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1. Общие положения

Изучение дисциплины «Документная лингвистика» предполагает ознакомление с теоретическими проблемами организации документирования управленческой деятельности, законодательства в этой области и приобретение практических навыков оформления документов. 

Основные положения курса излагаются на установочной лекции. Значительную часть необходимой информации студенты должны приобретать в процессе самостоятельного изучения учебной литературы и периодических изданий.

Цель контрольной работы - систематизация, закрепление и расширение теоретических и практических знаний студента по дисциплине «Документная лингвистика». 

2. Требования к выполнению контрольной работы
Основная форма самостоятельной работы студентов - выполнение контрольных работ по темам, указанным в программе. 

Задания контрольной работы представлены в виде нескольких вариантов; выбор варианта проводится в соответствии с последней цифрой зачетной книжки (студенческого билета).

Выполненную контрольную работу студенты направляют на проверку преподавателю через деканат, за которым закреплена выпускающая кафедра. Направлять на проверку контрольную работу по частям не допускается. Разрешается представлять контрольную работу для очного рецензирования преподавателю непосредственно на консультациях.

Проверка контрольной работы предполагает выявление сделанных студентом ошибок и фиксацию замечаний, которые должны быть исправлены.

 Проверенная контрольная работа со сделанными замечаниями возвращается студенту для их исправления. 

Контрольная работа засчитывается только при правильном выполнении всех входящих в нее заданий. На повторную проверку в случае большого количества ошибок и необходимости их исправления нужно направлять всю работу полностью вместе со всеми предыдущими замечаниями.

3. Контрольные задания


Контрольная работа содержит 14 заданий (теоретический минимум и 12 практических заданий и развернутый ответ на теоретический вопрос). Завершает контрольную работу список источников,  которыми студент пользовался при ее написании. Он должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100–2018 БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ ОПИСАНИЕ. Общие требования и правила составления.


Выбор варианта определяется по последней цифре зачетной книжки:

1, 5, 9 – первый вариант

2, 6, 0 – второй вариант

3 ,7 – третий вариант

4, 8 – четвертый вариант

 Вариант 1.

I. Терминологический минимум

Запишите данные термины, дав их лексическое значение.

Аббревиатура, вербальная единица, унификация, диалогическая речь, документная лингвистика, клише, стандартизация, реквизит документа, интерпретация сообщения, план содержания знака, контекст, функциональный стиль речи, экспертиза текста, языковая периферия, ГОСТ.
II. Документ как речевой жанр и вид текста

Задание 1. Назовите и охарактеризуйте основные признаки текста.  

     Определите, обладает ли приведенный фрагмент признаками  текста; 

     делового текста. Ответ обоснуйте.

      Комплексная программа обследования, проектирования, развития Северного жилого массива.

      Вспомнить и воздать должное памяти «капитанов» и рядовых стройкомплекса СЖМ. Выставка фотографий, градостроительная научно-практическая конференция памяти депутата Попова В.Н. и его соратников (ко дню строителей и дню памяти Попова В.Н.), сборник воспоминаний и планов застройки СЖМ.

Речевая ситуация письменного делового общения

Задание 2. Назовите и охарактеризуйте основные  факторы речевой ситуации    

    письменного делового общения. Укажите, какое влияние  они  оказывают   

    на характер письменного делового общения.

    Учтены ли составителем данного текста факторы эффективности

    делового общения? Ответ обоснуйте.

       Довожу до вашего сведения, что с 10.04.05 по 20.04.05 я не

смогу проводить занятия в учебных группах …, поскольку я ложусь в больницу. Необходимо организовать замены в группах… в указанный период. (Фрагмент служебной записки преподавателя заведующему кафедрой).                                                             

Функционально-стилистическая дифференциация  

языка

Задание 3. Впишите по десять слов в каждую колонку таблицы.
	Стилистичес-ки нейтраль-ные слова
	Книжные слова
	Разговорные и разговорно-просторечные слова
	Профессио-нализмы
	Терми-

ны



	основной
	кардинальный
	напряженка
	дострой
	кредит



	
	
	
	
	


Основные требования к официально-деловому стилю

Задание  4. Сделайте стилистическую правку предложений, заменив 

     разговорно-жаргонную лексику книжной.
      1. Приемка продукции по качеству и количеству осуществляется на основании инструкций Госар​битража. 2. Перевести переоборудование зап​равщиков для транспортировки ГСМ на вновь создаваемые станции. 3. Налоги с каждой авто​машины взимаются с учетом суммы растаможки. 4. За несвоевременную выплату неустойки сто​роны уплачивают штрафные санкции в размере 1% от невозвращенной суммы за каждый день просрочки. 5. Специалист обязуется произвести работы по наладке и подгонке оборудования. 6. Покупатель уплачивает продавцу штраф за рас​тяжку платежей в размере 2% от стоимости то​вара за каждый день. 

Для справок: заправщик (проф.) — передвижная заправочная станция.

