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Черты официально-делового стиля

■ 1. Точность формулировок правовых норм и логичность в 
изложении мысли – идеал текстов официально-делового 
стиля. 

■ 2. Неличный характер речи, выражающийся в том, что 
высказывание осуществляется не от конкретного лица, а от 
лица предприятия, фирмы, государства.

■ 3. Стандартизованность (шаблон, форма), придающая речи 
особую официальность выражения.

■ 4. Безэмоциональность, которая не исключает этикетных 
языковых конструкций, выражающих благодарность, желание 
сотрудничать и т.д. Например: Благодарим  Вас за…; мы  Вам 
очень благодарны за …; заранее благодарим за…; мы   были   
бы   Вам   очень   признательны (благодарны), если бы…; мы 
рады предложить Вам…; мы были рады получить Ваше 
письмо… и т.д.



Черты официально-делового стиля

■ 5. Высокий процент терминологии в текстах: юридических - закон, 
собственник и собственность, регистрация, передача и приёмка 
объектов, приватизация, акт, аренда и так далее; экономических 
- затраты, дотации, бюджет, купля-продажа, доход, расход и так 
далее; экономико-правовых - секвестирование, срок реализации, 
права собственности, погашение кредита и так далее. 

■ 6. Именной характер построения речи за счёт большого числа 
отглагольных существительных, чаще всего обозначающих 
опредмеченное действие: отгрузка товара, отсрочка платежа и 
так далее. 

■ 7. Высокая частотность предложных сочетаний и отымённых 
предлогов: в адрес, в силу, в отношении к делу, по мере и так 
далее. 

■ 8. Регламентированная лексическая сочетаемость: сделка только 
заключается, а цена устанавливается, право предоставляется, а 
платёж производится. 



Черты официально-делового стиля

■ 9. Использование глаголов в начальной форме (оказать 
помощь, провести осмотр).

■ 10. Настоящее время глаголов используется в другом значении 
(взимается штраф за неуплату). 

■ 11. Простые предложения употребляются со многими рядами 
однородных членов. Например: Мерой административного 
взыскания могут стать штрафы за нарушение охраны труда 
и техники безопасности в строительстве, промышленности, 
сельском хозяйстве и на транспорте согласно 
законодательству РФ. 

■ 12. Наличествуют пассивные конструкции такого типа: платежи 
вносятся строго в указанное время. 

■ 13. Существительные предпочитают родительный падеж и 
нанизываются бусинами: результаты деятельности 
подразделений таможенного контроля.



Примеры

■ Статья 29.
■ 1. Каждому гарантируется свобода мысли и слова. 2. Не 

допуска ются пропаганда и агитация, возбуждающие 
социальную, расовую, национальную или религиозную 
ненависть и вражду. Запрещается пропаганда социального, 
расового, национального, религиозного или языкового 
превосходства. 3. Никто не может быть принужден к вы ражению 
своих мнений и убеждений или отказу от них. 5. Каждый имеет 
право свободно искать, получать, передавать, производить или 
распространять информацию любым законным способом. 
Перечень сведений, составляющих государственную тайну, 
опреде ляется федеральным законом. 5. Гарантируется свобода 
массовой информации. Цензура запрещается.



Примеры

■ Печенье-сердечки с джемом
■ 1. Миндаль опустить в кипящую воду на 3 мин., затем отбросить на дуршлаг, 

дать немного остыть. Очистить ядра от верхней кожицы. С помощью блендера 
измельчить миндаль в порошок. 

■ 2. Отделить белок от желтка. Масло заранее охладить. Смешать муку с 
миндальной крошкой, сахаром, ванильным сахаром и солью. 

■ 3. Добавить нарезанное маленькими кусочками масло и желток. Вымесить 
тесто. Завернуть тесто в пленку и поместить в холодильник минимум на 1 ч. 

■ 4. На присыпанной мукой поверхности раскатать тесто в пласт толщиной 0,3 см. 
Специальной формочкой вырезать из теста сердечки. Из половины 
получившихся сердечек аккуратно вырезать середину, оставляя края шириной 
0,5 см. Одну сторону смазать слегка взбитым белком. 

■ 5. На каждое цельное сердечко положить сердечко с вырезанной серединой 
смазанной стороной вниз. Слегка прижать, чтобы сердечки склеились. 

