Раздел 2. Культура деловой речи.

Составление и оформление документов служебного и личного характера

Типичные  грамматические ошибки в языке деловых бумаг

	Тип ошибки
	Неотредактированный вариант
	Отредактированный вариант

	1.Нарушение управления (неверный выбор падежа)

Запомните слова, в которых наиболее часто встречаются ошибки в управлении:

Благодаря (чему?), вопреки (чему?), вследствие (чего?), заведующий (чем?), началь-ник (чего?), руководитель (чего?), руководство (чем?), согласно (чему?), удостове-риться (в чем?), управляю-щий (чем?)
	Должность управляющего клуба является вакантной.

Трудовой коллектив добился больших успехов благодаря умелого руководства.
	Должность управляющего (чем?)  клубом является вакантной.

Трудовой коллектив добился больших успехов благодаря (чему?) умелому руководству.

	2. Нарушение управления при однородных членах
	Трест организовал и руководил предприятием.
	Трест организовал (что?)  предприятие и руководил (чем?) им.

	3. Нарушение связи между подлежащим и сказуемым
	В 2005 году на предприятие были приняты 31 специалист.
	В 2005 году на предприятие был  принят 31 специалист.

	4. Ошибки при употребле-нии полной и краткой форм прилагательных
	Изменение графика отпусков работников отдела  нежела-тельное.
	Изменение графика отпусков работников отдела  нежела-тельно.

	5. Ошибки при склонении числительных
	Предложение было принято двестив пятьдесят шестью голосами.
	Предложение было принято двумястами пятьюдесятью шестью голосами.

	6. Ошибки в построении предложения с деепричастным оборотом
	Перед занятием компьютер принимается учащимся, сдав студенческий или читатель-ский билет лаборанту.
	Перед занятием учащийся принимает компьютер, сдав студенческий или читатель-ский билет лаборанту.

	7. Нанизывание падежей
	Авиационные страховщики не могут оставаться  в стороне от решения вопросов обеспече-ния безопасности полетов на воздушном транспорте.
	Авиационные страховщики вынуждены обеспечивать бе-зопасность полетов на воз-душном транспорте.

	8. Неправильное использование предлогов
	Директор завода  отметил  о важности поставленной проб-лемы.
	Директор завода  отметил   важность поставленной проб-лемы.

	9. Нарушение функционально-стилевой грамматической нормы делового стиля


	Чтобы  исполнить приказ …

Хочу сообщить Вам, что…

Из-за того  что я должен срочно уехать в Москву…
	Во исполнение приказа…

Довожу до Вашего сведения, что….

В связи со срочным отъездом  в Москву…

	10. Ошибки, связанные с неправильным порядком слов в предложении
	Для определения фонда опла-ты в конце года уточняются расценки на продукцию
	Для определения фонда опла-ты расценки на продукцию уточняются в конце года.


Исправление грамматических ошибок в языке деловых бумаг

1. Раскройте скобки, употребите данные в них слова в нужном падеже.

Заведующий (лаборатория), благодаря (опыт и умелое руководство), вопреки (требования), руководитель (филиал), заведующий (кафедра), руководство (предприятие),, согласно (приказ),  управляющий (отдел), курировать (аспиранты).

2. Отредактируйте предложения с однородными членами.

1) Организация и участие в избирательной компании финансируется средствами самого депутата. 2) Университет ведет активную работу по подготовке и руководству аспирантами. 3) Необходимо организовать помощь и сотрудничество научно-исследовательских институтов. 4) Страховой рынок выявляет и реагирует на нарушения повышением тарифов и ужесточением условий страхования. 

3. Найдите и исправьте ошибки в употреблении деепричастных оборотов.

1) Выезжая за границу, у туристов зачастую отсутствует медицинская страховка. 

2) Транспортные услуги осуществляются перевозчиками, обеспечивая безопасность пассажиров и сохранность багажа.. 3) В исключительных случаях принимаются к перевозке животные, соблюдая пассажирами указанные инструкции.

4. Найдите и исправьте ошибки в управлении.

1.) Вопреки неблагоприятных погодных условий график работы аэропорта был восстановлен. 2) Вследствие изменению расписания движение поездов было приостановлено. 3) Управляющий производства отклонил данное предложение. 3) Руководитель предприятием обязан, в частности, контролировать соблюдение правил техники безопасности.

5.  Устраните нанизывание родительного падежа  в предложениях.

1) Необходимо приближение уровня жизни населения к мировым нормам. 2) Целью партии является участие в политической жизни общества посредством влияния на формирование политической воли граждан.3) Приоритетным является обеспечение повышения жизненного уровня населения  нашей страны.

6. Отредактируйте предложения, используя типичные языковые конструкции официально-делового стиля.

	Конструкции
	Пример употребления

	Ввиду (чего)
	Ввиду срочного отъезда из города

	В силу (чего)
	В силу отсутствия средств

	Вследствие (чего)
	Вследствие изменения расписания

	За неимением (чего)
	За неимением средств на покупку…

	По причине (чего)
	По причине болезни

	Согласно (чему)
	Согласно утвержденному плану

	В связи (с чем)
	В связи с отсутствием

	Благодаря (чему)
	Благодаря помощи коллег

	За недостатком (чего)
	За недостатком средств

	В целях (чего)
	В целях решения этой задачи…

	Во исполнение (чего)
	Во исполнение приказа

	В соответствии (с чем) 
	В соответствии  с договоренностью

	По причине (чего)
	По причине болезни


Образец: В связи с тем что я должен срочно уехать…- В связи со срочным отъездом…

1) Из-за того что я должен срочно ехать на родину…2) Так как я болел в течение целого семестра…3) Вследствие того что я опоздал на вокзал…4) Поскольку расписание движения поездов было изменено…5) Из-за того что я не имею денег на покупку  билетов на самолет…6) В силу того что у меня нет достаточного количества денег на лечение…

7) Прошу предоставить мне отпуск без сохранения содержания из-за состояния здоровья. 8) Хочу Вам сообщить, что график поставки товара не соблюдается. 9)  Чтобы исполнить приказ ректора, курить в здании строго запрещается.10) Для того чтобы решить эту задачу, необходимы дополнительные средства.

Типичные  лексические ошибки в языке деловых бумаг

	Тип ошибки
	Неотредактированный вариант
	Отредактированный вариант

	1. Употребление слова в  несвойственном ему значении (неточность слово-употребления, неправильное использование слов-терминов)
	Гражданка Иванова Н.Н. обратилась с заявлением о разводе брака.
	Гражданка Иванова Н.Н. обратилась с заявлением о расторжении брака.

	2. Неуместное или неоп-равданное употребление иностранных слов
	Срок выполнения задания может быть пролонгиро-ван.
	Срок выполнения задания может быть продлен.

	3. Употребление слов иной стилевой окраски (нару-шение функционально-стилевой  лексической нормы делового стиля: использование слов и фразеологизмов разговорно-просторечной и эмоционально-экспрессивной окраски)
	Из-за его халатного отно-шения к делу мы никак не можем закончить работу в срок (из объяснительной записки)

Студенту Лазареву И.В. за частые пропуски дан наго-няй (из текста приказа).
	Из-за его безответствен-ного отношения к делу мы никак не можем закончить работу в срок

Студенту Лазареву И.В. за частые пропуски объявлен выговор (из текста прика-за).

	4. Употребление архаизмов
	При сем, сим письмом, на предмет (чего), каковой, вышепоименованный
	При этом, этим письмом, для (чего), который, указанный выше

	5. Ошибки в употреблении

паронимов 
	Был провозглашен при-говор суда.
	Был оглашен приговор суда.

	6. Нарушение лексической сочетаемости
	Эта проблема с каждым днем ухудшается.
	Эта проблема с каждым днем усложняется.

	7. Употребление лишних слов (плеоназмы)
	Собранные вместе мате-риалы;  точно совпадающие данные; абсолютно новый документ
	Собранные  материалы;  совпадающие данные;  новый документ

	8. Ошибки в употреблении  устойчивых сочетаний
	Каждый нарушитель должен твердо усвоить, что ему не сойдет даже малейшее отступление от устава и закона.
	Каждый нарушитель должен твердо усвоить, что ему не сойдет с  рук даже малейшее отступление от устава и закона.