Задание  5. Отредактируйте текст  письма с точки зрения его соответствия 

     нормам унификации и стандартизации деловой речи.

                Уважаемый Владимир Александрович.

Крайние обстоятельства заставляют нас обратиться непосредственно к Вам.

23 сент. 2017 г. мы проплатили два счета завода за 60 пакетов радиаторов на общую сумму 117745.8 руб. Вот уж как два месяца прошло с момента нашей предоплаты. Мы имеем серьезные проблемы, как с отсутствием радиаторов, так и с отсутствием оборотных средств, находящихся у вас.

В сложившейся ситуации мы убедительно просим Вас найти возможность отпустить для нас хотя бы часть оплаченных радиаторов.

Генеральный директор

      ООО «Скарт»                                                                              Федорова В.Л.     

Культура деловой письменной речи

Задание  6. Найдите лексические ошибки, определите их тип. 

    Отредактируйте предложения. 

     1. После повторного анализа были получены отличные данные. 2. Эту особенность поведения модели просмотрели.     3. Эта проблема с каждым днем ухудшается. 4. В этом главное место переживаемого момента. 5. Он пытался провозгласить на практике свои идеи. 6. Полагаем, что результаты испытаний могут составлять взаимный интерес для наших фирм. 7. Социальное страхование в области в настоящий момент находится ниже любой критики. 8. Комиссия отмечает, что положение на строительстве чревато и нуждается в немедленном вмешательстве вышестоящих органов. 

Задание  7. Раскройте скобки и  выберите верный падеж существительного, соблюдая морфологические нормы русского литературного языка.
     1. Согласно (наша договоренность) товары долж​ны быть отгружены не позднее 2 сентября сего года. 2. Прошу оплатить услуги согласно (дого​вор). 3. Согласно (приложение к лицензии) раз​решены следующие виды работ. 4. В соответ​ствии с (принятая ранее договоренность) про​шу выслать в наш адрес образцы товара и упаковки. 5.Соответственно (принятые обстоя​тельства) отправляем в Ваш адрес образцы на​шей продукции. 

Задание 8. Укажите ошибки в употреблении предложных конструкций и    

    запишите их в исправленном виде.
     Департамент по строительству, работа по ремон​ту, реклама по России, договор по реализации продукции, решение по зарплате, сведения по тоннажу судна, дилер по Самаре, ведение делопроизводства по личному составу, предоставление услуг по отоплению, сведения на 147 фирм нашего города, база данных по клиентам, опись на изделия из алюминиевого профиля.

Задание 9. Отредактируйте предложения, устранив ошибки в порядке слов 

     предложения.
     1. При невыполнении данного пункта договора заказчик обязуется выплатить в размере 0,1% стоимости готовой продукции неустойку за хра​нение продукции. 2. В связи с передачей объек​та в ведение МП «Волгопроммаш» и предостав​ленных расчетов прошу выделить 200 млн. рублей. 3. В свою очередь Подрядчик несет ма​териальную ответственность за повреждения энергосистемы, находящейся з ведении Заказ​чика в полном объеме. 4. Во время работы спе​циалистов исполнителя Заказчик обеспечивает рабочими местами в помещениях АТС и измери​тельными приборами. 
 Задание  10. Оцените фрагмент текста приказа с точки зрения его 

      коммуникативной точности. Отредактируйте текст документа.

      О переводе в лом оборудования,

        находящегося на складе №5 УКС

                В связи с реализацией склада №5 КСК и освобождением территории от находящегося там оборудования

ПРИКАЗЫВАЮ:…         

Задание 11. Отредактируйте  предложения, устранив ошибки, вызванные нарушением норм административного речевого этикета. Приведите 3-5 примера(ов) нарушения административного речевого этикета.

       1.  Не откажите в любезности и пришлите, если это Вас не затруднит, проект Устава фирмы. 2. Институт просит представить Ваши экспонаты для выставки в приемлемом для эспонирования виде. 3 Направляем Вам откорректированный вариант проекта нового положения. Просим рассмотреть и утвердить. 4. Обращаюсь к Вам с убедительной просьбой прислать срочно необходимую документацию. 5. Мы просили бы Вас сообщить нам результаты эксперимента.

Композиция документа. Логические основы   редактирования

Задание  12. Найдите ошибки в логической структуре высказывания.       Отредактируйте предложение.

      Оборудование считается сданным Поставщиком и принятым Покупателем по качеству (сертификат качества). При этом упаковка и внешний вид продукции должны полностью соответствовать условиям настоящего контракта.

Задание 13.  Дайте развернутый ответ на вопрос «Функциональные основы официально-делового стиля. Разнообразие жанров документов», отразив следующую информацию: понятие функционального стиля, особенности официально-делового стиля, канцелярский, юридический и дипломатический подстили, их особенности. основные требования к стилю служебных документов, общие функции документа: информационная, социальная, коммуникативная, культурная; специальные функции документа: управленческая, правовая, функция исторического источника; взаимодействие жанра и стиля; речевое оформление документов различных жанров; унификация языка деловых бумаг.

