких — кушать?

Правильно ли говорить: Мой отец по профес-
сии терапевт, а по специальности врач?

Как правильно: Завтра я не смею к тебе зайти 
или Завтра я не смогу к тебе зайти?

Как вы называете человека в день его рожде-
ния? В чём различие слов именинник и новорождён-
ный? Кто такой юбиляр?

Ç à ä à í è å  8
Ñîñòàâüòå ñëîâîñî÷åòàíèÿ, ñîåäèíèâ äàííûå 
ñèíîíèìû ñî ñëîâàìè, ñòîÿùèìè â ñêîáêàõ.

1)  Весть, сообщение, известие, уведомление 
(из училища, из дому, с телефонного узла, 
из лицея).

2)  Безмятежный, спокойный, мирный, смир-
ный (сон, труд, характер, человек).

3)  Побороть, победить, сломать, преодолеть, 
превозмочь (болезнь, чувство страха, про-
тивника, волю, препятствие).

Ç à ä à í è å  9
Ïîäáåðèòå ñèíîíèìû ê ñëîâàì.

Заболеть, богатый, добрый, мудрый, опасно, 
беспокойство, краткий, материальный, горячий, 
истинный, разобщение, сердечный, возмущение, 
разочарование, новатор.
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Ç à ä à í è å  1 0
Íàéäèòå îøèáêè, ñâÿçàííûå ñ ìíîãîñëîâèåì.

1.  Строительство школы не должно замирать 
на мёртвой точке.

2.  Расширился бюджет центра, что позволя-
ет привлечь к участию в конкурсах больше 
участников.

3.  Больной был немедленно госпитализирован 
в больницу.

4.  Фирма объявила о свободной вакансии на 
место главного бухгалтера.

5.  Между природой и человеком уже не суще-
ствует существенной разницы.

6.  Президент фирмы призвал всех к совмест-
ному сотрудничеству.

Ç à ä à í è å  1 1
Íåñìîòðÿ íà òî ÷òî ýòè èçáûòî÷íûå âûðàæåíèÿ
ìû ìîæåì âñòðåòèòü â ðå÷è äîñòàòî÷íî ÷àñòî,

îíè îñòàþòñÿ ñòèëèñòè÷åñêîé îøèáêîé.
Ïîä÷åðêíèòå ëèøíåå ñëîâî.

1.  Шерлок Холмс заранее предвидел развяз-
ку событий.

2.  Мне возвратили обратно бракованную 
вещь.

3.  Алексей впервые познакомился с Надеж-
дой в студенческом общежитии.

4.  Спектакль идёт полным ходом.

5.  Козаков написал свою автобиографию год 
назад.

6.  Прейскурант цен висел на стене.
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7.  В кинотеатре идёт веселая комедия.

8.  Внутренний интерьер дворца очень красив.

9.  Актёр сыграл бездомного бродягу.

10.  Это аксиома, не требующая доказательств.

Ç à ä à í è å  1 2

Èñïðàâüòå îøèáêè, ñâÿçàííûå ñ íåîïðàâäàííûì 
óïîòðåáëåíèåì çàèìñòâîâàíèé, ôðàçåîëîãèçìîâ,
à òàêæå ñëîâ, îòíîñÿùèõñÿ ê óñòàðåâøåé èëè

ñíèæåííîé ëåêñèêå.

1)  Даже целый сонм политиков не изменит моё 
мнение о жизни в стране.

2)  Куприн — потрясающий писатель своего 
времени.

3)  Эта история вполне тянет на сюжет для 
фильма>боевика.

4)  Для всей школы этот ученик стал басней во 
языцех.

5)  Получить фиаско может каждый спортсмен.

6)  Нельзя всех мерить под одну гребёнку.

Ç à ä à í è å  1 3

Ïîäáåðèòå ðóññêèå ñèíîíèìû (ñëîâà è ñî÷åòàíèÿ)
ê ñëîâàì èíîÿçû÷íîãî ïðîèñõîæäåíèÿ.

А) респондент, инвестор, прерогатив, квота, ауди-
тор, альянс, паблисити, эксклюзивный, апелли-
ровать, секвестр;

Б) мораторий, менталитет, адекватный, идентичный, 
антагонизм, инфантильный, индифферентный;
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В) амбиция, анализ, библиотека, вердикт, вести-
бюль, вокальный, детальный, диалог, импорт, 
лексикон, мемуары, пунктуальный, реставра-
ция, фауна, флора, экспорт.

Ç à ä à í è å  1 4
Íàéäèòå ïëåîíàñòè÷åñêèå âûðàæåíèÿ.

Âû÷åðêíèòå ëèøíåå ñëîâî.

1.  Первый дебют юной певицы был весьма 
удачен.

2.  Первыми посетителями клуба стали из-
вестные деятели искусства, театра и кино.

3.  Молодой вундеркинд был известен по всей 
стране.

4.  Мы занимаемся развитием ментальных и 
умственных возможностей человека.

5.  В этом году японским учёным уже уда-
лось получить более 50 идентичных 
зародышей>копий.

6.  Многие доклады были посвящены конкрет-
ным разборкам новых приборов и техноло-
гий сбора информации, позволяющих не 
снижать эффективности исследователь-
ских работ в условиях острой дефицитной 
нехватки финансирования.

7.  Ресторан может отделаться невиданно ми-
нимальным штрафом.

8.  По растениям>гибридам более меньше от-
клонений от нормы.

9.  У актрисы впереди много творческих планов.

10.  Читать эту газету — одно удовольствие. 
Цветная и красочная, она не утомляет 
длинными статьями.
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11.  Это новая конструкция двери, не имеющая 
подобных аналоговых конструкций на ми-
ровом рынке.

12.  Фильм в результате остаётся эклектичным 
набором разностилевых кусков.

13.  Конечный результат не заставил себя дол-
го ждать: реакция на прививку была поло-
жительной.

Ç à ä à í è å  1 5
Óñòðàíèòå îøèáêè, ñâÿçàííûå ñ óïîòðåáëåíèåì 
ïëåîíàçìîâ, ò.å. ñëîâ, íè÷åãî íå äîáàâëÿþùèõ

ê âûñêàçàííîé ìûñëè.

1.  Мимика на её лице чрезвычайно выразительна. 

2.  Нам предстоит очень огромная работа, при-
чём большая. 

3.  С ней, с первой учительницей, мы постигали 
азы науки. 

4.  После реставрации храм заново преобра-
зился. 

5.  Прозвучали громкие аплодисменты и овации. 

6.  Наша семья внесла в фонд милосердия 
1000 рублей денег. 

7.  Это чувство конфликтно и создаёт про-
блемы в развитии и эволюционировании 
самостоятельности, с другой стороны, сам 
конфликт может быть обращён во благо: 
ребёнок учится конструктивно обращаться с 
собственной его враждебностью. 

8.  Наверное, для баловства ради он приложил 
руку к сегодняшнему имиджу этих певцов.
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Ç à ä à í è å  1 6
Íàéäèòå â ïðåäëîæåíèÿõ ñëó÷àè ðå÷åâîé 

íåäîñòàòî÷íîñòè. Âîñïîëíèòå íåäîñòàþùèé 
êîìïîíåíò ñëîâîñî÷åòàíèÿ.

1.  Москвичи обеспечены жильём лучше, чем в 
среднем по стране. 

2.  Россия может выйти из переговорного 
взаимодействия по урегулированию в этом 
регионе, если не будут учитываться её 
предложения и посреднические усилия. 

3.  С начала сезона это уже пятый раз, как он 
забивает. 

4.  Депутаты знают, что его власть истекает 
уже в июне. 

5.  Тогда у одного из её авторов возникла 
мысль о передаче развлекательной и му-
зыкальной. 

6.  Музыка — это вопрос совести каждого че-
ловека. 

7.  У них вся концентрация вокруг личности 
президента. 

8.  Мы намерены идти навстречу и развивать 
сотрудничество. 

9.  Нам нужно найти точки соприкосновения и 
довести до результата. 

10.  Для закупок современного русского искус-
ства у музеев недостаёт средств. 

11.  С утра после клуба, если вообще хочется 
есть, кроме йогуртов ничего невозможно. 

12.  В плане контактов этот политический дея-
тель слишком далёкий. 
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13.  Магазин и библиотека, несомненно, яв-
ляли в то время изысканный и доступный 
литературный салон. 

14.  Только один раз в жизни самолюбивый и неза-
висимый человек позволил подчинить себя. 

15.  Кроме того, среди осуждающего хора го-
лосов современников этой трагической 
пары возьмите труд услышать и вольные 
партии сердец беспристрастных. 

16.  Русская история свято хранит русских пол-
ководцев. 

17.  Скорость движения «Жигулей», по словам 
«Икаруса», была 70—80 километров в час. 

18.  Ивашка вскочил на лошадь и, заржав, по-
скакал по полю. 

19.  В институте она увлекалась и собирала 
сведения о морских чудовищах. 

20.  До начала представления осталось совсем 
немного.

Ç à ä à í è å  1 7
Íàéäèòå â òåêñòàõ ñëó÷àè íåïðàâèëüíîãî âûáîðà 
÷ëåíà ïàðîíèìè÷åñêîé ïàðû ñëîâ. Ïðîèçâåäèòå 

çàìåíó.

1.  Но мы не сломались, не поддались, а глав-
ное, оберегли людей.

2.  Журналист до сих пор в заключении. Его ду-
ховное состояние вызывает тревогу.

3.  Решимость поступков президента переста-
ла шокировать общественность.

4.  Эти лидеры хотят играть заглавную роль во 
всём без исключения.
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5.  Ситуация углубляется тем, что строить точ-
ные прогнозы, связанные с последствиями 
тех или иных аварий, довольно трудно.

6.  Инспектор рассудил неправоту арбитра.

7.  Я вообще не люблю такие старые патриоти-
ческие песни.

Ç à ä à í è å  1 8
Èç ïðèâåäёííûõ â ñêîáêàõ ïàðîíèìîâ âûáåðèòå 

íóæíûé, ïîä÷åðêíóâ åãî.

1.  Испытания нового оружия (производится — 
проводится) во время военных учений.

2.  В речи прозвучали очень (обидчивые — 
обидные) слова.

3.  Он не понимает (сущность — существо) 
происходящих событий.

4.  Между странами установились (дружеские 
— дружественные) отношения.

5.  Желая унизить своего обидчика, он (зло — 
злостно) над ним потешался.

6.  Благодаря (советчики — советники) пре-
зидент не всегда принимает правильные 
решения.

Ç à ä à í è å  1 9
Íàéäèòå ñòèëèñòè÷åñêóþ îøèáêó. Ñäåëàéòå ïðàâêó.

1.  Из>за большого количества приезжих число 
закоренелых москвичей так велико.

2.  Хотелось бы поближе познакомиться с 
представителями этого нового движения.

3.  Леонардо Дикаприо сыграл заглавную роль 
в фильме «Титаник».
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4.  Эта книга имеет двойной характер.
5.  «Качество ремонта низкое», — говорят сами 

ремонтёры.
6.  В своём выступлении он дал дипломатиче-

ский ответ.

Ç à ä à í è å  2 0
Çàïèøèòå ôðàçåîëîãè÷åñêèå îáîðîòû,

ïåðåèíà÷åííûå â ýòèõ òåêñòàõ.

1.  На всякий экстренный случай она взяла с 
собой плащ.

2.  Вот сейчас мы возьмёмся за дело и будем 
разматывать чеченский узел.

3.  Переговоры проходят в ритме, в каком дви-
жется черепаха.

4.  Мы люди разных кругов общества.
5.  По поводу этого события вся пресса поёт в 

од>ну дуду.

Ç à ä à í è å  2 1
Âûïèøèòå èç ñëîâàðÿ íåñêîëüêî íàèáîëåå 

ïîíðàâèâøèõñÿ ôðàçåîëîãèçìîâ âìåñòå ñ èõ 
çíà÷åíèÿìè. Óñòíî ñîñòàâüòå ñ íèìè ïðåäëîæåíèÿ. 

Íàïðèìåð: Âñå øêîëüíèêè, îò ìàëà äî âåëèêà, 
ó÷àñòâîâàëè â ñóááîòíèêå.

Ç à ä à í è å  2 2
Èñïîëüçóÿ ôðàçåîëîãè÷åñêèå ñëîâàðè, ñîñòàâüòå 

ïðåäëîæåíèÿ, âçÿâ äëÿ íèõ ôðàçåîëîãèçìû, 
êîòîðûå ìîãóò óïîòðåáëÿòüñÿ êàê â 

ôðàçåîëîãè÷åñêîì, òàê è â ñâîáîäíîì çíà÷åíèè 
(íàïðèìåð: íàìûëèòü ãîëîâó, ïåðåâåðíóòü ââåðõ 

äíîì, ñäåëàòü ïåðâûé øàã,
íîñèòü íà ðóêàõ).
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Ç à ä à í è å  2 3
Ïîëüçóÿñü ñëîâàðёì, ïîäáåðèòå íåñêîëüêî 
àíòîíèìè÷åñêèõ ïàð èç ôðàçåîëîãèçìîâ.

Для справок:  (работать) засучив рукава — (работать)
          спустя рукава
         за тридевять земель — рукой подать
         сложа руки — не покладая рук

Ç à ä à í è å  2 4
Â ïðåäëîæåíèÿõ èç ðàáîò øêîëüíèêîâ íàéäèòå 

ÿçûêîâûå åäèíèöû, íå ñîîòâåòñòâóþùèå íîðìàì 
äàííîé ýïîõè. Óñòðàíèòå èõ, çàìåíèâ ñëîâàìè, 

îòâå÷àþùèìè òðåáîâàíèÿì êîíòåêñòà.

1.  Печорин добивался любви Мэри ради спор-
тивного интереса. 

2.  Акакий Акакиевич Башмачкин получал ни-
щенскую зарплату. 

3.  Пётр Гринёв послал срочную телеграмму. 
4.  Евгений Базаров, окончив вуз, приехал по-

гостить к Кирсановым. 
5.  Перед началом Полтавской битвы Петр I вы-

ступил перед солдатами с докладом. 
6.  Владимир уговорил Марью Гавриловну тай-

но расписаться. 
7.  Заняв крепость, многие крестьяне кинулись 

на расправу с местными царскими органами.

Ç à ä à í è å  2 5
Îáðàçóéòå ñèíîíèìè÷åñêèé ðÿä ê êàêîìó-íèáóäü 

ñëîâó (ïî óñìîòðåíèþ ïðåïîäàâàòåëÿ). Ïîñëå 
âûïîëíåíèÿ çàäàíèÿ îáðàòèòåñü ê ñëîâàðþ, ÷òîáû 
ñàìîñòîÿòåëüíî ïðîâåðèòü ñåáÿ, ñâîé àêòèâíûé 

ñëîâàðíûé çàïàñ.
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Ç à ä à í è å  2 6

Âûïèøèòå èç ñëîâàðíûõ ñòàòåé ñèíîíèìû, 
ðàçëè÷àþùèåñÿ îòòåíêàìè çíà÷åíèé

(ò.å. èäåîãðàôè÷åñêèå ñèíîíèìû). Óñòíî 
îïðåäåëèòå, â ÷ёì ðàçëè÷èå ïîäîáíûõ ïàð.

Ç à ä à í è å  2 7

Âûïèøèòå èç ñëîâàðÿ 2—3 àíòîíèìà, êîòîðûì 
ïðîòèâîïîñòàâëåíû ãðóïïû ñèíîíèìîâ.

Ç à ä à í è å  2 8

Âûáðàâ èç ñëîâàðÿ àíòîíèìîâ ñëîâà, îáîçíà÷àþùèå 
ïðèçíàêè, ñâîéñòâà, äåéñòâèå, ñîñòîÿíèå, îöåíêó, 
ïîäáåðèòå ê ýòèì ñëîâàì àíòîíèìè÷åñêèå ïàðû. 

Например: хорошо — плохо, радость — горе, все — 
никто.

Ç à ä à í è å  2 9

Ñîáåðèòå è çàïèøèòå ïîñëîâèöû î õëåáå,
èçâåñòíûå âàì, ïðåäñòàâèòåëÿì ñòàðøåãî 

ïîêîëåíèÿ, à òàêæå âçÿòûå èç ðàçëè÷íûõ ñáîðíèêîâ 
ïîñëîâèö è ïîãîâîðîê.

Синтаксические нормы

Не менее многочисленны другие виды норм, 
например, ñèíòàêñè÷åñêèå, т.е. нормы построения 
словосочетаний и предложений. Например: выбор 
правильной формы управления едва ли не самое 
трудное в современной устной и письменной речи. 
Как следует сказать: отзыв о диссертации или на 
диссертацию, контроль над производством или за 
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производством, способен на жертвы или к жерт-
вам, памятник Пушкину или Пушкина, вершить 
судьбами или судьбы?

Чтобы избежать ошибок в форме управления, 
следует различать не только лексическое значе-
ние слов, но и грамматическое содержание той 
или иной конструкции. Например, слово памят-
ник в значении скульптурное сооружение в честь 
какого>либо лица в обороте, указывающем на 
адресата, употребляется с дательным падежом 
— памятник кому, например: памятник Пушкину, 
Суворову и т.п. При указании же на исполнителя 
(фамилию скульптора) ставится родительный па-
деж принадлежности — памятник кого, например: 
памятник Аникушина, Козловского и т.п. Между тем 
высокая продуктивность родительного приимен-
ного и невнимание к грамматическому содержа-
нию нередко приводят к синтаксическим ошибкам, 
типа памятник Пушкина.

Появление синтаксических речевых недочётов 
обусловлено незнанием порядка слов в предло-
жении, особенностей связи сказуемого с подле-
жащим, приложения — с определяемым словом, 
дополнения — с управляющим словом. Наруше-
ние синтаксических норм приводит и к серьёзным 
стилистическим ошибкам, таким, как соединение 
глаголов с разным управлением (пили и закусывали 
огурцами), неверный выбор предлогов после глаго-
ла (оплатить за проезд).

Òåìà — это компонент актуального членения 
предложения. Это исходный пункт сообщения, 
предложения. Это то, относительно чего нечто 
утверждается в данном предложении.

Ðåìà — это компонент актуального членения 
предложения. Это то, что утверждается или спра-
шивается об исходном пункте сообщения — теме 
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— и создаёт законченное выражение мысли. Рема 
содержит новую информацию.

Ðàñïðîñòðàíёííûå îòñòóïëåíèÿ îò ñèíòàêñè-
÷åñêèõ ïðàâèë: ненормативные синтаксические 
связи — неправильности в управлении и согласо-
вании (В городе Москва состоялась выставка народного 

хозяйства); ошибочный деепричастный оборот (Не 

пройдя и минуты, Сашка кинул туда же вторую бу-

тылку с зажигательной смесью); соподчинение слов, 
требующих дополнений в разных грамматических 
формах (Я бесконечно рада и горда тем, что учусь в 

РУДН); неправильный порядок слов в предложе-
нии (Жителям пострадавшего района от наводнения 

была оказана своевременная помощь) и др.

Ç à ä à í è å  1

Îòìåòüòå ôàêòû íåïðàâèëüíîé ñâÿçè ñëîâ 
(íåíîðìàòèâíîãî óïðàâëåíèÿ).

Îøèáêè èñïðàâüòå.
Êàêèå ñî÷åòàíèÿ íå ñîäåðæàò îøèáîê?

1.  Понимать о необходимости объединения. 

2.  Произвела впечатление у читателей. 

3.  Объяснить о выводах комиссии. 

4.  Уделить внимание на дисциплину труда. 

5.  Не понимали о том, что это трагедия. 

6.  По возвращении из отпуска. 

7.  Беспокоиться о доме. 

8.  Оперировать с фактами. 

9.  Описать обо всём.
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Ç à ä à í è å  2

Â äàííûõ ïðåäëîæåíèÿõ îòìåòüòå ôàêòû 
íåíîðìàòèâíîãî (íåïðàâèëüíîãî) óïðàâëåíèÿ.

Êàêèå ôðàçû îøèáîê íå ñîäåðæàò?

1.  Пётр уже не сомневается в правоту того 
дела, за которым стоит Катерина и её друзья. 

2.  Невольно вспоминаешь всех этих людишек, 
стремящихся за тёплыми местечками и по-
честями. 

3.  Наконец он смог увидеть свою работу и ра-
довался в достигнутом. 

4.  Врачи подчёркивали о том, что соответству-
ющие ведомства плохо координируют свои 
действия. 

5.  Узнай, сколько сейчас время. 

6.  При их участии построены бассейн, детский 
сад, железную дорогу. 

7.  Андрея Болконского отдали местным жите-
лям для выздоровления.

Ç à ä à í è å  3

Âíèìàòåëüíî ïðî÷èòàéòå ïðåäëîæåíèÿ. Âûïèøèòå 
ëèøü òå, â êîòîðûõ äîïóùåíû îøèáêè,

ïðåäâàðèòåëüíî èñïðàâèâ èõ.

1.  В незатейливой этой фразе выкристаллизо-
валась мечта целого поколения. 

2.  Многие хозяйства прославили Крым успеха-
ми за урожай. 

3.  В статье описывалось об известной актрисе, 
которая приехала в наш город на съёмки. 
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4.  Тема о национальном характере всегда 
была и будет самой важной в современной 
литературе. 

5.  Инициатива исходила из рабочих, её нужно 
было только поддержать. 

6.  Эти переживания за животных кажутся ме-
лочами в замен на то, что мы от них получа-
ем духовно. 

7.  Солдаты почтили память боевым товари-
щам, и горы цветов легли к памятнику бело-
русских партизан. 

8.  Понимая о том, что эта встреча очень важна, 
он хорошо подготовился. 

9.  На быстрейшее решение вопроса реши-
тельно настаивали десятиклассники.

Ç à ä à í è å  4

Íàéäèòå îøèáêè, âûçâàííûå íàðóøåíèåì ñâÿçè
ìåæäó ñêàçóåìûì è ïîäëåæàùèì.

Â êàêèõ ïðåäëîæåíèÿõ ñâÿçü íîðìàòèâíàÿ?
Åñëè âîçìîæíû âàðèàíòû, íàçîâèòå èõ.

1.  Не только наша молодёжь, но и молодёжь 
всего мира боролись и будут бороться про-
тив тех, кто нарушает права человека. 

2.  В коридоре раздался грохот и детских смех. 

3.  Одной из главных проблем, выдвигаемых в 
романе, — это становление личности Петра. 

4.  На собрании было высказано ряд поправок. 

5.  Половина больных нуждались в особом вни-
мании.
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Ç à ä à í è å  5
Íàéäèòå è èñïðàâüòå îøèáêè, âûçâàííûå 
íàðóøåíèåì ñâÿçè ìåæäó îïðåäåëåíèåì è 

îïðåäåëÿåìûì ñëîâîì.
Â êàêèõ ôðàçàõ îøèáîê íåò?

1.  В городе Рига принял первых отдыхающих 
новый дом отдыха. 

2.  Поэт пишет удивительное стихотворение 
«Родина», в которой он становится выше 
всех предрассудков ложного патриотизма. 

3.  Подписываем соглашение с Ириной — 
студент>кой из нашего же общежития, за-
хотевшей работать стилистом. 

4.  Такие вдохновенные строки посвятил Н.А. Не-
красов жёнам декабристов, последовавших 
за своими осуждёнными мужьями в Сибирь. 

5.  Я считаю, что дело, которое я хочу посвятить 
свою жизнь, эта самая нужная профессия.

Ç à ä à í è å  6
Èñïðàâüòå òåêñò, óñòðàíèâ îøèáî÷íûé ïîðÿäîê 

ñëîâ
â ïðåäëîæåíèÿõ.

1.  Наши солдаты мужественно отбивали атаки 
рвавшегося врага к Киеву.

2.  Учебные заведения выпускают специали-
стов, которые сразу активно включаются в 
работу каждый год. 

3.  Батальон быстро двигался по освещённому 
лугу яркими лучами прожекторов.

4.  Половцы, когда были разбиты, они больше 
не нападали на русских.
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Ç à ä à í è å  7

Óêàæèòå ñëó÷àè
íåâåðíîãî ñî÷åòàíèÿ ñëîâ ïî ñìûñëó.

1.  Возле дома показывают свою красоту кусты 
сирени. 

2.  Ребята строят снеговика. 

3.  Красиво в весеннем лесу, особенно когда 
идёт дождь. 

4.  Огромную погрешность допустил он, вер-
нувшись в этот город. 

5.  Моя мать во время всей своей жизни рабо-
тала на одном заводе. 

6.  Писатель хотел этим сказать, светское об-
щество занималось пустотой.

Ç à ä à í è å  8

Â ïðåäëîæåíèÿõ èç øêîëüíûõ ðàáîò
íàéäèòå ñèíòàêñè÷åñêèå îøèáêè,

óñòðàíèòå èõ.

1.  Как вы знаете, что у нас сейчас горячая 
пора: экзамены. 

2.  Боясь о том, что цензура не пропустит, поэт 
не печатал это стихотворение. 

3.  Мы никогда не забудем наших героев: Зоя 
Космодемьянская, Александр Матросов. 

4.  Гражданин сегодня — это значит быть бойцом. 

5.  Многие мамы не знают и не умеют петь ко-
лыбельные своим детям.
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Ç à ä à í è å  9
Óêàæèòå ñëó÷àè íåâåðíîãî ãðàììàòè÷åñêîãî 
îôîðìëåíèÿ îäíîðîäíûõ ÷ëåíîâ èëè ÷àñòåé 

ïðåäëîæåíèÿ. Îøèáêè èñïðàâüòå.

1.  Предметом обсуждения на семинаре был 
вопрос, далеко не изученный и который вы-
зывает большой интерес. 

2.  Путь, который избрал герой, ошибочен, не-
правильный. 

3.  Необходимо привлечь на завод инженеров 
и техников, окончивших учебные заведения 
и которые, следовательно, имеют специаль-
ную подготовку. 

4.  Лермонтов любит степей холодное молча-
нье, смотреть дрожащие огни печальных 
деревень.

Ç à ä à í è å  1 0
Íàéäèòå è óñòðàíèòå îøèáêè, íàðóøàþùèå 

ïðàâèëüíîñòü ðå÷è.

1.  Большое влияние на решение школьников 
заниматься самбо сыграл тренер. 

2.  Гончаров описал жизнь обломовцев правди-
во, без прикраски. 

3.  Среднесуточный привес достиг четыреста 
семидесяти граммов. 

4.  Учись говорить более правильнее и образ-
нее. 

5.  Наши ребята путешествуют не только по 
Крыму, но ездят за рубеж. 

6.  Собирая по двое в купе, с туристами была 
проведена предварительная беседа. 
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7.  Эти ковры украсят и создадут уют в ваших 
квартирах. 

8.  Многим станичникам было жаль скота, вскорм-
ленных собственными слезами и потом. 

9.  Со скольки до скольки вы будете сегодня заняты?

Ç à ä à í è å  1 1
Íàéäèòå ñèíòàêñè÷åñêèå îøèáêè è óñòðàíèòå èõ.

1.  Не вынеся унижения и лжи, Катерина покан-
чивает свою жизнь самоубийством. 

2.  Явился с грязным бутылём и выступает. 

3.  На опушке леса стоит вылитый памятник из 
бронзы. 

4.  На поле осталось тысячи тонн металла. 

5.  По окончанию турнира я должен засесть за книгу. 

6.  Надо вникать и заботиться обо всём в доме. 

7.  В повести описывается о жизни в деревне. 

8.  Его библиотека насчитывает около семи ты-
сяч четырёхста тридцати книг. 

9.  Он особо подчеркнул о необходимости от-
ъезда.

Ç à ä à í è å  1 2
Ñîãëàñóéòå ïîäëåæàùåå è ñêàçóåìîå.

1.  Большинство школьников хорошо сдал... 
выпускные экзамены.

2.  На церемонии выступил... 31 выпускница.

3.  Много птиц сидел... на ветке дерева. Дети 
долго ждал... возвращения отца.

4.  За моей повозкой тройка быков тащил... 
другую.
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Ç à ä à í è å  1 3

Äîïèøèòå îêîí÷àíèÿ ñêàçóåìûõ.

1.  В зале сидел... 33 человека. 

2.  В клетке находил... 2 птенца. 

3.  В очереди стоял... 51 человек. 

4.  1601 рубль отправлен... почтовым переводом.

Ç à ä à í è å  1 4

Ìåæäó êàêèìè ñëîâàìè
â ïðåäëîæåíèè íàðóøåíî ñîãëàñîâàíèå?

Óñòðàíèòå îøèáêè.

1.  В нашем доме живут три югославских девушек. 

2.  Он был певцом, имевший превосходный го-
лос. 

3.  Над рекой склонились ивы, касающимися 
ветвями земли. 

4.  Приказ был подписан ректором универси-
тета, устанавливающий обязательное по-
сещение занятий, и доведён до сведения 
преподавателей и студентов.

Ç à ä à í è å  1 5

Îòâåòüòå, êàêîãî óïðàâëåíèÿ òðåáóþò
ïðèâåäёííûå íèæå ñëîâà.

Уверенность, беспокоиться, упрекать, отно-
ситься, удивляюсь, превосходство, оплатить, рад, 
впечатление, вера, чувство, близость, альтерна-
тива, оскорбиться, тенденция, благодаря, аннота-
ция, точка зрения, неверие, искать.
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Ç à ä à í è å  1 6
Èñïðàâüòå, ãäå íóæíî, îøèáêè â ïîñòðîåíèè 

ñëîâîñî÷åòàíèé è ïðåäëîæåíèé.

1.  Лектор отметил о том, что учащиеся должны 
выполнять учебную нагрузку. 

2.  Более тридцати избирателей проголосова-
ли против этого решения. 

3.  Курс «Русский язык и культура речи» должны 
входить в программу каждого вуза — разве 
в этом мы не можем согласиться.

4.  Потому что эксперимент прошёл удачно, мы 
смогли сделать соответствующие выводы. 

5.  Согласно приказа, всем следовало явиться 
в военкомат. 

6.  Благодаря тому, что был дождь, мы не пош-
ли в поход. 

7.  Все события, произошедшие в его жизни, 
говорят за то, что он жил правильно.

Ç à ä à í è å  1 7
Âûáåðèòå íóæíóþ ïàäåæíóþ ôîðìó.

Óêàæèòå âîçìîæíûå âàðèàíòû.

Просить (деньги, денег), просить (помощи, по-
мощь), искать (встречу, встречи), искать (любовь, 
любви), ждать (автобус, автобуса), бояться (де-
душку, дедушки).

Ç à ä à í è å  1 8
Äîïèøèòå îêîí÷àíèÿ.

1.  Я не читал эт... стат... . 
2.  Я еще не читал эт... книг... . 
3.  Не открывай окн..., на улице холодно. 

4.  Он не смог вынести разлук... .
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ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ

Сведения
об официально-деловом

стиле речи

Ñôåðà ôóíêöèîíèðîâàíèÿ îôèöèàëüíî-äåëîâîãî 
ñòèëÿ (ÎÄÑ) ðóññêîãî ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà — 
административно>правовая деятельность.

Функции ОДС — ñëóæèòü èíñòðóìåíòîì äåëîâî-
ãî îáùåíèÿ, ÿçûêîâûì ñðåäñòâîì ôèêñàöèè (äîêó-
ìåíòèðîâàíèÿ) óïðàâëåí÷åñêîé, äåëîâîé è ñëóæåá-
íîé èíôîðìàöèè.

Стилевые черты официально>деловой речи:

—  òî÷íîñòü èçëîæåíèÿ;

—  äåòàëüíîñòü èçëîæåíèÿ;

—  ñòåðåîòèïíîñòü èçëîæåíèÿ;

—  äîëæåíñòâóþùå-ïðåäïèñûâàþùèé õàðàêòåð 
èçëîæåíèÿ;

—  îôèöèàëüíîñòü, ñòðîãîñòü âûðàæåíèÿ ìûñëè;

—  îáúåêòèâíîñòü è ëîãè÷íîñòü èçëîæåíèÿ;

—  ñîîòâåòñòâèå íîðìàì îôèöèàëüíîãî ýòèêåòà;

—  íåéòðàëüíûé òîí èçëîæåíèÿ.

ЯЗЫКОВЫЕ ОСОБЕННОСТИ ОДС

1.  Использование слов и словосочетаний ли-
тературного языка, которые имеют ярко вы-
раженную функционально>стилистическую 
окраску; профессиональных терминов; гла-
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голов, содержащих тему предписания или 
долженствования (истец, ответчик, удосто-
верение личности, запретить, постановить).

2.  Отсутствие многозначности, метафориче-
ского использования слов, употреблений 
слов в переносном значении.

3.  Употребление сложных слов, образован-
ных от двух и более слов (квартиросъёмщик, 
вышеуказанный), а также сокращённых наи-
менований (зав. лабораторией, к.ф.н.).

4.  Предпочтение родовых понятий (транс-
портное средство, населённый пункт).

5.  Употребление при назывании лица имён 
существительных, обозначающих лицо по 
признаку, обусловленному к.>л. отношени-
ем или действием (преподаватель Иванова 
А.П., ректор университета Старов Е.И.).

6.  Использование отглагольных существитель-
ных, причастий, отыменных предлогов (при-
бытие поезда, принятие мер; данный, указанный; 
по линии, во избежание, по возвращении).

7.  Отсутствие просторечных, диалектных и 
эмоционально>оценочных слов.

8.  Употребление устойчивых языковых обо-
ротов, используемых в неизменном виде 
(«Сообщаем, что...», «Просим Вас рассмотреть 
вопрос о...»), а также формул официального 
приветствия и обращения.

9.  Употребление 1>го лица только при уста-
новлении правовых отношений между 
частным лицом и органом и государством 
(при оформлении доверенностей, заклю-
чении трудовых соглашений и т.п.).
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10.  Использование простых предложений, 
осложнённых однородными членами; пас-
сивных конструкций; сложноподчинённых 
предложений с придаточными условия.

Ç à ä à í è å  1

Ïîä÷åðêíèòå ñëîâà è âûðàæåíèÿ, êîòîðûì 
ñâîéñòâåííà îêðàñêà îôèöèàëüíî-äåëîâîãî ñòèëÿ.

Îáîñíóéòå ñâîé âûáîð.

Приоритет, морочить голову, вознаградить 
за труды, приводить к общему знаменателю, фа-
культативный, добросовестный, ограничивать, 
принять к исполнению, хлеб, чудесный случай, 
установленный порядок, посоветовать, прогулка, 
выдумать, разветвленный, сеть, себестоимость 
перевозок, теоретиче>ские модели, альма>матер, 
не получилось, не заладилось, условия заказчика, 
чуть>чуть, тетрадь, истец, нынешний, текущий пе-
риод, в самом деле, нижеизложенный, бюрократ.

Ç à ä à í è å  2

Íàéäèòå â òåêñòå îôèöèàëüíîãî ïèñüìà èç 
áåñòñåëëåðà «Ãàððè Ïîòòåð è ôèëîñîôñêèé 

êàìåíü»
ïðèìåòû îôèöèàëüíî-äåëîâîãî ñòèëÿ.

ШКОЛА ЧАРОДЕЙСТВА И ВОЛШЕБСТВА
«ХОГВАРТС»

Директор: Альбус Дамблдор

(Кавалер ордена Мерлина I степени, Великий волш.,
Верх. Чародей. Президент международной конфед. Магов)

Дорогой мистер Поттер!

Мы рады проинформировать Вас, что Вам предо-
ставлено место в Школе чародейства и волшебства 
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«Хогвартс». Пожалуйста, ознакомьтесь с приложенным к 
данному письму списком необходимых книг и предметов.

Занятия начинаются 1 сентября. Ждём вашу сову не 
позднее 31 июля.

                  Искренне Ваша
                  Минерва МакГонагалл,
                        Заместитель директора

Структура и содержание
служебных документов

Словосочетание письменная деловая речь нередко 
употребляется как синоним термина официально"деловой 
стиль применительно к языку документов.

Äîêóìåíòû (от лат. documentum — свидетель-
ство, доказательство) — это письменные тексты, 
имеющие юридическую (правовую) значимость.

ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ

Îðãàíèçàöèîííî-   Èíôîðìàöèîííî-  ×àñòíûå
ðàñïîðÿäèòåëüíûå  ñïðàâî÷íûå       äåëîâûå áóìàãè

—  закон          — план           — автобиография
—  постановление  — отчёт          — заявление
—  приказ         — протокол      — доверенность
—  положение      — справка       — характеристика
—  устав          — деловое письмо  — счёт

Документы составляются и оформляются на 
основе правил, изложенных в Единой государ-
ственной системе делопроизводства (ЕГСД). 
Вид документа должен соответствовать данной 
ситуации и компетенции учреждения. Форма до-
кументов разных видов унифицирована. Многие 
документы состоят из отдельных элементов — 
ðåêâèçèòîâ, набор которых определяется видом и 
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назначением документа (адресант, адресат, дата, 
наименование документа, подпись).

Текст документа состоит из двух частей: 1) из-
ложение причин, оснований и целей составления 
документа; 2) выводы, просьбы, предложения, 
рекомендации, распоряжения. Начать документ 
следует с изложения существа вопроса: просьбы, 
предложения, а затем подкреплять их обоснова-
ниями. Некоторые документы могут состоять из 
одной части (например, заявление, приказ).

Язык служебных документов унифицирован 
(óíèôèêàöèÿ — приведение чего>либо к единой 
системе, форме, к единообразию). Особенность 
унификации языка служебных документов состоит 
в формировании системы стандартных языковых 
моделей, отражающих типовые ситуации делового 
общения. Наиболее значимым с точки зрения ти-
пизации ситуаций общения является фактор цели, 
поскольку именно öåëü совершения речевого дей-
ствия обусловливает тип и стиль создаваемого 
документа. Цель, которую ставит перед собой ини-
циатор делового общения, определяет не только 
выбор языковых моделей, но, прежде всего, òåìà-
òè÷åñêèé è ôóíêöèîíàëüíûé òèï äåëîâîé áóìàãè.

Öåëü

Информирова-
ние

Òèï äîêóìåíòà

служебная
записка
сопроводительное
письмо

письмо>сообще>
ние и т.д.

ßçûêîâûå ìîäåëè

довожу до Вашего
сведения ...;
высылаем
запрошенные
Вами ...;
извещаем Вас
о том, что ...;
информируем 
Вас о том, что ...;
сообщаем, что ...;
уведомляем,
что ...
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Öåëü Òèï äîêóìåíòà ßçûêîâûå ìîäåëè

Побуждение

Придание
юридического
статуса
чему>либо

приказ
распоряжение
указание и т.д.

договор

доверенность

справка

назначить
расследование
по факту ...;
ввести
в эксплуатацию 
...;
изыскать
дополнительные
возможности
для ...;
обязываю всех
начальников
отделов
предприятия ...

(наименования
сторон)
заключили
настоящий
договор о
нижеследующем;
настоящий
договор
составлен в том,
что ...;
организация
в лице
администрации
обязуется ...
я, нижеподпи>
савшийся,
доверяю ...;
...настоящей
доверенностью
уполномочиваю ...

дана ... в том, что
... действительно
работает ...;
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Öåëü Òèï äîêóìåíòà ßçûêîâûå ìîäåëè

Выражение
предупрежде-
ния,
требования,
отказа

Инициирование,
поддержание
отношений

письмо>пригла>
шение и т.д.

письмо>напоми>
нание

письмо>требова>
ние (реклама-
ция)

письмо>ответ
(отказ от предло>
жения) и т.д.

гарантийное
письмо

примите
наше
приглашение ...;
позвольте
пригласить
Вас ...;
мы будем весьма
признательны
за участие в ...
напоминаем,
что ...;
вторично
ставим Вас 
в известность
мы предъявляем
претензию к
(качеству товара);
мы официально
заявляем Вам
рекламацию на ...

ваше предложение
отклонено
по следующим
причинам ...;
к сожалению,
мы не можем
положительно
откликнуться
на Ваше
предложение о ...

гарантируем,
что ...;
фирма ...
гарантирует,
что ...;
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Ç à ä à í è å  3

Ðàñïðåäåëèòå ÿçûêîâûå ôîðìóëû îôèöèàëüíûõ 
äîêóìåíòîâ ïî ñëåäóþùèì ãðóïïàì: 

1)  âûðàæàþùèå ìîòèâû ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà; 

2)  âûðàæàþùèå ïðè÷èíû ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà; 

3)  âûðàæàþùèå öåëü ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà; 

4)  âûðàæàþùèå ïðîñüáû, òðåáîâàíèÿ, ðàñïîðÿ-
æåíèÿ; 

5)  âûðàæàþùèå íàïîìèíàíèå, ïðåäóïðåæäåíèÿ; 

6)  âûðàæàþùèå ïðåäëîæåíèå èëè îòêàç îò 
ïðåäëîæåíèÿ; 

7)  âûðàæàþùèå ðàñïîðÿæåíèå, ïðèêàç;

8)  âûðàæàþùèå ñîîáùåíèå, óâåäîìëåíèå. 

Ïîëüçóéòåñü ñâåäåíèÿìè
èç ïðèâåäёííîé âûøå òàáëèöû.

В подтверждение нашей договорённости...
К сожалению, мы не можем предоставить инте-

ресующую Вас информацию, так как...
Обязать руководителей всех подразделений 

института...

Öåëü Òèï äîêóìåíòà ßçûêîâûå ìîäåëè

письмо>просьба просим Вас ...;
убедительно
прошу Вас
решить вопрос ...;
нам хотелось бы
привлечь Вас ...;
сообщите нам,
пожалуйста ...
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В связи с нарушением срока поставки...
Ввиду особых обстоятельств...
В целях увеличения товарооборота...
Для согласования спорных вопросов...
Сообщаем, что...
В ответ на Ваш запрос на... мы предлагаем 

Вам...
Несмотря на предпринятые нами усилия, Ваше 

указание остаётся невыполненным в связи с...
Прошу рассмотреть возможность...
Напоминаем Вам, что срок соглашения истекает...
Довожу до Вашего сведения, что...
Назначить расследование по факту...
Нам приятно сообщить (Вам), что...
Убедительно прошу решить вопрос о...
Организация уведомляет Вас о том, что...
Согласно постановлению правительства...

Лексические
и грамматические нормы

делового стиля

Ç à ä à í è å  4

Îáúÿñíèòå çíà÷åíèå ñëîâ, íàçûâàþùèõ ðàçëè÷íûå 
âèäû ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ. Ïðè íåîáõîäèìîñòè 

îáðàùàéòåñü ê òîëêîâîìó ñëîâàðþ.
Çàïîìíèòå íàïèñàíèå ýòèõ ñëîâ.

Абонемент, аккредитив, аттестат, анкета, бла-
годарность, бюллетень, ведомость, виза, выговор, 
декрет, директива, извещение, иск, коммюнике, 
лицензия, меморандум, облигация, патент, прей-
скурант, реестр, резолюция, рекламация, серти-
фикат, ультиматум, ходатайство.
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Ç à ä à í è å  5

Ïîäáåðèòå ê äàííûì ñóùåñòâèòåëüíûì ãëàãîëû
èç ñêîáîê, ñ êîòîðûìè îíè ñî÷åòàþòñÿ

â äåëîâîé ðå÷è.

Приказ, выговор, служебное письмо, счёт, 
оклад, порицание, контроль, благодарность, апел-
ляция (предъявить, осуществлять, направить, соста-

вить, устанавливать, возложить, объявить, вынести, 

издать, подать, предъявить).

Ç à ä à í è å  6

Ñìûñëîâàÿ òî÷íîñòü ïèñüìåííîãî âûñêàçûâàíèÿ
â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè îáóñëîâëåíà òî÷íîñòüþ 
ñëîâîóïîòðåáëåíèÿ. Îïðåäåëèòå, êàêèå îøèáêè 

áûëè äîïóùåíû â ñëîâîñî÷åòàíèÿõ è èñïðàâüòå èõ.

Âèäû îøèáîê:  1)  смешение паронимов; 

2)  невнимательное отношение к от-

тенкам значений и  окраскам 

слов"синонимов;

3)  неуместное использование в тек-

стах деловой документации про-

фессионализмов;

4)  неуместное использование терми-

нов, заимствований, архаизмов и 

историзмов.

Предоставить отчёт, гарантированный та-
лон, производить совещание, возвести склад, 
соорудить киоск,  воздвигнуть жилой дом, 
студенты>вечерники, форс>мажорные обстоя-
тельства, эксклюзивный материал, апеллировать к 
руководству, иметь прерогативы, при сем направ-
ляем, сего года, настоящим сообщаем.
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Ç à ä à í è å  7
Ðàñêðîéòå ñêîáêè è âûáåðèòå ïðàâèëüíîå ñëîâî

èç îìîíèìîâ.

1.  Вы уже знакомы с качеством услуг, которые 
мы (предоставляем — представляем). 

2.  Прошу (оплатить — заплатить) мне расходы 
по командировке. 

3.  Фирма строит печи с (гарантийной — гаран-
тированной) теплоотдачей. 

4.  (Командированные — командировочные) 
должны зарегистрировать свои документы. 

5.  Необходимо вести хозяйствование (эконом-
ными — экономичными — экономическими) 
методами.

Ç à ä à í è å  8
Îïðåäåëèòå, êàêèå ïðåäëîãè óïîòðåáëÿþòñÿ

ñ ðîäèòåëüíûì, à êàêèå ñ äàòåëüíûì ïàäåæîì.

В отношении, по, в целях, при посредстве, бла-
годаря, вследствие, впредь до, применительно к, 
во избежание, согласно, по причине, в течение, в 
отношении к, по мере, в продолжение, в силу, со-
образно, ввиду.

Ç à ä à í è å  9
Ïåðåïèøèòå ïðåäëîæåíèÿ, âñòàâëÿÿ âìåñòî òî÷åê 
ïðåäëîãè áëàãîäàðÿ, ââèäó, âñëåäñòâèå ñ ó÷ёòîì 
èõ ëåêñè÷åñêîãî çíà÷åíèÿ. Îïðåäåëèòå, â êàêèõ 
äîêóìåíòàõ ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû ýòè ôðàçû.

1.  ... ожидаемых заморозков принять меры 
предосторожности и провести профилакти-
ку оборудования. 
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2.  ... ремонта железнодорожного полотна пас-
сажирский поезд пришёл с опозданием. 

3.  ... повышения цен на энергоносители реше-
ния об изменении оптовых и розничных цен 
на товары и услуги будут согласовываться с 
членами комиссии. 

4.  ... активной деятельности экологических 
служб города экологическая обстановка в го-
роде и его окрестностях начала улучшаться. 

5.  ... большого наплыва посетителей время ра-
боты выставки увеличено с 10 до 19 часов.

Ç à ä à í è å  1 0
Â äåëîâîé ðå÷è ÷àñòî âñòðå÷àþòñÿ ïðåäëîæíûå 
ñî÷åòàíèÿ ñ âðåìåííûì çíà÷åíèåì. Çàïîìíèòå, 
÷òî åñëè â ñîñòàâ òàêîãî ñî÷åòàíèÿ âõîäèò 

ïðåäëîã «ïî» è îíî èìååò çíà÷åíèå «ïîñëå 
÷åãî-íèáóäü» (ðîä. ï.),

òî ïèøåòñÿ íà êîíöå -è, à åñëè ñëîâîñî÷åòàíèÿ 
íà÷èíàþòñÿ ñ ïðåäëîãà «äî», òî èìåþò íà êîíöå 
-ÿ (ðîä. ï.). Èñïîëüçóÿ ýòî ïðàâèëî, ïåðåïèøèòå 

ñëîâîñî÷åòàíèÿ, ðàñêðûâàÿ ñêîáêè.

Приехать по (окончание института); возвра-
титься по (завершение строительства); завершить 
до (истечение пятидневного срока); приступить к 
обязанностям по (истечение срока стажировки); 
расписаться по (ознакомление с решением); при-
нять решение по (прибытие на место); написать 
отчёт по (окончание работ); отложить решение 
впредь до (выяснение обстоятельств дела).

Ç à ä à í è å  1 1
Íåðåäêî âûçûâàåò çàòðóäíåíèÿ ñêëîíåíèå ñëîæíûõ 
ñëîâ, êîòîðûå âñё àêòèâíåå ïðîíèêàþò â äåëîâóþ 
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ðå÷ü. Åñëè îáå ÷àñòè ñëîâà îáîçíà÷àþò ðàáî÷èå 
ïðîôåññèè èëè âûðàæåíû ñêëîíÿåìûìè ÷àñòÿìè, 
òî èçìåíÿþòñÿ îáå ÷àñòè (ëёò÷èêà-èñïûòàòåëÿ, 
ïî ñ÷ёòó-ôàêòóðå). Åñëè ïåðâàÿ ÷àñòü ñëîæíîãî 

ñëîâà íåèçìåíÿåìîå èëè èíîñòðàííîå ñëîâî, 
íåäàâíî âîøåäøåå â ñîñòàâ ðóññêîé ëåêñèêè, òî 

ñêëîíÿåòñÿ òîëüêî âòîðàÿ ÷àñòü ñëîæíîãî ñëîâà 
(ïî ñîëî-âåêñåëþ, èç øîï-òóðà).

Ïåðåïèøèòå ïðåäëîæåíèÿ, ðàñêðûâàÿ ñêîáêè.

1.  По высланному Вами (счёт>фактура) были 
оплачены только двенадцать путёвок из 
шестнадцати. 

2.  Наши отношения с (фабрика>поставщик) 
сегодня зашли в тупик. 

3.  (Банк>гарант) в этой сделке выступает 
«Прима>банк». 

4.  В качестве (инструктор>испытатель) я при-
влекался для работы с новейшими марками 
самолётов. 

5.  В качестве (фирма>агент) будет выступать 
на>ше предприятие. 

6.  Руководство рассмотрело представлен-
ный Ва>ми предварительный вариант 
(бизнес>план).

Ç à ä à í è å  1 2
À) Ïðî÷èòàéòå ñâåäåíèÿ îá óïîòðåáëåíèè ïðåäëîãà 

«ïî» â ïèñüìåííîé äåëîâîé ðå÷è.
В настоящее время словосочетания с предло-

гом «по» замещают во всех жанрах деловой пись-
менной речи конструкции с родительным паде-
жом: пункты по выдаче приватизационных чеков; 
менеджер по продажам; план по реорганизации 
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предприятия. Однако важно отличать допустимые 
варианты предложных конструкций от ошибочных. 
В случаях сомнения или колебания пользуйтесь 
нижеприведённым правилом или обращайтесь к 
словарям и справочникам.

При составлении словосочетаний с предлогами «по» 
и «на» нужно помнить, что предлог «по» традиционно 
используется в словосочетаниях со значением:

1.  Названия лица по профессии, деятельности: спе-

циалист по радиотехнике.

2.  Названия разного рода бумаг, документов, 

учреждений, предприятий: агентство по про-

даже недвижимости; комиссия по ликвидации 

последствий землетрясений.

3.  Название какого"либо вида деятельности: дей-

ствия по недопущению срыва графика работ; 

работа по укреплению производственной дисци-

плины.

Á) Ïðîàíàëèçèðóéòå ïðèìåðû,
ïðèâåäёííûå â òàáëèöå, ñäåëàéòå âûâîä

î ïðè÷èíàõ ãðàììàòè÷åñêèõ îøèáîê
ïðè óïîòðåáëåíèè ïðåäëîãà «ïî».

Íåïðàâèëüíî

Äàòåëüíûé ïàäåæ

Департамент
по транспорту
Налоговая инспекция
по Ленинскому району
Главное управление
Центрального банка РФ
по Самарской области

Ïðàâèëüíî

Ðîäèòåëüíûé ïàäåæ

Департамент
транспорта
Налоговая инспекция
Ленинского района
Главное управление
Центрального банка
Самарской области
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Â) Óêàæèòå îøèáêè â óïîòðåáëåíèè ïðåäëîæíûõ 
êîíñòðóêöèé.

Департамент по строительству, работа по ре-
монту, реклама по России, договор по реализации 
продукции, решение по зарплате, сведения по 
тоннажу судна, дилер по Самаре, ведение дело-
производства по личному составу, предоставле-
ние услуг по отоплению, сведения на 147 фирм 
нашего города, база данных по клиентам, опись на 
изделия из алюминиевого профиля.

Ç à ä à í è å  1 3

Ïðè ñîñòàâëåíèè òåêñòîâ äîêóìåíòîâ íóæíî 
ïîìíèòü, ÷òî íå ðåêîìåíäóåòñÿ ðàçúåäèíÿòü:

—  ñîñòàâíûå è ôðàçåîëîãèçèðîâàííûå ñêàçóå-
ìûå (следует внести ясность, произвести рекон-
струкцию, принимает на себя обязательства);

Íåïðàâèëüíî

Äàòåëüíûé ïàäåæ

Распоряжение
по переводу работников
Распоряжение
по пенсиям

Íåñîãëàñîâàííîå
îïðåäåëåíèå

Работы по дизайну
Обязательства
по договору
Подрядчики
по обслуживанию
жилищного фонда

Ïðàâèëüíî

Ïðåäëîæíûé ïàäåæ

Распоряжение
о переводе работников
Распоряжение
о пенсионных выплатах

Ñîãëàñîâàííîå
îïðåäåëåíèå

Дизайнерские работы
Договорные
обязательства
Подрядчики,
обслуживающие
жилищный фонд
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—  êëèøèðîâàííûå è óñòîé÷èâûå ñëîâîñî÷åòàíèÿ 
(погашать задолженность, найти возможность 
решения проблемы, приступить к выполнению 
работ) çà èñêëþ÷åíèåì ñëó÷àÿ ðàñøèðåíèÿ 
èõ òåðìèíîëîãèçèðîâàííûìè îïðåäåëåíèÿìè 
(внести полную ясность, предоставить долго-
срочный кредит, в установленном законом по-
рядке, внести существенные дополнения);

—  êëèøèðîâàííûå ïðåäëîæåíèÿ (Настоящий 
договор вступает в силу с момента подписания 
сторонами. Контроль за выполнением данного 
постановления возложить на...);

—  ïðè÷àñòíûé è äååïðè÷àñòíûé îáîðîòû (лицо, 
ответственное за радиационную безопасность, 
но не ответственное лицо за радиационную 
безопасность; выступая с инициативой, о чём 
говорилось выше, от лица дирекции фирмы, пред-
лагаем... вместо выступая с инициативой от 
лица дирекции фирмы, о чём говорилось выше, 
предлагаем...).

Нельзя отрывать определение от определяе-
мого слова, придаточное предложение от слова, 
которое оно распространяет.

Îòðåäàêòèðóéòå ïðåäëîæåíèÿ, óñòðàíèâ îøèáêè 
â ïîðÿäêå ñëîâ â ïðåäëîæåíèè.

1.  При невыполнении данного пункта дого-
вора заказчик обязуется выплатить в раз-
мере 0,1% стоимости готовой продукции 
неустойку за хранение продукции. 

2.  В связи с передачей объекта в ведение МП 
«Волгопроммаш» и предоставленных рас-
чётов прошу выделить 200 млн рублей.

3.  В свою очередь Подрядчик несёт матери-
альную ответственность за повреждения 
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энергосистемы, находящейся в ведении За-
казчика в полном объёме. 

4.  Во время работы специалистов исполните-
ля Заказчик обеспечивает рабочими места-
ми в помещениях АТС и измерительными 
приборами.

5.  Датой передачи собственности считается 
дата зачисления денежных средств за всю 
партию на расчётный счёт поставщика. 

6.  Срок гарантии нормальной работы про-
дукции устанавливается с даты подписания 
акта о приёмке сторонами законченных ра-
бот в полном объёме. 

7.  Каждая из сторон имеет право прекратить 
действие Договора, уведомив не менее чем 
за 20 рабочих дней другую сторону в пись-
менном виде.

Ç à ä à í è å  1 4
Îòðåäàêòèðóéòå ïðåäëîæåíèÿ

ñ äååïðè÷àñòíûìè îáîðîòàìè, ãäå íóæíî çàìåíÿÿ 
èõ ïðèäàòî÷íûìè ïðåäëîæåíèÿìè èëè

óñòîé÷èâûìè îáîðîòàìè.

О б р а з е ц:  1.  Учитывая общий размер уставного
 капитала, мы оставляем за собой
 право корректировки взноса. — Мы
 оставляем за собой право корректи"
 ровать взнос в зависимости от об"
 щих размеров уставного капитала. 

2.  Учитывая социальную значимость 
предприятия «Красноглинские бани», 
администрация обращается к Вам с 
просьбой о выделении дотации в разме-
ре 200 000 (двухсот тысяч рублей) на 
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покрытие предприятием коммуналь-
ных услуг. — Поскольку предприятие 
«Красноглинские бани» представляет 
собой социально значимый объект, 
администрация обращается к Вам с 
просьбой о выделении дотации в раз-
мере 200 000 (двухсот тысяч рублей) 
на покрытие коммунальных услуг.

1.  Ссылаясь на нашу договорённость, платёж 
будет произведён через инкассо. 

2.  Отвечая на Ваше письмо относительно фи-
нансового положения компании, нами была 
собрана следующая информация. 

3.  Принимая во внимание наше длительное 
сотрудничество, товар будет поставлен Вам 
со скидкой 5%. 

4.  Подписывая договоры, оплата гарантирует-
ся.

5.  Направляя на рассмотрение данный вопрос, 
нам необходимо увеличение годового фон-
да минимум на сорок тонн. 

6.  Однажды одевшись в «Рибок», вам не захо-
чется покупать спортивную одежду других 
фирм.

7.  Записываясь на приём в городскую админи-
страцию, гражданам выдаются пропуска.

Ç à ä à í è å  1 5
Îòðåäàêòèðóéòå ïðåäëîæåíèÿ, èñïðàâèâ îøèáêè
â óïîòðåáëåíèè îäíîðîäíûõ ÷ëåíîâ. Ïîìíèòå,

÷òî â êà÷åñòâå îäíîðîäíûõ íå äîëæíû âûñòóïàòü:

—  ñëîâà, îáîçíà÷àþùèå ðîäîâûå è âèäîâûå ïîíÿòèÿ 
(Магазину требуются продавцы овощей и картофеля);
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—  ñëîâà, çíà÷åíèå êîòîðûõ â ÷ёì-òî ñîâïàäàåò 
(Руководство отметило и премировало лучших со-
трудников);

—  ñëîâà, îáîçíà÷àþùèå ðàçíîïëàíîâûå ïîíÿòèÿ 
(Выдача готовой продукции производится по счёту и 
по предъявлении квитанции);

—  ïðè÷àñòíûå îáîðîòû è ïðèäàòî÷íûå ïðåäëî-
æåíèÿ (Лица, которые прошли медкомиссию и 
имеющие допуск к работам, проходят специальный 
инструктаж по соответствующей специальности).

1.  Различного рода вывески и реклама должны 
быть согласованы с руководством рынка. 

2.  В выставке приняли участие крупные фир-
мы, предприятия города, акционерные об-
щества и частные предприятия. 

3.  Если в период гарантийной эксплуатации 
обнаружатся дефекты, возникшие по вине 
подрядчика и которые не позволяют про-
должать нормальную эксплуатацию продук-
ции, гарантийный срок продлевается. 

4.  Мы были бы рады, если бы Вы оплатили 
банковским векселем либо открыв безот-
зывный аккредитив в нашу пользу.

5.  Перед сдачей объекта под охрану нужно 
проверить, чтобы в охраняемом помещении 
в нерабочее время не оставались посторон-
ние лица, включённые электроприборы и 
другие источники огня.

6.  Арендаторы и их персонал обязаны соблю-
дать санитарные и противопожарные нормы.

7.  Стороны освобождаются от ответствен-
ности, если невыполнение обязательств 
явилось следствием непреодолимой силы, 
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возникшей после заключения договора и 
которую нельзя ни предвидеть, ни предот-
вратить разумными методами.

Ç à ä à í è å  1 6
Îòðåäàêòèðóéòå ñëîæíûå ïðåäëîæåíèÿ,
îïðåäåëèâ ïðåäâàðèòåëüíî òèï îøèáêè:

1) êîíòàìèíàöèÿ ñîñòàâíîãî ñîþçà (íàïðèìåð,
íå òîëüêî ..., à òàêæå âìåñòî íå òîëüêî..., íî è);

2) íåîïðàâäàííîå óñëîæíåíèå òåêñòà
(äëÿ èñïðàâëåíèÿ òàêèõ ïðåäëîæåíèé èñïîëüçóåòñÿ 

ðóáðèêàöèÿ, ò.å. ÷ëåíåíèå íà ñîñòàâíûå ÷àñòè,
ïðè ïîìîùè ñèãíàëüíîãî òèðå â íà÷àëå àáçàöà,

ðåæå — öèôðîâîãî îáîçíà÷åíèÿ).

1.  Доказательство, что содержание крупно-
го рогатого скота ухудшается, сегодня мы 
имеем в виде уменьшения поголовья по 
всем регионам. 

2.  В случае того, что смета не будет Вами 
утверждена, то решение принимается на 
расширенном заседании приёмной комис-
сии. 

3.  В случае необходимости, которая может 
наступить по причине непредвиденных об-
стоятельств, которые квалифицируются 
как форс>мажорные, которые не позволяют 
сторонам выполнить своих обязательств, то 
стороны освобождаются от ответственно-
сти на согласованный между ними срок. 

4.  Охрана освобождается от ответственности 
за кражу имущества, если установлено, что 
охрана была лишена возможности вскрыть 
и осматривать объект для выяснения при-
чин срабатывания сигнализации, если по-
сторонние лица задержаны охраной при 
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совершении кражи, и в других случаях, если 
охрана докажет отсутствие своей вины.

Ç à ä à í è å  1 7
Ñäåëàéòå ñîêðàùёííóþ çàïèñü ïðèâåäёííûõ íèæå 

ñëîâîñî÷åòàíèé.

1.  Волгоградская область; почтовый ящик № 
25; станция «Астапово»; отделение связи 
Кировского района; город Пермь; озеро 
Байкал.

2.  Кандидат технических наук; замести-
тель декана;  заведующий кафедрой; 
член>корреспондент Академии наук; испол-
няющий обязанности главного бухгалтера; 
генеральный директор; главный врач боль-
ницы.

3.  Техническое задание; специальный заказ; 
государственный стандарт.

4.  Смотри на странице 720; так далее; тому 
подобное; десять миллионов рублей; 1980—
1990 годы.

5.  П р о м ы ш л е н н ы й  с т р о и т е л ь н ы й  б а н к ; 
Научно>исследовательский институт; сво-
бодно конвертируемая валюта; налог на до-
бавленную стоимость; расчётный счёт.

Основные жанры
деловых документов

Ç à ä à í è å  1 8

Ïîçíàêîìüòåñü ñ îáðàçöàìè 
îðãàíèçàöèîííî-ðàñïîðÿäèòåëüíûõ äîêóìåíòîâ: 

ïðèêàçîì, ðàñïîðÿæåíèåì, ïîñòàíîâëåíèåì. 
Îïðåäåëèòå, ÷òî îáùåãî â îôîðìëåíèè è 
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ñîäåðæàíèè ýòèõ äîêóìåíòîâ è ÷åì îíè îòëè÷àþòñÿ 
äðóã îò äðóãà. Äàéòå îïðåäåëåíèå äàííûì 
ïîíÿòèÿì. Ñîñòàâüòå ïðèêàç î ïîîùðåíèè,

äàâ îöåíêó âûïîëíåííîé ðàáîòû è
óêàçàâ ìåðó ïîîùðåíèÿ.

ÏÐÈÊÀÇ

9.12.97 №115-Ê

АООТ «Теплостан»
Во исполнение распоряжения главы администрации
города от 11.12.97.

Приказываю:

1.  Принять на баланс котельную санатория имени Чка-
лова с последующим обслуживанием объекта.

2.  Утвердить смету и штатную единицу для обслужива-
ния объекта.

3.  Контроль за исполнением возложить на начальника 
отдела труда и заработной платы Хвостова А.Ф.

Директор АООТ «Теплостан»  Занкин Н.П.

ÃËÀÂÀ ÃÎÐÎÄÀ ÑÀÌÀÐÛ

ÏÎÑÒÀÍÎÂËÅÍÈÅ

05.12.96  № 1668

О включении в состав муниципальной
собственности г. Самары объектов
социально"культурного и коммунально"
бытового назначения акционерного
общества «Юго"Запад Транснефтьпродукт»

В соответствии с Указом Президента Российской 
Федерации № 8 от 10.01.93. «Об использовании объ-
ектов социально>культурного и коммунально>бытового 
назначения приватизируемых предприятий», рас-
поряжениями Государственного комитета Российской 
Федерации по управлению государственным имуще-

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



79

ством № 135>р от 27.01.93 «Об упорядочении процесса 
учёта и разграничения прав собственности на объекты 
социально>культурного и коммунально>бытового на-
значения приватизированных предприятий» и № 217>р 
от 05.02.93. «Об упорядочивании процесса учёта и раз-
граничения прав собственности на нежилые помеще-
ния» ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить перечень объектов социально>культурного 
и коммунально>бытового назначения акционерного 
общества «Юго>Запад Транснефтьпродукт», включае-
мых в состав муниципальной собственности г. Сама-
ры, согласно приложению.

2.  Комитету по управлению имуществом г. Самары 
(Сидоренко А.В.) зарегистрировать в установлен-
ном порядке перечень в Комитете по управлению 
государственным имуществом Самарской области.

3.  Контроль за выполнением настоящего Постановле-
ния возложить на Комитет по управлению имуще-
ством г. Самары (Сидоренко А.В.)

Глава города  Сысмуев О.Н.

ÃËÀÂÀ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÖÈÈ
ÃÎÐÎÄÀ ÑÀÌÀÐÛ

ÐÀÑÏÎÐßÆÅÍÈÅ

11.12.97.  № 1034ð

О выделении средств из городского бюджета

ПРЕДЛАГАЮ:

Выделить Управлению главного архитектора города 
70,0 млн рублей на оплату проведённой аудиторской 
проверки согласно Постановлению главы города Сама-
ры № 1080 от 25.07.97.

Расходы произвести за счёт текущего исполнения 
городского бюджета 1997 года.

Глава администрации  Колесников Н.В.
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Ç à ä à í è å  1 9

Ïðîàíàëèçèðóéòå îáðàçåö òåêñòà-òðàôàðåòà 
(ñïðàâêè). Äàéòå îïðåäåëåíèÿ ïîíÿòèþ 

«òðàôàðåòèçàöèÿ». Îáúÿñíèòå, ïî÷åìó óäîáíî 
ïðèìåíÿòü òðàôàðåòíûå áëàíêè.

ÑÏÐÀÂÊÀ

Тов.                    работает 
     (фамилия, инициалы)            (название учреждения)

в должности                   Оклад

Справка выдана для предоставления

Начальник отдела кадров

Ç à ä à í è å  2 0
Ïîçíàêîìüòåñü ñ ïðàâèëàìè ñîñòàâëåíèÿ 

àíàëèòè÷åñêîé è äîêëàäíîé ñëóæåáíîé çàïèñêè. 
Ïðîàíàëèçèðóéòå îáðàçåö ñëóæåáíîé çàïèñêè.

Âíåñèòå ïðàâêó â òåêñò ïðèâåäёííîé
îáúÿñíèòåëüíîé çàïèñêè.

×åì äîêëàäíàÿ çàïèñêà îòëè÷àåòñÿ îò 
îáúÿñíèòåëüíîé? Ñîñòàâüòå äîêëàäíóþ çàïèñêó î 

âûïîëíåíèè êàêîãî-ëèáî çàäàíèÿ è îáúÿñíèòåëüíóþ 
çàïèñêó î ïðè÷èíàõ ïðîïóñêà çàíÿòèé.

Ñëóæåáíàÿ çàïèñêà — документ, адресованный 
руководству, в котором излагается какой>либо во-
прос с выводами и предложениями составителя. 
Служебная записка, как правило, состоит из заго-
ловка, сведений об адресате и разработчике, даты 
написания, наименования темы, основного текста, 
подписи разработчика, указаний на приложения. 
Текст служебной записки оформляется на спе-
циальных бланках с логотипом организации или 
на обычных листах форматом А4. Аналитические 
записки включают подробный анализ ситуации; 
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излагаемые факты (данные, события) комменти-
руются, увязываются с ранее поступившей инфор-
мацией. В докладной записке кратко освещаются 
основные вопросы, раскрывается их действитель-
ное состояние. Приводимые факты дополняются 
кратким анализом их содержания.

Îáðàçåö ñëóæåáíîé çàïèñêè

КОНСАЛТИНГОВАЯ ФИРМА «ПРОМЕТЕЙ»

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

14 äåêàáðÿ 1999 ã. Èñïîëíèòåëüíîìó äèðåêòîðó 
Áîðèñîâó Í.È.

Корректировка штатного расписания на 2000 г.

Согласно Вашим указаниям от 20 октября с. 
г. мною проведен анализ эффективности работы 
сотрудников отдела снабжения в I—III кв. текущего 
года (приложение 1 к настоящей «Записке»).

Результаты анализа подтверждают необходи-
мость увеличения штатных сотрудников отдела, 
имеющих права на управление легковым авто-
транспортом и владеющих таковым.

Расчёт обеспечения сотрудников мобильными 
средствами связи — в приложении 2.

Расчёт>обоснование подготовлен и может быть 
передан Вам после соответствующего распоряжения.

Старший консультант отдела 
Правового обслуживания

 

сигнатура (факсимиле)

Михайлов Ю.В.
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Ïðèìåð îáúÿñíèòåëüíîé çàïèñêè

Äîêëàäíàÿ çàïèñêà

24 марта 2004 г. я не пришёл в университет, по-
тому что был занят другими делами.

Студент 2 курса Кузнецов А.С.

Ç à ä à í è å  2 1

Ñðàâíèòå ñõåìû ïîëíîãî è êðàòêîãî ïðîòîêîëîâ. 
Ñîñòàâüòå ïî îáðàçöó ïðîòîêîë êàêîãî-ëèáî 
ñîáðàíèÿ, íà êîòîðîì âû ïðèñóòñòâîâàëè.

Ñõåìà ïîëíîãî ïðîòîêîëà

Наименование предприятия

ПРОТОКОЛ
              00.00.03 № 

собрания акционеров предприятия

Председатель — Ф.И.О

Секретарь — Ф.И.О

Присутствовали:

(должности, фамилии, инициалы)

Приглашённые:

(должности, фамилии, инициалы)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.
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2.

1. СЛУШАЛИ:
                    

(Ф.И.О., должность)             (содержание выступления)

                     

                     

                     

ВЫСТУПИЛИ
                     

(Ф.И.О., должность)            (содержание выступления)

(Ф.И.О., должность)            (содержание выступления)

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

1.2.
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2. СЛУШАЛИ: ... (п. 2 оформляется так же, как п. 1)

Председатель  Подпись Ф.И.О.
Секретарь  Подпись Ф.И.О.

В дело №

Подпись исполнителя 
00.00.04

Ñõåìà êðàòêîãî ïðîòîêîëà

Наименование предприятия

ПРОТОКОЛ
              00.00.04 № 

заседания Совета директоров

Председатель — Ф.И.О.

Секретарь — Ф.И.О.

Присутствовали:

(должности, фамилии, инициалы)

РАССМОТРЕННЫЕ ВОПРОСЫ:

1.

2.
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ПРИНЯТЫЕ РЕШЕНИЯ:

1.

2.

Председатель  Подпись Ф.И.О.
Секретарь  Подпись Ф.И.О.

В дело №

Подпись исполнителя
00.00.04

Ç à ä à í è å  2 2

Ïîçíàêîìüòåñü ñ îáðàçöîì òðóäîâîãî äîãîâîðà.
 Êàêèå ñîñòàâëÿþùèå ìîæíî âûäåëèòü â ýòîì 
äîêóìåíòå? Ñîñòàâüòå ïëàí, â ñîîòâåòñòâèè ñ

êîòîðûì ïèøåòñÿ òðóäîâîé äîãîâîð.
Çàïîëíèòå òðóäîâîé äîãîâîð.

