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ВВЕДЕНИЕ

Формирование профессиональной компетенции студентов технических специальностей невозможно без развития их речевой культуры. От умений эффективно осуществлять коммуникацию зависит результат производственной, научной, коммерческой деятельности и т. д. Одним из требований к специалистам технических специальностей является владение речевой культурой. Многие исследователи отмечают, что именно качество речи соискателя является одним из значимых критериев при выборе кандидатуры на должность, поскольку речь формирует отношение к говорящему. Таким образом, высокопрофессиональный специалист должен уметь грамотно, доступно и убедительно излагать свои мысли. Студентам неязыковых вузов необходимо повышать уровень речевой культуры с целью быть конкурентоспособными на современном рынке труда. 

Учебное пособие предназначено для студентов специальностей и направлений подготовки по ФГОС-3: 200100.62, 230400.62, 100700.62, 100800.62, 260100.62, 270800.62, 240302.65, 240301.65, 240305.65, 170100.65. Пособие соответствует требованиям ФГОС-3 к компетенциям: ОК-1 (способность владеть культурой мышления, способность к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения), ОК-2 (способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную
и письменную речь на русском языке) и др.

Цель данного учебного пособия – повысить уровень речевой культуры студентов технических специальностей, что является важным условием для формирования высокопрофессионального, грамотного специалиста. Показателем высокой речевой культуры служит ее правильность, которая проявляется в необходимости соблюдения языковых норм (орфоэпических, лексических, морфологических, синтаксических), при этом правильная речь воспринимается носителями языка как некий образец, эталон. Кроме того, понятие речевая культура традиционно включает умение выбирать и использовать языковые средства
в речи в соответствии со сферой употребления, коммуникативными задачами. Развитие культуры речи опирается также и на этический аспект, который предполагает владение речевым этикетом, без чего невозможно эффективное речевое взаимодействие. 

Необходимо донести до студентов, что культура речи не сводится только к ее правильности, соблюдению всех норм. Для успешной профессиональной деятельности важно понимать и специфику ситуации общения, которая требует отбора определенных языковых средств, и соблюдение правил речевого этикета. Реализация все трех аспектов культуры речи позволит сформировать специалиста, владеющего культурой речи.
Темы планов семинарских занятий охватывают основные вопросы дисциплины «Русский язык и культура речи», система заданий позволяет проверить полученные теоретические знания, закрепить их на практическом материале, кроме того, в пособии используются статьи современных лингвистов по актуальным проблемам культуры речи, что также способствует более глубокому их изучению. При выполнении практических заданий студентам рекомендуется обращаться к различным словарям (толковому, орфоэпическому, этимологическому, словарю трудностей русского языка, словарю паронимов и т. д.), поскольку умение работать со справочной литературой также является значимым для развития речевой культуры специалиста. 
СЕМИНАР 1. СТРУКТУРНЫЕ И КОММУНИКАТИВНЫЕ СВОЙСТВА ЯЗЫКА

ВОПРОСЫ
1. Почему язык рассматривается как знаковая система? Какие элементы образуют языковую систему?
2. Как соотносятся понятия «язык» и «речь»? Укажите их функции.
3. Дайте определение национального языка и расскажите о его формах существования.
4. Почему литературный язык определяют как высшую форму национального языка? Перечислите основные признаки литературного языка.
5. Укажите отличия письменной и устной речи.
6. Каковы условия функционирования книжной и разговорной речи?
ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ
Арго – язык какой-либо социально замкнутой группы лиц, характеризующийся специфичностью используемой лексики, своеобразием ее употребления, но не имеющий собственной фонетической и грамматической системы [5]. 
Диалект – разновидность данного языка, употребляемая более или менее ограниченным числом людей, связанных тесной территориальной, профессиональной или социальной общностью и находящихся в постоянном и непосредственном языковом контакте [1].

Единицы языка – элементы, из которых состоит язык: звук, морфема, слово, устойчивое словосочетание (фразеологизм), свободное словосочетание, предложение (простое, сложное), текст [5].
Естественные знаковые системы – знаки-признаки, несущие информацию об окружающей действительности [5].
Жаргон – язык, состоящий из более или менее произвольно выбираемых, видоизменяемых и сочетаемых элементов одного или нескольких естественных языков и применяемых (обычно в устном общении) отдельной социальной группой с целью языкового обособления, отделения от остальной части данной языковой общности [1].
Жаргонизм – слово или выражение из речи какой-нибудь социальной или иной группы людей [5].

Искусственные знаковые системы – знаки-информаторы. Передают лишь ограниченные по своему содержанию типы сообщений, связанные с той предметной областью, для которой они были созданы [5].
Литературный язык – образцовый, нормализованный язык, нормы которого воспринимаются как «правильные» и общеобязательные и который противопоставляется диалектам и просторечию [1].
Национальный язык – общий язык целой нации [1].
Просторечие – слова, выражения, обороты, формы словоизменения, не входящие
в норму литературной речи; часто допускаются в литературных произведениях и разговорной речи для создания определенного колорита.
Профессионализм – слово или выражение, свойственное речи той или иной профессиональной группы [5].
Речь – деятельность говорящего, применяющего язык для взаимодействия с другими членами данного языкового коллектива; употребление (использование) разнообразных средств языка для передачи сложного содержания, включающего, помимо собственно
информации, обращение (призыв, воззвание) к слушателю, побуждение его к действию
и т. п. [1].

Система – внутренне организованная совокупность элементов (единиц) языка, связанных устойчивыми отношениями [1].
Сленг (от англ. slang) – вспомогательный, другой, вариант языка – набор особых слов или новых значений уже существующих слов, употребляемых представителями определенной возрастной или профессиональной группы [5].
Язык – одна из самобытных семитологических систем, являющаяся основным и важнейшим средством общения членов данного человеческого коллектива, для которых эта система оказывается также средством развития мышления, передачи от поколения к поколению культурно-исторических традиций и т. п. [1].
ЗАДАНИЯ
1.1. О каких особенностях языка говорится в следующих цитатах?
Создать язык невозможно, ибо его творит народ; филологи только открывают его законы и приводят в систему, а писатели только творят на нем сообразно с сими законами. (В. Белинский.)
Величайшее богатство народа – его язык! Тысячелетиями накапливаются и вечно живут в слове несметные сокровища человеческой мысли и опыта. (М.А. Шолохов.)
Что такое язык? Прежде всего, это не только способ выражать свои мысли, но и творить свои мысли. Язык имеет обратное действие. Человек, превращающий свои мысли, свои идеи, свои чувства в язык… он также как бы пронизывается этим способом выражения. (А.Н. Толстой.)
Язык – орудие мышления. Обращаться с языком кое-как – значит и мыслить кое-как: неточно, приблизительно, неверно. (А.Н. Толстой.)
Слово – дело великое. Великое потому, что словом можно соединить людей, словом можно и разъединить их, словом служить любви, словом же служить вражде и ненависти. Берегись от такого слова, которое разъединяет людей. (Л.Н. Толстой.)
Язык наш выразителен не только для высокого красноречия, для громкой живописной поэзии, но и для нежной простоты, для звуков сердца и чувствительности. Он богатее гармониею, нежели французской; способнее для излияния души в тонах; представляет более аналогичных слов, то есть сообразных и с выражаемым действием: выгода, которую имеют одни коренные языки. (Н.М. Карамзин.)
Русский язык достаточно богат, он обладает всеми средствами для выражения самых тонких ощущений и оттенков мысли. (В.Г. Короленко.)
1.2. Прочитайте отрывок из работы Г.Я. Солганика «Стилистика текста». Какая характеристика литературного языка упоминается лингвистом?
Язык художественной литературы – своеобразное зеркало литературного языка. Богата литература – значит, богат и литературный язык. И не случайно создателями национальных литературных языков становятся великие поэты, писатели, например, Данте
в Италии, Пушкин в России. Великие русские поэты создают новые формы литературного языка, которыми затем пользуются их последователи и все говорящие и пишущие на этом языке. Художественная речь предстает как вершинное достижение языка. В ней возможности национального языка представлены в наиболее полном и чистом развитии.
1.3. Прочитайте следующие цитаты и ответьте на вопрос, почему литературный язык необходимо оберегать. Что, на ваш взгляд, «засоряет» литературный язык?
Язык надо... держать в чистоте, не то, чтобы он был однообразен, а напротив – чтобы не было того однообразного литературного языка, всегда прикрывающего пустоту.
(Л.Н. Толстой.)
Язык – это история народа. Язык – это путь цивилизации и культуры. Поэтому-то изучение и сбережение русского языка является не праздным занятием от нечего делать, но насущной необходимостью. (А.И. Куприн.)
Русский язык – язык, созданный для поэзии, он необычайно богат и примечателен главным образом тонкостью оттенков. (П. Мериме.)
Нравственность человека видна в его отношении к слову. (Л.Н. Толстой.)
Выходит так, как будто чем богаче язык, тем выше культура. А по-моему, наоборот: чем выше культура, тем богаче язык. Количество слов и их сочетаний находится в самой прямой зависимости от суммы впечатлений и представлений: без последних не может быть ни понятий, ни определений, а стало быть, и поводов к обогащению языка. (А.П. Чехов.)
Разговорный язык простого народа (не читающего иностранных книг и, слава Богу, не выражающего, как мы, своих мыслей на французском языке) достоин также глубочайших исследований. (А.С. Пушкин.)
Восприятие чужих слов, а особливо без необходимости, есть не обогащение, но порча языка. (А.П. Сумароков.)
Берегите наш язык, наш прекрасный русский язык, – это клад, это достояние, переданное нам нашими предшественниками! Обращайтесь почтительно с этим могущественным орудием. (И.С. Тургенев.)
Надо любить и хранить те образцы русского языка, которые унаследовали мы от первоклассных мастеров. (Д.А. Фурманов.)
1.4. Прочитайте отрывки из произведений В.М. Шукшина, найдите диалектную лексику и определите ее значение по словарю. 
1) После того как старик Глухов схоронил жену, он еще чаще наведывался к Малышевой. Чего-нибудь делал по хозяйству, а больше они любили сидеть на веранде – пили чай с медом. Старик приносил в туеске мед. Беседовали. (Рассказ «Бессовестные».)
2) – Поговорила бы ты с ей – не согласится ли она ко мне в дом перейти? А свою избу пускай продаст. Или так: пускай пока заколотит ее, поживем – уживемся – тогда уж пускай продает. Чтоб не рисковать зря. Как думаешь? Я один не осмелюсь с ей говорить, а ты сумеешь. Я не обижу ее... На четырех-то ногах, хоть они у нас не резвые теперь, но все же покрепче стоять можно. Как думаешь? – Глухов непривычно для себя много и скоро тараторил – ему было неловко. – Думал я, думал и вот – надумал. Чижало одному, ну ее к черту. Да и ей, я думаю, тоже полегче будет. Как думаешь? (Рассказ «Бессовестные».)
3) Оттого, что Ганя все «смотрел» куда-то далеко и лицо его было скорбное и умное, виделось, как мать-старушка подошла к воротам тюрьмы, а в узелке у нее – передачка: сальца кусочек, шанежки, яички, соль в тряпочке, бутылка молока... (Рассказ «В воскресенье мать-старушка…».)

4) – ...Поближе туда к осени поедем. Там и грибки пойдут, солонинки какой-нибудь можно успеть приготовить, варенья сварить облепишного. В Москве-то ведь все с купли. Да и не сделают они так, как я по-домашнему сделаю. Вот так, сынок. Поклон жене своей и ребятишкам от меня и от Шурки. Все пока. Записал? (Рассказ «Сельские жители».)
5) – Да где же с той-то?! Где с той-то? – он опять стал терять терпение. – Я же шумел вас, звал!.. Я ее кругом всю обошел, скирду-то. А молонья такая резала, что тут не то что людей, иголку на земле найдешь. Где были-то? (Рассказ «Дядя Ермолай».)
1.5. Укажите случаи употребления жаргона. Жаргонная лексика каких социальных групп представлена в следующих отрывках? Чем обусловлено использование жаргонизмов в художественной литературе и в речи носителей языка?
1) Бабы, старики, ребятишки как-то все это понимали – и что много их там, и что морят. И очень хотелось, чтоб передали тому несчастному «сидельцу», сыну ее, эту передачку – хоть поест, потому что в «терновке» (тюрьме), знамо дело, несладко. Но... 

2) Бежать с помощью водки и наркотиков нынче не модно, зато тысячи парней и девушек вечера и даже ночи напролет проводят в обнимку с компьютером. На его экране они видят то, что хотят, а не то, что им навязывает общество в образе телевизора, молочного магазина или родного института. Одна из самых любимых фишек молодежи – хакерство. Можно забраться в Интернет и скачивать оттуда рефераты, курсовики, дипломные работы. Час работы в Интернете стоит от доллара до пяти, зато сколько кайфа. И еще
в мире компьютерных грез никто не задает вопросов типа «А какая идея тебе близка?».

3) – Шпоры написал, а алгеброид засек, хоть и на чукотке сижу… Пять минут меня грузил…
    – Скатать успел?

    – Половину… Другую зубрила помогла.
4) – «Жабу» (щука) поймал, долго ждал. А вчера «клыкастый» (судак) сорвался. Леха на «болоте» (водоем озерно-прудового типа) три часа проторчал, хоть бы мелочь какая зацепилась, так нет… 
5) – Балбеску (пустой диск от слова болванка) принеси, бродилку (компьютерная игра жанра «квест» или «шутер») интересную закину.

    – А много весит? А то комп дохлый, боюсь, что не потянет, виснет часто. 
1.6. Найдите в отрывке из рассказа В.М. Шукшина «В воскресенье мать-старушка …» просторечия. С какой целью автор использует просторечную лексику и как она характеризует героя рассказа?
– Вы мне пензию плотите – спасибо. Больше мне ничего от вас не надо. Чего мне в тем обчестве делать? Чулки вязать да радиво слушать?.. Спасибо. Передайте им всем там от меня низкий поклон.

...Один только раз встрепенулся Ганя душой, оживился, помолодел даже...

Приехали из города какие-то люди – трое, спросили:

– Здесь живет Гаврила Романыч Козлов? 

Ганя насторожился.

– А зачем? В обчество звать?

– В какое общество?.. Вы песен много знаете, нам сказали... 

1.7. Прочитайте отрывок из рассказа В.М. Шукшина «Сапожки» и отметьте все признаки разговорной речи.
Сергей долго любовался на сапожки, потом пощелкал ногтем по стеклу прилавка, спросил весело:

– Это сколько же такие пипеточки стоят?

– Какие пипеточки? – не поняла продавщица.

– Да вот... сапожки-то.

– Пипеточки какие-то... Шестьдесят пять рублей. 

Сергей чуть вслух не сказал: «О, ё!..» – протянул:

– Да... Кусаются. 

1.8. Какие особенности книжной разновидности литературного языка можно отметить на примере следующих отрывков?

1) Задачами законодательства Российской Федерации о культуре являются: обеспечение и защита конституционного права граждан Российской Федерации на культурную деятельность; создание правовых гарантий для свободной культурной деятельности объединений граждан, народов и иных этнических общностей Российской Федерации; определение принципов и правовых норм отношений субъектов культурной деятельности; определение принципов государственной культурной политики, правовых норм государственной поддержки культуры и гарантий невмешательства государства в творческие про-цессы.

2) Сам термин «энциклопедия» появился только в XVI в., но мало кто знает, что при раскопках были обнаружены энциклопедические работы, созданные ещё в Древнем Египте, во II тысячелетии до н. э. Естественно, читали подобные произведения не простые граждане, а знать. А вот во времена Средневековья в Европе выходили в свет так называемые суммы, зерцала и компендиумы – энциклопедические пособия, которыми пользовались для обучения бедные студенты. Одно из самых известных среди подобных трудов – «Великое зерцало» в 80 томах и 3 частях, собранное в XIII в. монахом Винцентом из Бовэ. Кстати, в России в 1677 г. тоже появилось своё зерцало. Его царь Алексей Михайлович повелел перевести с польского варианта. В Средневековье статьи в энциклопедических справочниках располагались по темам, а не по алфавиту. Впервые алфавитный порядок при составлении энциклопедии был взят за основу в «Лексиконе» Джона Харриса (правда, сам составитель считал, что собирает просто более расширенный словарь). 
3) История русского литературного языка сложилась как особая научная дисциплина, отделившаяся от общей истории русского языка лишь в послеоктябрьский период, преимущественно в 30–40-е годы нашего века. Правда, и до этого делались попытки представить ход развития русского литературного языка во всем его объеме, и особенно развитие современного русского литературного языка. 

Первым из языковедов-русистов, разработавших курс «История русского литературного языка» (начиная с языковой ситуации в Киевской Руси и кончая языком современной русской литературы до поэта Надсона), был проф. А.И. Соболевский. Однако подготовленный к печати курс лекций, по-видимому, нигде не был прочитан и остался в рукописи. Сейчас рукопись эта готовится к публикации А.А. Алексеевым, она датируется 1889 г. 

1.9. Приведите литературный вариант разговорно-просторечной лексики, например, килОметр (прост.) – киломЕтр (литер.), вострый – острый, волосья – волосы, запаска – запасной механизм, грудник, грудничок – ребенок грудного возраста. На каких языковых уровнях наблюдается различие литературных и просторечных вариантов?
ДокУмент, катАлог, колидор, положь, откудова, хотишь, модерновый, подсуетиться, хаять, сперва.
1.10. Прочитайте статью Е.М. Лазуткиной и скажите, каким образом жаргон, используемый в профессиональной речи, влияет на современный литературный язык. Дайте характеристику современной профессиональной речи.

ОСТОРОЖНО: ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ЖАРГОН

Е. М. Лазуткина

Люди, далекие от проблем правильного написания или произнесения тех или иных слов, зачастую в поисках истины обращаются не к словарям, а к компетентным, по их мнению, личностям – профессионалам. Однако при этом мало кто задумывается, правильна ли речь журналистов, радио- и телеведущих, врачей, юристов, экономистов и даже учителей. В среде профессионалов используется свой жаргон, привычные обороты речи, которые никак нельзя считать правильным русским языком; например: Мы серьезно отслеживаем это предприятие; Он озвучил это в Думе; Закон не прописан; Высокая экологичность установки; Была отмашка производить работы. Откуда взялись эти слова? Так говорят специалисты, им вторят политики и чиновники. И журналисты воспроизводят это тысячекратным эхом. Почему? Из чувства большого уважения к профессиональной речи? Или от нечуткости, неумения отличить правильное и красивое от неправильного и безобразного? Или от безразличия к языку – способу существования наших мыслей?
А в профессиональную речь откуда это пришло? Ответ один: из просторечия, из неграмотной речи необразованных людей. 

В речи большинства из нас угадывается страх выразиться просто, понятно, живо, по-своему. Конечно, куда проще ухватиться за «соломинку» шаблона. И мы стремимся искусственно привязать где-то когда-то услышанный речевой стереотип к своей, мягко говоря, несовершенной речи.

Все уровни общелитературного языка страдают от «незаконного вторжения» жаргонов. Так, устная речь миллионов людей «подверглась нападению» слов с неправильным ударением из передач радио и телевидения. Вслед за такими словами-уродцами, как столярА, токарЯ, шоферА, пекарЯ, появились бухгалтерА, скульпторА, мОтальщицы, вЯзальщицы, контейнерА, дюпелЯ, тортА вместо бухгАлтеры, скУльпторы, мотАльщицы, вязАльщицы, контЕйнеры, дЮпели, тОрты.

Медики в общении с пациентами и с журналистами также показывают целый пласт неграмотных образований: рОженица (правильно – рожЕница), новорОжденный (вместо новорождЕнный); шприцЫ (правильно – шпрИцы), поставить прививку, укол (вместо сделать прививку, укол); растет число заболеваемостей гриппом (вместо заболеваний, заболевших); больного прокапали (вместо больному прокапали лекарство); у него побочка (вместо побочное действие лекарства).

Если в общелитературном языке глагол пропить употребляется в значении «пить
в течение некоторого, обычно длительного, времени», например, Он пропил микстуру несколько дней, то в разговорную речь из жаргона медиков пришло употребление глагола пропить для обозначения полного цикла действия – от начала до завершения процесса: При высокой температуре и кашле надо пропить антибиотик.

Чувство родного языка явно изменило и торговым работникам, которые предлагают нам различные кремА (вместо крЕмы), яичнУЮ шампунь (вместо яичнОГО шампунЯ), рассыпЧАТую пудру. А ведь пудра не может быть рассыпчатой, но этим свойством могут обладать те вещества, которые сначала обладали твердой массой, например, уместны выражения рассыпчатый пирог, рассыпчатый картофель, рассыпчатая каша. А пудру следует называть «пудра-порошок». Доверяя безграмотным переводам иностранных этикеток,
и продавцы и покупатели стали употреблять эти и другие неправильные слова в разговорной речи.

Ну кто, позвольте узнать, придумал название растительного масла «Золотая семечка»? Ведь уже в начальных классах школы дети знают, что слово семечко, как и семя, среднего рода, а не женского! Так что масло должно называться «Золотое семечко».

Продавцы часто используют просторечное слово проплатить вместо общеупотребительных глаголов оплатить и заплатить: Юбку не проплатили еще.

Но хуже всего дело обстоит с рекламой, где непростительные ошибки встречаются сплошь и рядом, а многократный повтор рекламного текста буквально навязывает людям неграмотный стереотип. Лексус полностью адаптируется ПОД ВАС – запоминаем мы неправильное словосочетание. Составители этого текста смешивают синтаксические свойства глагола адаптироваться и глагола подстраиваться. В значении «приспособиться к изменяющимся внешним условиям» глагол адаптироваться, выступая в качестве сказуемого, предполагает одушевленное существительное в роли подлежащего и существительное
в дательном падеже с предлогом «к» в роли дополнения; например: Геологи адаптировались к суровым зимним условиям.

Папа, почему ты не кашляешь? – текст рекламы лекарства. Значение слова кашлять содержит такой компонент, как отрицательно оцениваемое состояние человека – «нездоровье». В реплике «почему не» содержится прямо противоположный по значению компонент, а именно: положительно оцениваемую ситуацию. Сравним привычные контексты его употребления: Почему ты не поел еще? (а должен был поесть); Почему ты не в школе? (а должен был быть в школе). Оборот, почему не заставляет нас так понимать рекламный текст: «Почему ты не нездоров?» Иначе говоря, ребенок восклицает: «Папа, ты должен был кашлять, а ты не кашляешь!»

Из жаргона юристов в СМИ и разговорную речь проникло слово прописать в значении «Написать, зафиксировать в документе, в законе»: Порядок оформления сделки
не прописан в законе – вместо общеупотребительного слова описан. Тиражирование этой ошибки привело к новой неграмотной конструкции: Закон не прописан (ТВ).

Происхождение слов-уродцев зачастую можно угадать: Дать отмашку – из языка спорта; Отслеживать завод – из речи военных; Озвучить список – из речи работников радио и кино; В формате два на два; Стадион протестирован крупными соревнованиями – из компьютерного сленга; Сейчас в зале большая посадка (вместо В заведении много посетителей) – из речи рестораторов.

Большое количество безграмотных выражений мы впитываем, слушая наших уважаемых тележурналистов. Чего стоит такая фраза: Его заказали и подстрелили в обменнике. Просторечные слова с суффиксами -ник и -к довольно часто встречаются в СМИ, при этом журналисты явно не озабочены тем, поймут ли их читатели, зрители, слушатели: Сегодня говорили о нефтянке и о социалке (вместо о проблемах нефтяной отрасли и социальной сферы); Этот футболист – сборник (вместо игрок сборной команды); Наличка закончилась (вместо наличные средства); Каширка стоит (вместо пробка на Каширском шоссе); вторичка снизилась (вместо снизились цены на рынке вторичного жилья); Азия падает, Америка растет, Европа в минусе (вместо общепринятого обозначения изменения курса валют Японии, Америки, Евросоюза).

Частотность проникновения в разговорную речь и в СМИ профессионального словоупотребления и ненормативных синтаксических конструкций способствует закреплению их в широкой речевой практике и последующей кодификации в государственных терминологических стандартах. Так, например, возникли терминологические словосочетания: орошаемое земледелие, орошаемое кормопроизводство, орошаемые бригады. Они представляют собой клишированные конструкции, вобравшие в себя смысл длинных фраз
с причастием орошаемый; например: Бригады, работающие на орошаемых участках.

А вот клишированная фраза из официально-деловой речи: Объект закончен строительством. Образование этого штампа показывает необходимость конструкций, в которых в начало предложения ставится слово объект. В общелитературном языке смысл фразы передается по-другому: Строительство объекта закончено. Еще пример из сленга: Следует решить правовой аспект вместо правильного выражения – Следует решить проблемы (вопросы) правового аспекта.

Приведенные примеры показывают, что профессиональная речь тематически ограничена проблематикой соответствующей области практики. Она не является самодостаточной языковой системой, складывается стихийно и хаотично из разностилевых элементов: просторечия, диалектной речи и определенных терминов. Особенно сильное влияние оказывает просторечие. Основная форма бытования жаргона – устная речь, поэтому неправильное ударение, неправильные грамматические конструкции, сложившиеся в среде неграмотных людей, быстро обнаруживают профессионализм в потоке нормированной речи.

Главными условиями формирования жаргонов являются скорость передачи информации, экспрессивность и понятность в узком кругу специалистов, поэтому при их употреблении в общелитературном языке, в публичной речи говорящий не может рассчитывать на широкую аудиторию. В этом случае говорящий или автор статьи не думает (или не хочет думать) о том, что его текст читают или слушают миллионы.

Несомненной приметой нашего времени является смешение стилевых норм, общая тенденция демократизации коснулась и речи. Но не надо забывать, что при всех изменениях речь должна оставаться живой, осмысленной, ясной для всех, а вторжение профессиональных жаргонных слов и выражений делает нашу речь ущербной, а общение невозможным.
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СЕМИНАР 2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ СТИЛИ СОВРЕМЕННОГО ЛИТЕРАТУРНОГО ЯЗЫКА

ВОПРОСЫ
1. В какой форме национального языка возможно выделение функциональных стилей и почему?

2. Назовите функциональные стили современного русского языка. Чем определяется многообразие стилей?
3. Охарактеризуйте официально-деловой стиль. Рассмотрите жанровую специфику стиля.
4. Каковы особенности научного стиля? Перечислите жанры научного стиля. 
5. Укажите специфику и жанровое многообразие публицистического стиля речи.

6. Чем характеризуется разговорный стиль речи? 

7. Каким образом лингвисты доказывают целесообразность выделения художественного стиля?

8. Изучите словари русского литературного языка и назовите стилистические пометы, используемые в них.
ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ
Абстрактная лексика – существительные, выражающие понятия, обозначающие действие или признак в отвлечении от действователя или носителя признака, и поэтому противопоставляемые конкретным существительным (увлеченность, автоматизм, хождение и т. д.) [1].
Архаизмы – слова, называющие существующие реалии, но вытесненные по каким-либо причинам из активного употребления синонимичными лексическими единицами (напр.: цирюльник – парикмахер) [5].
Газетно-публицистический стиль – стиль речи, который функционирует в общественно-политической сфере и используется в ораторских выступлениях, в различных газетных жанрах, в публицистических статьях [5].

Книжная лексика – слова, характерные для литературной письменной речи, оформившиеся и развившиеся под более или менее сознательным (произвольным) воздействием писателей и ученых [1].

Книжный стиль – это научный, официально-деловой и публицистические стили, предназначенные для передачи информации и используемые в письменной форме [5].
Конкретная лексика – существительные, называющие предметы в обычном смысле и живые существа и поэтому противопоставляемые отвлеченным (абстрактным) существительным (солнце, стол, скатерть и т. д.) [1].
Научный стиль – разновидность русского литературного языка, предназначенный для передачи научных сообщений [5].
Нейтральная (межстилевая) лексика – слова стилистически нейтральные [1].
Официально-деловой стиль – разновидность русского литературного языка, предназначенный для передачи информации в сфере управления обществом на всех его уров-
нях [5].
Публицистический стиль – разновидность русского литературного языка, предназначенный не только для передачи информации, но и определенным образом воздействующий на мысли и чувства людей [5].
Разговорный стиль – стиль, который используется при неофициальном, бытовом, повседневном общении между людьми [5].
Разговорная лексика – слова, свойственные повседневной устной речи, характерны для обиходного общения [1].
Функциональный стиль – стили, дифференцируемые в соответствии с основными функциями языка – общения, сообщения и воздействия – и классифицируемые следующим образом: стиль научный – функция сообщения, стиль обиходно-бытовой – функция общения, стиль официально-деловой – функция сообщения, стиль публицистический – функция воздействия, стиль художественный – функция воздействия [1].
Эмоциональная лексика – слова, имеющие в данном языке устойчивую эмоциональную окрашенность. Некоторые слова образованные посредством уменьшительно-ласкательных суффиксов (доченька, голубка); увеличительных аффиксов (бородища, домище) и др. [1].
ЗАДАНИЯ
2.1. Какие слова относятся к разговорной, нейтральной и книжной лексике?

Множество, украсть, гляделки, морда, глаза, брести, похитить, лик, уйма, идти, много, шествовать, очи, умыкнуть, лицо.
2.2. Подберите слова, которые бы вы употребили в книжной разновидности литературного языка, например болтать (с приятелем) – разговаривать. При необходимости обратитесь к толковому словарю.
ватага (детей) – 

журить – 
иномарка – 
кавардак – 

каморка – 

малыш – 

наговор – 

невезучий – 

2.3. Какие слова имеют пометы разг., прост., высок., книжн., офиц., спец.? О чем свидетельствуют данные пометы?
Диссидент, истекший, держава, опт, отечество, доминанта, заблудший, загляденье, познать, залежь, кара, замарашка, удостоверить, кворум, затемно, затрещина, меломан, заявитель, здоровяк, мэтр, игрун, иерархия, наговор, искомый, невольник, опросить, фанат, юрисдикция.
2.4. Какие пометы имеют выделенные слова в толковом словаре? Определите стилистическую принадлежность предложений.

1. Дело находится в ведении нашего отдела. 2. Перестань возить тряпкой по доске! 3. Православное вероисповедание пронизывает культуру нашего народа. 4. С ней трудно было работать из-за ее взбалмошного характера. 5. Многие отважные воины пали в неравном бою. 6. Есть всухомятку – наносить вред здоровью. 7. Гурманы смогли попробовать великолепный десерт из персиков от нового шеф-повара. 8. В прошлую пятницу состоялись дебаты между представителями оппозиционных партий. 9. На конференции поднимались вопросы о проблемах деторождения в нашей стране. 10. Газировка не утоляет жажду, а вызывает ее. 11. На формирование имиджа компании повлияло множество благотворительных проектов, которые были осуществлены за последние пять лет.
12. Инфляция вызвала недовольство среднего класса экономическими реформами.
13. Необходимо удостоверить личность задержанного. 14. Иван с детства был задирой. 15. Издревле люди соблюдали обычаи гостеприимства. 
2.5. Какие черты, из перечисленных ниже, относятся к научному, официально-деловому, публицистическому и разговорно-обиходному стилю? Какие черты можно отнести к нескольким стилям и почему?
· абстрактность, отвлеченность

· индивидуальность стиля

· информативность

· использование невербальных средств общения

· логичность

· неофициальность

· неподготовленность 

· непринужденность

· общедоступность

· объективность

· оценочность

· сжатость, компактность изложения

· стандартность расположения материала

· субъективность

· точность 

· эмоциональность и экспрессивность

2.6. Укажите слова и словосочетания или стандартные клише, которые характерны для официально-делового, научного, публицистического стилей.
Наблюдения показывают; курс реформ; убеждены, что наше сотрудничество будет плодотворным; данные приводят к следующим выводам; поручить комиссии подготовить; выводы носят предварительный характер; гарантировать равные права; рынок ценных бумаг; ставим в известность; в соответствии с законом.
2.7. Прочитайте текст и укажите его стилистическую принадлежность. Какие языковые средства помогли вам определить стиль текста? Охарактеризуйте лексику с позиции функционально-стилистической окраски.
РЕКВИЕМ ОТ САЛЬЕРИ
Очередной органный перформанс, вкус к которым в филармонической аудитории прививают известная органистка Екатерина Мельникова и постановщик, пианист Юрий Берестенников, оказался посвящен «делу» Антонио Сальери.

Вопреки мифу, придуманному человечеством и навеки утвержденному Пушкиным
в гениальной трагедии «Моцарт и Сальери», «делом» итальянского маэстро было вовсе не страшное убийство Моцарта, а «Школа Антонио Сальери», через которую прошли многие гении того времени: Бетховен и Шуберт, Карл Черни и Ференц Лист. Особо одаренных Сальери учил бесплатно, в том числе и сына Моцарта – Франца Ксавьера, которого
к Сальери привела вдова Моцарта – Констанца. Маэстро при жизни ценили Глюк и Россини, Бомарше и Бетховен. Он имел невероятный успех в Вене и лично рекомендовал Моцарту либреттиста да Понте, с которым Моцарт написал лучшие оперы – «Свадьба Фигаро», Cosi fan tutte, «Дон Жуан».

Однако в истории маэстро остался не как успешный музыкант, а как черный завистник, интриган и убийца, отравивший величайшего гения музыки. И хотя в эту «молву» не верили его современники, а двести с лишним лет спустя, в 1997 году, на специальном судебном процессе, проходившем во Дворце юстиции Милана, Сальери был посмертно оправдан «за отсутствием состава преступления», проклятие с его имени не сошло. Потому что бессмертны слова Пушкина о его предназначении: «Судьбе моей: я избран, чтоб его (Моцарта. – И.М.) остановить – не то мы все погибли, Мы все, жрецы, служители музыки...». Правда, у Пушкина Сальери «убивает» гения сам, подсыпав ему яд в бокал вина. Изощренная же венская версия отводит Сальери место посредника в сложной цепи масонского заговора: эрцгерцог Леопольд II – граф Вальзегг цу Штуппах, заказавший Моцарту «Реквием», – Антонио Сальери – Франц Ксавьер Зюсмайер, ученик и секретарь Моцарта, убравших гения посредством «меркурия» (ртути).