Вариант 2

I. Терминологический минимум

Запишите данные термины, дав их лексическое значение.

Антонимия, вычитка текста, микротекст, дефиниция, пунктуационная ошибка, документ, типовой текст, знаковая система, инновационная технология, плеоназм, рубрикация текста, фразеологическая единица, языковое ядро, PR- коммуникация, орфографическая ошибка.
II. Документ как речевой жанр и вид текста

Задание 1. Назовите средства, с помощью которых достигается связность 

     приведенного ниже текста.

     Письма граждан, поступившие из редакций газет, журналов, радио телевидения или других средств массовой информации, вышестоящих организа​ций, министерств, рассматривают в порядке и сроки, предусмотренные настоя​щим СТП.
     Исполненными считают только те письма граждан, на которые дан ответ, полностью разрешающий вопрос (положительно или отрицательно). Ответ должен быть подписан лицом, кому письмо адресовано, или его заместителем.

     Ответ может быть дан в письменной или устной форме. В случае уст​ного ответа делают соответствующую запись на письме автора.
Речевая ситуация письменного делового общения

Задание 2. Проанализируйте примеры прямых и косвенных речевых актов.

       Какой из примеров, на ваш взгляд, представляет собой  проявление 

       высокой речевой культуры? Ответ обоснуйте. Продолжите ряды примеров.                  
	Прямые речевые акты
	Косвенные речевые акты

	 «Вам необходимо решить проблему с оплатой наших услуг до 13 января».
	 «До 13 января мы хотели бы получить от вас сведения о погашении задолженности».

	1.
	1.

	2.
	2.

	3.
	3.


Функционально-стилистическая дифференциация зыка

  Задание 3. Впишите по десять слов в каждую колонку таблицы.

	Оценочно нейтральные слова
	Негативно-оценочные слова
	Положительно-оценочные слова

	компаньон
	пособник
	помощник



	
	
	


Основные требования к официально-деловому стилю

Задание  4. Найдите эквиваленты-термины приведенным ниже словам с    

     разговорной стилистической окраской и составьте с ними предложения.
     Неучтенка, страховка, расброска (товара), нал, безнал, накрутка, бегунок, обналичка.

Задание  5. Отредактируйте  текст, обращая внимание на 

    его соответствие  требованиям лаконизма, простоты восприятия и 

     понятности. 

     Лица, проводящие экспертизу, должны знать технологию производства, конструкцию, принципы действия и условия применения выпускаемых приборов и используемых средств измерения, типовые конструкции специальных средств измерения, действующие государственные стандарты и стандарты предприятия, инструкции и другие нормативные документы, регламентирующие нормы точности и правила измерения, организацию и современные методы контроля выпускаемой продукции, опыт передовых отечественных и зарубежных предприятий по изысканию и разработке новых методов и средств контроля аналогичной продукции, основы экономики и организации производства.

Культура деловой письменной речи

Задание  6. Найдите лексические ошибки, определите их тип.  

    Отредактируйте предложения. 

     1. Умение смотреть прямо в глаза фактов приходит с опытом, с уверенностью в своих силах. 2. Каждый нарушитель должен твердо усвоить, что ему  не сойдет даже малейшее отступление от устава и закона. 3. Означенные в акте недоделки будут устранены в месячный срок. 4. Препровождаем при сем акт на списание сеялки. 5. По получении оного (распоряжения) материал будет немедленно отослан в ваше распоряжение. 6. Просим передать излишки оборудования, каковые, по данным управления, числятся за вашим предприятием, в фонд объединения. 7. По решению общего собрания паевиков в пай может быть засчитан весь годовой прирост. 

Задание 7.   Устраните  морфологические ошибки в приведенных  ниже      

     предложениях.   

1. Решимость парламента свелась лишь в предоставлении полномочий. 

2. Контролировать за ходом лечения. 3. Участвовать на выборах. 4. Факты говорят за возможность использования резервов.5. Согласно приказа директора предприятие перешло на круглосуточную работу. 6. Разрушения произошли за счет плохой работы системы водоснабжения. 7. Благодаря тому, что график нарушен, строителям приходится работать в очень тяжелых условиях. 8. В силу недостаточности освещения многие растения гибнут. 9. По окончанию работы все должны собраться в зале. 

Задание 8. Употребите аббревиатуры с глаголами в фор​ме прошедшего   

     времени, например: ТАСС заявил.

     ООН, ОРТ, СНГ, НДС, ОПЕК, РИО, ГРЭС, РЭУ, ОАО, ФИДЕ, ФСБ, АИС, ММВБ, ЕЭС, МВФ, ФПГ, ЧИФ.

