Тема: Официально-деловой стиль речи
Теоретический материал для самостоятельного изучения
Тренировочные задания

Официально-деловой стиль – это стиль документов, международных договоров, государственных актов, юридических законов, инструкций, служебной переписки, деловых бумаг.
Основные черты официально-делового стиля:
· Сжатость, компактность изложения, экономное использование языковых средств.
· Стандартное расположение материала, использование клише.
· Широкое использование терминологии номенклатурных наименований, наличие канцелярской лексики, значительное количество аббревиатур.
· Частое употребление отглагольных существительных, отыменных предлогов, сложных союзов, а также различных устаревших сочетаний, служащих для связи частей предложения.
· Повествовательный характер изложения.
· Прямой порядок слов в предложении.
· Тенденции к использованию сложных предложений, отражение логических подчинений одних фактов другим.
· Практически полное отсутствие эмоциональных речевых средств.
  
В рамках официально-делового стиля выделяются две разновидности:
1) Официально-документальный – язык законодательных документов, связан с деятельностью государственных органов. Язык дипломатических актов.
2) Обиходно-деловой – переписка между учреждениями и организациями, частные деловые бумаги.
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Для всех документов существует единое правило: соблюдение правил оформления в соответствии с существующими ГОСТами и стандартами.
Мы рассмотрим же те документы, которые могут понадобиться вам сейчас.
Справка – документ, содержащий запрошенную информацию или подтверждение каких-либо фактов и событий. Наименование документа пишется в центре листа большими буквами. Основной текст излагается с использованием типовых моделей: «Дана (ФИО) в том, что …», интервалом ниже сообщается организация, для которой выдается справка или фраза «Справка дана по месту требования». Ниже подпись, включающая должность, личную подпись лица, выдавшего справку. Подпись заверяется печатью организации.
Заявление – внутренний служебный документ предназначенный для доведения до сведения должностного лица информации узкой направленности.
Тренировочные задания

1.Напишите  текст собственного заявления с просьбой освободить Вас от занятий по семейным обстоятельствам  и объяснительную записку

Упражнение 2.
 Составьте  словосочетания со следующими словами:
Мэр, мэрия, департамент, коммерсант, менеджер, брокер, акция, дивиденд, спонсор, меценат.

3.Ответьте на вопросы теста
1. Какие слова чаще всего используются в официально – деловом стиле речи:
а) однозначные 
б) многозначные
в) научные термины
2. Назовите основную черту официально – делового стиля речи:
а) постоянное изменение
б) устойчивость 
в) эмоциональная насыщенность
3. Назовите одно из основных ответвлений официально – делового стиля речи:
а) описание
б) рассуждение
в) собственно деловой 
4. Назовите одну из важных особенностей официально – делового стиля:
а) отсутствие языковых штампов
б) отсутствие эмоционально окрашенной лексики +
в) наличие эмоционально окрашенной лексики
5. Назовите одну из важных особенностей официально – делового стиля:
а) наличие языковых штампов 
б) наличие эмоционально окрашенной лексики
в) отсутствие языковых штампов
6. К какому подстилю относится такой документ, как заявление:
а) собственно деловому 
б) международному
в) юридическому
7. Функциональный стиль речи, средство письменного общения в сфере деловых отношений: в сфере правовых отношений и управления:
а) публицистический
б) официально – деловой стиль 
в) художественный
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