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ВВЕДЕНИЕ

Курс русского языка как иностранного нацелен на обучение студента умению грамотно общаться в учебной и профессиональной деятельности, в повседневной жизни. Этим определяется значение данной дисциплины как для изучения всего блока гуманитарных и социально-экономических наук, так и предметов профессиональной подготовки. Изучение любого курса в значительной степени зависит от умения студента воспринимать и продуцировать речь в рамках различных функциональных стилей русского литературного языка.

Курс русского языка как инотсранного, обучая студента важнейшим приёмам работы с устным и письменным текстом, готовит его к более глубокому и адекватному восприятию всех дисциплин общегуманитарного цикла и предметов профессиональной подготовки.

Данный курс имеет не только познавательное, но и практическое значение для студентов всех специальностей.

Проблемы современного русского языка являются объектом филологической науки, которая разрабатывает практические рекомендации по совершенствованию речевой культуры, распространению научных знаний о русском языке и культивированию литературных норм языка.

Филология, имея в качестве главной цели всестороннюю интерпретацию культуры народа, его языка и литературы, тесно связана со всеми науками гуманитарного цикла. Значение данной дисциплины для последующей профессиональной деятельности выпускника вуза определяется ролью языка в обществе, в производственной и культурной деятельности человека.

Уверенное владение родным языком, способность быстро понимать речь окружающих и грамотно реагировать на неё, способность ясно излагать свои мысли в устной и письменной форме необходимы специалисту в любой области.

Для изучения курса русского языка как иностранного особое значение имеет хорошее знание студентом таких дисциплин общегуманитарного цикла, как психология, философия, социология.

Содержание дисциплины «Русский язык как иностранного» опирается на такие филологические науки, как грамматика, стилистика, риторика, лингвистика текста, теория речевых актов, лингвистическая прагматика.

Рекомендации к выполнению письменной работы

· Студент должен выполнить один из вариантов в соответствии с первой буквой своей фамилии.

· Работу следует выполнять в отдельной тетради с указанием фамилии, инициалов, специальности, номера группы.

· Работу следует сдать на проверку преподавателю не позднее, чем за две недели до начала сессии на заочном факультете.

· По получении проверенной контрольной работы следует внимательно прочитать рецензию, ознакомиться с замечаниями и сделать тщательную работу над ошибками в этой же тетради.

Определение варианта темы

Студент выбирает вариант из списка, соответствующего первой букве фамилии, и дает на него исчерпывающий ответ.

	Первая буква фамилии студента
	Номер соответствующего варианта

	А, Е, Л, Р, Х, Э
	1

	Б, Ж, М, С, Ц, Ю
	2

	В, З, Н, Т, Ч, Я
	3

	Г, И, О, У, Ш
	4

	Д, К, П, Ф, Щ
	5


Вариант №1
1. Поставьте ударение в словах:

Алфавит, баловать, газопровод, вероисповедание, красивее, досуг, закупорить, звонит, индустрия, каталог, квартал, статуя, нормированный, отчасти, памятуя, паралич, пополудни, издавна, ржаветь, созыв.
2. Дайте объяснение следующим выражениям:

Пиррова победа, перейти Рубикон, вкушать плоды, не робкого десятка, овчинка выделки не стоит, ахиллесова пята, притча во языцех.
3. Составьте с данными словами словосочетания, в которых был бы четко обозначен их род.

 Рояль, бра, шампунь, бандероль, досье, меню, кольраби, кофе, тюль, бри, визави.

4. Запишите имена существительные в форме именительного падежа единственного числа, укажите их род:

Полотенца, рельсы, туфли, клавиши.

5. Запишите приведенные имена и фамилии в форме предложного падежа:

Марк Твен, Росита Клинтон, Александр Дюма, Сергей Жук, Эдуард Шеварднадзе.
6. Запишите имена существительные в форме именительного падежа множественного числа:

Катер, свитер, инструктор, договор, слесарь, директор, прожектор, отпуск.

7. Запишите имена существительные в форме родительного падежа множественного числа:

Башкиры, татары, носки, апельсины, яблоки, копытца, туфли.
8. Найдите и исправьте речевые ошибки, допущенные в предложениях:  

1) Золотой век подарил нам плеяду выдающихся писателей.

2) У Толстого каждый персонаж имеет свои индивидуальные черты.

3) Ему было не совсем удобно докладывать всего того, что говорили подчиненные.

4) Исполнительская власть на местах должна активизировать свою работу.

5) Среди генералов царило воинствующее настроение по отношению к противнику.
9. Сделайте стилистический анализ текста.

Все живое, особенно человек, имеет или назначено ему природой иметь свой характер, который, конечно же, развивается не только сам по себе, но прежде всего под влиянием среды, родителей, школы, общества и друзей, кому повезет их иметь, ибо дружба, настоящая дружба – награда человеку редкая и драгоценная, порой она бывает крепче и верней родственных связей и влияет на человеческие отношения куда сильнее, чем коллектив, особенно при крайних, бедственных обстоятельствах – с поля боя выносят бойца только настоящие, преданные друзья. У меня они, такие друзья, были на войне, есть и в нынешней жизни, и в литературе, и я стараюсь за преданность платить преданностью, за любовь – любовью. Каждую свою книгу, да и строку каждую, и поступок свой просматриваю и прочитываю глазами своих друзей, в особенности фронтовых, чтоб не было стыдно перед ними за плохо, нечестно или неряшливо сделанную работу, за ложь, за непорядочность.

10. Составьте автобиографию.
Вариант №2
1. Поставьте ударение в словах:

Алкоголь, аналог, газопровод, верование, добыча, договор, знамение, избаловать, искра, кладовая, мышление, новорожденный, опломбированный, нормирование, кладбище, диспансер, ходатайствовать, красивее, корысть, приданое.
2. Дайте объяснение следующим выражениям:

Аннибалова клятва, колосс на глиняных ногах, сжечь свои корабли, ручаться головой, попасть впросак, дары данайцев, золотой телец.
3. Составьте с данными словами словосочетания, в которых был бы четко обозначен их род: 

Картофель, тюль, мозоль, фойе, колибри, манго, пони, салями, денди, инкогнито, иваси. 
4. Запишите имена существительные в форме именительного падежа единственного числа укажите их род: 

Жирафы, манжеты, тапки, ставни.

5. Запишите приведенные имена и фамилии в форме предложного падежа: Карел Чапек, Патрис Лумумба, Виктор Гюго, Бернард Шоу, Ангелина Вовк.
6. Запишите имена существительные в форме именительного падежа множественного числа:

Ректор, якорь, шофер, штемпель.

7. Запишите имена существительные в форме родительного падежа множественного числа:

Болгары, цыгане, баклажаны, граммы, свадьба, одеяльца, ставни.

8. Найдите и исправьте речевые ошибки, допущенные в предложениях:  

1) Прошу обеспечить моих родителей, проживающих на территории совхоза, кормами и сеном.

2) Борьба с гриппом – очень важное мероприятие, сокращающее здоровье работников фирмы.

3) Для домашних насекомых в магазине нет ничего.

4) Когда-то развлекательные фильмы собрали зрителей, равных прекрасному залу Дворца съездов

5) Коллектив Волгодонского отделения милиции является лучшим отделением милиции в районе.
9. Сделайте стилистический анализ текста.

Мы привыкли к расхожим понятиям, они становятся для нас не только обыденными, но и удобными. Вот привыкли говорить: «Сначала было слово». Однако слово-то происходит из звуков, стало быть, сперва был звук, и звук тот растворен в природе, и никому не подвластно услышать его, перенять у природы и передать его людям, кроме поэта и музыканта. А может, прежде звука было чувство? Может быть, всем, что есть вокруг нас и в нас, прежде всего мыслью, движет чувство.

Оно-то и есть первородство звука и самого слова и, стало быть, вытекающего из них вечно святого истока поэзии, который, набирая мощи, полнозвучия, а в наше время широты и шума, вот уже много веков мчится, не иссякая, будоража человеческое сердце, наполняя его восторгом и печалью, подымая бурю страстей и услаждая тихой музыкой.

10. Составьте резюме.

Вариант №3
1. Поставьте ударение в словах:

Верба, газированный, давнишний, диспансер, черпать, комбайнер, некролог, обеспечение, оптовый, облегчить, еретик, углубить, госпитальный, гладильный, временщик, искра, сироты, квартал, закупорил, кулинария.

2. Дайте объяснение следующим выражениям:

Собаку съел, через пень-колоду, подводить под монастырь, сизифов труд, гордиев узел, посыпать голову пеплом, мартышкин труд.
3. Составьте с данными словами такие словосочетания, в которых был бы четко обозначен их род:

Кадриль, табель, кофе, купе, алое, плащ – палатка, шимпанзе, какао, бренди, пенальти, Сочи.

4. Запишите имена существительные в форме именительного падежа единственного числа, укажите их род:

Полотенца, рельсы, туфли, клавиши.

5. Запишите приведенные имена и фамилии в форме предложного падежа:

Жан-Жак Руссо, Пабло Неруда, Клаудиа Шиффер, Петр Дубяго, Джукозеф Яблонски.
6. Запишите имена существительные в форме именительного падежа множественного числа:

Джемпер, мичман, подпись, плоскость.

7. Запишите имена существительные в форме родительного падежа множественного числа:

Буряты, турки, килограммы, спички, очки, мандарины, полотенца.

8. Найдите и исправьте речевые ошибки, допущенные в предложениях:

1) Убийство, совершенное Раскольниковым, надолго выбивает его из нормы.

2) От такой жизни, как у Манилова, человек постепенно деградируется.

3) Островский показал в «Бесприданнице» силу любви Ларисы и что стало с ней из-за золота.

4) Слова Чехова будут звучать уже не с усмешкой, а с гордо поднятой головой, с чувством собственного достоинства.

5) Яснее нам стали видны возможности и пути нашего движения вперед.

9. Сделайте стилистический анализ текста.

Земля набухала от дождевой влаги и, когда ветер раздвигал облака, млела под ярким солнцем и курилась голубоватым паром. По утрам из речки, из тонких, болотистых низин вставали туманы. Они клубящимися волнами перекатывались через Гремячий Лог, устремляясь к степным буграм, и там таяли, невидимо растворялись в нежнейшей бирюзовой дымке, а на листьях деревьев, на камышовых крышах домов и сараев, всюду, как рассыпанная каленая дробь, приминая траву, до полудня лежала свинцово – тяжелая, обильная роса.

10. Составьте автобиографию.

Вариант №4
1. Поставьте ударение в словах:

Партер, подростковый, премирование, принудить, ремень, сироты, упрочение, феномен, цемент, щавель, языковая (среда), языковая (колбаса), шасси, сваты, алфавит, избалованный, свекла, обнял, звонят, намерение.
2. Дайте объяснение следующим выражениям:

Как снег на голову, прокрустово ложе, вавилонское столпотворение, подливать масло в огонь, душой и телом, ни рыба ни мясо, заморить червячка.
3. Составьте с данными словами такие словосочетания, в которых был бы четко обозначен их род:

Досье, гризли, ранчо, бикини, медресе, индиго, кюре, лечо, Миссури, колибри, инкогнито.

4. Запишите имена существительные в форме именительного падежа единственного числа, укажите их род:

Жирафы, манжеты, ставни, тапки.