        Исправление лексических ошибок в языке деловых бумаг

1. Прочитайте предложения, взятые из деловых бумаг. Найдите лексические ошибки и исправьте их.

1) Споры нередко доходили до прямых оскорблений во лжи. 2) Пишите Ваши инициалы полностью. 3) Эффективность режима экономии во многом зависит от того, насколько лимитируются финансовые расходы. 4) На вверенной Вам территории необходимо еще возвести  клуб для жителей села. 5) Сим письмом извещаем Вас, что вышепоименованный документ приобщаем к делу.

2. Прочитайте предложения, взятые из деловых бумаг. Найдите слова, искажающие смысл фразы. Отредактируйте предложения.

1) Придется еще раз обсчитать все данные. 2) Осталось затвердить это на собрании. 3) Он отказал мне под благоприятным предлогом. 4) Это достигалось самыми неугодными средствами. 5) Он дал мне взаимообразно две тысячи рублей. 6) На заводе возникло нестерпимое положение.
3. Прочитайте языковые обороты, взятые из деловой корреспонденции. Устраните плеоназмы.

1) продолжающиеся далее инциденты; 2) сотрудничать вместе с Вами; 3) каждый в отдельности считает, что…; 4) приложенное при этом заявление; 5) повторите снова Ваше предложение; 6) все еще остается не решенным; 7) я прошу Вас…  

4. В данных предложениях найдите фразеологические обороты. Отметьте случаи ненормативного или ошибочного употребления фразеологизмов. Исправьте ошибки.

1) Умение смотреть прямо в глаза фактов приходит с опытом. 2) Бригадир давно махнул на те досадные неполадки, о которых говорили на собрании. 3) Каждый нарушитель должен твердо усвоить, что ему не сойдет даже малейшее отступление от устава и закона. 4) Такой руководитель любого саботажника  подведет под ярлык. 5) Мастер не раз уверял собрание, что сделает все по силе возможности, однако порядки остались прежними. 6) Ему пришлось проглотить эту горькую пилюлю.

  Составление личных документов
	Жанры личных 

документов
	                       Образцы

	Заявление
	                              Ректору МГТУ им. Н.Э Баумана

                              проф. Федорову И.Б.

                              от Николаева А.А., 

                              проживающего по адресу:

                              107027, г. Москва, 5-ая Парковая,

                              д. 10, кв. 134

                         Заявление

            Прошу принять меня на работу с 15.03.2006 на должность инспектора отдела кадров.

                                                         Подпись

14 марта 2006 г.

	Доверенность               
	                        Доверенность

             Я, Сергеев Николай Иванович (серия и номер паспорта, когда и кем выдан) доверяю получить мою зарплату в сумме 11000  (одиннадцати тысяч) рублей за декабрь 2006 г. Петрову Ивану Федоровичу (серия и номер его паспорта, когда и кем выдан).

                                                         Подпись                                                      

28.12.2006 г.

Подпись Н.И. Сергеева удостоверяю,

Ст. инспектор отдела кадров

А. А. Иванова

29.12.2006 г.

Печать

	Объяснительная записка
	                                                Руководителю НУК «РЛ»

                                                Рождествину   В.Н.

                                                от студента гр. РЛ1-72

                                                Исаченкова А.П.

                  Объяснительная записка

                Я отсутствовал на занятиях с 17 по 22 ноября 2006 г в связи с болезнью. Справка от врача прилагается.

                                                         Подпись

23 ноября 2006 г.

	Расписка
	                          Расписка

                  Я, Исаева Светлана Алексеевна, начальник технического отдела ЗАО «ЛОТ», получила со склада фирмы 1 (один ) цветной телевизор марки «Филипс» для использования в отделе в течение месяца.                                           

                                                         Подпись

5 ноября 2006 г.


1. Соответствуют ли приведенные ниже заявления требованиям, предъявляемым к оформлению реквизитов, языку и стилю служебных документов? Отредактируйте тексты заявлений.

1.








Директору фирмы «Заря»








Афанасьеву Ю.П.








От Комова А.В.





       Заявление.


Настоятельно прошу Вас дать мне отгул на 29.12.2007 в связи с причинами глубоко личного характера.

 
25.12.2006





Комов А.В.







2.








Начальнику транспортного цеха № 1








                             
Алешину И.К.






Заявление

Прошу уволить меня с работы в связи с переездом на новое место жительства









Шофер  Кузнецов  Н.И.

2. Найдите и исправьте ошибки в оформлении доверенности. Отредактируйте тексты.






1.






Доверенность


Я,  Сергеева Н.А., доверяю моему мужу Сергееву О.И. получить мою зарплату за первую половину марта. В связи с тем, что я нахожусь в больнице.





2 марта 2006 года










Н.А. Сергеева







2.






Доверенность.


Я, Сидорова О.Н., доверяю своей подруге Воробьевой Людмиле Ивановне получить мою зарплату за первую половину ноября в связи с моей поездкой в Польшу.










Сидорова

3. Прочитайте образцы расписки и отредактируйте  данные документы.







1.






   Расписка


Мною получены у зав. Лабораторией кинофотоматериалов 2 фотоаппарата «Смена» и увеличитель.


06.07.06 г. 







Инженер Сараев.







2.

                                                   Расписка


Мною получено для проведения практических занятий у зав. лабораторией 5 (пять) микроскопов. Обязуюсь вернуть через неделю.


Лаборант







С. Федоров

4. Укажите, какие документы необходимо написать в следующих ситуациях:

1) Вы хотите досрочно сдать сессию; 2) Вы опоздали на экзамен; 3) Вы получили магнитофон в клубе для проведения вечера; 4) Ваш друг разрешает вам управлять его машиной;

5) Вам нужно перенести дату экзамена; 6) Вы не успели подготовить в срок необходимую документацию; 7) Вам необходимо, чтобы заработанную плату получил ваш коллега;

8) Вы хотите устроиться на работу; 9) Вы не можете получить премию, так как уезжаете в командировку;10) Вы получили во временное пользование дорогостоящее оборудование.





Служебная корреспонденция






Служебное письмо

	Иинициативное              
	ответное


· письмо-запрос



 - ответ за запрос

· письмо-предложение (оферта)                - письмо-извещение
· письмо-рекламация (претензия)
           
- письмо-подтверждение

· письмо-приглашение


- письмо-отказ

· письмо-напоминание    




· гарантийное письмо

· благодарственное письмо

· сопроводительное письмо

· письмо-просьба (ходатайство)

· информационное письмо

1. Определите тип приведенных ниже деловых писем (извещение, подтверждение, напоминание, просьба, сопроводительное письмо).


1) Просим Вас сообщить, когда и на каких условиях Вы можете поставить нам 300 комбайнов марки В-45.


2) Подтверждаем получение Ваших предложений, изложенных в письме № 02-07ю325 от 17.06.2006.


3) Напоминаем Вам, что в соответствии с договором12-22 от 08.04.06  Вы должны завершить разработку проекта до 24.12.07. Просим Вас сообщить о состоянии работы.


4) Высылаем запрошенные Вами сертификаты качества поставленных ране кондиционеров. Получение просим подтвердить.


5) С сожалением сообщаем, что кадровая ситуация в нашем университете не позволяет положительно откликнуться на Ваше предложение о работе у нас.


6) На Ваш запрос сообщаем, что все компоненты автобусных  воздушных кондиционеров и транспортных морозильных устройств имеют подтверждение стандарту 1SQ 9001.


7) В ответ на Ваш запрос сообщаем, что ООО «Кольмекс» осуществляет поставки в Россию концентрата циркониевого порошкообразного (КЦП) , производства Вольногорского ГГМК Поставки осуществляются в г. Ростове н/Д партиями по 10-15 т. автомобильным транспортом.

2. Определите вид приведенных ниже коммерческих писем (запрос/ ответ на запрос, предложение (оферта) / ответ на предложение).


1) Ссылаясь на переговоры с Вашим представителем в апреле с.г., высылаем Вам коммерческое предложение на оптовые партии чугунных ванн с указанием минимального количества поставки по всем предлагаемым типам.


2) Благодарим за каталог, который Вы прислали, и сообщаем, что мы заинтересованы в импорте термостатов с интегрированным датчиком температуры «Schroff». Просим сделать нам предложение на 100 термостатов с приложением всех необходимых чертежей и указанием рода упаковки.


