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Ó÷åáíîå ïîñîáèå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ èçó÷åíèÿ ïðåäìåòà «Îñíîâû ðåäàê-

òèðîâàíèÿ ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ» è ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñ-

êîãî êîìïëåêòà ïî ïðîôåññèè «Ñåêðåòàðü». Èçëîæåí òåîðåòè÷åñêèé ìàòå-

ðèàë ïî îñíîâíûì ðàçäåëàì ó÷åáíîé äèñöèïëèíû «Îñíîâû ðåäàêòèðîâà-

íèÿ». Íà êîíêðåòíûõ ïðèìåðàõ èëëþñòðèðóþòñÿ è àíàëèçèðóþòñÿ ðàñïðî-

ñòðàíåííûå îøèáêè, íàðóøàþùèå ÿçûêîâûå íîðìû. Ïîñëå êàæäîé ãëàâû

ïðåäëàãàþòñÿ êîíòðîëüíûå âîïðîñû, òåìû ðåôåðàòîâ è ïðàêòè÷åñêèå çà-

äàíèÿ.

Äëÿ ó÷àùèõñÿ ó÷ðåæäåíèé íà÷àëüíîãî ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ,

îáó÷àþùèõñÿ ïî ïðîôåññèÿì «Ñåêðåòàðü», «Ñåêðåòàðü-ðåôåðåíò».

Îðèãèíàë-ìàêåò äàííîãî èçäàíèÿ ÿâëÿåòñÿ ñîáñòâåííîñòüþ

Èçäàòåëüñêîãî öåíòðà «Àêàäåìèÿ», è åãî âîñïðîèçâåäåíèå ëþáûì

ñïîñîáîì áåç ñîãëàñèÿ ïðàâîîáëàäàòåëÿ çàïðåùàåòñÿ

Ð å ö å í ç å í ò û:

çàìåñòèòåëü äèðåêòîðà ïî ó÷åáíîé ðàáîòå Òåõíèêóìà óïðàâëåíèÿ

è èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé Í. Í. Ãðå÷èíà;

êàíäèäàò ïåäàãîãè÷åñêèõ íàóê, çàâ. ëàáîðàòîðèåé ìåòîäè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ

ïðîôåññèé ëåãêîé ïðîìûøëåííîñòè è ñôåðû óñëóã ÈÐÏÎ Ì. Â. Àíäðååâà;

ìåòîäèñò ëàáîðàòîðèè ìåòîäè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ ïðîôåññèé

ëåãêîé ïðîìûøëåííîñòè è ñôåðû óñëóã ÈÐÏÎ Ò. Í. Áóòêî
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УВАЖАЕМЫЙ чИТАТЕЛЬ!

Äàííûé ïðàêòèêóì ïðåäíàçíà÷åí äëÿ èçó÷åíèÿ ïðåäìåòà «Îñ-

íîâû ðåäàêòèðîâàíèÿ ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ» è ÿâëÿåòñÿ ÷àñòüþ

ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêîãî êîìïëåêòà ïî ïðîôåññèè «Ñåêðåòàðü».

Ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèé êîìïëåêò ïî ïðîôåññèè — ýòî îñíîâíàÿ

è äîïîëíèòåëüíàÿ ëèòåðàòóðà, ïîçâîëÿþùàÿ îñâîèòü ïðîôåññèþ,

ïîëó÷èòü ïðîôèëüíûå áàçîâûå çíàíèÿ. Êîìïëåêò ñîñòîèò èç ìî-

äóëåé, ñôîðìèðîâàííûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ ó÷åáíûì ïëàíîì, êàæ-

äûé èç êîòîðûõ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ó÷åáíèê è äîïîëíÿþùèå åãî

ó÷åáíûå èçäàíèÿ — ðàáî÷èå òåòðàäè, ïëàêàòû, ñïðàâî÷íèêè è

ìíîãîå äðóãîå. Ìîäóëü ïîëíîñòüþ îáåñïå÷èâàåò èçó÷åíèå êàæäîé

äèñöèïëèíû, âõîäÿùåé â ó÷åáíóþ ïðîãðàììó. Âñå ó÷åáíî-ìåòîäè-

÷åñêèå êîìïëåêòû ðàçðàáîòàíû íà îñíîâå åäèíîãî ïîäõîäà ê

ñòðóêòóðå èçëîæåíèÿ ó÷åáíîãî ìàòåðèàëà.

Äëÿ ñóùåñòâåííîãî ïîâûøåíèÿ êà÷åñòâà îáó÷åíèÿ è ïðèáëè-

æåíèÿ ê ïðàêòè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè â êîìïëåêò âõîäÿò ó÷åáíûå

ìàòåðèàëû äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòû, ïðàêòèêóìû, ïîñîáèå ïî

ïðîèçâîäñòâåííîìó îáó÷åíèþ. Âàæíî îòìåòèòü, ÷òî ðàçðàáîòàí-

íûå ìîäóëè äèñöèïëèí, âõîäÿùèå â ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêèé êîìï-

ëåêò, èìåþò ñàìîñòîÿòåëüíóþ öåííîñòü è ìîãóò áûòü èñïîëüçîâà-

íû ïðè âûñòðàèâàíèè ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêîãî îáåñïå÷åíèÿ îáðàçî-

âàòåëüíûõ ïðîãðàìì îáó÷åíèÿ ñìåæíûì ïðîôåññèÿì.

Ïðè ðàçðàáîòêå ó÷åáíî-ìåòîäè÷åñêîãî êîìïëåêòà ó÷èòûâàëèñü

òðåáîâàíèÿ Ãîñóäàðñòâåííîãî îáðàçîâàòåëüíîãî ñòàíäàðòà íà÷àëü-

íîãî ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ.
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ПРЕДИСЛОВИЕ

Ïîñîáèå ïðåäíàçíà÷åíî äëÿ ó÷åáíûõ çàâåäåíèé íà÷àëüíîãî

ïðîôåññèîíàëüíîãî îáðàçîâàíèÿ, ó÷åáíûé ïëàí êîòîðûõ ïðåäó-

ñìàòðèâàåò èçó÷åíèå ïðåäìåòà «Îñíîâû ðåäàêòèðîâàíèÿ».

Ïîñîáèå ñîñòîèò èç ïÿòè ãëàâ, áàçèðóåòñÿ íà ïîâòîðåíèè è

ðàñøèðåíèè çíàíèé, ïîëó÷åííûõ ïî äèñöèïëèíå «Ðóññêèé ÿçûê».

Ïðåäìåò «Îñíîâû ðåäàêòèðîâàíèÿ» òåñíî ñâÿçàí ñ äðóãèìè äèñ-

öèïëèíàìè êóðñà («Äåëîïðîèçâîäñòâî», «Êóëüòóðà äåëîâîãî îáùå-

íèÿ», «Êóëüòóðà ðå÷è» è äð.).