5. Запишите приведенные имена и фамилии в форме предложного падежа:

Жюль Верн, Кампанелла, Эва Бадровски, Петр Кулик, Виктор Короленко.
6. Запишите имена существительные в форме именительного падежа множественного числа:

Корпус, редактор, фельдшер, тополь.

7. Запишите имена существительные в форме родительного падежа множественного числа:

Гектары, блюдца, обои, будни, киргизы, серьги, помидоры.

8. Найдите и исправьте речевые ошибки, допущенные в предложениях:

1) Больные, не посетившие амбулаторию в течение трех лет, выкладываются в архив.

2) Сравним последние экономические показатели работников фабрики с предыдущими годами.

3) Объем чистой продукции может и обычно выражается в денежном измерении.

4) Три гостиницы возникнут на пересечении с Ленинградским, Ярославским и Каширским шоссе.

5) Если взглянуть на город с высоты птичьего полета, то дома представятся как светлые островки среди зелено – голубого моря.

9. Сделайте стилистический анализ текста.

· А ты что же, браток, свое начальство ждешь?

· Приходится ждать.

· С той стороны подъедут?

· Да.

· Не знаешь, скоро ли подойдет лодка?

· Часа через два.

· Порядком. Ну что ж, пока отдохнем, спешить мне некуда. А я иду мимо, гляжу: свой брат – шофер загорает. Дай, думаю, зайду, перекурим вместе.

· Ты что же всю войну за баранкой?

· Почти всю.

· На фронте?

· Да.

-      Ну, и мне там пришлось, браток, хлебнуть горя по ноздри и выше.

10. Составьте документ – заявление о приёме на работу.

Вариант №5
1. Поставьте ударение в словах:
Приговор, похороны, сосредоточение, экзальтированный, столяр, украинка, фарфор, красивее, осведомить, отчасти, пасквиль, подростковый, партер, мальчиковый, приданое, дилемма, начать, украинка, досуг, таможня.

2. Дайте объяснение следующим выражениям:

Зги не видно, бить баклуши, стереть в порошок, лебединая песня, скрепя сердце, синий чулок, на седьмом небе.
3. Составьте с данными словами такие словосочетания, в которых был бы четко обозначен их род:

Колибри, рантье, инкогнито, кашне, кенгуру, бра, портмоне, рефери, Хельсинки, шоу, сулугуни.

4. Запишите имена существительные в форме именительного падежа единственного числа, укажите их род:
Полотенца, туфли, клавиши, гренки.

5. Запишите приведенные имена и фамилии в форме предложного падежа:

Ханс Кристиан Андерсен, Джульетта Мазина, Иоганесса Бобровски, Карл Зегерс, Иван Долгих.
6. Запишите имена существительные в форме именительного падежа множественного числа:

Токарь, лагерь, учитель, флигель, штурман.

7. Запишите имена существительные в форме родительного падежа множественного числа:

Ремешки, болотца, вафли, узбеки, грузины, мандарины, очки.

8. Найдите и исправьте речевые ошибки, допущенные в предложениях:

1) Герой Булгакова – явный прототип Иисуса Христа.

2) Лишь в 60-е годы мы смогли прочитать и насладиться лучшим романом Булгакова.

3) Шедшие впереди колонны войска арьергарда первыми достигли Дорогомиловского предместья.

4) В Арзрумском арсенале нашли множество старинного оружия.

5) В наши дни добро, к сожалению, не имеет места для существования.

9. Сделайте стилистический анализ текста.


Смысл жизни должен быть большой, это прежде всего. Жизнь – это драгоценный дар, он дается не зря: не для мелочей, не для собирания мебели и устройства своей квартиры, не для покупки машины. Он дается для какой – то огромной, великой цели. Вы подумайте, природа создавала человека миллионы лет. И человек обязан отблагодарить природу за это и своей творческой работой продолжить эту созидательную деятельность. Она может быть продолжена в маленьких областях и в больших областях, в очень престижных и не в очень престижных. Но нужно продолжать накапливать в жизни добро, накапливать все то, что способствует созиданию. И тогда человек будет счастлив, тогда он будет сознавать, что живет не зря.

И каждому следует подумать, что он может привнести в жизнь: что сделать для семьи, для общества, для товарищей своих…

10. Составьте рекламацию на некачественный товар, приобретенный в магазине.

Краткие характеристики функциональных стилей

Художественный  стиль

1. Сфера применения - используется в художественных предложениях.

2. Задача речи - нарисовать живую картину,  изобразить то, о чем рассказывается, передать читателю чувства, которые испытывает автор.

3. Стилевые черты: высказывание обычно  бывает:

· конкретным (описывается именно эта берёза, а не вообще).

· образным (живым, выразительным),

· эмоциональным.

4. Языковые средства: 

· конкретные слова: не птицы, а грачи, скворцы…, не сказал, а напомнил, посоветовал, предупредил.

· слова в переносном значении : спит земля…

· эмоционально-оценочные слова: 

а) с уменьшительно-ласкательными суффиксами  (березка, звездочка); 

б) глаголы совершенного вида с приставкой  ЗА – со значением начала действия (зацвел сад).

в) глаголы настоящего времени  вместо прошедшего (ходил я за грибами, вдруг вижу …)  

г) предложения вопросительные, побудительные, восклицательные, односоставные.

Публицистический стиль

1. Сфера применения – используется в газетах, журналах, в выступлениях на митингах, собраниях.

2. Задача речи - воздействовать на массы, сформировать у людей правильное отношение к общественным делам.

3. Стилевые черты: высказывание обычно бывает: страстным,                            призывным.

4. Языковые средства:   

· предложения побудительные, восклицательные;

· риторические вопросы;

· распространенные обращения;

· расщепленные предложения;

· повторы;

· антитезисы.

Научный стиль

1. Сфера применения - используется в научных трудах и выступлениях на научные темы (лекциях, докладах).

2. Задача речи - сообщить  признаки предмета, объяснить причины явлений.

3. Стилевые черты: высказывание обычно бывает

-  обобщенно-отвлеченным (например: О березе как о породе дерева),

-  подчеркнуто-логичным,

-  доказательным.       

4. Языковые средства:

· слова нейтральные и книжные с  обобщенным и отвлеченным значением (животное, растение, скорость, движение);

· научные термины;

· глаголы в форме 3 лица настоящего времени со значением постоянного действия: рыба дышит жабрами…

· распространенные повествовательные предложения;

· сказуемое часто бывает выражено существительным или прилагательным.

Разговорный стиль

1. Сфера применения: используется в непринужденных беседах обычно со знакомыми людьми.

2. Задача речи - общение.

3. Стилевые черты: высказывание обычно бывает

· непринужденным;

· свободным в выборе слов и предложений.

4. Языковые средства: непринужденные, разговорные слова 

· с уменьшительно-ласкательным суффиксом (березка, звездочка, серенький);

· с суффиксом неполного качества (синеватый);

· глаголы совершенного вида с приставкой ЗА со значением начала действия: запел (начал петь);

· предложения вопросительные, восклицательные, побудительные;

· обращения;

· прямая речь.

Официально-деловой стиль

1. Сфера применения: используется в деловых бумагах, инструкциях, законодательных документах.

2. Задачи речи - сообщить сведения, имеющие практическое значение для всех; дать точные указания.

3. Стилевые черты: высказывание обычно бывает

· официальным (строгим);

· точным;

· бесстрастным.

4. Языковые средства: 

· официальные, книжные слова и выражения: принять решение, зерновые культуры;

· распространенные повествовательные предложения;

· сказуемое часто бывает выражено прилагательным.

Примерный стилистический анализ текста

- Я в Москве  ни разу не был, - продолжал Сарыкин. – Скажи, малец, примешь меня, если я к тебе в гости приеду?

- Конечно!

- Значит, пустишь, если приеду? – снова спросил Сарыкин.

- Не сомневайтесь!

- А меня? – В Петькином голосе прозвучала ревность.

- Где же ты нас уложишь? – засомневался Сарыкин. – Ведь твоя комната – с чулан в моей избе.

- Как-нибудь разместимся!

- Очень мне охота побывать повсюду, - продолжал Сарыкин, – Кремль охота посмотреть, в Мавзолей сходить. Я покуда все это только в кино видел. Промелькнет на белом – не разберешь.

- Приезжайте! – сказал Сёмин. – Красная площадь от моего дома - сорок минут езды.

- Близко, - с уважением произнес Сарыкин.

- Мы хоть и не в центре живем, но и не на окраине.

Основная функция стиля данного текста – общение.

Дополнительные – сообщение (узнать ряд сведений о героях из их реплик) и воздействие (автор создает у нас определенное впечатление о Сарыкине).

Данный отрывок – диалог – взят из художественного произведения: рассказа, повести или романа.  Доказательством может служить настойчивое введение в речь одного из участников диалога просторечных слов и отсутствие их у других, многословие реплик у одного и краткость других – намеренная индивидуализация  речи участников беседы.

Можно описать речевую ситуацию: разговаривают два товарища; юноша москвич и пожилой крестьянин, который хочет побывать в Москве и объясняет почему. Юноша москвич гостеприимно приглашает его, говорит о преимуществах своего жительства в Москве.

Для данного отрывка характерны  непринужденность (употребление просторечных слов малец, покуда, повсюду), образность (образы  двух разных  по характеру,  образованию участников диалога), эмоциональность (повторы реплик примешь меня, пустишь меня; знаки препинания (?!), выражающие эмоции).

Форма диалога требует кратких реплик, неполных предложений (не сомневайтесь!; а меня? – И тебя.).

Таким образом, стиль данного текста – разговорный

вопросы  К ЗАЧЕТУ 
I. Теоретические вопросы:

1. Русский язык в его историческом развитии.

2. Главные особенности и разновидности разговорного языка.

3. Главные особенности и разновидности литературного языка.

4. Современный русский литературный язык и разговорный язык-сходство и различия.

5. Вариантность и норма литературного языка.

6. Основные нормы современного литературного языка.

7. Слова и устойчивые сочетания слов.

8. Понятие форм словесного выражения.

9. Формы слов и предложения.

10. Качество словесного выражения.

11. Текст и его строение.

12. Основные признаки научного стиля речи.

13. Основные особенности научного стиля речи.

14. Основные признаки публицистического стиля речи.

15. Основные признаки официально-делового стиля речи.

16. Жанры публицистического стиля речи.

17. Жанр устного выступления в публицистическом стиле.

18. Язык и стиль официально-деловой письменной речи. Основные виды документов.

19. Язык рекламы, объявления.

20. Литературный язык и диалектизмы.

21. Жаргон и культура речи.

22. Речевая избыточность и речевая недостаточность.

23. Синонимические ресурсы языка.

24. Вопрос о классификации функциональных стилей в современной стилистике.

25. Основные жанры разговорной речи.

26. Смысловая точность речи. Выбор слова.

27. Стилистика частей речи.

28. Стилистическое использование в речи многозначных слов и омонимов.

29. Стилистическая окраска слов.

30. Лексика, имеющая ограниченную сферу распространения.

II. Практические задания:

31. Основные виды орфограмм.

32. Основные виды пунктограмм.

33. Орфоэпические нормы.

34. Грамматические ошибки.

35. Речевые ошибки.

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Объяснительная записка — это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта и т. п.) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Объяснительные записки можно разделить на две группы.

К первой относятся документы, чаще всего сопровождающие основной документ и поясняющие содержание его отдельных положений. Они оформляются на общем бланке учреждения. 