■ 6. Разогреть духовку до 175ºС. Противень смазать растительным маслом. 
Поместить на него печенье и выпекать 10 мин. Вынуть из духовки и дать остыть. 
Половину остывших сердечек заполнить клубничным джемом, вторую половину 
- абрикосовым. Присыпать печенье сахарной пудрой. 



Примеры

Чайник электрический POLARIS 
Чистка прибора: 
■ Перед чисткой всегда отключайте прибор и давайте ему остыть. 
■ Никогда не погружайте базу питания, шнур, вилку или подставку питания в воду 

и не держите их под проточной водой. 
■ Всегда следите за тем, чтобы вода не попадала на электрические соединения. 
■ Протирайте прибор снаружи вначале влажной тканью, а затем сухой салфеткой. 

Не используйте абразивные моющие средства и царапающие губки из 
металлических волокон. 

■ Прибор снабжен скрытым нагревательным элементом, который не имеет 
контакта с водой. Такая конструкция позволяет минимизировать чистку 
внутренней поверхности чайника. 

■ Съемный многоразовый фильтр нуждается в периодической очистке. 
Регулярность очистки зависит от жесткости воды и от частоты использования 
прибора. Очистка проводится при появлении накипи на фильтре и в случае 
затруднения выливания жидкости из чайника. 

■ В случае повышенной жесткости воды накипь и осадок могут образоваться и в 
емкости для закипания. В этом случае необходимо провести очистку от накипи. 



Примеры

Пятница!
■ 07:30 Утро Пятницы (Выпуск 9-й) 
■ 08:20 Утро Пятницы (Выпуск 9-й) 
■ 09:20 Бедняков+1 (Томск с Михаилом 

Башкатовым) 
■ 10:05 Орёл и решка (Рай и ад. Таиланд) 
■ 11:00 Орёл и решка (Рай и Ад. Корфу)



Особенности письменной и устной 
деловой речи
Письменная деловая речь Устная деловая речь 

точность формулировок, отсутствие 
многозначности слов 

спонтанность нарушает точность 
(ошибки устраняет опора на фоновые 
знания, графики, таблицы, договоры) 

отсутствие эмоциональных слов интонация, паузы, жесты и мимика, есть 
эмоциональные слова и фразеологизмы 

стандартизованность присутствуют клишированные 
словосочетания (скорее всего, короче 
говоря, в двух словах, запустить в 
работу)

логичность логичность 

сложность структуры предложения простота синтаксических конструкций  
(7+/- 2 элемента )



Орфографические нормы

Слитно:
■ Несмотря на (погоду)
■ Невзирая на (лица)
■ Вместо (друга)
■ Вроде (тебя)
■ Вследствие (аварии)
■ Навстречу (гостям)
■ Наподобие (шара)
■ Насчет (изложения)
■ Сверх (ожидания)
■ Ввиду (отъезда)
(но: иметь в виду)
■ Вслед (за поездом)



Орфографические нормы

■ Ошибкой является неправильный выбор 
предлога: 

партнер в игре в теннис (правильно: партнер по 
игре в теннис), 

благодаря пожару (правильно: из-за пожара), 
ввиду случившегося похолодания (ввиду 

употребляется при указании на то, что еще 
будет: ввиду ожидаемого похолодания), 

вследствие ожидаемых снегопадов (вследствие 
употребляется при указании на уже 
произошедшее: вследствие прошедших 
снегопадов).



Орфографические нормы

Раздельно:
■ В течение (года)
■ В заключение (доклада)
■ В продолжение (часа)
■ В отличие (от других)
■ В виде (полукруга)
■ В связи с (трудностями)
■ За счет (своего времени)
■ В целях (получения прибыли)
■ В силу (сложностей)
■ В отношении (отъезда)
■ Под видом (услуги)
■ В соответствии (с законом)
■ В завершение (строительства)
■ Во избежание (недоразумений)
■ В отношении (закона)
■ На протяжении (мероприятия)
■ В случае (нарушения) 



Орфографические нормы

Через дефис:
■ Из-за (дождей)
■ Из-под (земли)
■ По-над (речкой) 



Орфографические нормы

Отличие производных предлогов от сочетаний первичных предлогов с 
существительными

■ 1. Если перед вами производный предлог, то вопрос задается 
ко всему сочетанию.

Например: (когда?) в течение долгих лет; находился (где?) вблизи 
школы; шел (куда?) вслед за ним.