Âî ââåäåíèè äàåòñÿ ìàòåðèàë, êîòîðûé ïîçâîëÿåò ïëàâíî ïå-

ðåéòè ê èçó÷åíèþ îñíîâíûõ âîïðîñîâ ïðåäìåòà, îïðåäåëÿþòñÿ

îñíîâíûå çàäà÷è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâ, ðàññêàçûâàåòñÿ î âèäàõ

òåêñòîâ äîêóìåíòîâ, îáúÿñíÿåòñÿ ïîíÿòèå «ÿçûêîâûå íîðìû».

Â ãëàâå 1 ðàññêàçûâàåòñÿ îá îðôîýïè÷åñêèõ ñëîâàðÿõ, íîðìàõ

óäàðåíèÿ è ïðîèçíîøåíèÿ. Äàííûé ó÷åáíûé ìàòåðèàë íå òîëüêî

âûðàáàòûâàåò íàâûêè îáðàùåíèÿ ñî ñïðàâî÷íûìè ìàòåðèàëàìè,

íî è ïîáóæäàåò çàäóìàòüñÿ íàä ñîáñòâåííîé ðå÷üþ, â ÷àñòíîñòè

åå ïðîèçíîñèòåëüíûìè íîðìàìè.

Â ãëàâå 2 îïðåäåëÿþòñÿ ëåêñèêî-ôðàçåîëîãè÷åñêèå íîðìû,

îáúÿñíÿþòñÿ îøèáêè, êîòîðûå ÷àùå âñåãî âñòðå÷àþòñÿ â óñòíîé

è ïèñüìåííîé ðå÷è. Òàêæå ðàññêàçûâàåòñÿ î ñòèëèñòè÷åñêîé

îêðàñêå ñëîâà, ÷òî â íàøå âðåìÿ ÿâëÿåòñÿ îäíèì èç âàæíûõ àñ-

ïåêòîâ èçó÷åíèÿ ÿçûêà, òàê êàê ëþäè ïåðåñòàëè ðàçãðàíè÷èâàòü

ñòèëè ðå÷è è ïîä÷àñ óïîòðåáëÿþò ñëîâà, íåóìåñòíûå äëÿ òîãî èëè

èíîãî ñòèëÿ ðå÷è.

Â ãëàâå 3 ðàññêàçûâàåòñÿ î ìîðôîëîãè÷åñêîé íîðìå, êîòîðàÿ

ÿâëÿåòñÿ ñëåäóþùèì ýòàïîì èçó÷åíèÿ ïðåäìåòà. Îñíîâíîå âíèìà-

íèå óäåëÿåòñÿ óïîòðåáëåíèþ ôîðì èìåí ñóùåñòâèòåëüíûõ, ïðè-

ëàãàòåëüíûõ, ÷èñëèòåëüíûõ, ìåñòîèìåíèé, ãëàãîëîâ, ïðè÷àñòèé,

äååïðè÷àñòèé, íàðå÷èé, ïðåäëîãîâ, ñîþçîâ â ñîîòâåòñòâèè ñ íîð-

ìàìè ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà è ñòèëèñòè÷åñêèìè îñîáåííîñòÿìè.

Â êà÷åñòâå äîïîëíèòåëüíîãî ìàòåðèàëà óêàçàíû òðóäíûå ñëó÷àè
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ïðàâîïèñàíèÿ ñëîâ, ïðàâèëà óïîòðåáëåíèÿ ïðîïèñíûõ áóêâ, äàíû

ñâåäåíèÿ î íåîáõîäèìûõ äëÿ ðàáîòû îðôîãðàôè÷åñêèõ ñëîâàðÿõ.

Ãëàâà 4 âêëþ÷àåò ðàçäåëû, èçëàãàþùèå ñèíòàêñè÷åñêèå íîðìû.

Ïîäðîáíîå ðàññìîòðåíèå äàííîãî ìàòåðèàëà è íàëè÷èå èëëþñòðà-

òèâíûõ ïðèìåðîâ âûçâàíû áîëüøèì êîëè÷åñòâîì îøèáîê, äîïóñ-

êàåìûõ ó÷àùèìèñÿ ïðè âûïîëíåíèè ïðàêòè÷åñêèõ ðàáîò ýòîãî

ðàçäåëà.

Â ãëàâå 5 èçëîæåíû îñíîâû ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâ, ÷òî, íå-

ñîìíåííî, ÿâëÿåòñÿ ñàìûì âàæíûì ïðè èçó÷åíèè ýòîé ãëàâû; ðàñ-

ñìîòðåíû ñóùåñòâóþùèå âèäû ïðàâêè òåêñòîâ, ðàññêàçàíî î òåõ-

íèêå ïðàâêè òåêñòîâîãî ìàòåðèàëà. Çäåñü æå äàíû ñâåäåíèÿ ïî

àíàëèçó ôàêòè÷åñêîãî ìàòåðèàëà («Âûáîð ôàêòîâ è èõ ïðîâåðêà»,

«Ïðàâèëà ñîñòàâëåíèÿ áèáëèîãðàôè÷åñêèõ ñïèñêîâ», «Îôîðìëå-

íèå áèáëèîãðàôè÷åñêèõ ñïèñêîâ»), çíàíèå êîòîðûõ ïîìîæåò ó÷à-

ùèìñÿ ïðàâèëüíî öèòèðîâàòü è îôîðìëÿòü öèòèðóåìûé ìàòåðèàë,

ðåäàêòèðîâàòü òàáëèöû è äîêóìåíòû.

Ïîñëå ââåäåíèÿ è êàæäîé ãëàâû ïðåäëàãàþòñÿ êîíòðîëüíûå

âîïðîñû ïî èçó÷àåìûì òåìàì, ÷òî ïîçâîëÿåò ó÷àùèìñÿ íå òîëüêî

îñìûñëèòü ïðåäëàãàåìûé ìàòåðèàë, íî è ñèñòåìàòèçèðîâàòü ïîëó-

÷åííûå ñâåäåíèÿ. Â êîíöå êàæäîé ãëàâû ïîìåùåíû òåìû ðåôåðà-

òîâ, ðàáîòà íàä êîòîðûìè ïîìîæåò òâîð÷åñêè óñâîèòü ìàòåðèàë.

Çäåñü æå äàíû ïðàêòè÷åñêèå çàäàíèÿ, âûïîëíåíèå êîòîðûõ ïîçâî-

ëèò ïðèìåíèòü ïîëó÷åííûå òåîðåòè÷åñêèå çíàíèÿ, çàêðåïèòü èõ,

âûðàáîòàòü íàâûêè àíàëèçà òåêñòà, íàó÷èòüñÿ îòáèðàòü ïðàâèëü-

íûå ÿçûêîâûå ôîðìû, èñïðàâëÿòü îøèáêè.
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ВВЕДЕНИЕ

ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ РЕДАКТИРОВАНИЯ

Ðåäàêòèðîâàíèå (îò ëàò. redacts, ÷òî îçíà÷àåò ‘ïðèâåäåííûé â

ïîðÿäîê’) — ïðîâåðêà, èñïðàâëåíèå è äîïîëíåíèå ïî ñóùåñòâó êà-

êîãî-ëèáî òåêñòà, ðóêîïèñè, èõ îêîí÷àòåëüíàÿ ëèòåðàòóðíàÿ îáðà-

áîòêà, ðåäàêöèÿ.