Вторую группу составляют объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников. Часто это документ, объясняющий вышестоящему непосредственному руководителю причины невыполнения какого-либо поручения, нарушения трудовой или технологической дисциплины. Объяснительная записка может быть оформлена рукописным способом на стандартном листе бумаги формата А4.

Структура и построение объяснительной записки: реквизит адресата, наименования вида документа (объяснительная записка), дата документа, заголовок к тексту, начинающийся с предлога "О" ("ОБ") и собственно текст.

Текст объяснительной записки должен объективно отражать события и конкретные факты, давать четкие разъяснения.

Объяснительная записка подписывается составителем.

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

Докладная записка - документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, а также содержащий выводы и предложения составителя.

В зависимости от содержания и назначения докладные записки делятся на информационные и отчетные. Докладная записка может готовиться как по инициативе самого работника, так и по указанию руководства.

В зависимости от адресата докладные записки бывают внутренние (направленные непосредственному руководителю) и внешние (направленные в вышестоящие организации).

Как правило, цель докладной записки — побудить руководителя принять определенное решение, поэтому текст докладной записки четко делится на две части.

В первой, констатирующей (описательной), излагаются имевшие место факты или описывается ситуация, во второй излагаются предложения, просьбы. Например, инициативными докладными записками информируют руководителя о ходе выполнения работ.

Тексту докладной записки обязательно предшествует заголовок, начинающийся с предлога "о" ("об").

Оформление докладных записок зависит от адресата. 

Внутренние докладные записки, подаваемые руководителю структурного подразделения или руководителю учреждения, оформляются на простом листе бумаги формата А4 с угловым расположением постоянных реквизитов. Допускается рукописный способ оформления. Машинописным способом воспроизводятся реквизиты бланка: наименование структурного подразделения, вид документа (докладная записка), дата. Подписывает внутреннюю докладную записку составитель.

Внешняя докладная записка, адресуемая в вышестоящие инстанции, оформляется на общем бланке учреждения формата А4 и подписывается руководителем учреждения.

РЕЗЮМЕ

Резюме (от франц. resume - излагать вкратце) - краткая анкета физического лица, представляемая работодателю или в посредническую фирму по набору кадров для заочного профессионального конкурсного отбора на замещение вакантной должности. Резюме в настоящее время является распространенным документом при приеме на работу, поэтому следует знать основные правила его составления.

Текст резюме составляется в произвольной форме, однако содержательная часть должна отражать следующие основные сведения: 

Фамилия, имя и отчество автора резюме (в именительном падеже).

Домашний адрес.

Контактная информация: номер телефона и/или другая информация, с помощью которой можно оперативно связаться с автором, например, номер факса, E-mail, ICQ и др. Если необходимо, указывается время доступности абонента по контактному адресу.

Дата и место рождения.

Гражданство.

Семейное положение, наличие детей, их возраст.

Цель. В данном пункте указываются конкретная цель, которую преследует автор, подавая резюме, например: Трудоустройство на должность начальника отдела сбыта с окладом не менее 30 000 руб.

Образование. Сведения о полученном образовании излагаются в обратном хронологическом порядке. В этом пункте указывается не только основное образование, полученное в среднем или высшем учебном заведении, и специальность, которой автор овладел по окончании учебного заведения, но и дополнительное образование, полученное на специальных курсах.

Опыт работы. Сведения о трудовой деятельности (место работы и занимаемая должность) излагаются также в обратном хронологическом порядке. 

При описании места работы следут указывать полностью наименование предприятия, его местонахождение, а также сферу деятельности, например: Фирма "ПЛЮС" (Россия, г. Волхов), розничная торговля продовольствием и ТНП.

Часто рекомендуется указывать не только занимаемую должность, но и конкретные функции, которые исполнял автор, а также его личный вклад.

Дополнительные сведения. В этой графе может быть указана любая информация, характеризующая автора резюме: знание иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки по другой специальности, а также сведения, которые могут позитивно заинтересовать работодателя или агентство, например: личностные качества, готовность к работе с ненормированным рабочим днем и командировками, наличие деловых связей и др. Можно указать также, кто готов дать отзыв о вашей работе. 

Резюме составляется на языке, который является рабочим там, куда резюме представляется. Иногда это могут быть два варианта: на русском и иностранном языке.

Резюме желательно представлять в напечатанном виде. Фотография обычно не прилагается, за исключением особо оговоренных случаев. Не следует увлекаться детализацией и делать резюме объемным. Резюме молодого специалиста должно поместиться на одной странице, специалиста с большим опытом - не более чем на двух.

Не рекомендуется указывать свои антропометрические данные (если это не оговаривается специально), знак зодиака, социальное происхождение, вероисповедание, политические взгляды и национальность, а также увлечения, если они не связаны с работой, на которую претендует автор.

Резюме подписывается с обязательным указанием даты.

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ РЕЗЮМЕ

ВОРОНИН АЛЕКСЕЙ МИХАЙЛОВИЧ

Адрес: 197001, Санкт-Петербург, ул. Некрасова, дом 82, кв. 16.

Телефон: (812) 343-1644 (рабочий с 10:00 до 17:00), 922-4463; 

E-mail: vor122@mail.ru
Дата и место рождения: 23 февраля 1967 г., г. Волхов Ленинградской обл.

Гражданин России. Женат. Дети: дочь 1993 года рождения, сын 1996 года рождения. 

Цель: трудоустройство по специальности

Образование

2001 г. - Курсы по маркетингу предприятий малого бизнеса при учебном центре "Знания", Санкт-Петербург.

2000 г. - Курсы английского языка при СПбГУ.

1995 г. - Санкт-Петербургский инженерно-экономический институт, экономический факультет. Диплом экономиста по специальности "Планирование народного хозяйства".

Опыт работы

03.2000 г. по наст. время. Фирма "ПЛЮС" (оптовая торговля продовольственными товарами) - Россия, Санкт-Петербург. Начальник отдела продаж. Функции: организация продаж, контакты с розничными торговыми предприятиями, составление договоров, контроль за расчетами.

08.1999 г. - 03.2000. ИЧП "ФОБОС" (розничная торговля продовольствием и ТНП) - Россия, Санкт-Петербург), коммерческий директор. Функции: закупка товаров и организация реализации через торговые точки фирмы. 

11.1995 - 08.1999. Областная оптовая база "Ленснабсбыт" - Россия, г. Волхов Ленинградской обл. Инженер, старший инженер, зам. начальника отдела сбыта продовольственных товаров. Функции: организация закупок продовольствия и его сбыта через сеть магазинов базы. 

Знаю английский язык (могу изъясняться и работать с технической документацией), пользователь ПК (MS Office: Word, Excel, Access). Прикладное программирование приложений для Excel и Access. Имею личный автомобиль, водительские права категории B, опыт вождения 4 года. Коммуникабелен. Сохранились деловые связи с фирмами-поставщиками продовольственных товаров, с торговыми фирмами в различных регионах России и за рубежом.

ЛИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

ЗАЯВЛЕНИЕ

Заявление - документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения. 

Заявление может быть написано заявителем от руки либо отпечатано на листе формата A4. Для написания заявления могут использоваться специально разработанные бланки (формы). Такие стандартные бланки заявлений разрабатываются министерствами, ведомствами, организациями для обеспечения внутриведомственной деятельности.

Расположение частей заявления:

Наименование адресата (лицо или организация, на имя которых подается заявление) указывается в правом верхнем углу листа. Если оно представляет собой название организации, то ставится в винительном падеже, например: "В финансовый отдел НПО "Квант""; если это название должностного лица - в дательном падеже, например: "Директору школы №12 И.А. Иванову".

Фамилия, имя и отчество заявителя указывается под адресатом. Возможны два варианта написания: с предлогом от или без него. При использовании написания с предлогом от после слова ЗАЯВЛЕНИЕ точка не ставится.

После слова ЗАЯВЛЕНИЕ точка ставится, если нет предлога от.

Слово ЗАЯВЛЕНИЕ размещается в середине строки. 

Собственно текст заявления пишется с красной строки. Содержательная часть заявления-просьбы обычно начинается словами: "Прошу + инфинитив (разрешить, допустить, предоставить и т. п.)".

Текст заявления может начинаться и типовыми конструкциями для ввода аргументации: ввиду того что...; в связи с тем, что...; на основании того, что...; потому что...; так как...; учитывая (что ?)...

Заканчивается текст заявления подписью и датой. Дата в формате "Число - месяц - год" (15 января 2002 г. или 15.01.2002) ставится с левой стороны листа, подпись заявителя - справа.

АВТОБИОГРАФИЯ

Автобиография - это последовательное изложение самим говорящим или пишущим основных этапов его жизни.

Необходимость написания такого документа возникает при поступлении в учебное заведение, при трудоустройстве и т.д. Кадровые службы различных учреждений, в ведении которых находится документация по персоналу, предъявляют различные требования к содержательной части автобиографии, связанные, в первую очередь, со степенью подробности изложения сведений об авторе и его ближайшем окружении.

Основные требования: 

Автобиография составляется в произвольной форме от первого лица и начинается словами: Я, фамилия, имя, отчество, родился .... Обязательно указывается полностью дата и место рождения (область, район, город, село, деревня и т.д.)

Указывается, какое получил образование, какие учебные заведения где и когда окончил.

Указывается место работы в настоящее время, занимаемая должность.

Указывается семейное положение, адрес места жительства в настоящее время.

Если автор менял фамилию (по причине замужества и пр.), то указывается предыдущая фамилия и дата ее изменения.

Для изложения событий завершенных используются глаголы прошедшего времени: учился(ась), работал(а), поступил(а), окончил(а) и т.д. 

Наименования организаций, учреждений, названия населенных пунктов, на которые ссылается автор, приводятся полностью в виде, существовавшем на момент события. Если автор считает нужным дать пояснения, то новое, действующее на момент написания документа название приводится в скобках, например: С 1972 по 1975 год учился в Ленинградском Военно-механическим институте (ныне Балтийский Государственный Технический Университет им. Д.Ф.Устинова).

Автобиография подписывается автором и датируется. Дата ставится слева, подпись справа под текстом автобиографии.

Иногда кадровые органы требуют указать сведения о жене (муже) и других ближайших родственниках (родители, братья и сестры): фамилию, имя, отчество, год и место рождения, адрес места проживания. Эти сведения приводятся в конце автобиографии после основного текста.

ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ АВТОБИОГРАФИИ

Я, Викторов Сергей Сергеевич, родился 7 июня 1956 года в пос. Бернгардовка Всеволожского района Ленинградской области.

С 1963 по 1973 г. учился в средней школе № 2 пос. Бернгардовка. Окончил 10 классов.

С 1974 по 1976 г. проходил службу в рядах Вооруженных Сил СССР на территории Ленинградского военного округа.

С 1977 по 1982 г. учился в Ленинградском кораблестроительном институте. Имею специальность инженера по радиоэлектронным системам.

С 1982 по 1990 г. работал в должности инженера, затем старшего инженера отдела электронных приборов НПО "Гранит" (г. Санкт-Петербург). С 1990 г. перешел на преподавательскую работу в Государственную Морскую Академию им. адмирала С.О. Макарова 

(г. Санкт-Петербург). В 1994 г. защитил диссертацию на соискание ученой степени кандидата технических наук. В настоящее время работаю старшим преподавателем кафедры радиоэлектроники в Государственной Морской Академии им. адмирала С.О. Макарова.