■ 2. Если же вы имеете дело с сочетанием непроизводного 
предлога с существительным, то:

■ 1) от этого предлога к существительному можно задать вопрос: (в 
чем?) в течении (реки); (в чем?) в следствии (по делу о краже); 
надеюсь (на что?) на встречу (с другом);

■ 2) существительное, входящее в состав сочетания, можно 
просклонять: течение, -ия, -ию, -ие, -ем, -ии;

■ 3) между предлогом и существительным можно вставить слово: в 
бурном течении реки, в затянувшемся следствии по делу о краже; 
на скорую встречу с другом. 



Орфографические нормы

  Производные предлоги Существительные с предлогами 

В течениЕ 
Не было известий в течение года. 

В течениИ  (чего?) реки

В продолжениЕ  
Она говорила в продолжение часа 

Смотрите в (скором) продолжениИ 
серии 

В заключениЕ статьи
=под конец, в итоге 

Сидел в заключениИ.

В отличиЕ от других
(используется с от) 

Разница в отличиИ жизни.

ВследствиЕ = из-за
Он не пришёл вследствие болезни.
Запомни: впоследствиИ – наречие 

В следствие
Вмешался в следствие по делу о 
краже.



Орфографические нормы

 Производные предлоги Существительные с предлогами 

Вроде = наподобие
сосуд вроде колбы  

Ошибка в роде существительного 

Насчёт = об, о
Договориться насчет экскурсии 

Положить на счет в банке 

Навстречу = к
Идти навстречу другу 

Пойти на встречу с друзьями 

Ввиду =из-за
Ввиду ожидаемого похолодания мы не 
поехали в лес.

Я имел в виду завтра. (устойчивое 
выражение).
В виде конуса, в виду города
(вид конуса, вид города) 

Вслед
Вслед убегающему зверю неслись крики 

Пограничники долго всматривались в 
след на вспаханной полосе 



Орфографические нормы

 Производные предлоги Существительные с предлогами 

Наподобие = вроде
Фигура наподобие треугольника

На подобие
Мы обратили внимание на 
(удивительное) подобие этих фигур 

Вместо (меня) Направиться в (нужное) место 

В отсутствиЕ (кого?)
В присутствиИ 

Преподаватель не усмотрел 
криминала в отсутствиИ студента 
на лекции (= в том, что он 
отсутствовал) 

В соответствиИ с (с чем?) = согласно в соответствиЕ (чему?)
Привести в соответствие образцам 
все документы 

В сравнениИ с не идет в сравнениЕ 



Орфографические нормы

Наречия Существительные с предлогами 

подняться наверх  (относятся к 
глаголу) 

подняться на верх горы
на (самый) верх горы 

туфли мне впору в пору цветения - 
в (весеннюю) пору цветения 

Производные предлоги Деепричастия 

Несмотря на, невзирая на
Несмотря на дождь, выехали за город 
(хотя был дождь).

Не смотря, не взирая
Не смотря на отца, он встал из-за 
стола  (= не глядя)

Благодаря (чему?) обстоятельствам Благодаря (кого?) 
хозяйку за радушный приём, мы стали с 
ней прощаться. 



Проверьте понимание темы

    (В) следстви.. непогоды, (в) следстви.. по делу 
террористов, (в) продолжени.. пяти лет, (в) 
продолжени.. повести; (в) течени.. ручья, (в) 
течени.. месяца; (в) виду недостатка времени, 
иметь (в) виду,  узнать (на) счёт подписки, 
перевести (на) счёт другой организации, узор (в) 
роде снежинки, (в) роде Толстых; узор (на) 
подоби.. снежинки, обратите внимание (на) 
подоби.. этих явлений, (в)заключени.. книги, (в) 
заключени.. предупредил всех; (в)
продолжени.. утра, (в)продолжени.. фильма; 
(в) след за докладчиком, ступать след (в) след; 



Н и НН в полных формах

■ 1. Слово образовано от сущ.
■ - суффиксы -АН-, -ЯН-, -ИН-
■ кожаный, земляной, журавлиный
■ - суффиксы –ОНН-, -ЕНН-
■ традиционный, буквенный 
■ - корень оканчивается на Н + суффикс –Н-
■ лимон + Н = лимонный 



Н и НН в полных формах

■ 2. Слово образовано от глагола
■ - есть –ОВА-, -ЕВА- = НН
■ - есть зависимое слово = НН
■ - есть совершенный вид (что сделать?) 

