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КОНТРОЛЬНО-КУРСОВАЯ РАБОТА 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ДЕЛОВЫЕ И НАУЧНЫЕ КОММУНИКАЦИИ»
Цель контрольно-курсовой работы – научиться применять знания, полученные при изучении курса «Деловые и научные коммуникации», на практике: при составлении деловых бумаг, реферировании и аннотировании научных текстов. 

Задачи контрольно-курсовой работы:
1. Изучить правила составления частных деловых бумаг: заявления, доверенности, объяснительной записки, автобиографии, резюме.
2. Составить образцы личных документов (частных деловых бумаг): заявления, доверенности, объяснительной записки, автобиографии, резюме. 

3. Изучить правила составления информационно-справочных документов: протокола, деловых писем.

4. Составить образцы протокола делового письма.

5. Изучить правила составления информативного реферата, аннотации научного текста
Задание по контрольно-курсовой работе 
1. Составить образцы следующих документов:
– заявление

– объяснительная записка

– автобиография

– резюме

– протокол собрания

– деловое письмо

Все вышеперечисленные документы должны быть составлены самостоятельно и отражать реальные факты. 

2. Составить аннотацию и информативный реферат научного текста.

ККР оформляется на бумаге формата А4 с титульным листом.
1. СОСТАВЛЕНИЕ ОБРАЗЦОВ ДЕЛОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Некоторые особенности языка деловых бумаг и документов

Язык деловых бумаг должен соответствовать традициям официально-делового стиля литературного языка. основные особенности официально-делового стиля – это: точность, исключающая возможность каких бы то ни было инотолкований и неясностей; языковой стандарт – стремление к выражению мысли единообразным способом, использование для этого готовых языковых формул-клише. Названные черты отражаются в оформлении деловых бумаг и документов: характере композиции, расположении частей текста, выделении абзацев, рубрикации, шрифта и т.п.


Точность и стандартизация официально-делового стиля влекут за собой употребление специальных языковых средств, образующих относительно замкнутую систему деловой речи.

1. ЧАСТНЫЕ ДЕЛОВЫЕ БУМАГИ

К частным деловым бумагам относятся заявление, объяснительная записка, автобиография, резюме, доверенность, счет и т.д. Все они характеризуются известной стандартизацией, облегчающей их составление и использование и рассчитанной на экономию языковых средств, на устранение неоправданной информационной избыточности.

1. Заявление – документ, содержащий просьбу какого-либо лица, адресованный организации или должностному лицу учреждения.

Образец 1.







Декану гуманитарного факультета







Тульского государственного университета







проф. Батаниной И.А.







аспирантки кафедры психологии







Исаевой Н.И.

заявление.


Прошу командировать меня в Москву в библиотеку Московского государственного университета им. М.В. Ломоносова сроком на 10 дней для ознакомления с архивными материалами по теме диссертации.


дата








подпись

Образец 2.







В отдел фотокопий







Государственной библиотеки РФ







от аспирантки Тульского

государственного университета

Исаевой Н.И., проживающей по адресу:

г. Тула, Красноармейский пр., д. 25, кв. 1

Заявление

Прошу сделать мне фотокопию книги Выготского Л.С. «Вопросы теории и истории психологии», т.2. – М., 1982, необходимую для научной работы.

дата








подпись 

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ!

1. Расположение частей заявления:

1) наименование пишется вверху с отступом в треть строки;

2) фамилия, имя, отчество заявителя – под адресатом, с предлогом от или без него;

3) после слова заявление ставится точка, если нет предлога от;

4) текст заявления пишется с красной строки;

5) дата ставится слева; подпись справа.

2. Оформление наименования адресата:

если оно представляет собой название организации, то ставится в винительном падеже; если это название должностного лица – в дательном падеже.

3. Клишированные формы:

1) просьба выражается:

Прошу + инфинитив (разрешить, допустить и т.п.)

Прошу Вашего разрешения (согласия) + на что? (на зачисление, на выезд и т.п.)