3)
Уважаемый ______________________


Крайние обстоятельства заставляют нас обратиться непосредственно к Вам.


23 сентября 2006 г. мы оплатили два счета завода за 60 пакетов радиаторов на общую сумму 11775,8 рублей.


Прошло уже почти два месяца с момента нашей предоплаты. Мы имеем серьезные проблемы как в вязи с отсутствием радиаторов, так и в связи с отсутствием оборотных средств, находящихся у вас.


В сложившейся ситуации убедительно просим Вас найти возможность отпустить нашей фирме не менее 80 % оплаченных нами радиаторов.



   Домашнее задание по теме:

Культура деловой речи.

Составление и оформление документов служебного и личного характера

1. Выберите пункты, содержащие характеристику официально-делового стиля:

Вариант 1, 2
1) точность

2) использование языковых клише

3) богатство языковых конструкций

4) детальность изложения

5) эмоциональность

2. Найдите лексические единицы, частотные в официально-деловом стиле речи:

Вариант 1, 2
1) аббревиатуры

2) средства образности (тропы)

3) канцеляризмы

4) профессионализмы

5) слова с оценочным значением

3. Найдите жанры, характерные для официально-делового стиля речи:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) постановление 



1) коммерческая корреспонденция

2) рецензия




2) аннотация

3) рассказ




3) приказы руководящих органов

4) автобиография



4) ведомственные инструкции

5) устав




5) личная документация

4. Выберите реквизиты документов:

Вариант 1, 2
1) эмблема организации

2) юридический адрес организации

3) заголовок к тексту документа

4) адресат

5) библиография

5. Выберите реквизиты, располагающиеся 

Вариант 1                         


      Вариант 2

в заголовочной части документа                  в основной части документа

1) подпись



      1) адресат

2) индекс документа

      2) печать

3) текст документа

      
      3) отметка о наличии приложений

4) дата



      4) текст документа

5) наименование организации
      5) заголовок к тексту документа
6. Выберите документы, относящиеся к группе деловых бумаг личного характера:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) характеристика



1) докладная записка

2) запрос




2) расписка

3) приглашение



3) сопроводительное письмо

4) резюме




4) заявление

5) объяснительная записка


5) доверенность
7. Выберите документы, относящиеся к группе деловых бумаг служебного характера:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) справка




1) поздравление

2) доверенность



2) автобиография

3) ответ на запрос



3) договор (контракт)

4) докладная записка


4) заказ

5) объявление



5) выписка из протокола

8. Выберите документы, относящиеся к деловой переписке:

Вариант 1                         


Вариант 2

1) выписка из протокола


1) резюме

2) поздравление



2) благодарность

3) договор




3) подтверждение

4) просьба




4) справка

5) извещение



5) ответ  на приглашение

9. Соотнесите номера левого и правого столбцов, выбрав правильное определение документа.



Вариант 1

	НАЗВАНИЕ

ДОКУМЕНТА
	                     ОПРЕДЕЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА

	1) расписка


	А) документ, содержащий просьбу  или предложение лица (лиц), адресованный должностному лицу или организации



	2) заявление
	Б) документ, представляющий потенциальному работодателю

анкетные данные, профессиональные и личные качества и возможности претендента на какую-либо должность 

	3) доверенность


	В) документ, подтверждающий получение каких-либо материальных ценностей

	4) протокол
	Г) документ, фиксирующий ход обсуждения вопроов и принятия решений  на собраниях

	5) резюме


	Д) документ, свидетельствующий о предоставлении права другому лицу на совершение определенных действий


Вариант 2

	НАЗВАНИЕ

ДОКУМЕНТА
	                     ОПРЕДЕЛЕНИЕ ДОКУМЕНТА

	1) характеристика
	А) документ, излагающий должностному лицу причины нарушения трудовой (учебной) дисциплины

	2) договор
	Б) документ, в котором говорится  о профессиональных и личных качествах человека

	3) автобиография
	В) документ, в котором дается краткое описание своей жизни

	4) объяснительная записка
	Г) документ, адресованный руководителю организации с изложением какого-либо вопроса

	5) докладная записка
	Д) документ, представляющий собой соглашение сторон 


10. Выберите пункт, содержащий название документа, необходимого Вам для получения

Вариант 1                         

         Вариант 2

1)  материальной помощи
                    1)  компьютера во временное пользование

2)  посылки на почте                                2) льготной путевки

(в отсутствие адресата)


                    

A) заявление

Б)  справка

В) автобиография

Г) доверенность

Д) расписка

11. Соотнесите номера левого и правого столбцов, выбрав тип документа, необходимого, чтобы:

Вариант 1

	1) оправдать свое отсутствие на работе
	А) заявление

	2) получить льготную путевку
	Б) объявление

	3) продать дачу
	В) резюме

	4) выиграть конкурс на замещение вакантной должности
	Г) объяснительная записка

	5) произвести ремонт оборудования
	Д) докладная записка


Вариант 2

	1) сообщить о поступлении почтового перевода
	А) отказ

	2) получить информацию о каких-либо товарах (услугах)
	Б) извещение

	3) сообщить о невозможности выполнить какие-либо обязательства (услуги)
	В) предложение

	4) установить партнерские (деловые отношения)
	Г) заказ

	5) приобрести какие-либо товары
	Д) запрос


12. Определите тип документа по следующим фрагментам:

Вариант 1

	    1)  Довожу до Вашего сведения, что в складском помещении № 2 с 25.02.07 по настоящее время не производится уборка.

     Прошу принять меры.
	А) заявление

Б) докладная записка

В) извещение

	    2)  Наше предложение по оказанию дизайнерских услуг было направлено Вам электронной почтой 14.02.07. В связи с тем, что мы не  получили Вашего уведомления, хотелось быть уверенными, что наше предложение Вами получено.

     Прилагаем копию  первоначального предложения.
	А) предложение

Б) доверенность

В) напоминание


Вариант 2

	    1) В связи с заболеванием органов кровообращения прошу предоставить мне путевку в местный кардиологический санаторий.

     Справка о необходимости санаторного лечения прилагается
	А) заявление

Б) объяснительная записка

В) просьба

	   2)  Светлова  Наталья Сергеевна работает в  поликлинике г. Москвы с декабря 2002 года. Имеет сертификат врача-гомеопата. Зарекомендовала себя как квалифицированный специалист. Жалоб со стороны пациентов и замечаний со стороны администрации не имеет.
	А) резюме

Б) характеристика

В) автобиография 


13. Найдите лишние для данного документа реквизиты:

Вариант 1

1) подпись; 2) дата; 3) печать

	                                                                          Руководителю НУК «ФН»

                                                                          Назаренко Б.П..

                                                                          от студента гр.ФН2-72

                                                                           Морозова А.Н.                                                                                                                                   

                                                Заявление

     Прошу продлить мне экзаменационную сессию до 01.07.06 в связи с болезнью с с      01.04.06 по 05.06.06.

     Справка прилагается.

     07.06.06                                                                                                        подпись

                                                                             печать                                 




Вариант 2

1) удостоверение подписи доверителя; 2) печать; 3) приложение

	                                Доверенность

     Я, Савельева  Алла Ивановна, паспорт 45 01 №  178605, выдан ОВД  «Восточное Дегунино» г. Москвы 17.05.01, проживающая по адресу: г.Москва, ул. Серегина, д.14  кв.7, доверяю Борисову  Игорю Андреевичу, паспорт  45 01  № 291967, выдан ОВД «Восточное Дегунино»  г. Москвы 15. 10.00, проживающего по адресу: г. Москва, ул. Серегина, д. 14 кв.18, получить причитающее мне пособие за май 2003 г.

   16.06.06                                                                                         подпись

Подпись Савельевой Аллы Ивановны удостоверяю.

Нотариус ____________________ О.С. Назаров

     16.06.06             (подпись)

                                 печать

Приложение: Копия паспорта 


14. Выберите, какой реквизит является в документе лишним. Отредактируйте тексты документов.

Вариант 1

1) Ссылка на индекс и дату входящего документа. 

2) Подпись лица, выдавшего доверенность. 

3) Дата выдачи доверенности.

4) Должность и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя.

5) Дата удостоверения подписи.

	на  № 307-5 от 04.02.07

                                                Доверенность

      Я, Николаева Ирина Дмитриевна, доверяю Воропаевой Инне Григорьевне получить мою заработную плату за январь 2007 г. в Московском авиационном институте.