= НН
■ Если данных пунктов нет, то Н
■ Вязаная кофта, связанная кофта, 

вязанная бабушкой кофта, уже 
связанная кофта



■ ИСКЛЮЧЕНИЯ: стеклянный, оловянный, деревянный; 
деланный, желанный, жеманный, медленный, негаданный, 
нежданный, невиданный, неслыханный, неожиданный, 
нечаянный, священный, чванный, чеканный, отчаянный, 
недрёманное (око); названый (брат), посаженый (отец), 
придáное, незваный гость, смышлёный ребёнок, юный, синий, 
рдяный, багряный, зеленый, рьяный, пряный, буланый, свиной, 
павлиний, бараний, тюлений, вороний, олений, фазаний, 
сазаний, кабаний, ветреный день, ветряная мельница, 
безветренный, масленый блин, масляная краска, Прощёное 
воскресенье, конченый человек, кованый, жеваный, клёваный.



Н и НН в кратких формах

■ 1. В наречиях может быть Н и НН (по полной форме)
■ кричал (как?) отчаянно, говорил (как?) серьезно
■ 2. В кратких причастиях Н (это сказуемое в 

предложении, его можно поменять на глагол – 
решили, можно добавить дополнение в Тв.п. (кем? 
чем?)

■ Задача решена 
■ 3. В кратких прилагательных может быть Н и НН (по 

полной форме)
■ Посылка ценна, девушка серьезна



Упражнение. Вставьте пропущенные буквы. 
Объясните написания слов.

■ Весе...яя капель, голуби...ое гнездо, 
воробьи...ые стаи, гуси...ое перо, дерзнове...
ый порыв, дивизио…ый командир, единстве...
ое желание, змеи...ая кожа, комиссио...ый 
магазин, лошади...ая морда, обеде...ый час, 
соловьи...ые трели, стекля...ые двери, 
телефо...ый разговор, торжестве...ое 
событие, традицио...ая встреча, утре...ий 
туман, оппозицио.. .ое решение, лу…ая   
дорожка, витами…ый крем.



Упражнение. Вставьте пропущенные буквы. Объясните 
написания слов.

■ жаре… ый гусь, поджаре...ая колбаса, жаре...ые в 
масле пирожки, пуга...ая ворона, перепуга...ые 
(испуга...ые) люди, кале...ые орехи, раскале...ая печь, 
кале...ые в печке орехи, рва...ый рукав, вырва...ый 
(разорва...ый) рукав, пута...ые мысли, запута...ые 
ответы, плете...ая корзина, плете...ый из хвороста 
шалаш, оплете...ый плющом забор,  толче...ый 
графит, истолче...ый в порошок сахар, ноше...ые 
вещи, долго ноше...ые вещи, поноше...ые вещи 



Упражнение. Вставьте пропущенные буквы. Объясните 
написания слов.

■ 1. Девочка ответственна и организова….а – организова….а 
поездка во Францию

■ 2. Его лицо задумчиво и рассея….о - войско рассея….о по 
сельской местности

■ 3. Руководство озабоче….о снижением производительности 
труда – лицо мальчикаозабоче….о

■ 4. Сестра умна и воспита….а – сестра воспита….а в детском 
доме

■ 5. Дети избалова….ы судьбой – дети капризны и избалова….ы
■ 6. Я спокойна и увере….а – я увере….а в успехе
■ 7. Море взволнова….о  сильным ветром – лицо ребёнка  

взволнова….о
■ 8. Помещица упряма и ограниче….а  – эта территория 

ограниче….а  высоким забором



Упражнение. Вставьте пропущенные буквы. Объясните 
написания слов.