Странным образом исполнение программы, придуманной Екатериной Мельниковой
в жанре музыкального перформанса – «расследования», совпало с днями памяти Моцарта, родившегося 27 января. Как заметила Мельникова, «вышло это случайно, никаких параллелей не планировалось». Наоборот, по набору композиторских имен в афише выяснялось, что цель участников перформанса, выходящих на сцену во время повествования Нарратора (засл. арт. России Виктор Шутов), «увести» Сальери от мифа в реальный жизненный и музыкальный контекст. По традиции Екатерина Мельникова сделала органные транскрипции всех исполняемых сочинений Моцарта и Сальери, Черни, Глюка, Россини, Бетховена, Шуберта, Листа. И звучание этих транскрипций было таким же неожиданным, как и детали самого «детектива». Торжественный органный звук, переступающий мерными крупными аккордами, создавал новую музыкальную краску и шубертовским песням
в романтически-приподнятом исполнении юной Термине Егиазарян, и «Грезам любви» Листа, и Рондо-каприччио в азартном исполнении пианиста Рустама Мурадова. Кульминацией же самого «детектива» и одновременно его эпилогом стало первое в Москве исполнение «Реквиема» Сальери (Мельникова и Московский молодежный хор под руководством Рината Бикташева). И надо заметить, что традиционные части этого «Реквиема» меньше всего соответствовали образу Сальери с его сухим, «алгебраическим» талантом. Это была величественная картина «красоты», с ажурным движением голосов, со струящейся в тихих аккордах гармонией. Реквием, не погружающий в скорбь, но возвышающий. И музыка все сказала о своем творце.
2.8. Определите стиль данного текста. Какая лексика относится к эмоционально-экспрессивной?

[Июнь 1912. Слепнево]
Милая Аничка, как ты живешь, ты ничего не пишешь. Как твое здоровье, ты знаешь, это не пустая фраза. Мама нашила кучу маленьких рубашечек, пеленок и т. д. Она просит очень тебя целовать. Я написал одно стихотворение вопреки твоему предупреждению не писать о снах, о том моем итальянском сне во Флоренции, помнишь? Посылаю его тебе, кажется, очень нескладное. Напиши, пожалуйста, что ты о нем думаешь. Живу я здесь тихо, скромно, почти без книг, вечно с грамматикой, то английской, то итальянской. Данте уже читаю, хотя, конечно, схватываю только общий смысл и лишь некоторые выражения. С Байроном (английским) дело обстоит хуже, хотя я не унываю. Я увлекся также верховой ездой, собственно, вольтижировкой, или подобием ее. Уже могу на рыси вскакивать
в седло и соскакивать с него без помощи стремян. Добиваюсь делать то же на галопе, но пока неудачно. Мы с Олей устраиваем теннис и завтра выписываем мячи и ракеты. Таким образом хоть похудею. Молли наша дохаживает последние дни, и для нее уже поставлена в моей комнате корзина с сеном. Она так мила, что всех умиляет. Даже Александра Алексеевна сказала, что она самая симпатичная из наших зверей. Каждый вечер я хожу один по Акинихской дороге испытывать то, что ты называешь Божьей тоской. Как перед ней разлетаются все акмеистические хитросплетения. Мне кажется тогда, что во всей вселенной нет ни одного атома, который бы не был полон глубокой и вечной скорби. 

Я описал круг и возвращаюсь к эпохе «Романтических цветов» (вспомни Волчицу
и Каракаллу), но занимательно то, что когда я думаю о моем ближайшем творчестве, оно по инерции представляется мне в просветленных тонах «Чужого неба». Кажется, земные наши роли переменятся, ты будешь акмеисткой, я мрачным символистом. Все же я надеюсь обойтись без надрыва. 

Аничка милая, я тебя очень, очень и всегда люблю. Кланяйся всем, пиши. Целую. 

Твой Коля.
(Письмо Николая Гумилева Анне Ахматовой.)

2.9. В данных предложениях наблюдаются случаи «смешения стилей», сделайте стилистическую правку.

1. Повседневная болтовня представляет интерес для специалистов, изучающих «живую» устную речь. 2. Совет жильцов дома № 35 постановил возвести площадку для детей. 3. Морфема – маленькая часть слова, которая может иметь какое-либо значение. 4. Этот замечательный метод был применен в нашей лаборатории для получения нового синтетического материла. 5. Просим выслать предложение в четырех штуках на поставку партии торгового оборудования. 6. Подсудимый дал затрещину потерпевшему, после чего произошла драка в присутствии двух свидетелей. 7. Вам необходимо переслать запрос на оптовку и уточнить наличие данного товара на складе. 8. По причине технических неполадок компания была вынуждена отрубить электроэнергию в трех кварталах города. 9. Во время транспортировки объектов, предназначенных для экспозиции, два предмета были затеряны. 10. Зацепкой для конфликта послужили претензии к качеству товара, купленного Ивановой И.С. в магазине «Зимушка». 11. При описании результатов эксперимента нужна конкретика. 12. Они прокутили значительную сумму денежных средств на проведение рекламной кампании. 13. Участники международной конференции толковали
о проблеме, обозначенной руководством страны как наиболее актуальной для российской молодежи. 14. Оппонент был глух к просьбе диссертанта повторить вопрос. 15. В суде рассматривалось дело о растранжиривании крупной суммы бюджетных средств. 16. Придется администрации раскошелиться на строительство новой больницы. 17. За выполнение работы до указанного в договоре срока директор строительной фирмы запросил кругленькую сумму в долларах, что для администрации стало трагической неожиданностью. 18. Депутаты прихватили с собой фотокорреспондента, чтобы запечатлеть встречу с избирателями. 19. Руководству завода придется отстегнуть 10 миллионов на модернизацию цеха. 20. Предприятие по уши в долгах, поэтому грядет сокращение кадров. 
2.10. Прочитайте тексты, отрывки из текстов и определите, к каким функциональным стилям они относятся. Используя таблицу 1, опишите подробно черты отмеченных вами стилей, указывая примеры из текстов.

1. Функция стиля. 

2. Предполагаемая сфера употребления.

3. Анализ особенностей текста на фонетическом, лексическом, морфологическом
и синтаксическом уровнях.
4. Выявление степени стандартности языковых средств (использование речевых
клише).

5. Вывод о предполагаемом функциональном стиле.

Таблица 1 – Функциональные стили литературного языка

	Стиль
	Стилеобразующие факторы

	
	Особенности стиля
	Языковые особенности

	Научный
	Сфера употребления: научная деятельность.

Функция: сообщение. 

Основная форма речи: письменная.

Черты стиля: 

точность, обобщенность, абстрактность, логичность, доказательность, объективность изложения
	Научная терминология, книжная лексика, преобладание абстрактной лексики; терминологические сочетания, клише. Отсутствует разговорная, просторечная лексика и слова с эмоционально-экспрессивной окраской. 

Преобладание имени существительного, частотность отглагольных существительных.

Усложненность синтаксиса, преобладание безлич-
ных и неопределенно-личных конструкций, вводных, вставных и уточняющих конструкций

	Официально-деловой
	Сфера употребления: внутри- и межгосударственные, административно-правовые отношения. 

Функция: сообщение. 

Основная форма речи: письменная.
Черты стиля: 

сжатость, компактность изложения, стандартность расположения материала, слабая индивидуализация стиля
	Профессиональная и терминологическая лексика, заимствованные слова, сложносокращенные слова и аббревиатуры.

Сочетания терминологического характера, речевые клише.

Преобладание имени над местоимением, употребительность отглагольных существительных.

Усложненность синтаксиса, преобладание сложных предложений с обособленными членами, как правило, сложноподчиненных. Характерно употребление глагольных сочетаний с именем существительным

	Публицистический
	Сфера употребления: средства массовой информации и пропаганда. 

Функция: сообщение и воздействие.
Основная форма речи: письменная / устная.
Черты стиля:

общедоступность, лаконичность и популярность изложения при информативной насыщенности
	Общественно-политическая лексика, употребление слов в переносном значении, экспрессивно окрашенная лексика.

Публицистическая фразеология.

Частотность форм родительного падежа существительных, употребление причастных форм.

Распространенность экспрессивных синтаксических конструкций, частотность конструкций с обособлением, инверсия и парцелляция

	Разговорно-обиходный
	Сфера употребления: бытовые отношения.
Функция: общение, обмен мнениями.
Основная форма речи: устная.
Черты стиля:

неофициальность, непринужденность, неподготовленность общения, отсутствие предварительного отбора языковых средств, использование жестов, мимики; зависимость от ситуации, характеристик и взаимоотношений говорящих
	Разговорная и просторечная лексика, высокая частотность слов с эмоционально-экспрессивной окраской и суффиксами субъективной оценки. 

Разговорные фразеологические единицы и устойчивые словосочетания.
Грамматические формы с разговорной и просторечной окраской, преобладание глаголов над существительным.
Преобладание простых предложений, эллиптичность, активность вопросительных и восклицательных конструкций, неполных конструкций, использование обратного порядка слов, особых интонационных конструкций


ТЕКСТ 1
Неряшливость в одежде – это прежде всего неуважение к окружающим вас людям, да и неуважение к самому себе. Дело не в том, чтобы быть одетым щегольски. В щегольской одежде есть, может быть, преувеличенное представление о собственной элегантности,
и по большей части щеголь стоит на грани смешного. Надо быть одетым чисто и опрятно, в том стиле, который больше всего вам идет и в зависимости от возраста. Спортивная одежда не сделает старика спортсменом, если он не занимается спортом. «Профессорская» шляпа и черный строгий костюм невозможны на пляже или в лесу за сбором грибов.

А как расценивать отношение к языку, которым мы говорим? Язык в большей мере, чем одежда, свидетельствует о вкусе человека, о его отношении к окружающему миру,
к самому себе.

Есть разного рода неряшливости в языке человека.

Если человек родился и живет вдали от города и говорит на своем диалекте, в этом никакой неряшливости нет. Не знаю, как другим, но мне эти местные диалекты, если они строго выдержаны, нравятся. Нравится их напевность, нравятся местные слова, местные выражения. Диалекты часто бывают неиссякаемым источником обогащения русского литературного языка. Как-то в беседе со мной писатель Федор Александрович Абрамов сказал: «С русского Севера вывозили гранит для строительства Петербурга и вывозили сло-
во – слово в каменных блоках былин, причитаний, лирических песен… «Исправить» язык былин – перевести его на нормы русского литературного языка – это попросту испортить былины».

Иное дело, если человек долго живет в городе, знает нормы литературного языка,
а сохраняет формы и слова своей деревни. Это может быть оттого, что он считает их красивыми и гордится ими. Это меня не коробит. Пусть он и окает, и сохраняет свою привычную напевность. В этом я вижу гордость своей Родиной – своим селом. Это не плохо, и человека это не унижает. Это так же красиво, как забытая сейчас косоворотка, но только на человеке, который ее носил с детства, привык к ней. Если же он надел ее, чтобы покрасоваться в ней, показать, что он «истинно деревенский», то это и смешно и цинично: «Глядите, каков я: плевать я хотел на то, что живу в городе. Хочу быть непохожим на всех вас!»

Бравирование грубостью в языке, как и бравирование грубостью в манерах, неряшеством в одежде, – распространеннейшее явление, и оно в основном свидетельствует
о психологической незащищенности человека, о его слабости, а вовсе не о силе. Говорящий стремится грубой шуткой, резким выражением, иронией, циничностью подавить
в себе чувство страха, боязни, иногда просто опасения. Грубыми прозвищами учителей именно слабые волей ученики хотят показать, что они их не боятся. Это происходит полусознательно. Я уж не говорю о том, что это признак невоспитанности, неинтеллигентности, а иногда и жестокости. Но та же самая подоплека лежит в основе любых грубых, циничных, бесшабашно иронических выражений по отношению к тем явлениям повседневной жизни, которые чем-либо травмируют говорящего. Этим грубо говорящие люди как бы хотят показать, что они выше тех явлений, которых на самом деле они боятся. В основе любых жаргонных, циничных выражений и ругани лежит слабость. «Плюющиеся словами» люди потому и демонстрируют свое презрение к травмирующим их явлениям
в жизни, что они их беспокоят, мучат, волнуют, что они чувствуют себя слабыми, не защищенными против них.

По-настоящему сильный и здоровый, уравновешенный человек не будет без нужды говорить громко, не будет ругаться и употреблять жаргонных слов. Ведь он уверен, что его слово и так весомо.

Наш язык – это важнейшая часть нашего общего поведения в жизни. И по тому,
как человек говорит, мы сразу и легко можем судить о том, с кем мы имеем дело: мы
можем определить степень интеллигентности человека, степень его психологической уравновешенности, степень его возможной «закомплексованности» (есть такое печальное явление в психологии некоторых слабых людей, но объяснять его сейчас я не имею возможности – это большой и особый вопрос).

Учиться хорошей, спокойной, интеллигентной речи надо долго и внимательно – прислушиваясь, запоминая, замечая, читая и изучая. Но хоть и трудно – это надо, надо. Наша речь – важнейшая часть не только нашего поведения (как я уже сказал), но и нашей личности, наших души, ума, нашей способности не поддаваться влияниям среды, если она «затягивает».
(Д.С. Лихачев. Письма о добром и прекрасном.)
ТЕКСТ 2
Статья 1. Законодательство Российской Федерации о языках народов Российской Федерации (в ред. Федерального закона от 24.07.1998 № 126-ФЗ)

1. Законодательство Российской Федерации о языках народов Российской Федерации основывается на Конституции Российской Федерации, общепризнанных принципах
и нормах международного права и международных договорах Российской Федерации
и состоит из настоящего Закона, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также законов и иных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации (п. 1 в ред. Федерального закона от 24.07.1998 № 126-ФЗ).

2. Настоящий Закон охватывает сферы языкового общения, подлежащие правовому регулированию, и не устанавливает юридические нормы использования языков народов Российской Федерации в межличностных неофициальных взаимоотношениях, а также
в деятельности общественных и религиозных объединений и организаций (в ред. Федерального закона от 24.07.1998 № 126-ФЗ).

Статья 2. Государственные гарантии равноправия языков народов Российской Федерации (в ред. Федерального закона от 24.07.1998 № 126-ФЗ)

1. Равноправие языков народов Российской Федерации – совокупность прав народов и личности на сохранение и всестороннее развитие родного языка, свободу выбора и использования языка общения.

2. Российская Федерация гарантирует всем ее народам независимо от их численности равные права на сохранение и всестороннее развитие родного языка, свободу выбора
и использования языка общения.

3. Российская Федерация гарантирует каждому право на использование родного языка, свободный выбор языка общения, воспитания, обучения и творчества независимо от его происхождения, социального и имущественного положения, расовой и национальной принадлежности, пола, образования, отношения к религии и места проживания.

4. Равноправие языков народов Российской Федерации охраняется законом. Никто не вправе устанавливать ограничения или привилегии при использовании того или иного языка, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Нормы, устанавливаемые настоящим Законом, распространяются на граждан Российской Федерации, а также на иностранных граждан и лиц без гражданства, находящихся на территории Российской Федерации.
ТЕКСТ 3
Термин «русский язык» употребляется в четырех значениях. 1) Он обозначает совокупность всех живых языков восточнославянской ветви от выступления восточных славян на историческое поприще до образования наций: великорусской, украинской и белорусской. 2) Он применяется для обозначения того письменного языка, который, сложившись на основе общеславянского литературного языка (так называемого языка церковнославянского), выполнял литературные функции в Киевской и Московской Руси до образования русского (великорусского) общенационального языка. 3) Он обозначает совокупность всех наречий и говоров, которыми пользовался и пользуется в качестве родного языка русский народ. 4) Наконец, он обозначает общерусский национальный язык, язык прессы, школы, государственной практики. 

Эта многозначность термина не мешает пониманию сущности дела. Такое словоупотребление вполне оправдывается историей русского языка. 

Русский язык относится к восточной группе славянских языков. Язык восточных славян отличался от языков других ветвей славянства целым рядом особенностей: 

1) фонетических (таковы, например, полногласие: молоко, борода, берег и т. п.; звуки ч на месте более древних тj, ж – на месте dj: свеча, межа и т. д.); 

2) грамматических (например, в образовании отдельных падежей имен сущ.: iь – первоначально носовое – в формах род. пад. ед. ч. и вин. п. мн. ч. от слов женского мягкого склонения на я; iь – в вин. пад. мн. ч. имен сущ., муж. рода типа конь и др. под.; в образовании разных падежей ед. ч. местоименного или членного склонения имен прилагательных; в образовании основ разных глагольных форм, например имперфекта, в образовании формы причастия наст. вр. и т. п.); 

3) лексических (ср., например, употребление таких слов, как глаз, ковер, плуг, волога «жир», паволока, клюка «хитрость», окорок, пором, копытце «обувь», горшек, тяжа, хорошав «величав», щюпати и т. п.). 

Язык восточных славян еще в доисторическую пору представлял собою сложную
и пеструю группу племенных наречий, уже испытавший разнообразные смешения
и скрещения с языками разных народностей и заключавший в себе богатое наследие многовековой племенной жизни. Сношения и соприкосновения с балтийскими народностями, с германцами, с финскими племенами, с кельтами, с турецко-тюркскими племенами (гуннскими ордами, аварами, болгарами, хазарами) не могли не оставить глубоких следов в языке восточного славянства, подобно тому как славянские элементы обнаруживаются
в языках литовском, немецком, финских и тюркских. 

Занимая Восточно-Европейскую равнину, славяне вступали на территорию давних культур в их многовековой смене. Элементы древнегреческой культуры были занесены сюда издавна ионийцами, колонизаторами черноморского побережья. Установившиеся здесь культурно-исторические связи славян со скифами и сарматами также нашли отражение и отслоение в языке восточного славянства. 

Акад. А.И. Соболевским было указано множество палеонтологических отложений скифской культуры и языка в названиях мест, народностей, в именах, фамилиях и в областной лексике на пространстве СССР. Между тем в скифской культуре обнаружены исследователями, помимо греческих влияний, еще сильные влияния народов и языков Кавказа и Средней Азии. 

Таким образом, археологические данные, показания языка, ономастика, топонимика
и свидетельства о международных – особенно торговых – связях Южной России с древнейших времен дают основание построить историю этой страны на представлении о многовековом непрерывном преемстве ее сложной культурной жизни. Культура Киевской Руси вырастает на синтезе разнообразных традиций многовековой культуры, отчасти унаследованных от славянских родичей, отчасти выработанных в условиях самостоятельной жизни восточного славянства. Киевская Русь была первой значительной попыткой разрешить задачу связи черноморской и прибалтийской культур в относительно устойчивой политической организации; все предыдущие государства Южной Руси сметены ходом исторической жизни, а восточное славянство на более широкой базе основало вековую непрерывную работу над объединением Восточно-Европейской равнины и создало Европейскую Россию. 

(В.В. Виноградов из статьи «Основные этапы истории русского языка».)

ТЕКСТ 4

Вечером составляли телеграмму в Москву. Шурка писал, бабка диктовала.

– Дорогой сынок Паша, если уж ты хочешь, чтобы я приехала, то я, конечно, могу, хотя мне на старости лет...

– Привет! – сказал Шурка. – Кто же так телеграммы пишет?

– А как надо, по-твоему?

– Приедем. Точка. Или так: приедем после Нового года. Точка. Подпись: мама. Все. 

Бабка даже обиделась.

– В шестой класс ходишь, Шурка, а понятия никакого. Надо же умнеть помаленьку! 

Шурка тоже обиделся.

– Пожалуйста, – сказал он. – Мы так знаешь на сколько напишем? Рублей на двадцать по старым деньгам. 

Бабка сделала губы трубочкой, подумала.

– Ну, пиши так: сынок, я тут посоветовалась кое с кем... 

Шурка отложил ручку.
– Я не могу так. Кому это интересно, что ты тут посоветовалась кое с кем? Нас на почте на смех поднимут.

– Пиши, как тебе говорят! – приказала бабка. – Что я, для сына двадцать рублей пожалею?

Шурка взял ручку и, снисходительно сморщившись, склонился к бумаге.

– Дорогой сынок Паша, поговорила я тут с соседями – все советуют ехать. Конечно, мне на старости лет боязно маленько...

– На почте все равно переделают, – вставил Шурка.

– Пусть только попробуют!

– Ты и знать не будешь.

– Пиши дальше: мне, конечно, боязно маленько, но уж... ладно. Приедем после Нового года. Точка. С Шуркой. Он уж теперь большой стал. Ничего, послушный парень...

Шурка пропустил эти слова – насчет того, что он стал большой и послушный.

– Мне с ним не так боязно будет. Пока до свиданья, сынок. Я сама об вас шибко... Шурка написал: «жутко».

– ...соскучилась. Ребятишек твоих хоть посмотрю. Точка. Мама.

– Посчитаем, – злорадно сказал Шурка и стал тыкать пером в слова и считать шепотом: – Раз, два, три, четыре... 

Бабка стояла за его спиной, ждала.

– Пятьдесят восемь, пятьдесят девять, шестьдесят! Так? Множим шестьдесят на тридцать – одна тыща восемьсот? Так? Делим на сто – имеем восемнадцать... На двадцать
с чем-то рублей! – торжественно объявил Шурка.
Бабка забрала телеграмму и спрятала в карман.

– Сама на почту пойду. Ты тут насчитаешь, грамотей.

– Пожалуйста. То же самое будет. Может, на копейки какие-нибудь ошибся.

(В.М. Шукшин. Сельские жители.)
«Иван Семеныч! Здорово, старик! Вспомнил вот, решил написать! Как жив-здоров? Как работенка? Редко мы что-то пишем друг другу, ленимся, черти! У меня все нормально. Кручусь, верчусь... То я голову кому-то мою, то мне – так и идет. Скучать некогда.
В общем, не унываю. Куда думаешь двинуть летом? Напиши, может, скооперирумся! Была у меня мысль: поехать нам с тобой в деревню нашу, да ведь... как говорят: не привязанный, а визжишь. Жены-то бунт поднимут. А деревня частенько снится. Давай, слушай, махнем куда-нибудь вместе? Только не в Гагры, ну их к черту. На Волгу куда-нибудь? Ты прозондируй свою половину, я свою: соблазним их кострами, рыбалкой, еще чем-нибудь. Остановимся где-нибудь в деревушке на берегу, снимем хатку... А? Давай, старик? Ей-Богу, нескучно будет. Подумай. Настрой у меня боевой, дела двигаются, дети растут.
В общем, железно, как у меня главный говорит. Не хандри, дыши носом!

Пиши на завод – лучше.

Обнимаю. Твой Николай».
(В.М. Шукшин. Два письма.)
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СЕМИНАР 3. ОРФОЭПИЧЕСКИЕ НОРМЫ РУССКОГО ЯЗЫКА

ВОПРОСЫ
1. Что изучает орфоэпия?
2. Перечислите основные законы произношения согласных звуков.
3. Укажите основные законы произношения гласных звуков.

4. Каковы особенности произношения заимствованных слов?
5. Что изучает акцентология? Почему важно соблюдать акцентологические нормы?
6. Рассмотрите особенности ударения в русском языке. Какие функции выполняет ударение в русском языке?
7. Чем обусловлено появление различных вариантов в ударении и произношении?
8. Какие пометы используются в «Орфоэпическом словаре русского языка»? 

ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ

Акцентология – раздел языкознания, изучающий природу, особенности и функции ударения [2].

Акцентологический вариант – слова с двойным ударением, иногда равноправным, часто один может быть предпочтительным (творог – творог) [6].
Акцентологические нормы – правила постановки ударения [6].

Диспозитивная норма – это норма, предусматривающая возможность свободного выбора вариантов, два из которых признаются допустимыми в современном языке [6].

Императивная норма – норма, закрепляющая только один вариант употребления как единственно верный [6].

Неподвижное ударение – ударение, остающееся на одном и том же месте при образовании грамматических форм слова [2].
Орфоэпия – 1. Раздел языкознания, изучающий существующие в языке варианты произношения и выбирающий те из них, которые более соответствуют принятым традициям, тенденциям развития языка и последовательности в системе. 2. Произношение, соответствующее принятым в данном языке произносительным нормам; система произносительных норм данного языка [2].

Подвижное ударение (разноместное) – ударение, позиционно не закрепленное за той или другой частью слова, т. е. такое, которое может падать на любой слог слова, на разные его морфологические элементы [2].

ЗАДАНИЯ
3.1. Отметьте функции ударения в данных словах:

а) ударение определяет семантику слова;
б) ударение указывает на грамматическое значение слова;
в) ударение различает лексическое и грамматическое значение.
ХлОпок – хлопОк, профЕссора – профессорА, рУки – рукИ, гвОздики – гвоздИки, кУзова – кузовА, белОк – бЕлок, учИтеля – учителЯ, стрелОк – стрЕлок, зАмок – замОк, мУка – мукА, прОклятый – проклЯтый, дирЕктора – директорА, вилОк – вИлок, Орган – оргАн, характЕрный – харАктерный.
3.2. Посмотрите в «Орфоэпическом словаре русского языка» правильное произношение следующих слов с сочетанием –чн- . Укажите слова, в которых наблюдается появление вариантов, и чем оно обусловлено. 

Будничный, булочная, сердечный, Ильинична, пустячный, конечно, достаточно, Фоминична, беспечный, скучно, нарочно, яичница, прачечная, скворечник, порядочный, девичник, спичечный, горчичник.
3.3. Изучите по словарю данные заимствованные слова на предмет твердого или мягкого произнесения согласных перед е. Укажите варианты.
	академия

бактерицидный

бандероль

бартер

бассейн

бенефис

бижутерия
	бизнесмен

бутерброд
бухгалтерия

декада
декан

дефис

интервью
	кодекс

компьютер

кофе
кредо

крем

музей

пресса
	продюсер

сессия

сервис

термин 

тест

термос

юриспруденция


3.4. Проверьте по словарю необходимость вставить ё или е. Существуют ли варианты, какие пометы имеются в словаре.
Аф...ра, гладкош…рстный, двоеж…нец, многож…нство, ж…лоб, ж...лчь, ж…рдочка, заворож…нный, ист...кший (окончившийся, прошедший), ист...кший (потерявший много крови), исч…рканный, кле…нчатый, кр…стный ход, кр…стный отец, манн...вры, ос...тр., незаконнорожд…нный, оп...ка, ос...длость, быти…, плат...жеспособный, остри…, безнад...жный, житии..., зат...кший.
3.5. Определите, какие варианты произношения относятся к профессиональной сфере употребления.

Алкоголь – алкогОль, шпрИцы – шприцЫ, кОмпас – компАс, бОцманы – боцманА, кЕта – кетА, добЫча – дОбыча, руднИк – рУдник, шассИ – шАсси, Атомный – атОмный, эпилЕпсия – эпилепсИя, осУжденный – осуждЕнный, бухгалтерА – бухгАлтеры, асимметрИя – ассимЕтрия. 
3.6. Расставьте ударения в следующих существительных.

Узаконение, договор, бюрократия, квартал, феномен, каталог, аристократия, обеспечение, украинские, новорожденный, жалюзи, облегчить, красивее, маркетинг, некролог, генезис, эксперт, дремота, ломоть, мышление, свекла, газопровод, ходатайство, статуя, знамение, нефтепровод, созыв, вероисповедание, искра, досуг, диспансер, пиала, мизерный, мастерски, мальчиковый, костюмированный, исчерпать, блокировать, языковой.

3.7. Проверьте по словарю правильность постановки ударения в следующих глагольных формах.
1. Пролил – пролила – пролило – пролили.

2. Создал – создала – создало – создали.

3. Звонит – звонят – звонишь – позвонит.

4. Начал – начала – начало – начали.
5. Воспринять – воспринял – восприняла – восприняло.

6. Взяла – взяли – взяло.
7. Положить – положу – положишь.
8. Созвал – созвала – созвали.
9. Вкусить – вкусишь – вкушу.
10. Облегчить – облегчила – облегчило.
3.8. Используя словарь С.И. Ожегова, объясните варианты ударения и произношения. Составьте с данными словами словосочетания, определяющие их значение.
Застлать – застелить, бархатка – бархотка, выстрогать – выстругать, дискутировать – дискуссировать, призывный – призывной, характерный – характерный, чудной – чудный, переносный – переносной, переводной – переводный, подвижной – подвижный, разви-
той – развитый.
3.9. Найдите ошибки, связанные с нарушениями орфоэпических норм. Какие выводы о персонажах М. Зощенко вы можете сделать, анализируя специфику их произношения?
1) – А то как же, – воодушевилась гражданка. – Обязательно попадают... Давеча дамочка вкапалась... Молоденькая такая, хорошенькая из себя. Черненькая брунеточка... 
– С транвая их, воров-то, скидывать надоть! – сказал сердито человек с пилой (М. Зощенко. На живца.)
2) – Я, говорю, не бил стопку. Допустите, говорю, докушать бутерброть, граждане (М.Зощенко. Честный гражданин.)

3) – Так вот, этого... – сказал Косоносов, – авияция, товарищи крестьяне... Как вы есть народ, конечно, тёмный, то, этого, про политику скажу... Тут, скажем, Германия, а тут Керзон. Тут Россия, а тут... вообще... Так вот... авиация, товарищи крестьяне... Строят еропланы и летают после (М. Зощенко. Агитатор.)

4) – Да это же, говорят, граждане, квартира! За шестьдесят рублей цельная квартира. Да мы очень слободно сто дадим в случае ежели чего (М. Зощенко. Американская рек-лама.)

5) – Братцы, – говорю. Режиссёр, – говорю, – Иван Палыч. Да что ж это, – говорю. – По ходу, – говорю, – пьесы ктой-то бумажник у меня вынул (М. Зощенко. Актер.) 

6) – Василь Иваныч, да обожди немного. Посиди в колидоре на сундучке» (М. Зощенко. Муж.) 
7) – Чего вы к моей сестре так часто в гости заскакиваете? Только, может, ее конь-променьтируете (М. Зощенко. Преступление и наказание.).

8) – Входи, Маруська... Входи, не пужайся. Чичас мы тебе хомут купим, дурья твоя голова. Не понимаешь своего счастья... Лошадь тревожно фыркнула одной ноздрёй и вошла вместе с хозяином в помещение (М. Зощенко. Тяжелые времена.)
9) – Не задёрживай! – крикнул кто-то сзади. 

– Я не задёрживаю, – сказал Косоносов. – Я про авияцию... Развивается, товарищи крестьяне. Ничего не скажу против. Что есть, то есть. Не спорю... (М. Зощенко. Агитатор.)

10) – Вот скажите: ударься, Вася Чесноков, затылком об тую стенку – ударюсь (М Зощенко. Любовь.)
3.10. Прочитайте статью М. Пановой и А. Ивановой об особенностях устной речи служащих и ответьте на следующие вопросы:
1. С чем связана актуальность изучения устной речи?
2. Почему необходимо соблюдать орфоэпические нормы?

3. Какие жанры устной деловой речи выделяются исследователями?
4. Какую информацию можно узнать о человеке, анализируя его произношение? 
5. Когда были созданы первые орфоэпические словари?
6. Какие трудности в произношении звуков возникают у носителей русского языка?
7. Укажите роль интонации в устной речи? Какие недостатки в речи, связанные с интонацией, описывают авторы?
8. Что представляют собой кинесические средства общения?
КУЛЬТУРА УСТНОЙ ДЕЛОВОЙ РЕЧИ ГОССЛУЖАЩЕГО
Марина Панова, Анна Иванова 
На протяжении нескольких веков лингвистика изучала человека «молчащего» (пишущего) и лишь недавно она стала изучать человека «говорящего». А ведь устная речь является основной формой существования языка. По наблюдениям психологов, в повседневной речи человека звучащая речь значительно преобладает над письменной: в среднем в день мы тратим три четверти времени на говорение и восприятие звучащей речи. Особенно заметно преобладание звучащей речи над письменной в последние десятилетия, когда телефон серьезно потеснил личную переписку, радио и телевидение стали опасными конкурентами печатных СМИ, а удельный вес неподготовленных выступлений в деловом общении и общественной жизни существенно вырос.

Устная речь занимает значительное место в профессиональном общении на государственной службе. Для устного делового общения существенны следующие соотношения: публичность – непубличность, диалогичность – монологичность, непосредственность – опосредованность, спонтанность, неофициальность – подготовленность, официальность. Устное деловое общение может быть строго официальным (доклады, выступления на конференциях), менее официальным (выступления в дискуссиях на рабочих совещаниях), полуофициальным и неофициальным (повседневное служебное общение).

Среди жанров устной деловой речи можно выделить следующие: деловая беседа, служебный телефонный разговор, устный отчет о работе; интервью, например собеседование с новым сотрудником; дискуссионное выступление на совещании, доклад на конференции, публичная юбилейная речь и другие.

В устной деловой речи допускают ошибки разного рода: лексические, грамматические, стилистические. Невозможно в рамках одной статьи рассказать обо всех трудностях, встречающихся в практике устной деловой речи. Предметом данной статьи являются нормы произношения и ударения в современном русском литературном языке, а также звуковая организации речи и невербальные средства общения, то есть то, что составляет специфику именно устной речи.

Нормативное произношение и ударение

Слушая устную речь, мы не задумываемся над ее звучанием, а непосредственно
воспринимаем смысл произносимого. Каждое же отклонение от нормативного произношения отвлекает слушающего от содержания высказывания, вызывает недоумение,
а часто и раздражение, то есть нежелательный для говорящего психологический эффект.

Нормы и правила литературного произношения изучает орфоэпия (от греч. orthos – правильный и epos – речь). Предметом орфоэпии – одного из важнейших разделов языкознания – являются нормативное произношение звуков и постановка ударений в словах.

По произношению человека, а именно по тому, как он ставит ударения или произносит звуки, можно многое о нем узнать. Например, определить, где родился или в каком регионе живет говорящий, можно по некоторым фонетическим особенностям произнесения отдельных звуков. Существуют такие диалектные особенности, как «оканье», «яканье» и т. п.

Как правило, можно узнать, где работает человек: часто профессионалы произносят на свои манер некоторые термины или предметы профессионального обихода (дОбыча, компАс, шприцЫ, осУжденный и т. п.). Существуют возрастные особенности произношения: как правило, молодые люди говорят быстрее пожилых.

Гендер-лингвистические исследования показывают, что на фонетическом уровне
существуют заметные различия в речи двух полов: в частности, в больших городах,
расположенных на диалектных территориях, речь женщин ближе к нормативной, чем речь мужчин, а в сельской местности речь женщин более консервативна и лучше сохраняет диалектные черты. Однако главная информация, которую можно получить о говорящем по произношению, – это информация об уровне образования и его общем культурном уровне.

Чаще всего в русском литературном языке существует только один произносительный вариант, например: афЕра, начАть, квартАл.

Однако литературная произносительная норма может быть представлена и вариантами произношения: равноправными вариантами, в одинаковой степени отвечающими
норме, например: тоннель и туннель, бАржа и баржА, судЕй и сУдей (от сУдьи –
множ. число), основным и допустимым вариантами, например: манëвр и маневр (доп.), договОр и дОговор (доп.), творОг и твОрог (доп.).

Неправильным, нарушающим орфоэпические нормы современного литературного языка считается просторечное, диалектное, устаревшее, профессиональное произношение:

просторечное – свеклА вместо свËкла, твердое [сем] вместо семь;

диалектное – [усë] вместо всë, характерное для южнорусских говоров фрикативное [г] вместо «г» в словах год, город;
устаревшее – безнадежно вместо безнадëжно, ракУрс вместо рАкурс;
профессиональное – бухгалтерА вместо бухгАлтеры, дОбыча вместо добЫча.