Äëÿ òîãî ÷òîáû îòðåäàêòèðîâàòü äîêóìåíò, íàäî ñíà÷àëà ïðî-

àíàëèçèðîâàòü ìàòåðèàë, ïðåäñòàâëåííûé â òåêñòå, ïðîâåðèòü è

óòî÷íèòü èçëîæåííûå â íåì ñâåäåíèÿ, à òîëüêî ïîòîì îöåíèòü è

óëó÷øèòü ñòèëü åãî èçëîæåíèÿ.

Â ñôåðå äåëîïðîèçâîäñòâà äîêóìåíòû ðåäàêòèðóþò ñàìè ñîñòà-

âèòåëè. Ïîýòîìó î÷åíü âàæíî, ÷òîáû ðåäàêòîð íå òîëüêî õîðîøî

îðèåíòèðîâàëñÿ â òîé îáëàñòè íàóêè èëè ïðîèçâîäñòâà, êîòîðîé

ïîñâÿùåí äîêóìåíò, íî è âëàäåë ëèòåðàòóðíîé ðå÷üþ, òåõíèêîé

ëèòåðàòóðíîé ïðàâêè, à òàêæå óìåë ïîëüçîâàòüñÿ ñïðàâî÷íûìè

ïîñîáèÿìè.

ВИДЫ ТЕКСТОВ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Ëèíåéíàÿ çàïèñü ñâÿçíîé ðå÷è. Ýòî òåêñò, êîòîðûé ïî

ñòèëþ èçëîæåíèÿ ñîîòâåòñòâóåò òðàäèöèè ñëóæåáíîé ïåðåïèñ-

êè.

2. Òðàôàðåò — ëèíåéíàÿ çàïèñü ñ ïðîáåëàìè, êîòîðûå çàïîë-

íÿþò ïåðåìåííîé èíôîðìàöèåé.

Ñïðàâêà ¹ _____________  Âûäàíà _______________________

Ôàêòè÷åñêèå ñâåäåíèÿ ìîãóò áûòü ðàçëè÷íû.

3. Àíêåòà — ýòî ïåðå÷åíü çàðàíåå ïîäãîòîâëåííûõ âîïðîñîâ.

Ôàìèëèÿ _______________________________________________
Èìÿ ____________________________________________________
Îò÷åñòâî _______________________________________________
Ãîä è ìåñòî ðîæäåíèÿ __________________________________
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Òåêñò àíêåòû ðàñïîëàãàåòñÿ âåðòèêàëüíî, îí áîëåå ïîäðîáíûé,

÷åì òðàôàðåò.

4. Òàáëèöà — ýòî ñîâîêóïíîñòü äàííûõ, ïðåäñòàâëåííûõ â öèô-

ðîâîé èëè ñëîâåñíîé ôîðìå è çàêëþ÷åííûõ â ãðàôû âåðòèêàëü-

íîé è ãîðèçîíòàëüíîé ïëîñêîñòåé (òàáë. 1).

Â îäíîì äîêóìåíòå äîïóñêàåòñÿ ñî÷åòàòü òåêñòû ðàçíûõ òèïîâ.

Âñå òåêñòû ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ â íàøå âðåìÿ óíèôèöèðî-

âàíû, ò.å. ïðèâåäåíû ê åäèíîîáðàçèþ, ÷òî ñóùåñòâåííî îáëåã÷à-

åò ðàáîòó ñ òåêñòîì äîêóìåíòà è ýêîíîìèò âðåìÿ. Äëÿ ðàáîòû ñ

äîêóìåíòàìè èñïîëüçóþò ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììû, íàïðèìåð

«Äåëîïðîèçâîäñòâî íà êîìïüþòåðå».

Óíèôèêàöèÿ òåêñòîâ ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ îñóùåñòâëÿåòñÿ

íà îñíîâàíèè ÃÎÑÒîâ è äðóãèõ íîðìàòèâíûõ äîêóìåíòîâ, êîòî-

ðûå çàêðåïëÿþò òðåáîâàíèÿ ê ñîäåðæàíèþ è ÿçûêó äîêóìåíòîâ.

ЯЗЫКОВЫЕ НОРМЫ1

Ïðàâèëüíîñòü ðå÷è — ýòî ñîáëþäåíèå ÿçûêîâûõ íîðì ñîâðå-

ìåííîãî ðóññêîãî ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà.

Ñîâðåìåííûé ðóññêèé ëèòåðàòóðíûé ÿçûê — ÿçûê íîðìèðî-

âàííûé, â ñâîåì óïîòðåáëåíèè îí âñåãäà ïîä÷èíåí èñòîðè÷åñêè

ñëîæèâøèìñÿ è çàêðåïëåííûì ïðàâèëàì: îðôîýïè÷åñêèì (ôîíå-

òè÷åñêèì), ëåêñèêî-ôðàçåîëîãè÷åñêèì, ñëîâîîáðàçîâàòåëüíûì,

ìîðôîëîãè÷åñêèì, ñèíòàêñè÷åñêèì, ñòèëèñòè÷åñêèì.

Îðôîýïè÷åñêèå íîðìû — íîðìû ïðîèçíîøåíèÿ çâóêîâ ñîâðå-

ìåííîãî ðóññêîãî ëèòåðàòóðíîãî ÿçûêà (íàïðèìåð, ìóçåé [ç’]),

Ô. È. Î. Ãîä ðîæäåíèÿ Íîìåð ïî ïîèìåííîé êíèãå

Àñòàøåíêîâà Í. Ô. 1980 6

Áàðàíîâ Â. À. 1978 2

Âàøêåâè÷ Ì. Â. 1981 12

Ãðà÷åâà Í. Á. 1980 13

Таблица 1

1
 Ñì.: Á à ð à í î â  Ì. Ò., Ê î ñ ò ÿ å â à  Ò. À., Ï ð ó ä í è ê î â à  À. Â. Ðóññêèé ÿçûê:

ñïðàâî÷íûå ìàòåðèàëû / ïîä ðåä. Í. Ì. Øàíñêîãî. — 7-å èçä. — Ì., 1995.



8

ïîñòàíîâêè óäàðåíèÿ â ñëîâàõ (íàïðèìåð, çâîíè́øü, çâîíè́ò, çâî-

íÿ́ò) è ñîáëþäåíèå ïðàâèëüíîé èíòîíàöèè.

Ëåêñèêî-ôðàçåîëîãè÷åñêèå íîðìû — ýòî íîðìû óïîòðåáëåíèÿ

ñëîâ è ôðàçåîëîãèçìîâ â ñâîéñòâåííîì èì ëåêñè÷åñêîì çíà÷åíèè

(íàïðèìåð, êîìàíäèðîâàííûé: Âñåõ êîìàíäèðîâàííûõ ïðîñÿò ñî-

áðàòüñÿ â àêòîâîì çàëå; êîìàíäèðîâî÷íûé: Ïðîñèì ñðî÷íî îôîð-

ìèòü êîìàíäèðîâî÷íîå óäîñòîâåðåíèå) è íîðìû ñî÷åòàíèÿ ñëîâ

è ôðàçåîëîãèçìîâ ñ äðóãèìè ñëîâàìè â ïðåäëîæåíèè (íàïðèìåð,

êàðèå ãëàçà (íå «êàðèå ñàïîãè»), ïîæèëîé ÷åëîâåê (íå «ïîæèëàÿ

ëîøàäü») è ò.ä.).