Для справок: ФАО — продовольственная сельскохозяйствен​ная организация ООН; АИС — автоматическая информационная система; ЕЭС — Европейское экономическое сообщество; МВФ — Международный валютный фонд; ФПГ — финансово-промышлен​ная группа; ЧИФ — чековый инвестиционный фонд.
Задание  9. Отредактируйте предложения с деепричастны​ми оборотами, где   

     нужно заменяя их придаточными предложения​ми или устойчивыми 

     оборотами.
     1. Ссылаясь на нашу договоренность, платеж будет произведен через инкассо. 

2. Отвечая на Ваше письмо относительно финансового поло​жения компании, нами была собрана следую​щая информация. 3.Принимая во внимание наше длительное сотрудничество, товар будет поставлен Вам со скидкой 5%. 4. Подписывая договора, оплата гарантируется. 5. Направляя на рассмотрение данный вопрос, нам необходи​мо увеличение годового фонда минимум на со​рок тонн. 6. Однажды одевшись в «Рибок», вам не захочется покупать спортивную одежду дру​гих фирм. 7. Записываясь на прием в городскую администрацию, гражданам выдаются пропуска.

Задание  10. Устраните ошибки в конструкциях с однородны​ми членами. 

     Обратите внимание на то, чем выражены однородные члены в 

      предложениях.
      1. Если в период гарантийной эксплуатации об​наружатся дефекты, возникшие по вине подряд​чика и которые не позволяют продолжать нор​мальную эксплуатацию продукции, то гарантий​ный срок продлевается. 2. Следует четко определить задачи, поставленные автором в данной работе и какие методы использовались для достижения этой цели. 3. Мы были бы рады, если бы Вы оплатили банковским векселем либо открыв безотзывный аккредитив в нашу пользу. 4. Перед сдачей объекта под охрану нужно про​верить, чтобы в охраняемом помещении в нера​бочее время не оставались посторонние лица, включенные электроприборы и другие источни​ки огня. 5. Стороны освобождаются от ответ​ственности, если невыполнение обязательств явилось следствием непреодолимой силы, воз​никшей после заключения договора и которую нельзя ни предвидеть, ни предотвратить разум​ными методами. 

Композиция документа. Логические основы редактирования

Задание 11. Назовите основные виды правки текста. Дайте их 

      характеристику.

Задание  12. Выделите структурные компоненты приведенного текста и 

     охарактеризуйте их.

        Уважаемый Николай Иванович!
     Наши устные переговоры относительно размещения рекламного объявления в журнале носили характер обмена информацией и документально оформлены не были.
Решение о публикации рекламы в 4-м номере журнала было предпринято Вами без соответствующего согласования с нами, в результате чего наши интересы оказались не​учтенными.
     Предпринятая Вами публикация рекламного объявления в журнале произведена без оформления с нашей стороны необходимых документов, т.е. в нарушение выдвигае​мых Вами же требований.
     Отдавая должное авторитету журнала в деловых кругах и руководствуясь сообра​жениям бизнеса, планируем разместить рекламное объявление в 9-м номере. По получе​нии от Вас положительного ответа вышлем заявку и соответствующий материал на раз​мещение рекламного объявления. Оплату данного рекламного объявления гарантируем.
    С уважением,    И.П. Петров.

Задание 13.  Дайте развернутый ответ на вопрос «Композиционные особенности служебных документов», отразив следующую информацию: Структура текста и её влияние на достижение коммуникативных целей; варианты композиции делового письма; методы составления текста; заголовок как элемент текста служебного документа; логичность изложения; проверка правильности аргументации; виды аргументов; толкование значений терминов в текстах служебных документов; правила деления понятий; рубрикация текстов; разработка типовых и трафаретных текстов.

                                                           Вариант 3

I. Терминологический минимум

Запишите данные термины, дав их лексическое значение.

Аналитико-синтетическая операция, коммуникативный акт, гипертекст, динамика языковой системы, редактирование текста, документный текст, лексико-фразеологический состав языка, идиостиль, норма языка, план выражения знака, электронный документный текст, язык международного общения, морфологическая норма языка, вид документного текста, патентное описание.
II. Документ как речевой жанр и вид текста

Задание 1. Назовите и охарактеризуйте основные признаки текста.  

     Определите, обладает ли приведенный фрагмент признаками  текста; 

     делового текста. Ответ обоснуйте.

     С точки зрения банальной эрудиции каждый индивидуум с побочными ассоциациями и критериями метафизической абстракции не должен игнорировать утопический субъективизм.

Задание 2. Выпишите из приведенного текста языковые средства, 

    обеспечивающие его связность.
       Все поступившие в Общество письма граждан берут на контроль, ко​торый прекращают после отправления заявителю ответа с окончательным реше​нием.
При этом надлежит обращать особое внимание на письма граждан, посту​пившие из вышестоящих организаций, из редакций газет, журналов, а также на письма, которые по своему содержанию требуют принятия срочных мер.

