Тема 6. Особенности официально-делового стиля.

1. Практикум по стилистике: составление документа. Соответствие стандартам.

2. Стилистическое использование канцеляризмов.

3. Правописание суффиксов.

4. Знаки препинания в сложноподчиненном предложении.

Упражнение 77. Определите основные стилистические отличия делового письма от личного. Переделайте данный текст, чтобы оформление было приведено в соответствие со стилистическими задачами.

На Ваш № 475/16 от 16. 04. 98.

Здравствуйте!

В первых строках моего письма спешу сообщить, что письмо Ваше мы получили, за что большое Вам спасибо. Все живы-здоровы, чего и Вам желаем. Погода у нас стоит хорошая, правда, вчера выпал снег, но он растаял.

Насчет дела, о котором Вы спрашивали, могу сообщить, что эти вахлаки с завода запчастей совсем перестали посылать шестереночки, а когда если и пришлют, то у них зубешки не сходятся. Так что из запасов, которые были, скоро останется шиш с маслом. Очень прошу, рявкните на них между делом. А то нет никакой управы и возможностей в смысле обуздания с нашей стороны.

До свидания. Ждем ответа, как соловей лета.

Заместитель директора механического завода А. П. Чечкин.

Упражнение 78. Определите тип приведенных ниже деловых писем (извещение, подтверждение, напоминание, просьба, ответ, сопроводительное письмо). Ответ обоснуйте.

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

2. Просим Вас сообщить, когда и на каких условиях Вы можете поставить нам 200 комбайнов марки В-45.

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

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

5. Подтверждаем получение Ваших предложений, изложенных в письме № 01-05.326 от 15.03.2000.

6. Напоминаем Вам, что в соответствии с договором 24-16 от 16.03.99 Вы должны завершить разработку проекта до 16.11.99. Просим Вас сообщить состояние работы.

7. Высылаем запрошенные Вами сертификаты качества поставленных ранее кондиционеров.

Получение просим подтвердить.

Упражнение 79. Определите, соблюден ли порядок расположения композиционных частей в приведенном ниже договоре. Расположите их в нужной последовательности.

Договор о сотрудничестве №

1. «ВУЗ» имеет право:

- осуществлять контроль за проведением набора и получать всю интересующую информацию;

- расторгнуть настоящий договор при несоблюдении «Школой» своих обязательств.

2. «Школа» обязана:

- соблюдать правила внутреннего распорядка, установленного «ВУЗом»;

- по окончании срока проведения набора составить протокол, в котором «Школа» должна указать количество поступивших в нее человек и окончательную сумму, причитающуюся к оплате «ВУЗу».

3. Региональный агент Школы бизнеса Ф.И.О., именуемый в дальнейшем «Школа», с одной стороны, и 

____________________________________________________________

(название вуза)

в лице ______________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)

именуемый(ая) в дальнейшем «ВУЗ», с другой стороны, заключили настоящий договор и условились о следующем:

4. Вопросы, возникающие в процессе сотрудничества, могут регулироваться дополнительными соглашениями к договору.

5. Настоящий договор начинает действовать с момента его подписания. 

Срок действия договора до «_____» _________________ 2000 года.

6. «ВУЗ» предоставляет «Школе» помещение или место для проведения набора абитуриентов, не поступивших в «ВУЗ», сроком до «__»_______2000 года.

7. Адреса сторон.

Упражнение 80. По данной схеме напишите заявления: а) с просьбой перевести Вас на другой факультет, б) с просьбой разрешить Вам академический отпуск, в) с просьбой принять Вас на работу.

1. Наименование адресата (учреждения, должностного лица).

2. Наименование подателя заявления (фамилия, инициалы, должность или адрес).

3. Наименование документа (заявление).

4. Текст заявления.

5. Указание на приложение и опись прилагаемых бумаг.

6. Подпись.

7. Дата.

Упражнение 81. Замените: а) слова и словосочетания, имеющие окраску официально-делового стиля, нейтральными синонимами:

препровождать, вышеизложенное, представить жилплощадь, отдать распоряжение, проживать;

б) нейтральные слова и выражения такими, которые имеют окраску официально-делового стиля:

поблагодарить, сообщить, из-за болезни, дали творческий отпуск, просьба, участвовал.
Упражнение 82. Отметьте в данном тексте стандартизированные словесные обороты, характерные для деловой речи:

Настоящим сообщаю согласие на применение выпускаемого нашим предприятием счетно-решающего устройства в разрабатываемой Вами аппаратуре. Договор на поставку оформляется в обычном порядке.