      13.02. 07                                                                                   подпись
  Подпись Николаевой И.Д. удостоверяю.

  Начальник отдела кадров МАИ  ______________ А.В.Федоренко 

      14.02.07                         (подпись)

                                             печать




Вариант 2

1) Подпись лица, выдавшего доверенность. 

2) Дата выдачи доверенности.

3) Должность и подпись лица, удостоверяющего подпись доверителя.

4) Дата удостоверения подписи.

5) Адресат.

	                                                         Бухгалтерия МГУ им. М.В. Ломоносова

                                            Доверенность

     Я, Смирнов Александр Иванович, паспорт 45 03 № 675021, выдан ОВД «Раменки» г. Москвы 15.11.03, доверяю получить мою зарплату за  сентябрь месяц моей жене Смирновой Нине Михайловне, паспорт  45 03 № 142540, выдан ОВД «Раменки» г. Москвы 12.07.03.

     15.09.07                                                                                                  Подпись

      Подпись Смирнова А.И. удостоверяю.

      Начальник отдела кадров МГУ _______________  П.П. Исаев. 

      16.09.07                            (подпись)

                                                печать

           


15. Найдите ошибки, допущенные автором заявления. Отредактируйте текст и напишите исправленный вариант.

Вариант 1








Директору автобазы № 1








от Николаева П.С.





Заявление

      Товарищ директор, к вам обращается шофер автобазы Николаев П.С. по такому вопросу.

      Очень прошу Вас освободить меня от работы на дальних рейсах. Я сейчас прохожу лечение в поликлинике, справку могу представить. Очень прошу не отказаться в моей просьбе и подписываюсь


Николаев П.С.




7 февраля, 2007 г.

Вариант 2


	                                                                                Директору НПО «Электрон»

                                                                                 г-ну  П.К.Остапову

                                                                                от инспектора отдела кадров

                                                                                Стрельцовой Т.А.

                                              Заявление

       Так как я находилась в больнице в течение месяца, прошу дать мне внеочередной отпуск из-за состояния здоровья. Справка есть.

                                                                              _________________ Т.А. Стрельцова

09.07. 2006 г.


16. Выберите правильный вариант текста расписки:

Вариант 1, 2
1) Я, Гурина Ольга Леонидовна, взяла деньги у Ивановой Анны  Петровны в долг 10 марта 2006 г.

2) Я, Гурина О.Л., получила от Ивановой А.П. деньги в сумме 5000 р.

3) Я, Гурина Ольга Леонидовна, проживающая по адресу: г. Москва, ул. Хромова, д. 4, кв. 16; паспорт: 45 02  № 457653, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 10.10.01, получила от Ивановой Анны Петровны, проживающей по адресу:  г. Москва, ул. Хромова, д. 1, кв. 45; паспорт: 45 02 № 250032, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 23.12.01, деньги в сумме 5000 (Пять тысяч) руб.

4) Я, Гурина Ольга Леонидовна, получила от Ивановой Анны Петровны, проживающей по адресу: г. Москва, ул. Хромова, д. 1, кв. 45; паспорт: 45 02 № 250032, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 23.12.01, деньги в сумме 5000(Пять тысяч) руб.

5) Я, Гурина Ольга Леонидовна, проживающая по адресу: г. Москва, ул. Хромова, д. 4, кв. 16; паспорт: 45 02 № 457653, выдан ОВД «Преображенское» г. Москвы 10.10.01, получила от Ивановой Анны Петровны деньги в сумме 5000 (Пять тысяч) руб.

17. Напишите заявления с просьбой:

вариант 1: 
 разрешить Вам академический отпуск. 

вариант 2:      оказать Вам материальную помощь.

18. Напишите доверенность на получение 

вариант 1:      денежного перевода.

вариант 2:      посылки на почте.

19. Напишите расписку в получении 

вариант 1:
 денежной суммы на приобретение канцелярских товаров.

вариант 2:      мультимедийного проектора для проведения конференции.

20. Напишите объяснительную записку, необходимую, если Вы: 

вариант 1:      не явились на экзамен. 

вариант 2:      опоздали на работу. 

21. Составьте договор о выполнении работ. Восстановите композиционную структуру документа, указав правильную последовательность частей текста, обозначенных римскими цифрами.

Вариант 1, 2
1. При невыполнении пп. 1 и 2 договор может быть расторгнут досрочно  по инициативе одной из сторон.

При досрочном расторжении договора по вине гр. __________________________

При досрочном расторжении договора по вине ООО «Прогресс». __________________

11.                                                            ДОГОВОР
ООО «Прогресс»  в лице его председателя __________________,

с одной стороны, и гр. __________________, с другой стороны, заключили договор о нижеследующем:

111. ООО «Прогресс»  обязуется предоставить гр. _________________ 

для выполнения этих работ:


2.1.


2.2.


2.3.

и оплачивать гр. ______________________ выполненную им работу в размере ________ рублей ________ копеек в месяц или сдельно в соответствии с прейскурантом ООО «Прогресс».

1V.  Срок действия договора с _______________ по _______________

При обоюдном желании сторон и при отсутствии взаимных претензий договор подлежит автоматическому продлению на следующий срок.

V  Юридические адреса сторон:


ООО «Прогресс»  ____________________________________


Исполнитель___________________________________________________________


Дата                                                               Подписи

V1. Исполнитель______________________ обязуется выполнять  для ООО «Прогресс»  следующие работы:


1.1.


1.2.


1.3.


1.4.

V11. Все споры по настоящему договору разрешаются в порядке, установленным Основами гражданского законодательства России.

Найдите в предложениях лексические и грамматические ошибки и исправьте  только их.

Образец: 1) Трудовой коллектив добился больших успехов благодаря умелого руководства. – 1)…благодаря умелому руководству.

Вариант 1

22. Безопасность полетов может быть повышена, выполняя предъявляемые к перевозкам требования. 

23. Должность управляющего клуба является вакантной. 

24. Согласно распоряжения декана вход на факультет производится только при предъявлении студенческого билета. 

25. Благодаря нового оборудования были достигнуты высокие показатели производства.

26. На предприятие были поставлены 41 компьютер. 

27. Запрещается  небрежно обращаться и портить оборудование

28. В докладе отмечается о достижениях коллектива завода. 

29. В наше предприятие направлены молодые специалисты. 

30. Зарплата не была выплачена в срок двумстам тридцать двум рабочим. 

31. Он правильно понимает о том, что необходимо сделать. 

32. К концу месяца комиссия должна будет отчитаться за проделанную работу. 

33. Наводнение оказало серьезные повреждения фермерским постройкам. 

34. Был провозглашен приговор суда. 

35. Еще не все сделано по линии уборки урожая.

Вариант 2

22.Взяв без разрешения это оборудование на складе, он был задержан у проходной. 

23. В обсуждении принял участие заведующий кафедры математики. 

24. По завершению командировки инженер Дементьев приступил к новой работе.

25. Мы рассмотрели вопрос согласно полученного заявления. 

26. Вопреки постановления собрания работа была прекращена.

27. На презентации присутствовали 51 сотрудник фирмы. 

28. Необходимо обратить внимание и занести в протокол все выявленные случаи нарушения установленных правил. 

29. Мы признаем о том, что проект станка неудачный.

30. Был проведен социологический опрос среди семьсот сорок пяти руководителей средних и малых предприятий России. 

31. Прилагая данный счет, прошу оплатить мне за проделанную работу. 

32. Все эти жалобы, как оказалось при проверке, ни на чем не были обоснованы.

33. Принятое решение положительно скажется на работу коллектива.

34. Правительство предприняло решение  повысить пенсии в марте текущего года. 

35.  Заседание комиссии  назначено на март месяц.

Раздел 3. Культура научной речи.

Составление и оформление вторичных учебно-научных текстов

Типичные  грамматические ошибки  в научных текстах

	Тип ошибки
	Неотредактированный вариант
	Отредактированный вариант

	1.Нарушение управления (неверный выбор падежа)
	Находиться между двух полюсов, привести цифры в подтверждение этим предпо-ложениям, наблюдение над состоянием источников под-земных вод.
	Находиться между (чем?) двумя полюсами, привести цифры в подтверждение (чего?) этих предположений, наблюдение за (чем?) состоянием источников под-земных вод

	2. Ошибки в построении предложения с причаст-ным оборотом
	Одним из основных требо-ваний является возможность управления приложениями, работающих в сети реального времени.
	Одним из основных требо-ваний является возможность управления приложениями, работающими в сети реального времени.