      Предложения, заявления и жалобы граждан, на которые дают проме​жуточные ответы, с контроля не снимают. Контроль завершают только после принятия исчерпывающих мер или после обоснованного отказа заявителю.
      Решение о снятии с контроля поручений по письмам граждан прини​мает руководитель административной службы УД.
Речевая ситуация письменного делового общения

Задание 3. Проанализируйте приведенный  фрагмент делового текста.

     Учтены ли составителем данного текста факторы эффективности

     делового общения? Ответ обоснуйте.

                   Прошу, вышлите мне, пожалуйста, почтой следующие книги: …

Прошу не отказать мне в моей просьбе. Если  книги есть, высылайте как 

можно быстрее, а то у нас в январе уже экзамены.      

(Фрагмент письма студентки преподавателю).

Функционально-стилистическая дифференциация       языка

Задание 4. Впишите по десять слов в каждую колонку таблицы.

	 Разговорная лексика
	Лексика официально-делового стиля

	Картошка
	картофель

	провалиться (на экзамене)
	не выдержать (экзамен)

	
	


Основные требования к официально-деловому стилю

Задание 5. Прочитайте отрывки   из инструкций и деловых писем.    

     Определите, какой тип контекста (последовательный или параллельный)   

     представлен в них.  Выводы обоснуйте.

    1. Изделия, состоящие из нескольких деталей, изготавливают по сборочным чертежам. Чтобы собрать изделие по сборочному чертежу, необходимо предварительно изготовить отдельные детали. Для изготовления отдельных деталей надо обеспечить производство рабочими чертежами. Составление рабочих чертежей по сборочным чертежам – деталирование.

    2.В настоящее время завод располагает возможностью для строительства двух крупнопанельных 12-этажных 72-квартирных домов–башен по типовым проектам. Дома – башни предполагается разместить на улице Лесная. Строительство домов–башен подтверждено Министерством и городскими организациями. На строительство домов–башен выделены необходимые фонды, намечены подрядные организации. 

Культура деловой письменной речи

Задание  6. Раскройте скобки и выберите правильное сло​во из омонимов.
     1. Вы уже знакомы с качеством услуг, которые мы (представляем — предоставляем). 2. Прошу (оплатить — заплатить) мне расходы по коман​дировке. 3. Фирма строит печи с (гарантий​ной—гарантированной) теплоотдачей. 4. (Командированные — командировочные) должны зарегистрировать свои документы. 5. Совет ди​ректоров потребовал (гарантийных — гаранти​рованных) обязательств от клиентов-неплатель​щиков. 6. Необходимо вести хозяйствование (экономными — экономичными — экономичес​кими) методами.

Задание  7. Найдите в предложениях лексические ошибки, исправьте их и 

     запишите предложения в отредактированном виде.
1.    Предприятие   оплачивает   Автоцентру   сто​имость запасных частей по действующим прей​скурантам. 2.     Выделить дотацию на автобусные поездки для льготной категории граждан на дачный пе​риод (с 10 мая по 12 сентября 1997 г.). 3.   Показателем, характеризующим квалифика​цию служащего, является способность адапти​роваться к новой ситуации и принимать новые подходы к решению возникающих проблем.
4.   Прошу  вас  выслать  нам  для  ознакомления действующие расценки на приобретение обору​дования ЭАТС «Квант» емкостью 240 и 480 номе​ров и ориентировочную стоимость рабочей вер​сии программного обеспечения для приведен​ных выше емкостей. 5.   Наша цель — создание экономической базы для повышения уровня эксплуатации и ремонта жилищного фонда города. 6.    Цены на товары договорные в соответствии с действующим прейскурантом цен. 

Задание 8. Перепишите словосочетания, раскрывая скобки.
        Приехать  по  (окончание  института);  возвра​титься по (завершение строительства); присту​пить к обязанностям по (истечение срока стажи​ровки);     расписаться     по     (ознакомление     с решением); принять решение по (рассмотрение вопроса); навести справки по (прибытие на ме​сто); написать отчет по (окончание работ).
Задание  9.Отредактируйте  приведенный ниже текст, обращая внимание на 

     его соответствие  требованиям лаконизма, простоты восприятия и 

     понятности текста документа. 

     Лица, проводящие экспертизу, должны знать технологию производства, конструкцию, принципы действия и условия применения выпускаемых приборов и используемых средств измерения, типовые конструкции специальных средств измерения, действующие государственные стандарты и стандарты предприятия, инструкции и другие нормативные документы, регламентирующие нормы точности и правила измерения, организацию и современные методы контроля выпускаемой продукции, опыт передовых отечественных и зарубежных предприятий по изысканию и разработке новых методов и средств контроля аналогичной продукции, основы экономики и организации производства.

Задание 10. Используя приведенные этикетные речевые модели, составьте 

    текст письма-соболезнования.