Какое же произношение считается образцовым? Это произношение, соответствую-щее орфоэпическим нормам современного русского литературного языка. Ответы на
конкретные вопросы о правильном произношении отдельных слов и грамматических форм дают специальные словари русского языка.

Словари нормативного произношения

Нормы произношения, как и другие языковые нормы, с одной стороны, консерва-тивны и соответствуют орфоэпическим традициям наиболее образованной части общества, но, с другой стороны, произносительные нормы динамичны и изменяются в силу ря-
да внешних (социальных) факторов и внутренних тенденций развития языковой системы. Поэтому пользоваться следует только последними изданиями словарей нормативного произношения.

До Великой Отечественной войны дикторы московского радио записывали на кар-точках слова, вызывающие трудности в произношении. Лишь в 1951 году было составлено и выпущено 50-страничное пособие «В помощь диктору». Затем выходили новые
издания, словарь менялся, становился все более популярным. С 1960 г. книга выхо-
дила под редакцией известного лингвиста Д.Э. Розенталя и называлась «Словарь ударений для работников радио и телевидения». С 1993 г. это «Словарь ударений русского языка», он выходит под редакцией М. Штудинера (8-е издание, М.: Айрис-Пресс, 2000).

Идея создания нормативного словаря орфоэпического типа впервые была воплощена в опыте словаря-справочника «Русское литературное произношение и ударение» под
редакцией Р.И. Аванесова и С.И. Ожегова, вышедшего в 1959 г. В результате его коренной переработки был создан «Орфоэпический словарь русского языка» под редакцией Р.И. Аванесова (в данной статье мы ссылаемся на 9-е стереотипное издание, М.: Русский язык, 2001).

Вышеупомянутые словари являются наиболее авторитетными современными орфоэпическими словарями. В основе построения словарей лежат разные принципы. Если «Орфоэпический словарь...» предлагает нам все возможные варианты произношения, то «Словарь ударений...» – только один, даже если речь идет о равноправных вариантах. Это связано с тем, что его авторы исходили из принципа: «разнобой в эфире недопустим». Хотя и сейчас мы наблюдаем подобный разнобой в речи ведущих информационных программ на разных телевизионных каналах: одни произносят аббревиатуру ФРГ как «фэ-эр-гэ», другие – как «эф-эр-гэ». Кстати, информацию о произношении названий государств, фамилий известных общественных и политических деятелей, писателей, а также географических названий можно найти в «Словаре ударений...», в разделе «Имена собственные».

В качестве примера приведем рекомендуемые словарем варианты произношения некоторых имен собственных: БальмОнт, РЕмбрандт, ШойгУ, КАрнеги; СенЕж, Ямале-НЕнецкий автономный округ, БалашИха, Шри-ЛанкА и др. Аббревиатуру ФРГ словарь рекомендует произносить традиционно – как «фэ-эр-гэ».
Если возникают вопросы, касающиеся нормативного произношения, то можно посоветовать еще и последние издания «Словаря трудностей русского произношения» (авторы М. Каленчук и Р. Касаткина, М.: Русский язык) и «Словаря трудностей русского языка» Д. Розенталя и М. Теленковой (М.: Айрис-Пресс).

Все упомянутые словари снабжены системой пояснений и помет: «допустимо», «устаревающее», «поэтическое», «просторечное», «профессиональное». Среди запретительных помет – «неправильно», «не рекомендуется», они сопровождают примеры грубейшего нарушения произносительной нормы.

Во вступительных статьях, предваряющих подачу материала в каждом из словарей, описываются основные правила произношения звуков и постановки ударений в словах.

Нормы и стили произношения

Говоря о нормативном произношении, необходимо отметить, что важнейшие черты русского литературного произношения сложились еще в первой половине XVIII века на основе разговорного языка москвичей. Московские произносительные нормы как образцовые распространялись по регионам и усваивались их жителями, накладываясь на местные произносительные особенности. Московское произношение всегда отличалось от петербургского, вологодского, рязанского, нижегородского.

В культивировании нормативного произношения большую роль сыграли крупнейшие университеты, театры, а позднее – радио и телевидение. В 1928 г. замечательный лингвист Д.Н. Ушаков в статье «Русская орфоэпия и ее задачи» писал: «Для целей общегосударственного и литературного общения было выгодно, а для самолюбия было приятно усваивать язык стольного города, т. е. предпочесть московские слова, московские формы, московские обороты и т. п. своим местным. Приобщиться до конца к общерусской культуре значило и усвоить произношение звуков московское...». В этой статье Д.Н. Ушакова описаны и «главные правила» московского произношения.

Однако некоторые черты старомосковского произношения воспринимаются сейчас как устаревшие или устаревающие: только в речи актеров старой театральной школы
и коренных москвичей пожилого возраста можно услышать сейчас: «маленьк[ай]», «я собрала[с]» и т. д. В современных словарях произношение слов с сочетанием «чн», например, «достато[шн]о», дается с пометой «устар.», то есть расценивается как устаревающее.

Именно московское произношение звуков как нормативное описывается во всту-пительных статьях к каждому орфоэпическому словарю. И хотя полного единообразия литературного произношения нет, современные орфоэпические нормы представляют собой единую, постоянно развивающуюся систему, и соблюдение этих норм обязательно для каждого образованного человека.

В зависимости от темпа речи различаются полный и неполный стили произношения. Полный стиль предполагает речь в медленном темпе, отчетливое произношение звуков, тщательность артикуляции, например: «Здравствуйте, Александр Александрович!».

В ситуациях повседневного, межличностного служебного общения, уместен неполный стиль: его отличает речь в быстром темпе, менее отчетливое произношение звуков, например: «Здрасьте, Сан Саныч!».

Существует и другая классификация произносительных стилей, в соответствии с которой выделяются высокий (академический), нейтральный и разговорный стили. При выборе стиля произношения следует исходить из его уместности в конкретной ситуации общения.

Если в разговорной речи, в повседневном, не строго официальном служебном общении возможно произнесение слов «только», «сколько», «пятьдесят» и «когда» как [тока], [скока], [пиис'ат], [када], то в строго официальном, публичном общении это совершенно неуместно.

Некоторые трудности произношения звуков

Как мы уже отмечали, орфоэпия изучает нормы произношения звуков и нормы ударения (акцентологические нормы). В рамках журнальной статьи мы не можем рассказать обо всех трудностях произношения, но некоторые из них назовем.

Буква Е или Ë?

Отсутствие в книгах и периодике буквы «ё», которую, по одной версии, в 1797 г. предложил использовать русский историк Н.М. Карамзин, а по другой – поэт И.И. Дмитриев в 1795 г., приводит к неправильному произношению многих слов. Различаются значением крестный (ход) и крёстный (отец), оглашённый (указ) и оглашенный (человек). Следует запомнить слова, в которых надо произносить гласный [о], обозначаемый буквой «ё», и слова, в которых под ударением произносится звук [э], обозначаемый буквой «е».
В некоторых случаях существуют произносительные варианты.
Твердый или мягкий звук?

Рекомендуется запомнить также слова иноязычного происхождения, в которых согласные перед буквой «е» произносятся или твердо, или мягко. Например, вместо правильного, твердого произношения слова про[тэ]кция употребляется неправильное, мяг-
кое – протекция, и наоборот, вместо правильного, мягкого, например, кофе, употребляется твердое, псевдоинтеллигентное, манерное – ко[фэ]. Это нарушение произносительной нормы. Надо отметить, что для некоторых слов возможно как твердое, так и мягкое произношение.

«Лишний» звук или буква?

В русском языке существует ряд слов, произношение и написание которых вызывает затруднение у многих людей: в них либо вставляют «лишнюю» букву на письме и произносят «лишний» звук, либо не пишут букву и не произносят звук там, где это необходимо. Произношение и написание подобных слов определяется по словарю.

Некоторые трудности постановки ударения

Русское ударение – необычайно сложный феномен. Ударение в русском языке нефиксированное, то есть оно может выделять любой слог, в отличие от некоторых других языков (например, во французском языке оно всегда – на последнем слоге слова). Кроме того, ударение в русском языке подвижное: может перемещаться в разных грамматических формах одного и того же слова (начАть, нАчал, началА). Правила постановки ударения существуют, однако их немного, и в каждом из них есть исключения. В большинстве случаев можно говорить даже не о правилах, а об основных тенденциях постановки ударения:

– во многих глаголах в форме прошедшего времени единственного числа женского рода ударение стоит на окончании: принЯть – прИнял – принялА, занЯть – зАнял – занялА, но клАла, послАла и др.;

– в глаголах, оканчивающихся на -ировать в большинстве слов ударение падает на И: приватизИровать, делегИровать, но премировАть, бомбардировАть;
– во многих кратких страдательных причастиях прошедшего времени ударение стоит на основе, а в форме женского рода – на окончании: рОздан – разданА, нАчат – начатА. Исключение составляют причастия, оканчивающиеся в полной форме на –бранный, –дранный, –званный: избранный – Избрана, выдранный – вЫдрана, созванный – сОзвана;

– во многих действительных причастиях прошедшего времени ударение падает на слог, предшествующий суффиксу «вш», например: занЯвший, принЯвший, начАвший, прибЫвший.

В существительных иноязычного происхождения правильно поставить ударение можно, зная происхождение слова, например: нуворИш – слово заимствовано из французского языка (nouveauriche – букв. новый богач), мАркетинг, сАммит – из английского (market, summit), с ударением на первом слоге; часто, даже не зная происхождения иностранного слова, можно ориентироваться на фактор формальной аналогии, то есть ставить ударение в словах, обращая внимание на тождество конечных элементов. Например, в неодушевленных существительных элемент «лог» почти всегда ударный: диалОг, каталОг, некролОг, за исключением слова анАлог, а в одушевленных существительных этот элемент безударный: социОлог, филОлог, политОлог.

Акцентологические ошибки бывают разного рода. Некоторые из них повторяются постоянно, хотя группа слов, в которых они допускаются, невелика. Эти ошибки режут слух образованного человека и считаются грубыми. Специалисты по культуре речи борются
с ними десятилетиями. Список таких слов просто нужно выучить и запомнить. Это слова: блАга, срЕдства, понялА, принялА, начАть, принЯть, стАтуя, намЕрение, премировАние, хозЯева, сирОты и некоторые другие. Систематическая работа лингвистов по популяризации знаний о русском нормативном произношении в 30–50-е гг. привела к тому, что сейчас мы уже практически не слышим неправильного произношения слов доцЕнт, процЕнт, портфЕль с ударением на первом слоге.

Вместе с тем некоторые ошибки встречаются в словах, которые мы нечасто используем в речи, они, разумеется, не такие грубые, как вышеперечисленные, но свидетельствуют о том, что человек не часто обращается к словарям нормативного произношения. Это, например, следующие слова, которые должны произноситься как: молОх, асимметрИя, гУру, ветеринАрия, гЕнезис, донЕльзя, предвосхИтить, сабО и др.

Обратите внимание на слова, в которых часто делают акцентологические ошибки.
Замечательный педагог С.Л. Соловейчик писал: «Можно произнести тысячу красивых и страстных слов, но одно неправильное ударение погубит тебя во мнении народном... Неправильно произнести слово и не поправиться – это аморально, и недаром... всей страной смеются над неграмотными нашими деятелями... Если ты не умеешь и не хочешь исправить несколько слов в своей речи, если ты думаешь, что ты выше законов языка, что общие правила тебя не касаются, что твой пост защищает тебя от насмешек – то пеняй на себя» (Соловейчик, С.Л. Передо мной открылся мир ударений // Русский язык. № 39, 1998.).
Невербальные средства общения в профессиональной деятельности государственного служащего

Важную роль в служебном общении играют явления, участвующие в звуковой организации речи, а также кинесические средства: жесты, мимика и позы участников общения. Они могут дублировать лексические и синтаксические средства языка или противоречить им; сопровождать высказывание, дополнять его, подчеркивая отдельные слова; они могут даже употребляться вместо слов. Поэтому часто звук голоса, жест, взгляд человека могут сказать больше, чем произнесенная им фраза.

Рассмотрим средства звукового оформления речи и собственно невербальные средства общения, используемые в профессиональной деятельности государственного служа-щего.

Звуковая организация речи

Звуковые особенности речи составляют то явление, которое называют красотой, мелодичностью, музыкальностью того или иного языка. Еще в античных риториках было сформулировано требование эвфонии (благозвучия) речи. Аристотель утверждал: «написанное должно легко произноситься».

Благозвучие предполагает употребление такого сочетания звуков, которое удобно для произношения и приятно для слуха. Представления о благозвучии языка имеют национальную специфику. Для носителей русского языка в деловом общении следует, по возможности, избегать труднопроизносимых звуков, чередовать короткие и длинные слова.
В современном языке существует ряд труднопроизносимых слов и словосочетаний исконно русских по происхождению (взвизгнуть, безмозглость, мгновение и др.); кроме того,
в нашей речи много и иноязычных слов, на которых легко «споткнуться» (прецедентный, трансцендентальный и т. п.). Нелегко произнести и некоторые географические названия: Азербайджан, Стокгольм, Сыктывкар, Санкт-Петербург и т. д. Трудны для произнесения слова с так называемым зиянием (стечением нескольких гласных): какао и кофе, у профессора и у аспиранта.

Неблагозвучны и труднопроизносимы аббревиатуры, в которых преобладают согласные звуки (ВМПЯВ – «Врачи мира за предотвращение ядерной войны», ЦГАНХЦ – центральный государственный архив народного хозяйства, не нуждающаяся в расшифровке аббревиатура ГИБДД).

Поэтому перед предстоящим публичным выступлением рекомендуется внимательно проверить текст с точки зрения его благозвучия. Если в тексте встречаются труднопроизносимые слова, следует заменить их или, если это невозможно, во время выступления лучше сделать маленькую паузу перед трудным словом.

Несколько слов об интонации, ее компонентах, функциях в языке и возможностях использования в деловом общении.

Особая роль интонации в общении осознавалась людьми с давних пор. По свидетельству современников, древнегреческий философ Сократ высказывал свое мнение о человеке только после того, как слышал его голос. Мы не всегда задумываемся, с какой интонацией нужно произнести фразу и как благодаря интонации меняется смысл высказывания. Возьмем, например, слова «да» и «нет» в качестве ответных реплик в диалоге. «Да» может выражать согласие с собеседником, удивление, восторг, сомнение, отрицание... «Нет» – категорическое несогласие, размышление, сомнение... Бернард Шоу очень тонко заметил: «Есть пятьдесят способов сказать «да» и пятьсот способов сказать «нет» и только один способ это написать».

Термин «интонация» происходит от латинского глагола intonare (громко произносить), но современное понятие «интонация» не имеет ничего общего с этимологией этого слова. Интонация – это совокупность звуковых средств языка: различные соотношения тонального рисунка (мелодики), интенсивности (громкости), длительности (темпа) и фонации (тембра).

В высказывании интонация выполняет различные функции: коммуникативную (с ее помощью реализуются основные типы высказывания: вопрос, повествование, побуждение), выделительную, связанную, в частности, с логическим ударением, эмоциональную. Кроме перечисленных функций интонации, можно отметить ее большую роль в выражении модальности высказывания, выражающую отношение говорящего к содержанию высказывания, его значимости, степени его ожидаемости и желательности, и его подтекста (смысла, не равнозначного содержанию, выраженному лексическим рядом).

Остановимся на некоторых интонационных ошибках, которые встречаются в устной деловой речи.

В первую очередь это касается мелодики фразы. Дело в том, что в последнее время распространились модные интонации, имитирующие английские. Они типичны не только для молодежной среды, «падкой» на все западное, но встречаются и в речи некоторых
телекомментаторов и общественных деятелей. Например, использование восходящего тона на ударном слоге последнего слова в повествовательных высказываниях не свойственно интонации русского языка. Нейтральная с эмоциональной точки зрения информация при произнесении таким образом приобретает неуместную экспрессивность.

Для выражения эмоций стали активно использоваться американские и английские междометия: «вау, упс» и др. Такие вкрапления в русскую речь, произнесенные с английской интонацией, в деловом, особенно публичном общении выглядят крайне нелепо.

Существуют и другие недостатки речи, связанные с мелодикой. Часто речь говорящего слишком монотонна, а следовательно, невыразительна. Она «усыпляет» собеседника.

Поэтому нужно стремиться к мелодическому разнообразию речи. Важно также обратить внимание на то, что по законам этикета мы не имеем права перехватить инициативу
в разговоре, пока слышим интонацию незавершенности у собеседника. В противном случае мы отвлекаем, перебиваем его.

Интенсивность (от франц. intensif – усиленный, напряженный) – тоже очень важный компонент интонации. Что касается делового общения, то для него, например, совершенно неуместна громкая речь: в общественных местах громко разговаривать не принято. Громкая речь обычно эмоциональна, но воспитанные люди не дают волю своим эмоциям в деловой обстановке.

Слишком тихий голос также нежелателен в деловом общении. Окружающие будут считать обладателя тихого голоса робким, неуверенным человеком или постоянно станут переспрашивать его. Если человек не хочет, чтобы его слова были услышаны посторонними людьми, ему следует общаться наедине с интересующим его собеседником, но не шептаться с ним на глазах у остальных коллег.

Темп (от итал. tempo из лат. tempus – время), или скорость речи, соответствует темпераменту и так называемому темпу жизни человека. Исследователи считают, что темп речи с трудом поддается корректировке, в лучшем случае это удается сделать на короткое время. Слишком быстрый темп речи свидетельствует о том, что человек очень взволнован. От слушателей требуется большое напряжение, чтобы следить за содержанием речи, они быстро утомляются. Слишком медленный темп речи говорит о том, что говорящий или
с трудом подбирает слова, или не хочет говорить о чем-либо.

Пауза (от лат. pausa из греч. pausis – прекращение) – это временная остановка звучания, краткий перерыв. Неформальному деловому общению свойственны как короткие, так и длительные паузы. Чем торжественнее речь, чем официальней, тем больше в ней длительных пауз, например: заключительная речь на суде, официальное заявление, заключительное слово на научной конференции и т. д.

Тембр голоса (от франц. timbre – окраска, характер звука) – своеобразный «звуковой жест», часто рассматривается как внеязыковое (паралингвистическое) средство. Он очень индивидуален и зависит оттого, какие обертоны сопутствуют основному тону говорящего. Успех многих известных людей в известной мере приписывают тембру их голоса.

Средства массовой информации много писали о том, что когда Маргарет Тэтчер начинала политическую карьеру, она брала уроки техники речи и упорно работала над собой, в частности, из-за того, что ее высокий голос звучал неубедительно, неавторитетно
и не подходил главе правительства, не вязался с политическим образом М. Тэтчер.

Считается, что высокий пронзительный тон голоса, если он преобладает у говорящего, раздражает, слишком низкий – утомляет. Но, вообще, низкий голос часто встречается
у людей спокойных, самостоятельных, самодостаточных, уверенных в себе. Вряд ли будут воспринимать всерьез как делового партнера обладателя «писклявого» детского голоса.

Итак, звуковая организация речи государственного служащего стоит того, чтобы над ней серьезно работали.

В служебном общении необходимо следить за темпом и громкостью речи, пользоваться полным стилем произношения (не «глотать», то есть отчетливо произносить слова), соблюдать правила благозвучия речи; контролировать свой голос, который должен звучать по-деловому, уверенно, но в то же время дружелюбно.

Следует помнить о том, что интонационные характеристики речи говорящего различны в публичном выступлении перед большой аудиторией и в малой группе, в строго официальном и полуофициальном общении.

Неряшливые, просторечные интонации свидетельствуют о невнимании к своей речи. А злоупотребление парафонизмами (м-м-м..., э-э-э... говорит о невысокой речевой культуре говорящего и оказывает отрицательное воздействие на аудиторию).
Приятный, мелодичный голос, правильное, уместное интонирование подчеркивают профессионализм, а неприятный голос, местечковый говорок, просторечные интонации могут перечеркнуть многие достоинства человека, потому что у окружающих возникнет подозрение, что собеседник – не очень культурный человек, не работающий над собой. Голос – неотъемлемая составляющая харизмы государственного деятеля, важный инструмент его профессиональной деятельности.

Кинесические средства общения

Еще одним существенным невербальным инструментом в межличностном контакте, усиливающим воздействие речи, является кинесика как совокупность жестово-мимических возможностей человека. Поза, жест, выражение лица, улыбка, взгляд – вот что нередко составляет основу первого впечатления о человеке, изменить которое бывает очень трудно. Большое количество книг написано о кинесике, многие университеты мира преподают эту дисциплину, крупнейшие политики и бизнесмены обучаются языку жестов и мимики.

Для государственного служащего понимание невербального языка и умение им адекватно пользоваться – необходимое условие культуры делового поведения. Каждый жест
в ситуации делового общения несет собеседнику определенную информацию, которую необходимо правильно расшифровать.

Например, рукопожатие как обязательный жестовый атрибут деловых и дружеских отношений – это традиционная и древнейшая форма приветствия, а также символ заключения соглашения, знак доверия и уважения. Не случайно немецкий философ И. Кант назвал руку «видимой частью мозга». Интенсивность и длительность рукопожатия свидетельствуют о многом: короткое или вялое рукопожатие признак безразличия, слишком долгое способно вызвать раздражение, превосходство выражает рука, оказавшаяся сверху, неформальные отношения подчеркивает рукопожатие двумя руками и только чуть-чуть удлиненное рукопожатие наряду с другими невербальными средствами (улыбкой, взглядом) демонстрирует дружелюбие и готовность к сотрудничеству.

Большое количество содержащихся в языке устойчивых словосочетаний, описывающих тот или иной жест, показывает значимость жеста для человеческого общения. В русском языке существует немало фразеологизмов, выражающих не только конкретное действие, но и внутреннее состояние человека: уверенность, недовольство, удивление, равнодушие, смущение, растерянность, обиду и многие другие чувства: бить себя в грудь, стукнуть кулаком по столу, хлопнуть себя по лбу, повернуться спиной, пожать плечами, развести руками, указать на дверь, опустить руки, махнуть рукой, положа руку на сердце, приложить руку, протянуть руку, погрозить пальцами др.

Выступая с трибуны, государственный служащий должен обращать внимание не только на звуковую и содержательную сторону своего сообщения, но и на те жесты-иллюстраторы, которые он использует для пояснения сказанного. С помощью таких
жестов усиливаются определенные моменты сообщения. По мнению видных теоретиков ораторского искусства, выразительные жесты должны соответствовать смыслу и значению фразы или отдельного слова. Только так жесты способны «оживить речь», усилить ее эмоциональное звучание. Однако не все жесты выступающих производят благоприятное воздействие на аудиторию.

Слишком частые, механические, суетливые или резкие движения отвлекают от основного содержания, вызывают у слушателей раздражение и неприязнь к выступающему. Надо постараться отказаться от вредных привычек, проявляющихся в неоправданных жестах: крутить в руках очки или пуговицу на пиджаке, трогать себя за ухо или нос, слишком быстро ходить во время выступления или неумеренно размахивать руками. Во время деловой беседы, как и во время выступления, не стоит злоупотреблять жестами, так как они отвлекают внимание слушающего, мешают восприятию звучащей речи. Интенсивность жестикуляции может свидетельствовать о неуверенности служащего в себе
и своих знаниях, о его нервозности и эмоциональной неустойчивости.

Итак, удельный вес устной речи в служебном общении значителен, а следователь-
но, ее роль чрезвычайно велика. Поэтому грамотное речевое поведение современного
управленца (прежде всего устная речь), дополненное корректным невербальным поведением, – это его визитная карточка. Конечно, о профессионализме мы судим не по словам, а по делам, но тем не менее...
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СЕМИНАР 4. ЛЕКСИЧЕСКИЕ НОРМЫ СОВРЕМЕННОГО ЛИТЕРАТУРНОГО ЯЗЫКА
ВОПРОСЫ
1. Что представляют собой слова-паронимы? Приведите примеры ошибок, связанных с неразличением паронимов.
2. К какому типу лексических ошибок относится тавтология и плеоназм?
3. Что такое синонимы? Какие ошибки вызываются неточным выбором синонимов?

4. От чего зависит лексическая сочетаемость?
5. Чем отличаются словосочетания свободные от несвободных?
6. Какие ошибки связаны с неуместным употреблением заимствованных слов?
ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ

Заимствованное слово – слово, появившееся в данном языке в результате заимствования, например, кенгуру, пенсне, компьютер и т. д. [2]. 
Лексические нормы – 1) правильность выбора слова из ряда единиц, близких ему по значению; 2) употребление слова в том значении, которое оно имеет в языке; 3) уместность его использования [5]. 
Лексическая сочетаемость – правильное соединение слов в словосочетания [5]. 

Несвободное сочетание (фразеологическое сочетание) – разновидность фразеоло-гической единицы, которая, будучи построена по продуктивной модели, не обладает в
отличие от единства полной семантической слитностью; она отличается от свободного сочетания лишь тем, что ее опорное слово употребляется в несвободном, фразеологически связанномм значении, т. е. в таком значении, которое реализуется только в сочетании
с данным набором лексических единиц, например затронуть чувство чести, затронуть чьи-либо интересы [2].
Паронимы – слова, которые вследствие сходства в звучании и частичного совпадения морфемного состава могут либо ошибочно, либо каламбурно использоваться в речи, например представился, преставился [2].
Плеоназм – 1) избыточность выражения как постоянное свойство языковой единицы;

2) фигура речи, состоящая в накоплении синонимических выражений, например надо докончить, завершить, выполнить начатую работу [2].
Речевая избыточность – повторная (многократная) передача одной и той же информации [2].
Свободное словосочетание – фразеологически не связанное словосочетание,
не клишированное, создаваемое в речи в соответствии с определенным типом сочетания слов [2]. 
Синонимы – слова, принадлежащие одной и той же части речи, настолько близкие по значению, что их правильное употребление в речи требует точного знания различающих их семантических оттенков стилистических свойств, например храбрый, смелый, мужественный, стойкий и т. д. [2].
Словосочетание – соединение двух или более знаменательных слов (вместе с относящимися к ним служебными словами или без них), служащее для выражения единого, но расчлененного понятия или представления [2]. 
Сочетаемость (лексическая) – способность элементов (слов) соединяться друг
с другом в речи [2].

Тавтология – это повторение однокоренных слов, например: рассказать рассказ, направляться в направлении, проливной ливень [2].
ЗАДАНИЯ
4.1. Узнайте по словарю значение слов-паронимов и составьте с ними словосочетания.

Боязно – боязливо, описка – отписка, веский – весомый, логический – логичный, удачный – удачливый, методичный – методический, бережный – бережливый, хозяйский – хозяйственный, всякий – всяческий, гармонический – гармоничный, главный – заглавный, дружеский – дружественный, деловой – деловитый, технический – техничный, представление – предоставление, тактический – тактичный.

4.2. Из указанных в скобках паронимов выберите слово, подходящее по смыслу. При необходимости обращайтесь к толковому словарю.

1. Ему пришлось отправиться в (длинную, длительную) командировку. 2. Спортсмен почувствовал (нестерпимую, нетерпимую) боль. 3. Тебе нужно получить (командированные, командировочные) до обеда. 4. В этом отчетном году увеличились (оборотливые, оборотные) средства. 5. Он – человек (понятный, понятливый), сам разберется в деле.
6. Я (закончил, окончил) школу и поступил в технологический институт. 7. Я (одену, надену) самое красивое платье. 8. (Подскажите, скажите), как пройти к метро? 9. Я (схожу, выхожу) на следующей остановке. 10. Андрея наказали за (поступок, проступок). 11. Мама приготовила (сытый, сытный) обед. 12. (Адресант, адресат) пришел на почту за посылкой. 13. Нужно ставить (реалистичные, реалистические) цели. 14. Предприятие (освоило, усвоило) выпуск новой продукции. 15. Данный (комический, комичный) персонаж вызвал восторг публики.

4.3. Исправьте ошибки, связанные с неверным употреблением паронимов.

1. Такая планировка сроков выполнения работ оказалась преждевременной. 2. Регистрация командировочных производится в вестибюле. 3. В этом номере можно поместить троих отдыхающих. 4. Были приняты эффектные меры, направленные на предотвращение террористических актов. 5. Докладчику представили слово на пленарном заседании.
6. Студенты нашей группы посещают драматичный кружок. 7. Эта постановка получила большую признательность в нашей стране. 8. Он удивительно посмотрел. 9. Армия нанесла сокрушенный удар по двум фронтам. 10. Чтобы решить эту задачу необходимо срочно предпринять меры. 11. Мне понравилось планирование кухни в новой квартире. 12. Субъектное мнение данного ученого не поддерживается многими исследователями. 13. Мне не представили информацию о происшествии. 14. Мы наблюдаем развитие туристской индустрии на Алтае. 15. Пассажиру придется оплатить за проезд. 
4.4. Как называется данный вид лексических ошибок, допущенных при употреблении словосочетаний? Объясните, почему нельзя использовать в речи следующие словосочетания.

Странный парадокс, имеется свободная вакансия, первый дебют, базисные основы, старый ветеран, своя автобиография, биография жизни, бесплатный подарок, исключительная прерогатива, в конечном итоге, убить насмерть, вернуться обратно, одновременное сосуществование, последний остаток. 
4.5. Исправьте следующие предложения. Определите тип лексических ошибок.
1. Поэт был свободным и независимым от мнения общества. 2. Следователь опросил свидетелей и очевидцев нападения. 3. У машины полностью отсутствовала коробка передач. 4. Мы заранее забронировали номер в гостинице. 5. Чтобы стать индивидуальной личностью нужно долго работать над собой. 6. Прочитав эту статью, студенты не поняли ее главную суть. 7. Участникам конференции подарили памятные сувениры. 8. В объявлении указано время и сроки подачи заявления. 9. В пятницу состоялась первая премьера нового спектакля нашего драматического театра. 10. В конечном итоге было принято решение о необходимости повышения качества продукции. 11. Мы вынуждены импортировать зерно из-за рубежа. 12. Актер во время исполнения роли активно жестикулировал руками. 13. Воспоминания о былом нахлынули, когда я увидел этот старый дворик.
14. Я сам лично, своими собственными руками починил станок. 15. Нас пригласил в кино коллега по работе. 16. Он сказал мне чистую правду. 17. Свидетелю показали фотографии уголовных преступников. 18. Наш центр оказывает услуги по трудоустройству на работу. 19. В отходах предприятия, сброшенных в озеро, был обнаружен токсичный яд. 20. Повтори снова предыдущее предложение.
4.6. Какие ошибки встречаются в следующих предложениях? Подберите замены некоторым однокоренным словам. 
1. Ребята заметили, как мимо их дома проходил подозрительный прохожий. 2. На голосовании было собрано достаточное количество голосов за мэра города. 3. Мне выдали временное удостоверение на время до 1 месяца. 4. Подписчикам предложили продлить подписку на этот журнал. 5. Здание огорожено высокой кованой оградой. 6. Наряду с этими признаками имеется и ряд других. 7. Фактически исследователю не удалось собрать нужное количество фактов, чтобы доказать свою гипотезу. 8. Следователем было проведено дополнительное расследование причастности свидетеля Смирного Г.И. к умышленному поджогу, следовательно, дело требует доработки. 9. Строители покинули стройку по причине аварийной ситуации. 10. Таким образом, автор данного произведения изобразил многие черты современного поколения в образе главного героя. 11. Городская дума на очередном заседании решала основные вопросы коммунальных служб нашего города. 12. У беседующего с журналистом собеседника сложилось положительное о нем мнение. 13. Мы объединились воедино, чтобы решить эту сложную ситуацию. 14. В этом городе живут дружелюбные жители. 15. Свидетель подтвердил утверждение обвиняемого. 
4.7. Используя толковый словарь, найдите и исправьте ошибки, связанные с нарушением лексической сочетаемости слов в предложениях. 

1. Большинство времени он проводил за учебниками. 2. Правительство обеспокоено увеличением уровня детской преступности. 3. Все верили в неминуемую победу нашей армии. 4. Он предложил одолжить у кого-нибудь немного денег. 5. Совет директоров принял решение удешевить себестоимость серии безалкогольных напитков. 6. За последние годы значительно выросла рождаемость населения в нашей стране. 7. Сильные дожди принесли сельскому хозяйству непоправимый вред. 8. Хочу поднять тост за именинницу. 9. С него взыскали материальный ущерб в пользу потерпевшего. 10. Своим сюрпризом он причинил сестре радость. 11. Благодаря последней роли актер заслужил известность. 12. Наша команда по футболу одержала поражение. 13. Посетив ваши лекции, я смог значительно повысить кругозор. 14. Полученные результаты в ходе эксперимента не играли значения для науки. 15. Была прочитана беседа с трудными подростками. 16. Руководители подразделений обратили серьезное внимание на достигнутые недостатки. 17. Ученый
в своей монографии уделил много места проведенным экспериментам. 18. Родители должны во всем показывать образец своим детям. 19. Их связала сильная дружба.
20. У нее были шелковистые длинные коричневые волосы.
4.8. Исправьте ошибки, связанные с неправильным употреблением синонимов.
1. Люди, обитающие в мегаполисах, в больше степени подвержены стрессам. 2. Мы приняли участие в спортивных игрищах и заняли первое место. 3. Нашей компанией
построен автомобиль, способный легко передвигаться по бездорожью. 4. После аварии он ушел в депрессию. 5. Вдруг в лесу раздался шум поломанных сучьев. 6. Измерьте высоту ребенка. 7. Дизайнер представил новый образец вечернего платья. 8. В воспитании ребенка важно использовать различные примочки. 9. Мы существуем на одной земле и должны стремиться познать культуру наших народов. 10. Глазник принимает во вторник и четверг. 11. Грабители умыкнули три картины французского художника-импрессиониста.
12. Группа туристов долго шаталась по горным тропам, прежде чем их заметил отряд МЧС. 13. В грядущем учебном году предстоит реализовать новую учебную программу. 14. При монтаже оборудования произошла накладка. 15. Высылаем ответ на Ваше требование от 17.05.2010.
4.9. Исправьте ошибки в употреблении фразеологических единиц. 
1. Перестаньте перебирать из пустого в порожнее, выражайтесь яснее. 2. Это дешевле, чем пареная репа. 3. В газете было черным на белом написано, что цены на продукты
первой необходимости повышать не будут. 4. Они понимали друг друга с полувзгляда.
5. Я тебе по гроб жизни обязан. 6. Накрылась медным тазиком наша премия, не успеваем сдать в срок объект. 7. Разодетые в пух и прах гости с нетерпением ждали жениха и невесту. 8. Держите себя в руке! Накопите терпение! 9. Фирма рассыпалась как мыльный пузырь после кризиса. 10. Я пытаюсь делать все возможное, но коллеги все время вставляют пики в колеса. 11. Обогрел змею на груди, так не жалуйся. 12. У компании куры денег не едят, поэтому руководство тратит много денег на благотворительность. 13. Все вернется на круги свои. 14. В борьбе за выживаемость на острове приняли участие двадцать два человека. 15. От страха он потерял дар слова.
4.10. Отметьте случаи неуместного употребления заимствованных слов.
1. Психологи обсудили проблемы российских тинэйджеров. 2. Давайте поедем в
ТЦ «СИТИ», там сейчас сейлы до 50 %. 3. Представители российского бизнеса не поддерживают ряд законопроектов. 4. С таким промоушеном он легко поднимется по карьерной лестнице. 5. На перфомансе присутствовали известные люди города. 6. Хочу выразить тебе свой респект за успешную презентацию. 7. Этот бренд считается перспективным на европейском и американском маркетах. 8. На лейбле должна быть указана страна-производитель. 9. Да, конечно, мы принимаем кэш. 10. В шоу приняли участие лучшие каскадеры, снимающиеся в фильмах стиля экшен. 11. Работая мерчандайзером в сети мини-маркетов я получил хороший икспириенс. 12. Она познакомила бойфренда с родителями. 13. Мы изготавливаем квалитетную женскую обувь. 14. У него имидж делового человека. 15. Мониторингом загрязнения озера занимается наша лаборатория. 
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СЕМИНАР 5. ГРАММАТИЧЕСКИЕ НОРМЫ 

ЧАСТЬ 1. МОРФОЛОГИЧЕСКИЕ НОРМЫ РУССКОГО ЯЗЫКА
ВОПРОСЫ
1. Какие затруднения возникают при определении родовой принадлежности слов?
2. Расскажите об особенностях склонения русский и иноязычных фамилий.