Ìîðôîëîãè÷åñêèå íîðìû — ýòî íîðìû ñëîâîèçìåíåíèÿ ïðè

ñêëîíåíèè èìåííûõ ÷àñòåé ðå÷è, ìåñòîèìåíèÿ, ïðè÷àñòèÿ è ïðè

ñïðÿæåíèè ãëàãîëîâ (íàïðèìåð, ãîðÿ÷èé êîôå, Äàðâèíîì, ïÿòü ïàð

÷óëîê, ïÿòü áàíàíîâ, ãåêòàðîâ, ñàíåé è ò.ä.).

Ñèíòàêñè÷åñêèå íîðìû — ýòî íîðìû ïîñòðîåíèÿ ñèíòàêñè÷å-

ñêèõ êîíñòðóêöèé — ñëîâîñî÷åòàíèé, ïðåäëîæåíèé.

Ñòèëèñòè÷åñêèå íîðìû — ýòî âëàäåíèå ÿçûêîâûìè ñðåäñòâà-

ìè è óìåíèå èõ èñïîëüçîâàòü â òîì èëè èíîì ôóíêöèîíàëüíîì

ñòèëå (íàïðèìåð, îáúÿâèòü áëàãîäàðíîñòü äîêòîðó Èâàíîâîé).

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Как вы понимаете предмет и задачи редактирования?
2. Назовите виды текстов документов, охарактеризуйте их.
3. Какие языковые нормы вы знаете?
4. Охарактеризуйте каждую из названных норм современно�

го русского литературного языка.
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ГЛАВА 1

ОРФОЭПИЧЕСКИЕ НОРМЫ

Îðôîýïèÿ (îò ãðå÷. orthos — ‘ïðàâèëüíûé, ïðÿìîé’ + epos —

‘ðå÷ü’).
Ñóùåñòâóåò äâà òîëêîâàíèÿ òåðìèíà îðôîýïèÿ: 1) ðàçäåë ÿçû-

êîçíàíèÿ, çàíèìàþùèéñÿ èçó÷åíèåì íîðìàòèâíîãî ëèòåðàòóðíî-

ãî ïðîèçíîøåíèÿ; 2) ñîâîêóïíîñòü ïðàâèë, óñòàíàâëèâàþùèõ åäè-

íîîáðàçíîå ïðîèçíîøåíèå, ñîîòâåòñòâóþùåå ïðèíÿòûì â äàííîì

ÿçûêå ïðîèçíîñèòåëüíûì íîðìàì.

Ðóññêàÿ îðôîýïèÿ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ïîíÿòèå î çâóêîâîé ñèñòåìå

ðóññêîãî ÿçûêà, ïðàâèëà ïðîèçíîøåíèÿ óäàðíûõ è áåçóäàðíûõ

ãëàñíûõ, çâîíêèõ è ãëóõèõ ñîãëàñíûõ, òâåðäûõ è ìÿãêèõ ñîãëàñíûõ

(âêëþ÷àÿ óñëîâèÿ ñìÿã÷åíèÿ ñîãëàñíûõ ïåðåä ìÿãêèìè ñîãëàñíû-

ìè), ñî÷åòàíèé ñîãëàñíûõ, ñî÷åòàíèé ñ íåïðîèçíîñèìûìè ñîãëàñ-

íûìè, ïðàâèëà ïðîèçíîøåíèÿ îòäåëüíûõ ãðàììàòè÷åñêèõ ôîðì,

îñîáåííîñòè ïðîèçíîøåíèÿ ñëîâ èíîÿçû÷íîãî ïðîèñõîæäåíèÿ, à

òàêæå íåêîòîðûå îñîáåííîñòè ïðîèçíîøåíèÿ èìåí è îò÷åñòâ.

Âêëþ÷àåìûå èíîãäà â îðôîýïèþ âîïðîñû óäàðåíèÿ è èíòîíà-

öèè, èìåþùèå âàæíîå çíà÷åíèå äëÿ óñòíîé ðå÷è, íå ÿâëÿþòñÿ

îáúåêòîì ðàññìîòðåíèÿ îðôîýïèè, òàê êàê íåïîñðåäñòâåííî íå

îòíîñÿòñÿ ê ïðîèçíîøåíèþ.

Óäàðåíèå îòíîñèòñÿ èëè ê ëåêñèêå (ÿâëÿÿñü ïðèçíàêîì äàííîãî

ñëîâà), èëè ê ãðàììàòèêå (ÿâëÿÿñü ïðèçíàêîì äàííîé ãðàììàòè÷å-

ñêîé ôîðìû) (ïî êîíöåïöèè Ä. Ý. Ðîçåíòàëÿ). Èíòîíàöèÿ ñëóæèò

âàæíûì âûðàçèòåëüíûì ñðåäñòâîì óñòíîé ðå÷è, ïðèäàþùèì åé

ýìîöèîíàëüíóþ îêðàñêó, íî íå ñâÿçàíà ñ ïðàâèëàìè ïðîèçíîøå-

íèÿ.

Õîòÿ ïîëíîé óíèôèêàöèè ëèòåðàòóðíîãî ïðîèçíîøåíèÿ íåò è

ñóùåñòâóþò ïðîèçíîñèòåëüíûå âàðèàíòû, ñâÿçàííûå ñ òåððèòîðè-

àëüíûì ïðèçíàêîì èëè èìåþùèå ñòèëèñòè÷åñêóþ îêðàñêó, â öå-

ëîì ñîâðåìåííûå îðôîýïè÷åñêèå íîðìû ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ïî-

ñëåäîâàòåëüíóþ ñèñòåìó, ðàçâèâàþùóþñÿ è ñîâåðøåíñòâóþùóþ-

ñÿ. Â ôîðìèðîâàíèè ëèòåðàòóðíîãî ïðîèçíîøåíèÿ îãðîìíóþ ðîëü

èãðàþò òåàòð, ðàäèîâåùàíèå, òåëåâèäåíèå, çâóêîâîå êèíî, êîòî-
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ðûå ñëóæàò ìîùíûì ñðåäñòâîì ðàñïðîñòðàíåíèÿ îðôîýïè÷åñêèõ

íîðì è ïîääåðæàíèÿ èõ åäèíñòâà1.

ОРФОЭПИЧЕСКИЕ СЛОВАРИ

Îðôîýïè÷åñêèé ñëîâàðü äàåò ñâåäåíèÿ î ïðîèçíîøåíèè, óäàðå-

íèè è îáðàçîâàíèè ãðàììàòè÷åñêèõ ôîðì âêëþ÷åííûõ â íåãî ñëîâ.