                                       Соболезнование

Выражаем         глубокое    соболезнование    по поводу   безвременной 

Примите наше  искреннее  сочувствие                                 кончины…

                                                                                                  несчастного

                                                                                                   случая…

Разделяем              Ваше горе             …

                                 потерю

                                 Вашу скорбь         …

Композиция документа. Логические основы    редактирования

Задание 11. Определите способ изложения (исторический, систематический)    

     в приведенном фрагменте.

    В апреле текущего года вследствие сбоев в работе датчиков температуры неоднократно происходили нарушения режима обжига фарфоровых изделий.

   В связи с этим огневые дефекты (пузыри, пятнистость) составили 13% при плане – 2,8%.

   В целях устранения указанных дефектов просим провести ремонт измерительных приборов  и установить нормативный режим обжига.

Задание 12 Соблюдены ли в приведенном ниже  письме требования к 

     абзацному членению текста? Отредактируйте текст письма, используя 

     корректурные знаки.

          Уважаемый Георгий Андреевич!

        ЗАО «Союзподшипник» выражает заинтересованность в налаживании систематической и плановой работы с ОАО «Десятый подшипниковый завод». Являясь одной из крупнейших фирм, работающих на подшипниковом рынке, мы, к сожалению, до сих пор были вынуждены работать с Вашим заводом только по зачетным схемам. На сегодняшний день подобные схемы являются неперспективными. В связи с переходом на денежную форму расчетов прошу Вас предоставить нашей фирме скидку в размере 10% от действующих денежных цен. Оплату не менее 3 000 000 рублей ежемесячно гарантируем.

        Директор по маркетингу

 ЗАО «Союзподшипник»                                                       И.Б. Северов     

Задание 13.  Дайте развернутый ответ на вопрос «Общие принципы редактирования служебных документов», отразив следующую информацию: техника правки теста; виды правки: правка-вычитка, правка-сокращение, правка-обработка, правка-переделка; корректурные знаки; сверка копии с оригиналом; новые тенденции в практике русского делового письма; особенности русской и зарубежной школ делового письма.

Вариант 4

I. Терминологический минимум

Запишите данные термины, дав их лексическое значение.

Абзац, внешняя лингвистика, декодирование сообщения, жанр (вид) документного текста, индексирование текста, периферия документных средств, речевая ситуация, тезаурус, упорядочение языковых средств, синтаксическая ошибка, тавтология, цитирование, ядро документных средств, функции языка, устный текст.
Документ как речевой жанр и вид текста

Задание 1. Назовите и охарактеризуйте основные признаки текста.  

     Определите, обладает ли приведенный фрагмент признаками  текста; 

     делового текста. Ответ обоснуйте.

     Создать рабочий орган (дирекцию градоформирующего комплекса «СЖМ 35 лет»), аккредитованный при администрации Ворошиловского района, Городской думы и администрации г. Ростова-на-Дону, Ростовской области с участием общественных территориальных объединений граждан, местной региональной прессы и ТВ с целью улучшения информирования населения СЖМ, постоянной обратной связи (в т.ч. через Советы самоуправления микрорайонов). С целью активного вовлечения больших и малых инвесторов в участие в проектах застройки, реконструкции, благоустройства, сбережения жилого фонда и объектов соцкультбыта, озеленения, строительства детских игровых площадок «КСИЛ», внедрения системы общественной оценки и мотивации повышения качества окружающей городской среды, поощрения лучших градостроителей и общественников местного территориального самоуправления.

Речевая ситуация письменного делового общения

Задание 2. Назовите и охарактеризуйте основные  факторы речевой ситуации    

    письменного делового общения. Укажите, какое влияние  они  оказывают   

    на характер письменного делового общения.

            Учтены ли составителем данного текста факторы эффективности

    делового общения? Ответ обоснуйте.

       Довожу до вашего сведения, что с 10.04.05 по 20.04.05 я не

смогу проводить занятия в учебных группах …, поскольку я ложусь в больницу. Необходимо организовать замены в группах… в указанный период. (Фрагмент служебной записки преподавателя заведующему кафедрой).                                                             

Функционально-стилистическая дифференциация  

языка

Задание 3. Выпишите слова, которым свойственна окраска официально-

     делового стиля.

       Вознаградить за труды, нетрудоспособность, жилье, приводить к общему знаменателю, принять к исполнению, жилищный фонд,  надлежащий, предписывать, чудесный случай, проводить исследование, ходатайствовать, привлечь к ответственности, поставить на вид, установленный порядок, единовременное пособие, посоветовать, содействовать, прямые обязанности, прогулка, соглашение, несоблюдение,  дипломная работа, просрочка, ответчик.

Основные требования к официально-деловому стилю

Задание  4. Определите коммуникативные функции данных языковых 

     моделей. Закончите фразы деловых писем: 

1. На основании договора о намерениях…2. В ответ на Вашу просьбу… 3. Считаем необходимым еще раз напомнить Вам…4. Ставим Вас в известность о …5. Ваше предложение отклонено…6. Мы можем предложить Вам… 

7. Мы будем весьма признательны Вам за участие в …

Задание 5.  Прочитайте отрывки   из инструкций и деловых писем.  