На Ваш запрос о трубке для регистрации сигналов с частотой 10 гц предлагаю применить выпускаемую нашим предприятием СЧУ 16 Т 036-К.

Упражнение 83. Отредактируйте предложения.

1) Эти данные позволили автору основать следующие выводы и предложения. 2) Стала очевидной нетождественность замыслов программы социальным условиям жизни. 3) Необходимо еще раз обсчитать все данные. 4) Следует затвердить это на собрании. 5) Мне было отказано под благоприятным предлогом. 6) Был провозглашен приговор суда. 7) Это достигалось самыми неугодными средствами. 8) На заводе возникло нестерпимое положение.

Упражнение 84. Данные слова разместите по столбикам. Находите пропущенные гласные на основании анализа состава слова.

	-ин-
	-ин-к-
	-енк-
	…ен-к-

	
	
	
	


Велич…на, завал…нка, пес…нка, протал…нка, веноч…к, глоточ…к, порож…к, череш…нка, венч…к, солом…на, паш…нка, колокольч…к, жемчуж…на, цветоч…к, спал…нка, трещ…нка, воскресн…к, клюкв…нка, комоч…к, колосоч…к, стол…к, калач…к, ключ…к, громад…на, ореш…к, сарайч…к, замоч…к, черкеш…нка, быстр…на, кувшинч…к, глуб…на, свинарн…к, монаш…нка, бас…нка, внуч…к, испар…на, голубоч…к, диванч…к, баш…нка, подорожн…к, отмет…на, росточ…к, ударн…к, виш…нка, питомн…к, изюм…нка, неж…нка, окра…на, стульч…к, диков…нка, клубоч…к, самолет…к, извил…на, тиш…на, отдуш…на, беж…нка, миндал…на, сед…на, шкафч…к, пузыреч…к.

Упражнение 85.  1. Данные слова, обозначив в них суффиксы, распределите по столбикам в зависимости от того, какую гласную вы вставили на месте пропуска. Все ли столбики окажутся заполненными? Прибегнете ли вы к проверке типа: пах…та – пахать, нищ…та – нищий, толк…тня – толкать?

	А
	О
	Е
	И
	Я

	
	
	
	
	


 Наг…та, ма…та, летуч…сть, бел…зна, зрел…сть, толк…тня, глух…та, гор…сть, голуб…зна, бег…тня, кипуч…сть, смел…сть, чист…та, ползуч…сть, стук…тня, дух…та, дремуч…сть, нищ…та, горячн…сть, бледн…та, текуч…сть,  нов…зна, пах…та, добл…сть, треп…тня, спел…сть, виноват…сть, пуст…та, крив…зна, разн…сть, прост…та, крот…сть, ворк…тня, лев…зна, нем…та, упруг…сть, болт…вня, дурн…та, срам…та.

2. Вычеркните три слова, не соответствующие написанием суффикса заданной гласной, и одно слово не по теме.

Е

	содруж…ство

отроч…ство

юнош…ство

больш…нство

сообщ…ство

ваше высоч…ство

человеч…ство

старш…нство

одиноч…ство
	праздн…ство

тожд…ство

множ…ство

торж…ство

меньш…нство

беш…нство

могущ…ство

творч…ство

сопернич…ство


Упражнение 86. Одинаково или по-разному вы оформите данные пары слов?

казахский – казац(?)кий

услужл…вый – фланел…вый

немец(?)кий – кавказ(?)кий

изменч…вый – ключ…вой

скольз(?)кий – подольский

топол…вй – угодл…вый

дерз(?)кий – мерз(?)кий

усидч…вый – разборч…вый

советский – большеви(?)кий

уз(?)кий – француз(?)кий

молодец(?)кий – половец(?)кий

киргиз(?)кий – близ(?)кий

Упражнение 87. Вставьте пропущенные буквы. Одна или две буквы пропущены в существительных, обозначающих людей по выполняемым ими действиям? Ч или щ следует написать в суффиксах этих слов? Расставьте знаки препинания. Чтобы вам легче было прочитать существительные с суффиксами -чик, -щик, сверяйтесь с перечнем глаголов, данных в той же последовательности и обозначающих действия, по которым названы люди: перевозить, размечать, сваривать, собирать, резать, строгать, стрелять из пулемета, наводить, переводить, перебегать, обходить, смазывать, учитывать, ходить на судах, караулить, возить.

Акимыч.