	3. Ошибки в построении предложения с деепричастным оборотом
	Расчет может выполняться по обычным формулам гидродинамики, предполагая, что результирующая сила пред-ставляет собой суперпозицию сил.

Изучив правило, всем понят-но, как делать упражнение.
	Расчет может выполняться по обычным формулам гидрод-намики,  если предположить, что результирующая сила представляет собой супер-позицию сил.

После изучения правила 

всем понятно, как делать уп-ражнение.

	4. Ошибки в построении предложения с однород-ными членами
	Появляется необходимость определения границ экологи-ческих и социальных ограни-чений, т.е. провести квотиро-вание в природных и социаль-ных системах.
	Появляется необходимость определения границ экологи-ческих и социальных ограни-чений, т.е. проведения квоти-рования в природных и соци-альных системах.

	5. Нанизывание падежей
	Для решения задачи ускорения подъема уровня сельского хозяйства…

Вопрос будет разрешен назна-ченной дирекцией комис-сией.

На конференции обсуждался вопрос о соглашении о взаимной помощи.


	Для ускорения подъема  сель-ского хозяйства…

Вопрос решит комиссия, назначенная дирекцией.

На конференции обсуждалось соглашение о взаимной помощи.

	6. Недопустимость сочета-ния в одном предложении родительного субъекта и родительного объекта
	Принцип активности и созна-тельности .усвоения знаний учащихся является одним их главных в методике.
	Принцип активности и созна-тельности усвоения знаний учащимися является одним их главных в методике.


       Исправление грамматических ошибок в научных текстах

 1. Выберите  правильный  вариант.

	1. Привести цифры в подтверждение
	А) этих гипотез

Б) этим гипотезам

	2. Иметь способность
	А) к неограниченному росту

Б) неограниченного роста

В) на неограниченный рост

	3. Способ магнитного контроля
	А) новых материалов

Б) за новыми материалами

В) над новыми материалами

	4. Главная причина
	А) торможения процессов

Б) торможению процессов

	5. Наблюдение
	А) солнечного затмения

Б) над солнечным затмением

В) за солнечным затмением

	6. Привести пример
	А) применения метода

Б) применению метода

В) на применение метода 

	7. Загрязнение природы
	А) отходами производства

Б) от отходов производства

	8. Поставить задачу
	А) изучения химических процессов

Б) об изучении химических процессов

В) по изучению химических процессов


2. Исправьте ошибки (ошибки в предложном управлении, неправильный выбор предлога, пропуск предлога), допущенные в следующих предложениях.

1) Согласно этого мы уделим больше внимания второй точке зрения. 2)  Благодаря импорта и экспорта файлов в разных форматах «Монтажный» стол» можно использовать   при подготовке каких-либо файлов в формате RTF для Windows.3) Интересные результаты получены  изучением структуры некоторых дифференциальных уравнений. 4) В зависимости содержание, задачи и характер воздействия рекламные издания можно подразделить на два основных типа.

3. Замените неточно употребленный предлог.

1) Главная идея концепции состоит в формировании у будущих инженеров мышления, основанного на взаимосвязи инженерного и коммерческого подходов в решении профессиональных задач.. 2) Из-за дифференциации наук к началу ХХ в. было накоплено огромное количество сведений. 3) Экспедиция Басова привела к присоединению к России Северных островов и Аляски, потерянных только в 1860-х годах благодаря государственной ошибке Александра 11.

4. Найдите ошибки в употреблении однородных членов. Отредактируйте предложения. 

1) Решение экологических проблем в индустриальной цивилизации возможно только путем рационального размещения свалок отходов или вывозом «грязных» технологий в страны третьего мира. 2) Как правило, хорошие каталоги Интернета обеспечивают разнообразный дополнительный сервис: поиск по ключевым  словам в своей базе данных, выдача случайной ссылки, списки последних выступлений.

5. Найдите в предложениях последовательное «нанизывание» падежей. Отредактируйте предложения.

1) В докладе рассматривался метод систематического и последовательного изложения учителя учебного предмета. 2) Диссертация содержит анализ теории и практики решения проблемы укрепления химической базы предприятия нашего времени. 3) Наш представитель вторично выдвинут депутатами председателем комиссии. 

Типичные  лексические ошибки в научных текстах
	Тип ошибки
	Неотредактированный вариант
	Отредактированный вариант

	1. Употребление слова в  несвойственном ему значении (неточность словоупотребления)
	В настоящее время сетевые технологии претерпевают бурное развитие.
	В настоящее время сетевые технологии переживают бурное развитие.

	2. Употребление слов иной стилевой окраски (нару-шение функционально-стилевой нормы научного стиля (использование слов и фразеологизмов разговорно-просторечной и эмоционально-экспрессивной окраски)
	Электронно-вычислитель-ные машины запросто вы-полняют сложные операции
	Электронно-вычислитель-ные машины легко вы-полняют сложные операции

	3. Ошибки в употреблении  устойчивых сочетаний
	Астрономия и ее методы игра-ют большое значение в жизни современного общества.
	Астрономия и ее методы игра-ют большую роль в жизни современного общества.


      Исправление лексических ошибок в научных текстах

1. Найдите  неточно употребленное слово (слова). Исправьте неточность.

1) Сохранение ихтиофауны является наиболее популярным и болезненным вопросом в России, препятствующим строительству малых ГЭС. 2) Таким образом, описание условий для топочного объема обеспечивается достаточно подробно. 3) Это одна часть постановки вопроса. 4) Из-за несовместимости отечественного бухгалтерского учета зарубежному в нашей стране используются почти исключительно отечественные бухгалтерские программы.

2. Прочитайте фрагмент текста и найдите слова, не соответствующие научному стилю.

Само это утверждение весьма и весьма отвлеченно; это по существу  математический принцип, утверждающий, что существует некоторая численная величина, которая не изменяется ни при каких обстоятельствах. Это отнюдь не описание механизма явления или чего-то конкретного, просто-напросто отмечается то странное обстоятельство, что можно подсчитать какое-то число и затем спокойно следить, как природа будет выкидывать любые свои трюки, а потом опять подсчитать это число – и оно останется прежним.

3. Найдите ошибки в употреблении устойчивых сочетаний. Отредактируйте предложения.

1) При проектировании узлов машин и механизмов, использующих газовую смазку, на первые позиции выходит математический эксперимент. 2) Полученные распределения освещенностей для каждого полигона упаковываются в световую карту, которая представляет из себя дополнительную текстуру. 3) Эта операция имеет под собой целью наведение порядка в налоговом законодательстве. 4) Это соотношение показало  огромное влияние на развитие квантовой механики. 5) Идея дискретности пространства увлекала внимание выдающихся мыслителей с незапамятных времен.

 Правила оформление библиографии

          Элементы библиографического описания:

1. Заголовок описания – фамилия и инициалы автора.

2. Заглавие – название произведения.

3. Издание – сведения об отличиях данного произведения от других изданий того же произведения.

4. Выходные данные – место издания, наименование издательства и год издания.

5. Фактическое количество страниц.

Условные разделительные знаки:

1.Заголовок описания. Основное название.

2. : Другое заглавие.

3. / Сведения об авторстве (авторы, составители, редакторы).

4. // Название документа, сборника, журнала, газеты, в котором помещена составная часть.

5. .- Место издания. 

6. : Издательство (книга).

7. . -  Год издания (журнал).

8. . – Номер  (журнал).

9. . – Количество страниц (в книге: - 178 с.; страницы, на которых помещена составная часть: - С. 118-123).


          Схема библиографического описания книги:

Фамилия и инициалы автора или коллективного автора.

Основное название: Другое название или сведения, относящиеся к заглавию/ Сведения об авторах; Сведения о других лицах. – Сведения о повторности издания. – Место издания: Издательство, год издания. – Количество страниц, сведения об иллюстрациях. – Примечания.