■ 9. Эта девочка  распуще….а – команда распуще….а на время 
летних каникул

■ 10. Посадка на Луну соверше….а – она соверше….а и 
идеальна

■ 11. Клятва сдержа….а друзьями  – девочка скромна и 
сдержа….а

■ 12. Статья начита….а на плёнку – девушка умна и начита….а
■ 13.  Спортсмены увере….ы в победе – броски баскетболистов 

точны и увере….ы
■ 14. Блюда были изыска….ы – были изыска….ы  средства на 

покупку книг
■ 15. Войска были сосредоточе….ы на границе – все его 

действия были ловки и сосредоточе….ы



Упражнение. Вставьте пропущенные 
буквы. Объясните написания слов.
■ Соответствовать установле…ым стандартам; 

прода…ые по настоящему контракту товары; 
указа…ые в спецификации реквизиты; маркировка 
должна быть нанесе…а четко; качество прода…ых по 
настоящему контракту товаров; поставка товаров 
должна быть произведе…а продавцом в сроки; 
предусмотре…ые настоящим контрактом условия; 
перечисле…ые документы должны быть высла…ы; 
подписа…ый представителем фирмы акт приемки; по 
изложе…ой письме…о просьбе.



1. Не с существительными, прилагательными, 
наречиями на –о (-е)

Не пишется только   раздельно: 
1. С притяжательными прилагательными: не заячья шуба, не охотничье 

ружье, не кошачья порода, не серебряная ложка.
2. С прилагательными и наречиями на -о в сравнительной степени: не 

выше, не красивее, не способнее. 
3. С краткими прилагательными, которые в полной форме не 

употребляются, или получают другое значение, или вовсе полной 
формы не имеют, в предложении являются сказуемым: не должен, не 
обязан, не намерен, не прав, не виден, не готов, не согласен, не 
склонен, не рад, не нужно, не надо, не жаль, не способен. 

4. С краткими и полными прилагательными, если есть зависимое слово, 
выраженное отрицательным местоимением или наречием: не  нужные 
никому   вещи; но: ненужные  в походе вещи, рассказ ничуть не  
интересен; но: рассказ читателям неинтересен.

5. Краткие и полные прилагательные с зависимыми словами далеко, 
отнюдь, вовсе совсем, едва, чуть: Далеко / совсем / вовсе / отнюдь 
не легкий поход; но: нелегкий для ребят поход.  

■ В остальных случаях НЕ является приставкой и пишется слитно. 



Глаголы Слитно
Без НЕ не употребляются
Например, негодовать, 
недоумевать, ненавидеть, 
неволить, невзлюбить 

Раздельно
В остальных случаях
Например, не верил, не поверил, 
не знал, не узнал 

Деепричастия Слитно 
Без НЕ не употребляются
Например, негодуя, недоумевая, 

ненавидя, неволя, невзлюбив 

Раздельно
В остальных случаях
Например, не веря, не поверив, 
не зная, не узнав 

В остальных 
случаях

Несмотря на, невзирая на
при отсутствии значения 
«смотреть глазами»:
Например, Несмотря / 
невзирая  на дождь, мы решили 
ехать. 

Не смотря в значении 
«смотреть глазами»: 
Например, Шел, не смотря под 
ноги
Отвечал, не смотря в книгу 



3. НЕ с причастиями
РАЗДЕЛЬНО:
1. Если есть зависимое слово  (не прочитанная до конца книга).
2.Если есть противопоставление (союз А) 
(не прочитанная, а просмотренная книга). 
Если есть союз НО, то раздельно НЕ пишется, если слова по обе стороны от союза 

противоположны по смыслу (являются антонимами). Если слова не являются 
антонимами, то НЕ пишется со словом слитно.

3.Есть слова далеко, отнюдь, вовсе, совсем (вовсе не прочитанная книга).
4. Если есть зависимое слово, выраженное отрицательным местоимением или 

наречием (никем не решенная задача).
5. С краткими причастиями (книга не прочитана).
 6. Если это слово, оканчивающееся на          –мый  и имеющее зависимое слово в 

Т.п. (кем? чем?) (не ощущаемая людьми (Т.п.) разница. 
Если зависимого нет или зависимое слово стоит не в Т.п., то оно пишется с НЕ 

слитно (нерастворимые в воде (П.п.) соли). 
СЛИТНО:
1. Кроме случаев, когда в качестве зависимого стоит слово, называющее степень 

качества (весьма, совершенно, очень, почти, крайне, абсолютно, 
исключительно, в высшей степени и т.д.). При таких словах причастие с НЕ 
пишется слитно (совершенно непонравившаяся книга). 

2.В остальных случаях (непрочитанная книга)



4. НЕ и НИ с отрицательными 
местоимениями
      Слитно: 
    НЕТ предлога между НЕ и 

местоимением: нéкому, никого′ 
      Раздельно:
    ЕСТЬ предлог между НЕ и местоимением: 

нé к кому, ни у кого′ 



Упражнение 1.