    Определите, какой тип контекста (последовательный или параллельный) 

    представлен в них.  Выводы обоснуйте.

1. Изделия, состоящие из нескольких деталей, изготавливают по сборочным чертежам. Чтобы собрать изделие по сборочному чертежу, необходимо предварительно изготовить отдельные детали. Для изготовления отдельных  деталей надо обеспечить производство  рабочими чертежами. Составление рабочих чертежей по сборочным чертежам – деталирование.

2.В настоящее время завод располагает возможностью для строительства двух крупнопанельных 12-этажных 72-квартирных домов–башен по типовым проектам. Дома – башни предполагается разместить на улице Лесная. Строительство домов–башен подтверждено Министерством и городскими организациями. На строительство домов–башен выделены необходимые фонды, намечены подрядные организации. 

Культура деловой письменной речи

Задание  6. Перепишите предложения, раскрывая скобки.
     1. По высланному Вами (счет-фактура) были оп​лачены только двенадцать путевок из шестнад​цати. 2. Наши отношения с (фабрика-поставщик) на сегодняшний день зашли в тупик. 3. Иннова​ции в области (бизнес-образование) стали предметом обсуждения на семинаре. 4. (Банк-гарант) в этой сделке выступает «Прима-банк». 5. В качестве (инструктор-испытатель) я привле​кался для работы с новейшими марками само​летов. 6. В (тайм-шит) указан расчет погрузочно-разгрузочного времени судна во всех портах. 7. В качестве (фирма-агент) будет выступать наше предприятие. 8. Руководство рассмотрело пред​ставленный Вами предварительный вариант (бизнес-план).

Задание 7.  Отредактируйте предложения, устранив речевую избыточность.
     1.  Мы интересуемся, можете ли Вы назвать нам адрес другого поставщика, или, в случае невоз​можности, сможете ли Вы проинформировать о Вашей возможности поставить нам напрямую. 

2.  Надеемся на дальнейшее совместное сотрудничество с Вашей фирмой. 

3. Для принятия жиз​ненно важного решения для наших с Вами ра​ботников предлагаем организовать встречу на уровне руководителей. 4. Оптовые торговцы должны создавать хорошие деловые отношения с руководством рынка, чтобы обеспечить успеш​ную работу рынка оптовой торговли. 

5. Решили: произвести поэтапное оформление земельных отводов с оформлением права собственности. 6. Если в Вашем регионе спрос на Вашу продук​цию удовлетворен и бы ищете новые возможно​сти на новых рынках, то мы готовы Вам помочь организовать сбыт Вашей продукции в нашей сбытовой сети.

Задание 8. Устраните ошибки в записи названий учреждений.
      1. Прокуратура Российской федерации; Всемирный совет мира; Совет безопасности. 2. Европейский Банк по реконструкции и развитию; правительство Российской Федерации; Ассоциация Крестьянских хозяйств и кооперативов. 3. Российский Государственный Педагогический Университет им. А.И. Герцена; Дом Актера; Львовский автобусный Завод. 

4. Государственный Академический Большой театр; дворец Культуры Метростроя; Театр Драмы и Комедии на Таганке.

Задание 9. Найдите  синтаксические  ошибки, определите, чем они 

     вызваны. Отредактируйте предложения. 

1. Глава администрации распределяет и управляет имуществом и финансами. 2. Новация стала объективно необходимой, так как она регламентировала и вносила новый порядок во взаимоотношения властных структур. 

3. Левоцентристский блок пока не имеет и очень нуждается в лидере. 

4. Изучая проблемы городского транспорта, учеными были получены интересные результаты. 5. Следует четко определить задачи, поставленные автором в данной работе, и какие методы использовались для достижения этой цели. 6. Рабочие, что допустили брак, получили выговор. 7. Объяснение этих явлений может быть найдено, взяв в качестве иллюстрации последние события. 8. Выяснив, что объем производства уменьшился, возникает вопрос о причине этого. 9. Речь была встречена депутатами шумными аплодисментами. 

10. Докладчик остановился на некоторых новейших оценках науки влияния на природу химического производства. 

Задание 10. Придумайте предложения со следующими дее​причастными 

     оборотами:
1. Отправляясь в загранкомандировку, ... 2. Рас​считывая на свои силы, ... 

3. Принимая во вни​мание Ваше мнение по данному вопросу... 4. Приступая к рассмотрению следующего воп​роса... 5. Отмечая отдельные недостатки,... 

6. Подчеркивая значимость проекта... 7. Отвечая на Ваш запрос от 17.07.98... 8. Рассмотрев Ваше предложение о сокращении срока поставок...

Композиция документа. Логические основы   

редактирования

Задание 11. Назовите основные виды правки текста. Дайте их 

      характеристику.