Например:


Бахвалов, Н.С. Численные методы [Текст] : учеб. Пособие для физ.-мат. специальностей вузов / Н.С. Бахвалов, Н.П. Жидков, Г.М. Кобельков ; под общ. Ред. Н.И. Тихонова. – 2-е изд. – М.: Физматлит:  Лаб. базовых знаний; СПб.: Нев.диалект, 2002. –630 с.: ил.; 25 см. – (Технический университет Математика). – Библиогр.: с.622-626. – Предм. Указ.:с.627-630. – 30000 экз. –ISBN 5-93208-043-4 (в пер.).

  
              Схема библиографического описания статьи:

Фамилия и инициалы автора или коллективного автора. Основное название: Другое название или сведения, относящиеся к заглавию/ Сведения об авторах //  Название журнала. – Год издания. – Номер. – Страницы на которых помещена статья.

Например:


Богомолов, А.Н. О вещественных резонансах в волноводе с неоднородным заполнением [Текст] / А.Н. Богомолов, А.Л. Делицын, М.Д. Малых // Вестн. Моск. ун-та. Сер.3, Физика. Астрономия. – 2001. - № 5. – С.23-25. – Библиогр.: с.25.

Познакомьтесь с приведенным ниже списком литературы. Укажите, в каких источниках библиографическое описание оформлено неправильно.

     1) Матвеева, Т.В. Учебный словарь: русский язык, культура речи, стилистика, риторика [Текст]. – М.: Флинта: Наука, 2003. – 432 с.

     2) Коробушкин, И.В. и Коробушкина, Н.Н. Грамматические особенности языка газеты. – Вестник Российского университета дружбы народов. Серия «Русский язык нефилологам. Теория и практика». – 2000. - № 3. – с 5-9.

     3) Скляревская, Г.Н., Ваулина. Давайте говорить правильно! Новейшие и наиболее распространенные заимствования в современном русском языке: Краткий словарь-справочник  [Текст]. – Филологический факультет СпбГУ, 2004.

                                         Цитирование

Цитаты используются:

а) для подтверждения собственных доводов ссылкой на авторитетный источник;

б) для критического разбора того или иного научного труда. 

Общие требования к цитированию:

1. Цитата должна быть неразрывно связана с текстом и служить доказательством (подтверждением) выдвинутых автором положений.

2. Цитируемый текст должен приводиться в кавычках, точно по цитируемому тексту (источнику).

3. Пропуск слов (предложений) при цитировании обозначается многоточием.

4. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться указанием на источник (библиографическая ссылка).

	Формы цитирования:                                         Примеры:

	Точное цитирование

- при  точном цитировании обязательно указание источников со страницами;

- все пунктуационные знаки и элементы графического оформления (курсив, разрядка и пр.) оригинального текста в цитате должны быть сохранены.
	Рассматривая комплекс вопросов, связанных с выявлением лингвистических особенностей  терминологической лексики, О.В. Константинова пишет: «Функция языка науки – информационно-коммуникативная – быть средством познания действительности, средством <…> хранения, передачи информации о результатах исследовательской и практической деятельности» (Константинова 1993:131).



	Косвенное  цитирование

- при косвенном цитировании наблюдается передача содержания источника словами автора;

- необходимо следить за сохранением сути излагаемой мысли.
	           Слова, взятые из повседневного словаря, в языке науки приобретают особый, более узкий смысл, они, по определению О.Д. Митрофановой, отстраняются, обособляются, что обусловлено функционально, назначением языка науки, целью общения в данной сфере речевой деятельности.



	Ссылка

представляет собой упоминание автора и источника.

	           В работе (Либин 2000:154) приводятся данные опроса 600 зарубежных экспертов, который показал, что 99,3  % из них убеждены в том, что интеллект связан с абстрактным мышлением или логикой.




Определите, какой вид цитирования использован в предложенных фрагментах.

1) Основной канал получения культурной информации – язык. «Язык – мощный фактор социализации, может быть, самый мощный из существующих» (Сепир 1993: 231).

2) В лингвистике под стилем языка понимают особенности речи, связанные с типичными социальными ситуациями, а также индивидуальный выбор человеком конкретных языковых средств (Степанов 1978:517).

3) По словам В.И. Вернадского, «научное знание есть единственная форма духовной культуры, общая для всего человечества, не зависящая в своей основе от исторического или географического места времени. Только наука, и тесно связанная с нею техника вызывают единство культуры для всего человечества…» [3:84].

                          Основные правила оформления цитат

	1. Цитата как самостоятельное предложение (после точки) должна начинаться с прописной буквы, даже если первое слово в источнике начинается со строчной буквы, например:



Литературный язык является ядром национального языка и соотносится с ним как часть и целое. «Литературный язык обязательно национален, но национальный литетарурен лишь в той своей части, которая является литературным языком, в остальных же частях он нелитературен» (О.А Лаптева. Теория современного русского  литературного языка. М., 2003, с. 79).

	      2. Цитата, включенная в текст после подчинительного союза (что, если, потому что и т.д.) пишется со строчной буквы, даже если в цитируемом источнике она начинается с прописной буквы, например:



Рассматривая функциональные стили, Н.И Колесникова обращает внимание на то, что  «к ним предъявляются единые общеобязательные требования: всякое высказывание должно быть не только правильным (соответствующим литературной нормам данного

 языка), но и ясным, достаточно выразительным, логичным, точным (Н.И.Колесникова. От конспекта к диссертации. М., 2006, с. 9-10).

	     3. Цитата, помещенная после двоеточия, начинается со строчной буквы, если в источнике первое слово цитаты начиналось со строчной буквы (в этом случае перед цитируемым текстом обязательно ставится многоточие), и с прописной буквы, если в источнике первое слово цитаты начиналось с прописной (в этом случае многоточие  перед  цитируемым текстом не ставится), например:



О характере темы и способе изложения Е.И. Мотина пишет: «Если текст раскрывает подтему, далее неделимую на более мелкие подтемы, то он по форме однороден, поскольку строится по одному из описанных выше  способов изложения. Если же в тексте раскрывается тема, состоящая из нескольких подтем, то в нем будут чередоваться различные способы изложения …» (Е.И. Мотина. Избранные труды. М., 2005, с. 41).
Прочитайте фрагмент текста и выберите отрывки для цитирования. Оформите выбранный фрагмент: а) как  цитату, являющуюся самостоятельным предложением, б) как прямую речь, в) как придаточное предложение.

Язык называют одним из удивительных орудий в руках человечества. Однако пользоваться им нужно умело, изучив все его особенности и секреты.(…) Чем грамотнее человек, тем более требователен он к своей речи, тем острее он понимает, как важно учиться хорошему слогу у замечательных русских писателей. (…) Русский язык всегда был гордостью наших писателей-классиков, он вселял в них веру в могучие силы и великое предназначение русского народа. «Во дни сомнений, во дни тягостных раздумий о судьбах моей родины – ты один мне поддержка и опора, о великий, могучий, правдивый и свободный русский язык!» - писал И.С. Тургенев.

При помощи русского языка можно выразить самые глубокие чувства. Нет такого понятия, которое нельзя было бы назвать русским словом. Читая произведения великих писателей, мы погружаемся в мир, созданный их фантазией, следим за мыслями и поведением их героев и подчас забываем, что литература – искусство слова. А ведь все, о чем мы узнаем из книг, воплощено в слове, вне слова не существует!

(Розенталь, Д.Э., Голуб, И.Б. Секреты стилистики. М., 1999, С.3-4).

Вторичные учебно-научные тексты 

(план, аннотация, тезисы,реферат, рецензия)

1. Выберите пункт, содержащий название жанра вторичного научного текста:

… - это краткое изложение научного первоисточника; допускает выражение мысли своими словами, перестановку частей исходного текста и разную полноту изложения частей текста; может содержать оценку или комментарии, отсутствующие в исходном тексте. 

1) аннотация

4) рецензия

2) реферат

5) конспект

3) тезисы

Выберите пункт, называющий жанр вторичного научного текста:

 2.   1) тезисы

       2) аннотация 

 3) реферат

     И.А. Пыхова

     К решению проблем межбюджетных отношений // Экономика и жизнь. 2002. №4.

     Статья представляет собой анализ современного бюджетного процесса.

     Автор рассматривает межбюджетные отношения Свердловской области и освещает проблемы, возникающие при разработке бюджетов территории, предлагая при этом усовершенствовать правовую базу для решения существующих ныне проблем.

     Статья И.А. Пыховой может представлять интерес не только для специалистов в области экономики, но и широкого круга читателей.