3. Чем определяются различия падежных окончаний существительных в родительном падеже множественного числа?

4. Укажите смысловые различия между полными и краткими прилагательными. Какие ошибки встречаются в речи при употреблении сравнительной и превосходной степеней прилагательных?

5. Расскажите о речевых недочётах, вызванных неправильным употреблением местоимений.

6. В каких случаях могут использоваться собирательные числительные?

7. Рассмотрите ошибки, встречающиеся при образовании форм глагола.

ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ

Беспредложное управление – управление, осуществляемое данной лексемой без
посредства предлога в качестве связующего служебного слова, например любоваться видом [1].
Грамматические нормы – совокупность грамматических правил, выводимых из языковой практики, имеющая целью направлять и упорядочивать речевую деятельность говорящих на данном языке [1]. 
Морфология – раздел языкознания, изучающий разнообразные аспекты строения слова с точки зрения зависимости его значения от составляющих его морфем [1].

Предложное управление – управление, рассматриваемое с точки зрения выбора предлога, обусловливающего ту или иную форму падежа зависимого слова [1].
Приложение несогласуемое – приложение, которое не согласуется с определяемым словом при словоизменении, например на пароходе «Революция» [1].
Согласование – вид синтаксической связи, выражающейся в формальном подчинении, к которому они относятся, т. е. объединение подчиняющегося и подчиняемого членов общими для них морфологическими грамматическими категориями (рода, числа,
лица – в случае согласования глагола с существительными, рода, числа, падежа – в случае согласовании прилагательного или причастия с существительным) [1].
Управление – выбор падежной формы подчиненного слова, определяемый не данной грамматической формой подчиняющего слова, а его свойствами как лексемы [1].
ЗАДАНИЯ
5.1.1. Уточните по словарю родовую принадлежность следующих слов. Составьте словосочетания с данными словами. 

Бандероль, бакенбард, мозоль, туфля, прорубь, ботфорт, вольер, жираф, тюль, клавиша, ставня, лебедь, унт, клипс, толь, пони, кофе, вуаль, такси, шампунь, оладушек, кафель, рояль, фасоль, гантель, жюри.
5.1.2. Исправьте ошибки, связанные с неверным употреблением форм рода. 
1. Этот туфель жмет ногу. 2. Дайте, пожалуйста, босоножек 36 размера. 3. Мой брат потерял футбольный бутс. 4. Через плотную занавесу не было видно актеров. 5. Осьминог вытянул свой щупалец и пытался ухватиться за добычу. 6. Кружевная тюль украсила актовый зал. 7. Данная фирма выпустила новую шампунь для окрашенных волос. 8. На черной рояли лежали прекрасные розы. 9. Белая лебедь плыла по озеру. 10. Мы испекли
пирог с яблочной повидлой. 11. Дети были в восторге от розовой фламинго. 12. Был подан салат с вкусным кольраби. 13. Вчера разболелся мозоль. 14. Врачи запретили мне есть вкусный салями. 15. На крышу положили два слоя черной толи. 
5.1.3. Какие родовые формы имеют сниженную стилистическую окраску?
	Агроном – агрономша

Акушерка – акушер

Аспирант – аспирантка

Банщица – банщик

Баскетболистка – баскетболист

Бригадир – бригадирша

Врачиха – врач

Гонщица – гонщик
Директриса – директор

Доярка – дояр

Конькобежка – конькобежец
	Лаборант – лаборантка

Массажистка – массажист

Пловчиха – пловец

Профессорша – профессор

Редактор – редакторша

Санитарка – санитар

Секретарша – секретарь

Сотрудник – сотрудница

Ткачиха – ткач

Фельдшерица – фельдшер

Юбиляр – юбилярша


5.1.4. Раскройте скобки, употребив русские и иноязычные фамилии в необходимой форме. 

1. Песни (Булат Окуджава) любит вся страна. 2. Это письмо адресовано (Сергей Жук). 3. Вам необходимо взять интервью у Никиты Петровича (Долгих). 4. Журналисты организовали встречу с Джорджем (Буш) – с Барбарой (Буш). 5. Возьмите данные у (Марины Ляпко). 6. Живопись (Николай Рерих) произвела на меня неизгладимое впечатление.
7. В нашем кинотеатре показали фильмы (А. Куросава). 8. В командировке я познакомился с (Эдвард Смит). 9. Позвоните (Ирина Шевченко). 10. Попросите помощи у (Иван Сергеевич Шевчук).
5.1.5. Образуйте формы именительного и родительного падежей множественного числа существительных.
Барин, боярин, гражданин, партизан, солдат, вольт, офицер, осетин, армянин, татарин, апельсин, помидор, баклажан, туфля, грамм, платье, сапог, чулок, носок, простыня.
5.1.6. Раскройте скобки, выберите подходящий вариант окончания. 
1. В прошлом месяце комиссия проверила военные (госпиталя / госпитали). 2. (Инженеры / инженера) завода обнаружили ряд ошибок в расчетах. 3. Все (шофёры / шофера) нашего автопарка должны пройти медкомиссию до конца месяца. 4. Новые (трактора / тракторы) соответствуют всем требованиям. 5. Мы заказали (свитеры / свитера; джемперы / джемпера) из новой коллекции. 6. (Крема / кремы) с содержанием меда могут вызвать аллергическую реакцию. 7. На конференции присутствовали (докторы / доктора) наук, (профессоры / профессора). 8. (Корпусы / корпуса) зданий нуждаются в ремонте. 9. (Директора / директоры) предприятий обсудили основные проблемы производства. 10. Студентам необходимо предъявлять (пропуски / пропуска). 
5.1.7. Исправьте ошибки в употреблении полных и кратких прилагательных. 
1. Он был больной ангиной. 2. Этот метод лечения более лучше. 3. У него появились самые худшие привычки. 4. Она способная к точным наукам. 5. Мы прибыли в самый крупнейший порт в Европе. 6. Планировка в этом доме хужее, чем в предыдущем. 7. Отец даже в трудные времена был полный жизни. 8. Каждая новая серия фильма становится всё более интереснее. 9. Дом был каменный и прочен. 10. Он был одетый по погоде. 
5.1.8. Укажите ошибки, связанные с неверным употреблением местоимений. Объясните, в чем заключаются ошибки и как их нужно исправить. 

1. Мимо его проходили люди, но он не обращал на их внимание. 2. На этой улице появились новые дома. Вокруг их был разбит парк, построены детские площадки. 3. Волосы у ней каштановые. 4. Возьмите ихние расчеты и проверьте. 5. Больной попросил сестру налить себе воды. 6. Врач Иванова М.А. прошла курсы повышения квалификации, от ней все ожидали получить веский аргумент в пользу нового препарата. 7. Благодаря нему были получены интересные результаты. 8. Руководитель попросил менеджера записать себе телефон поставщика. 9. У меня есть брат. Я на три года старше него. 10. Дети собрались на праздник, для их было организовано театральное представление.
5.1.9. Найдите случаи неправильного выбора формы числительного. 
1. Он вернулся в родное село в тысяче девятьсот сорок пятом году. 2. В обеих государствах систематически нарушаются права человека. 3. Двое работниц отвечают за контроль качества продукции. 4. Четверо женщин были приняты на работу в нашу фирму
в прошлом году. 5. Нас было три. 6. Новые микрорайоны построили в кратчайшие сроки на обеих берегах реки. 7. Трое медведиц отправились к озеру. 8. Трое дней и ночей мы готовились к экзамену. 9. О сорок двух рублях он и не вспомнил. 10. Эту роль в свое время играли трое актрис театра. 
5.1.10. Выберите форму глагола, соответствующую литературной норме.

1. Исполняя роль барина, актер активно (махает, машет) руками, чтобы создать образ нервного, вспыльчивого человека. 2. Чтобы вылечиться от ангины сестра каждый день (полощет – полоскает) горло специальным настоем. 3. Ребенок (хнычет, хныкает) от усталости. 4. От этого лекарства (щиплет, щипает) глаза. 5. Котенок (мурлычет, мурлыкает), когда его глажу. 6. Меня (мучит, мучает) один и тот же вопрос. 7. С крыши уже второй день (каплет, капает). 8. Надеюсь, что я (выздоровею, выздоровлю) через пять дней.
9. (Езжай, ехай) в сад за урожаем. 10. (Пошлите, пойдемте) в кино завтра. 
ЧАСТЬ 2. СИНТАКСИЧЕСКИЕ НОРМЫ РУССКОГО ЯЗЫКА
ВОПРОСЫ
1. Расскажите о правилах согласования сказуемого с подлежащим.
2. Какие затруднения вызывает согласование определений и приложений с определяемыми словами?

3. Каковы нормы управления?
ЗАДАНИЯ
5.2.1. Выберите правильную форму сказуемого. 
1. Большинство менеджеров, бухгалтеров и руководителей предприятия (прошли, прошло) курсы повышения квалификации. 2. Большинство студентов (получило, получили) высокие баллы на экзамене. 3. Часть депутатов (проголосовали, проголосовала) за дополнение к закону. 4. Ряд ученых (поддержал, поддержали) новую теорию. 5. Несколько студентов (отправилось, отправились) на конференцию в Новосибирск. 6. Большинство студентов (сдали, сдало) зачеты и хорошо (подготовились, подготовилось) к экзаменам.
7. Много птиц (прилетело, прилетели) на озеро. 8. Несколько человек (стояли, стояло)
у нового станка. 9. Большинство преподавателей, тестирующих студентов, высоко (оценили, оценило) их знания. 10. На митинг (явилась, явились) тысяча человек. 11. (Прошло, прошли) десять минут. 12. Пять часов (прошло, прошли) незаметно. 13. Сколько деревьев (вымерзло, вымерзли) этой зимой. 14. Часть жителей нашего города систематически (не платила, не платили) за коммунальные услуги. 15. Немного зрителей (пришло, пришли) на концерт.
5.2.2. Поставьте названия городов, рек, гор и т. п. в нужном падеже. 

1. Мы выехали из города (Челябинск) вчера вечером. 2. Альпинисты остановились у подножья горы (Эльбрус). 3. Самолет пролетал над (Ладожское озеро). 4. Родом он был из села (Караманово). 5. Он приехал из города (Сочи) рано утром. 6. Поезд остановился на станции (Орел). 7. Ученые пытались найти воду на планете (Марс). 8. На берегу реки (Волга) археологи обнаружили стоянку. 9. В штате (Техас) прошли выборы губернатора. 10. Мы договорились встретиться на улице (Олений Вал). 11. Год назад мы отдыхали на озере (Селигер). 12. На улице (Петровка) произошло транспортное происшествие. 13. Некоторое время они жили в городе (Самара). 14. У острова (Сахалин) пропало небольшое судно. 15. Железная дорога проходит в непосредственной близости от озера (Байкал). 

5.2.3. Согласуйте определение в нужном падеже.

1. Два (больших, большие) дома. 

2. Три (огромных, огромные) окна.

3. Две (больших, большие) комнаты.

4. Четыре (интересных, интересные) книги.

5. Два (удобных, удобные) дивана.

6. Три (лучших, лучшие) друга.

7. Три (веселых, веселые) истории.

8. Два (соседних, соседние) здания.

9. Четыре (малогабаритных, малогабаритные) квартиры.

10. Четыре (популярных, популярные) песни.
5.2.4. Объясните ошибки, связанные с неверным употреблением предлогов.

1. Благодаря плохой погоде фермеры потеряли часть урожая. 

2. Ввиду прошедших дождей дороги размыло, и туристы не смогли добраться до лагеря.

3. Вследствие предстоящих заморозков необходимо укрыть саженцы.
5.2.5. Укажите разницу в употреблении предлогов в, на.

1. Машина стоит во дворе. На дворе еще не убрали мусор.

2. Мы отправились на вокзал встречать родственников. Он вошел в вокзал и направился к кассам.

5.2.6. Составьте предложения со словами, используя предлоги в, на.
Квартира, почтамт, вокзал, предприятие, собрание, медпункт, киностудия, море, озеро, село, Кавказ, метро, поезд, трамвай, самолет, автобус.
5.2.7. Поставьте существительное в нужном падеже с предлогом или без пред-лога.

Уволить (работа), одолжить (деньги), пойти (школа, факультет, университет, курсы), разъяснение (ошибки), оперировать (данные), согласно (приказ), по причине (отъезд), тормозить (развитие), платить (проезд).
5.2.8. Выберите, если требуется, нужный предлог.

1. Вчера со студентами экономического факультета была проведена беседа (об, по) экономике. 2. Был принят закон (об, по) охране детства. 3. Чтобы скорее применить новый материал на практике необходимо расширять возможности (исследования, по исследованию) его свойств. 4. На факультете (гуманитарных наук, по гуманитарным наукам) планируется провести научно-практическую конференцию. 5. Хочу поделиться (о впечатлениях, впечатлениями) от посещения художественной выставки. 6. Тебе придется подтвердить (об этом, это) в суде. 7. Прошу дай мне совет (о воспитании ребенка, как воспитывать ребенка). 8. Бухгалтера попросили подвести итоги (работы, о работе). 9. Вам необходимо представить справку (о, по) зарплате. 10. В общую сумму долга вошли затраты (на ремонт, по ремонту).

5.2.9. Найдите ошибки в употреблении предлогов.
1. В фабрике работает тысяча пятьсот один человек. 2. Мы пошли в концерт классической музыки. 3. Благодаря тому, что обнаружили брак, линию производства приостановили. 4. Вследствие изменения объемов работы, наш цех будет работать сверхурочно.
5. Мать сильно беспокоилась за ребенка. 6. Работников часто упрекали за систематические опоздания. 7. Вам не стоит тревожиться о нем. 8. Все это говорило за то, что ему нужно посещать консультации каждый семестр. 9. Ответ по заявлению будет дан на следующей неделе. 10. Движение было приостановлено благодаря аварии с тремя транспортными средствами. 
5.2.10. Исправьте ошибки в выборе падежных форм некоторых существительных.

1. Он не видел опасность в эксплуатации устаревшего оборудования. 2. Согласно приказа руководителя отдела продаж был проведен анализ работы подразделения за текущий год. 3. Я не понял многие слова из его доклада. 4. Шел сильный дождь, поэтому я не слышал крик. 5. Вопреки установленных правил на предприятии систематически нарушается техника безопасности. 6. Я всегда удивлялся трудолюбием родителей. 7. Преподаватель уделил внимание работы студента. 8. Врач не обнаружил никакие признаки болезни у ребенка. 9. Тренер не отрицал наличия способностей у юного спортсмена.
10. Студенты не теряли время и успели подготовиться к семинару.
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СЕМИНАР 6. ОСНОВЫ ПОДГОТОВКИ ПУБЛИЧНОЙ РЕЧИ

ВОПРОСЫ
1. Раскройте понятие «ораторское искусство». Какими признаками обладает ораторская (публичная) речь?

2. Что влияет на установление контакта с аудиторией? Что свидетельствует о взаимопонимании между оратором и аудиторией?
3. Почему оратору важно учитывать специфику аудитории?

3. Какие требования к выбору темы выступления должен соблюдать оратор?
4. Укажите этапы подготовки публичного выступления.
5. Какими источниками может пользоваться оратор в процессе подготовки публичного выступления?

6. Что такое «композиция речи»? Охарактеризуйте композиционные элементы публичного выступления и укажите, какова их функциональная специфика.
7. Какие методы изложения материала вам известны?
8. Какова роль плана в процессе подготовки к публичному выступлению? Расскажите о видах планов.

9. Какие методы привлечения внимания вы знаете?
10. Назовите недостатки публичного выступления.

ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ

Дедуктивный метод изложения – изложение материала от общего к частному [2]. 

Индуктивный метод изложения – изложение материала от частного к общему [2].
Исторический метод изложения – изложение материала в хронологической последовательности, описание и анализ изменений, которые произошли в том или ином лице, предмете с течением времени [2].

Коммуникативное состояние говорящего – совокупность всех характеристик говорящего, которые оказывают влияние на его способность устанавливать контакт с аудиторией и поддерживать его [9].
Композиция речи – это закономерное, мотивированное содержанием и замыслом расположение всех частей выступления и целесообразное их соотношение, система организации материала [11].
Концентрический метод изложения – расположение материала вокруг главной проблемы, поднимаемой оратором [2].
Метод аналогии – сопоставление различных явлений, событий, фактов [1]. 

Оратор – тот, кто произносит речь, выступает с речью, а также тот, кто обладает даром красноречия [2].
Ораторская (публичная) речь – речь, обращенная к многочисленной аудитории
и потому требующая особых качеств произнесения (использование выразительных средств, правильность речи, обеспечение равномерной громкости речи, особого синтаксического построения и т. д.) [1].
Ораторское искусство – это искусство построения и публичного произнесения убедительных и красочных речей с целью оказания желаемого воздействия на аудиторию [6].

Основной план – вид плана, который строится на основе рабочего плана и указывает вопросы, которые будут освещаться в выступлении. Он пишется для слушателей, чтобы облегчить им процесс восприятия речи. Формулировки пунктов основного плана должны быть предельно четкими и ясными. Этот план сообщается слушателям после объявления темы выступления или во введении при раскрытии цели речи [2].
План (публичного выступления) – взаимное расположение частей, краткая программа какого-нибудь изложения [2].
Предварительный план – вид плана, который составляется составлять сразу после выбора темы и постановки целей выступления, включает перечень вопросов, раскрывающих тему [2].
Рабочий план – вид плана, который составляется после изучения литературы, обдумывания темы, обработки фактического материала, включает существенные вопросы выступления, в необходимой последовательности, в план вносятся формулировки отдельных положений, указываются примеры, перечисляются факты, приводятся цифры, которые будут использованы в речи [2].
Ступенчатый метод изложения – последовательное изложение одного вопроса за другим [2].
ЗАДАНИЯ
6.1. Сопоставьте значения терминов «риторика» и «красноречие». Являются ли они синонимами? Укажите общее и различное в характеристиках данных терминов.
Риторика – теория выразительной речи, изучающая наиболее эффективные способы ее построения [1].
Риторика – 1. Теория ораторского искусства.

2. перен. Напыщенная и бессодержательная речь [8]. 

Красноречие – 1. Дар хорошо и красиво говорить. Искусство красноречия.

2. То же, что риторика (в 1 знач.) [8].
6.2. Какие задачи решаются в каждом композиционном элементе публичного выступления (зачин / вступление, основная часть, конец)?
· Суммировать сказанное;

· призвать к непосредственным действиям (в митинговой речи);
· установить контакт;

· повысить интерес к предмету речи;

· подчеркнуть значение сказанного;

· обосновать постановку вопроса;
· последовательно разъяснить выдвинутые положения;

· подготовить слушателей к восприятию выступления;

· пробудить интерес к теме предстоящего разговора;

· доказать правильность выдвинутых положений;

· подвести слушателей к необходимым выводам.
6.3. С.Ф. Иванова в своей работе «Специфика публичной речи» охарактеризовала индивидуально-речевые типы людей. К какому типу вы бы отнесли себя? Какие качества оратора помогают эффективно воздействовать на аудиторию, устанавливать психологический контакт, а какие мешают?
Рационально-логический тип. Люди этого типа склонны к анализу явлений, к рассуждениям и строгой аргументированности своих и чужих поступков. Их подготовка
к любому высказыванию отличается последовательным отбором и строгой систематизацией материалов, обдумыванием и разработкой подробного плана. Этот выношенный план как бы «сидит у них внутри», и ораторы во время выступления не пользуются им. Их часто заботит другое: как сделать свою речь более яркой, эмоциональной, какие подобрать примеры, иллюстрирующие основную мысль, чтобы заинтересовать аудиторию. «Логиками» чаще всего бывают сангвиники (люди с заметной психической активностью, быстро отзывающиеся на окружающие события, стремящиеся к частой смене впечатлений, сравнительно легко переживающие неудачи и неприятности и т. д.).

Эмоционально-интуитивный тип. Представители этого типа говорят страстно, увлеченно, пересыпая свою речь остротами, каламбурами, но не всегда могут уследить за жесткой логической последовательностью речи и «свести концы с концами». Ораторы этого типа, если не запасутся строгим планом, учитывающим жесткие временные рамки, могут «занестись», потерять мысль и в результате свести на нет эффект своей блистательной речи – остается впечатление эмоциональной болтовни. План своих выступлений пишут не всегда, считая, что он их сковывает. Наблюдается совпадение эмоционального речевого типа оратора с холерическим темпераментом (холерик – человек, очень энергичный, способный отдаваться делу с особой страстностью, быстрый и норовистый, склонный к бурным эмоциональным вспышкам и резким сменам настроения, со стремительными движениями).  

Философский тип. Люди, относящиеся к этой группе, труднее всего поддаются описанию, так как бывают более или менее эмоциональны, более или менее склонны к анализу; иногда бывают очень организованны в своей работе, а иногда без всякой видимой организации раскрывают какой-нибудь один вопрос, добираются до корня, и вдруг, как лучом света, озаряют все найденной идеей. Их общая черта – стремление к исследованию, глубокому осмыслению явлений прямо на глазах у слушателей, желание и умение вовлечь в этот процесс аудиторию. В речи индивидуальность «философов» наименее резко выражена, так как в людях этого типа с разной мерой преобладания проявляются и способность к анализу, и внутренняя эмоциональность, и даже лиризм. Чаще всего данную группу составляют люди флегматического темперамента (флегматик – человек невозмутимый, с устойчивым стремлением и настроением, с постоянством и глубиной чувств, с равномерностью действий речи, со слабым внешним выражением душевных состояний). 

Лирический, или художественно-образный. Люди этого типа мыслят более образами, чем логическими категориями, хотя это вовсе не означает, что логика в их рассуждениях отсутствует. Глубокая эмоциональность, лиризм, внутреннее волнение, острая впечатлительность, проникновенность – черты, характерные для данного типа, хотя в частных проявлениях ораторы этого рода могут довольно сильно отличаться друг от друга. Чаще всего этот тип имеет в своей основе характер меланхолический, утонченный (меланхолик – человек впечатлительный, с глубокими переживаниями, легко ранимый, но внешне слабо реагирующий на окружающее, со сдержанными движениями и приглушенностью речи). 
6.4. Сопоставьте виды ораторской речи с указанными характеристиками. 
	развлекательная речь
	информационная речь
	воодушевляющая речь

	убеждающая речь
	речь, призывающая к действию


А. Цель данного вида ораторской речи – внести ясность в вопрос, подчеркнуть его значение и воодушевить аудиторию. Большинство речей на политических или спортивных собраниях и выступлений с приветствиями, оценкой заслуги в ознаменование событий
и явлений, а также беседы по вопросу о значении моральных и общественных ценностей, проповеди относятся к данному виду ораторской речи.
Б. Цель речи – любыми методами убедить слушателей согласиться с ним в спорном вопросе, речь определят образ мышления и поведения аудитории, но не представляет собой призыва к непосредственному действию.
В. Задача данного вида речи – дать новое представление о предмете в форме повествования, описания и объяснения. В речи не должно быть спорного, она вызывает пытливость, удовлетворяет запросы слушателей, речь отличается актуальностью.
Г. Речь, относящаяся к данному виду, заставляет слушателя почувствовать потребность сделать то, что просит оратор. Призыв к действию бывает прямым или косвенным; действие может наступить когда-нибудь или немедленно.
Д. Основная задача данного вида ораторской речи – занять аудиторию, пробудить интерес. Часто можно услышать речь на банкете, неофициальных встречах, где люди встречаются, чтобы приятно провести время.
6.5. Прочитайте образец развлекательной речи (Поль Л. Сопер «Основы искусства речи»). Какие приемы привлечения внимания были использованы оратором? Какие приемы, с вашей точки зрения, являются более эффективными?
Приемы привлечения внимания:
- апелляция к авторитетам или известным источникам;

- апелляция к географическим или погодным условиям;

- апелляция к интересам аудитории;

- апелляция к речи предыдущего оратора;

- апелляция к событиям;

- вопросно-ответный ход рассуждения;
- вопросы к аудитории;

- изложение парадоксальной ситуации;

- изложение цели выступления, обзор главных разделов темы;

- обращение;

- приём сопереживания;

- приём соучастия;

- юмористическое замечание.

Развлекательная речь
ПОГОДА В НОВОЙ АНГЛИИ (МАРК ТВЕН)
(Речь произнесена на банкете общества «Новая Англия» в Нью-Йорке в семьдесят первую годовщину основания общества, 22 декабря 1876 г.)

Господа! Я глубоко верю, что тот, кто сотворил нас, создает в Новой Англии все – за исключением погоды. Не знаю, кто ее делает, но мне думается, что это довольно неотесанные подмастерья с фабрики Бюро погоды. Проходя обучение, они практикуются за харчи и одежонку на Новой Англии. Затем их продвигают и поручают изготовлять погоду для районов, где потребителю нужен товар получше, иначе он сделает заказ в другом месте. В Новой Англии погода позволяет себе чрезмерное разнообразие, которое поражает воображение чужеземцев и даже вызывает у них сожаление. У нас она всегда деятельна, работает не покладая рук, вечно что-нибудь придумывает и испытывает на населении, чтобы только посмотреть, каково ему придется. Но более всего она занята в весенний сезон. Весной за один день я насчитывал до ста тридцати шести ее видоизменений. Это я создал славу и помог нажить состояние человеку, который к выставке в ознаменование столетия собрал чудесную коллекцию разновидностей погоды, изумившую иностранных посетителей. Он намеревался отправиться в кругосветное путешествие за образцами погоды разных климатов. Я сказал ему: «К чему эта затея? Приезжайте в подходящий весенний день к нам в Новую Англию». При этом разъяснил ему, каковы будут достижения
с точки зрения разнообразия, качества и количества экспонатов. Он так и сделал и за четыре дня составил коллекцию. Что касается разнообразия, он должен был признаться, что добыл сотни видов, о которых раньше никогда и не слыхивал. Количество превзошло все ожидания. После того как было отобрано и выброшено все, ни с какой стороны не заслуживающее внимания, у него осталось столько, что можно было припрятать на черный день, сдать напрокат, продать, положить в банк, пустить в оборот и даже раздать беднякам.

Народ в Новой Англии по натуре сдержанный, терпеливый. Однако существуют вещи, которые даже его выводят из себя. Ежегодно он разделывается с массой поэтов, воспевающих «Прекрасную Весну». В общем эти поэты случайно заезжают в Новую Англию с запасом представлений о весне, сложившихся в других местах. Они не могут знать, что думает местное население о собственной весне, и, конечно, первым делом узнают, что возможность порасспросить об этом местных жителей уже безнадежно упущена.

Почтенная старушка Теория вероятностей за свои правильные предсказания пользуется хорошей и вполне заслуженной репутацией. Вы берете газету и смотрите, как решительно и уверенно она рассчитывает, какая погода будет на Тихом океане, на юге, в центральных штатах, с каким горделивым сознанием своей правоты она шествует дальше, пока очередь не доходит до Новой Англии. Здесь хвост сразу опускается. Она не в силах предугадать, какая здесь будет погода. Объявить об этом можно с той же уверенностью,
с какой сказать, сколько людей в Соединенных Штатах собирается стать президентами
в ближайшем году. Приходится пораскинуть мозгами и понемногу получается нечто вроде следующего: возможны – ветер юго-западный с отклонениями к югу, западу, востоку
и в промежуточных направлениях; высокие и низкие показания барометра со стремительными скачками в зависимости от местности; местами дождь, снег, град, засуха с последующими и предшествующими землетрясениями, громом и молнией. Затем в состоянии крайнего смятения она на ходу делает поправку «на всякий случай»; но возможно, что программа за это время полностью изменится.

Да, одно из самых драгоценных украшений погоды в Новой Англии – ее обольстительное непостоянство. В одном можно быть уверенным – она предстанет пред вами во многих видах, как в большом богатом обозрении. Нельзя только сказать, с какого конца начнется парад. Вы рассчитываете на ясную погоду и, надев новый котелок, уходите, оставив зонтик дома, и десять к одному, что попадете в наводнение и утонете. Вы уже настроились, что полагается быть землетрясению, выбираетесь из-под кровли, лезете повыше, для устойчивости держитесь за что-нибудь, и первое, что вас встречает, – удар молнии, убивающий наповал. Что делать, бывают большие разочарования!.. И молния-то особенная. Убедительная! Уж если поражает, то остается такая малость, что трудно сказать, было ли здесь что-нибудь путное или же член Конгресса.

А гром? Когда он начинает только настраивать инструмент и извлекать из него хриплый рокот, чужеземцы уже говорят: «Ай-ай, какой у вас ужасный гром!» Но вот дирижерская палочка взвилась, концерт начался, и чужеземца можно разыскать разве только в погребе, где он сидит, запрятав голову в кадку с золой.

Поговорим о размерах погоды в Новой Англии. Я имею в виду ее протяжение. Обилие погод в явной диспропорции с вместимостью нашей небольшой территории. Погода так уплотнилась, что все время натыкаешься на нее и можешь наблюдать, как она старается выбраться за пределы края и распространиться на сотни и сотни миль в соседние штаты. Новая Англия не в состоянии вместить одну десятую своей погоды. Вы слышите, как наш край трещит по швам, когда ему приходится особенно туго.

Я мог бы наговорить целые тома о неслыханных извращениях нашей погоды. Ограничусь маленьким примером. Я люблю слушать шум дождя по железной крыше. Считаясь с роскошью мероприятия, я покрыл жестью только часть крыши. И вы думаете – дождь падает на жесть? Куда угодно, только не на нее!

Учтите, в своей речи я сделал только попытку воздать должное погоде в Новой Англии. Ни один язык не способен выполнить такую задачу. Однако после всего сказанного мне хотелось бы отметить одну-две особенности погоды (или, если хотите, ее результаты), которые так дороги нам, местным жителям. Она покрывает свои долги чарующей красотой осенней листвы. Но она была бы в неоплатном долгу, если бы еще не одна особенность, которая искупает все ее дерзкие выходки. Это зимние бури, когда оголенные деревья покрываются снизу доверху льдом, прозрачным и сверкающим, как хрусталь; когда сучки и ветви увешаны ледяными бусинками, сосульками – и все дерево сверкает холодным блеском, наподобие алмазного плюмажа персидского шаха. Но выглянет солнце, пробежится ветер по ветвям – и ледяное убранство превратится в граненые хрусталики, которые звенят, вспыхивают, переливают бесчисленными огоньками, непостижимо быстро переходящими из одного цвета в другой – из голубого в красный, из красного в зеленый, из зеленого в золотистый. Дерево блещет, как фонтан, ослепительно играя огнями драгоценных камней... В этом своя непревзойденная красота, высшая красота и предел возможного и в искусстве, и в природе. Великолепное, захватывающей дух, опьяняющее зрелище нельзя описать словами...

Из месяца в месяц у меня накапливаются досада и нелюбовь к нашей погоде. Но когда, наконец, начинаются зимние метели, я говорю: «Отныне прощаю тебя; мы – квиты, ты не должна мне ни цента; иди и греши побольше; твои маленькие слабости и недостат-ки – сущие пустяки... Ты самая очаровательная в мире погода!

6.6. Ознакомьтесь с образцом информационной речи (Поль Л. Сопер «Основы искусства речи») и сообщите, какой способ изложения материла использовал оратор. Какие задачи ставит перед собой выступающий?
Информационная речь 
«КРОВАВЫЙ ЧЕТВЕРГ» В БОЛИВИИ (ГЕРМАН X. БАРДЖЕР)

(Рассказ очевидца революционных событий в Боливии летом 1946 г., из радиопередачи Колумбийской широковещательной системы 2 августа. Барджер был референтом по экономическим вопросам при американском посольстве в Боливии. Это сообщение относится к повествовательному виду информационной речи.)
Приблизительно за полторы недели до «Кровавого четверга» (18 июля) преподавательский персонал в Боливии начал стачку, требуя повышения заработной платы.

Преподаватели зарабатывали около … долларов в месяц. Этого не хватало на прожитие, если принять во внимание, что за последние три года стоимость жизни поднялась приблизительно на 80 процентов.

Как мне сообщили, когда правительство отказало в рассмотрении этого вопроса, учащиеся из чувства солидарности примкнули к стачке преподавателей. Около тысячи студентов университета в Ла-Пасе вместе с несколькими тысячами учащихся средних и высших школ присоединились к бастующим.

Наконец, когда выяснилось, что правительство вообще не собирается рассматри-
вать требования преподавателей, сорок шесть студентов забаррикадировались в здании
университета Сан-Андро. Они отказались выйти. Правительство выслало отряд карабинеров, окруживших здание. Передавать еду стало невозможно, а когда несколько студентов было ранено выстрелами полицейских, последовало запрещение оказывать им медицинскую помощь.

В конце концов в ночь на «Кровавый четверг» они сдались, получив обещание правительства, что против них не будет принято никаких репрессивных мер. Но я несколько забегаю вперед.

В четверг около 9 часов утра я направился в посольство из квартиры, находившейся недалеко от здания университета. Шел я пешком, так как все виды транспорта исчезли
с городских улиц. Ближе к центру слышалась сосредоточенная в одном месте стрельба. Когда я подошел к университету, карабинер-офицер посоветовал не проходить мимо здания, так как меня могут подстрелить студенты. За неделю я наслушался разных историй, но мне не верилось, чтобы студенты могли устроить такую пальбу, и я прошел мимо без всяких неприятных приключений.