ÒÐÓÄÎÂÎÉ ÄÎÃÎÂÎÐ
(êîíòðàêò)

Предприятие (организация) в лице администрации,

(должность, фамилия, имя, отчество представителя)

именуемый в дальнейшем «наниматель», и гражданин РФ,

именуемый в дальнейшем «работник», заключили на-
стоящий договор о нижеследующем:

1. Работник

(фамилия, имя, отчество)
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принимается на работу в

(наименование подразделения)

по профессии, должности

(полное наименование)

квалификации

(разряд, квалификационная категория)

2.  Настоящий договор является (нужное подчеркнуть):

А)  договором по основной работе;

Б)  договором по совместительству.

3.  Вид договора (нужное заполнить и подчеркнуть):

А)  бессрочный

Б)  срочный:

с
(указать число, месяц и год заключения срочного договора)

в связи с

(указать причину заключения срочного договора)

В)  на время выполнения определённой работы:

(какой именно, на какой сезон или вместо кого из отсутствующих)

4.  Продолжительность испытания:

(продолжительность испытательного срока
либо указать «без испытания»)

5.  Работник должен выполнять следующие обязанности:

Согласно:
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(наименования и номера руководящих документов)

6.  Наниматель обязуется: организовать труд работни-
ка в соответствии с требованиями «Кодексов зако-
нов о труде Российской Федерации» и «Коллектив-
ного договора...», создать условия для эффективно-
го труда, образовать рабочее место в соответствии 
с правилами охраны труда и техники безопасности, 
своевременно выплачивать обусловленную догово-
ром заработную плату.

7.  Обязанности нанимателя по обеспечению условий 
работы на рабочем месте с указанием достоверных 
характеристик, компенсации и льгот работнику за 
тяжёлые, особо тяжёлые работы и работы с вред-
ными, особо вредными или опасными условиями 
труда:

8.  Гарантии согласно указу Президента Российской 
Федерации от 21 апреля 1993 г. № 471 «О допол-
нительных мерах по защите трудовых прав граждан 
Российской Федерации», а также

9.  Особенности режима труда и отдыха:

—  неполный рабочий день

—  неполная рабочая неделя

—  почасовая работа

—  сменная работа
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10. Работнику устанавливается следующее денежное 
вознаграждение:

Должностной оклад в размере

руб. в месяц
(тарифная ставка)

или руб. за 1 час работы, а также надбавка 
(доплата) в размере

руб. (        % от должностного оклада) за

(причины, мотивы установления)

11. Работнику устанавливается ежегодный отпуск:

А)  основной                                            рабочих дней;

(продолжительность, условия оплаты)

Б)  дополнительный                                   рабочих дней.

12. Особые условия договора, связанные со специфи-
кой труда:

13.  Условия расторжения договора:

Настоящий договор может быть расторгнут в случаях:

(указывается конкретная мотивация расторжения)

14.  Условия прекращения действия договора:
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15.  Дополнительные условия по договору:

(перечисляются конкретные условия)

Юридические адреса и реквизиты договаривающихся 
сторон:

Подписи сторон:

       (фамилия, инициалы)                              (фамилия, инициалы)

«     »                           200    г.                  «     »                           200    
г.
          (дата подписания)                                          (дата подписания)

                     М. П.                                                               М. П.

Ç à ä à í è å  2 3

Ïðî÷èòàéòå òåêñò î äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèè. 
Ïîçíàêîìüòåñü ñ òèïîâîé äîëæíîñòíîé 

èíñòðóêöèåé. Ïîïðîáóéòå ñîñòàâèòü äîëæíîñòíóþ 
èíñòðóêöèþ, íàïðèìåð, äëÿ îôèöèàíòà.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

В этом документе указываются функции, обязан-

ности, права и ответственность сотрудника опреде-

лённой категории. Основные положения должностной 

инструкции являются основой трудового соглашения с 

тем или иным работником. Эта инструкция необходима 

также при возникновении трудовых споров, конфликт-
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ных ситуаций во взаимоотношениях между работника-
ми и работодателями.

Не существует единой должностной инструкции 
для рабочих и служащих, работающих на разных пред-
приятиях. Обычно конкретная инструкция создаётся 
работниками кадровой службы предприятия, согласо-
вывается с юрисконсультом и утверждается руководи-
телем предприятия.

Îáðàçåö äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèè

Наименование                УТВЕРЖДАЮ
предприятия  Руководитель предприятия

ДОЛЖНОСТНАЯ              подпись
ИНСТРУКЦИЯ  (расшифровка подписи)

00.00.00 № 00

Москва

Наименование должности

работника

КОРРЕКТОРУ

1. Общие положения

1.1.  Корректор является работником, осуществляю-
щим считку отпечатанного материала.

1.2.  Корректор непосредственно подчинен руководи-
телю группы или заведующему машинописным 
бюро.

1.3.  На должность корректора назначаются лица, име-
ющие среднее образование.

1.4.  Корректор назначается и освобождается от зани-
маемой должности руководителем учреждения по 
представлению начальника канцелярии.
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1.5.  Корректор в своей деятельности руководствуется:

—  положением о данном учреждении;

—  правилами орфографии и пунктуации;

—  основными положениями ЕГСД;

—  инструкцией по ведению делопроизводства, 
утвержденной руководителем данного учреждения;

—  положением о канцелярии;

—  настоящей должностной инструкцией.

2. Основные задачи и обязанности

2.1.  Основной задачей корректора является оператив-
ная и качественная считка печатного материала с 
оригиналом.

2.2.  Для выполнения указанной задачи корректор обязан:

—  осуществлять считку с оригинала материала, 
отпечатанного на пишущей машине, с участием 
подчитчика;

—  проставлять свою фамилию и фамилию подчит-
чика на каждом считанном материале;

—  тщательно просматривать материал после ис-
правлений на пишущей машине;

—  сохранять оригинал до полного исполнения до-
кумента.

3. Права

3.1.  Корректор имеет право:

—  указать исполнителю на смысловые неувязки в 
тексте;

—  вернуть на исправление в машинописное бюро 
отпечатанный материал с ошибками.

4. Ответственность

4.1.  Корректор несёт ответственность за невыполнение 
обязанностей и неиспользование прав, предусмо-
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тренных действующими правовыми актами и на-
стоящей инструкцией.

Руководитель 
структурного подпись
подразделения  (расшифровка подписи)

Визы согласования
 

С инструкцией ознакомлен  подпись
(расшифровка подписи)

00.00.00  подписи

Ç à ä à í è å  2 4

Ïîçíàêîìüòåñü ñ ïðèìåðàìè äåëîâûõ ñëóæåáíûõ 
ïèñåì, îïðåäåëèòå âèä êàæäîãî ïèñüìà, ïîëüçóÿñü 
ïðèâåäёííîé íèæå ñõåìîé. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà 

ñòåðåîòèïíûå âûðàæåíèÿ, èñïîëüçóåìûå â ïèñüìàõ. 
Ïðîàíàëèçèðóéòå îáðàçöû ñëóæåáíûõ ïèñåì ñ 
òî÷êè çðåíèÿ ñòðóêòóðû, àñïåêòîâ ñîäåðæàíèÿ 

(îäíîàñïåêòíîå, ìíîãîàñïåêòíîå), òèïà êîíòåêñòà 
(ïîñëåäîâàòåëüíûé, ïàðàëëåëüíûé), ñðåäñòâ ñâÿçè 

(ëåêñè÷åñêèé ïîâòîð, ìåñòîèìåííûé ïîâòîð, 
ñåìàíòè÷åñêèé ïîâòîð, ãðàììàòè÷åñêèé ïîâòîð), 

èñïîëüçóåìûõ ýòèêåòíûõ ñðåäñòâ,
à òàêæå îôîðìëåíèÿ.

Ñëóæåáíîå ïèñüìî
(äîêóìåíò, ÿâëÿþùèéñÿ ñðåäñòâîì îáùåíèÿ 

ìåæäó ó÷ðåæäåíèÿìè, îôèöèàëüíûìè ëèöàìè)

èíèöèàòèâíîå               îòâåòíîå

—  письмо"запрос             — ответ на запрос

—  письмо"предложение         — письмо"извещение
(оферта)

—  письмо"рекламация        — письмо"подтверждение
(претензия)

—  письмо"приглашение        — письмо"отказ
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— письмо"напоминание

— письмо"рекомендация

— гарантийное письмо

— благодарственное письмо

— сопроводительное письмо

— письмо"просьба (ходатайство)

— информационное письмо

Ï ð è ì å ð  1

Российская Федерация,  Директору ТОО
Администрация  «Самарская книга»
Самарской области, Кропу А.Л.
Главное управление образования,  
443010, г. Самара, ул. Фрунзе, 106

№ 645
04.10.2003

Напоминаем, что в 2003 г. соглашение между Глав-
ным управлением образования Администрации Самар-
ской области и Роскнигой подписано не было. Поэтому 
оплачивать торговую наценку в размере 25% Главное 
управление образования не будет.

Начальник Главного 
управления образования  Е.Я. Коган

Ï ð è ì å ð  2

443022, ПО «Кольмекс»  ЗАО «Союзподшипник»
Самара, пр. Кирова, 24
01.02.2000. № 20>345/651

О запросе предложения
на подшипники

Уважаемые господа!

На основании Торгового соглашения, заключённого в 
Москве 04.12.99, просим прислать нам Ваше предложе-
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ние на 300 подшипников марки ..., с поставкой в течение 
I квартала 2000 г. ежемесячно равными партиями.

Поставка должна быть произведена на условиях

Заранее благодарим.

Директор по коммерции  И.И. Степанов

Ï ð è ì å ð  3

ÕÎÄÀÒÀÉÑÒÂÎ

ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÖÈß ÃÎÐÎÄÀ ÒÂÅÐÈ

ÐÎÑÑÈß, 243010, ã. Òâåðü, óë. Êóéáûøåâà, 123
òåë.: (0822)32-45-29 ôàêñ.: (0822)33-25-85

13.11.03 № 03>358
на №

                    г. Тверь, Ивановский пр>т, 14
                    Председателю ликвидационной
                    комиссии «Прима>банка»
                    ТУЛИНУ П.Б.

Уважаемый Павел Борисович!
Прошу Вас оказать содействие в получении денеж-

ного вклада на сумму 2 млн рублей пенсионерке, вдове 
участника Великой Отечественной войны, Абрамовой 
Лидии Алексеевне, проживающей по адресу: г. Тверь, 
ул. Советской Армии, 246>8.

На иждивении у гражданки Абрамовой Л.А. находит-
ся престарелая мать в возрасте 87 лет, сама Абрамова 
Л.А. является инвалидом детства.

Семья Абрамовой Л.А. действительно нуждается в 
помощи.

Первый заместитель 
Главы администрации города  Н.Г. Борисов
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Ï ð è ì å ð  4

Уважаемые                                             !
Благодарим Вас за запрос от                         на поставку

(наименование товара)

В настоящее время мы рассматриваем вопрос о 
возможности предоставления Вам предложения на ин-
тересующий Вас товар.

Наше решение мы сообщим Вам в ближайшее вре-
мя.

С уважением  Подпись

Ï ð è ì å ð  5

ООО «НОУКРУС»  Директору рекламной
07.02.03. № 21/ОР>03  фирмы «Прайм>тайм»

Шляпину С.А.
Предложение о размещении
рекламы

Уважаемый господин директор!
Мы рады предложить вашей фирме заключить 

с нами договор о проведении рекламной кампании 
для продвижения на рынке нашей новой продукции: 
хрустальные светильники, люстры, украшения для ин-
терьера. Сроки проведения рекламной кампании — I 
квартал 2003 года. Условия сделки — предварительная 
оплата в размере 50% от общей стоимости.

Наш адрес:...

Ï ð è ì å ð  6

Ôîíä ðàçâèòèÿ ïðîôåññèîíàëüíûõ ñâÿçåé è èíôîðìàöèè
â îáëàñòè ñòðàõîâîãî äåëà

125040, г. Москва, А>40, тел.: (095) 946>15>82 
а/я 30 тел./факс: 945>16>82

Исх. № 30/97 Генеральному директору 
От 08 июля 1997 г. ВЦ «ЭКСПО>ДОМ»

г>же Якубовской М.А.

В соответствии с достигнутой ранее договорён-
ностью Фонд развития профессиональных связей и 
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информации в области страхового дела подтверждает 
своё намерение об организации и проведении â îêòÿ-
áðå 1997 ãîäà совместно с ВЦ «ЭКСПО>ДОМ» â ã. Ñàìà-
ðå âûñòàâêè «Ñòðàõîâàíèå Ïîâîëæüÿ-97».

Проведение выставки планируется с участием 
Самар>ской инспекции страхового надзора и Союза 
страховщиков Поволжья.

Ориентировочное количество участников — 40 
страховых компаний.

Прошу направить в наш адрес проект Договора с ВЦ 
«ЭКСПО>ДОМ».

Исполнительный директор Фонда  Л.В. Ярошенко

Ï ð è ì å ð  7

Уважаемые ____ _________________ .

Благодарим за Ваше предложение от

на
(наименование товара)

и сообщаем, что мы не заинтересованы в закупке вы-
шеуказанного товара.

С уважением  Подпись

Ï ð è ì å ð  8

Директору ОАО «Бумлесторг»
Фиклистову О.А.

О просрочке поставки товара

Согласно договору № 4/56 от 12.01.2000 Ваша ор-
ганизация должна была поставить нам продукцию на 
сумму 380 млн руб. к 24.04.2000. В связи с недопостав-
кой продукции у нас возникли убытки от уменьшения 
объёмов производства.

В соответствии с договором п. 9.2 Вам надлежит 
уплатить неустойку в размере 8% от стоимости недопо-
ставленной продукции.
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Признанную сумму просим перечислить на наш рас-
чётный счёт.
Приложение:  1.  Расчёт неустойки на 1 л. в 1 экз.

            2.  Расчёт убытков на 3 л. в 1 экз.

            3.  Документы, подтверждающие причи>
            нение  убытков, на 6 л. в 2 экз.

            4.  Накладная от ___________  № ___________

            5.  Счёт ______________  от ________________

Директор  Ю.В. Громов

Главный бухгалтер  Е.Н. Суворова

Ï ð è ì å ð  9

Мы получили Ваше письмо от ..., в котором Вы об-
ращаете наше внимание на задержку в поставке трак-
торов по контракту №...

Заверяем Вас, что мы принимаем действенные меры 
к отгрузке товаров в срок, оговоренный в контракте.

О дате отгрузки товара уведомим Вас по телексу.

С уважением  Подпись

Ï ð è ì å ð  10

Госстандарт РФ  Главному конструктору
Всесоюзный научно> завода «Прогресс»
исследовательский институт  канд. тех. наук
по нормализации в  Аристову А.В.
машиностроении  
ВНИИНМАШ 

Адрес: ...
Телефон... Телетайп...
расч. счёт... в...
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Ïðèãëàøåíèå

Глубокоуважаемый Александр Васильевич!

16 апреля 2003 г. в 12 часов в конференц>зале на-
шего института состоится обсуждение проекта новой 
линии теплопередачи.

Учитывая Ваш большой вклад в развитие техниче-
ского прогресса в промышленности, направляем Вам 
проект и просим принять участие в его обсуждении.

Если Вы не сможете принять участие в обсуждении, про-
сим направить Ваши замечания и предложения по адресу: 
__________________________________________________________

Председатель 
Ученого совета института  П.Н. Сергеев

Секретарь Ученого совета  А.Д. Петров

Ï ð è ì å ð  11

                   МЕЖДУНАРОДНЫЙ АЭРОПОРТ
                   САМАРА

Г>ну П. Кутю,               443025, Россия, Самара,
вице>президенту IAMTI       АЭРОПОРТ, ОТДЕЛ
                          ВНЕШНИХ СВЯЗЕЙ

                       ÒÅË/ÔÀÊÑ (8462)227 545
                       ÒÅËÅÊÑ 214 258 START SU
                       ÒÅËÅÃÐÀÔ 214 173 ÏÎÐÒ

От Чернавина В.Ф.,        ÍÀØ ÍÎÌÅÐ___
ÄÀÒÀ____

Генерального директора   ÂÀØ ÍÎÌÅÐ____
ÄÀÒÀ____

Международного аэропорта
Самара

Уважаемый господин Кутю,

Благодарю Вас за участие в презентации Мастер — 
и Бизнес>планов Международного аэропорта Самара.
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Это событие стало очередным этапом на пути ре-
конструкции аэропорта. Мы уверены, что при поддерж-
ке Администрации области и заинтересованных лиц мы 
сможем обеспечить лидерство модернизации системы 
аэропортов России путем предоставления высококаче-
ственного обслуживания на коммерческой основе при 
соблюдении экологических требований и в соответ-
ствии с международными стандартами.

Надеюсь, что наше дальнейшее сотрудничество бу-
дет взаимовыгодным.

   С уважением  В.Ф. Чернавин

Ï ð è ì å ð  12

Международный          Генеральному директору
аэропорт Самара        ОАО авиакомпания «Самара»
                        господину Козлову А.Ф.

Уважаемый Александр Федорович!

Направляем Вам оформленный с нашей сторо-
ны договор на использование подъездного пути № 
216д/97.

Просим Вас в срок, предусмотренный законом, 
рассмотреть, подписать, скрепить печатью и 1 экзем-
пляр договора и протоколы разногласий к нему, если 
таковые возникнут, вернуть в наш адрес. В случае не-
согласия с пунктами договора представитель Вашей 
организации может решить спорные вопросы в отделе 
коммерческих услуг ОАО «Международный аэропорт 
Самара».

Надеемся на добрые и взаимовыгодные отношения.

Приложение: _____ лист.

С уважением,

начальник отдела 
коммерческих услуг  Л.Н. Камышева

Тел. отдела коммерческих
услуг: 227>417; 30>90
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Ç à ä à í è å  2 5
Ñãðóïïèðóéòå ñòåðåîòèïíûå ôîðìóëû â 

ñîîòâåòñòâèè ñ âèäàìè ïèñåì, â êîòîðûõ îíè 
èñïîëüçóþòñÿ. Ñîñòàâüòå îáðàçöû ñëóæåáíûõ 

ïèñåì ðàçíûõ âèäîâ.

Просим сделать...

Мы рады (что сделать?)...

(Кто?) имеет честь сообщить...

(Кто?) с сожалением должен сообщить...

Сообщаем (извещаем, информируем, уведомля-
ем), что...

Мы вынуждены сообщить...

Направляем Вам рекламацию...

Мы готовы (согласны) представить...

Мы предъявляем Вам...

Мы официально заявляем Вам...

Высылаем (направляем, посылаем) Вам...

Мы обращаемся к Вам с просьбой...

Мы будем (весьма) признательны (благодарны), если...

Приглашаем Вас...

Позвольте (нам) пригласить Вас...

Мы не можем согласиться...

Выражаем благодарность (удовлетворение по по-
воду)...

Подтверждаем получение...

С благодарностью подтверждаем...

Мы получили Ваше...

Соглашаясь с Вашим предложением, сообщаем...

В связи с Вашей просьбой направляем Вам...
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Благодарим за Ваше...

Доводим до Вашего сведения...

Напоминаем Вам, что...

Поздравляем...

Одобряем Вашу инициативу...

Ставим Вас в известность...

Гарантируем...

Платёж буден произведен немедленно после...

Просим принять участие...

Мы предлагаем Вам...

Мы можем рекомендовать Вам...

(Кто?) гарантирует...

Ç à ä à í è å  2 6

Ïðîàíàëèçèðóéòå îáðàçåö çàÿâëåíèÿ è åãî ðåêâèçèòû. 
Íàïèøèòå çàÿâëåíèÿ à) ñ ïðîñüáîé ïåðåâåñòè âàñ 
íà äðóãîé ôàêóëüòåò; á) ñ ïðîñüáîé ðàçðåøèòü âàì 
àêàäåìè÷åñêèé îòïóñê; â) ñ ïðîñüáîé ïðèíÿòü âàñ 
íà ðàáîòó. Îáîñíóéòå âàøó ïðîñüáó, èñïîëüçóÿ 

íóæíûå ñîþçû èëè ïðåäëîãè: äëÿ, â ñâÿçè, èç-çà, â 
öåëÿõ, ñ öåëüþ, ïî ïðè÷èíå, âñëåäñòâèå òîãî ÷òî, 

ââèäó òîãî ÷òî. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ïðè 
îáîçíà÷åíèè àâòîðà çàÿâëåíèÿ äîïóñòèìû äâå ôîðìû: 
ðîäèòåëüíîãî ïàäåæà áåç ïðåäëîãà è ñ ïðåäëîãîì îò. 
Ïðè óïîòðåáëåíèè ðîäèòåëüíîãî ïàäåæà áåç ïðåäëîãà 

ïîä÷ёðêèâàåòñÿ ïðèíàäëåæíîñòü äîêóìåíòà (÷üё 
çàÿâëåíèå), ôîðìà ðîäèòåëüíîãî ïàäåæà ñ ïðåäëîãîì 
îò óêàçûâàåò íà àäðåñóþùèé õàðàêòåð äîêóìåíòà 

(îò êîãî íàïðàâëåí äîêóìåíò). Â íàñòîÿùåå âðåìÿ ïî 
êàíöåëÿðñêîé òðàäèöèè ïðåäïî÷òèòåëåí âàðèàíò

áåç ïðåäëîãà.
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Îáðàçåö çàÿâëåíèÿ

               Декану Северо>Кавказской академии
               государственной службы (Ф.И.О.)

             От студента 1 курса, группы... 
             Ф.И.О.

Заявление

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

Прилагаю письмо с сообщением о болезни моего отца.

25.03.2003                    подпись 
(расшифровка подписи)

Ç à ä à í è å  2 7

Íàïèøèòå àâòîáèîãðàôèþ êàê ñëóæåáíûé 
äîêóìåíò è êàê ëèòåðàòóðíîå æèçíåîïèñàíèå â 

ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèâåäёííûì íèæå ïëàíîì. Êàêèå 
ÿçûêîâûå ñðåäñòâà âû áóäåòå èñïîëüçîâàòü äëÿ èõ 

íàïèñàíèÿ?

Ïëàí íàïèñàíèÿ àâòîáèîãðàôèè

1.  Год и место рождения.

2.  Образование.

3.  Место работы.

4.  Местожительство.

5.  Семейное положение.

6.  Дата, подпись.

Ç à ä à í è å  2 8

Ïðî÷èòàéòå õàðàêòåðèñòèêó. Êàêèìè ñâåäåíèÿìè åё 
ñëåäóåò äîïîëíèòü? Ñîñòàâüòå õàðàêòåðèñòèêó

êîãî-ëèáî èç âàøèõ òîâàðèùåé.
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Çàïîìíèòå, ÷òî â õàðàêòåðèñòèêå äàþòñÿ 
ñâåäåíèÿ, êàñàþùèåñÿ ñîöèàëüíî-òèïèçèðîâàííûõ, 

îôèöèàëüíûõ ñòîðîí æèçíè ÷åëîâåêà.

Характеристика
Ученицы 11 В класса школы>лицея № 88 г. Москвы

Михайловой Юлии

Михайлова Юлия обучалась в школе № 88 в классе 
медицинского профиля два года. За годы учёбы проя-
вила себя ответственной, трудолюбивой, дисциплини-
рованной ученицей. Обладает хорошими способностя-
ми, особенно к гуманитарным наукам.

Пользуется уважением одноклассников.
Характеристика дана для предоставления в институт.

Директор школы>лицея № 88 г. Москвы М.П. Громова
Классный руководитель И.Е. Старикова

Ç à ä à í è å  2 9

Ïîçíàêîìüòåñü ñ îáðàçöîì
ëè÷íîé äîâåðåííîñòè (òåêñò 1),
âíåñèòå íåîáõîäèìóþ ïðàâêó

â äîâåðåííîñòü (òåêñò 2).
 Íàïèøèòå ñ ñîáëþäåíèåì âñåõ íåîáõîäèìûõ 

ðåêâèçèòîâ äîâåðåííîñòü
íà ïîëó÷åíèå äåíåæíîãî ïåðåâîäà.

Äëÿ ñïðàâîê.  Доверенность — документ, дающий 
полномочия его предъявителю на выполнение каких"либо 
действий от имени доверителя (организации или фи-
зического лица). В тексте личной доверенности указы-
вается доверитель, доверенное лицо и вид действий по 
доверенности. Обязательными реквизитами документа 
являются: наименование документа; место и дата на-
писания; основной текст; удостоверительная надпись, 
скрепленная печатью организации.
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Ò å ê ñ ò  1

ДОВЕРЕННОСТЬ
Ростов>на>Дону, десятое марта двухтысячного года.

Я, Антонова Мария Николаевна, проживающая в г. 
Батайске, ул. Пушкинская, д. 32, доверяю Демченко 
Ивану Петровичу, проживающему в г. Ростове>на>Дону, 
ул. Горького, д. 140, кв. 1, получить в кассе завода Рост-
сельмаш причитающуюся мне заработанную плату за 
октябрь, ноябрь, декабрь одна тысяча девятьсот девя-
носто девятого года.

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

_______________ М.А. Антонова
                  сигнатура

Ò å ê ñ ò  2

                    Бухгалтерия Уральского
                    Государственного университета

ДОВЕРЕННОСТЬ

Я, Смирнов Игорь Александрович (паспорт V>АИ № 
546034, выдан Кировским ОВД г. Свердловска 10 ноября 
1977 г.), доверяю получить мою зарплату за декабрь месяц 
моей жене Смирновой Нине Сергеевне (паспорт Х>АИ № 
809764, выдан 3 о/м г. Москвы 30 июля 1980 г.).

20 декабря 1995 г.

Ç à ä à í è å  3 0
Ïðî÷èòàéòå äîêóìåíò. Êàêèå èç íåîáõîäèìûõ 

ðåêâèçèòîâ ïðîïóùåíû àâòîðîì?
Ïðîàíàëèçèðóéòå òåêñò ñ òî÷êè çðåíèÿ

åãî ñîîòâåòñòâèÿ íîðìàì ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà,
ïðè íåîáõîäèìîñòè îòðåäàêòèðóéòå.

Íàïèøèòå ñ ñîáëþäåíèåì âñåõ íåîáõîäèìûõ 
ðåêâèçèòîâ ðàñïèñêó â ïîëó÷åíèè êíèã

â êàáèíåòå èíôîðìàòèêè.
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Расписка

Мною получено для проведения практических за-
нятий у зав. лабораторией 5 (пять) микроскопов. Обязу-
юсь вернуть через неделю.

Лаборант Ф. Семенов

Ç à ä à í è å  3 1

Ïîçíàêîìüòåñü ñ ïðàâèëàìè ñîñòàâëåíèÿ ðåçþìå è 
îáðàçöîì òèïîâîãî ðåçþìå, ñîñòàâüòå

ñâîé âàðèàíò ðåçþìå.

Òèïîâîå ðåçþìå âêëþ÷àåò:

—  персональные данные соискателя (Ф.И.О., дата 

и место рождения, семейное положение);

—  адреса и телефоны соискателя с указанием вре-

мени для контактов;

—  наименование вакансии, на которую претендует 

автор резюме;

—  основной текст, включающий в себя перечень 

мест работы и (или) учёбы в обратном хроноло-

гическом порядке, с указанием полного официаль-

ного наименования организации, периода времени 

пребывания в них, наименование занимаемой 

должности (или учебной специальности);

—  дополнительные сведения (опыт внештатной 

работы, общественная деятельность, профес-

сиональная переподготовка);

—  прочие сведения (сопутствующие знания и на-

выки: иностранные языки, заграничные поездки, 

владение компьютером, вождение автомобиля);

—  отличия и награды, учёные степени (раздел не 
является обязательным);
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—  интересы, склонности, имеющие отношение к 
предполагаемой профессиональной соискателя 
позиции (содержание — на усмотрение соиска-
теля, раздел не является обязательным);

—  иная вспомогательная информация (на усмотре-
ние соискателя);

—  рекомендации (сведения о рекомендациях);

—  дата написания резюме;

—  подпись соискателя.

Îáðàçåö òèïîâîãî ðåçþìå

АНТОНОВА Белла Михайловна,
род. в г. Ростове>на>Дону,

30 августа 1978 г.

Домашний адрес          Адрес учебного заведения 
Домашний телефон        (места работы) 
E>mail                   Рабочий телефон/факс

Ïîçèöèÿ: гид>переводчик в летнее время

Ñâåäåíèÿ îá îáðàçîâàíèè è
èìåþùåìñÿ îïûòå ðàáîòû:

РГУ (г. Москва), факультет иностранных языков, 
студентка 3>го курса заочного отделения — сент. 1998 
— настоящее время.

Курсы иностранных языков при МИДе РФ (г. Мо-
сква) — 1997—1998.

Средняя школа № 36 г. Ростова>на>Дону — 1985—
1995.

Äîïîëíèòåëüíûå ñâåäåíèÿ:

Работала в качестве переводчика с группой 
американ>ских туристов — июль—август 1997 г. (вне 
штата в гостинице «Интурист» г. Москвы).

Переводчик на международной конференции «Безо-
пасность в больших городах» (г. С.>Петербург, май 1998 г.).
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Ïðî÷èå ñâåäåíèÿ:

Читаю, говорю и перевожу с английского. Пользова-
тель ПЭВМ (свободно владею программами Word 8.0, 
Excel).

Имею водительские права на управление транспор-
том категории А и В.

Èíòåðåñû, ñêëîííîñòè: Увлекаюсь живописью, теа-
тром (драматический жанр).

Èíàÿ âñïîìîãàòåëüíàÿ èíôîðìàöèÿ: По характеру 
общительна, открыта, коммуникабельна. К порученно-
му делу отношусь ответственно.

Ñâåäåíèÿ î ðåêîìåíäàöèÿõ: Рекомендации имеются 
и при необходимости могут быть представлены.

«29» марта 1999 г.        ______________ Антонова Б.М.
                   сигнатура

Ç à ä à í è å  3 2

Ïðî÷èòàéòå îòðûâîê èç ðàññêàçà Â. Øóêøèíà 
«×óäèê». Îáúÿñíèòå, ïî÷åìó ãåðîþ ðàññêàçà 
ïðèøëîñü ïåðåïèñûâàòü òåêñò òåëåãðàììû.

Ïîçíàêîìüòåñü ñ îáðàçöîì ñëóæåáíîé òåëåãðàììû, 
âûäåëèòå åё ñîñòàâíûå ÷àñòè. Ñîñòàâüòå 

ñëóæåáíóþ òåëåãðàììó ïî îáðàçöó.

В аэропорту Чудик написал телеграмму жене: 
«Приземлились. Ветка сирени упала на грудь, ми-
лая Груша, меня не забудь. Васятка». Телеграфист-
ка, строгая, сухая женщина, прочитав телеграмму, 
предложила: «Составьте иначе. Вы взрослый чело-
век, не в детсаде». — «Почему? — спросил Чудик. 
— Я ей всегда так пишу в письмах. Это же моя жена! 
Вы, наверное, подумали...» — «В письмах можете 
писать что угодно, а телеграмма — это вид связи. 
Это открытый текст». Чудик переписал. «Призем-
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лились. Всё в порядке. Васятка». Телеграфистка 
сама исправила два слова: «приземлились» и «Ва-
сятка». Стало: «долетели», «Василий». — «Призем-
лились ... Вы что, космонавт, что ли?»

 «Ну, ладно, — сказал Чудик, — пусть так будет».

Îáðàçåö ñëóæåáíîé òåëåãðàììû

Москва   Больница    Боткина
Больница организует новый глазной отдел тчк про-

сим прислать специалиста по глазному оборудованию
Вологда, проспект Ленина, 35

Директор больницы № 1             А.Н. Николаева

Самара ООО АТЛАНТ

Подтверждаем получение счёта>фактуры 806/12 
май—июнь

ЗАО ЧЕРМЕТ Астахов

Ç à ä à í è å  3 3
Äåëîâûå ëþäè ñåãîäíÿ ïðè çíàêîìñòâå ÷àñòî 
îáìåíèâàþòñÿ âèçèòíûìè êàðòî÷êàìè. Ýòî 

ýêîíîìèò âðåìÿ, ïîòîìó ÷òî âèçèòíàÿ êàðòî÷êà 
ñîäåðæèò íåîáõîäèìóþ èíôîðìàöèþ î äåëîâîì 

÷åëîâåêå:
åãî èìÿ, îò÷åñòâî, ôàìèëèþ, äîëæíîñòü,

ìåñòî ðàáîòû, êîíòàêòíûå òåëåôîíû,
÷àñòî äîìàøíèé àäðåñ è òåëåôîí.

Ïîçíàêîìüòåñü ñ îáðàçöàìè âèçèòíûõ êàðòî÷åê è
ñîñòàâüòå âèçèòíóþ êàðòî÷êó äëÿ ñåáÿ.

Îáðàçöû âèçèòíûõ êàðòî÷åê
                  

 Информационно>коммерческое
                   агентство «Волга>Бизнес»
                   Журнал Ассоциации
                   «Большая Волга»
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НИКОЛЬСКИЙ
Александр Николаевич

Директор, главный редактор

443090, г. Самара, ул. Антонова, 55
Тел./ факс:  (8462) 22>24>11
Тел.:       (8462) 79>00>38
E>mail:     ais@vbus.volgacom.samara.ru

ÀÌÎËÈ ÝÍÒÅÐÏÐÀÉÇÈÑ ËÈÌÈÒÅÄ
ÂÜßÑ ÍÀÐÅØ

Менеджер по России

Москва, Азовская ул., 6, кв. 3

Тел.:    318>26>66
Факс:   310>74>90
E>mail:  amoli@amoli.msk.ru

Устная деловая речь

Ç à ä à í è å  3 4 

Ïðîèçíåñèòå ïðåäëîæåíèå,
âûðàæàÿ íåãîäîâàíèå,
íåäîóìåíèå, âîñòîðã.

— Как, Вы уже вернулись?

Ç à ä à í è å  3 5 

Ïðî÷èòàéòå ïðåäëîæåíèÿ
ñ èíòîíàöèîííûìè âàðèàöèÿìè.

Îáúÿñíèòå, êàê ìåíÿåòñÿ ñìûñë ïðåäëîæåíèÿ
ïðè èçìåíåíèè èíòîíàöèè.

— Очень хорошо всё у нас получится.
— Вы считаете, мы понесём убытки.

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



110

Ç à ä à í è å  3 6 

Ïðîàíàëèçèðóéòå ïðèìåð äåëîâîãî òåëåôîííîãî 
ðàçãîâîðà, âûäåëèòå åãî îñíîâíûå

êîìïîçèöèîííûå ÷àñòè.

А.  — Алло. «Интерконгресс».

Б.  — Здравствуйте. Я вам вчера звонила относи-
тельно симпозиума.

А.  — Добрый день. Слушаю вас.

Б.  — Вы можете предоставить нам помещение на 
сто тридцать—сто сорок человек?

А.  — Да. Мы можем забронировать для вас 
конференц>зал на сто пятьдесят мест.

Б.  — Это нам подходит. Спасибо. А как оформить 
аренду мебели?

А.  — В заявке нужно точно указать названия всех 
предметов и их количество.

Б.  — Как отправить вам заявку?

А.  — Вы должны отправить на наш адрес гаран-
тийное письмо. В нём вы укажите все виды 
услуг и их стоимость.

Б.  — Понятно. Письмо можно отправить и по по-
чте, и по факсу?

А.  — Да.

Б.  — И через сколько дней вы его получите?

А.  — Письмо идет обычно два>три дня.

Б.  — Это довольно долго.

А.  — Можно послать с нарочным, тогда оно при-
дёт к нам в течение двух часов.
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Б.  — Так мы и сделаем. Спасибо большое за ис-
черпывающую информацию.

А.  — Пожалуйста.

Ç à ä à í è å  3 7 

Åñëè âî âðåìÿ ðàçãîâîðà ïî òåëåôîíó
çàçâîíèë âòîðîé àïïàðàò,

÷òî âû äåëàåòå:

—  Áóäåòå ïðîäîëæàòü ðàçãîâàðèâàòü ïî òåëåôîíó?