3.   1)   реферат

4) тезисы

2) рецензия

5) конспект

3) аннотация

Статью М. Уварова «Интеграция в мировую экономическую систему стран с переходной экономикой» можно отнести к разряду тех статей, авторы которых поднимают актуальнейшие вопросы действительности, выдвигают новые  категориальные положения, аргументируя свои мысли конкретными примерами. Данная статья интересна не только тем, что она затрагивает одну из основных причин интеграции национальной экономики стран Центральной и Восточной Европы в мировую экономическую систему, падение эффективности национального производства и стремление решать внутренние проблемы методами и средствами, используемыми в западной экономике, но и указывает на появление ряда новых проблем национального и общемирового характера.   

4.  1) конспект

     2) реферат

     3) тезисы

     Из всех изобретений, появившихся на Западе в период средневековья, самое разрушительное – порох – имело наибольшее влияние в политическом, экономическом и научном отношении.

     Первоначальное изобретение пороха приписывается и арабам, и византийским грекам, но вероятнее всего, он был изобретен в Китае.

     Секрет его изготовления заключается в том, чтобы, добавляя к углю и сере селитру, приготовить вещество, сгорающее без воздуха.

     Селитра встречается в природе в некоторых залежах, а также в переудобренной земле.

     Быть может, впервые она случайно была использована при изготовлении ракет для фейерверка или было замечено, то применение ее вместо соды (углекислого натрия) в виде плавня с древесным  углем вызывало яркую вспышку и легкий взрыв. 

5. 1) аннотация

    2) рецензия

    3) реферат

     Статья «Космический щит можно сооружать хоть сегодня» (интервью с академиком А. Зайцевым, сотрудником НПО им. Лавочкина) помещена в журнале «Наука и  религия» (1995.- №9.- С.31-32).

     Статья посвящена целям, задачам и возможности создания систем защиты Земли от опасных космических объектов.

     Автор рассказывает о разработках НПО им. Лавочкина.

     Рассматривается ряд важных вопросов, среди которых актуальность проблемы защиты Земли от космических объектов, структура  системы космической безопасности, готовность ученых создать такую систему.

     Наиболее интересным, с нашей точки зрения, является вопрос о структуре системы космической защиты. Как представляется автору, она состоит из трех частей: системы слежения (службы обнаружения астероидов и комет), системы перехвата и комплекса управления. Самым важным, на наш взгляд, являетcя то, что в НПО им. Лавочкина разработано реальное оборудование, позволяющее уже сегодня приступить к созданию системы космической безопасности. Среди прочих проблем автор называет проблему финансирования программ.

     В заключение автор приходит к выводу, что проблема космической защиты Земли в наше время действительно является актуальной. Пути решения этой проблемы уже известны.

6. Какой пункт плана статьи «Функции средств массовой информации» сформулирован неправильно?

1) Вопрос о характере влияния СМИ остается открытым.

2) Классификация функций СМИ.

3) Управленческие функции СМИ.

4) Коммуникативная функция СМИ.

5) Культурно-рекреативные функции СМИ.

7. Прочитайте аннотацию. Определите композиционные, логические и стилистические ошибки и отклонения.

     Автор рассматривает сущность, типы, источники социальной информации, требования, которые к ней предъявляют. Затем он рассматривает информационные системы: их цели и задачи, операции с информацией, предмет информационного труда и средства этого труда, его оценку и результат. Кроме того, он дает предложение – целевые программы: основы теории, методика разработки и реализации.

     Книга академика РАН В.Г. Афанасьева посвящена одной из самых актуальных проблем современности – информатике.

     Афанасьев В.Г. Социальная информация. М.: Наука, 1994.
      Домашнее задание по теме:
Культура научной речи.

Составление и оформление вторичных учебно-научных текстов

1. Выберите пункты, содержащие характеристику научного стиля речи:

1) объективность

2) безличность

3) эмоциональность

4) информативная насыщенность

5) абстрактность

2. Найдите лексические единицы, частотные в научном стиле:

1) фразеологизмы

2) термины

3) слова с оценочным значением

4) заимствованные слова

5) стилистические фигуры

3. Найдите основные структурные элементы научного произведения:

1) выбор методов исследования

2) указание на предмет (объект) исследования

3) рассмотрение результатов исследования

4) формулирование пожеланий новым исследователям

5) обоснование актуальности исследования

4. Найдите жанры, свойственные научному стилю:

1) монография

2) эссе

3) доклад

4) дипломный проект

5) учебно-методическое пособие

5. Выберите пункты, содержащие правила компрессии научного текста:

1) использование лексики с обобщенно-абстрактным значением

2) обязательное цитирование

3) выделение ключевых слов

4) выбор соответствующих клише

5) обязательное сохранение иллюстративного материала

6. Соотнесите номера правого и левого столбцов, выбрав правильное определение жанров вторичных  учебно-научных текстов:

	Название жанра вторичного научного текста
	Определение жанра текста

	1) реферат
	А) кратко сформулированные основные положения научного произведения

	2) аннотация
	Б) изложение основного содержания  первоисточника

	3) тезисы
	В) сжатый, но связный и последовательный  вариант научного первоисточника с максимальным сохранением его смысла

	4) рецензия
	Г) официальный письменный отзыв, содержащий критический разбор научного первоисточника

	5) конспект
	Д) краткий разъяснительный материал по содержанию и назначению научного первоисточника


7. Прочитайте микротекст. Выберите наиболее точное название текста:

Два года назад на Земле произошло знаменательное событие. Численность населения Земли составила 6 000 000 000 человек.  Много ли это или мало? Шесть миллиардов чего бы то ни было очень трудно представить. Можно лишь понять, что число людей на планете просто колоссально. А сколько нас было до сих пор? 

По некоторым оценкам, за всю истории цивилизации на Земле успело прожить 100 миллиардов человек. В тысячном году до нашей эры на Земле было около 100 миллионов человек. Долгое время число жителей планеты росло очень медленно – чуть больше десяти человек в час. Во втором тысячелетии на Земле жило уже 500 миллионов человек, а примерно в 1804 году землян стало уже миллиард. К этой  цифре цивилизация шла много тысячелетий. В ХХ  веке рост населения значительно увеличился. Такой быстрый рост населения за короткий период называется демографическим взрывом. Резкое увеличение численности населения  объясняется тем,  что прогресс медицины и здравоохранения сократил детскую смертность и увеличил среднюю продолжительность жизни, а антибиотики вылечивали многие смертельные болезни.

В 70-е годы ХХ века демографический взрыв продолжался. Население мира росло очень быстро: 200 тысяч человек прибавлялось в мире ежедневно. Каждую неделю на Земле появлялся как бы новый город размером с Киев, а каждые три года – такая страна, как США, каждые пять лет - еще одна Африка.

1) Увеличение средней продолжительности жизни.

2) Демографический взрыв.

3) Прогресс медицины и здравоохранения.

8. Прочитайте микротекст. Выберите предложение, в котором наиболее точно сформулирована основная мысль текста.


Измерения, проводимые в течение ста пятидесяти лет, показывают, что магнитное поле Земли  неуклонно ослабевает. В связи с этим возникают естественные вопросы: не исчезнет ли магнитное поле совсем и чем это может грозить землянам? Вспомним, что нашу планету непрерывно бомбардируют космические частицы, особенно интенсивно – протоны и электроны, излучаемые Солнцем, так называемый солнечный ветер. Магнитосфера Земли не пропускает заряженные частицы к поверхности планеты, а направляет их к полюсам, где в верхней атмосфере они салютуют фантастическими сияниями. Но если магнитного поля не будет, если растительный и животный мир окажется под таким непрерывным обстрелом, то можно предположить, что радиационное повреждение организмов губительным образом скажется на судьбе всей биосферы.

1) Измерения показывают, что магнитное поле Земли неуклонно ослабевает, что может губительно сказаться на судьбе планеты.

2) Исчезновение магнитного поля Земли грозит землянам радиационным повреждением организмов, которое губительно скажется на судьбе всей биосферы.

3) Нашу планету непрерывно бомбардируют космические частицы - протоны и электроны, излучаемые Солнцем.

9.  Прочитайте вопрос и выберите самый точный ответ на него.


Что вызвало помутнение воды?

1) Одни виды животных исчезли, а численность других увеличилась.