Îñíîâíûå ÷åðòû îðôîýïèè ðóññêîãî ÿçûêà ñëîæèëèñü åùå â

ïåðâîé ïîëîâèíå ÕVII âåêà íà îñíîâå íîðì ìîñêîâñêîãî ãîâîðà, à

çàòåì â ïðîöåññå ðàçâèòèÿ íàöèîíàëüíîãî ÿçûêà ïðèîáðåëè êî

âòîðîé ïîëîâèíå ÕIÕ âåêà õàðàêòåð íàöèîíàëüíûõ íîðì ïðè íà-

ëè÷èè â íèõ îòäåëüíûõ êîëåáàíèé è âàðèàíòîâ.

Èç îðôîýïè÷åñêèõ ñëîâàðåé ñëåäóåò îòìåòèòü:

Îðôîýïè÷åñêèé ñëîâàðü ðóññêîãî ÿçûêà / ïîä ðåä. Ð. È. Àâàíå-

ñîâà. — Ì., 1983 (63 500 ñëîâ);

Ç à ð â à  Ì. Â. Ðóññêîå ñëîâåñíîå óäàðåíèå. — Ì., 2001 (îêîëî

50 000 ñëîâ);

À ã å å í ê î  Ô. Ë. Ñîáñòâåííûå èìåíà â ðóññêîì ÿçûêå: ñëîâàðü

óäàðåíèé. — Ì., 2001 (áîëåå 35 000 ñëîâàðíûõ åäèíèö);

À ã å å í ê î  Ô. Ë., Ç à ð â à  Ì. Â. Ñëîâàðü óäàðåíèé äëÿ ðàáîò-

íèêîâ ðàäèî è òåëåâèäåíèÿ. — 5-å èçä., äîï. — Ì., 1984 (îêîëî

75 000 ñëîâ);

Îðôîýïè÷åñêèé ñëîâàðü ðóññêîãî ÿçûêà: ïðîèçíîøåíèå, óäà-

ðåíèå, ãðàììàòè÷åñêèå ôîðìû / Ñ. Í. Áîðóíîâà, Â. Ë. Âîðîíöîâà,

Í. À. Åñüêîâà; ïîä ðåä. Ð. È. Àâàíåñîâà. — Ì., 1997 (îêîëî 65 000

ñëîâ).

Ýòè ñëîâàðè ñ÷èòàþòñÿ ñàìûìè íàäåæíûìè íîðìàòèâíûìè

ñïðàâî÷íûìè ïîñîáèÿìè.

Îñíîâíûå òåíäåíöèè è çàêîíîìåðíîñòè â èñòîðèè ðóññêîãî

óäàðåíèÿ íà ïðîòÿæåíèè ÕVIII— ÕÕ ââ. ïðîñëåæèâàþòñÿ â ìîíî-

ãðàôèè Â. Ë. Âîðîíöîâîé «Ðóññêîå ëèòåðàòóðíîå óäàðåíèå ÕVIII—

ÕÕ ââ. Ôîðìû ñëîâîèçìåíåíèÿ» (Ì., 1979)2.

НОРМА УДАРЕНИЯ

Â ðóññêîì ÿçûêå óäàðåíèå ðàçíîìåñòíîå, ò. å. ñâîáîäíîå. Ñëå-

äîâàòåëüíî, â îòëè÷èå îò íåêîòîðûõ ÿçûêîâ ìèðà, óäàðåíèå íå çà-

1 Èñïîëüçîâàëñÿ ìàòåðèàë èç êí.:  Ð î ç å í ò à ë ü  Ä. Ý., Ò å ë å í ê î â à  Ì. À.  Ñïðà-

âî÷íèê ïî ðóññêîìó ÿçûêó: ñëîâàðü ëèíãâèñòè÷åñêèõ òåðìèíîâ. — Ì., 2003.
2 Ñì.: Ï ð î ò ÷ å í ê î  È. Ô. Ñëîâàðü ðóññêîãî ÿçûêà: êðàòêèé î÷åðê. —

2-å èçä. — Ì., 1996.
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êðåïëåíî çà îïðåäåëåííûì ñëîãîì èëè çà êàêîé-òî îïðåäåëåííîé

÷àñòüþ ñëîâà. Äðóãîé îñîáåííîñòüþ ðóññêîãî óäàðåíèÿ ÿâëÿåòñÿ

ïîäâèæíîñòü, òàê êàê óäàðåíèå ìîæåò ïåðåìåùàòüñÿ ñ îäíîé ÷à-

ñòè ñëîâà íà äðóãóþ â ðàçíûõ åãî ôîðìàõ è îäíîêîðåííûõ ñëîâàõ.

Óäàðåíèå ìîæåò ñëóæèòü ñðåäñòâîì ðàçëè÷åíèÿ ñëîâ — õàðà́ê-

òåðíûé (óïðÿìûé) è õàðàêòåð́íûé (ñ ðåçêî âûðàæåííûìè îñîáåí-

íîñòÿìè, ÷åðòàìè) è ãðàììàòè÷åñêèõ ôîðì — âîäû́, âî́äû (ìí. ÷.,

È. ï.). Â ñëîæíûõ ñëîâàõ êðîìå îñíîâíîãî óäàðåíèÿ ïîÿâëÿåòñÿ

âòîðîñòåïåííîå (ïîáî÷íîå) — ÷åòûðå̀õýòà ´æíûé.

×àùå âñåãî îøèáêè âñòðå÷àþòñÿ ïðè îáðàçîâàíèè ñëåäóþùèõ

ôîðì ðàçëè÷íûõ ÷àñòåé ðå÷è:

1) â îäíîñëîæíûõ èìåíàõ ñóùåñòâèòåëüíûõ ìóæñêîãî ðîäà â

ðîäèòåëüíîì ïàäåæå åäèíñòâåííîãî ÷èñëà óäàðåíèå ïàäàåò íà îêîí-

÷àíèå: áàðñóê — áàðñóêà́, ãåðá — ãåðáà́. Ó äðóãèõ ñóùåñòâèòåëüíûõ

óäàðåíèå îñòàåòñÿ íà îñíîâå — øòàá — øòà́áà, ôðîíò — ôðî́í-

òà. Îáðàòèòå âíèìàíèå íà òî, ÷òî ó íåêîòîðûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ,

èìåþùèõ â ðîäèòåëüíîì ïàäåæå åäèíñòâåííîãî ÷èñëà óäàðåíèå

íà îñíîâå, ïðè ñî÷åòàíèè ñ ÷èñëèòåëüíûìè äâà, òðè, ÷åòûðå óäà-

ðåíèå ïåðåõîäèò íà îêîí÷àíèå: ðÿä — ðÿä́à, íî äâà, òðè, ÷åòûðå

ðÿäà́;

2) íåò åäèíîîáðàçèÿ â ñèñòåìå óäàðåíèÿ òàêæå ïðè èçìåíåíèè

äâóñëîæíûõ è òðåõñëîæíûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ ìóæñêîãî ðîäà. ×à-

ñòî â êîñâåííûõ ïàäåæàõ ïðîèñõîäèò ïåðåíîñ óäàðåíèÿ ñ îñíîâû

íà îêîí÷àíèå: áàãà ´æ — áàãàæà ´, ñåêðåòà ´ðü — ñåêðåòàðÿ ´.
Âî ìíîãèõ ñëîâàõ òàêîãî ïåðåíîñà íå íàáëþäàåòñÿ: ðàçäå ´ë —