—  Èçâèíèòåñü ïåðåä ñîáåñåäíèêîì è ïîäíèìèòå 
òðóáêó äëÿ òîãî, ÷òîáû óçíàòü, êòî çâîíèò?

—  Èçâèíèòåñü ïåðåä ñîáåñåäíèêîì è ïðåäëîæè-
òå åìó ïåðåíåñòè ðàçãîâîð íà äðóãîå âðåìÿ?

Ïðîèãðàéòå ýòó ñèòóàöèþ.

Ç à ä à í è å  3 8 

Ñïðàâüòåñü ïî òåëåôîíó î âîçìîæíîñòè 
ðàçìåùåíèÿ ðåêëàìû âàøåãî ïðåäïðèÿòèÿ.

Ç à ä à í è å  3 9 

Óòî÷íèòå ïî òåëåôîíó âçàèìíóþ äîãîâîðёííîñòü
î ïîñòàâêàõ.

Ç à ä à í è å  4 0 

Èçâèíèòåñü ïî òåëåôîíó çà îòñóòñòâèå âàøåãî 
ïðåäñòàâèòåëÿ íà ïåðåãîâîðàõ.

Ç à ä à í è å  4 1 

Óòî÷íèòå ïî òåëåôîíó ñðîêè
âçàèìíûõ ïîñòàâîê.
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Ç à ä à í è å  4 2 

Ïðîäîëæèòå äèàëîã.

А.  — Алло. Агентство «Лидер».

Б.  — Могу ли я разместить рекламу на страницах 
вашей газеты?

А.  — Да, конечно. Какой тип рекламы вас интере-
сует и что вы хотите рекламировать?

Ç à ä à í è å  4 3

Ïðèäóìàéòå ðåêëàìíûé òåêñò èç 3—4 
ïðåäëîæåíèé, èñïîëüçóÿ ýïèòåòû: 

âûñîêîýôôåêòèâíûé, ýêîíîìè÷íûé, óäîáíûé (â 
èñïîëüçîâàíèè),

ñòèëüíûé (äèçàéí), âìåñòèòåëüíûé.

Ç à ä à í è å  4 4 

Ïðîàíàëèçèðóéòå òåêñò
ïðåçåíòàöèîííîé ðå÷è è âûÿâèòå,

êàêèìè ñðåäñòâàìè äîñòèãàåòñÿ óáåäèòåëüíîñòü, 
àäðåñîâàííîñòü ñîîáùåíèÿ.

Уважаемые господа!

Сегодня мы рады открыть в ... представитель-
ство Группы Компаний АМОЛИ, которая начала 
свою деятельность в виде отдельных компаний 
более 40 лет назад в Индии и является в настоя-
щее время одним из лидирующих торговых до-
мов Дальнего Востока в области электроники, 
химиче>ского и фармацевтического сырья, ком-
пьютеров и копировальной техники.

Наш торговый дом состоит из нескольких ком-
паний, занимающихся производством и экспорт-
ным и импортным бизнесом в разных областях и 
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объединённых в 1986 году под общим названием 
«АМОЛИ». Это — Кемфар, Амоли Органикс ЛТД и 
Умедика лабораториз ЛТД.

Сегодня Амоли имеет эффективную торговую 
сеть по всей Европе. На основе своего опыта 
компания уже заняла сильную позицию на между-
народном рынке, поставляя качественную продук-
цию по конкурентным ценам.

Сфера деятельности компаний:
Амоли энтерпрайзис ЛТД (созд. в 1986 г.) — ком-

пьютеры и автоматизация офисного оборудования.
Это одна из ведущих организаций в Гонконге, 

имеющая репутацию одного из основных постав-
щиков фирменной продукции в сфере компью-
теров, копировальной техники, оборудования и 
автоматизации офисов. В настоящее время мы 
имеем своё производство в этой сфере.

Кемфар, созданная в 1987 году, производит хи-
мическую и фармацевтическую продукцию. Ком-
пания имеет своё производство в Индии. Основ-
ная торговая сеть, представляющая рынок сбыта, 
в основном размещена в Индии и Китае, а также 
во многих других странах — Японии, Корее, Паки-
стане, Бангладеш, Кении, Нигерии и большинстве 
европейских стран.

Остальные дочерние компании успешно рабо-
тают в сфере производства лекарственных препа-
ратов в конечной и составной фирме. Все произ-
водство согласуется с параметрами Who и USFDA.

Сегодня мы являемся лидером по качественно-
му и количественному производству субстанций и 
имеем успешные результаты использования и на-
лаженные торговые отношения со многими стра-
нами Азии, Америки, Африки и Европы.
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На территории России «АМОЛИ» является ди-
лером таких компаний, как Hewlett Packard, Canon, 
Ricoh, Epson.

Кроме своих складских мощностей в Гонконге 
и Сингапуре, мы имеем склады по многим видам 
продукции в Европе: Гамбурге, Вене и Москве.

Благодаря налаженным отношениям с произво-
дителями в Японии, на Тайване и в Китае мы имеем 
возможность предложить вам конкурентные цены и 
своевременную доставку. Если вы уже имеете тор-
говую сеть, мы можем действовать как ваш посто-
янный поставщик. Будем рады с вами сотрудничать 
и надеемся установить прочные деловые контакты 
с торговыми компаниями в России. Мы рады вам 
представить всю гамму нашей продукции.

Приглашаем к взаимовыгодному сотрудниче-
ству торговые организации, как крупные торговые 
компании, так и небольшие салоны, торгующие 
офисной техникой. Высокое качество нашей про-
дукции и оптимальные цены — залог нашего и ва-
шего преуспевания.

Позвольте выразить надежду на взаимовыгод-
ные контакты и успешные перспективы нашего 
бизнеса в России.

Благодарю за внимание.

Ç à ä à í è å  4 5 

Ïîäãîòîâüòå òåêñò ìîíîëîãè÷åñêîé ðå÷è 
(ïðåçåíòàöèîííàÿ ðå÷ü

â ÷åñòü îòêðûòèÿ ôèðìû;
òîðæåñòâåííàÿ ðå÷ü,

ïîñâÿùёííàÿ ãîäîâùèíå îòêðûòèÿ ôèðìû;
ðå÷ü ïåðåä àêöèîíåðàìè

íà åæåãîäíîì îò÷ёòíîì ñîáðàíèè).
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Ç à ä à í è å  4 6 
Ñîñòàâüòå òåêñò — ïðåçåíòàöèþ ñâîåé ëþáèìîé 

ãàçåòû (æóðíàëà). Ïðîàíàëèçèðóéòå, êàêèå 
ñðåäñòâà ðå÷åâîé âûðàçèòåëüíîñòè âû èñïîëüçîâàëè 

â ñâîёì òåêñòå.

Ç à ä à í è å  4 7
Îïðåäåëèòå, êàêèå èç ôîðìóë ïðîùàíèÿ ìîãóò áûòü 
èñïîëüçîâàíû â îôèöèàëüíîé îáñòàíîâêå: Áûâàé! 

Ïîêà! Ñ÷àñòëèâî! Ïðîùàéòå! Âñåãî õîðîøåãî! 
Äî âñòðå÷è! Áóäü! ×àî! Ïîçâîëüòå îòêëàíÿòüñÿ! 

Ðàçðåøèòå ïîïðîùàòüñÿ! Ïðèâåò!

Ç à ä à í è å  4 8
Íàçîâèòå, êàêèå ôîðìóëû ðå÷åâîãî ýòèêåòà âû 
èñïîëüçóåòå, ÷òîáû îáðàòèòüñÿ: 1) ê ïîæèëîìó 

÷åëîâåêó, ÷òîáû óçíàòü, êîòîðûé ÷àñ; 2) ê 
ìèëèöèîíåðó, ÷òîáû óçíàòü, êàê ïðîåõàòü íà 

âûñòàâêó; 3) ê ñåêðåòàðþ â ïðèёìíîé, ÷òîáû óçíàòü 
ðåøåíèå ïî âàøåìó çàÿâëåíèþ.

Ç à ä à í è å  4 9
Ñîñòàâüòå òåêñò ïîçäðàâèòåëüíîãî ïèñüìà, 

àäðåñîâàííîãî ðåêòîðó èíñòèòóòà, è ñðàâíèòå 
åãî ñ òåìè ïîçäðàâèòåëüíûìè òåêñòàìè, êîòîðûå 
âû àäðåñóåòå ñâîèì áëèçêèì (âûáîð îáðàùåíèÿ, 
ñàìîèìåíîâàíèå, ïîçäðàâèòåëüíûå ôîðìóëû).

Ç à ä à í è å  5 0
Êàêîå îáðàùåíèå âû âûáåðåòå â íà÷àëå 

ïðåçåíòàöèîííîé ðå÷è ïðè óñëîâèè, ÷òî ãîñòÿìè 
öåðåìîíèè ÿâëÿþòñÿ áèçíåñìåíû, ïîëèòèêè, 

æóðíàëèñòû? Êàêîå îáðàùåíèå óìåñòíî, åñëè âû 
îáðàùàåòåñü ê ïîä÷èíёííûì? Êàê îáðàòèòüñÿ

ê øâåéöàðó, îôèöèàíòó?
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Ç à ä à í è å  5 1

Ñîñòàâüòå òåêñò ïîçäðàâèòåëüíîé ðå÷è (â ÷åñòü 
þáèëÿðà, ãîäîâùèíû äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè). 
Âûäåëèòå ãðàôè÷åñêè åãî êîìïîçèöèîííûå ÷àñòè.

Ç à ä à í è å  5 2

Ïðî÷èòàéòå äèàëîã (ïî êíèãå «Ðóññêèé ÿçûê 
äåëîâîãî îáùåíèÿ ïîä ðåä. È.À. Ñòåðíèíà. 

Âîðîíåæ, 1995).
Â ÷ёì ñîñòîèò ñïåöèôèêà ðóññêîãî è

àíãëèéñêîãî ïðåäñòàâëåíèÿ?
Ïîçíàêîìüòå ñâîåãî íà÷àëüíèêà

ñ ïðèáûâøèì èíîñòðàííûì ïàðòíёðîì,
ñ êëèåíòîì âàøåé ôèðìû.

В КАБИНЕТЕ

Кузнецов. Господа, познакомьтесь, пожалуйста. 
Господин Сотников Борис Сергеевич, президент 
концерна «Русь». Господин Джойс, коммерческий 
директор фирмы «Шелл».

Джойс. Очень приятно. Много слышал о Вас, 
господин Сотников.

Сотников. Рад с Вами познакомиться, господин 
Джойс. Прошу сюда. Садитесь, пожалуйста. Вы 
курите?

Джойс. Спасибо, не курю уже полгода.
Сотников. Похвально. А мне не удается бросить 

эту привычку. Вам кофе или чай?
Джойс. Спасибо. От кофе не откажусь. Пожа-

луйста, чёрный и без сахара.
Сотников. Как вы чувствуете себя на москов-

ской земле после длительного перелёта, господин 
Джойс?

Джойс. Спасибо, прекрасно. У меня была воз-
можность передохнуть. Так, кажется, говорят 
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по>русски?
Сотников. Ваш русский выше всяких похвал. 

Приступим к делу.

Ç à ä à í è å  5 3

Âûáåðèòå òîñò, êîòîðûé âû ìîæåòå ïðåäëîæèòü íà 
äðóæåñêîé âñòðå÷å ïîñëå ïîäïèñàíèÿ êîíòðàêòà:
Çà âàøå çäîðîâüå! Çà óäà÷ó! Çà âçàèìîïîíèìàíèå!

Çà íàøå äàëüíåéøåå ñîòðóäíè÷åñòâî!
Çà óñïåõ íàøåãî äåëà!

Çà îñóùåñòâëåíèå íàøèõ ïëàíîâ!
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НАУЧНЫЙ СТИЛЬ РЕЧИ.
Подстили научного языка.

Реферирование

В зависимости от целей и задач, которые ста-
вятся в процессе общения, происходит отбор 
языковых средств. В результате создаются своео-
бразные разновидности единого литературного 
языка, называемые функциональными стилями 
(публицистический, разговорный, официально"деловой, 

научный, стиль художественной литературы).

Термин «функциональный стиль» подчёркива-
ет, что разновидности литературного языка выде-
ляются на основе той функции, или роли, которую 
выполняет язык в каждом конкретном случае.

Äâå ñòóïåíè âëàäåíèÿ ÿçûêîì:

первая — это знание грамматики, определённого 
количества слов, умение построить предложение, 
высказывание, общаться на языке с другими его но-
сителями;

вторая ступень владения языком подразумевает 
умение дифференцировать речь с точки зрения сти-
ля, строить текст, подбирая языковые средства с 
учётом цели высказывания, ситуации, собеседника, 
сферы деятельности, формы общения (устной, пись-
менной).

Овладение первой ступенью родного языка 
происходит более или менее естественным путем, 
иностранного — после изучения грамматики, за-
поминания определённого количества слов (по 
разным оценкам, от 2000 до 5000) и приобретения 
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навыков и умений построения текстов из этих слов 
в соответствии с правилами грамматики. Овладе-
ние второй ступенью является сложной, а иногда 
и недоступной задачей не только для людей, изу-
чающих иностранный язык, но и для тех, кто счи-
тает тот или иной язык родным для себя. Истинное 
овладение стилевыми средствами даже родного 
языка может происходить только осознанно; при 
этом изучаются, анализируются языковые сти-
листические средства и принадлежащие разным 
стилям тексты с их особенностями.

Научный стиль

Сознание современного человека изменяется 
на наших глазах. Научные достижения проника-
ют в обыденную жизнь через средства массовой 
информации, с новыми технологиями, применяе-
мыми в быту. Медицина, экономика, философия, 
программирование, естествознание, экология 
стали частью нашей жизни. Большую популяр-
ность в наше время приобрела научная фантасти-
ка, которая соединяет в себе искусство и науку. В 
отличие от достаточно закрытого, консервативно-
го официально>делового, современный научный 
стиль более открыт, проницаем, подвержен влия-
нию других стилей. В то же время он сам влияет на 
другие стили, обогащает их новыми знаниями, а 
значит — и смыслами, и способами их выражения.

В области разговорной речи человек — «по-
требитель». Он использует её, чтобы осуществить 
связь с другим человеком. Здесь действует прин-
цип «хочу/не хочу», так как в любую минуту можно 
прервать или возобновить разговор. При помощи 
официально>делового стиля устанавливаются 
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правила жизни в обществе. Человек выступает как 
«исполнитель» того, что «можно или нельзя», или 
как «законодатель». Политика — игра, человек, го-
ворящий или пишущий публицистическим стилем, 
— «игрок», определяющий свою «выгоду», поэтому 
принцип «нужно/не нужно» здесь основной. Наука 
и искусство — очень близкие области жизни, они 
связаны с познанием и творчеством. Человек (учё-
ный, художник) — «творец». В науке он познает мир 
для себя, в искусстве — себя в мире, главная сила, 
которой он движим, — интерес, главный принцип 
для науки — «истинно/не истинно», для искусства 
— «прекрасно/безобразно».

Не случайно в эпоху зарождения языка русской 
науки, в 30>е годы XVIII в., язык научных книг был 
очень близок языку художественной литературы. 
Образность была свойственна научным трудам 
античности и средних веков.

В дальнейшем язык науки развивался в сторону 
его формализации, что, несомненно, оправданно 
в области естественных наук. Тексты, посвящён-
ные научным проблемам естественных и инже-
нерных наук (математике, физике, информатике), 
значительно отличаются от текстов из области 
гуманитарных наук (философии, филологии, эсте-
тики, психологии). В области гуманитарных наук 
возможны и эмоциональность, и образность в со-
четании, конечно, с формально>логическим спо-
собом изложения.

Èñòîðè÷åñêàÿ  В России научный язык начал скла>
 ñïðàâêà.       дываться в первые десятилетия XVIII в.,
              когда авторы и переводчики научных,
              чаще латинских, книг стали создавать
              русскую научную терминологию. Во
              второй половине XVIII в. благодаря
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              работам Михаила Васильевича Ломо>
              носова и его учеников формирование
              научного стиля сделало шаг вперёд,
              но окончательно стиль сложился во
              второй половине XIX в.

Òåêñòû íàó÷íîãî ñòèëÿ обслуживают сферу нау-
ки, научного общения.

Цель научного текста — представить, класси-
фицировать и обобщить факты, выдвинуть гипоте-
зу, привести логические доказательства, сформу-
лировать закономерности и законы.

Задача научного текста — по возможности точ-
но и полно объяснить факты окружающей нас дей-
ствительности, показать причинно>следственные 
связи между явлениями и выявить закономерно-
сти развития.

Форма речи, преимущественно реализуемая в 
научном тексте, письменная, реже — устная.

Æàíðû òåêñòîâ íàó÷íîãî ñòèëÿ
Ïèñüìåííàÿ ðå÷ü: резюме, реферат, тезисы, ста-

тья, аннотация, диссертация, монография, научный 
отчёт, учебник, каталог, справочник, патентное опи-
сание; ТО (техническое описание), ТУ (технические 
условия); спецификация, инструкция (имеющие особен-
ности и официально"делового стиля), реклама фирмы 
или продукции (имеющая признаки и публицистического 
стиля).

Óñòíàÿ ðå÷ü: доклад, выступление в дискуссии (дис-
куссионный монолог, диалог, полилог).

Вне зависимости от формы речи созданию на-
учного текста всегда предшествует обдумывание.

Ñâîéñòâà ñòèëÿ íàó÷íûõ òåêñòîâ:
логическая последовательность изложения,
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упорядоченная система связей между частями 
высказывания,

обобщённость,

объективность,

аргументированность содержания (доказа-
тельность),

ясность изложения,

однозначность высказываний,

сжатость при насыщенности содержания.

Для научных текстов характерно использование 
схем, графиков, таблиц, диаграмм, различных знаков.

В зависимости от целей, назначения и адреса-
та научные тексты делятся на научно>популярные, 
н а у ч н о > д е л о в ы е ,  н а у ч н о > т е х н и ч е с к и е , 
научно>публицистические, научно>учебные.

Ñôåðà ôóíêöèîíèðîâàíèÿ íàó÷íîãî ñòèëÿ очень 
широка. Это один из стилей, оказывающий силь-
ное и разностороннее влияние на литературный 
язык. Непрекращающийся научно>технический 
прогресс вводит во всеобщее употребление 
огромное количество терминов. Компьютер, ди-

сплей, экология, стратосфера, инвестор, транш, сол-

нечный ветер — эти и многие другие термины пе-
решли со страниц специальных изданий в повсед-
невный обиход. Если раньше толковые словари 
составлялись прежде всего на основе языка худо-
жественной литературы и в меньшей степени пу-
блицистики, то сейчас описание развитых языков 
мира невозможно без учёта научного стиля и его 
роли в жизни общества. Достаточно сказать, что 
из 600 000 слов авторитетнейшего английского 
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словаря Уэбстера (Вебстера) 500 000 составляет 
специальная лексика. Терминологическая лексика 
становится не только приметой научной речи, но 
и проникает в язык повседневного общения, так 
человек цивилизации XXI в. не мыслит своей жизни 
без компьютера, Интернета, мобильного телефо-
на, бытовой техники, медицинских знаний и т.п.

Таким образом, научный стиль — своеобразная и 
влиятельная разновидность современного русского 
литературного языка. Если раньше литературный 
язык обогащался главным образом за счёт диалек-
тов, то теперь основной источник его пополнения 
— терминология, специальная лексика. Вслед за но-
выми предметами и понятиями в наш язык мощным 
потоком вливаются новые слова: акселерация, алго-

ритм, антибиотики, антитело, гидропоника, голограмма, 

датчик, запрограммировать, канцерогенный, компьютер, 
лазер, микрофильмирование и тысячи других. Как прави-
ло, более 50% новых слов, приходящих в язык, — это 
терминологическая лексика.

Происходит не только количественное, но и 
качественное изменение литературного языка 
под воздействием научной речи. Научные терми-
ны органически врастают в литературный язык, 
о чём свидетельствует их переосмысление, ме-
тафорическое использование: душевная травма, 
общественный резонанс, моральный вакуум, вирус 
стяжательства.

Терминология и раньше служила источником и 
материалом образных средств языка (метафоризации 
речи). Но в наше время роль её в этом отношении 
неизмеримо выросла. Знамение времени — исполь-
зование терминов в поэзии.
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Наша измученная земля
Заработала у вечности,
Чтоб счастье отсчитывалось от бесконечности,
А не от абсолютного нуля.
                               (Б. Слуцкий) 

Ç à ä à í è å  1

Â îïèñàíèè íàó÷íîãî ñòèëÿ ðå÷è âûäåëåíû íåêîòîðûå 
òåðìèíû, ïðèâåäёííûå â êà÷åñòâå ïðèìåðîâ.

Âñå ëè èç íèõ âàì ïîíÿòíû?
Óòî÷íèòå èõ çíà÷åíèå

â ñïåöèàëüíûõ ñëîâàðÿõ èëè
ñïðàâî÷íèêàõ è ñîñòàâüòå ñ íèìè ïðåäëîæåíèÿ.

Ê êàêîìó ôóíêöèîíàëüíîìó ñòèëþ ðå÷è 
ïðèíàäëåæàò çàïèñàííûå âàìè âûñêàçûâàíèÿ?

Ç à ä à í è å  2

Êàêîé ñìûñë îáðåòàþò
â ñòèõîòâîðåíèè Áîðèñà Ñëóöêîãî

òåðìèíîëîãè÷åñêèå ñëîâîñî÷åòàíèÿ:
îòñ÷èòûâàëîñü îò áåñêîíå÷íîñòè;

îò àáñîëþòíîãî íóëÿ?

Ç à ä à í è å  3

Îòâåòüòå íà âîïðîñû.
Ïîðàññóæäàéòå.

Кто и когда начал формирование научного сти-
ля русского языка?

Чем объясняется необходимость выделения 
научной речи?

Какую роль играет язык науки в жизни совре-
менного общества?
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Ç à ä à í è å  4
Ðàññìîòðèòå îñîáåííîñòè íàó÷íîãî ñòèëÿ 

ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà íà ïðèìåðå.

Педагогика — совокупность теоретических и при-
кладных наук, изучающих воспитание, образование 
и обучение. Педагогикой называется также учебный 
курс, который препо даётся в педагогических инсти-
тутах и других учебных заве дениях по профилирую-
щим программам. Педагогика включает проблемы 
учебно>воспитательной, культурно>просветительной, 
агитационно>пропагандистской работы со взрослыми.

Воспитание изучают и другие науки: социоло-
гия рассмат ривает воспитание как функцию обще-
ства и государства; психология — как условие 
духовного развития личности. Педагогика иссле-
дует закономерности процесса воспитания, его 
структуру и механизмы, разрабатывает теорию и 
методики организации учебно>воспитательного 
процесса, его содержание, принципы, организа-
ционные формы, методы и приёмы (Педагогиче-
ская энциклопедия).

Форма речи данного текста — письменная; 
общие свойства текста — объективность, логич-
ность, ясность изложения, сжатость при насыщен-
ности содержания.

Для данного текста характерна научная тер-
минология: педагогика, воспитание, образование, 
обучение, учебно"воспитательная работа, общество, 
государство, социология, психология и др. Преоблада-
ет абстрактная лексика: теория, проблемы, функции, 
развитие, процесс, структура, механизмы, методика, 
содержание, принципы, формы, методы, приёмы. Слова 
употребляются преимущественно в прямом но-
минативном значении, образные средства языка, 
эмоциональность отсутствуют. Нужно отметить 
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присутствие в тексте особого сочетания метони-
мии и олицетворения, ведущего не к образности 
слова и речи, а, с одной стороны, к разнообразию 
синтаксической организации текста, с другой — к 
упрощению синтаксической структуры предложе-
ния (педагогика включает, исследует, разрабатывает; 
социология рассматривает). Повторяется ключевое 
слово педагогика, что в данном тексте не является 
недостатком. Значительно преобладание суще-
ствительных над глаголами (41/7). Глаголы упо-
треблены в форме настоящего времени несовер-
шенного вида (называется, преподаётся, включает, 
исследует), используется причастие (изучающих). 
Предложения носят повествовательный характер, 
преимущественно имеют прямой порядок слов, 
содержат ряды однородных членов. Преобладают 
сложные синтаксические конструкции. Тип речи, 
используемый в тексте, — описание. Речь моно-
логична. Основные средства связи тематические 
и грамматические. Предполагаемая реакция адре-
сата на текст — восприятие.

Ç à ä à í è å  5
Íàéäèòå òåêñò íàó÷íîãî ñòèëÿ.

Äîêàæèòå ïðàâèëüíîñòü ñâîåãî âûáîðà.
Êàêèì òèïîì ðå÷è ïîëüçóåòñÿ àâòîð?

Îáîñíóéòå ñâîé îòâåò.

Качества научной речи
и её языковые особенности

Для научной речи характерны следующие качества:

—  îáúåêòèâíîñòü, которая проявляется в из-
ложении разных точек зрения на проблему, 
в отсутствии субъективизма при передаче 
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содержания, в безличности языкового вы-
ражения, в сосредоточенности на предмете 
высказывания;

—  ëîãè÷íîñòü, которая проявляется в последо-
вательности и непротиворечивости изло-
жения и создаётся с помощью особых син-
таксических конструкций (сложные пред-
ложения с придаточными причины, условия, 
следствия, предложения с вводными сло-
вами во"первых, наконец, следовательно, итак 
и т.п.) и типичных средств межфразовой 
связи (повторы ключевых слов, синонимы, 
описательные замены);

—  äîêàçàòåëüíîñòü, которая проявляется в це-
почке рассуждений, аргументации опреде-
лённых предложений и гипотез;

—  òî÷íîñòü, которая достигается использова-
нием терминов, однозначных слов, чётким 
оформлением синтаксических связей слов, 
ясной внутренней семантической связью;

—  îáîáùёííîñòü è îòâëå÷ёííîñòü (абстраги-
рование), которые проявляются в отборе 
слов (преобладание имён существительных 
над глаголом — чаще именно отглаголь-
ных существительных, общенаучных слов, 
имён существительных с абстрактным зна-
чением, конкретные существительные в 
обобщённом значении), в употреблении 
форм слов (глаголы настоящего времени 
во «вневременном» значении, возвратные 
и безличные глаголы, преобладание форм 
3>го лица глагола, форм несовершенного 
вида), в использовании синтаксических 
конструкций (неопределённо>личные пред-
ложения, страдательные обороты);

—  íàñûùåííîñòü фактической информацией.
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Ëåêñèêà íàó÷íûõ òåêñòîâ имеет свои яркие 
особенности. Для неё характерны строгий отбор, 
точность языковых средств, однозначность слово-
употребления, использование терминов (инсульт, 
морфема, маркетинг, электрон), слов с абстрактным 
значением (диалектика, процесс, свойство). Повтор 
в научном тексте ключевых слов>терминов не счи-
тается недостатком, так как создаётся ощущение 
ясности, однозначности, точности.

Точность научной речи предполагает отбор 
языковых средств, обладающих качеством одно-
значности и способностью наилучшим образом 
выразить сущность понятий.

Перечисленные выше требования к научному 
стилю определяют его языковой облик.

Таким образом, лексику научной речи состав-
ляют три основных пласта: общеупотребительные 
слова, общенаучные слова, термины.

К îáùåóïîòðåáèòåëüíîé ëåêñèêå относятся сло-
ва общего языка, которые наиболее часто встре-
чаются в научных текстах. Например: Прибор рабо-
тает как при высоких, так и при низких температурах. 
Здесь нет ни одного специального слова. В любом 
научном тексте такие слова составляют основу из-
ложения.

В зависимости от состава читателей доля об-
щеупотребительной лексики меняется: она умень-
шается в работах, предназначенных для специали-
стов, и возрастает в текстах, обращённых к широ-
кой аудитории, т.е. научно>публицистических.

Слово в научной речи обычно называет не кон-
кретный, индивидуально неповторимый предмет, 
а класс однородных предметов, т.е. выражает не 
частное, индивидуальное, а общее научное поня-
тие. Поэтому в первую очередь отбираются слова 
с обобщённым и отвлечённым значением, напри-
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мер: Химия занимается только однородными телами. 
Здесь почти каждое слово обозначает общее по-
нятие: химия вообще, тела вообще.

Îáùåíàó÷íàÿ ëåêñèêà — второй значительный 
пласт научной речи. Если весь лексикон научного 
стиля представить в виде концентрических кругов, 
т.е. находящихся один в другом, то внешний круг 
составит общеупотребительная лексика, а второй, 
внутренний — общенаучная лексика. Это уже непо-
средственная часть языка (или метаязыка) науки, 
т.е. языка описания научных объектов и явлений.

При помощи общенаучных слов описываются яв-
ления и процессы в разных областях науки и техники. 
Эти слова закреплены за определёнными понятиями, 
но не являются терминами, например: операция, во-
прос, задача, явление, процесс, базироваться, поглощать, 
абстрактный, ускорение, приспособление и др.

Так, слово вопрос как общенаучное имеет зна-
чение «то или иное положение, обстоятельство как 
предмет изучения и суждения, задача, требующая 
решения, проблема». Оно используется в разных 
отраслях науки в таких контекстах: к вопросу о ва-
лентности; изучить вопрос; узловые вопросы; нацио-
нальный вопрос; крестьянский вопрос.

Третий пласт лексики научного стиля — òåðìè-
íîëîãèÿ. Это ядро научного стиля, последний, вну-
тренний круг. Термин воплощает в себе основные 
особенности научного стиля и точно соответствует 
задачам научного общения. Термин нейтрален в 
эмоционально>оценочном отношении. В толковых 
словарях термины сопровождаются пометой (спец.).

Термин можно определить как слово или сло-
восочетание, точно и однозначно называющее 
предмет, явление или понятие науки и раскры-
вающее его содержание; в основе термина лежит 
научно построенная дефиниция (или определение). 
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Именно последнее обстоятельство придаёт тер-
мину строгость, чёткость значения благодаря точ-
ному раскрытию всех необходимых компонентов 
понятия. Термин обозначает научное понятие и 
входит в систему понятий той науки, к которой он 
принадлежит.

Слова, не являющиеся терминами, не нужда-
ются для раскрытия своего значения в научной 
дефиниции, например: любовь, душа, дрожать. Их 
значение нередко поясняется в толковых словарях 
через синонимы.

Например: дрожать — сотрясаться от частых и 
коротких колебательных движений, трястись, ис-
пытывать дрожь.

Не менее важны и ìîðôîëîãè÷åñêèå ñðåäñòâà 
создания ñòèëÿ íàó÷íûõ òåêñòîâ:

—  преобладание имён существительных (пре-
имущественно среднего рода, например 
качество, количество) над глаголами, так как 
чаще встречаются названия понятий, а не 
действий;

—  употребление единственного числа суще-
ствительных в значении множественного 
(Изучение психологии потребителя — одна из за-
дач маркетинга);

—  использование глаголов преимущественно 
несовершенного вида 3>го лица настоящего 
времени (изучает, решают);

—  страдательный залог (явление объясняется, 
проблема исследуется);

—  большое количество причастий и дееприча-
стий (приступая, обобщая, заключающий, реге-
нерирующий);

—  употребление кратких прилагательных (веро-
ятность невелика);

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



131

—  наречия, подчеркивающие логичность из-
ложения (сначала, прежде всего, далее, затем);

—  широкое использование сложных предлогов 
и союзов (в продолжение, в заключение; несмотря 
на то что, ввиду того что, благодаря тому что).

Научный текст отражает сложные мыслитель-
ные процессы автора, которые реализуются в 
виде суждений и умозаключений. Это обусловли-
вает следующие îñîáåííîñòè ñèíòàêñèñà íàó÷íûõ 
òåêñòîâ:

—  прямой порядок слов (ошибочно полагать, 
что в русском языке свободный порядок 
слов — он «незакреплённый», но и не сво-
бодный — это значит, что прямой порядок 
слов, а именно: определение + подлежащее + 
сказуемое + обстоятельство, реализует в речи 
высказывание, не окрашенное эмоциональ-
но или экспрессивно);

—  преимущественное использование слож-
носочинённых и сложноподчинённых пред-
ложений (а не бессоюзных), указывающих 
на причинно>следственные отношения или 
перечисляющих что>либо во взаимосвязи;

—  преобладание сложных предложений, даже 
сложных синтаксических конструкций над 
простыми предложениями;

—  п р е о б л а д а н и е  б е з л и ч н ы х  и 
неопределённо>личных предложений (Ср.: 
Я наливаю воду в стакан — Для приготовления 
раствора наливают...);

—  употребление предложений с рядом одно-
родных членов и обобщающим словом (Не-
которые учёные синонимами считают только 
так называемые лексические дублеты: языкозна-
ние — языковедение, бегемот — гиппопотам);
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—  использование вводных слов, подчёрки-
вающих логичность изложения (во"первых, 
во"вторых, с одной стороны, с другой стороны, 
следовательно, итак, наконец).

Определённые требования предъявляет само 
общество к языку науки, к научным текстам.

Развитие точных методов исследования, кол-
лективный его характер, специфика научного 
мышления, стремление науки оградить себя от 
проникновения ненаучных методов познания — 
всё это обусловливает âàæíåéøèå ñòèëåâûå îñî-
áåííîñòè ÿçûêà íàóêè, прежде всего обобщённость 
и отвлечённость, логичность, объективность.

Обобщённость и отвлечённость языка научной 
прозы диктуются спецификой научного мышления. 
Наука трактует понятия, выражает абстрактную 
мысль, поэтому язык её лишен конкретности. И в 
этом отношении он противопоставлен языку худо-
жественной литературы.

Гипотенуза — это сторона прямоугольного треу-
гольника, лежащая против прямого угла.

Датчик фиксирует изменения температуры.
В первом предложении речь идёт не о конкрет-

ной гипотенузе данного, конкретного треуголь-
ника, а берётся общий случай, т.е. все прямоу-
гольные треугольники. Во втором предложении 
характеризуются все датчики данного типа, клас-
са. И очень характерно использование особого 
вневременного, т.е. тоже обобщённого значения, 
настоящего времени: фиксирует — значит не сей-
час, в данный момент, а всегда, постоянно способен 
фиксировать.

Интеллектуальный характер научного познания 
обусловливает логичность языка науки, выражаю-
щуюся в предварительном продумывании сооб-
щения, в монологическом характере и строгой по-
следовательности изложения. В этом отношении 
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научный стиль, как и некоторые другие книжные 
стили, противопоставлен разговорной речи.

Коллективный характер современных научных 
исследований определяет объективность языка 
науки. Роль авторского «я» говорящего в научном 
изложении, в отличие, например, от художествен-
ной речи, публицистики, разговорного стиля, весь-
ма незначительна. Главное — само сообщение, его 
предмет, результаты исследования или экспери-
мента, представленные ясно, чётко, объективно, 
независимо от тех чувств, которые испытывал ис-
следователь во время эксперимента, в процессе 
написания научной работы. Чувства и переживания 
автора выносятся за скобки, не участвуют в речи. 
В современной научной статье вряд ли возможен 
такой текст: Этот результат мне долго не давался. Я 
бился над решением загадки несколько месяцев.

Значительными особенностями отличается 
ñèíòàêñèñ íàó÷íîé ðå÷è. Необходимость доказы-
вать, аргументировать высказываемые мысли, об-
наруживать причины и следствия анализируемых 
явлений ведёт к преимущественному употребле-
нию сложных предложений, а среди типов сложно-
го предложения преобладает сложноподчинённое 
как наиболее ёмкая и характерная для научной 
речи языковая форма.

Например, в исследовании по эстетике читаем:
Особое и неповторимое своеобразие музыки среди 

других видов искусства определяется тем, что, стре-
мясь, как и каждый вид искусства, к наиболее широ-
кому и всестороннему охвату действительности и её 
эстетической оценке, она осуществляет это, непосред-
ственно обращаясь к духовной содержательности мира 
человеческих пе реживаний, которые она с необычайной 
силой активизирует в своём слушателе.
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Для научного изложения характерна в целом 
неличная манера.