Приближаясь к посольству, я услышал более интенсивную перестрелку. Я быстро нырнул в относительно безопасное место – в посольство. Там царило всеобщее возбуждение. По мере того как собирались служащие, с разных концов города поступали известия. Электричество не работало, было холодно. Ла-Пас находится на высоте 13 000 футов над уровнем моря, и на плато вокруг города лежал снег.

Чтобы получить общее представление о том, что происходит, некоторые из нас забрались на крышу десятиэтажного здания, в котором помещалось посольство. Мы посмотрели вниз на балкон – примерно в двадцати футах от нас. Мы видели, как трое полицейских стреляли из винтовок в толпу любопытных, собравшихся на Калле Камашо – главной магистрали города. Затем я увидел, как полицейские передали пулемет одному из работавших на строительстве другой части здания и тот открыл огонь.

Толпа пыталась скрыться в дверных проемах. Около двадцати человек было убито, не менее сотни ранено. Большинство из них были ни в чем не повинные уличные зеваки.

Возник вопрос, как раздобыть съестное. Оказалось, что из посольства к соседнему ресторану ведет подземный ход. Рассыльные принесли бутерброды.

Посол не разрешил никому покидать посольство до позднего вечера, пока мы не сорганизуем нечто вроде конвоя из нескольких джипов, небольших автобусов и частных машин. На каждой машине был американский флаг. Стрельба далеко еще не унялась, но ни одна пуля не коснулась конвоя.

Когда мы проезжали мимо университетского здания, несколько студентов остановили конвой, чтобы проверить, все ли мы американцы. Некоторые даже спрашивали, не антифашисты ли мы, и просили у нас оружия и помощи. Разумеется, что посольство ничего не могло для них сделать.

Я слышал, что больницы и клиники переполнены ранеными. Моя жена вместе со мной отправилась в одну из клиник предложить свои услуги. Только что умер 17-летний юноша. Родственники его и я стали просить разрешения взять тело и доставить домой. Больница была настолько переполнена, что тело покойного лежало прямо на полу в вестибюле. Я позвонил послу Флэку, и он, движимый чувством гуманности, дал мне соответствующее разрешение.

Американская санитарная служба, во многих южноамериканских странах проводившая незаурядную работу по борьбе с болезнями и эпидемиями, и на этот раз оказывала активную помощь своим врачебным и подсобным персоналом.

В пятницу, после полудня, на улицах опять стали собираться толпы. Около трех тысяч демонстрантов двинулось мимо посольства к Плаца Марио, где находится дворец президента. Многие из них были родственниками убитых и раненых. По крайней мере треть состояла из женщин, включая индианок.

Едва большинство их заняло дворцовую плошадь, я услышал стрельбу по ним в упор со стороны войсковых частей.

Правительство Виллароэля даже и не пыталось объяснить причину расстрела безоружной толпы. Однако старый кабинет, включавший много членов из тоталитарной партии, пришедшей к власти вместе с Виллароэлем, был распущен.

В субботу был сформирован кабинет военного времени, который объявил по радио, что по демонстрантам не будут стрелять и мирные демонстрации разрешены. Поздно
вечером снова собралась толпа и, взяв с собой национальный флаг, с пением гимна направилась к дому мэра города. Я сам был свидетелем того, как из дома стреляли в толпу. Двое было убито, двое – ранено, в том числе 12-летний мальчик. Мне пришлось видеть, как он умер во время операции в клинике.

Беспорядочная стрельба была слышна всю ночь. Но даже и тогда никто не ожидал, что это приведет к восстанию против хорошо вооруженных сил правительства. Утром
в воскресенье группа студентов и рабочих в походном порядке двинулась через городской центр, чтобы подобрать тела убитых и предать их земле. Когда она проходила мимо полицейского управления, как раз напротив нашего посольства, один из полицейских стал стрелять в толпу. Его обезоружил рабочий. Стихийно толпа ворвалась в управление полиции. Противник был захвачен врасплох, и сравнительно небольшая группа студентов
и рабочих оказалась в состоянии овладеть зданием полиции и складом оружия. Полицию штурмовало около пятисот лиц гражданского населения. Все донесения подтвердили следующее.

Когда у повстанцев в руках оказалось больше оружия, нашлись новые желающие воспользоваться им. Вооруженная толпа двинулась к дворцу президента. Это было около полудня в воскресенье. С солдатами на площади быстро справились, причем было захвачено два танка и несколько орудий. После часовой схватки на балконе дворца, где забаррикадировались Виллароэль и некоторые члены его кабинета, был вывешен белый флаг. Один из зрителей, почтенный отставной генерал и ветеран войны в Чакао, изъявил готовность пройти во дворец и принять капитуляцию. Как только он направился к дворцу,
выстрел из окна уложил его на месте. Толпа ответила залпами, и наконец ей удалось овладеть одним из дворцовых входов. Она рассеялась по зданию; несколько человек было убито сопротивлявшейся дворцовой стражей.

Некоторые члены кабинета бежали. Президент и его адъютант были застрелены и выброшены из окна. Когда я на прошлой неделе покидал город, студенческие и рабочие группы успешно реорганизовали правительство и устанавливали общественный порядок.

6.7. Прочитайте образец воодушевляющей речи. Какие языковые средства, используемые оратором, задают торжественный тон?
Воодушевляющая речь

ТОРЖЕСТВЕННОЕ ОБРАЩЕНИЕ ПРЕЗИДЕНТА Д. МЕДВЕДЕВА
К ГРАЖДАНАМ РФ В ЧЕСТЬ ДНЯ ПОБЕДЫ 
(С трибуны у Кремлевской стены на Красной площади в Москве Президент РФ Дмитрий Медведев обратился с торжественной речью к ветеранам, военнослужащим, всем гражданам РФ в честь празднования годовщины Победы в Великой Отечественной войне 1941–1945 годов.)
Уважаемые граждане России! Дорогие ветераны Великой Отечественной войны! Товарищи солдаты и матросы, сержанты и старшины! Товарищи офицеры, генералы и адмиралы! 

Поздравляю вас с Днём Победы! С праздником, который передаётся из поколения
в поколение и который будут чтить наши внуки и правнуки – так, как это делаем сегодня мы. 

Сила духа и преданность Родине помогли вам, дорогие фронтовики, одолеть труд-ный и долгий путь к Победе. Вы повернули ход мировой истории. Вы подарили жизнь и свободу будущим поколениям, всем нам. И потому никакие текущие проблемы не помешают нам выполнить свои нравственные обязательства перед вами. Достойная жизнь ветеранов – одна из главных забот нашего общества. 

Ровно через год мы будем отмечать 65 лет Великой Победы. Этот день Освобождения будут праздновать вместе с нами в странах Содружества Независимых Государств
и в других странах. 

Победа над фашизмом – великий пример и великий урок всем народам. Урок, который актуален и сегодня, когда вновь находятся те, кто идёт на военные авантюры. 

Сейчас, как никогда, очевидно: безопасный мир возможен лишь там, где строго соблюдаются нормы международного права. И потому наша страна выступила инициатором нового Договора о европейской безопасности. Безопасности, основанной на надёжном контроле над вооружениями и разумной достаточности военного строительства, на самом широком сотрудничестве государств и исключительно мирном урегулировании конфликтов. И мы будем твёрдо добиваться исполнения этих принципов. 

Уважаемые друзья! 

Шесть послевоенных десятилетий сильно изменили весь мир и нашу страну. Но во многих российских семьях по-прежнему хранят фронтовые фотографии и боевые награды, берегут и перечитывают письма фронтовиков. 

И до сих пор, благодаря поисковой работе, открываются имена павших героев. Их подвиг никогда не будет забыт. И уже в наше время родилась ещё одна, новая традиция – акция «Георгиевская ленточка». 

Мы в неоплатном долгу перед теми, кто погиб на войне. Мы никогда не забудем жестокие сражения за Москву и Сталинград, 900 дней Ленинградской блокады, Курскую дугу и тяжёлые бои за освобождение Европы, не забудем подвиги партизан и ополченцев, самоотверженность тех, кто работал в тылу. 

Каждому из нас передан великий опыт. Он учит сражаться до победы, а перед лицом трудностей быть сильными, брать на себя ответственность и за себя, и за свой народ. 

Защита Родины – это наша святая обязанность, это нравственная основа для всех поколений. 

И сегодня, храня и преумножая победные традиции, по этой площади пройдут наследники героев войны. Среди них есть и те, кто в реальной схватке доказал высокую боеспособность современной Российской армии. 

Мы уверены: любой агрессии против наших граждан будет дан достойный отпор,
а будущее России будет мирным, успешным и счастливым. Слава солдатам Великой Отечественной! 

Слава народу-победителю! С праздником – с Днём Победы! Ура!

6.8. Прочитайте «Письмо курящей девушке», которое академик Ф.Г. Углов адресовал молодым людям. Составьте убеждающую речь о вреде курения, используя данные, представленные в письме. Какие аргументы, на ваш взгляд, оказывают большее воздействие на современную молодежь? Какие приемы привлечения внимания вы будете использовать в своей речи?
Сотни твоих курящих ровесниц я встречаю на улицах. Сотни людей я прооперировал по поводу рака лёгких. И сотням – я не оговорился – сотням вынужден был отказать, поскольку ничего уже нельзя было сделать… Нет для хирурга ничего более тяжёлого, нежели отказ больному в помощи ввиду собственного бессилия. А мне не раз приходилось признавать своё бессилие, когда речь шла о спасении поражённых лёгких и жизни многолетних курильщиков.

В последние годы на операционные столы поступает очень много женщин-курильщиц. Я тебя не пугаю. Курение – дело «добровольное». Только раз уж ты нача-
ла читать моё письмо, позволь высказать своё мнение, чтобы потом твоё отчаяние не
разрывало мне сердце. Мнение не только хирурга (к сожалению, не способного наглядно показать тебе на этих страницах раковую опухоль, задушившую лёгкие), но и человека, знающего цену страданиям.

Через мои руки и моё сердце прошли сотни людей, страдающих именно от того, что не смогли вовремя расстаться с пагубной привычкой. Жалобы одинаковы и начинаются
с фразы: «Что-то у меня с лёгкими…» Как-то мой хороший знакомый обратился ко мне
с такими же словами. Договорились о встрече, но пришёл он только через несколько месяцев. Когда на операционном столе ему вскрыли грудную клетку, оказалось, что всё уже проросло метастазами и ничем нельзя ему помочь. Тяжело узнать, что умирает больной. Ещё тяжелее, что это твой близкий товарищ…

В этих строках, обращённых к тебе, будут факты и цифры, найденные моими единомышленниками. Но я, хирург, представляю с особой ясностью, что стоит за этими цифрами и процентами.

Нет, я не буду пугать тебя ставшими уже банальными примерами о том, что капля никотина убивает лошадь – ты не лошадь, ты человек, или что 20 ежедневно выкуриваемых сигарет сокращают жизнь на 8–12 лет; ты молода, и жизнь кажется тебе нескончаемой. По данным английских врачей, каждая выкуренная сигарета стоит курильщику
15 минут жизни. Пустяк, если тебе только двадцать. Что тебе от того, что злостные курильщики заболевают раком лёгких в 30 раз чаще, чем некурящие, а причина этого страшного заболевания в 95–98 случаях из 100 – курение. Американские кардиологи приводят такие цифры: средний возраст умерших от сердечных приступов – 67 лет, курильщиков – 47. Тебе только двадцать лет, а до сорока семи ещё… Конечно, тебя это не испугает. И всё-таки…

С огромным огорчением я вижу, как покуривают возле школы девочки, зажав сигарету в кулак (как они говорят, «по-пионерски»), чтобы не видели из окон. С сожалением узнаю, что они научились курить, взяв за образец воспитательницу.

Боль охватывает мою душу от того, что в студенческом общежитии девушки собираются покурить и поболтать о будущем замужестве. Я могу допустить, что в твоих планах замужество ещё не просматривается. И потому расскажу тебе о другом.

Социологи провели анонимную анкету, в которой спросили: почему вы курите?
60 процентов девушек ответили: это красиво и модно. А 40 процентов курят потому, что хотят нравиться мальчикам. Допустим. И даже в чём-то их «оправдаем». Потому что желание нравиться заложено в тебе природой. Но оправдаем временно: нелишне знать
и мнения мальчиков.

Были опрошены 256 юношей. Им предложили три вопроса и соответственно три варианта ответа: положительно, безразлично, отрицательно.

Вопрос первый: «В твоей компании девушки курят. Как ты к этому относишься?» –   4 % положительно, 54 % безразлично, 42 % отрицательно.

Вопрос второй: «Девушка, с которой ты дружишь, курит. Как ты к этому относишься?» – 1 % положительно, 15 % безразлично, 84 % отрицательно.

Вопрос третий: «Хотел бы ты, чтобы твоя жена курила?» – Буря протестов! Из 256 только двое ответили, что им всё равно. Остальные категорически возразили.

А теперь подумаем вместе. До операции на лёгких тебе далеко. Замуж не собираешься. Всё прекрасно, и ты куришь. Откуда это пришло? На мой взгляд, курят в тех компаниях, где собираются для весёлого времяпрепровождения. Сигарета в твоих руках – как бы сигнал: ты современна. А значит и к любви, и к дружбе относишься с немалой долей легкомыслия. Юноши с курящими девушками ведут себя более раскованно, а девушки, по своей наивности, полагают, что пользуются успехом, вряд ли думая, что представляют собой временную забаву. Да, да, ты, курящая девушка – временная забава. Мне кажется, что, закурив, ты удешевляешь себя, унижаешь своё достоинство, делаясь не современной в истинном смысле этого слова, а скорее легкомысленной и более доступной. Кто же внушил тебе «модность» этой ужасной привычки? Кто запрограммировал тебя на занятие, в котором твоя молодость не даёт увидеть всю катастрофу, тебя ожидающую?

Не сердись, но я попробую нарисовать твоё будущее, каким оно представляется мне. А если ты в этом усомнишься, оглянись, посмотри на курящих женщин старше тебя. От курения станет хриплым твой голос, постепенно почернеют, испортятся зубы. Кожа лица приобретёт землистый оттенок. Резко пострадает твоё обоняние, и ухудшатся вкусовые ощущения. Наверно, ты уже обратила внимание, как часто сплёвывают курильщики. Не знаю, успела ли ты заметить, что изо рта курильщика постоянно идёт запах… Этот запах настолько неприятен, что не удивляйся, если кто-то из твоих знакомых парней будет тебя избегать. Ты будешь просыпаться с горечью во рту и с головной болью от того, что всю ночь кашляла. Очень рано кожа твоего лица станет морщинистой и сухой. Женщины-курильщицы в 25 лет выглядят намного старше своих некурящих ровесниц. Вот какова настоящая цена твоего курения! Ты не привлечёшь к себе, а, наоборот, оттолкнёшь любого серьёзного парня.

Попробуй представить себя рядом с некурящей ровесницей. И если тебя это сравнение не испугает или ты не увидишь разницы между вами, позволь заметить тебе, что твой внешний вид – это ещё не главный показатель. Чем раньше ты начнёшь курить, тем опасней для тебя воздействие яда табачного дыма. А если ты пристрастишься к курению задолго до того, как в тебе начнутся возрастные изменения, то медленнее будет идти развитие организма. Под влиянием никотина происходит стойкое сужение кровеносных сосудов (содержание в крови кислорода понижается за счёт соединения гемоглобина крови 
с угарным газом – одним из компонентов табачного дыма). При курении под влиянием высокой температуры из табака выделяется 30 вредных веществ: никотин, сероводород, аммиак, азот, окись углерода и различные эфирные масла. Среди них особенно опасен бензопирен – стопроцентный канцероген («канцер» – по-латыни – рак).

Если ты любознательна, возможно тебя заинтересуют данные американских исследователей. Они обнаружили в табачном дыме значительное количество полония-210, который излучает альфа-частицы. При выкуривании одной пачки сигарет лично ты получишь дозу облучения в семь раз больше установленной международным соглашением по защите от радиации. Никотин – это наркотик. Только так его именует высший орган мировой медицины – Всемирная организация здравоохранения. А это означает, что с каждым годом тебе будет всё труднее. Табак, сужая сосуды, не только вызывает усиленную работу сердца, но и ухудшает и разрушает деятельность многих систем организма.

Ты закурила… Далее всё идет по давно известной схеме. Никотин на короткое время вызывает расширение кровеносных сосудов, усиливая кровоснабжение клеток мозга. За этим наступает резкий спазм сосудов, в результате чего появляются различные мозговые расстройства. Далее. Никотин нарушает функции нервной системы, лёгких, печени, органов пищеварения, половых желез.

Неопровержимо доказано: ты будешь болеть в три-четыре раза чаще своих некурящих подруг. Неотвратимо придёт время, когда ты будешь плохо себя чувствовать и постоянное недомогание превратит твою жизнь в тягость. Но давай поговорим о другом. Может, тебе будет интересно узнать, что женщины тяжело страдают от курения из-за более нежной структуры организма, который природой предназначен для продолжения рода. Давно известны факты, говорящие о том, что злостные курильщицы не могут родить детей, поскольку произошли глубокие изменения в зародышевом аппарате. Самым частым осложнением, вызванным курением, является преждевременное прерывание беременности – до 36 недель. У курящих оно бывает в два раза чаще. Тебе не мешает знать, что
у курящих женщин намного чаще недоношенность плода и меньший вес новорождённого (да, новорождённого, твоего ребенка, о котором ты, наверное, не думаешь, но твоё курение скажется на его жизнеспособности). У курящих выше процент мертворождённых детей и чаще патологии при родах. И несомненный факт – курение крайне отрицательно влияет на развитие уже рождённого ребёнка. Зная это, есть смысл задуматься о замужестве, о муже, который будет ждать сына, а сына может и не быть… И может прийти день, когда врачи скажут тебе: «К сожалению, вы уже никогда не сможете родить».

Сейчас тебе это трудно понять. Но мой опыт подсказывает сотни таких случаев. У курящей женщины незаметно приближается критический момент, после которого она
уже не может родить, хотя ради этого она готова на всё, на любые операции, на любые жертвы. И поверь, ты не будешь исключением: природа создала тебя, чтобы ты была матерью. И как бы ты ни хорохорилась сегодня, она заставит тебя жить интересами детей.

Поверь мне, сигарета может искалечить твою жизнь. Сначала твою. И когда тебе докажут, что во всём виновато курение, ты проклянёшь и себя, и всю свою жизнь. Подумай о том, что у тебя не будет детей. И муж может тебя оставить. Он уйдёт к менее достойной, чем ты, только лишь из-за права называться отцом. Поверь, он может так сделать, потому что отцовские чувства не менее сильны, чем материнские.

А если ты куришь, будучи беременной, то знай, что экспериментом установлено: стоит беременной закурить, как через несколько минут никотин поступает (через плаценту)
в сердце и мозг ещё неродившегося ребёнка. И этим ядом ты невольно травишь его. Учёные проследили особенности развития детей, родившихся от матерей, куривших во время беременности. Эти дети, наблюдавшиеся до 5–6-летнего возраста, в значительной мере отставали в своём физическом и умственном развитии. Кстати, среди детей, отцы которых являются интенсивными курильщиками, в два раза чаще наблюдаются пороки развития.

И всё время твой ребёнок будет болеть. Его ждут и пневмония, и бронхит. В отчаянии ты будешь искать причины, не зная, что они в тебе. Если даже ты курила в коридоре, на лестничной площадке – даже крошечной доли дыма, проникшей в комнату, будет достаточно для твоего ребёнка, чтобы у него неожиданно повысилась температура.

У курящих матерей сто процентов детей курят. И твой ребёнок, почитающий тебя за самую умную, ласковую, добрую, видя тебя с сигаретой, тоже начнёт курить. А это означает, что ты заранее запрограммировала его на те же мучения, которые ожидают тебя.

Мой опыт подсказывает страшный случай, связанный с курением подростка. В одной из школ-интернатов утром не смогли разбудить мальчика. Он умер ночью. Вскрытие показало, что у него было больное сердце – оттого, что рано научился курить, курил помногу, а в канун смерти, как сказали ребята, накурился «досыта».

В семьях, где родители курили, но потом перестали, тем не менее начинают курить
67 процентов мальчиков и 78 процентов девочек.

По данным ВОЗ, 80 процентов курящих детей сохраняют эту вредную привычку, став взрослыми. Уже установлено: если подросток выкурил хотя бы две сигареты, то в 70 случаях из 100 он будет курить всю жизнь. Подумай!

А теперь мне хотелось бы знать, зачем ты куришь. Наверное, думаешь, что выглядишь красивее? Напрасно. Это минутное удовольствие – видеть себя со стороны с сигаретой, зажатой между пальцами. Ты одна из тех, которые не сознают, что творят, а когда им говоришь, безвольно отвечают: «Не могу бросить!». И, пожалуйста, не ссылайся на артистов, которых ты видишь на экранах с сигаретой. Твоё увлечение я бы квалифицировал не как юношескую глупость, а как преступление перед собой. Да, да, ты можешь написать себе памятку в три слова: «Курение – медленное самоубийство». И уже в недалёком будущем сможешь убедиться, что это именно так. Жаль, что на твоём самом трудном этапе жизни понадобится моя помощь как хирурга… Пока же могу предупредить, что курение обречёт тебя на частые болезни. Это и стенокардия, и инфаркт в молодом возрасте, и язва желудка. При исследовании 205 лиц, умерших от инфаркта в возрасте 44 лет, было установлено, что только двое не курили. Среди больных раком желудка – 95 процентов курящих. И если у курящего ещё не развился рак лёгкого, то в абсолютном большинстве случаев уже имеется предраковое состояние. У курящих в три-четыре раза выше смертность от язвы желудка. По данным ВОЗ, в которой много и настойчиво изучают проблему курения, от причин, связанных с употреблением табака, умирает каждый пятый. Если это применить к нашим условиям, то мы ежегодно теряем пятьсот тысяч человек! В их числе можешь оказаться ты, твой муж, твои дети, друзья и знакомые.

И последнее. Я понимаю, что в поисках причин, оправдывающих твоё безволие, ты можешь сказать: «Если это так плохо, зачем же продают табачные изделия в таком изобилии?». Организации, стимулирующие табачную промышленность, считают, что получают большую выгоду. Однако, это иллюзии. Страна и народ теряют от табака много больше, чем приобретают. Сегодня ВОЗ выступает с лозунгом: «Курение или здоровье? Выбирайте сами!»

Я – врач и обязан предложить тебе это же.

6.9. Приведите систему доводов, доказывающую один из выбранных вами тезисов.
1. Культура речи каждого определяет культуру страны.
2. Интернет, телевидение не могут заменить книгу.
3. Сейчас модно среди молодежи вести здоровый образ жизни.
4. Необходимо заботиться о своем здоровье.
5. Если вы желаете сделать успешную карьеру необходимо повышать речевую культуру.
6. Чтение способствует развитию грамотности.
7. Вежливость влияет на эффективность общения.
8. Образованный человек – полезный человек.
9. Деловой человек достигнет успехов в своем деле, владея культурой речи.
10. Изучая родной язык, я познаю культуру своей страны. 
6.10. Подготовьте публичное выступление (продолжительность выступления 2–
5 минут). 

1) Убеждающая речь
Ситуация 1. Вам предстоит организовать субботник, но студенты не желают принимать в нем участие. Убедите студентов в необходимости очистить лес / территорию вуза / парк от мусора. Выясните, кто поддержит вашу инициативу после выступления.
Ситуация 2. Вы являетесь представителем спортивного клуба. Спортсмену вашего клуба предстоит участвовать в соревнованиях в другом городе. Убедите директора фирмы выступить в качестве спонсора.
Ситуация 3. Вы являетесь кандидатом в депутаты. Выступите перед студенческой аудиторий с целью убедить голосовать за вашу кандидатуру. 
2) Воодушевляющая / приветственная речь
Ситуация 1. Предприятию, на котором вы работаете, исполняется 60 лет. Выступите перед сотрудниками с воодушевляющей речью. Расскажите об успехах, заслугах предприятия, вызовите чувство гордости за результаты работы.
Ситуация 2. Произнесите речь на торжественном собрании по случаю вручения дипломов. Оцените значение студенческих лет в вашей жизни, поблагодарите преподавателей.
Ситуация 3. Подготовьте приветственную речь, адресованную участникам научно-практической конференции студентов и аспирантов вашего вуза.
3) Информационная речь
Ситуация 1. Расскажите о книге / картине / фильме. Поделитесь впечатлениями, объясните, что вас так восхитило, потрясло.
Ситуация 2. Вы выступаете с речью перед абитуриентами, сообщите о вашем вузе, факультете.
Ситуация 3. Подготовьте выступление о каком-либо культурном событии вашего города / страны.
ЭТАПЫ ПОДГОТОВКИ ПУБЛИЧНОГО ВЫСТУПЛЕНИЯ

1. Определитесь с темой выступления.

2. Поставьте цель и задачи, которые вы намереваетесь выполнить (сообщить информацию, убедить собеседников в чем-либо, воодушевить, вызвать интерес аудитории
и т. д.)

3. Проанализируйте аудиторию, перед которой предстоит выступать (по возрасту, интересам, образованию, количеству).
4. Составьте предварительный план выступления. Обдумывая тему, решите, какие источники вы можете использовать (цитаты, пословицы, письменные источники (научная, художественная литература) и др.). Работая с источниками, выписывайте нужную информацию, при необходимости откорректируйте план выступления, т. е. составьте рабочий план. 
5. Напишите текст выступления. Проанализируйте текст на предмет речевых ошибок, какие приемы привлечения внимания будут эффективны.
6. Отрабатывая технику произнесения речи, помните о временных рамках. Будет целесообразно записать свою речь и прослушать. В этом случае вы отметите возможные недостатки своего выступления (тихий голос, быстрое и нечеткое произнесение или слишком долгие паузы и т. д.).
ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЯ
1. Соответствует ли название темы ее содержанию?
2. Интересует ли меня тема выступления?
3. Будет ли тема представлять интерес для аудитории?
4. Достаточно ли я знаю по данной проблеме?
5. Убежден ли я в том, о чем буду говорить?
6. Соответствует ли тема и цель моей речи уровню знаний, интересам и установкам слушателей?
7. Могу ли я четко сформулировать главную идею своего выступления?
8. Легко ли воспринимаются фактический материал и статистические данные?
9. Каким методом изложен материал?
10. Нет ли нарушений логической последовательности в изложении материала?
11. Готовит ли вступительная часть к восприятию основного материала?
12. Убедительно ли заключение? Есть ли обобщающие выводы?
13. Правильно ли распределен материал по времени?
14. Какие вопросы могут возникать у слушателей?
15. Владею ли я материалом выступления? Проведены ли репетиции?
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СЕМИНАР 7. РЕДАКТИРОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
ВОПРОСЫ
1. Укажите этапы редактирования деловых бумаг.
2. Каковы случаи употребления архаизмов в официально-деловой письменной речи?

3. Расскажите об ошибках в текстах деловых бумаг из-за неразличения паронимов.
4. Какие ошибки могут возникать из-за неправильного употребления падежей?

5. Назовите правила, касающиеся употребление фразеологизмов в деловой речи.
6. Объясните особенности использования сокращений в текстах документов?

ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ
Архаизм – слово или выражение, вышедшее из повседневного употребления и потому воспринимающееся как устарелое [1].
Документ – это текст, управляющий действиями людей и обладающий юридической значимостью [3].
Реквизиты – это обязательные информационные элементы документа, строго закрепленные за определенным местом на бланке, листе (наименование, дата, регистрационный номер, сведения о составителе и т. д.) [3].
Стандартизация – форма юридического закрепления унификации: для каждого вида документов существуют свои правила оформления, предусмотренные государственным стандартом – ГОСТ [3]. 

Типовой текст – это текст-стереотип, используемый в качестве примера или основы для создания документа [2].

Трафаретизация – способ фиксации информации в виде текста с пробелами, предназначенными для заполнения их переменной информацией, которая зависит от конкретной ситуации [2].

Унификация (единообразие) необходима для сокращения количества документов, типизации их форм, удобства работы с ними [3].
ЗАДАНИЯ

7.1. Прочитайте отрывок из статьи Л.В. Есиной «Языковые нормы делового письма». Какие функции выполняет документ?
Регламентированный процесс записи информации на бумаге или ином носителе, обеспечивающий ее юридическую силу, называется документированием. В деловом общении документирование имеет особое значение. 

Действительно, если человек ссылается на какую-либо устную договоренность или устное распоряжение, то его слова могут быть опровергнуты или подвергнуты сомнению. Но если данная договоренность или распоряжение имеют форму документа, то ссылка на него обоснована юридически. Правила документирования устанавливаются правовыми актами каждого государства или вырабатываются традицией. 

Результатом документирования является создание документа. В социальном пла-
не любой официальный документ полифункционален, т. е. одновременно выполняет
несколько функций, что и позволяет ему удовлетворять различные человеческие
потребности. Среди функций документа выделяют общие и специальные. К общим функциям документа относятся такие функции, как: 

- коммуникативная функция – документ представляется как средство связи между отдельными элементами общественной структуры, в частности между учреждениями;

- информационная функция – главная задача документа выражается в сохранении информации;

- социальная функция – документ является социально значимым объектом, поскольку порожден той или иной социальной потребностью;

- культурная функция – документ выступает как средство закрепления и передачи культурных традиций, этапов развития цивилизации. Так, например, в научно-технической документации находит отражение уровень научного и технического развития общества.

К специальным функциям документа относятся: 

- правовая функция – документ является средством закрепления и изменения правовых норм и правоотношений в обществе. Правовую функцию выполняют законодательные и правовые нормативные акты, а также документы, приобретающие правовую функцию на время. Так, для использования в качестве судебного доказательства это может быть любой документ;

- управленческая функция – документ выступает в роли инструмента управления; этой функцией наделены так называемые управленческие документы (плановые, отчетные, организационно-распорядительные документы и др.), специально создаваемые для целей управления;

- функция исторического источника – документ выступает в качестве источника исторических сведений о развитии общества. 
7.2. Какие из перечисленных требований предъявляются к языку деловых документов:
- эмоциональность и экспрессивность изложения;

- точность изложения информации;

- образность;
- стандартизация и унификация языковых и текстовых средств;

- официальность и строгость языка и стиля делового письма;

- варианты инотолкования информации;

- лаконичность и достаточность информативного содержания;

- возможность субъективного изложения информации;

- логичность, объективность и структурированность изложения?
7.3. Образуйте глагольные словосочетания со словами, приведенными ниже. 
Образец: служебное письмо – составляется,
приказ – издается, 

должностные оклады – устанавливаются, 

контроль – возлагается.
Претензия, благодарность, выговор, договор, заявка, иск, соглашение, отчет, повестка, предложение, распоряжение, решение, счет, требование, санкции.
7.4. Назовите варианты сочетаемости данных глаголов с существительными, характерными для официально-делового стиля. 
Образец: разрешить спор, внести предложение.

Высказать, заслушать, обеспечить, объявить, предоставить, принести, составить, продлить, откликнуться, произвести, принять, предпринять, представить, оказать, рассмотреть, удовлетворить.
7.5. Найдите нарушения смысловой точности в приведенных ниже фрагментах деловых бумаг. Укажите типы лексических ошибок (неразличение паронимов, нарушение лексической сочетаемости, плеоназм, тавтология). Исправьте предложения.
1. Необходимо повторно обсчитать данные в связи с повышением налога. 2. Для проведения занятий по информатике временно привлекаются компьютерные классы кафедры. 3. Эти данные позволили автору основать следующие выводы. 4. Наши предприятия долгие годы состоят в добрых партнерских отношениях. 5. Был внесен на обсуждение вопрос о расширении производства. 6. Предполагаем, что результаты испытаний могут оставлять взаимный интерес для наших фирм. 7. Руководство предприятия затвердило решение комиссии о необходимость модернизации оборудования пятого цеха. 8. Коллектив завода принял обязательство ускорить выпуск новой модели. 9. Он отказал мне под благоприятным предлогом. 10. На заводе возникло нестерпимое положение. 11. Был провозглашён приговор суда. 12. По установленным данным, автоматичная коробка передач вышла из строя по причине заводского брака. 13. Экспертная комиссия постановила повысить уровень шумной изоляции. 14. Всем штатским сотрудникам необходимо пройти медкомиссию до 25 числа этого месяца. 15. Заключение о разводе брака не было предоставлено. 16. Споры нередко доходили до прямых оскорблений во лжи. 17. Выделено 15000 рублей денежных средств на приобретение канцелярских товаров. 18. В процессе производства следует учитывать следующие факторы, влияющие на процесс ферментации сырья.
19. Предлагаемый вами прейскурант цен на новые товары не соответствует их низкому качеству. 20. При обоюдном взаимном согласии сторон возможно примирение без долгих судебных процессов.
7.6. Замените архаизмы современными вариантами. Чем вы можете объяснить появление архаизмов в языке деловых документов?
При сем, не сего года, на предмет, каковой, уведомлять (сообщать), настоящим сообщаем, вышепоименованный (указанный выше) и т. п.

7.7. Объясните случаи неуместного употребления терминов и иностранных слов в следующих отрывках деловых документов, предложите варианты замены.
Образец: 1. Частично доставленные заготовки зубчатых колес не имеют маркировки и свидетелей. Прошу принять меры к обеспечению. 

Слово свидетели понимается автором делового письма как макеты деталей, прилагаемых к партии. Термин образцы-свидетели используется узким кругом специалистов, поэтому текст не был понят получателем документа.

2. Срок выполнения задания может быть пролонгирован.
Употребление иностранного слова пролонгировать (to prolong – продлевать) неуместно, поскольку имеется русский термин, обозначающий данное понятие. Лучше сформулировать Срок выполнения задания может быть продлен.

1. В докладе инспектора ГИБДД были отмечены все дефекты в работе постовой службы. 2. В своем выступлении на родительском собрании классный руководитель констатировал все случаи нарушения дисциплины на уроках. 3. За последнюю неделю в наблюдаемом районе не произошло ничего экстраординарного. 4. Работники предприятия отнеслись индифферентно к инициативе повышения квалификации. 5. Попытка лимитировать деятельность фирмы вызвала недовольство руководства. 6. Продукция была апробирована и успешно прошла контроль качества. 7. Компания потерпела полное фиаско
в попытке завоевать европейский рынок. 8. В связи с изменениями погодных условий принято решение форсировать строительство. 9. Увеличение объемов производства детерминировано расширением рынков сбыта. 10. 20 октября 2010 г. подсудимые Степанов и Дымов бесцельно фланировали по проспекту Мира и приставали к прохожим. 
7.8. Укажите ошибки, связанные с нарушением грамматических норм, исправьте предложения. 
1. Просим оплатить деталь станка для замены согласно счета. 2. На собрании выступил заведующий кафедры филологии с предложениями по модернизации качества образования. 3. Полученные результаты в ходе испытаний показали о том, что были совершены ошибки в вычислении. 4. В цеху было установлено нарушение техники безопасности. 5. В наше предприятие приглашены специалисты в области информационных технологий. 6. Согласно Вашей просьбы направляем Вам реквизиты банка. 7. Выводы комиссии обоснованные и справедливые. 8. В соответствии письма заказчика необходимо отправить требуемые документы до указанного срока. 9. Руководство производственной практики осуществляется ведущими специалистами предприятия. 10. Студенты, что не сдали сессию в указанный срок, были отчислены.