Проживаю по адресу: г. Санкт-Петербург, 12 линия ВО, дом 43, кв.18

Женат. В брак вступил в 1990 г. Жена Викторова (фамилия до замужества - Приходько) Елена Степановна, 1961 г. рождения.

Дети: сын Алексей, 1993 г. рождения, дочь Мария, 1996 г. рождения. 

Дата                                                                                                        Подпись

ГЛОССАРИЙ

АББРЕВИАТУРА – слово, образованное на базе словосочетания путем сокращения его единиц. Как правило, в аббревиатурах используются начальные элементы исходного словосочетания – буквы или звуки (КВН, ООН, ФА, вуз), а также части слов (профком) или сочетания части слова с целым словом (сбербанк, стройбригада).

АДРЕСАНТ – тот, кто адресует речь кому-либо, отправитель речи.

АДРЕСАТ – тот, кому адресуется речь, получатель речи.

АКЦЕНТ – то же, что ударение.

АНТОНИМЫ – слова, противоположные по значению (узкий – широкий, хорошо – плохо, молодость – старость, хвалить – ругать).

АРХАИЗМЫ – один из типов устаревшей лексики, слова или выражения, вытесненные из широкого употребления более поздними синонимами (ср.: арх. чело – лоб, арх.  комедиант – актер, арх. ведать – знать, арх. град – город, арх. весь – селение, деревня). А. выходят из общего употребления только потому, что появляются другие наименования этих явлений, по той или иной причине более удобные для носителей языка.

БЕСЕДА ДЕЛОВАЯ – распространенный вид непосредственного делового общения в диалогической устной форме. 

Б.д. имеет заранее известную тему (или круг тем) и готовится заблаговременно. Подготовка означает, что четко уясняется главная цель разговора, досконально изучается вопрос, который будет обсуждаться, готовятся материалы и документы, продумывается обоснование предложений: набор аргументов и очередность их подачи. По возможности заранее оцениваются психологические особенности будущего собеседника, разрабатываются вопросы партнеру, обдумываются его предполагаемые вопросы и ответы на них, разрабатывается тактика собственного поведения.

БЕСЕДА РАЗГОВОРНАЯ – непосредственный неофициальный устный разговор, основная цель которого – само общение, неторопливое, продолжительное, интеллектуально и эмоционально обогащающее. 

Разновидности Б.р.: беседа на общие темы (светская беседа) – поверхностное обсуждение ряда этикетно приемлемых тем (погода, последние новости, искусство, спорт и т.д.), обычно происходит между малознакомыми людьми в ситуации поверхностного общения (во время визита вежливости, на презентации, при случайной встрече и т.д.); семейная беседа, объединяющая членов семьи; интимная беседа – беседа "один на один" с обсуждением глубоко личных, сокровенных тем.

БОГАТСТВО РЕЧИ – количество и разнообразие языковых средств, которые употребляет человек (хороший словарный запас, использование устойчивых выражений, сравнений, синонимов, антонимов, эмоционально окрашенных слов и других выразительных возможностей языка). 

БЫТОВАЯ (обиходная) ЛЕКСИКА – слова, связанные с укладом повседневной жизни: названия предметов домашнего обихода, нравов и обычаев, кулинарных блюд, одежды, средств передвижения, домашних животных, термины родства и т.д. (квартира, стол, свадьба, каша, брюки, трамвай, кошка, сестра). Как правило, это нейтральная общеупотребительная лексика, входящая в активный словарный состав языка. 

ВОСТОЧНОСЛАВЯНСКАЯ (древнерусская) ЛЕКСИКА – часть лексики русского языка, сохранившаяся в нем со времен общего языка восточных славян, т.е. древнерусского. Возникновение древнерусского языка относится к VI–VII вв., он укрепляется с образованием древнерусского государства – Киевской Руси (IX в.) и распадается на три языка (русский, украинский и белорусский) к XIV в. Примеры восточнославянских слов: дядя, племянник, белка, снегирь, кошка, багор, самовар, зоркий, хороший, кипятить, рокотать, сегодня.

ВСТУПЛЕНИЕ (введение) – начальная композиционная часть монологического текста, связанная с ситуацией общения. 

Общие задачи В. – установить надежный контакт с адресатом, привлечь внимание к теме текста, заинтересовать, ввести в курс дела.

ВУЛЬГАРИЗМЫ – сниженные, грубые слова или выражения, в том числе бранные (от вульгарный – "грубый, пошлый"), ср.: лицо и вульг. харя, написать и вульг. накорябать, глупый и вульг. безмозглый, недавно и вульг. без году неделя.

ВЫСОКИЙ СТИЛЬ (слог) – способ изложения, исполненный глубокого содержания; возвышенный, значительный, торжественный. Обеспечивается неторопливостью и размеренностью ритма, использованием слов с высокой стилистической окраской.

ГРАММАТИКА – учение о грамматическом строе языка, системе его грамматических форм, правилах изменения слов и соединения их в словосочетания и предложения.

ДЕЛОВАЯ РИТОРИКА изучает закономерности и правила принятого речевого поведения в сфере делового общения.

ДЕЛОВЫЕ БУМАГИ – обобщенное название любых официальных документов, примером которых могут служить акт, заявление, доверенность, отчет, протокол, справка и др.

ДИАЛЕКТ – разновидность общенародного языка, которая распространена на определенной территории (например, севернорусский диалект, уральские диалекты, рязанский диалект).

ДИАЛЕКТИЗМЫ – слова ограниченного территориального употребления, в совокупности образующие диалект. 

Д. делятся на: фонетические– различаются произношением (ср. попить чайку и Д. чайкю; он у нас бывает и Д. быват); морфологические– различаются формой слов (Д. водить – разводить животных); лексические – полностью различные слова (Д. черепан – гончар, Д. шурундить – делать что-то ненужное, необязательное).

ДИАЛОГ – непосредственно речевое общение двух лиц (речь нескольких лиц называют полилогом).

ДИКЦИЯ – произношение, степень отчетливости в произношении звуков, слогов, слов. Д. может характеризоваться оценочно. Плохая дикция, т.е. неразборчивое, нечеткое произношение, затрудняет общение, приводит к неясности, раздражает эстетически. Хорошая дикция, напротив, позволяет общаться без затруднений и помогает ощутить красоту звучащей речи.

Работа актера, диктора, теле- и радиожурналиста, преподавателя – всех, кто связан с устной публичной речью, требует безупречной дикции.

ДОКЛАД – развернутое устное публичное изложение какой-либо темы. Д. специально готовится: формулируется тема, собирается материал, составляется план или тезисы, обдумываются выводы. Д. преподносится в устной форме, но при этом считается нормой наличие написанного текста и является обычным его чтение.

ЖАНР – исторически сложившийся устойчивый тип текстов (рассказ, повесть, беседа, статья, указ, очерк, репортаж).

ЖАРГОН – разновидность языка, характерная для устного общения в определенной социальной или профессиональной группе (Ж. молодежный, музыкальный, спортивный, компьютерный, Ж. школьников, спортсменов, коллекционеров, чиновников). 

Ж. находится за пределами литературного языка, представляя собой неформальный способ речевого общения. 

ЖАРГОНИЗМЫ – слова или выражения, принадлежащие жаргону, а также лексика жаргонного происхождения. Жаргон черпает слова из самых разных источников, в том числе очень широко из литературного языка, переосмысляя значение слов (по барабану – всё равно, обуть – обмануть, базар – разговор, фишка – нечто особенно интересное), а также из иностранных языков (кайф – удовольствие, фейс – лицо) и даже диалектов (лох – человек, которого легко обмануть, стёб – насмешка, шутка, болтовня). Состав Ж. постоянно обновляется.

ЖЕСТЫ – различные телодвижения, например движения рук, используемые в качестве средства общения. Ж. относятся к невербальным (несловесным) способам передачи информации. Ж. может быть самостоятельной информационной единицей (например, утвердительный кивок головой), но чаще жесты дополняют речь.

ЗАГЛАВНАЯ БУКВА – то же, что большая (прописная) буква.

ЗАИМСТВОВАНИЕ – переход единиц одного языка в другой как следствие взаимодействия народов и языков, а также сама единица, вошедшая в русский язык в результате такого перехода. 

Причины появления З. в русском языке таковы: потребность в наименовании новой реалии (так появились в русском языке заимствованные слова автомобиль, метро, волейбол, сертификат); потребность в специализации наименований: иноязычное слово лучше выполняет роль научного термина, исконное  же остается в общенародном языке (ср. заимств. дериват и производное, заимств. синтез и соединение, обобщение); потребность в более коротком наименовании (ср. заимств. топонимия вместо: географические названия, заимств. резиденция вместо: место постоянного пребывания правительства, главы государства). 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ – конечная композиционная часть монологического текста. Основная задача З. – еще раз прояснить поставленную автором цель, обобщить все сказанное, подвести логический итог.

ЗАЯВЛЕНИЕ – один из жанров официально-делового стиля речи. Относится к его бытовому подстилю, т.е. связан с обыденным деловым общением. З. требует краткости, конкретности, не предполагает эмоциональных оценок. Например: В связи с экзаменационной сессией прошу предоставить мне отпуск без сохранения содержания для сдачи экзаменов сроком с 15 по 30 января 2005 г.  

З. относится к жестким (клишированным) текстам, в которых строго регламентируется не только состав содержательных компонентов, но также их порядок следования, расположение, языковое оформление.

ИДИОМА – то же, что фразеологизм и, шире, любой оборот речи, не переводимый дословно на другой язык. Например: бить баклуши, дело в шляпе, держи карман шире.

ИНТЕРНАЦИОНАЛЬНЫЕ СЛОВА  (интернационализмы) – это слова, имеющие одно и то же значение в разных языках и сохраняющие звучание корня (как правило, это слова латинского и греческого происхождения). Основные группы И.с. составляют термины науки и техники, культуры и искусства, социальной жизни  (квадрат, биология, философия, конституция, революция, идея).

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ЖАНРЫ – типы текстов, в которых содержатся сведения о событиях реальной жизни.

Примерами И.ж. в официально-деловом стиле могут служить объявление, справка, стандартная театральная афиша; в научном стиле И.ж. являются аннотация, статья энциклопедического словаря. В публицистике сформировался целый ряд И.ж., они играют основную роль в СМИ как наиболее значимые для адресата. Распространенные И.ж. публицистики – это заметка, корреспонденция, репортаж. 

ИСКОННАЯ ЛЕКСИКА – существующие "с самого начала" (искони), наиболее старые слова русского языка. 

Корни русского языка уходят в восточнославянское, далее – общеславянское прошлое. В составе исконной лексики некоторые глаголы (видеть, брать, везти), термины родства (мать, дочь, брат), названия животных и растений (бык, волк, верба) и др. группы слов.

ИСТОРИЗМЫ – один из типов устаревшей лексики, а именно слова или выражения, вышедшие из употребления в связи с тем, что перестали существовать стоящие за ними реалии (вече, стрелец, опричнина, смерд, сажень).

КАЛАМБУР – вид языковой игры, языковая форма комического, проявляющаяся в намеренно созданном неожиданном сочетании слов или частей слов: роман-опупея (вместо: роман-эпопея), трехтонный словарь (вместо: трехтомный).