В начале века научное повествование было 
близко к простому рассказу о событии. Автор не-
редко вёл изложение от 1>го лица, рассказывал о 
своём состоянии, чувствах.

Для современной научной речи такая манера 
не характерна. «Авторское я», как правило, исклю-
чается, его заменяет более скромное и объектив-
ное «авторское мы», означающее «мы с вами», «я и 
аудитория».

Например: «Длительный звук мы называем музы-
кальным»; «Итак, мы имеем теорему...»

Значение личного местоимения мы здесь на-
столько ослаблено, что оно вполне может быть 
исключено: мы называем — называется, мы имеем 
теорему — имеется теорема. Именно использование 
безличных форм вместо множественного числа 
1>го лица является активной тенденцией в научной 
речи русского языка.

Однако неверно было бы думать, что язык 
науки сух, невыразителен. Выразительность его 
заключается не во внешних словесных украше-
ниях — ярких метафорах, броских эпитетах, раз-
нообразных риторических оборотах. Красота и вы-
разительность языка научного повествования — в 
краткости и точности выражения мысли при мак-
симальной информативной насыщенности слова, 
в энергии мысли.

«В течение столетий взаимодействуя с мощной 
стихией русского языка, — пишет профессор Г.П. 
Лыщинский, — наука сумела выработать великолеп-
ный собственный язык — точный, как сама наука, и 
лаконичный, звонкий, выразительный. Я читаю, напри-
мер: детерминированная система, квазиупругое тело, 
электромашинный усилитель — и каждое такое слово-
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сочетание даёт мне, специалисту, удивительно много-
стороннюю и удивительно сжатую характеристику 
предмета, явления, устройства. Мне кажется, по своей 
ёмкости и, если хотите, изяществу язык подлинной 
науки близок к языку поэтическому, и, надо полагать, не 
случайно современная поэзия охотно допускает на свои 
страницы терминологию из научного лексикона».

Ç à ä à í è å  6
Ñðàâíèòå äâà ïðèâåäёííûõ íèæå òåêñòà.
Äîêàæèòå, ÷òî îíè îòíîñÿòñÿ ê ðàçíûì 

îáëàñòÿì íàóêè (òåîëîãèè è ïñèõîëîãèè). 
Äëÿ ýòîãî âûïèøèòå ñëîâà è ñëîâîñî÷åòàíèÿ 

òåðìèíîëîãè÷åñêîãî õàðàêòåðà, îòíîñÿùèåñÿ ê 
ñõîäíûì ÿâëåíèÿì.

(Íàïðèìåð: «îñîáûé äàð» — «ñâîéñòâî ëè÷íîñòè»).

Большой путеводитель по Библии
«Харизма (греч. «духовный дар») — в Новом За-

вете особый дар (дарования), которым наделяют-
ся отдельные члены общины для выполнения осо-
бых поручений в общинной службе. Рассматрива-
ется как сверхъестественная способность, имею-
щая источник в Святом Духе; критерием для этого, 
однако, служит действительная польза общине. 
В раннехристиан>ской церкви, очевидно, любое 
должностное лицо считалось носителем харизмы. 
Но в то же время подчёркивался особенный дар, 
например, прорицание, сила веры, позволяющая 
исцелять или творить чудеса, а также способность 
различать, исходит ли действие от демонов или от 
Святого Духа».

*   *   *

«Харизма (от греч. charisma — подарок) — на-
деление личности свойствами, вызывающими 
преклонение перед ней и безоговорочную веру в 
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её возможности. Этот феномен характерен для 
малых и особенно больших групп, склонных персо-
нифицировать свои идеалы в процессе сплочения. 
Харизма чаще возникает в экстремальных исто-
рических обстоятельствах. Харизматическому ли-
деру приписываются все успехи его сторонников, 
даже явные неудачи обращаются его прославле-
нием (бегство воспринимается как спасение, лю-
бые потери — как необходимые жертвы, абсурд-
ные утверждения — как непостижимая мудрость). 
Способности харизматического лидера, высту-
пающего на религиозной или политической арене, 
мистифицируются; для него типична функция из-
бавителя. Харизма возникает, когда складывается 
соответствующая социально>психологическая 
потребность. Харизма обычно воспринимается в 
обращённом виде: внимание сосредоточивается 
на лидере, а не на создающих харизму его по-
следователях. В религиозной психологии харизма 
предстаёт как милость божья».

Энциклопедическая статья. Энциклопедия психологии.

Ç à ä à í è å  7

Ñîñòàâüòå òåðìèíîëîãè÷åñêèé ñëîâíèê ïî ñâîåé 
ñïåöèàëüíîñòè èç 20—25 åäèíèö.

Ïîÿñíèòå èõ çíà÷åíèå.
Ïîëüçóéòåñü ñïðàâî÷íèêîì è ñëîâàðёì.

Ç à ä à í è å  8

Ïîäáåðèòå 10—15 òåðìèíîâ,
â ñîñòàâ êîòîðûõ âõîäÿò èíòåðíàöèîíàëüíûå 

ñëîâîîáðàçîâàòåëüíûå ýëåìåíòû:

авто>            (греч. autos — сам)

анти>            (греч. anti — противоположный)

био>            (греч. bios — жизнь)
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гипер>           (греч. hyper — над, сверх)

гипо>           (греч. hypo — внизу, снизу, под)

интер>          (лат. inter — между)

интра>          (лат. intru — внутри)

мета>            (греч. meta — после, за, между)

микро>          (греч. micros — малый)

моно>           (греч. monos — один)

морфо>          (греч. morphe — форма)

мульти>         (лат. multum — много)

нео>             (греч. neos — новый)

поли>           (греч. poll — много)

пост>            (лат. post — после)

прото>          (греч. protos — первый)

псевдо>          (греч. pseudos — ложь)

суб>             (лат. sub — под)

супер>           (лат. super — сверху, над)

экстра>          (лат. extra — вне, сверх)

Дополните список известными вам интерна-
циональными элементами.

Ç à ä à í è å  9

Íàó÷íîìó ñòèëþ ñâîéñòâåííî ÿâëåíèå ïîëèñåìèè è 
îìîíèìèè: îïðåäåëèòå ïî Òîëêîâîìó ñëîâàðþ
Ñ.È. Îæåãîâà è Í.Þ. Øâåäîâîé çíà÷åíèÿ

ñëåäóþùèõ ñëîâ. Â êàêèõ îáëàñòÿõ íàóê îíè 
èñïîëüçóþòñÿ? Ñîñòàâüòå ïðåäëîæåíèÿ
ñ âûäåëåííûìè ñëîâàìè, èñïîëüçóÿ èõ

â ðàçíûõ çíà÷åíèÿõ.
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Òåëî, морфология, ãèïåðáîëà, инверсия, îò-
ðàæåíèå, òåìáð, çâóê, модуляция, èíòåðâåíöèÿ, 
тезаурус, орбита, уравнение, òåîðèÿ, гипотеза, по-
стулат, магнит, êîíñòàòàöèÿ, конфронтация, ïðåä-
ñòàâëåíèå, ìåùàíèí.

Ç à ä à í è å  1 0
Âñïîìíèòå, ÷òî òàêîå âñòàâíûå êîíñòðóêöèè è

êàê îíè âûäåëÿþòñÿ íà ïèñüìå. Âûäåëèòå
â ïðåäëîæåíèÿõ âñòàâíûå êîíñòðóêöèè,
ïîñòàâüòå íóæíûå çíàêè ïðåïèíàíèÿ.

1.  Однажды много лет тому назад он был ещё 
юношей прогуливался Джиаффар в окрест-
ностях Багдада. 

2.  Он упал из гнезда ветер сильно качал берё-
зы и сидел неподвижно беспомощно рас-
топырив едва прораставшие крылышки. 

3.  Стоя посреди избы перед столом она не 
спеша ровным движением правой руки ле-
вая висела плетью черпала пустые щи со 
дна закоптелого горшка... 

4.  Тогда я встал и выйдя из дому отправился 
по аллее по которой я в том не сомне вался 
пошла и она. 

5.  И тотчас же в ответ на его клик по всему 
протяжению берега а остров был необитаем 
раздались громкие рыданья стоны протяж-
ные жалостные возгласы... 

6.  Целая семейка молодых куропаток штук 
двадцать столпилась в густом жнивье. 

7.  Закутанный в шубе а дело было летом чах-
лый скрюченный с зе лёным зонтом над 
глазами он сидел в небольшой колясочке 
которую сзади толками два лакея в богатых 
ливреях... (И. Тургенев)
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Ç à ä à í è å  1 1
Ñðàâíèòå ïðèâåäёííûå íèæå òåêñòû.

Все три текста так или иначе связаны с по-
нятием «энтропия», которое в словаре имеет два 
толкования.

1.  Физическая величина, характеризующая 
термодинамическое состояние тела или 
системы тел и возможные изменения этих 
состояний.

2.  В теории информации — мера неопреде-
лённости ситуации (случайной величины) 
с конечным или чётным числом исходов, 
например опыт, до проведения которого 
результат в точности неизвестен.

В обыденном сознании энтропия — разруше-
ние, хаос, то, чему противостоит упорядоченность.

Âûïèøèòå èç òåêñòîâ ñëîâà, êîòîðûå

à)  îòíîñÿòñÿ ê îáùåíàó÷íîé ëåêñèêå; 

á)  ÿâëÿþòñÿ òåðìèíàìè.

Íàéäèòå îáùåóïîòðåáèòåëüíûå ñëîâà.
Â êàêèõ çíà÷åíèÿõ îíè çäåñü èñïîëüçóþòñÿ?
Ïðè ïîìîùè òîëêîâîãî ñëîâàðÿ îïðåäåëèòå

äðóãèå çíà÷åíèÿ ýòèõ ñëîâ.
Êàêèå ÿçûêîâûå ñðåäñòâà âûðàæàþò

â äàííûõ òåêñòàõ ëîãè÷åñêèå ñâÿçè ìåæäó 
ïîíÿòèÿìè?

Ñïðàâî÷íèê ïî ôèçèêå
«Второй закон термодинамики указывает на 

существенное различие двух форм передачи 
энергии — теплоты и работы. Он утверждает, что 
процесс преобразования упорядоченного движе-
ния тела как целого в неупорядоченное движение 
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частиц самого тела и внешней среды является 
необратимым. Упорядоченное движение может 
переходить в неупорядоченное без каких>либо 
дополнительных (компенсирующих) процессов, 
например при трении. В то же время обратный 
переход неупорядоченного движения в упорядо-
ченное, или, как часто неточно говорят, «переход 
тепла в работу», не может являться единственным 
результатом термодинамического процесса, т.е. 
всегда должен сопровождаться каким>либо ком-
пенсирующим процессом.

Ýíòðîïèåé называется функция S состояния 
системы, дифференциал которой в элементарном 
обратимом процессе равен отно шению бесконеч-
но малого количества тепла, сообщённого систе-
ме, к абсолютной температуре последней.

Òåîðèÿ èíôîðìàöèè. Ìîíîãðàôèÿ
«Ýíòðîïèÿ. Математическая теория передачи 

информации многим обязана существованию про-
стого выражения, являющегося мерой свободы 
выбора в сообщениях, а также мерой средней ин-
формации в длинных сообщениях, передаваемых 
по ка налам связи. Это выражение совпадает с 
введенным Больцманом и Гиббсом выражением 
для энтропии в статистической механике. Та кое 
совпадение позволяет руководствоваться мате-
матическими ме тодами статистической механики 
и при разработке теории инфор мации. Термин 
«ýíòðîïèÿ» сохраняется за указанным выше выра-
жением также и в теории информации.

В теории информации энтропия максимальна, 
когда имеет место полная беспорядочность. Точки 
зрения различны, однако математический аппарат 
один и тот же».
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Ìèôû íàðîäîâ ìèðà
«Мифопоэтическая концепция хаоса является 

порождением относительно поздней эпохи, пред-
полагающей уже определённый уровень спекуля-
тивной мысли об истоках и причинах сущего. Наи-
более архаичные культуры (например, австралий-
ских аборигенов) практически не знают понятия 
Хаоса, и, наоборот, идея Хаоса особенно полно, 
широко и успешно разрабатывалась в древне-
греческой традиции на стыке мифопоэтического 
и ранненаучного подходов. К характеристикам 
Хаоса, регулярно повторяющимся в самых разных 
традициях, относится связь Хаоса с водной сти-
хией, бесконечность во времени и пространстве, 
разъятость вплоть до пустоты или, наоборот, сме-
шанность всех элементов (аморфное состояние 
материи, исключающее не только предметность, 
но и существование стихий и основных параме-
тров мира в раздельном виде), неупорядоченность 
и, следовательно, максимум ýíòðîïè÷åñêèõ òåí-
äåíöèé, т.е. абсолютная изъятость Хаоса из сферы 
предсказуемого (сплошная случайность, исклю-
чающая категорию причинности), иначе говоря, 
предельная удалённость от сферы «культурного», 
человеческого, от логоса, разума, слова и как 
следствие — ужасность, мрачность. Но возможно, 
важнейшая черта хаоса — это его роль лона, в ко-
тором зарождается мир, содержание в нём некой 
энергии, приводящей к порождению».

Ç à ä à í è å  1 2

Ïðî÷èòàéòå òåêñò.
Âûïîëíèòå ïîñëåòåêñòîâûå çàäàíèÿ.

МЕТАЛЛЫ, КОТОРЫЕ ВСЕГДА С ТОБОЙ

О том, что в организме человека содержатся 
металлы, науке было известно давно. Но их ис-
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ключительное значение для человека открылось 
не сразу. Для этого понадобились долгие годы ис-
каний. Содержание многих металлов в организме 
ничтожно. Но отсутствие хотя бы малой части лю-
бого из этих микроэлементов приводит к недугам. 
Металлы, необходимые для жизнедеятельности 
человека, заинтересовали учёных. Изучение их 
поведения в организме позволило найти принци-
пиально новые подходы к изучению болезней, счи-
тавшихся ранее неизлечимыми. Наш рассказ мы 
начнём с железа. Его в организме человека содер-
жится от 2 до 5 граммов, в зависимости от веса, 
пола, возраста. Особенно много железа в крови, 
вернее, не во всей крови, а в её составной части — 
гемоглобине. О гемоглобине многие из нас имеют 
лишь самое общее представление — лишь бы он 
был в норме. Между тем именно гемоглобину при-
рода доверила один из самых своих тончайших 
процессов — доставку кислорода живой клетке. 
Так вот, железо, заключённое в гемоглобине, осу-
ществляет перенос крови в организме, ускоряет 
этот процесс.

С самых древних времён кровь отождествля-
ли со здоровьем, с жизненной силой. Бледный, 
хилый человек считался малокровным, часто так 
оно и было. Бледность, действительно, первый 
симптом малокровия. Издавна уже догадывались, 
что малокровие надо лечить препаратами железа. 
Ещё древние китайцы, египтяне и греки считали, 
что железо укрепляет организм. Но и в обширном 
арсенале средств современной медицины железо 
остаётся неизменным компонентом при лечении 
малокровия как средство, которое улучшает со-
став крови. Наиболее богаты железом продукты 
животного происхождения: говядина, баранина, 
свинина, печень. Из мясной пищи усваивается до 
20% железа, тогда как из растительной только до 
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6%. Всё это, кстати сказать, стоит иметь в виду 
тем, кто хочет стать вегетарианцем.

Весьма сходную с железом роль в нашем орга-
низме играет медь.

В организме человека содержание меди ни-
чтожно — около 70 миллиграммов. И тем не менее 
эти миллиграммы меди жизненно необходимы. 
Когда в организме возникает избыток меди, на-
чинается болезнь. В этом случае медь накаплива-
ется в мозге. Высокие концентрации меди могут 
привести к нарушению функции центральной 
нервной системы. Сегодня медики вполне уверен-
но говорят о связи уровня меди с такими болез-
нями, как шизофрения и эпилепсия, которые воз-
никают при нарушениях функции мозга. Для их ле-
чения с успехом применяют препараты меди. Под 
влиянием этих препаратов возбудимость больного 
снижается. Медь входит в состав ферментов, под 
воздействием которых ускоряется образование 
чёрного пигмента меланина. Именно меланин 
вызы вает пигментацию кожи у животных и чело-
века, проявляющуюся в виде различных родимых 
пятен. В потемнении битых картофелин, зрелых 
бананов и других фруктов также повинен меланин. 
Насе комые обязаны своим твёрдым покровом, 
защищающим от повреждений и потерь влаги, 
всё той же меди, под воздействием которой в ор-
ганизме усиливается образование необходимого 
количества меланина, идущего на постройку пан-
циря. Совершенно необходима медь и растениям. 
Она ускоряет образование хлорофилла, этого зе-
лёного пигмента растений. Исследованию хлоро-
филла посвятил всю свою жизнь замечательный 
русский учёный Климент Аркадьевич Тимирязев. 
Недаром одну из своих работ он назвал «Солнце, 
жизнь и хлорофилл», чётко определив, таким об-
разом, роль хлорофилла в живой жизни.
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Не меньшую роль, чем медь, в образовании 
хлорофилла играет и другой металл — магний. Но 
магний необходим не только зелёным растениям. 
20 граммов этого металла, содержащихся в на-
шем организме, тоже для чего>то нужны. Медики 
установили, что особое значение магний имеет 
для состояния сердечно>сосудистой системы. 
Магний укрепляет сердечную мышцу. Недостаток 
его способствует заболеванию инфарктом мио-
карда — очень распространённым недугом нашего 
времени. Переутомление и раздражение — тоже 
весьма частые наши спутники — также зависят от 
содержания магния в организме: в крови уставших 
людей его концентрация падает ниже нормы.

Любопытный факт установлен статистикой: 
жители районов с тёплым климатом меньше под-
вержены спазмам сосудов, чем северяне. Это 
объясняется вот чем. В условиях юга люди больше 
питаются овощами и фруктами, а ведь именно 
они содержат соли магния. Особенно богаты ими 
абрикосы, персики, цветная капуста, а также по-
мидоры и картофель.

Магний совершенно необходим и для построе-
ния нашего скелета. Под влиянием этого элемента 
укрепляются кости. В этом его роль сходна с ро-
лью другого металла — кальция.

Кальция в нашем организме содержится боль-
ше, чем остальных металлов, вместе взятых, — 
целый килограмм! Основная масса его входит в 
состав скелета, составляющего около 20% обще-
го веса человека. Недаром кальций называют 
«металлом живых конструкций». Но было бы за-
блуждением считать, что кальций идёт лишь на 
построение скелета. Нет! По своим свойствам в 
живых системах он настолько универсален, что не 
имеет себе равных среди других химических эле-
ментов. Кальций оказывает влияние практически 
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на все процессы, протекающие в клетке. Благо-
даря этому металлу усиливается действие многих 
ферментов. Кальций повышает свёртываемость 
крови, ускоряет передачу нервных импульсов. Под 
его влиянием усиливается действие механизма 
мышечных сокращений.

Определённое количество кальция в организме 
регулируется биологическими процессами. Но со 
временем, особенно в старости, в организме раз-
виваются патологические изменения, связанные с 
нарушением в регулировке кальциевого обмена. 
Соли кальция оседают на стенках сосудов. Тогда 
начинается атеросклероз. Интересно высказы-
вание одного старого врача, утверждавшего, что 
атеросклероз — это старческая болезнь, которую 
можно пожелать каждому. Почему? Да потому, что 
увядающий организм не может больше восстанав-
ливать свои утончающиеся артерии путём образо-
вания новой ткани и вместо этого посылает для их 
«ремонта» известь, которая укрепляет, цементи-
рует повреждённые участки. Что же, может быть...

Мы рассказали только о некоторых металлах, 
содержащихся в организме. Но их там гораздо 
больше. С процессом жизнедеятельности тесно 
связаны калий, натрий, цинк, кобальт, марганец, 
молибден. В живых существах обнаружено также 
присутствие хрома, никеля, ванадия, стронция, 
урана, олова, свинца, ртути, мышьяка, алюминия и 
даже таких экзотических металлов, как бериллий, 
цезий, рубидий, не говоря уж о серебре и золоте. 
Специалисты не исключают, что в нашем организ-
ме имеются все металлы таблицы Менделеева. 
Однако биологическая роль далеко не каждого из 
них ясна. Так или иначе, но содержание химиче-
ских элементов в живых организмах отражает со-
став окружающего нас мира.

(По Е. Терлецкому)
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À.  Ïåðåäàéòå çíà÷åíèå äàííûõ ïðåäëîæåíèé, èñïîëü-
çóÿ èçâåñòíûå âàì ñèíîíèìè÷íûå êîíñòðóêöèè.

О б р а з е ц:  Железо укрепляет организм.

    Благодаря железу организм укрепляется.

    Под воздействием железа организм укрепляется.

1)  Железо ускоряет доставку кислорода живой 
клетке, улучшает состав крови. 

2)  Препараты меди снижают возбудимость 
мозга. 

3)  Магний укрепляет сердечную мышцу. 

4)  Медь ускоряет образование хлорофилла. 

5)  Кальций усиливает действие многих фер-
ментов, повышает свёртываемость крови, 
ускоряет передачу нервных импульсов, 
усиливает действие механизма сердечных 
сокращений.

Á.  Íàéäèòå ëîãè÷åñêîå ïðîäîëæåíèå äàííûõ âû-
ñêàçûâàíèé (âûáåðèòå âàðèàíòû à èëè á). Ïî-
ëó÷åííûå ìèêðîòåêñòû çàïèøèòå.

1)  Среди других микроэлементов, содержа-
щихся в организме человека, особое место 
принадлежит калию...

а)  Работа сердца улучшается благодаря калию.

б)  Благодаря калию улучшается работа сердца.

2)  Совершенно необходим для правильной 
жизнедеятельности организма и фосфор...

а)  Под воздействием фосфора усиливается раз-
витие костной системы.

б)  Развитие костной системы усиливается под 
воздействием фосфора.
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3)  Организму человека необходимы также 
соли йода...

а)  Процессы старения замедляются благодаря 
солям йода.

б)  Благодаря солям йода замедляются процессы 
старения организма.

Ç à ä à í è å  1 3

Ñðàâíèòå îïðåäåëåíèÿ ïîíÿòèÿ ñåðäöå à) 
â òîëêîâîì ñëîâàðå è á) â ìåäèöèíñêîé 

ýíöèêëîïåäèè.

а)  Сердце — 1. Центральный орган кровеносной 
системы в виде мышечного мешка (у человека 
в левой стороне грудной полости); 

2.  переносное. Этот орган как символ души, 
переживаний, чувств, настроений; 

3.  переносное. Важнейшее место чего>нибудь, 
средоточие. «Москва — сердце нашей ро-
дины»; 

4.  Символическое изображение средоточия 
чувств в виде вытянутого по бокам овала, 
мягко раздвоенного сверху, книзу сужаю-
щегося и заострённого.

б)  С е р д ц е  —  ц е н т р а л ь н ы й  о р г а н 
сердечно>сосудистой системы, обеспечиваю-
щий своими ритмическими сокращениями не-
прерывное движение (циркуляцию) крови в ор-
ганизме. Сердце расположено в грудной клетке 
между обоими лёгкими на диафрагме (грудо-
брюшной преграде). Оно представляет собой 
полый мышечный орган, разделённый на четыре 
камеры: правое и левое предсердия и правый 
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и левый желудочки. (Далее следует подробное, 
исчерпывающее описание частей сердца, его ра-
боты, возможные нарушения.) Сердечная мышца 
обладает свойством автоматизма, т.е. сокраще-
ния её непроизвольны и не прекращаются в тече-
ние жизни ни на одну минуту... сердечную мышцу 
пронизывает большое количество чувствитель-
ных нервов, которые обусловливают тяжёлые 
болевые ощущения при всяком нарушении кро-
воснабжения (например, при стенокардии).

Глаголы обеспечивать, предоставлять, обладать, 
обусловливать десемантизированы в том смысле, 
что они выполняют роль логических операторов, 
связывают между собой конкретные понятия. 
Поэтому они могут образовывать синонимиче-
ские ряды, совершенно отличные от тех, которые 
имеют полнозначные глаголы. Названные глаголы 
в научном стиле могут быть так или иначе прирав-
нены к глаголу быть или к словосочетанию быть 
+ существительное, называющему вид логической 
связи (причина, условие, следствие, составная 
часть, сумма признаков).

Например:  обеспечивать/служить/быть условием,

   представлять/являться/быть,

   обладать/иметь/характеризоваться/быть сум-
мой признаков,

   обусловливать/вызывать/быть причиной.

К таким «логическим операторам» можно отне-
сти глаголы включать, содержать, следовать, опреде-
лять, входить, происходить и другие.

Те же глаголы в своём полном семантическом 
объёме используются, например, в разговорной 
речи и других функциональных стилях. «Мужчина 
должен как"то обеспечивать семью!»; «Кто представ-
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ляет наш университет на конференции?»; «Горин меч-
тал обладать этой женщиной, гордой и своенравной!»; 
«Чем Вы обусловливаете такое резкое изменение его 
настроения?»

Большинство слов в научном стиле употребля-
ется в обобщённом, отвлечённом значении. Срав-
ните два предложения.

«Ну, как твой больной? Всё домой просится?» (Раз-
говорная речь)

«Врачебная тайна — обязанность врача не оглашать 
сведения о больном без его согласия». (Научный стиль)

В первом случае слово больной означает кон-
кретного больного человека, которого знают оба 
участника речи. Во втором случае это больной во-
обще, любой больной.

Научный текст как структура

Кроме языковых, важны и так называемые тек-
стовые характеристики стиля. В текстах научного 
стиля употребляются такие типы речи, как опи-
сание и рассуждение. Научный текст имеет, как 
правило, стереотипную композицию; в нём пре-
обладают фактическая и абстрактная информа-
ция, тематические, логические и грамматические 
средства связи; логические средства воздействия 
на адресата. Научные тексты — это обычно моно-
логи. Размер текста значительно варьируется (ср.: 
тезисы и монография).

Текст состоит из òåêñòîâûõ ôðàãìåíòîâ (или 
абзацев). Смысловым и синтаксическим кар-
касом текста служат çà÷èíû ôðàãìåíòîâ (или 
первые предложения). Наиболее убедительным, 
понятным и доступным является текст, в котором 
начальные предложения — это тезисы всего со-
общения: идеи, мысли, аргументируемые далее во 
фрагменте.
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Фрагменты могут объединяться в более крупное 
речевое целое, составляющее произведение или 
значительные его композиционные звенья (главу, 
часть и т.д.). При этом основной способ организа-
ции крупных текстов — семантико>синтаксическая 
связь зачинов фрагментов. В прозаическом абзаце 
зачин — ключевое предложение, тема. Фрагмент 
может состоять и из нескольких абзацев.

Такое проявление текстовой структуры обу-
словлено характером человеческого восприятия, 
памяти, мышления и особенностями речи — пре-
жде всего её прерывностью. Наша память не может 
удержать весь абзац целиком или тем более фраг-
мент и поэтому выделяет главное в тексте — зачин. 
Как установлено психологами, разбивка материала 
на части, его смысловая группировка неразрывно 
связаны с выделением смысловых опорных пун-
ктов, углубляющих понимание и облегчающих за-

Логическая схема текста

Основной тезис

аргумент 1  аргумент 2   ...

иллюстра>   иллюстра>
ции        ции

вывод/резюме

Комментарий к схеме

Основной тезис — это 
утверждение, которое 
требует обоснования. Он 
включает в себя предмет 
речи (о чём говорится в 
тексте) и главный анализи-
руемый признак (что гово-
рится об этом предмете).

Аргументы — это основания 
тезиса, доказательства.

Иллюстрации — приме-
ры, подтверждающие те-
оретические положения.

Вывод содержит анали-
тическую оценку ситуа-
ции, намечает перспек-
тивы исследования.
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поминание материала. Формы смысловых опорных 
пунктов — это тезисы, составляемые как краткое 
выражение основной мысли каждого раздела.

Ïðîöåññ ñîñòàâëåíèÿ òåçèñîâ — один из видов 
сворачивания текста с сохранением основной ин-
формации. Каждый тезис отражает смысл абзаца 
(фрагмента) текста.

Ç à ä à í è å  1 4
Ïðîàíàëèçèðóéòå ñòðóêòóðó òåêñòà «Ìåòàëëû, 

êîòîðûå âñåãäà ñ òîáîé» èç çàäàíèÿ 12.
Ðàçäåëèòå òåêñò íà ôðàãìåíòû. Âûïèøèòå çà÷èíû. 

Íàïèøèòå òåçèñû òåêñòà.

Ç à ä à í è å  1 5
Ïðî÷èòàéòå îáùóþ õàðàêòåðèñòèêó íàó÷íîãî 

ñòèëÿ ðå÷è. Ñðàâíèòå ïîëó÷åííóþ èíôîðìàöèþ 
ñ óæå èçâåñòíîé âàì. Ïîäãîòîâüòå ñîîáùåíèå íà 
ñåìèíàðå, ñîáðàâ âñå äîñòóïíûå âàì ñâåäåíèÿ.

Основными функциональными характеристика-
ми научного стиля являются следующие:

1.  Сфера общественной жизни — наука. На-
учная деятельность человека многогранна. 
Это и конкретные исследования, и про-
светительская работа, и преподавание — 
общение со школьниками и студентами, и 
международные конференции, и научная 
публицистика. Поэтому в рамках научного 
стиля существуют многочисленные жанры: 
статья, лекция, научный доклад, тезисы, 
монография, справочник, учебное пособие, 
автореферат, диссертация, дипломная ра-
бота, научно>публицистический очерк (га-
зетный и телевизионный), научная дискус-
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сия в прямом эфире, инструкция, аннотация 
и многие другие.

2.  Доминирующая функция — познавательная. 
При помощи языка формируются пред-
ставления о мире, совершаются различные 
мыслительные операции (сравнение, ана-
лиз, синтез), хранится и передается научная 
информация.

3.  Тип отношений между участниками речи — 
сотворчество. В тот момент, когда мы чита-
ем научную книгу, мы проходим вместе с её 
создателем один из путей познания мира.

4.  Степень подготовленности. Особенность 
научной речи заключается в том, что её по-
рождение подготовлено и спонтанно в одно 
и то же время, оно невозможно без твор-
ческого вдохновения, научного экспромта. 
Это ярко проявляется в научных дискуссиях. 
Научный текст, хотя и написан по законам 
построения научной речи, является «неза-
конченным». Он лишь маленькое звено в 
бесконечной цепи научных исследований. 
Он открыт для обсуждения, может быть при-
знан неверным и т.д.

5.  Наличие ограничений. Каждая научная об-
ласть имеет свой метаязык, который в гра-
ницах этой области открыт. Например, в 
результате научных открытий появляются 
новые формулы, термины и логические по-
строения (открытие новых звёзд, химиче-
ских элементов, теории относительности).

Круг тем — неограниченный, так как нет ничего, 
что не могло бы быть предметом научного интере-
са, научного исследования.
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Аннотация. Учебно-научный
и научно-информационный реферат

Àííîòàöèÿ  (от лат. annotatio — замечание) 
(спец.) — «краткая характеристика документа, его 
части или группы текстов с точки зрения назначе-
ния, содержания, формы и других особенностей».

Аннотация, являясь жанром функционального 
стиля научной и технической литературы, наряду с 
общими закономерностями, присущими данному 
стилю, имеет свои специфические особенности.

Сущность и назначение аннотации заключают-
ся в том, что она даёт сжатую характеристику са-
мого источника информации и отвечает на вопрос, 
о чём говорится в первичном документе.

Аннотация, в отличие от реферата, не рас-
крывает содержания текста (статьи, документа, 
книги), а даёт самое общее представление о его 
содержании.

Составление аннотаций (аннотирование) пред-
ставляет собой процесс переработки первичных 
документов с целью их анализа и извлечения не-
обходимых сведений. Аннотация даёт читателю 
предварительное представление о незнакомой 
ему публикации и тем самым помогает ему в поис-
ке и отборе необходимой информации.

По полноте охвата содержания аннотируемого 
документа и читательскому назначению àííîòàöèè 
подразделяются на îáùèå, характеризующие до-
кумент в целом и рассчитанные на широкий круг 
потребителей, и ñïåöèàëèçèðîâàííûå, характери-
зующие документ лишь в определённых аспектах и 
рассчитанные на узкий круг специалистов. В спе-
циализированных аннотациях особенно подчёр-
кивается то, что имеет отношение к определённой 
тематике и узкой области знаний.
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Структурно аннотация любого вида состоит из:

библиографического описания;

текста аннотации,

указания на адресат аннотируемого текста.

Áèáëèîãðàôè÷åñêîå îïèñàíèå даёт исходную 
информацию о первичном документе. Текст 
аннотации дополняет информацию, данную в 
библиографиче>ском описании, и включает све-
дения о содержании произведения печати, его 
авторе и достоинствах произведения.

Текст аннотации может быть развёрнут и вклю-
чать следующие сведения:

—  тип и назначение аннотируемого документа 
(монография, диссертация, сборник, статья 
и т.п.);

—  задачи, поставленные автором аннотируе-
мого документа;

—  метод, которым пользовался автор (экспе-
римент, сравнительный анализ, компиляция 
других источников);

—  принадлежность автора к определённой на-
учной школе или направлению;

—  структуру аннотируемого документа;

—  предмет и тему произведения, основные 
положения и выводы автора;

—  характеристику вспомогательных и иллю-
стративных материалов, дополнений, при-
ложений, справочного аппарата, включая 
указатели и библиографию.

Если аннотируемый документ посвящён новым 
или малоизученным проблемам или если в нём ис-
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пользуется новая или редко употребляемая терми-
нология, то в аннотацию в силу этого иногда вклю-
чаются и краткие сведения по существу рассматри-
ваемой проблемы, даётся толкование терминов.

При необходимости приводятся сведения об 
авторе (авторах).

В аннотации указывается, что нового несёт в 
себе данное произведение печати в сравнении с 
другими, родственными ему по тематике и целе-
вому назначению (при переиздании — что отлича-
ет данное издание от предыдущего). В этом суть 
основного содержания аннотации.

В то же время ñïðàâî÷íûå àííîòàöèè должны 
быть предельно краткими, состоящими из не-
скольких слов или небольших фраз.

Основная ошибка при составлении аннотации 
— избыточность информации. В целях предупре-
ждения этой ошибки следует избегать повторения 
информации, содержащейся в библиографическом 
описании документа, лишних фраз, не несущих 
основной информации, вводных слов и вводных 
предложений, сложных придаточных предложений.

Ç à ä à í è å  1 6

Íàéäèòå è âûïèøèòå íåñêîëüêî àííîòàöèé: ñòàòüè, 
ó÷åáíèêà, ìîíîãðàôèè (êíèãè). Ïðîàíàëèçèðóéòå 

èõ ñòðóêòóðó è ñîäåðæàíèå.

ßçûêîâûå è ðå÷åâûå ñòàíäàðòû êëèøå ïðè àííî-
òèðîâàíèè

При составлении аннотации используются 
определённые формализованные языковые и ре-
чевые средства.