ðàçäåë́à, ïåðåõî́ä — ïåðåõî́äà;

3) ìîæåò âûçâàòü çàòðóäíåíèÿ ïîñòàíîâêà óäàðåíèÿ â âèíè-

òåëüíîì ïàäåæå åäèíñòâåííîãî ÷èñëà èìåí ñóùåñòâèòåëüíûõ

æåíñêîãî ðîäà: ó íåêîòîðûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ, èìåþùèõ óäàðå-

íèå íà îêîí÷àíèè, îíî ñîõðàíÿåòñÿ òàì è â ýòîé ôîðìå: âåñíà́ —

âåñíó́, ñîñíà ´ — ñîñíó́; ó äðóãîé ãðóïïû óäàðåíèå ïåðåíîñèòñÿ íà

îñíîâó: âîäà́ — âî ´äó, öåíà́ — öåí́ó;

4) ñóùåñòâèòåëüíûå æåíñêîãî ðîäà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà â

ðîäèòåëüíîì ïàäåæå èìåþò óäàðåíèå íà îñíîâå: ìǻñòíîñòåé, î́ò-

ðàñëåé; íà îêîí÷àíèè: äîëæíîñòǻé, êðåïîñòǻé;

5) óïîòðåáëÿåìûå ñ ñóùåñòâèòåëüíûìè è ÷èñëèòåëüíûìè ïðåä-

ëîãè ìîãóò ïðèíèìàòü óäàðåíèå íà ñåáÿ, äåëàÿ ñàìîñòîÿòåëüíóþ

÷àñòü ðå÷è áåçóäàðíîé: áå ´ç âåñòè, çà ´ ãîä, è ´ç âèäó, íà ´ ñïèíó, ïî ´
ïîëþ, ïî́ä ðóêè;

6) êðàòêèå ïðèëàãàòåëüíûå èìåþò óäàðåíèå íà ïåðâîì ñëîãå

îñíîâû â ìóæñêîì, ñðåäíåì ðîäå è ìíîæåñòâåííîì ÷èñëå. Â æåí-

ñêîì ðîäå îíî ïåðåõîäèò íà îêîí÷àíèå: áî ´åê — áîéêà ´. Â ôîðìå
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ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà ìîæíî âñòðåòèòü è äâîÿêîå óäàðåíèå: ãî́-

ëîäíû — ãîëîäíû´;
7) óäàðåíèå â ãëàãîëàõ ïðîøåäøåãî âðåìåíè ìîæåò ñòîÿòü íà

îñíîâå âî âñåõ ôîðìàõ (áè́òü, êëà ´ñòü, øèò́ü), íà îñíîâå âî âñåõ

ôîðìàõ, êðîìå ôîðìû æåíñêîãî ðîäà, â êîòîðîé ïåðåõîäèò íà

îêîí÷àíèå (áðà́òü, âçÿò́ü, ñïàò́ü), íà ïðèñòàâêàõ âî âñåõ ôîðìàõ,

êðîìå ôîðìû æåíñêîãî ðîäà, â êîòîðîé ïåðåõîäèò íà îêîí÷àíèå

(çàìåðåò́ü, íà÷àò́ü, ïîíÿ́òü). Òàêæå íàáëþäàåòñÿ è äâîÿêàÿ ïîñòà-

íîâêà óäàðåíèÿ â ôîðìàõ ãëàãîëîâ äî ´æèë — äîæè ´ë, ïðî ´äàë —

ïðîäà́ë è ò. ä.;

8) â ãëàãîëàõ íà -èðîâàòü âûäåëÿþò äâå ãðóïïû: ñ óäàðåíèåì íà

è (áëîêèð́îâàòü, ãàðàíòè́ðîâàòü è ò. ä.) è ñ óäàðåíèåì íà à (ãðèìè-

ðîâà ´òü, ãðóïïèðîâà ´òü è ò. ä.). Â ñòðàäàòåëüíûõ ïðè÷àñòèÿõ ïðî-

øåäøåãî âðåìåíè, îáðàçîâàííûõ îò ýòèõ ãëàãîëîâ, ôîðìå íà -è́ðî-

âàòü ñîîòâåòñòâóåò ôîðìà íà -è́ðîâàííûé, à ôîðìå íà -èðîâàò́ü —

ôîðìà íà -èðî́âàííûé;

9) ó ñòðàäàòåëüíûõ ïðè÷àñòèé ïðîøåäøåãî âðåìåíè óäàðåíèå

â ôîðìå æåíñêîãî ðîäà ïàäàåò íà îêîí÷àíèå (ïðè́íÿòûé — ïðèíÿ-

òà)́, â äðóãèõ — íà ïðèñòàâêó. Â ïðè÷àñòèÿõ, îáðàçîâàííûõ îò îò-

ãëàãîëüíûõ ïðèëàãàòåëüíûõ (òèïà áðàííûé, äðàíûé, çâàíûé) ñ ïî-

ìîùüþ ïðèñòàâîê, óäàðåíèå ïàäàåò íà ïåðâûé ñëîã (çà ´äðàíà, çà ´-
çâàíà, è ´çáðàíà).

Îñâàèâàÿ íîðìû óäàðåíèÿ, íåîáõîäèìî èìåòü â âèäó, ÷òî îíî

âàðèàòèâíî. Ñóùåñòâóþò ñëîâà, â êîòîðûõ:

1) ðàâíîïðàâíûå âàðèàíòû óäàðåíèÿ (îáà ñ÷èòàþòñÿ ëèòåðà-

òóðíîé íîðìîé): âî́ëíàì è âîëíà́ì; áà́ðæà è áàðæà;́

2) îäèí âàðèàíò ñ÷èòàåòñÿ îñíîâíûì, äðóãîé — äîïóñòèìûì,

íàõîäÿùèìñÿ â ïðåäåëàõ ïðàâèëüíîãî: òâî ´ðîã (îñí.) — òâîðî ´ã
(äîïóñò.); êóëèíà́ðèÿ (îñí.) — êóëèíàðèÿ́ (äîïóñò.);

3) îäèí âàðèàíò — ëèòåðàòóðíàÿ íîðìà, âòîðîé ÿâëÿåòñÿ íàðó-

øåíèåì íîðì (ïðîñòîðå÷èå): äîãîâî ´ð (ëèò.) — äî ´ãîâîð (ïðîñòî-

ðå÷.); ïðèãîâîð́ (ëèò.) — ïðè́ãîâîð (ïðîñòîðå÷.);

4) îäèí âàðèàíò ñ÷èòàåòñÿ ëèòåðàòóðíîé íîðìîé, äðóãîé ïðè-

çíàåòñÿ íîðìîé òîëüêî â óçêîïðîôèëüíîé ñðåäå (â ëþáîé äðóãîé

ñðåäå ýòîò âàðèàíò ðàñöåíèâàåòñÿ êàê îøèáêà, íàðóøåíèå íîð-

ìû): è́ñêðà (ëèò.) — èñêðà ́ (ïðîôåñ.); ýïèëåḯñèÿ (ëèò.) — ýïèëåïñè́ÿ

(ïðîôåñ.).