КАЛЬКА – вид заимствованных слов. Калькирование – образование новых слов путем буквального перевода частей иноязычного слова. Например, русское слово правописание – калька с греч. orthos ("правильно")  + grapho ("пишу"), ср. прямое заимствование орфография.

КАНЦЕЛЯРИЗМЫ – характерные для официально-деловых документов слова и обороты (мероприятие, запротоколировать, при наличии, принять к сведению, настоящим удостоверяется). В неделовом общении К., обладающие ярко выраженной стилевой окраской официальности, воспринимаются как нечто несуразное, как болезнь языка. К.И. Чуковский сформулировал название этой болезни: канцелярит. Широко известен пример канцелярита, приводимый Чуковским: Ты по какому вопросу плачешь? (обращение взрослого к ребенку). 

КАЧЕСТВА ХОРОШЕЙ РЕЧИ – это свойства речи, обеспечивающие оптимальное общение. К ним относят языковую правильность (соблюдение языковых норм), лаконизм, логичность, ясность, точность, чистоту (отсутствие жаргонных форм, слов-"паразитов" и т.д.), уместность (речь в той или иной ситуации общения), а также богатство (хороший словарный запас и использование выразительных возможностей языка).

КЛИШЕ – речевые стандартные единицы, т.е устойчивые, стереотипные обороты (словосочетания, фразы), часто используемые в том или ином стиле речи. Например, клише официально-делового стиля: прошу предоставить очередной отпуск, на основании справки, ввиду отъезда на родину по семейным обстоятельствам; клише публицистического стиля: наш корреспондент сообщает с места событий.

КНИЖНЫЕ СТИЛИ РЕЧИ – общее название для трех функциональных стилей (научного, официально-делового и публицистического)
[1], основной формой существования которых является письменная речь.

Термин "книжный" указывает на стилевое единство, общность языковых средств (лексических, морфологических, синтаксических) научных, официально-деловых и публицистических текстов.

КОММУНИКАЦИЯ (речевая коммуникация) – заимствованная параллель русского термина "общение" ("речевое общение"). Содержанием коммуникации является передача информации и обмен информацией при помощи языка (речи).

КРАСНОРЕЧИЕ – дар речи, способность и умение излагать мысли искусно и убедительно, воздействовать на слушателей.

Синонимы красноречия: "ораторское искусство", "мастерство публичной речи", "риторика" (как наука о красноречии).

КРЫЛАТЫЕ СЛОВА – вошедшие в общую речь яркие образные выражения из литературных источников (Почем опиум для народа? – И. Ильф, Е. Петров; принцесса на горошине – Г.-Х. Андерсен); народные пословицы, фразеологизмы (за тридевять земель, звезда первой величины).

КУЛЬТУРА РЕЧИ – качество речи, обеспечивающее эффективное достижение цели общения при соблюдении языковых, коммуникативных и этических норм. Выделяют три составляющих компонента К.р.: языковой, коммуникативный и этический.

Языковой компонент К.р. устанавливает правила функционирования литературной языковой единицы, т.е. круг обязательных норм литературного языка (правильно класть, а не ложить; инженеры, а не инженера; который час? а не сколько время?). Коммуникативный компонент связан с правилами выбора одного из вариантов – того, который больше соответствует определенной ситуации, т.е. кругом вариативных норм литературного языка (в разговорной речи лучше сказать картошка: почистить картошку, сварить картошку, в деловой – картофель: закупка картофеля, цены на картофель). К этому же компоненту относят точность речи, логичность речи и чистоту. Этический компонент К.р. связан с речевым выражением нравственного кодекса народа. При этом выбор языковой единицы осуществляется с учетом этики взаимных отношений. Например, все три приветствия: Здравствуйте, Андрей Александрович! (1), Здравствуй, Андрей! (2), Привет, Андрюша! (3) – правильны, но в общении взрослых в официальной обстановке или обращении младшего к старшему уместным будет приветствие (1), а в неофициальном общении ровесников или приятельском обращении старшего к младшему – (2) или (3). 

ЛАКОНИЗМ (краткость речи) – одно из качеств хорошей речи: четкость и краткость выражения мысли; отсутствие многословия, громоздких выражений, повторов, "пустых" слов.

Стремление к лаконизму необходимо при подготовке текста выступления, доклада, реферата и т.д.

Одина термина "лаконизм" – Древняя Греция. По преданию, лаконизм был характерен для жителей древней Лаконии – спартанцев.

ЛЕКСИКА ОБЩЕУПОТРЕБИТЕЛЬНАЯ – наиболее распространенные, известные, всеми применяемые слова. Их употребление не ограничено рамками определенного функционального стиля, не связано с передачей субъективных оценок. Л.о. составляет основу языка, характеризуется наибольшей устойчивостью и повторяемостью. Это названия природных объектов, животных и растений, предметов быта, трудовых процессов и др. С развитием цивилизации состав Л.о. пополняется новыми словами. Например, слова кино и телевизор гораздо моложе слов земля, ветер, трава, дом, хлеб, однако они тоже входят в число О.л. современного русского языка.

ЛЕКСИКА ОГРАНИЧЕННОГО УПОТРЕБЛЕНИЯ – слова, употребление которых ограничено в соответствии с территориальным и социальным делением национального языка.

К Л.о.у. относятся: 1) диалектная лексика, 2) специальная (профессиональная) лексика, 3) жаргонная лексика.

Диалектная лексика – это Л.о.у., распространение которой зависит от территории данного диалекта. Так, слова баской, пластаться, вехотка принадлежат уральским говорам. Специальная (профессиональная) лексика – термины и профессионализмы – ограничена рамками той или иной профессии: ее употребляют специалисты. Так, слова нейтрон, протон, элементарная частица, резонанс, аннигиляция используются физиками. Жаргонная лексика характерна для отдельных социальных групп. Например, в студенческом жаргоне используются слова стипа – стипендия, корочки – диплом, хвост – задолженность.

ЛЕКСИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ – разновидность лексики ограниченного употребления: слова и выражения, характерные для неофициального общения по поводу профессии в среде носителей этой профессии. Примерами Л.п. служат неформальные специальные слова или выражения, кратко, точно и образно обозначающие в данной профессии понятие: пара – сдвоенное учебное занятие, горловое – об учебном занятии в аудитории (Л.п. вузовских преподавателей), глазная ошибка – случайная, не связанная с нарушением правил правописания, обычно пропуск или замена буквы, лишняя буква (Л.п. корректоров), поднять на-гора (Л.п. шахтеров), наигрыш – неорганичное поведение актера (театральная Л.п.).

ЛЕКСИКА СПЕЦИАЛЬНАЯ – часть лексики ограниченного употребления, выделяемая на социальном основании; это лексика, связанная с различными областями трудовой деятельности человека. В состав Л.с. входят термины и профессионализмы.

Некоторое количество специальных слов, оставаясь лексикой определенной профессии или рода занятий, является распространенным и общепонятным. Это относится, например, к лексике основ различных наук, изучаемых в школе (квадрат, опыление, климат, резонанс), к автомобильному делу (кардан, коробка передач, тормоза), книгоизданию (набор, верстка, корректура), компьютерной технике (принтер, файл, чат) и др.

ЛЕКСИЧЕСКИЕ ОШИБКИ – ошибки в употреблении слов, вызванные различными причинами: 1) тавтологией (*в своей автобиографии, прей​скурант цен); 2) многословием (в августе месяце); 3) неправильным выбором слова (*это имеет важную роль; правильно: играет роль); 4) смешением паронимов (*слово представляется; *представление кредита; правильно: предОставляется, предОставление) и др. Л.о. свидетельствуют о низкой речевой культуре, неразвитости языкового чутья. Устранение Л.о. достигается серьезной и длительной работой по изучению литературной нормы, а главное – чтением классической художественной литературы.

ЛИТЕРАТУРНЫЙ ЯЗЫК – основная разновидность национального языка: общий исторически сложившийся язык, обработанный мастерами слова и потому принимаемый за образцовый. Л.я. характеризуется нормированностью. Он способен обслуживать все сферы деятельности и представляет собой систему функциональных стилей, каждый из которых включает в себя группу жанров. Л.я. социально престижен, противопоставлен территориальным и социальным диалектам, просторечию, жаргонам.

ЛИШНИЕ СЛОВА ("пустые" слова, "слова-"паразиты") – часто повторяющиеся в речи слова, по смыслу опустошенные, навязчивые, ненужные: так сказать,  типа, ну, вот, значит, понимаете, это, как бы, блин и др. Они не несут в себе и даже не добавляют никакой информации к содержанию речи, а засоряют ее.

ЛОГИЧНОСТЬ РЕЧИ – одно из коммуникативных качеств речи, отражающее соответствие логического построения текста замыслу автора. Логичная речь воспроизводит структуру мысли. Речь признается логичной, если в ней правильно отражаются элементы реальной действительности и определяются понятия, объективно передаются их отношения. К распространенным типам логических ошибок относят: 1) смешение родо-видовых понятий (*Надо подумать о кормах на зиму для животноводства; правильно: для животных); 2) неудачный порядок слов (*Ассистенту приходилось многое объяснять; неясно: он или ему объясняют?); 3) сочетание несопоставимых понятий (*Он работал в университете и за рубежом; правильно: в России и за рубежом).

МЕЖДУНАРОДНЫЙ ЯЗЫК – язык межгосударственного общения, а также личного общения представителей разных стран.

ООН принято шесть международных языков: английский, французский, русский, испанский, китайский и арабский.

МЕЖНАЦИОНАЛЬНЫЙ ЯЗЫК – язык, выступающий общим средством делопроизводства и общения в многонациональном государстве (например, русский язык в многонациональной России). Государство может иметь не один М.н. (например, белорусский и русский языки в Белоруссии).

МНОГОЗНАЧНОСТЬ – свойство слова иметь несколько значений, т.е. обозначать различные предметы и явления действительности: гора – 1) значительная возвышенность на местности: высокая гора; 2) нагромождение, множество: гора книг.

МНОГОСЛОВИЕ – общее наименование явлений речевой избыточности, связанной с неумением точно и кратко выразить мысль. Проявляется даже в короткой фразе: *Перед своей смертью он долго болел; *Докладчик изложил главную суть доклада.

МОНОЛОГ – развернутое высказывание одного человека (как устное, так и письменное), его активная речевая деятельность, рассчитанная на восприятие адресата (аудитории).

М. характерен для всех функциональных стилей речи и проявляется в виде монологических жанров. Это лекция, статья, монография, рецензия и др. в научном стиле; заметка, корреспонденция, обозрение, очерк и др. в публицистическом; закон, указ, справка, отчет и др. в официально-деловом; рассказ, личное письмо в разговорном стиле.

М. противопоставлен диалогу как речевому общению двух лиц.

НАУЧНЫЙ СТИЛЬ – функциональный стиль речи, связанный с научной деятельностью и отражающий особенности теоретического мышления. Основная цель в Н.с. – сообщить адресату новое знание о действительности и доказать его истинность. Основные признаки научного текста – это объективность, системность, логическая доказательность, отвлеченность.

Н.с. входит в группу книжных стилей речи наряду с официально-деловым и публицистическим стилями.

Н.с. делится на три подстиля. Собственно научный подстиль реализуется в таких жанрах, как научная статья, монография, тезисы, научный доклад. Учебно-научный подстиль реализуется в таких жанрах, как учебник, учебное пособие, научно-методическая статья, лекция. Научно-популярный, или научно-художественный, подстиль реализуется в научно-художественных статьях и книгах. 