В книге исследуется (что)
Показан (что)
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Большое место в работе занимает рассмотрение 
(чего)

Приводится обширный статистический материал 
(о чём)

В монографии даётся характеристика (чего)
Исследование ведётся через рассмотрение таких 

проблем, как...
В обобщающем и систематизированном виде в книге 

дан анализ (чего)
В книге анализируется (что)
Главное внимание обращается (на что)
Проводится чёткое различие (между чем)
Вскрывая сущность (чего), автор впервые дал науч-

ное определение (чего)
Используя (что), автор излагает (что) 
Отмечается, что... 
Подчёркивается, что...
Автор, анализируя опыт (чего), останавливается 

(на чём), показывает (что)
На большом фактическом материале (в книге) пока-

зано углубление диалектической взаимосвязи (чего с чем)
В книге даётся краткая характеристика экономи-

ческих про блем
Раскрываются основные методологические положе-

ния (чего) 
Описываются некоторые методы (чего) 
Особое внимание уделяется вопросам (чего)
В работе нашли отражение разработка проблем, во-

просы (че го)
Освещаются теории (чего)
Показывается (творческий) характер (чего)
Исследуются (мало разработанные в литературе) 

проблемы (чего)
Характеризуются предмет, место и задачи (чего)
Рассматривается значение (чего)
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Устанавливаются критерии (чего)
Работа завершается обзором (чего)
В книге подробно освещаются (что) 
Характеризуется (что)
Рассматривается (ключевая) проблема (чего) 
Завершает книгу раздел (о чём)
В статье на основе анализа (чего) показан (что)
Констатируется, что...
Говорится о...
В заключение кратко разбирается (что)
Автор даёт обзор (чего) и приходит к выводу, что...
В статье освещаются некоторые аспекты (чего) 
Кратко излагается история (чего) 
Рассматриваются факторы, способствующие 

(чему) 
Приведены данные, наглядно показывающие, как... 
Вскрывается суть (чего)

Ç à ä à í è å  1 7

Íàïèøèòå àííîòàöèþ òåêñòà èç çàäàíèÿ 12.

Ç à ä à í è å  1 8

Èñïîëüçóÿ ÿçûêîâûå è ðå÷åâûå ñòàíäàðòû-êëèøå è 
îáðàçöû àííîòàöèé, ñîñòàâüòå àííîòàöèè:

à)  êíèãè (ìîíîãðàôèè) ïî âàøåé ñïåöèàëüíîñòè;

á)  æóðíàëüíîé ñòàòüè ïî âàøåé ñïåöèàëüíîñòè.

Ðåôåðèðîâàíèå представляет собой сложный 
интеллектуальный процесс сбора информации в 
различных научных текстах, её осмысления, преоб-
разования и создания нового (вторичного) текста. 
Это один из наиболее сложных видов самостоя-
тельной работы в научной, переводческой и осо-
бенно учебной деятельности. Процесс составления 
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реферата, текста реферата, представляет собой 
ñâёðòûâàíèå (компрессию) научной информации 
(основной процесс аналитико>синтетической пере-
работки материала), направленный на то, чтобы 
выявить и выбрать из содержания первичного до-
кумента наиболее существенную, новую проблем-
ную информацию и представить её в новой краткой 
форме в соответствии с целевым назначением вы-
бранного документа — реферата по принципу «ми-
нимум знаков — максимум информации».

Проблема свёртывания (компрессии) научной 
информации — проблема сложная, решение кото-
рой зависит от решения многих других проблем.

Ñâёðòûâàíèå (компрессия) íàó÷íîé èíôîðìàöèè 
представляет собой довольно сложную область 
деятельности, где сходятся не только специаль-
ные (научные и технические), но и многие другие 
проблемы, связанные с лингвистическими аспек-
тами языка, психикой человека, теорией инфор-
мации.

К типичным ошибкам процесса свёртывания 
текста могут быть отнесены:

—  избыточная информация;

—  неоправданная потеря (невключение в текст 
реферата) необходимой информации;

—  ненужное дублирование словесной инфор-
мации;

—  искажение смысла первоисточника;

—  отсутствие логики в подаче информации (от-
сутствие логического комплексирования).

Подобные ошибки встречаются даже в опу-
бликованных рефератах, особенно избыточная 
информация.
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Цель реферата — передать основную, суще-
ственную, новую информацию, содержащуюся в 
реферируемом документе. Поэтому избыточной 
в реферате можно считать как информацию уже 
известную читателю (ранее опубликованную), так 
и новую информацию, если она не относится к 
теме. В тексте реферата не излагается история 
вопроса (достаточно упомянуть о наличии в ра-
боте таких сведений). Ссылки на опубликованные 
работы приводятся лишь тогда, когда это связано 
с установлением приоритета, если документ яв-
ляется продолжением ранее опубликованных ма-
териалов или в нём эти материалы обсуждаются. 
Выполнение всех этих требований и представляет 
трудность реферирования. Еще М.В. Ломоносов 
определял работу по реферированию как «труд 
тяжёлый и весьма сложный, которого цель не в том, 
чтобы передавать вещи известные и истины общие, но 
чтобы уметь схватить новое и существенное в сочине-
ниях, принадлежащих иногда людям самым гениальным».

Ðåôåðàò (от лат. reffere — докладывать, сооб-
щать) (спец.) — «краткое изложение содержания 
документа или его части, включающее основные 
фактические сведения и выводы, необходимые 
для первоначального ознакомления с документом 
и определения целесообразности обращения к 
нему».

Реферат как жанр научной литературы, помимо 
общих закономерностей функционального стиля 
научной и технической литературы, имеет частные 
особенности, присущие данному жанру в отличие 
от других жанров этого стиля, что обусловлено 
функцией реферата, его информационным назна-
чением.
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В отличие, например, от жанра статьи, в рефе-
рате нет той научной обстоятельности изложения, 
которая характерна для научной статьи. В нём нет 
развёрнутых доказательств, рассуждений, срав-
нений, сопоставлений и обсуждений результатов, 
оценок, так как это — действенное средство убеж-
дения читателя, а назначение реферата передать 
что>то, а не убеждать в чём>то.

Ñóùíîñòü è íàçíà÷åíèå ðåôåðàòà заключаются 
в кратком изложении (с достаточной полнотой) 
основного содержания источника, в передаче но-
вой проблемной информации, содержащейся в 
первичном документе.

Аннотация отвечает на вопрос: О чём текст 
(статья, документ, книга)?

Реферат отвечает на вопрос: Что нового сообща-
ется в тексте (статье, документе, книге)? В нём из-
лагается основное содержание первичного текста (или 
нескольких текстов).

Реферированию подлежит преимущественно 
научная и техническая литература, в которой со-
держится новая информация, на остальные виды 
публикации, как правило, составляются только 
аннотации. Реферат в большинстве случаев не 
предназначен для замены первоисточника. Он 
только помогает читателю отобрать нужную ему 
литературу и даёт основные сведения о содержа-
нии первичного документа.

Объём реферата определяется содержанием 
первичного документа, количеством сведений и их 
научной ценностью и/или практическим значени-
ем; средний объём текста реферата: 500 печатных 
знаков — для заметок и кратких сообщений; 1000 
печатных знаков — для большинства статей, па-
тентов; 2500 печатных знаков — для документов 
большего объёма; в рефератах на произведения 
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печати по общественным наукам допускается 
бо ´льший объём (иногда объём таких рефератов 
не регламентируется); средний объём рефератов 
ИНИОН — 5000—6000 печатных знаков, в случае 
важности, информативности, актуальности источ-
ника или его труднодоступности объём реферата 
может достигать 12 000 печатных знаков и более.

Различают следующие âèäû ðåôåðàòîâ.
По полноте изложения содержания ре-

фераты подразделяются на èíôîðìàòèâíûå 
(рефераты"конспекты), содержащие в обобщённом 
виде все основные положения первичного доку-
мента, иллюстрирующий их материал, важнейшую 
аргументацию, сведения о методике исследования, 
использованном оборудовании, сфере применения, 
и èíäèêàòèâíûå (указательные, или рефераты"резюме), 
содержащие не все, а лишь те основные положения, 
которые тесно связаны с темой реферируемого 
документа, всё второстепенное для данной темы в 
индикативном реферате опускается.

П о  к о л и ч е с т в у  р е ф е р и р у е м ы х  п е р в и ч -
ных документов рефераты подразделяются на 
ìîíîãðàôè÷å-ñêèå, составленные по одному доку-
менту, и îáçîðíûå (или обзоры), составленные по 
нескольким документам на одну тему.

Различают рефераты репродуктивные и про-
дуктивные. Ðåïðîäóêòèâíûå рефераты воспро-
изводят содержание первичного текста. Ïðîäóê-
òèâíûå рефераты предполагают критическое или 
творческое осмысление литературы.

ВИДЫ РЕФЕРАТОВ

продуктивные

реферат>обзор

реферат>доклад

репродуктивные

реферат>резюме

реферат>конспект
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Реферат>конспект содержит в обобщённом 
виде фактографическую информацию, иллюстра-
тивный материал, сведения о методах исследова-
ния, о полученных результатах и возможностях их 
применения.

Реферат>резюме приводит только основные 
положения, тесно связанные с темой текста.

Реферат>обзор охватывает несколько первич-
ных текстов, даёт сопоставление разных точек 
зрения по конкретному вопросу.

Реферат>доклад даёт анализ информации, 
приведённой в первоисточниках, и объективную 
оценку состояния проблемы.

В структуре реферата выделяют три основных 
компонета: библиографическое описание, соб-
ственно реферативный текст, справочный аппарат.

Ç à ä à í è å  1 9

Ñðàâíèòå àííîòàöèþ è ðåôåðàò ê îäíîìó è òîìó 
æå òåêñòó. Îáðàòèòå âíèìàíèå, ÷òî â ðåôåðàòå — â 

îòëè÷èå îò àííîòàöèè:

1)  áîëåå ïîëíî ðàñêðûâàþòñÿ ïðîáëåìû è 
îñíîâíûå ïîëîæåíèÿ ðàáîòû;

2)  ïðèâîäèòñÿ àðãóìåíòàöèÿ ýòèõ ïîëîæåíèé; 

3)  óêàçûâàþòñÿ âûâîäû, ê êîòîðûì ïðèøёë àâòîð.

Ðàññåèâàíèå ñâåòà. Ýôôåêò Âàâèëîâà—×åðåíêîâà
È.Â. Ñàâåëüåâ

Электромагнитное излучение — это одно из 
фундаментальных явлений физики. Одним из 
свойств электромагнитного излучения является 
рассеяние света.

С классической точки зрения процесс рассея-
ния света заключается в том, что свет, проходящий 
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через вещество, вызывает колебания электронов в 
атомах. Колеблющиеся электроны возбуждают 
вторичные волны, распространяющиеся по всем 
направлениям. Это явление, казалось бы, должно 
при всех условиях приводить к рассеянию света, 
однако вторичные волны являются когерентными, 
так что необходимо учесть их взаимную интерфе-
ренцию.

Вторичные волны не поглощают друг друга в 
боковых направлениях только при распростране-
нии света в неоднородной среде. Световые волны, 
дифрагируя на неоднородностях среды, дают диф-
ракционную картину, характеризующуюся доволь-
но равномерным распределением интенсивности 
по всем направлениям. Такую дифракцию на мел-
ких неоднородностях называют рассеянием света.

Частным случаем рассеяния электромагнитного 
излучения является эффект Вавилова—Черенкова.

В 1934 году П.А. Черенков, работавший под ру-
ководством С.И. Вавилова, обнаружил особый вид 
свечения жидкостей под действием >лучей радия. 
Вавилов высказал правильное предположение, что 
источником излучения служат быстрые электроны, 
создаваемые >лучами радия. Это явление получи-
ло название эффекта Вавилова—Черенкова.

Согласно электромагнитной теории заряд, 
движущийся равномерно, не излучает электромаг-
нитных волн. Однако это справедливо лишь в том 
случае, если скорость V заряженной частицы не 
превышает фазовую скорость с/n электромагнит-
ных волн в той среде, в которой движется частица. 
При условии, что V=c/n, даже двигаясь равномер-
но, частица излучает электромагнитные волны. 
В действительности частица теряет энергию на 
излучение, вследствие чего движется с отрица-
тельным ускорением. Но это ускорение является 
не причиной, а следствием излучения. Если бы 
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потеря энергии за счёт излучения восполнилась 
бы каким>либо способом, то частица, движущаяся 
равномерно со скоростью V = c/n, всё равно была 
бы источником излучения.

Эффект Вавилова—Черенкова наблюдался 
экспериментально для электронов, протонов и ме-
зонов при движении их в жидких и твёрдых средах.

В излучении Вавилова—Черенкова преобла-
дают короткие волны, поэтому оно имеет голубую 
окраску. Наиболее характерным свойством этого 
излучения является то, что оно испускается не по 
всем направлениям, а лишь вдоль образующих 
конуса, ось которого совпадает с направлением 
скорости частицы.

Эффект Вавилова—Черенкова находит широ-
кое применение в экспериментальной технике. 
В так называемых счётчиках Черенкова световая 
вспышка, порождаемая быстродействующей за-
ряженной частицей, превращается с помощью фо-
тоумножителя в импульс тока. Для того чтобы за-
ставить сработать такой счётчик, энергия частицы 
должна превысить пороговое значение, опреде-
ляемое условием: V = c/n. Поэтому черенковские 
счётчики позволяют не только регистрировать 
частицы, но и судить об их энергии. Удаётся даже 
определить угол между направлением вспышки 
и скоростью частицы, что даёт возможность вы-
числить по формуле скорость, а следовательно, и 
энергию частицы.

À í í î ò à ö è ÿ

В статье «Рассеивание света. Эффект Вави-
лова—Черенкова» автора И.В. Савельева рас-
сматривается одно из свойств электромагнитного 
излучения — рассеивание света и его частный 
случай — эффект Вавилова—Черенкова. Статья 
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адресована специалистам в области электромаг-
нитного излучения, а также студентам технических 
и естественных факультетов.

Ð å ô å ð à ò

Статья называется «Рассеивание света. Эф-
фект Вавилова—Черенкова». Она состоит из двух 
частей. В первой части рассматривается явление 
рассеивания света как одно из свойств электро-
магнитного излучения. Раскрывается понимание 
процесса рассеивания света с классической точки 
зрения. Обращается внимание на дифракцию све-
товых волн на неоднородностях среды. Отмечает-
ся, что частным случаем рассеивания электромаг-
нитного излучения является эффект Вавилова—
Черенкова. Во второй части статьи автор освещает 
историю открытия эффекта Вавилова—Черенкова; 
рассматривает условия, при которых частица, 
двигаясь даже равномерно, излучает электромаг-
нитные волны; описывает наиболее характерные 
свойства излучения Вавилова—Черенкова. Для 
доказательства автор ссылается на проведённые 
эксперименты. В заключении автор делает вывод 
о возможности широкого использования эффекта 
Вавилова—Черенкова в технике.

Ñòðóêòóðíûå îñîáåííîñòè ðåôåðàòà
Любой учебный текст имеет определённую 

композиционную схему.

I.  Вступление.

Задачи типового вступления:

1)  дать исходные данные (название исходного 
текста, где напечатан, в каком году);

2)  сообщить сведения об авторе (фамилия, 
специальность, учёные степень и звание);
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3)  выявить смысл названия работы, чему по-
священа (тема), в связи с чем написана;

II. Перечисление основных вопросов (проблем, положе-
ний), о которых говорится в тексте.

III. Анализ самых важных, по мнению референта, во"
просов из перечисленных выше.

Задачи типового анализа:

1)  обосновать важность выбранных вопросов 
(почему эти вопросы представляются наи-
более важными и интересными автору ре-
ферата);

2)  коротко передать, что по этим вопросам 
говорит автор, опуская иллюстрации, при-
меры,  цифры, отмечая только их наличие;

3)  выразить (по мере возможности) своё мне-
ние по поводу суждений автора исходного 
текста;

IV. Общий вывод о значении всей темы или проблемы 
реферируемого текста. В этой части реферата 
можно выйти за пределы данного текста и связать 
разбираемые вопросы с более широкими проблемами.

Ç à ä à í è å  2 0
Ïðîàíàëèçèðóéòå ðåôåðàò èç çàäàíèÿ 18

ñ òî÷êè çðåíèÿ åãî ñòðóêòóðû.
Âûÿâèòå íåîáõîäèìûå ÷àñòè ñîäåðæàíèÿ.

Можно выделить следующие основные ïðèçíà-
êè ðåôåðàòà:

—  полное соответствие содержания реферата 
содержанию реферируемых источников;

—  точное изложение, не допускающее ис-
кажений и субъективных оценок, основной 
информации;
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—  постоянство структуры: вводная часть с би-
блиографическим описанием, собственно 
реферативная (основная) часть, в которой 
обобщаются сведения об авторах, назы-
вается основная тема и проблематика ис-
точников, даётся подробное или сжатое 
изложение наиболее важных вопросов, де-
лаются выводы;

—  ограниченный объём: для монографиче-
ского учебного реферата — около 200—300 
слов в зависимости от объёма источника, 
для реферативного обзора — около 500—
600 слов.

Таким образом, в структуре реферата выделя-
ются три основных компонента: библиографиче-
ское описание, собственно реферативный текст, 
справочный аппарат.

Совокупность зачинов (начальных предложений 
абзацев или фрагментов), которые могут послу-
жить для составления вторичных тезисов, может 
быть эффективно использована и для составления 
реферата, так как именно начальное предложение 
абзаца должно нести в себе наиболее важную ин-
формацию, получающую в дальнейшем (в после-
дующих предложениях) конкретизацию, развитие 
и углубление.

Начальные предложения абзацев научных ста-
тей сами по себе обычно образуют связный текст, 
близкий по стилю к реферативному изложению. 
Последующие предложения абзацев попадают в 
реферат в качестве детализирующих начальные 
предложения соответствующих абзацев. Кроме 
того, составленный из начальных предложений 
абзацев текст наследует свойства оригинального 
текста.
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По читательскому назначению ðåôåðàòû (так 
же как и аннотации) подразделяются на îáùèå, 
излагающие содержание документа в целом и 
рассчитанные на широкий круг читателей, и ñïåöè-
àëèçèðîâàííûå, в которых изложение содержания 
ориентировано на специалистов определённой 
области знаний.

По составителям рефераты подразделяются на 
рефераты, составленные авторами (авторефераты), 
рефераты, составленные специалистами в той от-
расли, к которой относится первичный документ, и 
рефераты, составленные профессионалами рефе-
рентами (в том числе переводчиками>референтами).

При всем разнообразии рефераты обладают 
одной общей чертой — они не отражают субъек-
тивные взгляды референта на излагаемый вопрос, 
в реферате не даётся и оценка реферируемого 
документа. В случае необходимости (при явных 
ошибках или противоречивых положениях автора) 
такая оценка выносится в примечание.

При написании курсовых, дипломных и диссер-
тационных работ из всех видов рефератов особен-
но важными являются информативные рефераты, 
так как необходимость в такого вида рефератах 
возникает всякий раз, когда нужно изложить со-
держание используемого в работе первичного до-
кумента, первоисточника.

Для адекватного изложения основных положе-
ний источника молодому специалисту необходимо 
владеть не только научными знаниями в соответ-
ствующей отрасли науки, но и навыками рефери-
рования, необходимо знать правила составления 
реферата.

Составление ðåôåðàòà-îáçîðà или ðåôåðàòà-äîêëàäà 
также является необходимой составляющей обучения, 
получения научных знаний, творческих умений и навы-
ков. Такой тип реферата имеет развёрнутый характер 
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и не только приводит имеющуюся в первичных источ-
никах информацию, но и даёт представление о состоя-
нии затронутой темы или проблемы, а также содержит 
точку зрения автора реферата.

РЕКОМЕНДАЦИИ
 ПО СОСТАВЛЕНИЮ РЕФЕРАТА

Реферат — это композиционно организован-
ное, обобщённое изложение содержания источни-
ка информации (статьи, ряда статей, монографии 
и др.).

Реферат состоит из трёх частей: общая харак-
теристика текста (выходные данные, формулиров-
ка темы); описание основного содержания; выво-
ды референта.

Òðåáîâàíèÿ ê íàïèñàíèþ ðåôåðàòà ïî ñïåöèàëü-
íîñòè

Реферат должен раскрывать основные концеп-
ции исходного текста. Реферативное изложение 
должно быть сжатым. Реферат не должен превра-
щаться в «ползанье» по тексту. 

Цель реферирования: создать «текст о тексте». 
Следует избегать связок типа: в первом абзаце, во 
втором абзаце и т.д. Реферат — это не конспект, 
разбавленный «скрепами» типа далее автор отме-
чает... Обильное цитирование также превращает 
реферат в конспект. Реферат может содержать 
оценочные элементы (нельзя не согласиться, автор 
удачно иллюстрирует и др.).

Ìîäåëü ðåôåðàòà íàó÷íîé ñòàòüè

1.  Вводная часть реферата

В статье «...», помещенной в журнале «...» № ... 
за ... год, рассматриваются вопросы (проблемы, 
пути, методы) ... 

Автор статьи — известный учёный...
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Статья называется (носит название..., под на-
званием..., озаглавлена..., под заголовком..., опу-
бликована в...)

2.  Тема статьи, её общая характеристика

Тема статьи — ... (Статья на тему..., Статья по-
священа теме (проблеме, вопросу...)... )

Статья представляет собой обобщение (изло-
жение, описание, анализ, обзор). 

3.  Проблема статьи

В статье речь идёт... (о чём?), (говорится (о 
чём?), рассматривается (что?), даётся оценка 
(чему?, чего?), анализ (чего?), изложение (чего?)).

Сущность проблемы сводится... (к чему?), за-
ключается (в чём?), состоит (в чём?).

4.  Композиция статьи

Статья делится на ... части(>ей) (cостоит из 
... частей, начинается (с чего?), заканчивается 
(чем?)...).

5.  Описание основного содержания статьи

Во введении формулируется ... (что?) (даётся 
определение ... (чего?))

В начале статьи определяются (излагаются) 
цель (цели, задачи)...

Далее даётся общая характеристика проблемы 
(глав, частей), исследования, статьи... 

В статье автор ставит (затрагивает, освещает) 
следующие проблемы (останавливается (на чём?), 
касается (чего?)...)

В основной части излагается (что?), приво-
дится аргументация (в пользу чего? против чего?), 
даётся обобщение (чего?), научное описание 
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(чего?)...
 В статье также затронуты такие вопросы, как...

6.  Иллюстрация автором своих положений

Автор приводит (ссылается на) пример(ы) 
(факты, цифры, данные), подтверждающие, иллю-
стрирующие его положения... 

 В статье приводится, даётся...

7.  Заключение, выводы автора

Автор приходит к выводу (заключению), что... 
(подводит нас к..., делает вывод, подводит итог)

В конце статьи подводятся итоги (чего?)
В заключение автор говорит, что (утверждает, 

что)...
В заключение говорится, что... (о чём?)
Сущность вышеизложенного сводится к (сле-

дующему)... 

8.  Выводы и оценки референта

В итоге можно (необходимо, хотелось бы) ска-
зать (подчеркнуть, отметить)...

Таким образом, в статье нашло отражение... 
(убедительно доказано..., получили исчерпываю-
щее освещение...)...

Оценивая работу в целом, можно утверждать... 
Безусловной заслугой автора является... 
Заслуга автора состоит (заключается) (в 

чём?)...
Основная ценность работы состоит (заключа-

ется) (в чём?)...
Достоинством работы является...
Недостатком работы является...
К достоинствам (недостаткам) работы относят-

ся... 
С теоретической (практической) точки зрения 

важно (существенно)...
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Вызывают возражения (сомнения)...
Нельзя (не) согласиться с... 
Существенным недостатком работы можно 

считать...

Ç à ä à í è å  2 1
Ïðî÷èòàéòå òåêñò. Âûïîëíèòå çàäàíèÿ ïîñëå 
òåêñòà. Íàïèøèòå ðàçâёðíóòóþ àííîòàöèþ.

Воздух, который мы выбираем
В мире прослеживается любопытная тенден-

ция: человек всё больше и больше стремится за-
ключить себя в замкнутое пространство. Пожалуй, 
всё началось с первобытных пещер... Большую 
часть своего времени мы проводим в помещении 
— дома, на работе; на досуге нас тянет в театр, в 
кино, в спортивный зал...

Но этого мало. Современная архитектурная 
мысль увлечена созданием так называемых кон-
тейнерных структур — гигантских крытых соору-
жений. Поговаривают о заполярных городах под 
прозрачными колпаками.

Но и этого мало. Человека уже не устраивает 
поверхность родной планеты, и он в буквальном 
смысле зарывается в землю. В самом деле, по-
смотрите, как резко увеличилось за последнее 
время число различных подземных сооружений, 
не говоря о тоннелях и метрополитене. Под зем-
лёй строятся комплексы с выставочными залами, 
ресторанами, магазинами, гаражами, складами. 
Для подземной архитектуры даже придумали спе-
циальный термин — терратектура.

Мы всё меньше находимся на открытом воз-
духе. Путешествия наши, как правило, опять же 
совершаются в замкнутом пространстве автомо-
биля, парохода, самолёта или вагона.

Эта фатальная тяга к отгораживанию себя от 
внешнего мира (назовём ее «феномен капсулы») 
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в наше время достигла апогея. Сегодня человек 
осваивает космос и океаны. Уже всерьёз ведутся 
споры о том, как должны выглядеть обитаемые 
космические станции и поселения землян на дру-
гих планетах. Разрабатываются планы морского 
фермерства и подводной добычи полезных иско-
паемых. И, естественно, встаёт вопрос: как быть с 
воздухом? В условиях замкнутого и особенно гер-
метически замкнутого пространства (космический 
корабль, батискаф, подводная лодка) чрезвычайно 
важен постоянный состав воздуха. До недавнего 
времени гигиенисты традиционно оценивали при-
годность воздушной среды помещений, исходя из 
содержания в ней двуокиси углерода, ибо она яв-
ляется основным продуктом жизнедеятельности, 
выделяемом нами при дыхании, и если в состоя-
нии покоя человек выдыхает за час около 12 ли-
тров СО

2
, то во время интенсивной работы это ко-

личество возрастает в десять раз. А повышенное 
содержание двуокиси углерода в воздухе ухудша-
ет работу дыхательной, сердечно>сосудистой и 
нервной системы.

Но не только двуокись углерода делает непри-
годным для дыхания воздух помещения. В герме-
тичной капсуле, где находятся люди, резко уве-
личивается количество бактерий, а концентрация 
аммиака и пыли возрастает почти в десять раз.

Чем и как дышать в космосе — вопросы, требу-
ющие безотлагательного решения. За пределами 
нашей атмосферы, как известно, воздуха нет. Да 
и в пределах её, на высоте более пяти километров 
жить практически невозможно.

Искусственная атмосфера в летательных аппа-
ратах впервые была создана в начале 30>х годов 
в герметичных гондолах стратостатов. Уже тогда 
стало ясно, что для создания в аппарате оптималь-
ной среды необходимо снизить в нём давление до 
уровня несколько меньше атмосферного и соот-
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ветственно повысить содержание кислорода.
А какая газовая смесь наиболее благоприятна 

для создания искусственной атмосферы в кабинах 
космических кораблей? Существуют различные 
варианты. Из них в настоящее время практически 
осуществлены пока только два. В советских аппа-
ратах используется смесь, по составу подобная 
земной атмосфере, в американских — кислород 
под давлением. В 1975 году был проведён уни-
кальный космический эксперимент: в космосе 
произвели стыковку советский космический ко-
рабль «Союз» и американский «Аполлон», имев-
шие не только совершенно разную конструкцию, 
но и различные газовые составы для дыхания. 
Задача совмещения атмосфер этих кораблей (для 
того чтобы космонавты могли обмениваться визи-
тами) была, пожалуй, самой сложной частью при 
подготовке программы совместного полёта. Одна-
ко она была решена весьма просто.

Во время полёта после выхода на орбиту ат-
мосферное давление в кабине советского ап-
парата снизили до 0,0665 МПа, одновременно 
содержание кислорода увеличили до 40%. Это 
позволило упростить переход космонавтов из 
одного корабля в другой и исключить длительную 
декомпрессию, на которую при других условиях 
потребовалось бы пять часов.

Сегодня многодневным пребыванием в кос-
мосе никого не удивишь. Но всё же длительные 
экспедиции представляют известные трудности и 
прежде всего из>за значительной массы космиче-
ского корабля. Вполне естественно, что чем доль-
ше продолжается полёт, тем больше жизненно 
важных продуктов необходимо космонавтам. Под-
считано, что экипажу из трёх человек их требуется 
около шести тонн в год.

Самый простой способ уменьшить вес продук-
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тов питания — обезводить их, например, субли-
мацией. Ну, а воду и кислород облегчить, разуме-
ется, нельзя. Нужно «просто» регенерировать эти 
вещества, осуществив «миникругооборот» в кос-
мической капсуле, подобный тому, какой природа 
создала на Земле. Для создания такого кругообо-
рота самой простой и надёжной могла бы оказать-
ся система «человек — растение».

Какое из растений будет участвовать в системе 
жизнеобеспе чения звездолёта, удаляющегося от 
родной планеты? Космонавты устраивали целые 
«космические оранжереи», в которых проводили 
опыты с разными растениями. Предпочтение было 
отдано хлорелле. Эта водоросль имеет большую 
биологиче>скую ценность. В космосе же она по-
вышается вдвойне: поглощая двуокись углерода, 
хлорелла выделяет кислород. Во время экспе-
римента обнаружи лось, что как только в термо-
камере возрастало содержание СО

2
 (испытатель 

начинал выполнять какую>нибудь работу), хло-
релла, соответственно, увеличивала выделение 
кислорода. За месяц эксперимента весь кислород 
в термокамере обновился 15 раз.

Однако гимн хлорелле мы вынуждены закончить 
в несколько минорных тонах. Как это часто бывает, 
положительное качество переходит в свою противо-
положность. Вот и хлорелла усердствует больше, 
чем нужно. Из каждого литра двуокиси углерода, 
выдыхаемого человеком, она вырабатывает 1,2 ли-
тра кислорода. Таким образом, содержание О

2
 в 

замкнутом пространстве всё время возрастает, если 
же поддерживать его концентрацию постоянной, то 
появляются излишки СО

2
. В эксперименте поддержи-

вали постоянным содержание кислорода, а избыток 
двуокиси углерода уменьшали с помощью химиче-
ского поглотителя. Чисто биологическая система 
регенерации пока не получилась. Сразу не удалось 
подыскать «экипаж», способный поддерживать по-
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стоянной атмосферу в замкнутом помещении. Вакан-
сии открыты...

Но возможны и другие, на первый вгляд фантасти-
ческие, пути жизнеобеспечения космических полётов.

Не секрет, что человек всегда стремился к 
самоусовершенствованию, и не только к нрав-
ственному и физическому. Одежда и рыцарские 
доспехи, обувь и очки, слуховой аппарат и пер-
чатки — все эти обыденные вещи в той или иной 
степени призваны были и раньше, и теперь как>то 
компенсировать недостатки нашего организ-
ма. Мы уже не говорим о парашюте, акваланге, 
противо газе и всяческих скафандрах, без которых 
невозможна жизнедеятельность в экстремальных 
условиях. Но все эти приспособления расширяют 
возможности нашего организма, если так можно 
выразиться, с внешней стороны. А что если попро-
бовать внедриться внутрь? Речь идёт о том, чтобы 
вообще отказаться от громоздких систем жиз-
необеспечения, а обычного человека «дополнить» 
бионическими приспособлениями, встроить в его 
организм химические и электронно>механические 
устройства, которые расширят пределы функции 
саморегулирования в качестве своеобразных син-
тетических органов. Таким образом человек пре-
вратится в своеобразное кибернетизированное 
существо — киборга. Не будем касаться философ-
ских, медицинских и морально>этических сторон 
проблемы; остановимся лишь на её приложении к 
космо навтике.

По существу киборг — это идеальная система 
«человек — машина», действующая без промежу-
точных звеньев. После возвращения на Землю ки-
борг может «рекибернизироваться», т.е. вернуться 
к нормальному человеческому состоянию, изъяв 
из организма все теперь уже ненужные «детали». 
Сторонники этой теории считают бесперспектив-
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ными системы обеспечения микроклимата в кос-
мических аппаратах. Для того чтобы доказать свою 
правоту, они разрабатывают приспособление, по-
зволяющее рыбам... жить на суше. Вот каким об-
разом, например, можно осуществить снабжение 
киборга кислородом, вводя его непосредственно 
в кровь. В человеческий организм вживляется ми-
ниатюрное устройство, которое расщепляет двуо-
кись углерода на кислород и углерод.

...И всё же пока мы живём на Земле и дышим её 
воздухом. Недаром космонавт Борис Волынов на 
вопрос, что было для него самым приятным после 
возвращения из космоса, ответил: «Аромат земно-
го воздуха. Он неповторим. Его как будто пьёшь с 
наслажде нием».

(По Е. Терлецкому)

Îòâåòüòå íà âîïðîñû, óïîòðåáëÿÿ ãëàãîëû ñî çíà-
÷åíèåì êîëè÷åñòâåííûõ è êà÷åñòâåííûõ èçìåíåíèé.

Повышать(ся), расширять(ся), улучшать(ся), 
укреплять(ся), усиливать(ся), ускоряться(ся) 
увеличивать(ся), замедлять(ся), ухудшать(ся), 
снижать(ся) уменьшать(ся).

Благодаря (чему), под воздействием (чего), 
под влиянием (чего), из>за (чего), в результате 
(чего) несмотря на (что), хотя.

1)  Как изменяется количество двуокиси угле-
рода в помещении во время интенсивной 
работы человека?

2)  Как отражается на состоянии организма по-
вышенное содержание двуокиси углерода?

3)  Каково состояние воздушной среды в гер-
метичной капсуле, где находятся люди?

4)  Каков общий принцип создания искусствен-
ной атмосферы в летательных аппаратах?
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5)  Каким образом была решена задача совме-
щения атмосфер во время стыковки кора-
блей «Союз» и «Аполлон»?

6)  Каковы преимущества и недостатки си-
стемы жизнеобеспечения «человек — рас-
тение», используемой в космических ко-
раблях? Что вы можете рассказать в этой 
связи о хлорелле?

7)  В чём состоит основной принцип действия 
системы «человек—машина», проект кото-
рой разрабатывается некоторыми учёными? 
Что такое киборг?

Как вы понимаете изречение одного древнеин-
дийского философа: «Дыхание есть песнь».

Ç à ä à í è å  2 2
Ïðî÷èòàéòå ðåôåðàò. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà 
âûäåëåííûå ñìûñëîâûå ÷àñòè è òèïè÷íûå 

ÿçûêîâûå ñðåäñòâà. Ñêàæèòå, ÷òî õàðàêòåðèçóåòñÿ 
â êàæäîé èç ýòèõ ÷àñòåé?

РОЖДЕНИЕ ВСЕЛЕННОЙ ИЗ «НИЧЕГО»

Я.Б. Зельдович

Излагаются основные идеи квантовой космо-
логии, в которой правомерно ставить вопрос о 
рождении Вселенной «из ничего», точнее — из ва-
куумных колебаний всех физических полей, вклю-
чая гравитационные. Отмечается, что в начальном 
состоянии, рассматриваемом в такой модели, не 
было реальных частиц, реального метрического 
пространства и времени. // Необходимым условием 
такого процесса является замкнутость (трёхмер-
ного) мира, так как лишь в этом случае может быть 
конечной амплитуда вероятности рождения трёх-
мерной геометрии из вакуума колебаний. Полная 
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масса замкнутого мира равна нулю, потому что 
масса вещества в нём уравнивается отрицатель-
ной гравитационной энергией. Полный заряд тако-
го мира тоже равен нулю. // На основании сказанного 
автор приходит к выводу, что рождение замкнуто-
го мира не нарушает законов сохранения энергии 
и заряда.

Ç à ä à í è å  2 3
Çàìåíèòå â äàííûõ ïðåäëîæåíèÿõ, óêàçûâàþùèõ 

íà òåìó ðàáîòû, âûäåëåííûå ñëîâîñî÷åòàíèÿ 
ãëàãîëàìè.

О б р а з е ц:  Статья носит название «Рождение Все"
         ленной из «ничего». — Статья называет"
         ся «Рождение Вселенной из «ничего».

В статье даётся анализ существующих гипотез 
о происхождении Вселенной.

В книге даётся обобщение результатов иссле-
дования космического простран ства.

В работе даётся описание экспериментальной 
установки.

В первой главе монографии даётся изложение 
различных точек зрения по данному вопросу.

Ç à ä à í è å  2 4
Ïðî÷èòàéòå ñòàòüþ. Âûäåëèòå ñóùåñòâåííóþ 
èíôîðìàöèþ. Îáîáùèòå ñâåäåíèÿ, ïîëó÷åííûå 
èç ýòîé ñòàòüè. Âûïèøèòå òåçèñû è àðãóìåíòû, 
ïðèâîäèìûå àâòîðîì. Íàïèøèòå ðåôåðàò ñòàòüè.