Задание 12. Отредактируйте текст служебной записки, обращая внимание на 

    соблюдение орфографических, пунктуационных и грамматических норм 

     русского языка, правил использования сокращений,  правил абзацного 

     членения текста документа. Используйте корректурные знаки.
                        Уважаемый Михаил Анатольевич,

Пожаром, произошедшим в университете 16 января с.г.   уничтожен компьютерный класс технического лицея при ДГТУ. Сейчас для проведения занятий по информатике учащиеся лицея временно привлекаются компьютерные классы кафедр. Однако, ввиду недостаточности средств вычислительной техники в целом по университету, не удается выполнить учебную программу по информатике в полном объеме и возникла опасность срыва ее в этом учебном году. В связи с этим, убедительно прошу Вас для сохранения достигнутого уровня обучения в техническом лицее выделить ему компьютерный класс.

Задание 13.  Дайте развернутый ответ на вопрос «Ошибки в документных текстах, методы и инструменты их исправления », отразив следующую  информацию: ошибки в документных текстах; причины и особенности орфографических ошибок; морфологические ошибки и их причины; пунктуационно-синтаксические ошибки в документных текстах; композиционные недостатки документных текстов; логические и фактические ошибки и их исправление; ошибки в выборе документных

средств и в их согласовании. Правка документных текстов: виды, реализация, инструменты, критерии оценки.

4. Требования к оформлению контрольной работы

Контрольная работа должна быть отредактирована и выполнена без грамматических и стилистических ошибок. Оформление работы должно отвечать действующим требованиям к изложению текстов.

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов контрольной работы не допускаются.

Расстояния между заголовками структурных единиц основного текста и предыдущим текстом должно быть равно 10 мм.

Страницы текста следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу, включая и приложения. Номер страницы - в нижнем колонтитуле по центру. Точка в конце номера страницы не ставится. Титульный лист включается в общую нумерацию страниц, но номер страницы не проставляется. 

Научно-справочный аппарат контрольной работы делится, как правило, на две части: нормативные акты и литература, использованные в работе.

Оформляется в соответствии с ГОСТ.

5. Рекомендуемые источники информации
Основная литература

Дополнительная литература

Лингвистические словари и справочники

1. Культура русской речи: Энциклопедический словарь-справочник / Под ред.Л.Ю. Иванова, А.П. Сковородникова, Е.Н. Ширяева и др. – М.: Флинта: Наука, 2003. 

2. Энциклопедический словарь-справочник. Выразительные средства русского языка и речевые ошибки и недочеты / Под ред. А. П. Сковородникова. – М.: Флинта; Наука, 2005.

3. Матвеева Т.В. Учебный словарь: русский язык, культура речи, стилистика, риторика / М.: Флинта; Наука, 2003.

4. Правила русской орфографии и пунктуации. Полный академический справочник / Под ред. В.В. Лопатина. – М.: Эксмо, 2007.

5. Словарь русского языка: В 4 т. / РАН, Ин-т лингвистических исследований / Под ред. А.П. Евгеньевой. – 4-е изд., стереотип. – М.: Русский язык; Полиграфресурсы, 1999.

6. Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка / РАН,  Ин-т русского языка им В.В. Виноградова. – 4-е изд., доп. – М.: Азбуковник, 2003.

7. Толковый словарь русского языка с включением сведений о происхождении слов / РАН. Ин-т русского языка им В.В. Виноградова. Отв. ред. Н.Ю. Шведова. – М.: Издательский центр «Азбуковник», 2008.

8. Толковый словарь русского языка начала ХХI века. Актуальная лексика / Под ред. Г.Н. Скляревской. – М.: Эксмо, 2008.

9. Балакай А.Г. Словарь русского речевого этикета. – 2-е изд., испр. и доп. М.: АСТ-ПРЕСС, 2001.

10. Словарь синонимов русского языка: В 2 т. / Под ред. А.П. Евгеньевой. – М.: АСТ; Астрель; Транзиткнига, 2003.

11. Петровский Н.Л. Словарь русских личных имен. – 6-е изд., стереотп. – М.: Русские словари; Астрель, 2000.

12. Ганжина И.М. Словарь современных русских фамилий. – М.: Астрель; АСТ, 2001.

13. Букчина Б.З. Орфографический словарь русского языка: Слитно? Раздельно? Через дефис? – М.: АСТ-ПРЕСС; Книга, 2001.

14. Граудина Л.К., Ицкович В.А., Катлинская Л.Г. Грамматическая правильность русской речи: Стилистический словарь вариантов. – 2-е изд., испр., доп. – М.: Наука, 2001.

15. Розенталь Д.Э., Теленкова М.А. Словарь трудностей русского языка. – М.: Айрис Пресс; Рольф, 2001.

16. Словарь сочетаемости русского языка / под ред. П.Н. Денисова, В.В. Морковкина. – 3-е изд., испр. – М.: Астрель; АСТ, 2002.