НАЦИОНАЛЬНЫЙ ЯЗЫК – наиболее широкое понятие: общий язык всей нации, формирующийся вместе с ее становлением, обусловливающий ее существование и развитие.

Н.я. существует в устной и письменной формах, развивается в диалогической и монологической разновидностях. Н.я. в целом – это 1) литературный язык, т.е. пять его функциональных стилей: научный, официально-деловой, публицистический, разговорный и литературно-художественный; 2) другие социально-исторические разновидности языка – территориальные диалекты, просторечия и жаргоны (они остаются вторым возможным средством общения для части населения).

НЕВЕРБАЛЬНЫЕ СРЕДСТВА ОБЩЕНИЯ – все несловесные (дополнительные к словесным или заменяющие словесные) средства передачи информации: взгляд, мимика, жесты, движение, молчание, физический контакт (например, рукопожатие, похлопывание по плечу).

НЕИЗМЕНЯЕМЫЕ (несклоняемые) СЛОВА – общее название слов, не имеющих форм словоизменения. К Н.с. относятся целые части речи (наречие, предлог, союз, частица, междометие), а также некоторые группы существительных и прилагательных. Неизменяемость последних чаще всего объясняется их заимствованным характером (алиби, кенгуру, шоссе, безе, беж, маренго) или особым способом словообразования (ООН, США).

НЕЙТРАЛЬНЫЕ (общеупотребительные) СРЕДСТВА – языковые средства, характерные для литературного языка в целом и обеспечивающие его единство. Они не закреплены за определенным функциональным стилем и лишены эмоциональной окраски. Н.с. составляют базу языка.

В системе языка Н.с. противопоставлены стилистически окрашенным синонимам, ср.: журналист (Н.с.) и писака (разг., пренебр.); надеяться (Н.с.)  и уповать (высок.); зверь (Н.с.)  и зверюга (усилит).

НЕОЛОГИЗМЫ – слова, отдельные значения слов, словосочетания в начальный период их существования, когда они выделяются своей новизной. Их появление, как правило, обусловлено необходимостью называния новых предметов или понятий. Если же слово получает широкое распространение, оно впоследствии перестает осознаваться как Н. и становится обычной языковой единицей. Например, в связи с компьютеризацией в 80–90‑е гг. XX в. в русский язык вошла целая группа Н. заимствованного характера (компьютер, принтер, сайт, сервер, файл и др.). Однако в настоящее время они уже утратили свою новизну, а с этим и возможность называться Н. 

НОРМА (языковая норма, литературная норма) – исторически сложившиеся правила речевого пользования, признанные обществом за образцовые.

В зависимости от того, к какому уровню языка относится конкретная Н., различаются следующие ее типы. Орфоэпические, или Н. произношения, охватывают собственно произношение и словесное ударение. Так, например: красвее – Н., *красиве – нарушение орфоэ​пической Н.  Лексические Н. связаны со словоупотреблением, осмыслением правильности, точности, уместности слова в тексте: класть – Н. *ложить – нарушение лексической Н. Грамматические Н. регла​мен​тируют выбор нужных грамматических форм слова или грамматических конструкций: новый шампунь – Н., *новая шампунь – нарушение грамматической Н.

ОБЩЕСЛАВЯНСКАЯ ЛЕКСИКА – часть лексики русского языка, сохранившаяся в нем со времени языка славянских племен, говоривших на едином наречии примерно до VI–VII вв. Впоследствии эта языковая общность распалась, сформировались отдельные группы славянских языков: южнославянские, западнославянские и восточнославянские (к последней группе относится русский язык). Однако ряд слов, укрепившихся уже в период славянской языковой общности, сохранился и дошел в русском языке до современности. Это названия времен года (весна, зима), растений (сосна, липа, дерево, горох, пшеница), птиц (соловей, скворец, петух), жилища и его частей (дом, сени), трудовых процессов (ткать, ковать), кушаний (кисель, квас, сыр сало), различных действий (знать, делить), качеств (великий, веселый, злой) и др.

ОМОНИМЫ – слова, связанные отношением омонимии, т.е. тождества формы при полном несходстве значения. Например: папка (от нем. pappe – "картон") и папка (уменьш. от папа); туз – "игральная карта" (от польск. tuz) и туз – "двухвесельная шлюпка" (от англ. two – "два"); сложиться – образоваться, создаться и сложиться – собрать деньги на общее дело.

ОРФОГРАФИЯ – система написания слов, сформировавшаяся исторически и принятая в качестве нормы письменной речи, а также правила письменной передачи слов. О. изучается в школьном курсе русского языка и охраняется государством.

Содержательные разделы О. – это написание слов и частей слов (корова, шило, чудак, ночь, размер); использование прописных или строчных букв (улица Малая Дмитровка); слитное, дефисное и раздельное написания (авиапочта, официально-деловой, свободно конвертируемая); перенос слов (го-род, тра-ва, рас-сказ).

Свод правил русского правописания ("Правила русской орфографии и пунктуации"), который действует в настоящее время, был создан в 1956 г. Сейчас обсуждаются новые предложения специалистов, направленные на совершенствование русской орфографии.

ОРФОЭПИЯ – совокупность правил литературного произношения, в состав которых входят собственно правила произношения, а также правила ударения, ритмики, интонации. 

О. занимается звуковыми явлениями, которые связаны с отражением социального расслоения звучащей речи. Например, произношение 
*кухнный и *ко[фэ] социально осуждается как неправильное и свидетельствует о том, что человек, произносящий данные слова именно так, не знает литературных норм (правильно: кхонный, ко[ф'э]).

ОФИЦИАЛЬНО-ДЕЛОВОЙ СТИЛЬ – один из функциональных стилей речи, связанный с административно-правовой сферой деятельности и правовыми отношениями между людьми, гражданами и государством, разными государствами.

О.-д.с. входит в группу книжных стилей речи (наряду с научным и публицистическим). В зависимости от области функционирования О.-д.с. делится на три подстиля. Законодательный подстиль связан с деятельностью высших органов государственной власти, реализуется в следующих жанрах: конституция, закон, кодекс, указ и др. Дипломатический подстиль связан с государственными международными отношениями, реализуется в таких жанрах, как международный договор, международное соглашение, нота, декларация, коммюнике и др. Канцелярский подстиль регламентирует более конкретные виды делового общения. Он реализуется во множестве жанров, среди которых акт, распоряжение, приказ, повестка, деловое письмо, объявление, заявление, автобиография, доверенность, расписка, объяснительная записка и др.

Речевой строй О.-д.с. приспособлен для выражения названных особенностей, для него характерны объективность, абстрагированный (неличный) характер изложения, точность (обязательная однозначность) речевого выражения, стандартизированность речи. 

ПАРОНИМЫ – слова одной и той же части речи, связанные отношениями значительного внешнего сходства и, как правило, родства корней. П. сходны, но не тождественны по форме, они имеют разное написание и никогда не совпадают полностью в произношении: экономный – экономичный, абстракция – абстрактность, сломанный – сломленный, соседский – соседний, невежа – невежда.

В обычной речи П. не употребляются совместно, но их формальная и смысловая близость в языке часто приводит к ошибкам в выборе нужного слова (*представление кредита – неверно; правильно: предОставление). В культуре речи П. рассматриваются как один из источников речевых трудностей.

ПЕРЕГОВОРЫ – жанр деловой риторики: обсуждение проблемы с целью прийти к полному или относительному согласию сторон в области ее понимания и перейти к практическим деловым действиям в этой связи. Основная цель П. – компромисс, улаживание разногласий, соглашение сторон.

По предмету обсуждения П. подразделяются на дипломатические, политические, торговые и др.; по конкретной цели – на П., направленные на заключение договора или корректировку существующих договоренностей, на координацию совместных действий, на нормализацию конфликтных или напряженных отношений.

ПРОСТОРЕЧИЕ – не закрепленная территориально устная речь горожан, не владеющих нормами литературного языка. П. обусловлено социально, его носители – это люди с невысоким уровнем образованности, ограниченным речевым опытом, отсутствием склонности к чтению и занятиям интеллектуального характера.

Языковые черты П. проявляются в сопоставлении с литературной нормой. Например, в фонетике: килметр, рман, каква (какао), фатера (квартира), телевизер (телевизор), жинсы (джинсы), лисопед (велосипед); в морфологии: под роялью (под роялем), на пианине играет (на пианино), всякую консерву накупили (консервы), ездию (езжу); в синтаксисе: я согласная (я согласна), дочь у нее врачом (дочь у нее врач), об астрономии интересуется (астрономией).

ПРОТОКОЛ – жанр официально-делового стиля, цель которого – документально зафиксировать ход обсуждения определенного вопроса и принятое официальное решение – итог этого обсуждения.

П. относится к стандартизированным текстам, т.е. его содержательные части строго определены и расположены в закрепленной последовательности, при этом используются лексические клише (от [какого числа, месяца, года], присутствовали, на повестке дня, слушали, в обсуждении приняли участие [кто – поименно], постановили). Констатирующая первая часть строится по формуле: Слушали: [о чем], итоговая вторая по формуле: Постановили: [что]. Например: Слушали: О работе редакционно-издательского отдела. Постановили: Считать работу отдела удовлетворительной.

ПУБЛИЦИСТИЧЕСКИЙ СТИЛЬ – один из функциональных стилей речи, входящий в группу книжных стилей. Связан с широким спектром общественных интересов, политико-идеологическими и культурными отношениями, с осмыслением всего происходящего в мире с позиций общественного блага, истины и справедливости, а также с позиций новизны и увлекательности П.с. характеризуется массовой адресованностью.

Речевой строй П.с. определяется особенностями производства текстов (информация должна оформляться и передаваться быстро, иногда в предельно сжатые сроки), а также установкой публициста на обращение не только к разуму, но и к чувствам адресата. П.с. делится на три жанровых типа: информационный с такими жанрами, как заметка, информационная корреспонденция, репортаж; аналитический, представленный жанрами статьи, аналитического комментария, интервью, открытого письма, рецензии; художественно-публицис​тичес​кий с жанрами очерка, памфлета, зарисовки.

ПУБЛИЧНАЯ (ораторская) РЕЧЬ – открытое широкому вниманию выступление; речь, адресованная публике, т.е. достаточно большой совокупности людей. П.р. реализуется в разных сферах жизни (политической, научной, публицистической, деловой) и в разных жанрах (речь на митинге, доклад, лекция, торжественная речь, обращение и др.). Мастерство П.р. – предмет основного внимания в риторике.

ПУНКТУАЦИЯ – система знаков препинания и правила их применения в русской письменности. П. предназначена для деления речевого ряда на отрезки в соответствии со смысловой структурой текста.

Знаки препинания – это точка (слово пунктуация происходит от лат. punctum – точка), запятая, вопросительный знак, восклицательный знак, точка с запятой, тире, двоеточие, многоточие, скобки, кавычки.

РАЗГОВОРНАЯ РЕЧЬ – разновидность национального русского языка, а именно неофициальное личное речевое общение, связанное с повседневной деятельностью и обыденным сознанием.

Р.р. – исторически первичный и долгое время единственный вид национального языка. По завершении длительного процесса формирования системы функциональных стилей речи, сложившейся только к концу XVIII в., Р.р. оказалась противопоставлена книжной речи.