7.9. Найдите устойчивые обороты речи, прочно закрепившиеся за официально-деловым стилем, например «подтвердить получение...», «сообщить данные...», «подготовить к отправке...», «в сложившихся обстоятельствах...» и т. д.
1. Произведена проверка деятельности охранного предприятия.
2. Приказываю руководству завода создать необходимые условия для запуска нового оборудования.

3. Руководство считает возможным отправить трех специалистов на курсы повышения квалификации.
4. Необходимо обеспечить выполнение всех условий договора.
5. В дополнение к вышеуказанному были приняты дополнительные меры по контролю за качеством продукции.
Найдите ошибки при использовании фразеологизмов. Уместно ли употребление фразеологических оборотов в официально-деловом стиле? Употребление каких фразеологизмов допустимо в данном стиле?
Образец: Предложения финансового отдела оказались ниже любой критики. 

ниже любой критики – наблюдается искажение состава фразеологизмов в результате лексических подмен, необходимо сказать ниже всякой критики. 

1. Главный инженер явно покривил в душе. 2. На собрании трудового коллектива сыр-бор городили по поводу снижения заработной платы. 3. Нужно отдать должную дань директору фирмы за своевременные меры. 4. Качество изделий оставляет желать большего. 5. Меньший налог – вот стимул приватизации, и не надо никого через колено ломать.

Какие фразеологизмы относятся к разговорной, книжной, общеупотребительной фразеологии (находят применение как в книжной, так и в разговорной речи)? Назовите фразеологические единицы, которые можно употребить в деловых текстах.
Давать показания, сгущать краски, время от времени, кот наплакал, потребительская корзина, на вес золота, прожиточный минимум, иметь значение, шоковая терапия, иметь
в виду, минимальная зарплата, конфискация имущества, сдержать слово.
7.10. Изучите список общепринятых сокращений. Исправьте ошибки в отрывках деловых документов. Почему важно соблюдать правила сокращения в документах,
к чему приводят подобные ошибки?
Список общепринятых сокращений

век, века – в., вв. (при цифрах)

глава, главы – гл. (в книгах)

год, годы – г., гг. (при цифрах)

город, города – г., гг.

господин, господа, госпожа – г-н., г-да., г-жа

господину – г-ну

гражданин, граждане – гр-н, гр-не

гражданка, гражданки – гр-ка, гр-ки

деревня – дер.

железная дорога – ж. д.

железнодорожный – ж.-д.

заведующий – зав.

заместитель – зам.

издание – изд.

исполняющий обязанности – и. о.

и другие – и др.

и прочие – и пр.

и так далее – и т. д.

и тому подобное – и т. п.

край – кр.

лист, листы – л.

мадам – м-м

миллиард, миллиарды – млрд (после цифрового обозначения)

миллион, миллионы – млн (после цифрового обозначения)

например – напр.

область – обл.

озеро – оз.

переулок – пер.

поселок – пос.

пункт, пункты – п., пп.

район – р-н

река – р. (но реки)

сего года – с. г.

село – с.

сельское хозяйство – с. х.

сельскохозяйственный – с.-х.

смотри – см.

станция – ст.

статья, статьи – ст. (при цифрах)

страница, страницы – с. (при цифрах)

текущего года – т. г.

то есть – т. е.

том, тома – т., тт. (при цифрах)

тысяча, тысячи – тыс. (после цифрового обозначения)

улица – ул.

экземпляр – экз.

Заведующий кафедрой – зав. кафедрой

заместитель начальника – зам. начальника

помощник режиссера – пом. режиссера

старший преподаватель – ст. преподаватель

кандидат технических наук – канд. техн. наук

старший научный сотрудник – ст. научн. сотрудник

профессор – проф.

генеральный директор – ген. директор

АОООТ
 – акционерное общество открытого типа

АОЗТ
 – акционерное общество закрытого типа

ОАО
 – открытое акционерное общество

ООО
 – общество с ограниченной ответственностью

ТОО
 – товарищество с ограниченной ответственностью

ГП
 – государственное предприятие

МП
 – муниципальное предприятие

ЧП
 – частное предприятие

ИЧП
 – индивидуальное частное предприятие

СП
 – совместное предприятие

НПО
 – научно-производственное объединение

ОО
 – общественное объединение

КБ
 – коммерческий банк

ТНК
 – транснациональная компания

ФПГ
 – финансово-промышленная группа

МВФ
 – Международный валютный фонд

ЕЭС
 – Европейское экономическое сообщество

ЦБР
 – Центральный банк России

ГНИ
 – Государственная налоговая инспекция

МПС
 – Министерство путей сообщения

ММВБ
 – Московская межбанковская валютная биржа

МТБ
 – Московская товарная биржа

ДНП
 – Департамент налоговой полиции

НДС
 – налог на добавленную стоимость

ЧИФ
 – чековый инвестиционный фонд

СКВ
 – свободно конвертируемая валюта

ИНН
 – идентификационный номер налогоплательщика

1. Обвиняемый находился по адресу Алтайский к., гор. Барнаул, у. Советская, д. 14,
к. 7. 2. Граж. Токарев С.Д. обвиняется в неуплате штрафа в размере 8 т. рублей. 3. На должность зам-ля дир-ра назначается И.П. Разумовский. 4. Гос-н Иванов, просим отправить пробную партию вентиляторов до 20 июня сего г. 5. Генер. директор принял решение о расторжении договора с поставщиками. 
Сделайте сокращённую запись приведённых ниже словосочетаний.

1. Река Волга, озеро Селигер, станция «Рига», город Иваново, улица Олега Кошевого, Сахалинская область, поселок Мирный, Приобский район,

2. Смотри на странице 307, 4 миллиарда жителей, 2001–2011 годы, 3 миллиона рублей, таким образом, так далее, тому подобное. 

3. Научно-исследовательский институт, кандидат технических наук, старший преподаватель Степнова О.И., заместитель декана, заведующий кафедрой, исполняющий обязанности главного бухгалтера, генеральный директор, главный врач больницы.
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СЕМИНАР 8. ТИПОЛОГИЯ ДОКУМЕНТОВ. ТРЕБОВАНИЯ К ЯЗЫКОВОМУ ОФОРМЛЕНИЮ
ВОПРОСЫ
1. Назовите основные классификации документов. Что служит основанием для классификаций?
2. Какие документы относятся к личным, распорядительным, административно-организационным, информационно-справочным?

3. Чем характеризуется деловая корреспонденция?

4. Почему для деловой переписки так важно соблюдать этический аспект культуры речи? Какие правила этики речевого общения следует соблюдать в коммерческих письмах?

5. Какова структура распорядительных документов?

6. Что представляет собой резюме? 
ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ
Акт – документ, который составляется несколькими лицами в подтверждение установленного факта, действия, события. Этот документ оформляется на общем бланке, часто имеющем унифицированную, трафаретную форму. Акты могут относиться к разным случаям: ликвидации какого-либо учреждения, приему-передаче каких-либо материальных ценностей, приему строительных объектов, инвентаризации, различного рода происшествиям [5].

Запрос – это коммерческий документ, который представляет собой обращение импортера (покупателя) к экспортеру (продавцу) с просьбой представить необходимую информацию об имеющихся у последнего товарах (услугах) и / или направить предложение на поставку (продажу) этих товаров или предоставление услуг [5].

Объяснительная записка – документ, содержащий указание адресата, текст, составляемый чаще всего в произвольной форме с объяснением причин какого-либо нарушения в производственном процессе, дату и подпись составителя [5].

Письмо-подтверждение содержит подтверждение получения грузов, запрашивавшихся материалов (каталогов, прайс-листов, образцов изделий), в необходимых случаях – важной корреспонденции [5].

Письмо-приглашение содержит приглашение на какое-либо мероприятие (выставку, ярмарку, предварительные переговоры и т. п.) [5]. 

Письмо-просьба содержит просьбу о присылке образцов товара, каталогов, прайс-листов, какой-либо другой информации [5].

Письмо-сообщение может быть реакцией на полученное письмо, содержать согласие или отказ от чего-либо [5]. 

Предложение (оферта) – коммерческий документ, который представляет собой заявление экспортера (продавца) о желании заключить сделку с указанием ее конкретных условий. Предложение может быть направлено импортеру в ответ на его запрос либо по инициативе самого экспортера [5].

Приказ – вид распорядительного документа, который издается руководителем предприятий и учреждений (или руководителями их подразделений), действующих на основе единоначалия в целях проведения определенных мероприятий, направленных на совершенствование деятельности организации или решения кадровых вопросов [5]. 

Распоряжение – документ близкий к приказу, издается по оперативным вопросам каждодневной производственно-хозяйственной и административной деятельности предприятия [5]. 
Рекламация (претензия) – документ, в котором содержится претензия к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту обязательства, и требование возмещения убытков. Нарушения контракта могут относиться к разным пунктам договора, т. е. рекламации могут быть предъявлены к количеству товара, его качеству, срокам поставки, упаковке
и маркировке, платежам и другим условиям контракта [5].

Сопроводительное письмо содержит сообщение о направлении кому-либо (адресату) каких-то материалов (контрактов), продукции, образцов товара, каталогов и т. д. и направляется в том случае, если содержит новую информацию по сравнению с дорожными документами [5]. 
8.1. Проанализируйте структуру постановления, распоряжения и приказа. Назовите общие и отличительные черты.
Текст 1. ПРИКАЗ
Приказ Института Минералогии
№ 20

«25» декабря 2003 г.







г. Хабаровск

о материальном поощрении работников института

В соответствии с «Положением о материальном стимулировании работников института…»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Выплатить денежную премию за 2003 г. следующим работникам:

………………………..Ф.И.О.

………………………..Ф.И.О.

………………………..Ф.И.О.

2. Произвести выплату премии в указанных размерах согласно приложениям 1 и 2
к настоящему приказу.

Приложение 1 ………………………………………………………………………………

Приложение 2 ………………………………………………………………………………

Директор института
доктор геологических наук,
профессор                                                                                            ………………. Ф.И.О.

                                                                                                                    (подпись)
Текст 2. РАСПОРЯЖЕНИЕ
Распоряжение
№ 24







от «27» сентября 2011 г.
За последнее время в организации значительно увеличился объем междугородных телефонных переговоров и платежей за них. Анализ данных по оплачиваемым услугам междугородной телефонной сети показывает, что в отдельных структурных подразделениях допускаются разговоры личного характера без последующей их оплаты работниками. Руководители структурных подразделений слабо контролируют ведение подчиненными междугородных телефонных переговоров и не всегда представляют в бухгалтерию ежемесячные отчеты по установленной форме. 
В целях обеспечения эффективного контроля за рациональным использованием внебюджетных средств, расходуемых для оплаты междугородней телефонной сети, и выявления резервов их экономии:
1. Всем руководителям структурных подразделений организовать строгий учет междугородних переговоров по телефонам, находящихся в их распоряжении; постоянно вести журнал учета междугородних телефонных переговоров и на основе данных журнала представлять в бухгалтерию отчеты за истекший месяц не позднее 20-го числа последующего месяца. 
2. Не допускать ведение работниками междугородних переговоров личного характера по служебным телефонам без предварительной записи в журнале и последующего денежного возмещения затрат на оплату таких переговоров. 
3. Предупредить всех пользователей служебных телефонов о возможном отключении их от междугородней телефонной сети в случаях несоблюдения требований п. 1, 2 данного распоряжения и наличия задолженности по междугородным переговорам личного характера за два и более месяца.
Директор ………..……………………………………………………………………Ф.И.О.
                                                                                                     (подпись)

Текст 3. ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ПРАВИТЕЛЬСТВО РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «…» ………….. г.                                                                                               № ……...
Москва
О внесении изменений и дополнений в Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов
Правительство Российской Федерации ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить прилагаемые изменения и дополнения, которые вносятся в Типовое положение об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 27, ст. 2580).
Председатель правительства
Российской Федерации                                                                                               Ф.И.О.
8.2. Составьте приказ о поощрении сотрудника / сотрудников, дайте в тексте приказа оценку выполненной им / ими работы, укажите меру поощрения.

8.3. Изучите образец заявления. Напишите заявление а) с просьбой перевести вас на другой факультет / специальность; б) принять на работу.
Для заявления о приеме на работу характерны следующие реквизиты:

- адресат (кому адресовано заявление);

- заявитель;

- наименование вида документа;

- текст;

- подпись;

- дата составления.

Образец документа

Директору

ООО «Индиго»

Гуриной Т.В.

экономиста

Белозерской Татьяны Владимировны

Заявление

Прошу предоставить мне дополнительные выходные дни 18.01.10 и 19.01.10 за ранее отработанные дни 09.01.10 и 10.01.10.

Дата 







подпись

8.4. Изучите образец доверенности. Напишите доверенность на получение стипендии.
Реквизиты доверенности:

- наименование документа;

- именование доверителя (фамилия, имя, отчество, должность или адрес);

- именование доверенного лица (фамилия, имя, отчество);

- формулировка доверяемой функции;

- дата;

- подпись.

Образец документа

Доверенность

Я, Кондакова Марина Юрьевна, доверяю получить причитающуюся мне заработную плату за сентябрь 2000 г. в размере 11.900 (одиннадцать тысячь девятьсот) руб. инженеру-лаборанту Юлину Дмитрию Сергеевичу.

Дата









подпись

Подпись студента Кондаковой М.Ю. удостоверяется

Дата









подпись

8.5. Ознакомьтесь с информационными компонентами, составляющими текст автобиографии. К какому типу относится данный документ? 
Автобиография составляется самостоятельно, изложение от первого лица, в повествовательной форме. Метод изложения – хронологический. 

Основные реквизиты: 

- название документа (автобиография);

- имя, отчество, фамилия автора;

- число, месяц и год рождения;

- место рождения;

- сведения о родителях (фамилия, имя, отчество, место работы);

- образование и специальность по образованию;

- вид трудовой деятельности;

- последнее место работы и должность;

- награды и поощрения;

- семейное положение и состав семьи;

- домашний адрес и телефон;

- дата;

- личная подпись.

Образец документа

Я, Иванов Иван Иванович, родился ___ июня 19____ г. в городе ____. 
Отец – Иванов Иван Иванович, 19___ г. рождения, работает инженером в __________. 

Мать – Иванова Татьяна Николаевна, 19___ г. рождения, работает __________ в ___. 

Брат – Иванов Петр Иванович, 19__ г. рождения, студент ___________. 

В 198____ г. поступил в среднюю школу и в 199___ г. ее окончил с отличием. После окончания школы в 199__ г. поступил на факультет __________________ Московского института _____________________________ университета, который окончил в 20____ г. по специальности «__________________________». 

В настоящее время работаю ___________________ .
Семейное положение – женат, имею дочь. Жена ___________ . Дочь ______________.
Проживаю по адресу _________________ .
Дата, подпись.
8.6. Напишите автобиографию. 

8.7. Прочитайте текст резюме. Какую информацию необходимо указать в данном документе? 
РЕЗЮМЕ

Алексеев Иван Иванович

Цель: получение должности инженера-электронщика / радиотехника.

Образование:

1996–2002 гг. Московский институт радиотехники, электроники и автоматики
(МИРЭА)

Специальность: «Радиотехника».
1992–1996 гг.  Московский станко-инструментальный техникум.
Специальность: «Производство станков с ЧПУ и роботов».
Опыт работы:

2006 – наст. время ЗАО «Объединенные кредитные карты» (производство пластиковых карт)

Должность: Ведущий инженер группы электроники в процессинговом центре.
Обязанности: 

Проведение расследований и предоставление технических заключений филиалам Банка о причинах обнаружения после инкассации банкоматов излишков или недостачи денежной наличности, на основании изучения лог-файлов и кодов системных ошибок
в Base24 (OpenWay); поиск и устранение неисправностей в электронных модулях оборудования по производству пластиковых карт; разработка сетевого и диагностического оборудования; выявление фактов мошенничества со стороны клиентов с денежной наличностью и картами. 
2002–2006 гг. ЗАО «Card Service» (эксплуатация банкоматов и сетей АТМ).
Должность: инженер отдела эксплуатации банкоматов и сопровождения сети АТМ. 

Обязанности: 

Поиск и устранение неисправностей в узлах банкоматов (ремонт материнских плат, чековых и журнальных принтеров, импульсных блоков питания, устройств чтения магнитных карт, устройств выдачи денежной наличности) и механизмов; координация работы склада запасных частей и закупка электронных компонентов.

2000–2002 гг. ООО «AL» (производство телевизоров).
Должность: регулировщик РЭА.
Обязанности:

Сборка телевизоров. Установка рабочих напряжений и токов, регулировка геометрии изображения. Заключительная проверка всех параметров. Поиск и устранение неисправностей, возникших в процессе проведения испытательных работ, устранение заводских ошибок, допущенных при монтаже печатной платы.

Профессиональные навыки:

Знание современной электронной элементной базы.

Умение самостоятельно разобраться в аналоговой и цифровой схемотехнике, рассчитать режимы работы элементов и цепей, составить электрическую схему по монтажу печатной платы.

Опыт самостоятельных разработок схем и печатных плат согласно Т.З. (PCAD 2002), написание управляющих программ для микроконтроллеров Atmel (PonyProg, Aver Studio) на языке Assembler.

Опыт монтажа и отладки спроектированной схемы.

Опыт работы с современными измерительными приборами (осциллограф, спектроанализатор и т. п.)

Компьютерная грамотность: 

Операционные системы: OS/2, Windows (XP,2003 Server), Linux (Fedora Core, Debian, Mandriva, Suse, SLES) , FreeBSD. 
Опыт создания и администрирования серверов: DNS (bind), Apache, ProFtpd, EXIM, MYSQL, Samba. 

Опыт правки конфигурационных файлов и написания скрипов на Shell, PHP, JavaScript. 

Опыт работы с SQL-запросами, Web-программирования (CSS, HTML). Опыт настройки маршрутизаторов ethernet, wi-fi (Asus, Trend), а также удаленного администрирования Vmware, Xen. 
Графические редакторы: Photoshop 6/7/CS, GIMP, Quanta +, HTML Builder XP, Ace HTML.
Текстовые редакторы: Nano, Vi, kedit, MSOffice, Open Office.

Дополнительные навыки:
Права категории «В», машина.
Знание английского языка на уровне разговорного, читаю и перевожу со словарем. 
Общая информация о себе:
Родился 11 марта 1977 г. Женат, сын 2004 г. Домашний адрес … .

8.8. Представьте, что вы претендуете на должность менеджера по продажам коммерческой фирмы / экономиста предприятия / секретаря-референта / другое. Напишите резюме. 

8.9. Ознакомьтесь со спецификой справки. К какому типу документа относится справка? Заполните форму справки.
СПРАВКА – это документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий. Это справки о подтверждении места учебы и работы, о занимаемой должности, заработной плате, месте проживания, наличии иждивенцев и т. п.

Реквизиты справки:

- наименование жанра документа (справка);

- именование лица, которому выдается справка (фамилия, имя, отчество);

- текст, содержащий требуемую информацию;

- наименование адресата (организации, для которой предназначена справка); 

- подпись должностного лица.

СПРАВКА

Дана _____________________________________________________в том, что он (она)
действительно работает в ___________________________________________________
в должности ______________________________________________________________
с окладом ______________ (руб.) 
на время отпуска рабочее место за ________________________________(сохраняется)
Справка дана для представления по месту требования
Число

Подпись должностного лица

Печать предприятия
8.10. Назовите типы и виды деловых писем. Почему необходимо учитывать этический аспект культуры речи при их написании? Какие языковые формулы используются в деловых письмах? К каким деловым письмам относятся следующие отрывки?
письмо-благодарность

письмо-просьба

письмо-приглашение
письмо-сообщение
сопроводительное письмо
      письмо-подтверждение
1. Обращаемся к Вам с убедительной просьбой выслать комплектующие и дополнительное оборудование к присланным Вашим заводом двигателям по договору от... № ...
2. Доводим до Вашего сведения, что последний срок оплаты предоставленных Вам фирмой услуг – 1 марта. По истечении этого срока мы будем вынуждены подать на Вас иск в судебные инстанции.

3. Мы будем признательны, если Вы сможете посетить торжественное собрание, посвященное 100-летию основания нашего вуза. 

4. Искренне благодарим Вас за ценную информацию относительно маркетинга наших товаров. Готовы оказать Вам аналогичную услугу.
5. Нами была произведена экспертиза алкогольной продукции, изъятой в складском помещении фирмы «Салун», не имеющей лицензии на продажу данной продукции. К акту об изъятии товара высылаем результаты анализа алкоголя и свидетельские показания.

6. Мы подтверждаем итоги наших предварительных переговоров о поставке Вашему предприятию запланированного количества антрацита.
Литература

1. Введенская, Л.А. Русский язык и культура речи: учебное пособие для вузов /
Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. – Ростов н/Д: Феникс, 2000. – С. 303–385.

2. Кирсанова, М.В. Курс делопроизводства / М.В. Кирсанова. – М.: ИНФРА-М,
2000. – 288 с.  

3. Колтунова, М.В. Язык и деловое общение: нормы, риторика, этикет: учебное пособие для вузов / М.В. Колтунова. – М.: ОАО «НПО Экономика», 2000. – 271 с.

4. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник. Практикум. – М.: Флинта, Наука, 2001. – С. 106–135.

5. Русский язык и культура речи: учебник / под ред. В.И. Максимова. – М.: Гардарики, 2000. – С. 353–397.

6. Теппер, Р. Как овладеть искусством делового письма: 250 писем и записок в помощь менеджеру / Р. Теппер. – М.: Аудит, ЮНИТИ, 1997. – 192 с.

СЕМИНАР 9. ЯЗЫКОВЫЕ СРЕДСТВА ОФОРМЛЕНИЯ НАУЧНОГО ПИСЬМЕННОГО ТЕКСТА (РЕЦЕНЗИЯ, АННОТАЦИЯ, РЕФЕРАТ)
ВОПРОСЫ
1. Что объединяет такие тексты как аннотация, рецензия, реферат? Чем они отличаются?
2. Назовите особенности композиции аннотации и реферата.
3. Укажите требования, предъявляемые к написанию реферата.
4. Чем отзыв отличается от рецензии?

5. Какие правила цитирования вы знаете?

6. Сообщите о правилах оформления библиографического описания и библиографических ссылок.
ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ МИНИМУМ
Аннотация – краткая характеристика книги, статьи, рукописи, раскрывающая ее содержание, назначение и другие особенности [1].
Научно-информативные тексты в краткой форме передают основное содержание исходного научного текста путем его переработки, поэтому они являются вторичными [3].
Отзыв – предполагает общую характеристику работы без подробного анализа [1].
Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного труда (трудов), литературе по теме [1].

Рецензия – критический разбор какого-либо научного или художественного произведения, спектакля, кинофильма и т. д., включающий комментирование основных положений рецензируемой работы (толкование авторской мысли, выражение отношения к постановке проблемы и т. п.); аргументированную оценку и выводы о значимости работы [1].
ЗАДАНИЯ
9.1. К какому тексту относится описываемая структура.
рецензия

реферат
аннотация
а) Данный вид вторичных текстов состоит из двух частей. 
В первой части указываются выходные данные (автор, название, место и время издания); формулируется основная тема книги (статьи, рукописи).
Во второй части перечисляются основные положения; определяется круг читателей, которым адресована книга, статья.

б) Данный текст состоит из трех частей.
В первой части представляется общая характеристика работы (выходные данные, формулировка темы). 
Во второй части содержится описание основного содержания.

В третьей части излагаются выводы автора.

в) В структуре данного текста три части.
В первой – автор излагает содержание работы.

Далее представляется позиция автора.

В заключении автор выражает отношение к проблеме анализируемого текста; дается развернутая аргументированная оценка работы.

9.2. Проанализируйте примеры аннотаций. Какие выражения характерны для данного вида вторичных текстов? 
Текст 1 
Введенская Л.А., Павлова Л.Г., Кашаева Е.Ю. Русский язык и культура речи для инженеров. Серия «Учебники, учебные пособия». Ростов-на-Дону: Изд-во «Феникс», 2003. – 384 с.

В соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта
в учебном пособии рассматриваются основные вопросы, связанные с организацией и эффективностью речевого общения. Значительное внимание уделяется нормативному, коммуникативному и этическому аспектам культуры речи; мастерству публичного выступления; официально-деловой письменной речи.

Пособие содержит задания для самостоятельной работы, а также приложение, включающее тесты-оценки исходных и остаточных знаний по курсу «Русский язык и культура речи», акцентологический и орфографический минимумы и другие материалы.

Предназначено для студентов технических вузов. Может быть использовано на курсах повышения квалификации специалистов. Представляет интерес для широкого круга читателей.
Текст 2
Культура русской речи: учебник для вузов / под ред. проф. Л.К. Граудиной и проф. Е.Н. Ширяева. – М.: НОРМА (Издательская группа «НОРМА–ИНФРА-М»), 2002. – 560 с.

Книга представляет собой первый академический учебник по культуре речи, содержащий наиболее полный систематизированный материал по данной теме. В основе издания лежит принципиально новая теоретическая концепция культуры речи. Книга учит говорить не только правильно, но и выразительно, используя умело и по назначению разные речевые стили. Особое внимание уделяется культуре публичного выступления, спора, профессионального общения. В книге даны сведения о риторических учениях, широко распространенных в дореволюционной России.

Во второй раздел книги – хрестоматию по культуре речи – включены тексты, представляющие современный образцовый литературный язык в его основных функциональных разновидностях.

Для студентов, аспирантов и преподавателей гуманитарных вузов и факультетов,
а также всех тех, кто любит, изучает русский язык и стремится овладеть высокой культурой речи.

Текст 3
Зубкова Л.Г. Общая теория языка в развитии: учебное пособие. – М.: РУДН, 2002. –
472 с.
Развитие общей теории языка определяется эволюцией представлений о соотношении мира, человека и языка.

В пособии на материале ключевых лингвофилософских и лингвистических концепций начиная с античности до начала XX века показаны истоки и эволюция идей, заложивших основы современного понимания природы и сущности языка.

Прослеживается разработка таких проблем, как объект, предмет, метод и структура языкознания; его место в системе наук; функции языка; язык и общество; язык – мышление – действительность; языковой знак; язык и речь; система и структура языка; общее, особенное и отдельное в языке; природа межъязыковых различий; развитие языка.

Для студентов и аспирантов филологических специальностей, а также читателей, интересующихся теоретическими вопросами языкознания и его эволюцией.

9.3. Используя приведенные ниже клише, составьте аннотацию к учебнику, учебному пособию, статье по вашей специальности.
Клише для аннотаций
В книге исследуется (ч т о ?)... / дается характеристика (ч е г о ?)... / анализируется
(ч т о ?)...

Большое место в работе занимает рассмотрение (ч е г о ?)...

Исследование ведется через рассмотрение таких проблем, как...

Главное внимание обращается (н а  ч т о?)...

Используя (ч т о ?), автор излагает (ч т о ?)...

Отмечается, что...

Подчеркивается, что...

Особое внимание уделяется вопросам (ч е г о ?)...

В работе нашла отражение разработка проблем (ч е г о ?)...

Устанавливаются критерии (ч е г о ?)...

В книге подробно освещаются (ч т о ?)... 

Характеризуется (ч т о ?)...

Рассматривается (ч т о ?)...

В статье на основе анализа (ч е г о ?) показан (ч т о ?)...

9.4. Ознакомьтесь с таблицей 2, в которой представлены основные структурные элементы текста рецензии на статью. Проанализируйте ее композицию. Укажите оценочные конструкции, выражающие позицию автора по полученным результатам.
Таблица 2 – Структура рецензии
	Информационный
компонент рецензии
	Пример

	1 Полное название статьи, должность автора статьи, Ф.И.О. автора
	РЕЦЕНЗИЯ

на статью «Функции контроля в обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей»
кандидата педагогических наук, доцента кафедры
иностранных языков ТГТУ Рябцевой Елены Викторовны

	2 Краткое описание проблемы, которой посвящена статья
	Статья Е.В. Рябцевой посвящена определению основных функций и важности их соблюдения при организации
контроля знаний, умений и навыков по ИЯ студентов
технических специальностей в вузе

	3 Степень актуальности предоставляемой статьи
	Актуальность данной статьи не вызывает сомнения, поскольку проверка и оценка знаний, умений и навыков владения ИЯ студентами технических специальностей (ТС)
в вузе является очень важной и необходимой составной частью учебного процесса, а овладение методикой
проверки знаний является одной из важных и трудных
задач, стоящих перед преподавателем

	4 Наиболее важные аспекты, раскрытые автором в статье
	Автором проведена серьезная работа по определению функций обратной связи или контроля при обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей. Немаловажным является и то, что Е.В. Рябцева пишет о необходимости изменения роли преподавателя в процессе обучения ИЯ студентов ТС, так как сегодня преподаватель в вузе перестает являться основным источником информации, он должен скорее направлять обучение, а не управлять им

	5 Рекомендацию к публикации
	Научная статья Е.В. Рябцевой «Функции контроля в обучении иностранному языку (ИЯ) студентов технических специальностей» соответствует всем требованиям, предъявляемым к работам такого рода. Данная статья может быть рекомендована к публикации

	6 Ученое звание, ученая степень, должность, место работы, Ф.И.О. рецензента, печать, подпись
	Данные о рецензенте


9.5. Ознакомьтесь с конструкциями, приведенными ниже. Напишите рецензию на статью.
Конструкции, используемые при написании рецензии
В работе / статье содержатся дискуссионные положения; 

                                                  противоречивые утверждения;

                                                  общепринятые положения;

                                                  данные экспериментов;

                                                  важные ранее неопубликованные данные.

Автор убедительно доказывает;

            намечает правильные пути решения проблемы; 

            ясно формулирует основные положения;
            логично излагает основные вопросы;

            не раскрывает содержания;

            необоснованно утверждает;

            критически относится;

            придерживается точки зрения, что…

Полученные результаты не вызывают сомнения;

                                           достоверны;

                                           представляют большой интерес;

                                           нуждаются в подтверждении экспериментальным путем;

Необходимо отметить следующие недостатки;

                       возразить автору; 

                       оспорить некоторые выводы;

                       опровергнуть некоторые результаты.

Целесообразно признать правоту автора;

                          предположить, что…

КАНЦЕЛЯРИТ И ДРУГИЕ РЕЧЕВЫЕ НЕДУГИ
Т.В. Шмелева
Обогатив русский язык словом канцелярит, К.И. Чуковский обозначил болезнь, как он полагал, языка, которая ему казалась одним из самых страшных его недугов. Понятие канцелярит стало достоянием не только публицистов, озабоченных судьбой родного языка, но и профессиональных языковедов. Об этом говорит постоянное обращение к нему лингвистов и наличие даже специальных работ, посвященных этому феномену. 

Развернувшиеся в последние годы исследования речи и работа с этим понятием в студенческой аудитории на занятиях по культуре речи приводят к мысли о том, что канцелярит лишь один из речевых недугов, общая природа которых состоит в нарушении принципа сферной дифференцированности русской речи. 

В самом деле, канцелярит вслед за Чуковским склонны видеть там, где языковые средства деловой сферы общения, которая в первую очередь связана с канцелярией, используются в неподходящих для этого условиях, иначе говоря, в иных речевых сферах. Таким образом, пытаясь осмыслить открытие Чуковского в системе современных лингвистических понятий, мы можем сказать, что, во-первых, это явление не языка, а речи; во-вторых, оно может быть понято и истолковано с помощью понятия сфера речи. 

Это понятие, давно известное, например, в рамках функциональной стилистики, претендует на одно из центральных мест в понятийном аппарате речеведения, поскольку сферная дифференцированность – одно из существенных свойств русской речи. Русская культура общения требует различать речевое поведение: бытовое, деловое, научное, политическое, церковное и эстетическое; поэтому в русской речи сформировались соответствующие одноименные сферы, а в языке сложились пласты средств лексических и грамматических – с сильной сферной памятью. 

Итак, гениально обнаруженный и обозначенный Чуковским канцелярит – это использование языковых средств с сильной памятью деловой сферы (канцеляризмов) прежде всего в бытовой, обиходной сфере общения, где они воспринимаются как нелепые, а иногда и оскорбительно неуместные. Если это понимать именно так, то сразу возникает мысль о том, что возможны и злоупотребления, связанные с использованием других языковых средств в чужой для них сфере. И тогда такие недуги можно назвать, используя ту же «болезненную» модель, которой воспользовался Чуковский (он так и писал: «я даю этой болезни такое название по образцу колита, дифтерита, менингита»). 

Помогая студентам разобраться в существе канцелярита и внутренней форме термина, я предлагаю им, усвоив «медицинский» взгляд на проблему, теоретически вычислить
и назвать все другие болезни речи, идущие от несоблюдения сферных границ. И надо сказать, что студенты справляются с этой задачей, в каждой группе удается создать небольшой «справочник болезней» с приведением примеров из повседневной речевой практики или известных им литературных произведений. Вот как может выглядеть такой справочник в письменном виде. 

Первое место в нем, естественно, отводится канцеляриту. Не только потому, что
он открыт и описан первым, но и потому, что он «всеохватен, тотален», «стал не только стилем речи, но и стилем мысли, и стилем жизни». Именно поэтому так малорезультативны усилия филологов по его искоренению. 

Бытовит – распространенное заболевание речи малообразованных людей, с детства знакомых только с бытовой сферой общения и не имевших случая (возможности, желания, времени) познакомиться с тем, как говорят / пишут в других сферах. Человек с симптоматикой бытовита беспомощен и нелеп в деловой сфере (в канцелярии, департаменте или, как теперь надо говорить, в офисе), смешон на политической арене, не может претендовать на роль автора в научном сообществе, не знает, как выразиться в церкви, невозможно представить его успех в области поэтического творчества. Бытовит, как правило, сопровождается неграмотностью или самым низким уровнем образованности. 

Науковит, или сциентит, в противоположность бытовиту, характерен для речи высокообразованных людей, ученых, которые распространяют принципы общения в научной сфере на все другие. Симптоматика науковита – обилие научных терминов, неумение говорить просто. Чрезвычайно опасен науковит для профессиональных преподавателей: он разрушает их контакты со слушателями, приводит к глухоте аудитории (профессорская болезнь). Не менее опасен он и для политиков, теряющих из-за него способность общения с простыми людьми, массами (симптомы науковита наблюдались у Е. Гайдара, что многие связывают с закатом его политической карьеры). Интересно, что симптомы науковита
могут обнаруживаться даже у студентов старших курсов, стремящихся говорить «по-научному» и выглядящих при этом иногда смешно. 