■ 1. (Не)правда, а ложь; 
■ 2. постигло (не)счастье; 
■ 3. царит (не)порядок, а бардак;
■ 4. проявил (не)внимание, а равнодушие; 
■ 5. форменная (не)воспитанность;
■ 6. (не) друг, а враг; 
■ 7. постоянная (не)погода, 
■ 8. в словах (не)вежливость, в делах (не)точность, 
■ 9. полный (не)вежда, 
■ 10. грязный (не)ряха, 
■ 11. сказал (не)лепость 



Упражнение 2.

■ 1. (не)возместимая потеря
■ 2. раненные в (не)давней схватке
■ 3. по причине (не)удачной игры
■ 4. (не)готов отвечать
■ 5. разобраться в (не)лепой ситуации
■ 6. совсем (не)проходимые болота
■ 7. (ни)чем (не)привлекательная особа
■ 8. (не)знакомые нам лица
■ 9. (не)безынтересный случай
■ 10. никому (не)интересное известие 



Упражнение 2.

■ 11. (не)вежливый, а грубый ответ
■ 12. никому (не)памятный день
■ 13. (не)намерен объясняться
■ 14. клубника (не)крупная, а мелкая
■ 15. начало оказалось (не)удачное
■ 16. (не)поддельный восторг
■ 17. (не)навистническое отношение
■ 18. (не)многословный человек
■ 19. (не)известная мне книга
■ 20. (ни)на кого (не)похожий ребенок 



Упражнение 3.

■ 1. вчера мне (не)здоровилось
■ 2. он никогда (не)жаловался
■ 3. (не)стал дожидаться
■ 4. никак (не)могла успеть
■ 5. (не)сказав
■ 6. (не)хватало времени
■ 7. долго (не)мог оправиться
■ 8. еще чего (не)хватает
■ 9. (не)понимая в чем дело 



Упражнение 3.

■ 10. (не)забывается такое никогда
■ 11. (не)взирая на ливень 
■ 12. (не)тревожьтесь о сыне 
■ 13. (не) смотря на сложившиеся обстоятельства
■ 14. (не) смотря в отчет, он называл все данные
■ 15. (не)доумевать по поводу случившегося
■ 16. (не)желая идти на компромисс
■ 17. ни с кем (не)смог встретиться
■ 18. выбежал (не)оглядываясь 



Упражнение 4.

■ 1. (не)засеянные, а только вспаханные поля
■ 2. (не)участвующий в заплыве пловец
■ 3. абсолютно (не)проверенные факты
■ 4. (не)взлюбивший математику
■ 5. (не)стесненные в средствах
■ 6. ни для кого (не)убедительные доказательства
■ 7. абсолютно (не)проверенные факты
■ 8. задача (не)выполнена
■ 9. совершенно (не)подготовленные к экзамену 

учащиеся 



Упражнение 4.

■ 10. (не) возвращенные вовремя деньги 
■ 11. (не)видимые тропинки
■ 12. данные (не)выверены
■ 13. ни к чему (не)приспособленный юноша
■ 14. вино (не)выдержано
■ 15. ни к чему (не)обязывающая встреча
■ 16. (не)различимый в тумане маяк
■ 17. абсолютно (не)исследованное пространство
■ 18. нас манит (не)изведанное и (не)познанное
■ 19. отнюдь (не)завораживающее зрелище
■ 20. далеко (не)законченная работа 



Упражнение 5.

■ 1. очень (не)приятная история
■ 2. (не)приученные к физическому труду дети
■ 3. (не)привыкшие к физическому труду юноши
■ 4. совершенно (не)подготовленная речь
■ 5. еще (не)законченная пьеса
■ 6. (не)нужные сейчас слова
■ 7. никому (не)известный факт
■ 8. (не)известный нам источник
■ 9. он (не)способен совершить подлость
■ 10. (не)опытный в данном деле человек 



Знаки препинания при однородных членах 
предложения
Запятая при однородных членах предложения ставится:
■ Для разделения однородных членов предложения (кроме 

соединенных одиночными союзами). Например: Расчеты 
были сделаны наскоро, неточно. / Расчеты были сделаны 
наскоро и неточно.