КОСМОС СЛУЖИТ ЧЕЛОВЕКУ

С каждым годом космическая техника всё бо-
лее разносторонне используется для решения 
непрерывно возрастающих научных и народнохо-
зяйственных задач. Искусственные спутники Зем-
ли и долговременно пилотируемые орбитальные 
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станции вносят всё более весомый вклад в органи-
зацию радио> и телевизионной связи, навигацию 
морских и воздушных кораблей, метеорологию, 
а также в решение насущных задач океанологии 
и геологии, географии и картографии, лесного и 
сельского хозяйства, контроля над окружающей 
средой и многие другие сферы человеческой дея-
тельности.

Рассмотрим лишь некоторые области приме-
нения орбитальной космической техники.

В наше время непрерывно растёт объём ин-
формации, передаваемой по глобальным линиям 
магистральной связи. Вместе с тем растут и тре-
бования к различным её видам: телеграфу, теле-
фону, радио и телевидению. До недавнего време-
ни дальняя и сверхдальняя связь осуществлялась 
в сравнительно малоинформативном диапазоне 
радиоволн — на длинных, средних и коротких вол-
нах. Ультракороткий диапазон волн (УКВ), который 
может нести несравненно больший объём инфор-
мации, использовался лишь на небольших рассто-
яниях, примерно несколько десятков километров. 
Это объяснялось тем, что УКВ распространяются 
прямолинейно. Кривизна же земной поверхности 
и различные препятствия ограничивали практиче-
скую дальность их применения.

Эти особенности УКВ были использованы в соз-
дании спутниковых систем связи. Спутник, выве-
денный на околоземную орбиту, «виден» во многих 
пунктах Земли, отстоящих друг от друга на значи-
тельные расстояния. Такой ретранслятор значитель-
но расширяет зону прямой видимости между этим 
источником излучения и приёмными пунктами.

Широко используются в народном хозяйстве 
спутники связи «Молния» и созданная на их основе 
система «Орбита». Первый советский спутник свя-
зи «Молния>1» был выведен на орбиту 23 апреля 
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1965 года. «Молния>1» увеличил зону передачи 
программ Центрального телевидения. Благодаря 
этому спутнику связи, передачи программ Цен-
трального телевидения из Москвы смогли видеть 
жители Крайнего Севера, Сибири, Дальнего Вос-
тока и Средней Азии.

Передачи через космос стали уже настоль-
ко обычными, что большинство людей даже не 
задумываются, каким путём пришли в их дом 
программы Центрального телевидения, газеты, 
фотографии и другая информация. Так, по спутни-
ковому каналу связи успешно передаются матри-
цы газетных полос, фотографии, и жители самых 
отдалённых районов в тот же день могут получить 
центральные газеты. Благодаря спутникам ско-
рость передачи газетных полос может повышаться 
втрое. Например, передача газетной полосы из 
Москвы в Хабаровск по обычному каналу идёт 22 
минуты, а через космос, например через Интер-
нет, — всего 3 минуты.

Особое значение в современных условиях при-
обретают спутники связи, используемые в море-
плавании и самолётовождении. Такие спутники 
получили название навигационных.

В наши дни плотность движения морских и воз-
душных судов очень велика, что повышает опас-
ность их столкновений. В связи с этим возникает 
необходимость в точном определении координат 
судна. Традиционная навигационная система уже 
не устраивает штурманов. Спутниковая навигаци-
онная система повышает точность определения 
местонахождения морских и воздушных кораблей. 
Подсчитано, например, что благодаря использо-
ванию спутниковой системы навигации  погрешно-
сти при определении местонахождения самолёта 
над океаном уменьшаются до 0,9 км. С помощью 
же стандартных навигационных средств положе-
ние самолётов над океаном в начале 70>х годов 
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определялось с точностью 20 км. А известно, что 
отклонение сверхзвукового лайнера от кратчай-
шего пути, например, на 400 км увеличивает рас-
ход топлива на 3 тонны, а риск столкновений в 
десятки раз.

Деятельность людей тесно связана с погодой. 
Капризы её — опустошительные ливни и наво-
днения, знойные засухи и жгучие холода, жесто-
кие штормы и ураганы — приносят человечеству 
колоссальные убытки и неисчислимые бедствия. 
Очень важно научиться предвидеть их, чтобы при-
нять необходимые меры защиты.

В с е м и р н а я  м е т е о р о л о г и ч е с к а я  с л у ж -
ба располагает сейчас разветвлённой сетью 
гидрометеорологиче>ских станций. Однако почти 
три четверти поверхности земного шара занимают 
океаны и моря, где главным образом и форми-
руется погода, а значительная часть суши пред-
ставляет труднодоступные районы (пустыни, горы, 
полярные области). Отсюда понятно, что эффек-
тивность наблюдений территории нашей планеты 
традиционными средствами была невысока.

Искусственные спутники Земли, оборудован-
ные специальной аппаратурой для метеорологи-
ческих наблюдений, облегчают эту задачу. Если 
земной пункт регистрирует погоду в каком>то 
определённом районе, то спутник расширяет зону 
наблюдения, фиксируя метеорологические про-
цессы на всей Земле. Сейчас от «пристальных 
глаз» спутников не может укрыться ни один тро-
пический ураган, ни один опасный циклон. За всю 
историю существования метеорологии ещё не 
было такого мощного средства для наблюдения за 
погодой, как метеорологические спутники Земли.

В сравнительно недавнем прошлом служба 
погоды была направлена на то, чтобы обеспечить 
метеорологической информацией хозяйственную 
деятельность внутри страны. Сегодня же в свя-
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зи с развитием межконтинентальных воздушных 
сообщений, океанического рыболовства и море-
плавания задачи метеорологии резко усложни-
лись. Ныне необходима возможно более полная 
информация о погоде в масштабе всей планеты. 
И служба погоды получает от спутников такую 
глобальную информацию. Трудно переоценить 
помощь космической техники в борьбе с лесными 
пожарами. С околоземной орбиты просматрива-
ются огромные территории, и, естественно, мож-
но своевременно выявить начавшийся пожар и не 
дать распространиться огненной стихии.

Сегодня специалисты многих областей ощуща-
ют всё возрастающую потребность в разнообраз-
ных картах, атласах. Ныне воздействие человека 
на природный ландшафт настолько велико, что 
существующие карты не успевают фиксировать 
происшедшие изменения.

Космическая техника не только сокращает 
сроки проведения этих работ, но и повышает 
точность получаемых материалов. Космиче-
ские фотографии помогают совершенствовать 
инженерно>геологические изыскания при строи-
тельстве железных и шоссейных дорог, каналов, 
нефте> и газопроводов, линий электропередач и 
других сооружений.

Космическая техника непрерывно совершен-
ствуется, и это открывает всё новые возможности 
применения её в народном хозяйстве.

(По А. Варварову)

À.  Îáñóäèòå ñòàòüþ. Â õîäå äèñêóññèè îòâåòüòå íà 
âîïðîñû.

1.  Какова эффективность применения спутни-
ков связи?

2.  Каково практическое значение использова-
ния навигационных спутников связи?
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3.  Как помогает космическая техника в борьбе 
с лесными пожарами?

4.  В чём преимущества космических фото-
графий по сравнению с существующими 
географиче>скими картами?

Á.  Âûäåëèòå âàæíóþ, ñóùåñòâåííóþ èíôîðìàöèþ.

Íàïèøèòå ðåôåðàò òåêñòà.

Ç à ä à í è å  2 5

Èñïîëüçóÿ ÿçûêîâûå è ðå÷åâûå ñòàíäàðòû-êëèøå è 
îáðàçöû ðåôåðàòà, ñîñòàâüòå ðåôåðàò æóðíàëüíîé 

ñòàòüè ïî âàøåé ñïåöèàëüíîñòè.

Ñòóäåíò! Ïîìîãè ñåáå ñàì!
...о конспектировании и

реферировании при чтении текстов...

С чего начинать при реферировании или кон-
спектировании текста?

Как «увидеть» самую нужную, главную инфор-
мацию, как экономно и рационально её записать?

Виды работы над конспектом и рефератом вза-
имосвязаны, «перетекают» один в другой, потому 
что конечной целью является «вторичный» текст, 
позволяющий автору пользоваться необходимой 
информацией немедленно или спустя какое>то 
время.

Самостоятельная работа над конспектом и ре-
фератом предполагает несколько этапов.

Прежде всего, надо:

1.  Сформировать главную тему текста, цель 
автора.

Затем следует:

2.  Проанализировать содержание каждого 
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фрагмента (абзаца), выделяя абзацы, отно-
сительно самостоятельные по смыслу,

и на основании этих операций:

3.  Сделать краткую запись текста.

Так мы получим реферат.
Исключив из абзацев часть информации, ко-

торая детализирует, объясняет главную, получим 
тезисы.

Тезисы можно разделить на главные и второ-
степенные.

Записав тезисы в логической последователь-
ности и снабдив их необходимыми примерами, 
получим конспект.

При составлении конспекта и реферата íóæíî 
ïîíÿòü:

раскрытию какой темы посвящен источник,

каковы цель и задачи автора,

каков характер материала источника,

из каких частей, фрагментов он состоит,

какие основные проблемы содержит,

каковы авторские позиции в реферируемом источни-
ке (при их наличии),

имеются ли ссылки на другую литературу,

чем реферируемый текст завершается.

Первое звено в процессе формирования навы-
ков конспектирования и реферирования — опре-
деление темы текста.

Запоминаем, что

1)  каждый текст имеет свою тему (речь может 
идти о событиях, интересных людях, науч-
ных открытиях и т.д.);

2)  многие заголовки отражают тему текста.
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Основную, главную цель текста, его назначение 
можно найти

1)  в заглавии;

2)  в одном из предложений, но в большинстве 
случаев её нужно искать и формулировать 
самостоятельно.

Формированию навыков конспектирования по-
могает выполнение упражнений.

Прочитайте текст. Укажите предложение, ко-
торое содержит главную мысль. Если его нет, то 
сформулируйте сами.

Большое значение имеет умение выделить 
главную информацию, так как конспектирование и 
реферирование предполагают фиксирование наи-
более важных и существенных сведений.

Как известно, главной составной частью кон-
спектирования и реферирования является смыс-
ловое свёртывание текста.

Овладение умением кратко излагать информа-
цию предполагает умение извлекать информацию, 
соответствующую поставленной цели, и перерас-
пределять информацию.

Арсенал упражнений по выработке такого умения 
достаточно разнообразен. Вот некоторые из них.

Прочитать текст и план текста (составленный 
с учётом перераспределения информации), выписать к 
каждому пункту плана слова и выражения, необходимые 
для изложения его содержания, на основе плана напи-
сать сжатый вариант текста.

Проанализировать текст с точки зрения проблемы, 
раскрытие которой требует объединения информации, 
содержащейся в разных частях текста, записать та-
кой текст.

Краткому изложению содержания текста спо-
собствует умение ориентироваться в общей струк-
туре текста. Так, умение выделить введение помо-
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жет «войти» в проблемы текста, которые получают 
развитие в основной излагающей части. Основная 
часть иллюстрируется примерами, доказатель-
ствами и т.д. Заключение же поможет обобщить 
информативное содержание текста и выводы, что 
значительно упростит задачу краткого изложения 
содержания.

Формирование навыков по конспектированию 
и реферированию — сложный процесс, требую-
щий терпения и усидчивости.

Ïîäãîòîâêà ê äîêëàäó íà ñåìèíàðå

Слово «семинар» в переводе означает «рассад-
ник». В общепринятом смысле семинар означает 
такую форму организации учебной работы («рас-
садник» знаний), когда его участники знакомят друг 
друга с итогами своей самостоятельной работы.

Самостоятельно (или с помощью учителя) со-
ставляется список литературы (библиографиче-
ский список) к выбранной теме.

Литература тщательно просматривается 
(чтение>просмотр), а затем выборочно читается. 
Выбирайте всё, что относится к теме семинара 
(внимательно прочтите аннотацию, выпишите ци-
таты, составьте тезисы или конспект нужных для 
вас частей текста).

Собранный материал организуется: приводит-
ся в систему, определяется его главное содержа-
ние, логика движения мыслей (план).

Способам и приёмам выступления с докладом 
на семинаре можно и нужно учиться. Например, 
лучше всего сделать сообщение не информацион-
ным, а проблемным: не просто в определённом по-
рядке перечислить мысли автора, а воспроизвести 
перед слушателями сам процесс рождения того 
или иного постулата, привести доказательства его 
истинности, высказать и свою точку зрения.
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Доклад на семинаре, как правило, не должен 
быть длинным (не более 10—15 минут). Но он обя-
зательно должен вызвать реакцию у слушателей, 
заинтересовать их, — только в этом случае можно 
считать, что ваша цель достигнута.

Îáðàçöû êëèøèðîâàííûõ ðåôåðàòîâ

Работа состоит из пяти глав и посвящена ана-
лизу (чего)

Характеризуя значение (чего), автор пишет: 
«...»

В первой главе, где рассматривается (что), 
основное внимание уделяется (чему)

Касаясь (чего), автор подчёркивает (что) 
Во>первых, ... 
Во>вторых, ... 
В>третьих, ... 
В работе характеризуется (что)
Во второй главе анализируются (что)
Этот вопрос изложен в двух своих основных 

аспектах
Автор отмечает, что... 
Примером (чего) могут служить (что)
В третьей главе прослеживается (что) 
Также освещается (что)
Здесь подчёркивается, что...
Следующая, четвёртая глава раскрывает (что) 
В этой связи автор касается (чего)
Освещаются ход и результаты (чего)
Отмечая, что..., автор подчёркивает, что...
В последней главе раскрывается значение 

(чего)

Автор освещает (что)
Свои рассуждения (о чём) он иллюстрирует 

конкретными фактами и примерами
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В работе рассматривается система (чего)
Во введении указывается, что...
Автор считает, что...
В первой главе освещается система (чего)
Принцип и формы (чего) исследуются во вто-

рой главе
Говоря о соотношении (чего), автор подчёрки-

вает: «...»
«..., — пишет автор, — ...»
В работе высказываются положения (по чему)
Обращается внимание, например, (на что)
Автор считает более всего приближающейся к 

решению проблемы теорию (чего)
Рассуждая далее, автор приходит к выводу, 

что...
Третья глава посвящена (чему)
Здесь рассматривается место (чего в чём)
Поддерживаются предложения (о чём)
Подчёркивается необходимость (чего)
Предлагается также (что)
Специфика (чего) выявляется в четвёртой гла-

ве
В пятой главе анализируется положение (чего)
Излагаются общие нормы (чего)
Отмечается, что...

Работа посвящена актуальной проблеме (чего)
Определяя цели и задачи своего исследова-

ния, автор во введении отмечает: «...»
В первой главе характеризуются роль и значе-

ние (чего)
Здесь подчёркивается, что...
Последовательно прослеживая (что), автор за-

вершает свой документально обоснованный ана-
лиз следующим выводом: «...»
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Во второй главе показано развитие (чего)
Этот вопрос раскрывается на фоне (чего)
В этой связи раскрывается значение (чего) 
«..., — пишет автор, — ...»
Третья глава посвящена анализу (чего)
Подробно освещается роль (чего в чём) 
«..., — указывается в работе, — ...»
..., как указывает автор, ...
Следующая глава касается (чего)
В работе рассматриваются связи (между чем)
Показано различие в подходе и методах реше-

ния (чего)
В частности, отмечается, что...
..., отмечается в книге, ...
В четвёртой главе, далее, показано, как...
Характеристика (чего), результаты (чего) из-

ложены...
В последней, пятой главе рассматривается 

(что), сопоставляются (что)
Здесь также освещаются вопросы, связанные 

(с чем)
«...», — отмечает в конце своей работы автор.

Реферируемая работа, как отмечается во вве-
дении, посвящена преимущественно рассмотре-
нию (чего)

Обосновав актуальность и целесообразность 
исследуемой проблемы, автор указывает (что)

В первой из четырёх глав работы характеризу-
ются роль и значение (чего)

Раскрывая соотношение (чего), а также оцени-
вая (что), автор делает следующее замечание: «...»

Рассматриваемое соотношение, указывается 
далее, предполагает (что). Вместе с тем изложено 
также уточнение: «...»
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Далее в главе рассматриваются: сущность, со-
держание и формы (чего). Автор, например, под-
разделяет (что на что). По этому поводу, в частно-
сти, отмечается, что ...

Во второй главе рассматриваются природа и 
структура (чего). Анализируются структура и роль 
(чего). Так, тенденция (чего) характеризуется как...

..., продолжает автор, ...
В этой связи определяются особенности (чего)
..., в частности, автор отмечает, что...
В содержании (чего) выделены (что)
Автор критикует (что)
Он пишет: «...»
В третьей главе прослеживается механизм 

(чего). Автор касается особенностей (чего). Он 
различает три основных значения (чего)

Раскрывается в этой связи значение (чего)
(Под чем) автор разумеет (что)
С этой точки зрения чётко прослеживается 

(что)
Глава завершается анализом (чего)
Заключительная, четвёртая глава посвящена 

анализу (чего)
Относительно понятия (чего) указывается, 

что...
Рассматривая (что как что), автор подчёркива-

ет, что...
Развивая это положение, он заключает: «...»

Во введении работы, состоящей из шести глав, 
указывается: «...»

В первой главе освещаются основные законо-
мерности (чего)

Главное внимание при этом уделяется (чему). 
Здесь отмечается, что.... Это означает, что... 
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«..., — подчёркивает автор, — ...»
Во второй главе исследуются вопросы, связан-

ные (с чем). Автор, раскрывая содержание поня-
тия (чего), касается различий (чего). В частности, 
выделяется значение (чего). Анализ (чего) фоку-
сируется на рассмотрении (чего). Что касается 
(чего), то..., отмечается в работе, ...

Третья глава посвящена (чему). Все эти вопросы 
рассматриваются в тесной связи (с чем). При этом 
раскрывается содержание (чего). Характеризуется 
значение (чего). Прослеживается эволюция (чего)

Глава завершается освещением (чего). Разби-
рая взгляды (кого), автор, в частности, пишет: «...»

Четвёртая глава касается аспектов решения 
(чего), места и роли (чего в чём). Автор подчёр-
кивает, что... Особо важное значение приобрета-
ет также решение пробле мы (чего). Критически 
рассматривая взгляды (кого), автор, в частности, 
пишет: «...». Данный вопрос раскрывается также 
с точки зрения (чего). По мнению автора, ... Здесь 
отмечается, что... Анализ завершается выводом о 
том, что...

Последняя глава освещает вопросы, связанные 
(с чем). Автор касается (чего). Сопоставляя раз-
личные точки зрения..., автор излагает свой под-
ход (к чему). Далее автор предлагает (что)

В заключение ещё раз обращается внимание 
на то, что...

В предисловии, написанном (кем), указывает-
ся, что... Автор реферируемой работы, состоящей 
из четырёх глав, во введении обращает внимание 
на то, что...

Первая глава посвящена общей характеристи-
ке (че>го)... Прослеживая (что), автор указывает, 

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



193

что... В этой связи определяется значение (чего)... 
Затем рассматриваются подтверждение и разви-
тие (чего)... Делается вывод о том, что...

При выяснении вопроса (о чём) выявляется 
значение (чего)... Глава завершается освещением 
роли и места (чего в чём) ..., указывается в работе, 
... Во второй главе рассматривается содержание 
(чего). Этот вопрос в общем плане раскрывается 
по следующим четырём направлениям. Затем 
автор касается (чего). В главе отдельно рассма-
тривается также вопрос (о чём). Автор вскрывает 
(что), останавливается (на чём)

Тема третьей главы — ... Автор анализирует 
содержание (чего). Затем прослеживается обсуж-
дение (чего)

В заключительной, четвёртой главе (что) рас-
сматривается в контексте (чего). Автор вначале 
касается проблемы (чего). В работе даётся общая 
характеристика (чего). «..., — отмечает автор, — 
...». Он также делает вывод о том, что... Глава за-
канчивается освещением (чего). Здесь, в частно-
сти, указывается, что... Прослеживая рассмотре-
ние (чего), автор останавливается также (на чём)

Монография посвящена анализу (чего)
Касаясь важности, особенностей и структу-

ры реферируемой книги, авторы в предисловии 
указывают, что... Далее отмечается, что... Авторы 
рассматривают своё исследование как...

В первом из четырёх разделов книги излагают-
ся начала теории (чего). Этот вопрос раскрывает-
ся по трём основным направлениям, образующим 
отдельные главы.

Соответственно в первой главе, где освеща-
ется концепция (чего), обосновывается тезис (о 
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чём). Затем выявляются особенности (чего)
Во второй главе исследуются и сопоставляют-

ся понятия (чего). В частности, отмечается: «...». 
Прослеживая в первой главе (что), автор анализи-
рует (что). В итоге делается такой вывод: «...»

Второй раздел состоит из двух глав:
В первой из них освещаются вопросы, отно-

сящиеся к обоснованию (чего). Что касается про-
блем (чего), то... При рассмотрении (чего), в част-
ности, отмечается, что...

В четырёх главах последнего раздела моногра-
фии анализируются различные подходы (к чему). 
Здесь характеризуются особенности (чего). В этой 
связи вскрываются основные особенности (чего). 
Характеризуются также взгляды (кого). В разделе 
далее рассматривается позиция (кого)

(О чём) говорится в шестой главе
В ней рассматривается (что)... Указывается, 

что...
Завершает книгу седьмая глава. Анализируя 

(что), автор предлагает (что)

Книга состоит из введения, четырёх глав и за-
ключения

Во введении автор отмечает, что... Основное 
внимание уделяется выявлению роли (чего)

Первая глава посвящена (чему). Представляет 
интерес (что). Анализируя итоги (чего), автор под-
чёркивает, что...

Во второй главе исследуется процесс (чего). 
Важное значение имеет, как считает автор, (что). 
Автор указывает, что... Таким образом, пишет ав-
тор, ...во>первых, ...и, во>вторых, ... В конце главы 
рассматриваются (что)... Автор отдельно исследу-
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ет (что)... Далее приводятся (что)
Приведённые примеры автор характеризует 

как... Далее автор раскрывает практические про-
блемы. Он затрагивает также вопрос (о чём)

Четвёртая глава монографии посвящена ана-
лизу (чего)... Автор выделяет (что)

В заключении рассматриваются пути (чего).
В книге (введение, восемь глав, заключение) 

исследуется (что)
Первая глава посвящена анализу закономерно-

стей (чего). Здесь отмечается, что... Отмечается, 
что... Говоря (о чём), автор выделяет (что). Автор 
разграничивает понятия (чего и чего). Показано, 
что... Говоря (о чём), автор делает вывод, что...

Во второй главе рассматривается (что). Исходя 
из определения (чего), автор даёт характеристику 
(чего). Так, в третьей главе объектом анализа яв-
ляется (что). Автор исходит из того, что...

В четвёртой главе раскрывается (что). Показа-
но, что... Автор показывает, что... В связи с этим 
особое внимание он уделяет (чему). «..., — пишет 
автор, — ...». Анализ (чего) содержится в седьмой 
главе. В ней автор приходит к выводу, что... В 
восьмой главе показана объективная обусловлен-
ность (чего). Для этого раскрывается сущность 
(чего). В частности, отмечается, что... Поднимая 
вопрос (о чём), автор считает правомерным тезис 
(о чём). При этом (под чем) понимается (что)

Книга, состоящая из восьми глав, подготовле-
на авторским коллективом в следующем составе: 
... В первой главе речь идёт (о чём). Авторы оста-
навливаются (на чём). Подробно разбираются 
(что). По мнению авторов, ... (Под чем) авторы по-
нимают (что). Анализируя (что), авторы приходят 
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к выводу, что... Авторы различают (что). Особое 
внимание уделяется (чему). Авторы раскрывают 
(что). Выявляя (что), они исследуют закономер-
ности (чего). Авторы излагают свою трактовку 
(чего). Исходя (из чего), они предполагают (что). 
Учитывая (что), в третьей главе авторы рассма-
тривают (что). Авторы акцентируют своё внимание 
(на чём). В четвёртой главе говорится (о чём). 
Авторы исследуют только те вопросы, которые... 
Они подробно анализируют (в шестой главе) (что). 
Отмечается, что... Последние, по мнению авторов, 
представляют собой (что)...

В статье «...» затрагивается проблема (чего). 
В статье «...» рассматривается проблема (чего). 
По мнению автора, ... В статье «...» речь идёт (о 
чём). Как отмечает автор, ... В данной связи автор 
выделяет (что). Статья «...» посвящена (чему). По 
мнению автора, ...

В статье «...» исследуется проблема (чего) на 
примере (чего)

Статья «...» посвящена проблеме (чего) ..., по 
мнению авторов, ...

В статье «...» затрагивается проблема (чего). 
Автор считает, что... В статье «...» речь идёт (о чём) 
..., как отмечают авторы, ... В статье «...» крити-
куется тезис (о чём). (Под чем) следует понимать 
(что)

В статье рассматриваются (что).
Подчёркивается исключительно важное значе-

ние (чего).
«..., — указывают в связи с этим авторы, — ...»
С учётом вышеизложенного... необходимо, от-

мечают далее авторы, ...
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Это положение подкрепляется, в частности, 
(чем). Сопоставляя (что), авторы объясняют (что). 
Относительно роли (чего) авторы указывают, что... 
В этой связи критикуются взгляды (кого на что). 
Как считают авторы, ...

«..., — отмечается по этому поводу в статье, — 
...» ... заключают авторы

Связывая вопрос (о чём) с задачами (чего), ав-
тор пишет: «...»

В статье далее характеризуется соотношение 
(че>го). В этой связи рассматриваются и выяв-
ляются (что). Прослеживая особенности (чего), 
автор отмечает: «...». «..., — указывается в статье, 
— ...»

Этот тезис иллюстрируется (чем). Поставлен 
вопрос (о чём). Этот вопрос освещается в контек-
сте (чего). В итоге делается такой вывод: «...»

В решении (чего) прослеживаются две основ-
ные тенденции

Одна из них отражает (что) и сводится к тому, 
чтобы...

Вторая тенденция прослеживается главным 
образом (в чём), ведёт к усилению роли (чего). Ис-
ходя (из чего), авторы рассматривают (что) с точки 
зрения (чего).

По первому вопросу указывается, что... От-
мечается, что... Что касается (чего), то... Освещая 
(что), авторы отмечают, что... В статье далее от-
мечается, что... Оценивая (что), авторы отмечают, 
что..., и указывают (на что). Статья завершается 
следующим общим выводом: «...»
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Общеизвестно, что...
Например, неодинаковую ценность имеют та-

кие проблемы, как... Автор указывает, что... Далее 
автор исследует (что). Он отмечает, что... В заклю-
чение автор пишет: «...»

Ç à ä à í è å  2 6

Íàïèøèòå ðåôåðàò ïî âàøåé ñïåöèàëüíîñòè èëè
ïî òåìå, òðåáóåìîé â ó÷åáíîì ïðîöåññå.

Ïðîàíàëèçèðóéòå âàø ðåôåðàò
íà ñåìèíàðå, äàéòå åãî ñîäåðæàòåëüíóþ è

ñòðóêòóðíóþ îöåíêó.

ЕЩЁ О НАУЧНОМ СТИЛЕ РЕЧИ!

Оценочность в научной речи определяется не эти-
ческими нормами «плохо—хорошо», как, например, 
в разговорной речи или публицистическом стиле, а 
понятиями «верно»/«неверно». Но в реальной прак-
тике, особенно в ситуации устной научной речи, мы 
встречаемся с отождествлением субъективных и объ-
ективных оценок: «Неверно — с нашей точки зрения 
— значит плохо». Субъективно>модальная оценоч-
ность может выражаться в особой, осуждающей или 
иронической, интонации, например в словах якобы, 
будто бы, разве. Отрицательная оценочность часто 
проявляется в критических статьях. Граница между 
научным и публицистическим стилями в таких случаях 
стирается. Скрытая оценочность может проявляться 
даже в терминах. При образовании многих терминов 
используются общеупотребительные слова. «Зна-
чительное число терминов подобного образования, 
отмеченное в медицинской терминологии (не только 
новых XX в., но и терминов «старых» XIX и XVIII вв.), 
позволяет предположить эвфемистический харак-
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тер этих образований; сопоставление с понятиями 
иной сферы и коннотации, наличествующее в таких 
терминах, маскирует отрицательную эмоциональную 
окраску, связанную с содержанием понятий, напри-
мер обозначение болезней и их симптомов.

Эвфемистичность может быть причиной подоб-
ных образований не только в медицинской терми-
нологии, но и в военной, и в других терминологи-
ческих системах — так могут обозначаться поня-
тия, связанные с опасностью для жизни человека».

Приведём ряд таких терминов:

слоёный пирог (военное) — расположение войск, при 
котором войска одной воюющей стороны перемеши-
ваются с войсками противника;

камея (медицинское) — элемент кожной сыпи;

симптом заходящего солнца (медицинское) — при-
знак нервного заболевания, состоящий в том, что у 
больного закатываются глаза.

Сходство эмоциональных впечатлений, на осно-
ве которого происходит перенос, не может не оста-
вить следа в значении этих терминов. Постулат о 
том, что термин не должен иметь коннотаций, всту-
пает в противоречие с реальным положением дел: 
такие коннотации возникают.

Степень эмоциональности и экспрессивно-
сти научного текста зависит от области научного 
знания, к которой этот текст относится, и от инди-
видуальности автора. Нет никаких оснований для 
того, чтобы считать, что научная речь не может 
быть яркой и образной.

«Кто>то решил, что наука должна быть непре-
менно скучной, — писал Андрей Синявский. — Ве-
роятно, для того, чтобы её больше уважали. Скучное 
— значит, солидное, авторитетное предприятие...

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



200

А ведь когда>то сама наука почиталась добрым 
искусством и всё на свете было интересным. Летали 
русалки. Плескались ангелы. Химия именовалась 
алхимией. Астрономия — астрологией. Психология — 
хиромантией. История вдохновлялась Музой из хоро-
вода Аполлона и вмещала авантюрный роман.

А ныне что? Воспроизводство воспроизводства?
Последний приют — филология. Казалось бы: 

любовь к слову. И вообще, любовь. Вольный воз-
дух. Ничего принудительного. Множество затей и 
фантазий. Так и тут: наука. Понаставили цифры... 
понатыкали сноски, снабдили, ради научности, 
аппаратом непонятных абстракций... переписали 
всё это заведомо неудобоваримым языком, — и 
вот вам, вместо поэзии, очередная пилорама по 
изготовлению бесчисленных книг» (Синявский А.Д. 
Предисловие к книге А. Вайля и А. Гениса «Родная 
речь. Уроки изящной словесности». М., 1991).

Итак, научность стиля и наукообразие — со-
вершенно разные вещи. И в области технических 
наук текст, написанный «живым» языком, лучше 
воспринимается и не становится от этого менее 
точным. Научный стиль может отражать индиви-
дуальность автора тем больше, чем интереснее и 
самобытнее личность автора.

Приведём текст из учебного пособия «Основы 
радиоэлектроники».

«Бурный рост числа и видов систем связи, ра-
диолокационных и других систем, использующих 
для передачи информации электромагнитные вол-
ны, приводит к тому, что радиосистемы «мешают» 
друг другу, т.е. приводит к «тесноте» в эфире. Воз-
никает проблема совместимости радиосистем. 
Вывод из этого противоречия между необходи-
мостью выделения каждой системе связи опреде-
лённой полосы частот и необходимостью создания 
всё новых систем требует освоения всё новых 
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диапазонов электромагнитных волн — радиоволн, 
используемых для передачи информации».

Слова бурный, мешают и теснота несомненно 
обладают высокой степенью экспрессивности, так 
как являются здесь иностилевыми, причём авторы 
это специально подчеркивают, ставя кавычки. Тем 
самым они отсылают читателя к житейской си-
туации, с которой сравнивается поведение радио-
систем. Такое введение «чужого» слова — харак-
терная особенность современной научной речи. 
Адресат научного текста может быть реальным 
— в научной беседе, воображаемым — для авто-
ра статьи и монографии. Воображаемый адресат 
может иметь собственные взгляды на содержание 
изучаемого текста. Как ни точен и объективен язык 
науки, он всегда допускает возможность иного 
толкования. Мудрость гласит, что все современ-
ные теории представляют собой отчаянную борьбу 
с терминологией, введенной авторами. Показа-
тельно то, что об этом больше всего говорят мате-
матики. На одной из своих лекций американский 
математик У. Эшби в ответ на вопрос студента: 
«Умеет ли машина мыслить?» сказал: «Я отвечу на 
ваш вопрос, если вы объясните, что такое машина, 
что означает мыслить и как понимать «умеет»».

В отдельных видах научной речи может на-
ходить разнообразные проявления эстетическая 
функция языка.

Эстетическое отношение к языку означает, что 
речь (именно сама речь, а не то, о чём сообщается) 
может восприниматься как прекрасное или безоб-
разное, т.е. как эстетический объект. Эстетическое 
отношение к языку возможно в научно>популярной 
речи в той мере, в какой для говорящих речь пере-
стает быть только формой, только оболочкой со-
держания, но получает самостоятельную эстетиче-
скую ценность. В чисто научные тексты могут также 
проникать элементы разговорной и художествен-

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



202

ной речи, что свидетельствует об известной услов-
ности границ научного стиля.

Одним из наиболее интересных и творческих 
произведений письменной речи является ýññå. 
Эссе — это небольшое по объёму размышление на 
определённую тема. Эссе может быть написано как 
текст>рассуждение по поводу прочитанной книги 
или размышления по поводу новой, может быть 
научной, информации. Эссе может стать резуль-
татом философских обобщений. В эссе уместны 
наиболее общие клишированные реферативные 
конструкции (для обобщения) и в то же время могут 
быть выражены эмоции, экспрессия, а значит, ис-
пользованы разнообразные средства речевой вы-
разительности русского языка (сравнения, образы, 
фразеологизмы, метафоры и т.п.). Попробуйте и вы 
написать подобную творческую работу.

Ç à ä à í è å  2 7

Ïðî÷èòàéòå ñòèõîòâîðåíèå Íèêîëàÿ Çàáîëîöêîãî. 
Êàêèå, çíàêîìûå ìíîãèì, ïðîáëåìû çàòðàãèâàåò 

ïîýò?
Ïîðàññóæäàéòå íà ýòó òåìó. Çàïèøèòå ñâîè ìûñëè.

НЕ ПОЗВОЛЯЙ ДУШЕ ЛЕНИТЬСЯ

Не позволяй душе лениться!
Чтоб в ступе воду не толочь, 

Душа обязана трудиться 
И день и ночь, и день и ночь!

Гони её от дома к дому, 
Тащи с этапа на этап, 

По пустырю, до бурелому, 
Через сугроб, через ухаб!
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Не разрешай ей спать в постели 
При свете утренней звезды,

Держи лентяйку в чёрном теле 
И не снимай с неё узды!

Коль дать ей вздумаешь поблажку, 
Освобождая от работ,

Она последнюю рубашку
С тебя без жалости сорвет.

А ты хватай её за плечи,
Учи и мучай дотемна,

Чтоб жить с тобой по>человечьи 
Училась заново она.

Она рабыня и царица, 
Она работница и дочь,
Она обязана трудиться 

И день и ночь, и день и ночь!

                                  1958 

Ç à ä à í è å  2 8

Ìîæåò áûòü, è ýòî ñòèõîòâîðåíèå âàì ïîíðàâèòñÿ. 
Íàïèøèòå ïèñüìî âàøåìó äðóãó è ðàññêàæèòå,

êàêèå àññîöèàöèè âîçíèêëè â âàøåì âîîáðàæåíèè,
êîãäà âû ïðî÷èòàëè åãî.

О КРАСОТЕ ЧЕЛОВЕЧЕСКИХ ЛИЦ

Есть лица, подобные пышным порталам,
Где всюду великое чудится в малом. 
Есть лица — подобия жалких лачуг, 
Где варится печень и мокнет сычуг. 