Политит – заболевание, свойственное речи не только политиков, но скорее тех, кто ею интересуется, много читает, слушает и – главное – считает политическую речь идеальной и потому распространяет ее средства на общение в других сферах. Политит сложился в 20–30-е годы как результат массового политпросвещения, вдалбливания широким массам «политики партии и правительства», излагавшемся на партийном жаргоне. Сейчас поддерживается телевидением, прессой, политической рекламой. У значительной части населения политит коммунистического извода перешел в хроническую форму, о чем говорят и тексты нынешней левой прессы, и, в еще большей степени, разговоры в транспорте или в очереди за пенсией. 

Церковит может обнаружиться в речи церковнослужителей или людей, тесно связанных с церковью. В целом для нашей речевой практики не характерен, поскольку долгие годы церковная сфера общения была исключена из социального контекста, оставалась уделом небольшого круга профессионалов и верующих, старавшихся вне церкви не обнаружить своей к ней причастности. 

Эстетит поражает людей, склонных «говорить красиво» в тех сферах, где никаких красивостей не оценят и даже, напротив, сочтут за патологию, в первую очередь это касается деловой сферы, пожалуй, в меньшей – научной. 

Надо отметить, что такой «медицинский» взгляд на языковую жизнь и ее патологические явления легко усваивается студентами, и они предлагают все новые наименования языковых болезней, например, ударит, нецензурит, или обсценит, окончанит... Все эти заболевания действительно имеют место, и, может быть, важно обозначить их в процессе повышения языковой культуры, однако я все время стараюсь подчеркивать специфичность канцелярита и других недугов той же природы – их речевой характер и привязанность к сферам речи. 

Между тем наблюдения над языковой жизнью нашего общества в последние годы заставляют пополнить список «сферических болезней» (то, что они рифмуются с известными опасными болезнями, только подчеркивает их социальную опасность) еще одной, для которой уже, кажется, и название готово, оно просто висит в воздухе, – криминалит. 

Действительно, в нашей социальной жизни существует криминальная сфера, которая всегда находилась за пределами легальных форм жизни и культуры. В последнее вре-
мя произошла своеобразная легализация этой сферы, один из каналов такой культур-
ной легализации, – поп-культура, выросшая из кабацкой певческой обслуги публики
криминальной ориентации. То, что наши «звезды» поют и говорят на воровском жаргоне, уже никого не удивляет, а ведь они едва ли не первые «предъявители» культуры молодежи. То, что говорящие и пишущие журналисты могли бы сдать на «отлично» экзамен на владение тюремно-лагерноблатным жаргоном (как он именуется в одном из описывающих его словарей), воспринимается в их среде как особая доблесть. Диагноз «криминалит» у этих речедеятелей не вызывает сомнений. Самое странное (но и более симптоматичное видимо) в том, что криминалит серьезно поразил речь политиков, то есть эпидемически проникает в сферу политической жизни, неотъемлемой частью политического дискурса стали такие термины арготического происхождения, как беспредел, разборки, подставить, сдать. Мне приходилось писать об этом несколько лет назад, с тех пор оснований для оглашенного диагноза не убавилось, если не наоборот. 

Итак, медицинская метафора К. Чуковского с течением лет выявляет все большую объяснительную силу и позволяет обозначить целый ряд старых, запущенных речевых недугов русского общества и даже новые, появившиеся на наших глазах. Не стану рассуждать на тему, какой из недугов страшнее, тут действительно «все хуже». 

Итак, поставив диагноз, естественно думать и о лечении. Но его детальное обсуждение – это уже тема для другого выступления. Укажу только один из способов такого лечения: 

- воспитание чувства сферы, то есть разъяснение того, что в языке есть средства
с сильной сферной памятью, их «выдает с головой» происхождение (будь то канцелярия, лаборатория или воровская стрелка), а они, в свою очередь, еще больше «выдают с головой» своего пользователя. Конечно, нельзя говорить о том, что в принципе запрещено употреблять средства одной сферы речи в условиях другой, но всегда видно (и слышно), «играет» ли говорящий инородными и чуждыми для него средствами или же по простодушию или цинизму считает их наилучшими. Воспитание чувства сферы, напоминание
о происхождении слова или интонации существенно только для простодушных, не понимающих, как они выглядят, используя, например, «политфеню». Но и это настраивает нас на небесплодность наших усилий. 
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9.6. Изучите модель реферата, представленную в таблице 3. Обратите внимание на композиционные элементы текста реферата и языковые средства (пособие «Культура устной и письменной речи делового человека: справочник. Практикум». – М.: Флинта, Наука, 1997). Напишите реферат научной статьи Ю.В. Фоменко «Слова-сорняки в современной русской речи».

Таблица 3 – Модель реферата
	Композиционные части реферата
	Языковые средства

	1
	2

	I. Вводная часть реферата включает информацию: 

- название реферируемой работы;
- выходные данные;
- автора
	В статье «…», помещённой в журнале «…» №… за… год, рассматриваются вопросы (проблемы, пути, методы).
В монографии, написанной коллективом авторов, анализируются…
Автор статьи – известный учёный…
Статья / книга / монография называется

                                         носит название

                                         озаглавлена

                                         опубликована в…

	II. Тема статьи / монографии / книги,
общая характеристика работы
	Тема статьи: …
Статья посвящена теме / проблеме / вопросу

Статья представляет собой обобщение
                                        изложение

                                        описание
                                        анализ / обзор

	Продолжение таблицы 3

	1
	2

	III. Проблема статьи / монографии / книги
	В статье идет речь о… / говорится о / 
Автор рассматривает проблему…

Дается оценка результатам…

Проблема заключается в…

	IV. Композиция работы
	Статья состоит из…

В работе представлены 3 главы. 

В статье / монографии / книге можно выделить две части…

	V. Изложение основного содержания
	Во введении формулируются…

               дается определение…

               автор делает обзор основных точек зрения

               представлена точка зрения автора 

               автор предполагает / утверждает

В начале монографии / статьи / книги излагаются цели, задачи… 

Далее представлена общая характеристика проблемы исследования…

Автор затрагивает следующие проблемы / вопросы…
В основной части работы приводятся аргументы в пользу / против… 

В работе наблюдается попытка решить такие задачи, как…

	VI. Иллюстрация автором своих положений 
	Автор ссылается на данные, подтверждающие…
Автор приводит примеры / данные / факты…

В работе дается…

	VII. Заключение, выводы автора
	Автор приходит к выводу, что…
    делает вывод
    подводит итоги
В конце статьи подводятся итоги
В заключении говорится, что…
В заключении автор утверждает, что…

Сущность вышеизложенного сводится к следующему…

	VIII. Выводы и оценка автора реферата
	В итоге необходимо подчеркнуть / отметить…
Таким образом, в статье получили исчерпывающее освещение…

Оценивая работу в целом, можно утверждать, что...

Безусловной заслугой автора является…

Основная ценность работы состоит в том, что…
Достоинством работы является…

К недостаткам работы относится…

С теоретической / практической точки зрения важно / существенно…
Вызывают сомнения…

Нельзя (не) согласиться с…

Существенным недостатком / достоинством работы можно считать…


СЛОВА-СОРНЯКИ В СОВРЕМЕННОЙ РУССКОЙ РЕЧИ
Ю.В. Фоменко

Слово – это номинативная единица языка, являющаяся строительным материалом
для предложения (высказывания). Высказывание строится из слов, смысл высказывания –
из значений слов. (Добавим, что смысл высказывания не представляет собой арифметическую сумму значений слов. Для правильного осмысления высказывания (текста) необходимо не только знание значений всех слов (и грамматики), но и знание речевой ситуации, фоновые знания). Каждый элемент высказывания берет на себя выражение части смысла высказывания. Согласно правилам языка, в высказывании не должно быть ни одного слова, которое бы не принимало участия в выражении смысла высказывания. Появление таких слов есть нарушение правил языка, отступление от принципа экономии речевых усилий. Слова, не несущие смысловой нагрузки, принято называть сорняками (паразитами). Сами по себе эти слова не являются сорняками (в языке ненужных слов нет), но могут становиться ими в речи отдельных людей, недостаточно владеющих языком. Говорящий
с трудом подбирает нужные слова, вынужден делать длинные паузы и заполняет их семантически пустыми лексическими единицами. 

Слова-сорняки имеют место в спонтанной, слабо контролируемой устной речи.

«...Автоматизм приводит к засорению устной речи пустыми модальными частица-ми», – писал В.В. Виноградов. Особенно часто слова-сорняки наблюдаются у малограмотных людей, пользующихся только одной подсистемой общенародного языка – нелитературным просторечием. Это люди низкого образовательного и культурного уровня. Перед ними не стоит проблема осознанного выбора языкового знака, они не склонны к саморефлексии и саморедактированию. Некоторые слова-сорняки (скажем так, собственно говоря, стало быть, так сказать, в принципе, допустим и нек. др.) имеют место в речи людей, владеющих литературной нормой. Э. Григорьева пишет в «Литературной газете»: «Вы обратили внимание на то, как охотно люди (политики разного толка, актеры, журналисты) произносят в беседах и монологах слово «да» Слышали такое: «Наша партия (да?) борется за интересы народа (да?). Мы знаем, чего хотят наши избиратели, а оппоненты
не учитывают это, да?» Так изъясняются и Немцов, и Хакамада, и Явлинский, и многие
другие. Так говорят молодые актеры и неопытные телеведущие. По частоте это слово стало рядом с безумно надоевшим «как бы». Вот уж поистине слово-хит! Эпидемия «кабыизма» охватила почти всю Россию». 

Какие же слова имеют «склонность» к тому, чтобы становиться сорняками? Какие части речи? Какие группы слов? Слова с какой семантикой? 

Наблюдения над речью школьников, взрослых носителей языка, журналистов, публицистов, персонажей художественных произведений показывают, что словами-сорняками становятся далеко не все слова. В «роли» слов-сорняков выступают слова с ослабленным (неноминативным) лексическим значением: частицы, модальные слова, вводные единицы, местоимения. Практически никогда не выступают в качестве слов-сорняков имена существительные с богатой семантикой, глаголы, прилагательные, предлоги и союзы (строевые слова, по существу, относящиеся не к лексике, а к грамматике). 

Итак, в качестве слов-сорняков чаще всего выступают: частицы (указательная вот, резюмирующая ну, модальная пожалуй, утвердительная так, вопросительная да, эмоционально-экспрессивные просто и прямо и сравнительная как бы), модальные слова (конечно, наверное, вероятно, кажется), вводные единицы (вообще, в общем-то, в принципе, допустим, значит, короче, например, понимаешь, скажешь так, слушай, собственно говоря, стало быть, так сказать) и местоимения (указательное местоимение это, сочетание указательного и определительного местоимений это самое, сочетание вопросительного местоимения что и частицы ли, сочетание местоименного наречия и предметно-личного местоимения как его, местоименное наречие там). 

Приведем примеры: 

«Вот я приходил к тебе... вот... но тебя... вот... не застал» (уч-к 7 кл.). 

«Вот, когда мы были на экскурсии, ну и это... вот... когда опустились к реке... вот...
и это... увидели бобра...» (уч-к 7 кл.). 

«В деревне... вот... с каждым годом все больше и больше... вот... незнакомых. Приезжаю... вот... – и никого почти не знаю... вот» (женщина 26 лет). 

«Вот, почему вы пришли сейчас в правительство? Ведь вот Гайдар отказался?» (журналист). 

«Ну... мы с мамой вчера вечером были у брата. Ну... на день рождения ходили» (уч-ца 8 кл.). 

«Ну, допустим, язык членится на стили. Ну, допустим, выделяют пять стилей языка» (студентка филол. ф-та). 

«Помню, «Недоросль» разыгрывали между... так, ну... в свободное время» (мужчина 42 лет). 

«Я ищу папу. Моя мама познакомилась с ним в Свердловске. Моя мама – химик,
а папа как бы металлург...» (девушка 20 лет). 

«Ты говоришь, что ты еще как бы учишься и тебе нельзя сейчас выйти замуж...» (женщина лет тридцати). 

«Короче, Иван Алексеевич Бунин родился в 1870 году. Детство и юность провел в деревне... Отец Бунина в молодости был офицером. Участвовал в обороне Севастополя
в 1854–1855 годах, потом, короче, жил беззаботно, широко... Разорившись, он, короче, поселился на хуторе Озерки...» (уч-ца 8 кл.). 

«Вот мы, например, с Мариной не знали, что сегодня, например, будем писать сочинение» (уч-ца 8 кл.). 

«Слушай, я сегодня собиралась в Северное. Ну, короче, у меня ничего не вышло: не
с кем оставить Толика. Слушай, может быть, ты завтра поедешь? Как здорово! Слушай,
я дам тебе денег: купи мне детский шампунь» (женщина 22 лет). 

«Я, так сказать, очень тороплюсь. Меня ждут, заждались, так сказать, наверное...» (юноша 16 лет). 

«В принципе, в ГПНТБ ничего по моей теме нет. В принципе, можно посидеть в нашей читалке. Там гораздо больше материала...» (студентка филол. ф-та). 

«Собственно говоря, сегодня на уроке мы будем сдавать нормы ГТО. Собственно говоря, за один урок мы не успеем сдать все виды...» (Учитель физкультуры). 

«Так вот, понимаешь, что за молодежь пошла! Так вот, понимаешь, мало-мальской коровенки держать не хотят...» (глава сельской администрации). 

«На конкурс проводниц, значит, я попала случайно. Я, значит, выслала свою фотографию на конкурс. Полтора года нас отбирали. И отобрали, значит, 16 человек... Я, значит, в их числе...» (девушка лет двадцати). 

«Это, значит, совпадает, значит, с нашим исследованием... Мы, значит, не знаем, связано ли это с падением метеорита... Известно более двадцати таких моментов, значит...» (ученый в телепередаче). 

«Впрочем, за прошлый год милиционерами групп задержания нашего отдела на маршрутах патрулирования было выявлено 49 уголовно наказуемых преступлений. А предотвращено, впрочем, 47 преступлений...» (полковник милиции). 

«Недавно в больницу было доставлено пятеро мужчин, так сказать, с термическими ожогами. В автомобиле «Москвич» загорелся газовый баллон, перевозимый, так сказать,
с нарушениями правил безопасности...» (участковый инспектор). 

«Мы вчера... это... стояли на остановке, ждали автобус, и... это... знаешь, кого видели?... Ну, этого, как его...» (женщина 30 лет). 

«Я ездила в больницу к Олегу, и... это самое... там около больницы, вернее, в больнице была какая-то женщина... Вот... Ей дали направление на эту... это самое... прогревание» (сельская жительница 50 лет). 

«Я не знаю, там... Слышала, что... там... он хотел приехать» (мужчина средних лет). 

Слова-сорняки могут использоваться в художественной литературе как средство характеристики персонажей. В рассказе А.П. Чехова «Свадьба с генералом» контр-адмирал говорит: «Ага... так... Чай, теперь все пошло по-новому, не так, как при нас было... А вот у нас есть над чем задуматься... Всякое незначительное слово имеет, так сказать, свое таинственное... э-э... недоумение... В сегодняшний, так сказать, день... гм... В который мы, собравшись для чествования нашего любимого... Например... дай Бог память...». 

Другим примером может быть речь деда из повести М. Горького «Детство»: «То-то вот... Эх, вы-и... Ага-а!»; «Что-о, дура?! Ага-а! То-то вот... Эх, вы-и!». 

Перенасыщен сорняками рассказ малокультурного почтмейстера из «Повести о капитане Копейкине» в «Мертвых душах» Н.В. Гоголя: «Ну, можете представить себе, этакой какой-нибудь, то есть, то есть, капитан Копейкин и очутился вдруг в столице, которой подобно, так сказать, нет в мире. Вдруг перед ним свет, так сказать, некоторое поле жизни, сказочная Шехерезада. Вдруг какой-нибудь этакой, можете представить себе, Невский проспект, или там, знаете, какая-нибудь Гороховая, черт возьми! или там этакая какая-нибудь Литейная; там шпиц этакой какой-нибудь в воздухе; мосты там висят этакие чертом, можете представить себе, без всякого, то есть, прикосновения – словом... Семирамида, сударь, да и полно!» 

В уста Петрухи из повести В. Распутина «Прощание с Матерой» автор вложил такую фразу: «Извини-подвинься, закон, он хитрый. Он, извини-подвинься, о-о-о! С ним не шибко!» 

Слова-сорняки не стоит смешивать с повторениями слов. Например: «Петя – хороший мальчик и хороший друг. Он хороший ученик и хороший спортсмен». Слово хороший ни в одном случае его употребления не является сорняком, поскольку каждый раз реализует свое языковое значение – «вполне положительный по своим качествам, такой, как следует». Лексическая норма в этом высказывании не нарушена. В нем нарушена стилистическая норма – требование разнообразия речи. С учетом этого требования приведенный текст можно было бы отредактировать следующим образом: «Петя – добрый мальчик, верный (надежный) друг, хороший ученик и неплохой спортсмен».

Электронный ресурс www.philology.ru
9.7. Ознакомьтесь с правилами оформления цитат. Правильно оформите изложенные ниже отрывки из научных статей лингвистов.
ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ЦИТАТ
1. Цитаты всегда ставятся в кавычки. 

2. Оформление зависит от вида цитирования, знаки препинания ставятся, как в предложениях с прямой речью.

3. Если цитата стоит после слов составителя реферата, то после слов автора реферата ставится двоеточие, а цитата начинается с большой буквы. Например: Автор статьи утверждает: «Наблюдения над речью школьников, взрослых носителей языка, журналистов, публицистов, персонажей художественных произведений показывают, что словами-сорняками становятся далеко не все слова».

4. Если цитата стоит перед словами составителя реферата, то после цитаты ставится запятая и тире, а слова автора реферата пишутся с маленькой буквы. Например: «Наблюдения над речью школьников, взрослых носителей языка, журналистов, публицистов, персонажей художественных произведений показывают, что словами-сорняками становятся далеко не все слова», – утверждает автор статьи.

5. В случае если слова составителя реферата стоят в середине цитаты, то перед ними
и после них ставится запятая и тире. Например: «Наблюдения над речью школьников, взрослых носителей языка, журналистов, публицистов, персонажей художественных произведений, – утверждает автор статьи, – показывают, что словами-сорняками становятся далеко не все слова».

6. Если цитата непосредственно включается в слова составителя реферата, то в этом случае цитата начинается с маленькой буквы. Например: Автор статьи утверждает, что «наблюдения над речью школьников, взрослых носителей языка, журналистов, публицистов, персонажей художественных произведений показывают, что словами-сорняками становятся далеко не все слова».

Оформите цитаты, используя следующие модели.

а) Автор статьи утверждает… 

б) … – утверждает автор статьи.

в) … утверждает автор статьи…

г) Автор статьи утверждает, что…

1. В широком смысле под нормой подразумевают такие средства и способы речи, которые стихийно, спонтанно формировались в течение многих веков и которые обычно отличают одну разновидность языка от других. (Л.П. Крысин статья «Языковая норма и речевая практика»).
2. Неразработанностью норм современного литературного языка и самого понятия нормы объясняется и противопоставление норм культуре речи, как некоей высшей форме владения языком (С.И. Ожегов статья «Работы по культуре речи»).

3. Выход на более сложный этап развития человеческой цивилизации во второй половине прошлого века ознаменовался расширением коммуникативного пространства и появлением новой среды – электронной коммуникации, в которой сосуществуют самые разные информационные потоки (С.Л. Кушнерук статья «Расширение коммуникативного пространства: специфика текстов электронных СМИ в сравнении с печатными»).
4. Классический старославянский, или – как более предпочтительно его назвать – древнецерковнославянский, язык возник на южнославянской этнической почве как книжно-письменный культовый язык болгарских, македонских славян (Р.И. Аванесов статья
«К вопросам происхождения и развития русского литературного языка»).
5. Восточные славянские племена, отличаясь друг от друга обычаями, степенью культуры и ее характером, обнаруживали большие различия и в языке (В.В. Виноградов статья «Основные этапы истории русского языка»).
9.8. Исправьте ошибки при оформлении цитат.
1. Один лингвист как-то справедливо заметил – «даже если девяносто процентов будут говорить докýмент, это не станет литературной нормой».
2. «Как ни существенны вопросы нормы литературного языка» – пишет Е. Истрина, – «всё же ими не ограничивается дело; за вопросами нормы следуют другие, более широкие и важные вопросы, – это вопросы культуры языка».
3. Ф.П. Филин пишет, что: «Различение историко-этнической и функциональной точек зрения излишне».
4. «О славянском происхождении имени Перуна», писал акад. Ф.Е. Корш, «теперь не может быть речи».
5. «Отправным пунктом развития русского общенационального языка в первой половине XVIII в. было скрещение двух исконных начал русского письменного слова – книжного и обиходного, – своеобразно осуществлявшееся в различных отделах послепетровской русской письменности, в том числе и художественной литературы»: утверждал
Г.О. Винокур.
9.9. Ознакомьтесь со следующими примерами библиографического описания для списка литературы:
	Диссертация 

или автореферат


	Цейтлин, С.Н. Детская речь: инновации формообразования и словообразования: (на материале современного русского языка): автореф. дис. … докт. филол. наук / С.Н. Цейтлин. – Л., 1989. – 32 с.

Авакумова, Е.А. Морфематические основания интуитивной орфографии русского языка (на материале эксперимента с детьми 6–
7 лет): автореф. дис. … канд. филол. наук / Е.А. Авакумова. – Кемерово, 2002. – 21 с.

	Однотомное 
издание одного автора
	Яблонский, А.И. Модели и методы исследования науки / А.И. Яблонский. – М.: Едиториал УРСС, 2001. – 400 с.

	Однотомное 
издание двух
и более авторов
	Ахманова, О.С. О точных методах исследования языка (о так называемой «математической лингвистике») / О.С. Ахманова, И.А. Мель-чук, Е.В. Падучева, Р.М. Фрумкина. – М.: Изд-во Моск. ун-та,
1961. – 162 с.

	Многотомные
издания
	Гегель, Г.Ф.В. Эстетика: в т. / Г.Ф.В. Гегель – М.: Искусство, 1969–1971. Т 1 – 4.

	Отдельный том многотомного
издания
	Гегель, Г.Ф.В. Эстетика: в 4-х т. / Г.Ф.В. Гегель. – М.: Искусство, 1969. Т.2. – 326 с.

	Статья в журнале, сборнике, газете
	Николаева, Т.М. Лингвистика текста. Современное состояние и перспективы / Т.М. Николаева // Новое в зарубежной лингвистике. – Вып. 8. – М., 1997. – С. 5–39.
Фрумкина, Р.М. Роль статистических методов в современных лингвистических исследованиях / Р.М. Фрумкина // Математическая лингвистика: сб. ст. – М.: Наука, 1973. – С. 156–183.

Чувакин, А.А. К проблематике деривационной текстологии /
А.А. Чувакин, Ю.Ю. Бровкина, Н.А. Волкова, Т.Н. Никонова // Человек – коммуникация – текст. – Вып. 4. – Барнаул, Изд-во Алт. ун-та, 2000. – С. 5–27.

	Нормативный
документ
	О правительственной комиссии по проведению административной реформы [Текст]: постановление Правительства РФ от 31 июля
2003 г. № 451 // Собрание законодательства. – 2003. – № 31. –
Ст. 3150.
ГОСТ 7.53 – 2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53 – 86; введ. 2002 – 07 – 01. – Минск: Межгос. Совет по стандартизации, метрологии и сертификации; Москва: Изд-во стандартов, 2002. – 3 с.

Пат. 2187888 Российская Федерация, МПК Н 04 В 1/38, Н 04 J 13/00. Приемопередающее устройство [Текст] / Чугаева В.И.; заявитель и патентообладатель Воронеж. науч.-исслед. ин-т связи. –
№ 2000131736/09; заявл. 18.12.00; опубл. 20.08.02, Бюл.
№ 23 (II ч.). – 3 с.

	Электронный
ресурс
	Ресурсы локального доступа:

Родников, А.Р. Логистика [Электронный ресурс]: терминологический словарь. / А.Р. Родников. – Электронные данные. – Москва: ИНФРА-М, 2000. – 1 эл. опт. диск (CD-ROM).
Энциклопедия классической музыки [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Москва: Комминфо, 2000. – 1 эл. опт. диск
(CD-ROM).

Сетевые ресурсы:

Исследовано в России [Электронный ресурс]: многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон. журн. – Долгопрудный: МФТИ, 1998. – режим доступа к журн.: http://zhurnul.milt.rissi.ru

Арестова, О.Н. Региональная специфика сообщества российских пользователей сети Интернет [Электронный ресурс] / О.Н. Арестова, Л.Н. Бабанин, А.Е. Войскунский. – Режим доступа: http://www.relarn.ru:8082/conf/conf97/10.html. – Загл. с экрана.


Подготовьте список источников по предмету своей специальности (статьи, монографии, словари, электронные ресурсы) и оформите его согласно правилам. В списке должно быть не менее 10 источников.

9.10. Прочитайте статью С.И. Ожегова «О формах существования современного русского национального языка». Изучите способы трансформации текстов, представленных в пособии Е.Н. Зверевой (Основы культуры речи: теоретический курс. – М.: Изд. центр «ЕАОИ», 2008). Напишите конспект (схематический / текстовый), тезисы, реферат, план, аннотацию (справочную или рекомендательную). 

Способы трансформации текстов
1. Для того чтобы понять текст, необходимо разбить его на смысловые блоки и выделить те из них, которые несут основную смысловую нагрузку.

2. Исключив из них или сократив до минимума информацию обеспечения (примеры, аналогии, уточнения, пояснения, ссылки и др.) и связав оставшийся материал «своими словами», получаем конспект текста.

3. Поставив к каждому смысловому блоку текста-конспекта вопрос «О чем говорится в этой части?» и, найдя в тексте ответы, получаем тезисы текста.
4. Характеризуя структуру текста, приводя основные положения (тезисы) автора и отражая ход его мысли, получаем реферат.

5. Сокращая тезисы, представляя их основными опорными словами и словосочетаниями, получаем план текста.

6. Объединяя словосочетания, вошедшие в план текста, получаем справочную аннотацию. Дополняя справочную аннотацию кратким упоминанием основных тезисов и оценивая аннотируемое произведение, получаем рекомендательную аннотацию.

О ФОРМАХ СУЩЕСТВОВАНИЯ СОВРЕМЕННОГО РУССКОГО 

НАЦИОНАЛЬНОГО ЯЗЫКА
С.И. Ожегов

Языковая политика в области русского языка, т. е. сознательное воздействие на развитие языка, описание существующих норм, установление объективных принципов нормализации языка (в том числе принципов стилистической нормализации), не может осуществляться, если она не опирается на надежную теоретическую базу. Это относится и ко всему комплексу вопросов, объединяемых общим названием «культура речи». 

Изучение исторических закономерностей развития языка и на этой основе изучение исторических и современных тенденций развития русского языка является главным условием для создания теоретической базы языковой политики. 

Без уяснения вопроса о хронологических границах современного русского языка такой базы не может быть создано, как не могут быть поняты и тенденции развития современного языка. Должно быть подвергнуто критике традиционное представление о современном русском языке как о языке от Пушкина до наших дней. Русский язык нового времени (XIX–XX вв.) не может рассматриваться как целостная синхронная система.
В своем развитии русский язык прошел несколько этапов, тесно связанных с особенностями общественного развития. Каждая общественно-историческая эпоха обладает своей системой живого общения, устного и письменного, жанрово многообразного. Такой системой обладает и наша эпоха. 

Необходимо уяснение терминологии, подчас неопределенной и расплывчатой. Какие реальные языковые комплексы понимаются под тем или иным названием. В каком отношении к термину «национальный язык» находятся названия «общий язык», «общенародный язык», «литературный язык», «народный язык», «народно-разговорный язык», «народные говоры (диалекты)» и т. д.? Достоинством термина обладают только «литературный язык» (если его не смешивают с «языком художественной литературы») да «народные говоры (диалекты)». Название «общий язык» содержит только указание на то, что речь идет об общепонятном языке общения. Не больше этого содержится в назва-
нии «общенародный язык». Название «народный язык» очень удобно, но только как
выражение описательное. Современный русский язык как целое, включающее в себя и диалекты, по близости и общности структур может быть назван, в интересах точности терминологии, «языком русской нации». В «язык русской нации» входит и та система, которая является как бы представителем «языка нации». 

Русский литературный язык – форма русского национального языка, как письменный и устный язык образованных людей, – приобрел к исходу XIX – началу XX вв. все качества достаточно нормализованного, многожанрового и стилистически многообразного, т. е. статистически свободного языка. Вместе с тем в тех социальных условиях внутри самого литературного языка наблюдалась большая дробность социально-речевых разновидностей. С другой стороны, литературному языку того времени в условиях резко классового, социально подчеркнутого расчленения общества аморфно противостояли многочисленные народные диалекты и социально ограниченная – мещанская, купеческая и т. п. – городская речь (традиционное просторечие), арго и жаргоны так называемых непривилегированных классов. К сожалению, упрямое нежелание понять, что современный русский литературный язык не есть синхронно стабильный язык начала XIX–XX вв., приводит к тому, что оценки языкового состояния XIX в. антиисторично переносятся на языковое состояние нашей современности. 

В советскую эпоху русский национальный язык в его литературной форме вступил
в новую фазу своего существования. Социалистическая революция и создание новой
интеллигенции, рабочих и крестьян были исключительным по значению внешним фактором, обусловившим многочисленные изменения, появившиеся в разной степени на всех уровнях литературного языка. Антиисторическое движение пуризма, оценка современного литературного языка со старых позиций постоянно извращает соотношение «языковых сил» и под видом борьбы с неправильностями и искажениями литературной нормы порочит все новое в развитии литературного языка. 

Литературная форма стала не единственной формой современного русского национального языка. Разрушены границы социальной, и в том числе речевой изоляции. Возникают новые формы общения: не диалектные, не литературные, но и не «просторечные». Возникает новая, назовем ее обиходная, форма русского национального языка, соответствующая духу его развития, но не всегда освященная нормами литературности. 

Литературная и обиходная формы национального языка могут быть сопоставлены
и противопоставлены только в устных формах речи. Литературная форма обладает разветвленными разновидностями жанрово разнообразной и стилистически многообразной организации речи, стилистически использующей все, в том числе и средства обиходной формы национального языка, а нередко и средства (лексические) диалектов. Обиходная форма национального языка – устная речь и ее жанры. Если литературная форма национального языка организована стилистически (даже в устном виде), то обиходная форма национального языка (а она только устная) организована экспрессивно (но это касается только одного уровня – лексического). На письме, литературно не организованном, многие элементы обиходной формы национального языка обычно оцениваются как ошибки. Обиходная форма национального русского языка обладает рядом признаков, характеризующих действие внутренних и внешних факторов развития национального языка. В обиходной форме не замечаются как чужеродное явление оканье и аканье (как многие другие «диалектно» не маркированные явления). Обиходной форме присуща широкая свобода пользования моделями в области словообразовательно-морфологических аналогий. Особенно характерна для обиходной формы свобода использования (в том числе и экспрессивного) лексико-фразеологических богатств языка нации.

Исторически правильное определение литературной и обиходной форм русского национального языка нашего времени является теоретической базой языковой политики
и особенно стилистической нормализации современного русского национального языка
в его литературной форме.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
Акцентологический минимум
	Августовский
	жЕноненавистник

	алкогОль
	жЁлчь

	алфавИт
	забронИровать (закрепить)

	анАлог
	забронировАть (покрыть броней)

	анАтом
	завИдно

	апартАмЕнты
	завсегдАтай

	апострОф
	зАговор

	аристокрАтия
	задОлго

	асимметрИя
	закУпорить

	афЕра
	запломбировАть

	аэропОрт, аэропОрта
	запломбирОванный

	базИроваться
	звонИть, звонИшь, звонИт

	баловАть, балОванный
	знАмение

	бензопровОд
	знАчимый

	блАга
	избаловАть

	блокИрование, блокИровать
	избалОванный

	бомбардировАть
	избрАнник

	буржуазИя
	Издавна

	бюрокрАтия
	изобретЕние

	валовОй
	Иконопись

	вЕрование
	инАче

	вероисповЕдание 
	индУстрИя

	ветеринАрия
	инженЕры

	втрИдорога
	инстрУкторы

	высокопостАвленный
	информИровать

	газирОванный
	Искра

	газопровОд
	исповЕдание

	гарантИрованный
	Исподволь

	гЕнезис
	истЕкший (год)

	гЕрбовый
	истЁкший (кровью)

	группировАть
	исчЕрпать

	гУсеница
	каталОг

	давнИшний
	кАшлянуть

	демокрАтия
	каучУк

	дефИс
	квартАл

	диалОг
	квАшение

	дипломАтия
	киломЕтр

	диспансЕр
	кичИться

	добЫча
	клАдбище

	дОговОр
	кладовАя

	договОры
	коклЮш

	договорЁнность
	комбАйнер и комбайнЁр

	дозвонИться
	компрометИровать

	докумЕнт
	констатИровать

	дОллар
	корЫсть

	досУг
	костюмирОванный

	донЕльзя
	красИвее

	дремОта
	крапИва

	еретИк
	кремЕнь

	жалюзИ
	кулинАрия, кулинарИя (разг.)

	кУхонный
	пОхороны, похорОн, на похоронАх

	ломОть
	предвосхИтить

	ломОта
	предложИть

	мальчикОвый
	премировАние

	манЁвр
	премировАть

	мАркетинг, маркЕтинг (разг.)
	премирУю

	маркировАть
	премирОванный

	мастерскИ
	придАное

	медикамЕнт
	призЫв

	металлУргИя
	принУдить

	мизЕрный, мИзерный (разг.)
	принЯть

	монолОг
	приобретЕние

	мусоропровОд
	простынЯ, простЫнь и простынЕй 

	мытАрство
	ракУшка

	нАголо стричь
	рАпорт

	наголО (держать шашки)
	сабО

	назвАный (брат)
	сантимЕтр

	нАискось
	свЁкла

	намЕрение
	сиротА, сирОты (мн.)

	налОженный (платёж)
	снАдобье

	начАть, нАчал, нАчали
	соболЕзнование

	недУг
	сОгнутый

	некролОг
	созЫв

	непревзойдЁнный
	сосредотОчение

	нефтепровОд
	срЕдство, срЕдства

	никчЁмный
	стАтуя

	новорождЁнный
	столЯр

	нормировАние 
	танцОвщица

	нормировАть
	толИка

	нормирОванный 
	трубопровОд

	обеспЕчение
	тУфля

	облегчЕние
	углубИть

	облегчИть
	украИнский

	обобщИть
	умЕрший

	одноврЕмЕнный
	усугубИть

	одноимЁнный
	фенОмен, феномЕн (разг.)