В тематическом, ситуативном, социально-ролевом отношении Р.р. ограничений не имеет (на Р.р. обсуждаются любые темы и проблемы, она реализуется как в семейном, так и в производственном кругу, связана с разнообразными ситуациями, используется в общении хорошо знакомых и незнакомых людей). 

Важнейшими признаками Р.р. являются ситуативность: разговорная речь неотрывна от речевой ситуации; спонтанность (неподготовленность) речи; также неофициальность общения речевых партнеров.

Р.р. характеризуется целым рядом единиц, выражающих непринужденное частное общение. В словарях и справочниках они обозначаются как разг.: картошка, секретарша, шлепнуться, страшно (устать), ну, вот, косметичка, кафешка.

РЕЗЮМЕ – современный жанр официально-делового стиля: письменный текст с краткой информацией о себе, составляемый ищущим работу для  последующего предложения работодателю.

Информация, отражаемая в Р., содержит несколько главных частей.

Открывает текст справочная информация: полное имя, точный домашний адрес, телефон или другое средство быстрой связи. 

Образование характеризуется описанием каждого факта (указывается дата начала и окончания учебного заведения). Если образование прошло несколько ступеней, начинают с самой высокой (т.е. сведения подаются в обратном хронологическом порядке).

Профессиональное обучение (проф. навыки) может быть связано с изучением иностранного языка, овладением компьютером (специальные курсы, практика, стажировки).

Опыт работы отражается информативно: указывается место работы (начиная с последнего и далее в обратном порядке), должность, стаж работы на данной должности. Абсолютная полнота сведений не обязательна: соискатель вправе выделить ту часть своей практической деятельности, которая важна для предлагаемой вакансии.

Речевое оформление текста Р., как и других образцов официально-делового стиля, требует краткости, четкости, стандартизации при подаче информации.

РЕКЛАМА – вид речевой деятельности, целью которой является регуляция спроса и предложения на товары и услуги. Р. в воздействующей форме оповещает о потребительских свойствах товаров и услуг, способствуя тем самым получению публичного одобрения и в результате их более активному сбыту, расширению клиентуры и т.п. В зависимости от способа материального воплощения, различают газетную, радио- и телерекламу, уличную Р., рекламные листовки и др. Логическим центром любого рекламного текста является слоган, или рекламный девиз, – краткая (не более 10–12 слов), ясная, воздействующая формулировка рекламной идеи. В слогане находит свое выражение главный аргумент рекламодателя. Например: Хорошие хозяйки любят "Лоск"; Ваше второе дыхание; Радуга фруктовых ароматов.

РЕФЕРАТ – письменный вторичный текст, цель которого состоит в изложении и осмыслении содержания первичного текста или группы текстов. Воспроизведение содержания первичного текста сочетается в Р. с его логической характеристикой (основная мысль работы состоит в [чем], доказательством служит [что], автор сопоставляет данный факт с [чем]) и субъективными оценками его содержания (автор убедительно доказывает…,  дает глубокий всесторонний анализ). Жанр Р. актуален для научной деятельности студентов, аспирантов, ученых.

Учебный студенческий Р. должен отвечать следующим требованиям: при изложении содержания первичного текста в Р. должна быть названа его тема и сформулированы цели и задачи, охарактеризован материал и структура работы; определена актуальность. Р. должен быть хорошо структурирован, т.е. разбит на главы, части, параграфы. Изложение материала обязательно завершается формулировкой выводов.

РЕЧЕВОЙ ЭТИКЕТ – часть этикета как совокупности правил цивилизованного поведения людей, а именно система устойчивых выражений, в которой сосредоточен общепринятый порядок культурного речевого общения. Описание Р.э. связывается с набором речевых ситуаций проявления вежливости, или этикетных ситуаций: обращение и привлечение внимания, знакомство, приветствие, извинение, благодарность, совет, просьба и др.

Трудная страница современного русского Р.э. – это обращение к собеседнику. В настоящее время мы не имеем нейтральной общеупотребительной формулы обращения к незнакомому лицу и вынуждены обращаться к более узким речевым заменам (молодой человек, девушка, коллега, приятель, друг и др.) или обходиться без обращения вообще, опираясь на "формулу вежливости", например: Будьте добры, скажите, пожалуйста. Возвращение принятых в дореволюционной России обращений господин (госпожа, господа) и сударь (сударыня) на рубеже XX и XXI вв. проходят первый этап реабилитации и пока не стали повсеместными.

РЕЧЕВЫЕ ОШИБКИ – общее название нарушений действующей языковой нормы, отступлений от правильности и других качеств хорошей речи. Например: *порватая рубашка (правильно: порванная), *это упражнение более легче (правильно: легче); *Он понял то, что его унизили (указательное слово то избыточно).

В понятие Р.о. не входят ошибки в области практической грамотности: орфографические и пунктуационные.

РЕЧЬ – язык в действии, функционирующий язык, применение языка в общении, то же, что речевое общение, речевая коммуникация. Под Р. подразумевают и процесс говорения – речевую деятельность, и результат этого процесса – устные или письменные произведения.

Основные свойства Р.: она материальна, т.е. выражена в звуках или буквах; конкретна и индивидуальна, т.е. реализуется каждым человеком в отдельности; ситуативно обусловлена и развивается во времени и пространстве; субъективна и целенаправленна, т.е. обусловлена человеческими желаниями и стремлениями.

РИТОРИКА – наука о красноречии, изучающая закономерности создания и преподнесения коммуникативно совершенного текста. Совершенство текста, его эффективность связываются в Р. с искусством убеждения адресата.

В истории Р. очень важен первый период ее развития – античный. В Древней Греции и Древнем Риме были выработаны теоретические основы теории красноречия, позднее воспринятые в Европе и России.

В наше время, начиная с 90-х гг.  X в., наблюдается возрождение интереса к Р. – "риторический бум". Современная Р. расширяет сферу действия понятия "искусная речь" и занимается вопросами оптимизации речевого общения во всех речевых ситуациях. Большое внимание уделяется теоретической и практической разработке частных Р. (среди них деловая Р., педагогическая Р.). В настоящее время Р. преподается в гимназиях, а также является одним из компонентов дисциплины "Русский язык и культура речи" в вузах России.

РУССКИЙ ЯЗЫК – язык русской нации и межнационального общения. Является государственным языком на всей территории России, а также государств Беларусь и Кыргызстан. Входит в число международных языков, является одним из рабочих языков ООН. Число говорящих на Р.я. в конце XX в. – около 500 млн. человек. Действующий алфавит – кириллица, до XVIII в. – в классическом варианте, а после реформ Петра I – в упрощенном варианте, освобожденном от некоторых устаревших знаков.

Р.я. относится к восточнославянской подгруппе славянских языков, входящих в индоевропейскую семью языков. 

СИНОНИМЫ – слова одной части речи, совпадающие или очень близкие по значению. Например: смелый – храбрый, небрежность – неряшливость, ударить – шлепнуть. Группируются в пары и целые ряды слов (в таком случае используется термин синонимический ряд), иногда очень большие: жилище – дом – квартира – приют – угол – крыша – кров – обиталище – апартаменты.

СИНТАКСИС – раздел грамматики, учение о соединении слов в связной речи. Единицами С. являются слово в определенной форме (словоформа), словосочетание и предложение. В С. изучается участие элементарных единиц – словоформ – в построении словосочетаний и  предложений.

СЛЕНГ – стилистический синоним термина "жаргон". Чаще применяется по отношению к англоязычным странам, а также к молодежному жаргону (молодежный сленг), к жаргонам интеллектуальных сфер деятельности (писательский сленг, актерский сленг). 

СЛОВОУПОТРЕБЛЕНИЕ – применение слов в речи: выбор, сочетание слов в соответствии с коммуникативной ситуацией и целью говорящего. С. подчиняется выработанным веками правилам речевого пользования, здесь действуют не только языковые закономерности, но и требования функциональных стилей и жанров, коммуникативных качеств речи, основным из которых является правильность речи (норма). 

СОВРЕМЕННЫЙ РУССКИЙ ЯЗЫК – русский язык последнего периода развития: от второй трети XIX в. ("со времён А.С. Пушикна") до наших дней.

СТАРОСЛАВЯНИЗМЫ – слова, заимствованные из старославянского языка и узнаваемые в современном русском языке по ряду внешних примет (при этом требуется сопоставление с соответствующим исконно русским словом). Например, ст.-сл. сочетания ра-, ла-, ре-, ле- соответствуют русским – -оро-, оло- и т.д.: град (рус. город), хлад (рус. холод), среда (рус. середина), шлем (рус. шелом); ст.-сл. начальные сочетания ра-, ла- соответствуют русским ро-, ло-: растение (рус. рост), ладья (рус. лодка); ст.-сл. сочетание жд – русскому ж: гражданин (рус. горожанин), между (рус. межа); ст.-сл. начальное е  былона месте русского о: единый (рус. один).

СТАРОСЛАВЯНСКИЙ ЯЗЫК – древнейший литературно-письменный язык славян, созданный во II половине IX в. Создатели азбуки С.я. – греческие просветители, братья Кирилл и Мефодий.

СТИЛИ ПРОИЗНОШЕНИЯ – однотипные черты произношения, складывающиеся в целостную произносительную манеру, характерную для определенных условий и социальной роли говорящих.

Полный С.п. характерен для публичной речи (лекций и научных докладов, деловых и политических выступлений). Признаками полного С.п. являются относительно медленный (на фоне разговорного) темп речи, четкая дикция.

Разговорный С.п.  связан с неофициальным, личным общением, в котором допускается свободное и даже небрежное отношение к звуковой форме речи. Устная разговорная речь реализуется в быстром темпе, что влечет за собой неотчетливую дикцию, большое количество ослабленных и неполных произносительных вариантов.

СТИЛИСТИКА изучает функционирование языка, его использование в различных речевых ситуациях.

СТИЛЬ – система речевых средств, связанная с определенной сферой общественной деятельности (наука, быт, искусство и т.д.), целью речевого общения и составом говорящих. С. характеризуется определенными принципами отбора, комбинации, композиции языковых средств. Слово "стиль" происходит от греч. названия stylos – острая палочка для письма, которой древние греки писали на вощаных дощечках.

ТАВТОЛОГИЯ – языковая избыточность выражения,  возникающая за счет использования однокоренных слов: предложенное предложение; Наряду с этим отмечу ряд недостатков; Предлагаю следовать следующим образом. К Т. относят также любое ненужное дублирование смысла: своя автобиография (корень авто- значит "сам", "свой"), памятный сувенир (сувенир – это подарок на память), свободная вакансия (вакансия – это свободное место), первый дебют (дебют – это первое выступление) и др. 

ТЕМБР – звуковая окраска, которая придает голосу индивидуальность и эмоциональную неповторимость.

ТЕМП РЕЧИ – скорость протекания речи, от которой зависит ее отчетливость и общий логический и эмоциональный рисунок.

ТЕРМИНЫ – слова или словосочетания, обозначающие специальные понятия в определенной области знания или профессиональной деятельности. 

Основная функция Т. – это функция логически точного определения понятия. Совокупность Т. представляет собой понятийный аппарат науки или другой специальной сферы деятельности. При этом часть Т. относится к сфере отдельных областей знания (узкоспециальные Т., например: флексия, фонема в языкознании), часть – к двум или нескольким областям (межотраслевые Т., например: валентность в химии и языкознании, знак в математике и языкознании), часть – к большому количеству областей (общенаучные, общетехнические Т., например: факт, функция, объект).