Ïîìåòû î ïðèíàäëåæíîñòè ñëîâà ñ òåì èëè èíûì âàðèàíòîì

óäàðåíèÿ ê ðàçãîâîðíîìó èëè ïðîôåññèîíàëüíîìó ÿçûêó äàþòñÿ

â îðôîýïè÷åñêèõ ñëîâàðÿõ1.

1 Èñïîëüçîâàëñÿ ìàòåðèàë ñëîâàðÿ: Ç à ð â à  Ì. Â. Ðóññêîå ñëîâåñíîå óäàðå-

íèå. — Ì., 2001.
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НОРМА ПРОИЗНОШЕНИЯ

Ñîáëþäåíèå ïðîèçíîñèòåëüíûõ íîðì èìååò âàæíîå çíà÷åíèå

äëÿ âîñïðèÿòèÿ ðå÷è, óñêîðåíèÿ ïðîöåññà îáùåíèÿ. Íåîáõîäèìî

ïðèäåðæèâàòüñÿ ïðàâèë ëèòåðàòóðíîãî ïðîèçíîøåíèÿ, à â ñëó÷à-

ÿõ çàòðóäíåíèé — îáðàùàòüñÿ ê îðôîýïè÷åñêèì ñëîâàðÿì, â êî-

òîðûõ äàåòñÿ ïðàâèëüíûé âàðèàíò.

Ðàññìîòðèì íàèáîëåå ñëîæíûå ñëó÷àè ïðîèçíîøåíèÿ, à òàêæå

ïðàâèëà ëèòåðàòóðíîãî ïðîèçíîøåíèÿ, êîòîðûå ÷àùå âñåãî íàðó-

øàþòñÿ (òàáë. 2).

Таблица 2. Характеристика основных норм литературного языка.
Орфоэпия. Произношение согласных

Ïîçèöèÿ áóêâ Ïðîèçíîøåíèå Ïðèìåðû

Îãëóøåíèå êîíå÷íûõ á [ï] õëåá [ï]

çâîíêèõ ñîãëàñíûõ â [ô] ëþáîâü [ô´]

ã [ê] ñìîã [ê], áîã [õ] (èñêë.)

ä [ò] ñàä [ò]

æ [ø] íîæ [ø]

ç [ñ] âîç [ñ]

Ñî÷åòàíèÿ ãê è ã÷ ãê [õê’] ëåãêèé [õê’]

ã÷ [õ÷] ëåã÷å [õ÷]

Çâîíêèé + ãëóõîé, æê [øê] ëîæêà [øê]

óïîäîáëåíèå ïåðâîãî áê [ïê] ïðîáêà [ïê]

çâóêà âòîðîìó âò [ôò] è ò. ä. âòîðíèê [ôò]

Ãëóõîé + çâîíêèé, ñá [çá] ñáîðíèê [çá]

óïîäîáëåíèå ïåðâîãî ñä [çä] ñäîáà [çä]

çâóêà âòîðîìó ñã [çã] ñãóáèòü [çã]

Ñî÷åòàíèÿ ñø è çø ñø [ø
–

] ðàñøóìåòüñÿ [ø
–

]

çø [ø
–

] íèçøèé [ø
–

]

Ñî÷åòàíèÿ ñæ è çæ ñæ [æ] ñæàðèòü [æ
–

]

çæ [æ] ðàçæàòü [æ
–

]

Ñî÷åòàíèå ñ÷ ñ÷ [ø
–

’] ñ÷àñòüå [ø
–

’]

Ñî÷åòàíèå ç÷ ç÷ [ø
–

’] ïðèêàç÷èê [ø
–

’]

Ñî÷åòàíèÿ ò÷ è ä÷ ò÷ [÷
–

’] ëåò÷èê [÷
–

’]

ä÷ [÷
–

’] äîêëàä÷èê [÷
–

’]

Ñî÷åòàíèÿ òö è äö òö [ö
–

’] çîëîòöå [ö
–

’]

äö [ö
–

’] äâàäöàòü [ö
–

’]
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1. Îïðåäåëåííóþ òðóäíîñòü ïðåäñòàâëÿåò ðàçëè÷åíèå [ý] è [î]

ïîñëå ìÿãêèõ ñîãëàñíûõ: [ý] ïðîèçíîñèòñÿ â ñëîâàõ àòëåò, àôåðà,

áûòèå è ò. ä.; [î] ïðîèçíîñèòñÿ â ñëîâàõ íîâîðîæä¸ííûé, îñòðè¸,

í¸ñøèé è ò. ä.

Âîçìîæíî âàðèàòèâíîå ïðîèçíîøåíèå â ñëîâàõ áåë¸ñûé è áå-

ëåñûé, ðåø¸ò÷àòûé è ðåøåò÷àòûé è ò. ä.

Òàêæå ïðè ïîìîùè [ý] è [î] ðàçëè÷àþò ñëîâà èëè èõ ôîðìû:

í¸áî — íåáî, âñ¸ — âñå è ò. ä.

2. Ïðàâèëüíî íàäî ïðîèçíîñèòü ñëîâà, èìåþùèå äâîéíîé ñî-

ãëàñíûé. Èíîãäà îí íå ïðîèçíîñèòñÿ: àññîöèàöèÿ [ñ], êîððåñïîí-

äåíò [ð], ñóááîòà [á] è ò. ä. Äâîéíîé ñîãëàñíûé íå ïðîèçíîñèòñÿ

è â êîíöå ñëîâ: ìåòàëë [ë], ãðèïï [ï]. Íî åñòü ñëîâà, â êîòîðûõ

äâîéíûå ñîãëàñíûå ñîõðàíÿþòñÿ: âàííà [ í–], ìàññà [ ñ–], êàññà [ ñ–]

è ò. ä.

Ïîçèöèÿ áóêâ Ïðîèçíîøåíèå Ïðèìåðû

Ñî÷åòàíèÿ ñòí, çäí, ñòí [ñí] ïðåëåñòíûé [ñí]

ñòë çäí [çí] ïîçäíî [çí]

ñòë [ñë] ó÷àñòëèâûé [ñë]

Ñî÷åòàíèÿ äñ è òñ äñ [ö] ãîðîäñêîé [ö]

íà ñòûêå êîðíÿ òñ [ö] ñâåòñêèé [ö]

è ñóôôèêñà

Ñî÷åòàíèå ÷í 1) ÷í [÷í]; 1) ìàñêèðîâî÷íûé [÷í] (ñëîâà,

ïîÿâèâøèåñÿ íåäàâíî);

2) ÷í [øí]; 2) Íèêèòè÷íà, Èëüèíè÷íà,

ïðà÷å÷íàÿ, ÿè÷íèöà, êîíå÷íî

[øí];

3) ÷í [÷í] 3) áóëî÷íàÿ, êîïåå÷íûé,

è [øí] ìîëî÷íûé, ïîðÿäî÷íûé,

ñëèâî÷íûé [÷í] è [øí]