Иные холодные, мёртвые лица 
Закрыты решётками, словно темница. 
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Другие — как башни, в которых давно 
Никто не живёт и не смотрит в окно. 

Но малую хижинку знал я когда>то, 
Была неказиста она, небогата, 

Зато из окошка её на меня 
Струилось дыханье весеннего дня. 
Поистине мир и велик и чудесен! 

Есть лица — подобья ликующих песен. 
Из этих, как солнце, сияющих нот 

Составлена песня небесных высот.
1955 

(Н. Заболоцкий)

Ç à ä à í è å  2 9

Ïðî÷èòàéòå îòðûâîê èç áèîãðàôèè Àíòîíà 
Ïàâëîâè÷à ×åõîâà è îòðûâîê èç åãî ïèñüìà ê 

áðàòó.
Äóìàëè ëè âû íàä ýòèìè ïðîáëåìàìè?

Âûïîëíèòå çàäàíèå ïîñëå òåêñòîâ.

О ЧЕХОВЕ (отрывок)

«Надо себя дрессировать», — писал Чехов пе-
ред своим героическим путешествием на Сахалин.

«Дрессировать», воспитывать себя, предъяв-
лять к себе почти непосильные моральные требо-
вания и строго следить за тем, чтобы они были вы-
полнены, — здесь основное содержание его жизни, 
и эту роль он любил больше всего — роль своего 
собственного воспитателя. Только этим путём он и 
добыл нравственную свою красоту — путём упорно-
го труда над собой. До нас случайно дошло его соб-
ственное признание в том, что одну из лучших черт 
своей личности он воспитал в себе сам. Когда его 
жена написала ему, что у него уступчивый, мягкий 
характер, он ответил ей (в письме 1903 года): «Дол-
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жен сказать тебе, что от природы характер у меня 
резкий, я вспыльчив, но я привык сдерживать себя, 
ибо распускать себя порядочному человеку не по-
добает. В прежнее время я выделывал чёрт знает 
что». «Я каюсь, слишком нервен с семьей. Я вообще 
нервен. Груб часто, несправедлив», — признавался 
он брату в юности.

Тем>то и поучительна биография Чехова, что 
этот сильный, волевой человек, смолоду выде-
лывавший «чёрт знает что», мог подавить свою 
вспыльчивость, выбросить из души все мелочное и 
пошлое и выработать в себе такую деликатность и 
мягкость, какими не обладал ни один из писателей 
его поколения.

И его легендарная скромность, его постоянное 
стремление к безвестности, к освобождению от 
славы есть тоже не только инстинкт, но и результат 
«дрессировки».

ИЗ ПИСЬМА А.П. ЧЕХОВА К БРАТУ НИКОЛАЮ

Воспитанные люди уважают человеческую лич-
ность, а потому всегда снисходительны, мягки, 
вежливы, уступчивы... Они не бун туют из>за про-
павшей резинки. Живя с кем>нибудь, они не де-
лают из этого одолжения, а уходя, не говорят: «С 
вами жить нельзя!» Они болеют душой и от того, 
чего не увидишь простым глазом... Они чистосер-
дечны и боятся лжи, как огня. Не лгут они даже в 
пустяках. Ложь оскорбительна для слушателя и 
опошляет в его глазах говорящего. Они не рису-
ются, держат себя на улице так же, как дома... Они 
не болтливы и не лезут с откровенностями, когда 
их не спрашивают. Они не суетны. Их не занимают 
такие фальши вые бриллианты, как знакомство с 
знаменитостями. Чтобы воспи таться, недостаточ-
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но прочесть только Пиквика и вызубрить моно лог 
из Фауста... Тут нужен беспрерывный дневной и 
ночной труд, вечное чтение, штудировка, воля... 
Тут дорог каждый час.

Îáðàòèòåñü ê òåêñòó è íàïèøèòå ýññå-ðàçìûøëå-
íèå, îòâåòèâ íà ñëåäóþùèå âîïðîñû.

1.  Дайте характеристику уступчивого челове-
ка. Опишите такого человека в какой>нибудь 
жизненной ситуации.

2.  Как вы назовете человека, который не боле-
ет душой за происходящее?

3.  Как вы понимаете слово опошлять?

4.  Как вы скажете о человеке, который ведет 
себя так, чтобы показаться другим с выгод-
ной стороны?

5.  Опишите ситуацию, когда человек рисуется.

6.  Что такое «суетный» человек? В чём прояв-
ляется суетность?

7.  Расскажите, что такое воспитан ный человек 
в понимании А.П. Чехова.

8.  Дайте характеристику 

а)  образованного, 

б)  культурного, 

в)  воспитанного человека.

Являются ли эти слова тождественными? В чём вы 
согласны и в чём не согласны с Чеховым в его по-
нимании воспитанности?

Если вы усвоили то, о чём мы здесь говорили 
и писали, вам будет гораздо легче грызть гранит 
науки и учение будет приятным!
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Ðóññêèé ÿçûê
И.С. Тургенев

Во дни сомнений, во дни тягостных раздумий о 
судьбах моей родины — ты один мне поддержка и 
опора, о великий, могучий, правдивый и свобод-
ный русский язык! Не будь тебя — как не впасть в 
отчаяние при виде всего, что совершается дома? 
Но нельзя верить, чтобы такой язык не был дан ве-
ликому народу!

1882 г.

ПЛАН-ПРОГРАММА

по курсу «Культура русской речи.
Языковая грамотность.

Язык специальности
и делового общения»

для студентов политехнических и
естественно-научных специальностей

Ïîÿñíèòåëüíàÿ çàïèñêà
План>программа курса предназначена для 

студентов инже нерных и естественнонаучных 
специальностей (первого или вто рого года обуче-
ния) и полностью отвечает требованиям образо-
вательного стандарта в соответствии с програм-
мой федерального компонента цикла общегу-
манитарных дисциплин для студентов негумани-
тарных специальностей. Для выполнения этой 
програм мы необходимо не менее 72 аудиторных 
часов (24 лекции и 48 практических занятий), что 
соответствует нормам образова тельного стандар-
та. Предусматривается и самостоятельная работа 
учащихся. Итоговый вид контроля — зачёт.

Предмет курса — культура русской речи, овладе-
ние которой даст возможность усовершенствовать 
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умения грамотного письма и говорения, овладеть 
стилистическими нормами русского языка, приоб-
рести навыки речевого общения в научной и деловой 
сферах. Овладение культурой устной и письменной 
речи помогает становлению специалиста как соци-
ально активной личности, даёт уверенность в про-
фессиональном и социальном поведении, обога-
щает духовный мир, раскрывает новые профессио-
нальные и общечеловеческие горизонты.

Цели и задачи курса — формирование современ-
ной языковой личности и научной и профессиональ-
ной коммуникативной ком петенции специалиста, 
повышение общей культуры речи, форми рование 
необходимых знаний о языке как системе, развитие 
учеб но>познавательных речевых навыков, которые 
позволят сформи ровать навыки по продуцированию 
и репродуцированию текстов, навыки составления 
деловой и научно>технической документации.

Контроль за обучением по предлагаемой про-
грамме вклю чает следующие формы отчетности:

1)  текущий контроль осуществляется в виде 
са>мостоя тельных внеаудиторных письмен-
ных работ;

2)  промежуточный контроль представляет со-
бой пись менную работу в форме метатекста 
(как вариант — тест), выполняе мую в тече-
ние двух часов;

3)  итоговый контроль заключается в самостоя-
тельном про дуцировании или репродуциро-
вании научных текстов, деловых докумен-
тов, выполнении теста.

Данная программа требует реализации сле-
дующих методи ческих принципов:

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



209

—  принципа концентричности подачи мате-
риала, что обес печивает поступательное 
развитие навыков от частного к общему, от 
простого к сложному;

—  принципа интенсификации и разнообраз-
ности практи ческих заданий, что обеспе-
чивает высокую эффективность овладения 
навыками культуры речевой коммуникации;

—  принципа самоконтроля и самопроверки, 
что развивает и закрепляет навыки анализа 
и корректировки продуцированного текста.

Важнейшую роль в реализации программы это-
го курса играет мотивация учащихся, основанная 
на понимании общест венных и государственных 
функций языка.

Ç à í ÿ ò è å  1

Ðóññêèé ÿçûê â ñèñòåìå ÿçûêîâ ìèðà. Ïîíÿòèÿ 
«ÿçûê» è «ðå÷ü». Ïîíÿòèå êîììóíèêàöèè. ßçûê 

êàê çíàêîâàÿ ñèñòåìà. Èñêóññòâåííûå ÿçûêè. ßçûê 
ñèìâîëîâ. Ôóíêöèè ÿçûêà.

Слово как семантическая единица обозначения.

Ç à í ÿ ò è å  2

Ðîëü êóëüòóðû ðå÷è â ñîöèàëüíîé, äóõîâíîé 
è ïðîôåññèîíàëüíîé äåÿòåëüíîñòè ÷åëîâåêà. 

Êîììóíèêàöèÿ è êîì ïîíåíòû îáùåíèÿ. 
Óñòíàÿ è ïèñüìåííàÿ ôîðìû ðå÷è. Âçàèìîäåé-
ñòâèå âåðáàëüíûõ (ÿçûêîâûõ) è íåâåðáàëüíûõ 
(âíåÿçûêîâûõ) ñîñòàâëÿþùèõ êîììóíèêàöèè.

Предложение как единица высказывания. 
Функции знаков препинания.
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Ç à í ÿ ò è å  3

Ïîíÿòèå «ñîâðåìåííûé ðóññêèé ëèòåðàòóðíûé 
ÿçûê». Ôóíêöèîíàëüíûå ñòèëè ðóññêîãî ÿçûêà. 

Àêòóàëüíûå ïðîá ëåìû ÿçûêîâîé êóëüòóðû. 
ßçûêîâàÿ ëè÷íîñòü.

Многозначность русского слова. Типы слова-
рей. Справоч ники и справочные пособия. Работа 
со словарями и справоч никами.

Ç à í ÿ ò è å  4

Ïîíÿòèå ÿçûêîâîé íîðìû.
Ïîíÿòèå ïðàâèëü íîñòè ðå÷è
è óìåñòíîñòè âûñêàçûâàíèÿ.

 Îñíîâíûå òèïû íîðì.
Ïî íÿòèå ïðîñòîðå÷èÿ, äèàëåêòà, æàðãîíà.

Ïðîôåññèîíàëüíûå æàðãîíû.
Синонимы, антонимы, паронимы, омонимы в 

русском языке. Стилистические и контекстуаль-
ные синонимы и антонимы.

Ç à í ÿ ò è å  5

Îðôîýïè÷åñêàÿ íîðìà
(ïðîèçíîøåíèå, àêöåíò, èíòîíàöèÿ).

Îñîáåííîñòè ðóññêîãî óäàðåíèÿ.
Îñîáåííîñòè ðóñ ñêîé èíòîíàöèè.

Ëîãè÷åñêîå óäàðåíèå.
Ñìûñëîðàçëè÷èòåëüíûå ôóíêöèè óäàðåíèÿ

è èíòîíàöèè â ðóññêîì ÿçûêå.
Основные принципы русской орфографии. 

Безударные глас ные. Правописание согласных на 
конце слов и групп согласных.

Ç à í ÿ ò è å  6

Ëåêñè÷åñêàÿ íîðìà. Ïîíÿòèå ëåêñè÷åñêîé ñî÷å-
òàåìîñòè. Ëåêñè÷åñêèé ñîñòàâ ðóññêîãî ÿçûêà. 
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Èíîÿçû÷íàÿ ëåêñè êà. Îñîáåííîñòè ÿçûêà íàóêè
è ó÷åáíî-íàó÷íîé äåÿòåëüíîñòè. Ëåêñè÷åñêèå 

îñîáåííîñòè ÿçûêà ñïåöèàëüíîñòè.

Правописание общенаучной лексики. Термины 
и термино>элементы и их правописание. Право-
писание сложносокращённых слов и аббревиатур. 
Правописание терминов, обозначения единиц из-
мерения.

Ç à í ÿ ò è å  7
ßâëåíèå ïàðîíèìèè â ðóññêîì ÿçûêå. Ïàðîíèìû
è ëåêñè÷åñêàÿ ñî÷åòàåìîñòü. Ïîíÿòèå òî÷íîñòè 

âûñêàçûâàíèÿ.
Правописание иноязычных и заимствованных 

слов. Процесс заимствования в современном 
русском языке. Орфоэпические осо бенности ино-
язычных слов в русском языке.

Ç à í ÿ ò è å  8
Ãðàììàòè÷åñêàÿ è ñèíòàêñè÷åñêàÿ íîðìà.

Ïîðÿ äîê ñëîâ â ðóññêîì ïðåäëîæåíèè è åãî 
ñìûñëîðàçëè÷èòåëüíûå ôóíêöèè. Âûðàæåíèå 

ëîãè÷åñêîãî óäàðåíèÿ â ïèñüìåííîé ðå÷è 
(ïîçèöèîííûé ñïîñîá, ëåêñè÷åñêèé ñïîñîá, 

ãðàôè÷åñêèé ñïîñîá).
Способы выражения отрицания в русском языке. 

Употреб ление и правописание частиц «не» и «ни».

Ç à í ÿ ò è å  9
Ñòèëèñòè÷åñêàÿ êóëüòóðà ðå÷è. Ïîíÿòèå ñâÿçè ñëîâ

â ïðåäëîæåíèè êàê åäèíèöå âûñêàçûâàíèÿ.
Òðóäíûå ñëó÷àè ñîãëàñîâàíèÿ. Ãëàãîëüíîå è 

èìåííîå óïðàâëåíèå. Îñîáåííîñòè ñèíòàêñè÷åñêîãî 
ïðèìûêàíèÿ. Ïðåäóïðåæäåíèå îøèáîê â 

ñîãëàñîâàíèè ñëîâ â ïðåäëîæåíèè.
Правописание наречий и наречных слов.
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Ç à í ÿ ò è å  1 0
Ñòèëèñòè÷åñêàÿ êóëüòóðà ðå÷è. Ïðÿìàÿ è êîñ-

âåííàÿ ðå÷ü è èõ âçàèìíàÿ òðàíñôîðìàöèÿ. 
Ñïîñîáû èñïîëü çîâàíèÿ «÷óæîé» ðå÷è â 

ïðîäóöèðóåìîì êîíòåêñòå (ñíîñêà, öèòà öèÿ, 
ññûëêà, îïèñàíèå).

Знаки препинания при цитировании. Знаки 
препинания при вводных словах и вводных кон-
струкциях.

Ç à í ÿ ò è å  1 1
Êîììóíèêàòèâíàÿ òî÷íîñòü, ïîíÿòíîñòü âûñêà-

çûâàíèÿ. Àíàëèç îøèáîê, íàðóøàþùèõ 
êîììóíèêàòèâíóþ òî÷ íîñòü; ñïîñîáû èõ 

èñïðàâëåíèÿ. Ñïîñîáû ëîãè÷åñêîé ñâÿçè ÷àñòåé 
ïðåäëîæåíèÿ.

Правописание сложных предлогов.

Ç à í ÿ ò è å  1 2
Ñîäåðæàòåëüíîñòü ðå÷è è ñîäåðæàíèå âûñ-

êàçûâàíèÿ. Ïîíÿòèå êðàòêîñòè ðå÷è è 
ïîëíîòû ðå÷åâîãî âûñêà çûâàíèÿ. Òàâòîëîãèÿ, 
òàâòîëîãè÷åñêèå îáîðîòû, ñîäåðæàòåëüíûå 
ïîâòîðû. Ïðåäóïðåæäåíèå òàâòîëîãè÷åñêèõ 

îøèáîê. Ñèíîíèìè ÷åñêèå çàìåíû. Îäíîðîäíûå 
÷ëåíû ïðåäëîæåíèÿ.

Тире и двоеточие в простом предложении.

Ç à í ÿ ò è å  1 3
Ïîíÿòèå òåêñòà. Òèïû òåêñòà: îïèñàíèå, ðàñ-

ñóæäåíèå, ïîâåñòâîâàíèå. Ëîãèêà ðå÷åâîãî 
âûñêàçûâàíèÿ. Ñèñòåì íûå ñâîéñòâà òåêñòà: 
ñâÿçíîñòü, öåëüíîñòü, çàâåðøёííîñòü è ò.ä. 

Ïðîñòîå è ñëîæíîå ïðåäëîæåíèå â ñòðóêòóðå 
òåêñòà. ßçûêîâûå ñðåäñòâà ñâÿçè ïðè 

ïðîäóöèðîâàíèè òåêñòà.

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



213

Особенности употребления и правописания 
союзов, союз ных слов.

Ç à í ÿ ò è å  1 4

Ðóññêàÿ ôðàçåîëîãèÿ êàê îòðàæåíèå íàðîäíîé êóëüòóðû 
è òðàäèöèè. Ñåìàíòè÷åñêèå îñîáåííîñòè ôðàçåîëîãèç-

ìîâ. Ëåêñè÷åñêèå è ñèíòàêñè÷åñêèå îñîáåííîñòè 
ôðàçåîëîãèçìîâ. Îñîáåííîñòè èñïîëüçîâàíèÿ â ðå÷è 

ôðàçåîëîãèçìîâ è ôðàçåîëî ãè÷åñêèõ ñî÷åòàíèé. 
Ïîíÿòèå î «íåïåðåâîäèìîé èãðå ñëîâ».

Орфография фразеологических выражений и устой-
чивых словосочетаний и знаки препинания при них.

Ç à í ÿ ò è å  1 5

Äèàëîãè÷åñêàÿ è ìîíîëîãè÷åñêàÿ ðå÷ü è åё 
ñòðóêòóðíûå è ïñèõîëîãè÷åñêèå îñîáåííîñòè. 

Ïîäãîòîâëåííîå âûñòóïëåíèå (äîêëàä). 
Îñîáåííîñòè ó÷àñòèÿ â äèñêóññèè.

Особенности употребления обращений, при-
ветственных и заключительных слов и знаки пре-
пинания при них в письменной форме речи. Рече-
вые особенности начала и завершения диалога.

Ç à í ÿ ò è å  1 6

Ðå÷åâîé ýòèêåò êàê âûðàæåíèå íàöèîíàëüíîãî 
ìèðîâîççðåíèÿ, íàöèîíàëüíûõ òðàäèöèé. Ðóññêèé 
ðå÷åâîé ýòèêåò. Çíà÷åíèå çíàíèÿ ðå÷åâîãî ýòèêåòà 

â ìåæíàöèîíàëüíîé êîììóíè êàöèè.
Формулы речевого этикета в устной и письменной 

речи. Составление обращений, приветствий, поздрав-
лений в официаль ном и неофициальном общении.

Ç à í ÿ ò è å  1 7

Îôèöèàëüíî-äåëîâîé ñòèëü ðóññêîé ðå÷è. Ëåê-
ñè÷åñêèå è ñèíòàêñè÷åñêèå îñîáåííîñòè. Æàíðîâîå 
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ìíîãîîáðàçèå. Ïîíÿòèå ñòàíäàðòíîñòè ôîðìû. 
Ïîíÿòèå êàíöåëÿðèçìà, øòàìïà, ÿçûêîâîãî êëèøå.

Правописание глагольных окончаний, суффик-
сов причастий. Обособление причастных и дее-
причастных оборотов.

Ç à í ÿ ò è å  1 8

Ïèñüìåííàÿ äåëîâàÿ ðå÷ü. Ïîíÿòèå äîêóìåíòà. 
Òåêñòîâûå îñîáåííîñòè ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ. 

Òî÷íîñòü, ëîãè÷ íîñòü, îäíîçíà÷íîñòü, 
êîäèôèöèðîâàííîñòü êàê íåîáõîäèìûå êà÷åñòâà 

òåêñòîâ îôèöèàëüíî-äåëîâîãî ñòèëÿ.
Правописание отыменных и отглагольных при-

лагательных. Правописание причастий (суффиксы 
«>н>», «>нн>»).

Ç à í ÿ ò è å  1 9

Àíàëèç è ñîñòàâëåíèå äîêóìåíòîâ êàíöåëÿð-
ñêîãî, êîììåð÷åñêîãî è íàó÷íî-äåëîâîãî 

õàðàêòåðà. Äåëîâûå áó ìàãè ëè÷íîãî è íåëè÷íîãî 
õàðàêòåðà. Ñîïðîâîäèòåëüíûå äîêóìåí òû. Ïîíÿòèå 
òåõíè÷åñêîé äîêóìåíòàöèè (òåõíè÷åñêîå îïèñàíèå, 

òåõíè÷åñêèå óñëîâèÿ, èíñòðóêöèÿ).
Техника правки деловых документов.
Безличные, обобщённо>личные, неопределён-

но>личные предложения.

Ç à í ÿ ò è å  2 0

Óñòíàÿ äåëîâàÿ ðå÷ü. Ïîíÿòèå ðå÷åâîãî ýòèêåòà. 
Ðå÷åâîé ýòèêåò äåëîâîãî îáùåíèÿ. Äåëîâûå 

ïåðåãîâîðû. Îñîáåí íîñòè òåëåôîííîãî ðàçãîâîðà. 
Íàöèîíàëüíûå îñîáåííîñòè ðå÷å âîãî ýòèêåòà è èõ 

ó÷ёò â äåëîâîì îáùåíèè.
Полные и неполные предложения в структуре 

высказывания.
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Ç à í ÿ ò è å  2 1

Íàó÷íûé ñòèëü ðóññêîé ðå÷è. Åãî ñòèëåâûå è 
ÿçûêîâûå îñîáåííîñòè. Ïîíÿòèå îáúåêòèâíîñòè 
è ñóáúåêòèâíîñòè âûñêàçûâàíèÿ. Íàñûùåííîñòü 

ôàêòè÷åñêîé èíôîðìàöèåé. Ñòèëè ñòè÷åñêèå 
ôóíêöèè îòãëàãîëüíûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ, 

áåçëè÷íûõ è âîçâðàòíûõ ãëàãîëîâ, èíôèíèòèâîâ è 
äðóãèõ ÿçûêîâûõ ñðåäñòâ.

Правописание падежных окончаний существи-
тельных, трудные случаи.

Ç à í ÿ ò è å  2 2

Íàó÷íàÿ ñòàòüÿ. Ìîíîãðàôèÿ. Ñòðóêòóðà 
íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêîãî òåêñòà: ââåäåíèå, 

îñíîâíàÿ ÷àñòü, çàêëþ÷åíèå. Àáçàö êàê ñòðóêòóðíàÿ 
åäèíèöà ïèñüìåííîãî òåêñòà. Îñîáåííîñòè 
çàãîëîâêà êàê èíôîðìàòèâíîé åäèíèöû.

Тире и двоеточие в сложном предложении.

Ç à í ÿ ò è å  2 3

Íàó÷íûé òåêñò êàê ëîãè÷åñêàÿ ñõåìà.
Ïîíÿòèå òåçèñà, àðãóìåíòà (èëè äîêàçàòåëüñòâà), 
èëëþñòðàöèè (èëè ôàêòà) è ðåçþìå (èëè âûâîäà). 
Ïîñòðîåíèå ñëîâåñíîãî äîêàçàòåëüñòâà â óñòíîé è 

ïèñüìåííîé ôîðìå.

Правописание числительных. Трудные случаи 
согласования.

Ç à í ÿ ò è å  2 4

Îñîáåííîñòè ïîäñòèëåé ó÷åáíîé, íàó÷íîé è 
íàó÷íî-ïîïóëÿðíîé ëèòåðàòóðû. Ñâёðòûâàíèå 

òåêñòà. Àííîòàöèÿ. Òåçèñû.
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Номинативные предложения. Знаки препина-
ния в конце предложения.

Правописание слов с двойными согласными.

Ç à í ÿ ò è å  2 5

Êîíñïåêò. Âèäû êîíñïåêòîâ. Ñîñòàâëåíèå ïëà-
íà. Îòáîð èíôîðìàöèè, ïåðåôîðìóëèðîâêà, 
ñâёðòûâàíèå èíôîðìà öèè. Ýôôåêòèâíîñòü 

êîíñïåêòà-ñõåìû.
Знаки препинания в предложениях с союзом «как».

Ç à í ÿ ò è å  2 6

Ðåôåðàò. Ðåôåðàòèâíîå èçëîæåíèå ïåðâîèñòî÷ íèêà. 
Âûäåëåíèå ãëàâíîé è âòîðîñòåïåííîé èíôîðìàöèè. 

Êîìï ðåññèÿ èíôîðìàöèè. Âèäû ðåôåðàòîâ. 
Îñîáåííîñòè ðåôåðàòà-îáçîðà. Êëèøèðîâàííûå 

ÿçûêîâûå ñðåäñòâà.
Трудные случаи орфографии: правописание 

«ъ» и «ь».

Ç à í ÿ ò è å  2 7

Òåêñò — îïèñàíèå ýêñïåðèìåíòà. Ýëåìåíòû 
îïè ñàíèÿ è ðàññóæäåíèÿ â ñòðóêòóðå òåêñòà. 

Ôàêòîãðàôè÷åñêàÿ ÷àñòü òåêñòà. Âûäåëåíèå ÷àñòåé 
òåêñòà äîêàçàòåëüñòâà.

Трудные случаи орфографии: правописание 
гласных после шипящих и «ц».

Ç à í ÿ ò è å  2 8

Êóðñîâàÿ, äèïëîìíàÿ, äèññåðòàöèîííàÿ ðàáîòû 
êàê æàíðû íàó÷íîãî òåêñòà. Îñîáåííîñòè 

ñòðóêòóðû è îôîðìëåíèÿ ðàáîòû. Ýëåìåíòû 
ðåôåðèðîâàíèÿ â ðàáîòàõ ïîäîáíîãî òèïà. Ìåñ-
òî îïèñàíèÿ è äîêàçàòåëüñòâà êàê òåêñòîâûõ 

ñîñòàâëÿþùèõ. Ðåçþ ìèðóþùàÿ ÷àñòü. Îôîðìëåíèå 

Copyright ОАО «ЦКБ «БИБКОМ» & ООО «Aгентство Kнига-Cервис»



217

ñïðàâî÷íî-áèáëèîãðàôè÷åñêîãî àï ïàðàòà íàó÷íîé 
ðàáîòû. Âîçìîæíîñòè Ïðèëîæåíèé êàê ÷àñòè ðàáîòû.

Нормы графических сокращений слов.

Ç à í ÿ ò è å  2 9

Ðóññêèé ÿçûê â Èíòåðíåòå — Ðóíåò. Îñî áåííîñòè 
ðóññêîãî ÿçûêà â êîððåñïîíäåíöèè ýëåêòðîííîé 
ïî÷òû è ðóññêèé ðå÷åâîé ýòèêåò. Ðàçãîâîðíûé 
ñòèëü è ïðîñòîðå÷èå â ýëåêòðîííîé ïåðåïèñêå. 

Èíôîðìàöèîííûå è êîììóíèêàòèâíûå âîçìîæíîñòè 
Ðóíåòà. Ïîíÿòèå ãèïåðòåêñòà.

Иностранные и заимствованные слова в ин-
формационной и компьютерной терминологии. 
Особенности их обрусения (адапта ции) и возмож-
ности словотворчества.

Ç à í ÿ ò è å  3 0

Îñîáåííîñòè ÿçûêà ðåêëàìû. Ðóññêàÿ 
ëèíãâîêóëüòóðíàÿ òðàäèöèÿ è ðåêëàìíûå òåêñòû. 

Ðåêëàìà è ðóññêàÿ ôðàçåîëîãèÿ. Ñòðóêòóðíûå 
îñîáåííîñòè ðåêëàìíîãî òåêñòà. Ëèíãâîêóëüòóðíûå 

îøèáêè ðåêëàìíûõ òåêñòîâ è âîçìîæíîñòè èõ 
èñïðàâëåíèÿ.

Неполные и эллиптические конструкции в рус-
ском языке.

Трудные случаи орфографии: правописание 
приставок.

Ç à í ÿ ò è å  3 1

Ðèòîðèêà è åё îñíîâíûå ïîíÿòèÿ. Ðèòîðè÷åñêèå 
ïðèёìû. Êîììóíèêàòèâíûå ñîñòàâëÿþùèå ïóáëè÷íîãî 

âûñòóïëå íèÿ. Êîìïîçèöèîííûå îñîáåííîñòè 
ïóáëè÷íîãî âûñòóïëåíèÿ. Çíà ÷åíèå öåëåâîé 

óñòàíîâêè âûñòóïëåíèÿ: èíôîðìàòèâíîñòü, ïîáóäè-
òåëüíîñòü, óòâåðäèòåëüíîñòü, äèñêóññèîííîñòü.
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Трудные случаи орфоэпии. (Орфоэпический 
практикум.)

Ç à í ÿ ò è å  3 2
Ó÷åáíàÿ ðå÷ü. Óñòíûé îòâåò: àíàëèç, îáîáùå íèå, 

äîáàâëåíèå. Óñòíàÿ äèàëîãè÷åñêàÿ ó÷åáíî-íàó÷íàÿ 
ðå÷ü: äèàëîã-ðàññïðîñ, äèàëîã-óòî÷íåíèå,

äèàëîã-óíèñîí, äèàëîã-äèñ ñîíàíñ.
Îñíîâíûå êîììóíèêàöèîííûå ïîòðåáíîñòè.

Ïðàâèëà êîððåêòíîé äèñêóññèè.
Ðå÷åâîé ýòèêåò ïóáëè÷íîé çàùèòû íàó÷íîé ðàáîòû.

Интонационная многозначность и умение ею 
пользоваться.

Òåìû ðåôåðàòîâ
1.  Язык как система знаков и его значение в 

развитии цивилизации.

2.  Значение языка в развитии общества.

3.  Искусственные языки мира.

4.  Русский язык в системе языков мира.

5.  Проблемы межкультурной коммуникации.

6.  Русский речевой этикет.

7.  Орфоэпические нормы русского языка и их 
особенности в профессиональном общении.

8.  Правильность, точность и понятность 
слово>употребле ния как важнейший крите-
рий культуры речи говорящего.

9.  Речевая культура интернет>среды.

10.  Культура делового общения.

11.  Профессиональные жаргоны и их место в 
системе русского языка.

12.  Типы научных текстов и их композицион-
ные особен ности.
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13.  Культура устного научно>профессиональ-
ного общения. Культура речи как критерий 
квалификации специалиста.

ЛИТЕРАТУРА

Учебники и учебные пособия

1.  Акишина А.А., Формановская Н.П. Русский речевой 
этикет. М.: Русский язык, 1978.

2.  Андреев В.П. Деловая риторика. Казань: Изд>во Ка-
занского ун>та, 1993.

3.  Бондырева Т.И. Секретарское дело. М., 1989.

4.  Введенская Л.А. и др. Русский язык и культура речи.
Ростов н/Д: Феникс, 2000.

5.  Веселов П.В. Аксиомы делового письма: культура 
делового общения и официальной переписки. М., 
1993.

6.  Горбаневский М.В., Караулов Ю.Н., Шаклеин В.М. Не 
говори шершавым языком: О нарушениях норм ли>
тературной речи в электронных и печатных СМИ/
Фонд защиты гласности. 2>е изд., испр. и доп. М.: 
Галерея, 2000.

7.  Григорьева О.Н. Стилистика русского языка: учеб. 
пособие для иностранцев. М.: НВИ>ТЕЗАУРУС, 
2000.

8.  Демидова А.К. Пособие по русскому языку. Научный 
стиль речи. Оформление научной работы: учеб. по-
собие. М.: Русский язык, 1991.

9.  Дроняева Т.С., Клушина Н.И., Бирюкова И.В. Стили-
стика современного русского языка: Практикум / 
под ред. Т.С. Дроняевой. 3>е изд., испр. и доп. М.: 
Флинта: Наука, 2003.

10.  Жилина О.А. Деловой документ: специфика языка, 
стиля и структура текста. М.: Билингва, 1999.
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11.  Кобзева Т.А. Основы культуры речи: учеб.>метод. 
пособие по курсу «Русский язык и культура речи». 
М.: Изд>во МГТУ им. Н.Э. Баумана, 2002.

12.  Колтунова М.В. Язык и деловое общение: нормы, 
риторика, этикет: учеб. пособие для вузов. М.: Эко-
номическая лит>ра, 2002.

13.  Культура устной и письменной речи делового чело-
века: Справочник. Практикум. 12>е изд. М.: Флин-
та: Наука, 2006.

14.  Михайлова С.Ю., Нефедова Р.М. Конспекты. Рефера-
ты. Изложения. М.: ЮНВЕС, 1998.

15.  Мучник Б.С. Культура письменной речи. М.: Аспект 
Пресс, 1996.

16.  Павлюк Л.В., Воробьев Н.И. Справочник по делопро-
изводству и основам работы на компьютере. М.: 
Герда, 1997.

17.  Пастухова Л.С. Материалы к школьному курсу 
«Основы речевой культуры и стилистики»: Пособие 
для учителя. Симферополь: Таврия, 1993.

18.  Практикум по русскому языку и культуре речи: Нор-
мы современного русского литературного языка / 
Под ред. И.Г. Проскуряковой. 3>е изд., доп. и пере-
раб. М.: Флинта: Наука, 2005.

19.  Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редакти-
рование служебных документов. М., 1988.

20.  Розенталь Д.Э. Практическая стилистика русского 
языка. М.: Высшая школа, 1997.

21.  Русский язык делового общения / Под ред. И.А. 
Стернина. Воронеж: Изд>во ВГУ, 1995.

22.  Русский язык и культура речи: Учебник / Под ред. 
В.И. Максимова. М., 2000.

23.  Русский язык и культура речи: Практикум / Под 
ред. В.И. Максимова. М., 2000.

24.  Русский язык и культура речи: Учебное пособие / 
О.Я. Гойхман, Л.М. Гончарова, О.Н. Лапшина и др.; 
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Под ред. проф. О.Я. Гойхмана. М.: ИНФРА>М, 2002.

25.  Солганик Г.Я. От слова к тексту: Книга для учителя 
старших классов. М.: Просвещение, 1993.

26.  Солганик Г.Я. Стилистика текста: Учебное пособие. 
6>е изд. М.: Флинта: Наука, 2005.

27.  Ф е д о с ю к  М . Ю . ,  Л а д ы ж е н с к а я  Т . А . ,  М и х а й -
лова О.А.,  Николина Н.А.  Русский язык для 
студентов>нефилологов: Учебное пособие. 10>е 
изд. М.: Флинта: Наука, 2005.

Словари и справочники

1.  Абуллаев Ф.М. Опорный словарь сочетаемости слов 
при образовании русских словосочетаний. Баку: 
Маариф, 1980.
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испр. и доп. М.: Худ. лит., 1987.

5.  Бельчиков Ю.А., Панюшева М.С. Словарь паронимов 
современного русского языка. М., 1994.

6.  Вакуров В.Н., Рахманова Л.И., Толстой И.В., Фор-
мановская Н.И.  Трудности русского языка: 
Словарь>справочник. — Ч. 1—2. 3>е изд., испр. и 
доп. М., 1993.

7.  Васюкова И.А. Словарь иностранных слов. М.: 
АСТ>ПРЕСС, 1998.

8.  Введенская Л.А. Словарь антонимов русского языка.
2>е изд. Ростов, 1982.

9.  Грамматический словарь русского языка: Слово-
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раб. и доп. М.: Русский язык, 1993.

11.  Золотова Г.А. Синтаксический словарь: Репертуар 
элементарных единиц русского синтаксиса. М.: 
Наука, 1988.

12.  Крысин Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. 
М., 1998.

13.  Львов М.Р. Словарь антонимов русского языка. 4>е 
изд. М.: Русский язык, 1988.

14.  Орфоэпический словарь русского языка / Под ред. 
Р.А. Аванесова. М., 1989.

15.  Розенталь Д.Э., Джанджакова Е.В., Кабанова Н.П. 
Справочник по правописанию, произношению, ли-
тературному редактированию. М., 1999.

16.  Розенталь Д.Э. Справочник по орфографии и пун-
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17.  Розенталь Д.Э. Управление в русском языке. 3>е 
изд., испр. и доп. М.: Русский язык, 1989.
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