2) Исчезновение одних видов животных и увеличение численности других объясняется существованием у некоторых обитателей водоемов механизма приспособления к недостатку кислорода.

3) Помутнение воды вызвало исчезновение одних видов животных и увеличение численности других, что объясняется существованием у некоторых обитателей водоемов механизма приспособления к недостатку кислорода.

10. В данном микротексте изменено место первого предложения. Выберите предложение, которое должно стоять первым.

1) Но языковые барьеры мешают свободно общаться и жителям Земли, а потому уже давно делались попытки автоматизировать перевод устной речи. 

2) В научно-фантастических произведениях прошлых лет не раз описывался разговор людей с обитателями иных миров с помощью электронного переводчика.

3) Сейчас же эта проблема близка к разрешению.

Определите жанр вторичного научного текста.

11. 1)  тезисы; 2) конспект; 3) реферат


В статье  Петрова И.А. «Комплекс мер по повышению эффективности научно-технических достижений» рассматривается проблема разработки концепции государственной политики по вовлечению в хозяйственный оборот объектов интеллектуальной собственности. Предлагается ряд организационно-методических мероприятий по использованию научно-технических достижений.


В начале статьи говорится о необходимости коренного изменения отношения государства к ИС и намечены пути реализации этой программы. 


Концепция государственной политики должна основываться, утверждается в статье, на принципах приоритета и поддержки наиболее важных технологий, оказывающих решающее влияние на повышение эффективности производства и конкурентоспособности продукции.


В статье перечислены требования по выбору приоритетных технологий. Кроме того, должны быть оценены коммерческие показатели, в частности, уровень эффективности с учетом срока окупаемости вложенных затрат.


По мнению авторов статьи, в концепции должна быть предусмотрена правовая охрана объектов ИС, которая в настоящее время обеспечивается на основе патентного законодательства по защите от недобросовестной конкуренции, законодательства об авторских правах. Подчеркивается, что необходимо введение комплекса мер по защите прав авторов-правообладателей ИС.

12. 1) аннотация; 2) реферат; 3) рецензия

Предложенная вниманию читателей статья Александра Портнова «Мольберт или Painter?» знакомит читателя с новыми достижениями в области компьютерной графики.

Вызывает интерес композиция данной работы. В начале статьи автор делает ряд философских замечаний о том, что же такое компьютерное изображение не с точки зрения техники и электроники, а с позиции творчества: как идея, рожденная художником, воплощается на мониторе, из неосязаемой мечты превращается в нечто существующее, доступное для прочтения. Таким образом автор доказательно подводит нас к выводу, что компьютер – это мощный, полноценный помощник художника, но не его заменитель (…).

Заслуживает внимания тот факт, что Алексей Портнов подробно рассказывает о программе для художников Painter, понимая, что она не сможет не заинтересовать специалистов (…).

Несомненно, что статья вызовет интерес у широкого круга читателей, так как автор компетентно и доступно говорит об интересующем его вопросе, последовательно излагает материал.

13. Прочитайте текст аннотации на статью И.В. Савелова «Рассеивание света. Эффект Вавилова-Черенкова». 

     В статье «Рассеивание света. Эффект Вавилова-Черенкова автора И.В. Савельева рассматривается одно из свойств электромагнитного излучения – рассеивание света и его частный случай – эффект Вавилова-Черенкова. Она состоит из двух частей. В первой части раскрывается понимание процесса рассеивания с классической точки зрения. Обращается внимание на дифракцию световых волн на неоднородностях среды. Во второй части статьи автор освещает историю открытия эффекта Вавилова-Черенкова: рассматривает условия, при которых частица, двигаясь даже равномерно, излучает электромагнитные волны; описывает наиболее характерные свойства излучения Вавилова-Черенкова. Для доказательства автор ссылается на проведенные эксперименты.

     Чтобы устранить ошибки в тексте аннотации, нужно:

     1) Включить информацию о выходных данных источника.

     2) Добавить оценочные элементы.

     3) Устранить избыточную информацию.

     4) Указать адресат работы.

14. Какие пункты плана статьи «Космос служит человеку» сформулированы неправильно?

1) Космическая техника на службе науки и народного хозяйства.

2) Области применения орбитальной космической техники.

3) Спутники связи «Молния» широко используются в народном хозяйстве.

4) Значение спутников связи в мореплавании и самолетовождении.

5) Использование искусственных спутников Земли для метеорологических наблюдений.

6) Космические фотографии помогают совершенствовать инженерно-геологические разыскания.

15. Оформите библиографическое описание следующих источников:

     1) Монографии О.А. Лаптевой “Теория современного русского литературного языка», изданной в 2003 году в издательстве «Высшая школа», объемом 351 страница.

     2) Статьи В.И. Конькова «Нужно ли реформировать русское правописание?», опубликованной в четвертом номере журнала «Мир русского слова» в 2000 году на стр.33-34.

16. Познакомьтесь с библиографическим описанием монографии А.Н. Васильевой:

     Васильева, А.Н. Основы культуры речи [Текст]. М.: 1990

     Чтобы исправить ошибки в библиографическом описании данной монографии, нужно:

     1) Поставить название работы в кавычки.

     2) Поставить знак «тире» перед указанием места издания.

     3) Указать издательство, в  котором выпущена книга.

     4) Поставить инициалы перед фамилией автора.

     5) Убрать запятую после фамилии автора.

     6) Поставить точку в конце библиографического описания источника.

17. Познакомьтесь с цитатой из работы Ф.А. Кузина «Кандидатская диссертация. Методика написания, правила оформления и порядок защиты».

     Ф.А. Кузин пишет, что «Любое научное исследование проводится для того, чтобы преодолеть определенные трудности в процессе познания новых явлений, объяснить ранее неизвестные факты или выявить неполноту старых способов объяснения известных фактов…

      Чтобы исправить ошибки в оформлении данной цитаты, нужно:

     1) Поставить заключительные кавычки после многоточия.

     2) Убрать запятую после слова «пишет».

     3) В первом слове цитаты  («любое») поставить  строчную букву.

     4) Поставить двоеточие после слова «что».

     5) Инициалы автора поставить после фамилии.

Выберите правильный вариант управления:

	18. оперировать
	1) фактами;

2) с фактами

	19. говорить 
	1) за верность результатов;

2) о верности результатов

	20. свидетельствовать
	1) о разрыве экономических связей;

2) разрыву экономических связей

	21. рассмотрена задача
	1) о построении новой модели…

2) построения новой модели …

	22. обоснована тема
	1) автоматизации процессов управления…;

2)    2) об автоматизации процессов управления…


Найдите в предложениях лексические и грамматические ошибки и исправьте их.

23. В 2001 году из-за развития микропроцессорной техники даже 700-долларовые компьютеры были более мощными, чем лучшие машины 1998 года. 

24. Ввиду квантовых устройств можно будет решать такие математические задачи, как разложение на множители тысячезначных чисел. 
25. В России в данный исторический период с быстрыми темпами стали развиваться города. 

26. Чтобы успешно работать с Интернетом,  нужно знать правила поведения в сети и умение ориентироваться в множестве доступных вам информационных сервисов. 

27. На конференции рассматривалась проблема загрязнения окружающей среды от традиционных источников получения энергии.

28. Процессы проводились в горизонтальном реакторе с индуктивным нагревом в токе водорода. 

29. Большую роль в изучении поверхности и атмосферы планет имеют астрофизические методы. 

30. Большое значение в этом процессе играют электромагнитные поля гидродинамических источников.

Устраните нанизывание родительного падежа в предложениях.

31. Для повышения точности измерения давления из коробки манометра выкачивается часть воздуха. 

32. Рынок ценных бумаг возникает как средство объединения капиталов предпринимателей для реализации тех или иных проектов организации производства конкурентоспособных  товаров. 

33. Для создания базы данных рефератов статей журналов какой-либо предметной области и даже самих текстов этих статей требуются большие ЭВМ. 
Сделайте высказывания более лаконичными, объединяя три простых предложения в одно сложное и используя деепричастный оборот.

34. Наша группа разработчиков  протестировала  реальную систему. Система содержала все вышеописанные техники. Группа разработчиков была весьма удовлетворена  достигнутыми результатами.

35. Вместо обычной операции по обмену валюты банк проводит безналичную конвертацию. Банк открывает клиенту рублевый и валютный счета. Эти счета впоследствии закрываются.