Ñî÷åòàíèå ÷í ÷í [÷í] ñåðäå÷íûé [÷í] óäàð
ïðîèçíîñèòñÿ êàê ÷í [øí] ñåðäå÷íûé [øí] äðóã
[÷í] è [øí] äëÿ ñìûñ-
ëîâîé äèôôåðåíöèà-
öèè ñëîâ

Â çàèìñòâîâàííûõ ä [ä’], ò [ò’], äåñïîò [ä’], êàòåò [ò’],
ñëîâàõ ñîãëàñíûå ê [ê’] ïàêåò [ê’]
ïåðåä å ñìÿã÷àþòñÿ, ë [ë’], õ [õ’], ëåäè [ë’], ñõåìà [õ’], ñåêöèÿ
íî â ðÿäå ñëîâ òâåð- ñ [ñ’] [ñ’]
äîñòü ñîãëàñíûõ Íî: ä [ä], ìîäåëü [äý], ñòåíä [òý],
ñîõðàíÿåòñÿ ò [ò], ð [ð] êðåäî [ðý]

Окончание табл. 2
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Äîïóñêàåòñÿ è âàðèàíòíîå ïðîèçíîøåíèå: àííîòàöèÿ [í/ í
–

],

êàññåòà [ñ/ ñ–].

3. Â ñëîâå ÷òî è åãî ïðîèçâîäíûõ ïðîèçíîñèòñÿ [øò], êðîìå

íå÷òî [÷ò].

Âî âñåõ äðóãèõ ñëîâàõ ïðîèçíîñèòñÿ [÷ò]: ìå÷òà, ïî÷òàìò.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Какие орфоэпические словари вы знаете?
2. Каким из орфоэпических словарей предпочитаете пользо�

ваться?
3. Каковы особенности русского ударения?
4. Что нужно учитывать при постановке ударения в словах

различных частей речи?
5. Назовите наиболее сложные случаи произношения. Проил�

люстрируйте свой ответ примерами.
6. Расскажите о нормах произношения согласных. Приведи�

те примеры.

Темы рефератов

1. ß õî÷ó ðàññêàçàòü îá îðôîýïè÷åñêîì ñëîâàðå…

2. Àâòîðû îðôîýïè÷åñêèõ ñëîâàðåé.

Практические задания

1. Ðàññòàâüòå óäàðåíèå â ñëåäóþùèõ ñëîâàõ.

Àïîêàëèïñèñ, äîãîâîð, êàòàëîã, íîâîðîæäåííûé, äåâè÷èé, çâî-

íèò, îáëåã÷èë, áåç øàðôà, ìåñòíîñòåé, ñòóïåíåé (2 âàðèàíòà),

âðåäíû, âðåäíà, âçÿòû, íà ïîë, íà äâåðü.

2. Îáðàçóéòå ôîðìó ðîäèòåëüíîãî ïàäåæà ìíîæåñòâåííîãî ÷èñëà îò

äàííûõ ñóùåñòâèòåëüíûõ. Ðàññòàâüòå óäàðåíèå â îáðàçîâàííûõ ôîðìàõ.

Îáëàñòü, ãðàáëè, äîñêà, ñèðîòà, òîðò, ïîðò, îòðàñëü, äíî.

3. Ïðàâèëüíî ïðîèçíåñèòå ñëåäóþùèå ñëîâà.

Äåêàí, êðåì, áóëî÷íàÿ, êîíå÷íî, àêêîðäåîí, àðîìàòíûé, ëèá-

ðåòòî, ìàññà, ïàøòåò.

4. Ðàññòàâüòå óäàðåíèå.

1. Ïîíÿòü— ïîíÿë— ïîíÿëà— ïîíÿëè.

2. Ñîçäàòü— ñîçäàë— ñîçäàëà— ñîçäàëè.

3. Êëàñòü— êëàë— êëàëà— êëàëè.
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5. Ðàññòàâüòå óäàðåíèå â ñëåäóþùèõ ñëîâàõ è ïðàâèëüíî èõ ïðîèçíå-

ñèòå.

Îíîðå äå Áàëüçàê, Øàðëîòòà Áðîíòå, Âîëüòåð, Äàíòå Àëèãüåðè,

Ýäãàð Ïî, Èñààêèåâñêèé ñîáîð, Îðåñò Êèïðåíñêèé, Àëåêñàíäð

Êåðåíñêèé, Îñèï Ìàíäåëüøòàì, Îäåññà, Îêñôîðäñêèé óíèâåðñè-

òåò (Âåëèêîáðèòàíèÿ), Êîíñòàíòèí Áàëüìîíò, Ðåìáðàíäò.

6. Ïðàâèëüíî ïðî÷èòàéòå îòðûâîê èç òåêñòà.

I. Íåèçâåñòíî, êîãäà ìûñëü î ïðåâðàùåíèè âèäîâ âïåðâûå ïî-

ñåòèëà ìîëîäîãî Äàðâèíà. Âðÿä ëè ýòî ñëó÷èëîñü â Ýäèíáóðãå, ãäå

îí ó÷èëñÿ íà âðà÷à, èëè â Êåìáðèäæå, êóäà îí, ïîñëóøíûé âîëå

îòöà, ïåðåøåë, ÷òîáû ó÷èòüñÿ íà ñâÿùåííèêà. Ñêîðåå ýòî ìîãëî

áû ïðîèçîéòè íà êîðàáëå — ñðåäè þæíûõ ìîðåé, íà îäíîé èç

áåñ÷èñëåííûõ íî÷åâîê ìåæäó ñêàë, ëèàí èëè ñòåïíûõ òðàâ, â øàò-

êîé ëîä÷îíêå ìåæ êîðàëëîâûõ ðèôîâ èëè äàæå ó ìîãèëû Íàïîëå-

îíà, ÷òî áûëà òîãäà íà îñòðîâå Ñâÿòîé Åëåíû.

(Êíèãè, îòêðûâàþùèå ìèð / ñîñò. Á. Ã. Âîëîäèí)

II. Ñåêðåòàðü ðóêîâîäèòåëÿ äîëæåí:

îñóùåñòâëÿòü ðàáîòó ïî îðãàíèçàöèîííî-òåõíè÷åñêîìó îáåñïå-

÷åíèþ àäìèíèñòðàòèâíî-ðàñïîðÿäèòåëüíîé äåÿòåëüíîñòè ðóêîâî-

äèòåëÿ ïðåäïðèÿòèÿ;

ïðèíèìàòü ïîñòóïàþùóþ íà ðàññìîòðåíèå ðóêîâîäèòåëÿ êîð-

ðåñïîíäåíöèþ, ïåðåäàâàòü åå â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðèíÿòûì ðåøåíè-

åì â ñòðóêòóðíûå ïîäðàçäåëåíèÿ èëè êîíêðåòíûì èñïîëíèòåëÿì

äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ïðîöåññå ðàáîòû ëèáî ïîäãîòîâêè îòâåòîâ;

êîïèðîâàòü äîêóìåíòû íà ïåðñîíàëüíîì êñåðîêñå.

(Êóçíåöîâà Ò. Â. Ñåêðåòàðñêîå äåëî)