	олигАрхия
	флюорогрАфия

	опЕка (не ё)
	хАос и хаОс

	опломбирОванный
	ходАтайство

	оптОвый
	ходАтайствовать

	освЕдомить, осведомлЁнный
	хозЯева

	осмыслЕние, осмЫсленный
	христианИн

	остриЁ
	цемЕнт

	осуждённый
	цеховОй

	откУпорить
	чЕрпать

	отчАсти
	шассИ

	пАмятуя
	шофЁр

	пАхота
	щавЕль

	пЕрвенствовать
	Экскурс

	пиццерИя, пиццЕрия (разг.)
	экспЕрт

	плЕсневеть
	экспЕртный

	пломбировАть
	Экспорт

	подрОсткОвый
	языкОвая (колбаса)

	поутрУ
	языковАя (система)


ПРИЛОЖЕНИЕ Б
Орфографический минимум
	аббревиатура
	декларация

	аккомпанемент
	депрессия

	аккумулятор
	дефект

	аккуратный
	дефицит

	аннотация
	диапазон

	алюминиевый
	дилемма

	аплодисменты
	дилетант

	аппарат
	дирижёр

	аппендицит
	дискриминация

	аппликация
	дискуссия

	ассамблея
	директива

	ассигнования
	диссертация

	ассимиляция
	диссонанс

	ассистент
	дистиллированный

	ассортимент
	дрессированный

	ассоциация
	жестикуляция

	аттестат
	животрепещущий

	аттракцион
	жонглировать

	банальный
	жюри

	бандероль
	заведующий

	бассейн
	здравствовать

	безвозмездный
	игнорировать

	безмятежный
	идеал

	безработица
	идеология

	безукоризненный
	идиллия

	брошюра
	иерархия

	бюллетень
	иждивенец

	вакантный
	избиратель

	вегетарианец
	иллюзия

	ветеран
	иллюстрация

	взимать
	имитация

	виртуальный
	иммунитет

	витрина
	импровизация

	военачальник
	индивидуализация

	волеизъявление
	индивидуум

	восшествие
	инициалы

	впечатление
	инициатива

	впоследствии
	инновация

	галерея
	интеллектуальный

	галлюцинация
	интеллигент

	генеалогия
	интервью

	гирлянда
	интерпретация

	гуманизм
	инцидент

	дебютировать
	инъекция

	дебаты
	ипподром

	деградация
	искусный

	дезертир
	искусственный

	дезинфекция
	искусство

	дезинформация
	истинный

	кавказский
	непререкаемый

	каламбур
	номенклатура

	каллиграфия
	нумерация

	канонада
	обелиск

	капитуляция
	обитатель

	карикатура
	общежитие

	кассета
	объявление

	катастрофа
	объяснение

	кибернетика
	оппонент

	классификация
	ординарный

	кожаный
	панегирик

	коллега
	парикмахерская

	коллекция
	патология

	коллизия
	перила

	коллоквиум
	периферия

	колонна
	плагиат

	колония
	плюрализм

	колорит
	поликлиника

	колоссальный
	престиж

	комментарий
	претендент

	коммерческий
	прецедент

	коммуникация
	привилегия

	компетенция
	презентация

	компоновать
	прерогатива

	компостировать
	претензия

	компромиссный
	приоритет

	конгресс
	прокламация

	контингент
	программа

	конфронтация
	пропаганда

	концепция
	профанация

	конъюнктура
	профессия

	корректность
	ренессанс

	корреспондент
	референдум

	коррупция
	рецензия

	кристалл
	семинар

	кристаллический
	сертификат

	кристальный
	соболезнование

	лаборатория
	суррогат

	легитимный
	терраса

	лицемерный
	территория

	мемориал
	тривиальный

	менталитет 
	феноменальный

	металл 
	фейерверк

	меценат 
	цитадель

	микроскоп
	экзаменатор

	мировоззрение
	эксперимент

	молекула
	экспрессия

	мультипликация
	экстравагантный

	мятежный
	электрификация

	наваждение
	эликсир

	налогоплательщик
	энтузиазм

	нейтралитет
	юный


ПРИЛОЖЕНИЕ В
Словарь паронимов
	Абонемент

– документ, предоставляющий право на пользование чем-либо, на какое-либо обслуживание (абонемент на концерт)
	Абонент

– тот, кто пользуется абонементом, клиент некоторых коммунальных служб (абонент телефонной сети)

	Адресат

– лицо или организация, кому адресовано почтовое отправление (получатель)
	Адресант

– лицо или организация, посылающее почтовое отправление (отправитель)

	Архаичный

– вышедший из применения (архаичное выражение)
	Архаический

– свойственный старине (архаический уклад жизни)

	Анекдотический

–присущий анекдоту, основанный на анекдоте (анекдотический рассказ)
	Анекдотичный

– смехотворный, нелепый (анекдотичный случай)

	Бережный

– заботливый и осторожный (бережное отношение; бережное прикосновение)
	Бережливый

– экономный, расчетливый (бережливый человек)

	Боязно

– страшно, жутко (боязно в лесу)

	Боязливо

– робко, несмело, со страхом (боязливо ответить)

	Будний 
– не праздничный (будний день)

	Будничный

–прозаичный, однообразный (будничная работа)

	Веский

– имеющий большой вес при малом объеме, тяжелый (веские металлы),– значительный, убедительный (веский аргумент)
	Весомый

– ощутимый, значимый (весомые слова)


	Воспитательный

– относящийся к воспитанию (воспитательная система)
	Воспитательский

– относящийся к воспитателю (воспитательская комната)

	Всякий

– каждый (всякая минута)
	Всяческий

– самый разнообразный (всяческие поиски)

	Выборный

– относящийся к выборам, избираемый голосованием (выборная должность)
	Выборочный

– частичный (выборочная проверка)

	Гармонический

– относящийся к гармонии (гармонический ряд)
	Гармоничный

– стройный, согласованный (гармоничная личность)

	Главный

– основной, наиболее существенный, центральный, старший (главная улица)
	Заглавный

– относящийся к заглавию (заглавная роль)


	Деловитый

– толковый, умелый и предприимчивый в работе (деловитый работник);
Деловой

– связанный с делом, работой, службой, занятием (деловые отношения);
– предназначенный, отведенный для дел; заполненный делами (деловой день);
– практически полезный, касающийся существа дела (деловое обсуждение);
– знающий, опытный в делах (деловой человек);
– выражающий занятость, деловую озабоченность; серьезный (деловой тон);
– связанный с торговлей, финансовой деятельностью (деловые круги);
Дельный

– способный к работе, серьезно относящийся к делу (дельный организатор);
– практически полезный (дельный совет);
– хорошо сделанный, хорошего качества (дельная вещь)

	Демократический

– относящийся к демократии, демократу (демократический лагерь)
	Демократичный

– характерный для демократии, демократа (демократичный поступок)

	Динамический

– относящийся к динамике, движению
(динамическая теория)
	Динамичный

– обладающий большой внутренней
энергией (динамичный темп)

	Дипломатический

– относящийся к дипломатии, дипломату (дипломатический пост)
	Дипломатичный

– тонко рассчитанный, уклончивый
(дипломатичное поведение)

	Длинный

– имеющий большую длину (длинный
доклад)
	Длительный

– долговременный (длительный отпуск)

	Добровольный

– совершаемый без принуждения
(добровольный труд)
	Добровольческий

– относящийся к добровольцу

(добровольческая инициатива,
добровольческая армия)

	Драматический

– выражающий сильные чувства, полный драматизм (драматичная ситуация)
	Драматичный

– относящийся к драме (драматический кружок)

	Дружеский

– относящийся к другу, друзьям (дружеская встреча)
	Дружественный

– основанный на дружбе (дружественная страна)

	Духовный

– связанный с внутренним

миром (духовный мир человека);
– не имеющий материального выражения (духовное богатство);
– связанный с религией (духовный отец);
– содержащий завещание, наказ (духовная грамота)
	Душевный

– относящийся к душе (душевная чистота);
– исполненный теплоты;
доброты, сердечности (душевное письмо);
– добрый, чуткий, отзывчивый (душевный человек)

	Желанный

– милый, дорогой (желанный друг)
	Желательный

– нужный (желательный срок исполнения)

	Занять

– взять взаймы (занять 100 рублей у друга)
	Одолжить

– дать взаймы (я могу тебе дать взаймы только 100 рублей)

	Запасный

– имеющийся в качестве запаса (запасный выход)
	Запасливый

– умеющий запасаться (запасливый человек)

	Злой – исполненный чувства вражды (злой человек)
Злобный – исполненный злобы, вражды (злобный взгляд)
Злостный – имеющий дурную цель, преднамеренный (злостный неплательщик)

	Исполнительный

– старательный, имеющий своей целью осуществление чего-либо (исполнительный

орган)
	Исполнительский

– относящийся к исполнителю
(исполнительская манера)

	Командированный

– лицо, находящееся в командировке
(командированный специалист)
	Командировочный

– относящийся к командированному
(командировочные расходы)

	Комический

– относящийся к комедии (комический
рассказ)
	Комичный

– забавный (комичный вид)

	Критический

– относящийся к критике (критический
разбор)
	Критичный

– исполненный критики (критичный
подход)

	Логический

– относящийся к логике (логическое мышление)
	Логичный

– правильный, разумный, последовательный (логичное рассуждение)

	Методический

– относящийся к методике (методическая конференция)
	Методичный

– точно следующий плану (методичная
работа)

	Надеть

– что-то на кого-то (непереходный глагол) (надеть теплое пальто)
	Одеть

– кого-то (переходный глагол) (одеть
ребенка потеплее)

	Невежа

– невоспитанный, бестактный человек (этот мальчик – невежа)
	Невежда

– необразованный, несведущий человек
(невежда в вопросах искусства)

	Ненавистнический

– проникнутый ненавистью (ненавистнические планы)
	Ненавистный

– вызывающий ненависть (ненавистный враг)

	Нестерпимый

– такой, который невозможно стерпеть
(нестерпимый холод)
	Нетерпимый

– недопустимый (нетерпимое отношение)

	Обидный

– причиняющий обиду (обидное замечание);
– досадный, неприятный (обидная ошибка)
	Обидчивый

– легко обижающийся, склонный видеть обиду, оскорбление там, где их нет
(обидчивый ребенок)

	Обсудить

– всесторонне рассмотреть, обдумать, оценить, делясь своими мнениями (обсудить новость)

	Осудить

– признав виновным, вынести приговор (осудить преступника);
– признать дурным, неприличным, выразить неодобрение (осудить поступок)

	Органический

– относящийся к живому миру
(органическое соединение)
	Органичный

– естественный (органичное сочетание цветов)

	Опасный

– связанный с опасностью (опасный мост)

	Опасливый

– действующий осторожно (опасливый человек)

	Описка

– случайная ошибка при письме (досадная описка)
	Отписка

– ответ, не затрагивающий существа дела (формальная отписка)

	Освоить

– научиться пользоваться чем-либо, включить в круг своей деятельности (освоить выпуск новой продукции)
	Усвоить

– сделать привычным; понять, запомнить (усвоить прочитанное)

	Подпись

– фамилия (поставить подпись на
документе)
	Роспись

– живопись (роспись по керамике)

	Политический

– относящийся к политике (политический деятель)
	Политичный

– действующий дипломатично, осторожно (политичный намек)

	Понятливый

– быстро понимающий (понятливый
человек)
	Понятный

– ясный (понятная причина)

	Представительный

– производящий выгодное впечатление (представительная наружность);
– выборный (представительный орган)
	Представительский

– относящийся к представительству, представителю (представительские расходы)

	Представление

– вручение для ознакомления, выдвижение для поощрения (представление
характеристики)
	Предоставление

– выделение чего-либо в чье-то распоряжение (предоставление кредита)

	Приметливый

– способный примечать (приметливый
критик)
	Приметный

– заметный (приметное неудовольствие)

	Проблематичный

– предположительный, возможный, но не доказанный (проблематичное суждение)
	Проблемный

– ставящий вопросы, проблемы
(проблемное выступление)

	Реалистический

– следующий реализму (реалистическая живопись)
	Реалистичный

– соответствующий действительности, вполне практический (реалистичная цель)

	Скрытый

– тайный, невидимый (скрытая угроза)
	Скрытный

– неоткровенный (скрытный человек)

	Тактичный

– обладающий тактом (тактичный
поступок)
	Тактический

– относящийся к тактике (тактическая
задача)

	Технический

– относящийся к технике (технический
прогресс)
	Техничный

– обладающий высоким мастерством
(техничный спортсмен)

	Удачливый

– счастливый; тот, кому везет (удачливый исследователь)
	Удачный

– успешный (удачный день)

	Фактический

– соответствующий фактам (фактическое положение дел)
	Фактичный

– содержащий много фактов (фактичный доклад)

	Хозяйский

– относящийся к хозяину; такой, как у
хорошего хозяина (хозяйская
заинтересованность)
	Хозяйственный

– занятый хозяйством, связанный с хозяйством (хозяйственные вопросы)

	Явный

– очевидный, нескрываемый (явное
превосходство)
	Явственный

– отчетливый, хорошо различимый
(явственный шепот)


ПРИЛОЖЕНИЕ Г
Словарь иностранных слов
Авуары – 1) наличные деньги, золото, ценные бумаги, принадлежащие банку, а также 2) находящиеся на счетах другого банка, расположенного за рубежом.

Альянс – союз на основе договорных обязательств.

Ареал – область распространения на земной поверхности какого-либо явления.

Аудит – проверка ведения бухгалтерского учета на предприятиях и в учреждениях
с точки зрения его достоверности и справедливости.

Афера – мошенничество.

Бартер – прямой товарообмен между контрагентами.

Бизнес – деятельность, дающая прибыль.

Брифинг – информационное совещание представителей прессы, на котором уполномоченными лицами излагается позиция правительства или соответствующей организации; инструктаж.

Вакансия – незанятая должность.

Ваучер – именной приватизационный чек.

Вексель – письменное долговое обязательство.

Гарант – поручитель: государство, учреждение, лицо, дающее в чем-либо гарантию.

Гарантия – ручательство; условие, обеспечивающее что-либо; обязательства продавца отвечать за материальные недостатки товара.

Дебаты – прения, обмен мнениями на каком-либо собрании, совещании.

Дебитор – должник.

Дезавуировать – заявить о несогласии с действиями своего доверенного лица или
о том, что данное лицо не уполномочено действовать от имени заявляющего.

Делегат – представитель (выбранный или назначенный).

Делегировать – уполномочивать; посылать в качестве делегата.
Демагогия – использование лживых обещаний, преднамеренное извращение фактов для достижения той или иной цели.

Демпинг – продажа товаров на рынках других стран по ценам ниже уровня, нормального для этих стран.

Депозиты – вклады в банки на хранение.

Дивиденд – часть прибыли компании, распределяемая между акционерами в зависимости от числа акций.

Дизайн – комплексная проектно-художественная деятельность.

Дилемма – необходимость выбора из 2 возможностей.

Дилер – лицо или фирма, занимающаяся перепродажей.

Дискредитация – подрыв авторитета.

Имидж – целенаправленно сформированный образ.

Иммигрант – иностранец, поселившийся в какой-либо стране на постоянное жительство.

Импичмент – процедура привлечения к суду парламента высших должностных лиц государства.

Инжиниринг – инженерно-консультационные услуги.

Инновация – нововведение.

Инсинуация – клевета.

Инцидент – происшествие, недоразумение, столкновение.

Истеблишмент – правящие и привилегированные группы общества, а также вся система власти и управления, с помощью которой они осуществляют свое господство.

Канон – правило; то, что стало традиционным и общепринятым.

Карт-бланш – неограниченные полномочия (для совершения конкретных действий поверенным от имени доверителя).

Катаклизм – катастрофа.

Кворум – число присутствующих на собрании, необходимое для того, чтобы признать собрание правомочным.

Колледж – высшее или среднее учебное заведение.

Коммюнике – официальное сообщение (в СМИ) о важных событиях.

Компетенция – круг вопросов, в которых данное лицо обладает познаниями, опытом; сфера полномочий кого-либо органа или должностного лица.
Консалтинг – консультирование товаропроизводителей, продавцов и покупателей по широкому кругу вопросов экономической деятельности.

Консенсус – общее согласие по спорным вопросам.

Конформизм – приспособленчество.

Конфронтация – противоборство.

Конъектура – 1) предположение, догадка; 2) исправление или восстановление испорченного или не поддающегося прочтению текста на основании догадок.

Конъюнктура – обстановка, сложившаяся в определенный момент в области деловых отношений.

Коррупция – подкуп должностных лиц; использование должностным лицом служебного положения в целях личного обогащения.

Копирайт – авторские права, защищенные законом.

Котироваться – иметь ту или иную цену (оценку).

Кредо – система взглядов.

Кулуары – 1) специальные места для отдыха в парламенте, театре; 2) место неофициальных встреч и обмена мнениями в учреждениях.

Легитимный – законный.

Лимит – предельное количество (норма) чего-либо.

Лоббизм – практика оказания давления на законодателей, государственных чиновников, правительственные решения со стороны каких-либо организаций.

Локаут – закрытие предприятия или массовое увольнение рабочих с целью заставить их отказаться от выдвигаемых ими требований.

Маркетинг – система, направленная на обеспечение максимального сбыта продукции и расширение рыночной зоны фирмы.

Менеджмент – искусство управлять интеллектуальными, финансовыми, сырьевыми
и пр. ресурсами в целях наиболее эффективной производственной деятельности.
Менталитет – умонастроения, определенный уровень общественного и индивидуального сознания и связанный с ним спектр жизненных позиций, культуры и моделей поведения.

Мораторий – отсрочка исполнения обязательств.

Мониторинг – специально организованное систематическое наблюдение за состоянием каких-либо объектов.

Новация – прекращение обязательства по соглашению сторон путем замены его новым обязательством.

Нонсенс – бессмыслица.

Ностальгия – тоска по родине.

Ноу-хау – не защищенные охранными документами знания или опыт научно-технического, производственного, коммерческого и другого характера.

Нувориш – человек, разбогатевший на спекуляциях и пробившийся в высшие слои общества; богач-выскочка.

Остракизм – изгнание, гонение.

Паблисити – реклама; известность, популярность.

Парафирование – форма подтверждения согласия с текстом договора – нанесение представителями сторон своих инициалов в конце (или на каждой странице) текста.

Паритет – равные отношения, одинаковое положение.

Презентация – представление, предъявление.

Протекционизм – 1) поддержка, оказываемая влиятельным лицом кому-либо в устройстве дел; 2) экономическая политика государства, направленная на ограждение национальной экономики от иностранной конкуренции.

Рейтинг – уровень популярности.

Реноме – репутация.

Санация – оздоровление; система мер по предотвращению банкротства и финансовому оздоровлению крупных предприятий и банков с помощью государства.
Сертификат – письменное свидетельство; документ, удостоверяющий какой-либо факт.

Стагнация – застой в экономике, производстве, торговле.

Статус – правовое положение, состояние.

Статут – устав, положение о правах и обязанностях каких-либо лиц или органов.

Феномен – редкое, необычное, исключительное явление.

Фиаско – неуспех, провал.

Форс-мажор – чрезвычайные, непредотвратимые обстоятельства (например, стихийные бедствия), освобождающие от исполнения обязательств по договору.

Холдинговая компания – компания, использующая капитал для приобретения контрольных пакетов акций других компаний.

Цейтнот – острая нехватка времени.

Чартер – договор на аренду судна (самолета) в рамках конкретного срока.

Экспансия – расширение сферы влияния.

Экстраполяция (экстраполировать) – распространение выводов, полученных из наблюдения над одной частью явления, на другую часть его.

Элита – 1) лучший, отборный; 2) верхушка общества, социальной группы, избранное общество.

Эмбарго – запрет на ввоз или вывоз из страны товаров или валюты как средство экономического воздействия на другое государство.

Эмигрант – лицо, выселившееся из страны в другую.

Эргономика – наука о взаимоотношениях человека и машины в условиях производственной деятельности.

Эскорт – конвой, охрана, сопровождение, прикрытие.

Юрисдикция – сфера полномочий данного государственного органа.
ПРИЛОЖЕНИЕ Д
Морфологические и синтаксические нормы 

современного литературного языка
Таблица Д.1 – Род некоторых имён существительных в современном литературном языке

	Мужской род
	Женский род
	Средний род

	ботинок

браслет

рельс
зал

лебедь

погон

помидор

рояль

толь

тюль

шампунь

бот
мокасин
кафель
пони

шимпанзе

фламинго

пенальти

	манжета
мансарда
цитадель
заусеница

бандероль

вуаль

калоша

мозоль

плацкарта

прорубь

просека

расценка

туфля

тапка
сандалия
босоножка
кроссовка
гетра
сандалета
оладья
гантель

авеню (улица)

кольраби (капуста)

салями (колбаса)

иваси (сельдь)

колибри (птица)

цеце (муха)
	мочало

повидло

щупальце

яблоко

депо

жюри

интервью

шоссе

кашне

такси


	бакенбард – бакенбарда

ботфорт – ботфорта

вольер – вольера

жираф – жирафа

идиом – идиома

клавиш – клавиша

клипс – клипса

малолеток – малолетка

просек – просека

развилок – развилка

скирд – скирда

ставень – ставня
унт – унта
	


Таблица Д.2 – Окончания -ы/-и и -а/-я у существительных мужского рода
множественного числа именительного падежа
	Окончание -а/-я имеют существительные
	Окончание -ы/-и имеют существительные

	1. Обозначающие парные понятия:

глаза, рукава, обшлага.
2. Двусложные слова с ударением на первый слог: катер – катера, шомпол – шомпола.
3. Двусложные и трехсложные существительные с ударением на первом слоге и с финалью -л/-ль и -р/-рь: кивер – кивера, китель – кителя (допустимо – кители)
	1. Латинского происхождения с финалью
-тор, -сор:

компьютеры, процессоры,

комментаторы, лекторы.
2. Двусложные слова с ударением на второй слог: арбуз – арбузы



	Окончание -а/-я –разговорная или профессиональная окраска
	Окончание -ы/-и – нейтральные, полностью отвечает традиционным нормам литературного языка

	боцмана

бухгалтера

выбора

выговора

герба

госпиталя

джемпера

инженера

инспектора

инструктора

клапана

конструктора

крема

лекаря

отпуска

торта
офицера

порта, аэропорта

прожектора

пуделя

рапорта

ректора

свитера

сектора

слесаря

тенора

токаря

трактора

шофера
	боцманы                     

бухгалтеры

выборы

выговоры

гербы

госпитали

джемперы

инженеры

инспекторы

инструкторы

клапаны

конструкторы

кремы

лекари

отпуски

торты

офицеры

порты, аэропорты

прожекторы

пудели

рапорты

ректоры

свитеры

секторы

слесари

теноры

токари

тракторы

шоферы

	Наиболее употребительных нормативных форм на -а/-я
	

	Адреса, доктора, округа, сорта, бега, дома, ордера, стога, берега, желоба, острова, сторожа, бока, жемчуга, паруса, терема, борта, жернова, паспорта, тетерева, веера, катера, перепела, тома, века (но: во веки веков), колокола, повара, тополя, края, погреба, холода, купола, поезда, хутора, вечера, кучера, потроха, черепа, глаза, леса, профессора, шелка, голоса, луга, рога, штемпеля, города, мастера, рукава, шулера, директора, номера, снега, якоря
	


Таблица Д.3 – Вариантные окончания существительных в родительном падеже 
множественного числа

	Существительные мужского рода с основой на твёрдый согласный, называющие

	1) некоторые национальности

	у большинства слов основа оканчивается на -н и -р: (пять) англичан, армян, башкир, бурят, грузин, мадьяр, татар, цыган, болгар, 

но: бедуинов, калмыков, киргизов, бурят, осетин, румын, туркмен, турок, монголов, таджиков, узбеков, хорватов, якутов

	2) воинские объединения
	(отряд) партизан, солдат; (отряд) минеров, саперов, мичманов


	3) парные предметы
	(пара) бот, ботинок, бутс, валенок, гетр, гольф, кед, лампас, 

манжет, мокасин, погон, сандалет, сапог, чулок, шпор, шорт, 

но: носков, рельсов

	4) некоторые единицы измерения

	следующих счетных форм: ампер, аршин, ватт, вольт, гектар, рентген, 

но: наблюдаются колебания микрон – микронов, ом – омов, грамм – граммов, килограмм – килограммов, миллиграмм – миллиграммов

	5) овощи, фрукты
	как нормативные в языке используются следующие формы на –ов: ананасов, анчоусов, апельсинов, бананов, лимонов, но: баклажан – баклажанов

	Существительные женского рода с основой на мягкий согласный и шипящий

	Барж, вафель, кочерёг, песен, яблонь, простынь, сотен, туфель,

Оль, Галь;

долей, свечей

	Существительные среднего рода

	Блюдец, дел, зданий, кушаний, мест, побережий, полотенец, сердец, платьев, верховьев, 
яслей

	Существительные женского и среднего рода на -ья, -ье

	Вещуний, взгорий, гнездовий, захолустий, кушаний, новоселий, побережий, снадобий


Таблица Д.4 – Употребление полных и кратких прилагательных
	Полное прилагательное
	Краткое прилагательное

	Полная форма обозначает постоянный признак: больной человек.
Для полной формы характерен оттенок смягченного выражения: он хитрый
	Краткие прилагательные обозначают временный признак, недлительное состояние: ребенок болен.
Для краткой формы характерен оттенок категоричности: он хитер

	Возможен выбор между краткой и полной формой в творительном падеже: стал богат – стал богатым.
Некоторые полные и краткие формы имеют значительные смысловые различия: плохой человек – пациент плох (в тяжелом состоянии), глухой от рождения – глух к просьбам

	Формы более лучший, более худший и т. п. не употребляются, поскольку второе слово само по себе уже выражает значение сравнительной степени

	В литературном языке приняты такие формы сравнительной степени прилагательных: бойче, звонче, ловчее, слаще, хлестче.
Не употребляются в качестве однородных членов предложения полная и краткая формы прилагательного (нельзя сказать дом каменный и весьма прочен). Если одно из прилагательных не имеет краткой формы, то в полной форме: дом каменный и весьма прочный


Таблица Д.5 – Употребление местоимений

	1. Местоимение обычно заменяет ближайшее к нему предшествующее существительное. Нарушение ведет к изменению смысла.

	2. К личным местоимениям 3-го лица (он, она, оно, они) прибавляется начальное н, если 

К личным местоимениям 3-го лица (он, она, оно, они) не прибавляется начальное н, если 


	они стоят после простых предлогов: без, в, для, до, за, из, к, с, у и др.: без него, с ней и после наречных предлогов: вокруг, впереди, возле, мимо, напротив, около, посреди, после, сзади и др., управляющих родительным падежом: вокруг них, сзади него
местоимение употребляется после наречных предлогов: вопреки, согласно, наперекор, навстречу, соответственно, надобно, внутри и др., начальное н не прибавляется: вопреки ему, навстречу ей, внутри их.
Не прибавляется н после предлога благодаря: благодаря ему

	3. Возвратные местоимения себя и свой относятся к лицу, производящему действие. Поэтому в предложениях: Жилец попросил дворника отнести вещи к себе; Профессор предложил ассистенту прочитать свой доклад местоимение себе по смыслу относится к существительному дворник, а свой – к слову ассистент

	4. Формы у ней, от ней носят разговорный или устаревший характер, правильными являются формы у нее, от нее


Таблица Д.6 – Употребление форм числительных
	1. Употребление собирательных числительных
	Собирательные числительные выражают только количество от двух до десяти (двое, трое и т. д.) и могут употребляться:

– с существительными мужского рода: двое мужчин, но двенадцать мужчин;

– с существительными, обозначающими детенышей животных: двое котят, но пятнадцать котят;

– с существительными, имеющими только форму множественного числа: двое ножниц, но двадцать ножниц;

– с названиями парных предметов: двое рукавиц, но двадцать пар рукавиц;

– со словом часы (прибор): двое часов (пара часов – просторечие)

	2. Склонение составных и сложных количественных числительных
	Нормой литературного языка является склонение каждого слова в составных и сложных количественных числительных: у меня пятьсот шестьдесят три рубля в кармане – с пятьюстами шестьюдесятью тремя рублями в кармане. 

При склонении составных порядковых числительных изменяется только их последняя часть: тысяча девятьсот сорок первый год – в тысяча девятьсот сорок пятом году; две тысячи третий год – до две тысячи третьего года

	3. Склонение числительных тысяча, сорок, сто
	Числительное тысяча изменяется, как существительное первого склонения (в просторечии часто встречается его неправомерное склонение по третьему типу: с тысячью вместо нормативного с тысячей).
Числительные сорок и сто имеют в косвенных падежах только одну форму – сорока, ста, но в составе сложных числительных сто склоняется по архаичному варианту склонения: о трехстах, с тремястами

	4. Местоимение-числительное оба

	Местоимение-числительное оба имеет две родовые формы: оба – мужской и средний род, обе – женский род: в обоих государствах, в обеих странах


Таблица Д.7 – Согласование сказуемого с подлежащим
	Случаи согласования
	Примеры

	1. Сказуемое согласуется

в роде и числе с собирательными, количественными существительными большинство, часть, ряд и т. д., стоящими в именительном падеже
	Большинство депутатов поддержало решение.

Часть депутатов поддержала решение.

Ряд депутатов поддержал решение

	2. Сказуемое употребляется во множественном числе, если:

а) между подлежащим и сказуемым есть другие члены предложения, особенно причастный оборот с причастием во множественном числе, придаточное предложение с союзным словом который во множественном числе; 

б) при существительном есть несколько управляемых форм во множественном числе;

в) при подлежащем есть однородные сказуемые; 
г) в предложении используется составное именное сказуемое, причем именная часть выражена прилагательными и причастиями
	Большинство людей, смотревших фильм, высоко оценили работу режиссера. 

Большинство людей, которые смотрели фильм, высоко оценили работу режиссера.

Большинство рабочих, инженеров и служащих завода поддержали директора.
Большинство студентов сдали зачеты и хорошо подготовились к экзаменам.
Большинство детей были нарядны и веселы. Большинство домов на этой улице деревянные


	3. При подлежащем – количественно-именном сочетании со словами много, мало, немного, немало, сколько, столько, несколько основной нормой является использование сказуемого в единственном числе. Для постановки сказуемого во множественное число необходимо действие дополнительных факторов. Например, наиболее распространенной является форма множественного числа сказуемого при подлежащем, указывающем на одушевленные предметы, прежде всего – на людей
	Много птиц сидело на ветке.
Несколько студентов пришло сдавать экзамен

	4. Основной нормой при согласовании сказуемого с подлежащим, выраженным количественно-именным сочетанием, является постановка сказуемого в единственном числе. 
Исключение составляют предложения с подлежащим, включающим числительные два, три, четыре. Как правило, при таком подлежащем сказуемое стоит в форме множественного числа
	Выиграно пять матчей.

Пять бойцов отправилось в разведку.

Три дома на вечер зовут (А.С. Пушкин)

	5. Согласование по роду есть и при числительном тысяча, миллион, миллиард. В остальных случаях, сказуемое в единственном числе обычно имеет форму среднего рода
	Явилась тысяча человек.
Прошло пять минут



Продолжение таблицы Д.7

	6. Тенденция к употреблению единственного числа обнаруживается тогда, когда названное в подлежащем количество предметов выступает как нечто целое. Наиболее часто это проявляется в тех случаях, когда глагол-сказуемое имеет значение бытия, наличия, существования, положения в пространстве, протекания во времени
	В комнате было два окна.

Шесть стульев стояло у стены.

Пять лет прошло с тех пор

	7. Большую роль, при выборе формы сказуемого, играет порядок слов. Так, при обратном порядке слов (сказуемое предшествует подлежащему) чаще используется форма единственного числа
	ср.: Прошло три часа, но Три часа прошли незаметно

	8. Сказуемое согласуется с однородными подлежащими во множественном числе при прямом порядке слов. 
При обратном порядке слов чаще употребляется форма единственного числа, причем сказуемое согласуется с ближайшим из однородных членов.

Но в случае, если одно из подлежащих стоит в форме множественного числа, может употребляться сказуемое во множественном числе
	Крики, рыдание слышались из соседней комнаты.
Из соседней комнаты слышался крик и рыдание.

В постель ее уложили ревность и слезы
(А.П. Чехов)


Таблица Д.8 – Употребление предлогов

	Правильно
	Неправильно

	беседа об экономике

вопрос об улучшении условий труда

закон об охране детства

замечания об организации работы

затраты на ремонт

инициатива в созыве конференции

справка о зарплате 

расширять возможности исследования

закон об охране детства

забота об освоении месторождения

обучение гражданской обороне

отчитаться в использовании / об использовании средств

факультет гуманитарных наук

это доказывает

поделиться впечатлениями

подтвердить это

подвести итог работе/ работы

задача экономного использования ресурсов

дать совет, как воспитывать ребенка
	беседа по экономике

вопрос по улучшению условий труда

закон по охране детства

замечания по организации работы

затраты по ремонту

инициатива по созыву конференции

инициатива о созыве конференции

справка по зарплате

расширять возможности по исследованию

закон по охране детства

забота по освоению месторождения

обучение по гражданской обороне

отчитаться по использованию средств

факультет по гуманитарным наукам

об этом доказывает

поделиться о впечатлениях

подтвердить об этом

подвести итог о работе

задача об экономном использовании ресурсов дать 
совет о воспитании ребенка


ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Экзаменационные вопросы по курсу «Русский язык и культура речи»
1. Язык как система знаков.

2. Функции языка и речи.

3. Формы существования национального языка.

4. Основные признаки литературного языка.

5. Устная и письменная формы литературного языка.

6. Условия функционирования книжной и разговорной речи.

7. Функциональные стили современного русского языка. 

8. Основные черты научного стиля.

9. Основные черты официально-делового стиля.

10. Основные черты публицистического стиля.

11. Основные черты разговорного стиля.

12. Спорный вопрос о художественном стиле.

13. Культура речи: предмет изучения и задачи.

14. Аспекты культуры речи.

15. Коммуникативные качества речи.
16. Языковая норма –  центральное понятие языковой культуры.
17. Орфоэпические нормы современного литературного языка.

18. Лексические нормы современного литературного языка.

19. Грамматические нормы современного литературного языка.
20. Основные единицы речевого общения.

21. Эффективность речевой коммуникации.

22. Роль невербальных средств в общении.

23. Ораторское искусство. Оратор и его аудитория.

24. Этапы подготовки публичной речи.

25. Композиция публичной речи.

26. Способы словесного оформления публичного выступления.

27. Этика ораторского выступления.

28. Основные признаки русской официально-деловой письменной речи. 

29. Типы деловых документов.

30. Язык и стиль распорядительных документов.

31. Язык и стиль коммерческой корреспонденции.

32. Правила оформления документов.

33. Реклама в деловой речи.

34. Основные требования к написанию реферата, аннотаций, рецензий.

35. Требования к оформлению цитат. 

36. Справочно-библиографический аппарат научного произведения (правила оформления).
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