■ Для разделения однородных членов предложения, 
разделенных повторяющимися союзами. См. схемы: 

1. Ο, и Ο, и Ο.
2. и Ο, и Ο, и Ο (или, либо, да, то, ни, ли).
3. Ο и Ο, Ο и Ο.
4. как Ο, так Ο  (не только …, но и …; столько…, сколько…; не 

то что…, а …; не  то чтобы …, но/а…; хотя и …, но …).
Например: Работы вам, и детям вашим, и внукам довольно 

будет. В лесу было и шумно, и жутко, и весело.



Двоеточие ставится:

В простом предложении после обобщающего слова 
перед однородными членами. 

См. схемы: 
Θ: Ο, Ο, Ο - …  
ИЛИ  
Θ: Ο, Ο, Ο.  
Например: Требуются рабочие следующих 

специальностей: токаря, слесари, 
фрезеровщики. Повсюду: в клубе, на улицах, на 
скамейках у ворот, в домах – происходили 
шумные разговоры.



Тире ставится:

После однородных членов предложения 
перед обобщающим словом. 

См. схему:
Ο, Ο, Ο – Θ
Например: В волосах, в ушах, в носу – всюду 

была красная кирпичная пыль.



Предложения с обособленными 
определениями
■ Определение выделяется запятыми, если 

стоит после определяемого слова: 
Актуальность решения вопросов, связанных 

с экономическим аспектом проблемы 
«человек и природа», возрастает с 
каждым годом.

■ Перед определяемым словом оборот не 
выделяется

Поставленная нами задача (сущ.) должна 
иметь решение.



Исключения

■ Перед определяемым словом выделяется, если 
определяемое слово является личным местоимением (я, мы, ты, 

вы, он, она, оно, они) или именем собственным (Иванов, Шарик, 
Москва и др.),

причастный оборот стоит далеко от определяемого слова 
(Пронизывающий и неприятный, неожиданно подул ветер),

есть дополнительные оттенки причины (т.е. к зависимому слову от 
определяемого слова можно задать вопрос почему?), времени 
(когда?), условия (при каком условии?), уступки (несмотря на 
что?).

Утомленные хлопотами последних дней, мы скоро уснули. 
Покачивающиеся от усталости, пекари мало походили на 
живых людей (почему?). 

Также запятая не ставится, если оборот тесно связан с 
местоимением, к которому относится:  Все проходившие 
стажировку должны явиться на собрание. 



Предложения с деепричастными 
оборотами
■ Деепричастный оборот или одиночное 

деепричастие выделяется запятыми 
ВСЕГДА.

Расставаясь на лето, ребята обменялись 
адресами.

Ребята, расставаясь на лето, 
обменялись адресами.

Ребята обменялись адресами, 
расставаясь на лето.



Исключения

1. Деепричастный оборот, являющийся устойчивым выражением, 
запятыми не выделяется: сломя голову, спустя рукава, не 
мудрствуя лукаво, не покладая рук, засучив рукава, не смыкая 
глаз, не переводя дыхания, сложа руки, положа руку на сердце, 
скрепя сердце, разиня рот, очертя голову, затаив дыхание, не 
помня себя, не солоно хлебавши.

Мы слушали разиня рот.
2. Не выделяется запятыми одиночное деепричастие 

несовершенного вида в значении обстоятельства образа 
действия, которое стоит после сказуемого в конце 
предложения.

Враг отступал отстреливаясь. НО: Он не погасил свет, уходя.
3. Если деепричастие перешло в наречие. Таких наречий немного, 

их следует запомнить: лежа, сидя, молча, стоя, не глядя, нехотя, 
играя, шутя.

Учил его всему шутя.



Знаки препинания в сложных 
предложениях
Запятая в сложном предложении ставится для разделения 

простых предложений:
■ В сложносочиненном предложении (с сочинительными 

союзами и, а, но, или и др.): Ваше предложение является 
приемлемым для нас, и мы будем ждать Ваш первый взнос 
для покрытия задолженности.

■ В сложноподчиненном предложении (перед 
подчинительными союзами союзными словами что, 
который, потому что, так как, когда и др.): Уверен, что 
это не повторится.

■  В бессоюзном предложении, если простые предложения 
обозначают одновременность или последовательность 
событий: Однако расчет произведен не был, деньги в счет 
оплаты указанных заказов на расчетный счет компании 
поступили лишь частично.