Перево…иком на нашем пароме служил бывший фронтовик Акимыч. Всем извес…но что до войны он работал на верф… и освоил много судостроительных специальностей разме…ика свар…ика сбор…ика ре…ика строгал…ика. После призыва в армию за него решили быть ему пулеме…иком. Он был …говорчив и готов ко всему возр…жений не последовало м всю войну он прош…л наво…иком в пулеметном ра…чете. С детства он хорошо знал немец(?)кий язык это очень кстати ок…залось на фронте ему часто приходилось подменять перево…ика и допрашивать перебе…иков и пленных.

Кончилась война и годы и раны дали знать силы уже не те. Устроился Акимыч на железную дорогу путевым обхо…иком и сма…иком потом перебрался учет…иком в контору и вот на старости лет опять …делался водником и почти судохо…иком. Сам о себе паромщик Акимыч говорит пр…н…брежительно что заделался в речные караул…ики а вот рулевых на маленьких юрких катерах в…л…чает ув…жительно и завис(?)ливо речными изво…иками.

Упражнение 88. Образуйте прилагательные от данных слов и запишите их, выделяя суффиксы. Объясните правописание суффиксов прилагательных.

Тверь, монгол, Урал, секретарь, зверь, аптекарь, богатырь, Сибирь, конь, Казань, октябрь, январь, Елец, словак, плотник, кузнец, середняк, горняк, узбек, таджик, рыбак, ямщик, брат, Канада, пират, слобода, Карпаты, швед, Санкт-Петербург, Новгород, Донбасс, белорус, индус, немец, Одесса, Кавказ, Силезия, черкес, киргиз, матрос;

носить, вязнуть, весить, трясти, дерзить, скользить, бросить.

Упражнение 89.  Вставьте пропущенные буквы и объясните правописание.

Масл…ый блин, посаж…ый отец, прид…ое невесты, посаже…ый мною цветок, назва…ый брат, масл…ая краска, неутомимый труже…ик, полюбил бесприда…ицу, назва…ый в честь героя проспект, соверш…олетний юноша, явное моше…ичество, гости…ый двор, беш…ый ритм, датиров…ый апрелем, дисквалифициров…ый спортсмен, уютная гости…ица, миграцио…ый процесс, повер…ый в делах, суже…ые кровеносные сосуды, явный сангви…ик, убежде…ый трезве…ик, полотн…ый костюм, веселая масл…ица.

Упражнение 90. Взятые в скобки словосочетания разверните в придаточные предложения, используя подходящие подчинительные союзы, а если нужно, и указательные слова. При этом последовательность ваших действий должна быть такова: сначала определите, каким членом предложения является главное слово выделенного словосочетания, а если это обстоятельство, то к какому смысловому разряду оно относится. Ориентируясь на тот же самый вопрос, а следовательно, и на то же самое смысловое значение, перестройте словосочетание так, чтобы сформировалась грамматическая основа (подлежащее и сказуемое). Разметьте скобками части получившегося сложноподчиненного предложения, надпишите вопросы к придаточным и укажите их тип.

Образец:

Я узнала о скором возвращении моей подруги.

[Я узнала], (что скоро возвратится моя подруга).

1. (По мере восхождения на гору) все более редел наш многочисленный отряд.

2. За мостом лыжники свернули вправо (к сборному пункту).

3. Так хорошо разработанный план не был претворен в жизнь (вследствие самых непредвиденных обстоятельств).

4. Я осознал свою вину, (приняв заслуженное наказание без возражений).

5. (Для успешного завершения строительства) понадобятся дополнительные средства.

6. По радио объявили (о значительном похолодании в конце месяца).

7. Тополиный пух летел по воздуху, (словно внезапно разыгравшаяся метель).

8. Небо на востоке раскалилось (почти докрасна).

9. Городок (моего детства) затерялся в степях Украины.

10. (В случае резкого подъема уровня воды в реке) деревенские луга и огороды окажутся затопленными.

11. (Вопреки приказу командира не своевольничать) разведчики проявили инициативу и собрали дополнительные сведения о размещении вражеских войск в селе.

12. Лечить больного (по предписанию врача) оказалось невозможно.

Контрольные вопросы:

1. Дайте общую характеристику официально-деловому стилю речи.

2. Что называется стандартом в официально-деловом стиле?

3. Для чего необходима унификация языка служебных документов?

4. Что такое языковое клише?

5. Дайте определение канцеляризмам. Приведите свои примеры.

6. Раскройте правила правописания суффиксов существительных. Приведите свои примеры.

7. Раскройте правила правописания суффиксов прилагательных. Приведите свои примеры.

8. Расскажите об основных правилах расстановки знаков препинания в сложноподчиненном предложении.
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