ТЕХНИКА РЕЧИ – совокупность умений и навыков в области устной речи (дикция, жесты, логическое ударение, мелодика речи, мимика).

ТОЛКОВЫЕ СЛОВАРИ – словари, в которых объясняется (толкуется) значение слов.

Первый академический Т.с. русского языка – "Словарь Академии Российской" был создан в конце XVIII в. В 1863–1866 гг. был опубликован "Толковый словарь живого великорусского языка" В.И. Даля.

Важнейшие толковые словари современного русского языка: Словарь современного русского литературного языка (т. 1–17, содержит около 120 тыс. слов. – М., АН СССР, 1948–1965; с 1990 г. начало выходить 2-е издание; в профессиональном общении его называют Большим академическим словарем), отражает состав русского языка с эпохи Пушкина до 50-х гг. XX в.; Словарь русского языка (в 4-х т. / Под ред. Евгеньевой А.П. – М., АН СССР, 3-е изд. 1987; в профессиональном общении – Малый академический словарь); Ожегов С.И. Словарь русского языка (с 1972 г. под ред. Н.Ю. Шведовой).

ТОЧНОСТЬ РЕЧИ – характеристика содержания речи на основе соотношения речи и действительности (фактическая точность), речи и мышления (понятийная точность).В поисках точного выражения нужно не только хорошо понимать лексическое значение слов, важно также учитывать особенности лексической сочетаемости. Например, принято говорить: уделять внимание [чему], обращать внимание [на что], вызывать интерес [чей], придавать значение [чему] и т.д.

УДАРЕНИЕ – это выделение одного из слогов слова фонетическими средствами (в основном увеличением длительности гласного); на письме выделяется надстрочным знаком [ ' ], например: срдства, договр, обеспчение.

УСТАРЕВШИЕ СЛОВА – часть пассивного словарного состава русского языка: слова, отражающие ушедшее время и вышедшие из активного употребления. Например: конка (до введения трамвайного движения городская железная дорога с конной тягой), бурса (в старину название духовного училища), брадобрей (парикмахер), оный (тот), токмо (только), глаголить (говорить), дабы (чтобы).

ФРАЗЕОЛОГИЗМ – общее обозначение лексически неделимых устойчивых словосочетаний, обладающих смысловым единством. Как и слово, Ф. обозначает определенное целостное понятие. Например: голова садовая, медный лоб, чужими руками жар загребать, хоть пулю в лоб, вот те раз, кот наплакал, как собака на сене.

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ СТИЛИ – речевые разновидности литературного языка, исторически сложившиеся в зависимости от сферы человеческой деятельности, а также от целей, адресованности, содержания и условий речевого общения. Ф.с. ориентированы на нормы и стандарты коммуникативных качеств речи.

В современной стилистике выделяют научный, официально-деловой, публицистический, разговорный стили речи, а также  язык художественной литературы.

ЦЕЛЬ РЕЧИ – прогнозируемый практический, логический, психологический результат, на достижение которого направлена речь. Различаются следующие Ц.р.: информационная; цель убеждения; цель призыва к действию, или агитационная; цель развлечения; цель приятного времяпровождения. Реально в речи сочетается несколько целей, одна из которых является ведущей.

ЦИТАТА – дословно воспроизведенная автором выдержка из какого-либо другого текста. Ц. может служить автору в качестве аргумента (авторитетного мнения).

Применение Ц. требует точности. В письменной научной и деловой речи Ц. должна сопровождаться полной ссылкой на источник – цитируемый текст. В устной речи Ц., как правило, вводится с помощью специальных связок (цитирую, позвольте процитировать, дословно было сказано следующее и др.), нередко специальным образом обозначается и завершение Ц. (комментирующая вставка: конец цитаты).

ЧАСТИ РЕЧИ – крупные лексико-грамматические классы слов, характеризующиеся обобщенным смысловым единством, а также морфологической и синтаксической общностью. Например, смысловое единство имен существительных состоит в том, что они обозначают лицо или предмет в широком смысле (мальчик, кот, дом, война). Морфологическая общность имен существительных выражается в общем наборе составляющих их элементов (приставка, корень, суффикс, окончание у существительных) и общности словоизменения (например, изменение по падежам), синтаксическая – в единстве синтаксических функций (например, функция подлежащего). 

В современном русском языке десять Ч.р.: существительное, прилагательное, числительное, местоимение, глагол, наречие, предлог, союз, частица, междометие.

ЧИСТОТА РЕЧИ – характеристика речи на основе ее соотношения с требованиями нравственности и эстетики. Чистой является речь, в которой нет элементов, чуждых литературному языку по нравственным и эстетическим соображениям.

Нечистота речи, ее засоренность возникает прежде всего за счет исполь​зования вульгаризмов, унижающих достоинство адресата. Бранные слова и грубая интонация также оскорбляют нравственное чувство человека.

К средствам, засоряющим речь, относят также лишние слова (слова-"сорняки", слова-"паразиты") – назойливо повторяющиеся в речи заполнители пауз: Я это… только хотел… это… там чайник это… закипел.

ЭВФЕМИЗМ – нейтральное слово или выражение, с помощью которого заменяется другое – нетактичное, грубое, неприличное и потому с этических позиций неприемлемое. Например: Э. с трудом соображает вместо: тупой. Э. применяются также при наименовании трагических событий (он ушёл от нас; его больше нет вместо он умер). Особый тип составляют Э., с помощью которых маскируется нечто отрицательное (Э. задерживаться вместо: опаздывать; Э. солидный, внушительный вместо: толстый, жирный; Э. заблуждаться, уклоняться от истины вместо: лгать, обманывать; Э. неблаговидный поступок вместо: преступление, Э. медико-санитарная служба вместо вытрезвитель).

ЭТИКЕТ – правила хорошего тона, принятый порядок поведения, обеспечивающий установление контакта, а также поддержание уважительного и доброжелательного общения собеседников.

Э. включает в себя правила речевого поведения, отлитые в этикетные реплики и диалоги в стандартных ситуациях (приветствие, извинение и др.), стандарты поздравительных, благодарственных, извинительных писем и т.д.

ЭТИМОЛОГИЯ – наука о происхождении слов, а также само происхождение слов.

Э. устанавливает первичную форму и значение слова, прослеживая путь его преобразования во времени. Например, слово куртка образовано от франц. сourt – "короткий", слово телефон – от греч. теле – "далекий" и фон – "звук". Алтын – это старинная русская монета достоинством в 3 копейки. В русский язык это слово пришло из тюркских языков, где означало "золото", "золотая монета". От слова алтын образовалось пятиалтынный (так долго называли 15-копеечную монету). У слова копейка другая история. При Иване Грозном в XVI в. на монетах изображался всадник с копьем в руке. В народе быстро прозвали их копейными деньгами, или копейками. Сначала писали копейко (т.е. "копьецо"), потом изменили на копейка, потому что многие другие названия денег – гривна, полтина, да и сама деньга, монета были женского рода.

Наиболее полным законченным научным словарем в данной сфере знания является Этимологический словарь русского языка Фасмера М.

ЯЗЫК – естественно сложившаяся знаковая система, которая служит для формирования и передачи мыслей, выражения чувств, общения людей. Я. выступает также хранителем народного опыта (практического, нравственного, эстетического), средством передачи культурно-исторических традиций народа, выразителем его национального самосознания и восприятия мира. С помощью Я. регулируются человеческие взаимоотношения, наконец, Я. лежит в основе искусства слова.

ЯЗЫК ХУДОЖЕСТВЕННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ – художественная речь (художественный стиль, литературно-художественный стиль, язык художественной литературы) – один из функциональных стилей речи, искусство слова, речевая реализация творческих художественных замыслов писателя. Первостепенное значение в Я.х.л. отводится индивидуальности, неповторимости стиля (языка) автора. Так, стиль рассказов А.П. Чехова отличен от стиля романов Л.Н. Толстого. Я.х.л. многогранен с точки зрения форм выражения объективного содержания и субъективных (эмоциональных) авторских оценок. Он изучается лингвистами и литературоведами. Предметом анализа становятся различные компоненты литературного текста: образ автора, портрет и речь героев, картины природы и т.д.

ЯЗЫКОВАЯ ЛИЧНОСТЬ – человек как носитель определенных речевых предпочтений, знаний и умений, установок и поведения. Все эти свойства определяются на основе текстов, создаваемых данной личностью, и в совокупности характеризуют языковую способность человека, его личное представление о мире и своем месте в этом мире. При этом на основе производимых текстов (устных и письменных высказываний) можно судить не только о конкретной индивидуальности их автора (его характере, психологических чертах, интересах, социальных предпочтениях), но и об авторе как типовом представителе определенной социальной и языковой группы (подростки, молодёжь, политики и т.д.).

ЯЗЫКОВАЯ МОДА – проявление языкового вкуса, языковые предпочтения и оценки, представляющие собой новый и престижный образец речевого пользования, способный сравнительно недолго привлекать широкое внимание в обществе, а затем нейтрализующийся или заменяемый другими подобными образцами. Примером Я.м. конца XX в. может служить мода на американизмы и обращение к сниженному стилю, проникновение жаргона в литературный язык, активизация некоторых разговорных моделей. Например: напряг, отпад, прикид, серьез, наив, супер, типа, короче.

ЯЗЫКОВАЯ ПОЛИТИКА – составная часть политики государства, касающаяся распространения, престижа, преподавания и охраны государственного языка. Выражается в законодательных актах, материальной и организационной поддержке профессиональных усилий в данной области.

Я.п. отражает государственную идеологию своего времени. Так, специальным актом императрицы Елизаветы в середине XVIII в. русский язык был объявлен официальным языком для Академии Российской наряду с латинским, в результате чего с последней трети XVIII в. преподавание в академии стало вестись преимущественно на русском языке. Это упрочило его позиции и способствовало укреплению национального достоинства россиян.

В начале XXI в. предмет "Русский язык и культура речи" введен в государственные стандарты высшего образования в России, что является отражением современной Я.п.

ЯСНОСТЬ (понятность) РЕЧИ – одно из коммуникативных качеств речи, а именно характеристика речи на основе ее соотношения с возможностями восприятия. Ясной называют речь, которая без затруднений воспринимается адресатом.

Я.р. связана с точностью и логичностью речи: если человек точен и логичен (не путает факты, не допускает алогизмов, свободно ориентируется в значении слов, хорошо владеет многозначностью слов и т.д.), то его собеседник имеет больше шансов для ее незатрудненного восприятия.

Известны типы языковых средств, способных сделать письменный текст неясным для адресата. В лексической области это лексика ограниченного употребления, в первую очередь термины. Если адресат не владеет терминологией, необходимой в тексте с точки зрения автора, то в целях Я.р. делается строгий отбор терминов (употребляется лишь необходимый минимум), а отобранные специальные понятия, которые предположительно не входят в число общеизвестных, объясняются непосредственно в тексте или с помощью сносок, послетекстового словарика. Так обычно поступают в учебно-научной сфере.

В грамматической области к неясности речи обычно приводит ее многословие, чрезмерная синтаксическая сложность.

К неясностям в устной речи может также привести немотивированное употребление диалектизмов, жаргонизмов, заимствований, устаревших и новых слов.
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