2) конструкции для ввода аргументации: ввиду того что …; в связи с тем, что …; на основании того, что …; потому что …; так как …; учитывая (что?) …

Задание 1. Составьте образец заявления с одной из предложенных просьб или выберите свой вариант.
а) в деканат факультета с просьбой выдать справку о том, что Вы являетесь студентом;

б) в профком студентов с просьбой предоставить путевку в санаторий-профилакторий университета;

в) в профком студентов с просьбой оказать материальную помощь;

г) в деканат факультета с просьбой поселить в общежитие университета;

д) ректору университета с просьбой предоставить академический отпуск в связи с болезнью;

е) ректору университета с просьбой разрешить досрочную сдачу сессии.

Обоснуйте вашу просьбу, используя нужные союзы или предлоги: для, в связи, из-за, в целях, с целью, по причине, вследствие того что, ввиду того что. 
2. Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Образец 3.

Декану гуманитарного факультета







Тульского государственного университета







проф. Батаниной И.А.







студента группы 820353







Истомина Н.С.

объяснительная записка.


В период с 20.09.2008 г. по 30.09.2008 г. я пропустил учебные занятия, так как находился в служебной командировке в г. Тобольске.


Копия командировочного удостоверения прилагается.


дата








подпись

Задание 2. Напишите объяснительную записку от вашего имени  на имя  директора института в связи с пропуском занятий (или выберите свой вариант). 
3. Автобиография может быть документальной и литературной. В первом случае в ней сообщаются официальные сведения: год и место рождения, образование, место работы, местожительство, семейное положение. Во втором случае в автобиографию автор может включить любые сведения о своей жизни.

Образец 4.

Автобиография 


Я, Потемкин Анатолий Петрович, родился 7 июня 1994 года в Москве.


С сентября 2001 по июнь 2012 гг. учился в общеобразовательной школе № 53.


С сентября 2012 по июнь 2016 гг. обучался в Тульском государственном университете по направлению «Строительство». 

С августа 2016 по настоящее время работаю в Московском строительном управлении (СМУ) № 6 в качестве инженера-строителя.


Женат. Детей не имею.

Проживаю по адресу: г. Москва, ул. Заповедная, д. 12, кв. 16.


дата








подпись

Задание 3. Составьте документальную автобиографию.

5. Резюме – краткое письменное изложение биографических данных, характеризующих образовательную подготовку, профессиональную деятельность и личные качества человека, претендующего на ту или иную работу, должность.


Резюме – это не автобиография и не выписка из трудовой книжки, а ваш профессиональный портрет. Работодателю важно не столько точное название вашей должности, сколько ваши прежние обязанности и результаты работы. Ценность кандидата определяется его опытом. Резюме не должно быть слишком большим по объёму. При прочтении документа внимание будет уделяться не только его содержанию, но и оформлению.

Типовое резюме включает:

· персональные данные соискателя (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, семейное положение);

· адреса и телефоны соискателя с указанием времени для контактов;

· наименование вакансии, на которую претендует автор резюме;

· основной текст, включающий в себя перечень мест работы и/или учебы (при этом следует придерживаться, как правило, обратной хронологической последовательности или руководствоваться принципом значимости) с указанием полного официального наименования организации, периода времени пребывания в них, наименования занимаемой должности (учебной специальности); 

· дополнительные сведения (опыт внештатной работы, общественная деятельность, профессиональная переподготовка);

· прочие сведения (сопутствующие знания и навыки: знание иностранных языков, заграничные поездки, владение компьютером, вождение автомобиля);

· отличия и награды, ученые степени (раздел не является обязательным);

· интересы, склонности, имеющие отношение к предполагаемой профессиональной деятельности соискателя (содержание – на усмотрение соискателя, раздел не является обязательным);

· иная вспомогательная информация (на усмотрение соискателя);

· рекомендации (сведения о рекомендациях);

· дата написания резюме;

· подпись соискателя.

Образец 5.

ВОРОНИН АЛЕКСЕЙ МИХАЙЛОВИЧ


Адрес: 197001, Санкт-Петербург, ул. Некрасова, дом 82, кв. 16.
Телефон: (812) 922-4463; 
E-mail: vor122@mail.ru
Дата и место рождения: 23 февраля 1985 г., г. Волхов Ленинградской обл.
Гражданин России. Женат. Дети: дочь 2013 года рождения, сын 2018 года рождения. 

Цель: должность коммерческого директора
Образование
2015 г. – Курсы по маркетингу предприятий малого бизнеса при учебном центре «Знания», г. Санкт-Петербург.
2010 г. – Курсы английского языка при СПбГУ.
2008 г. – Санкт-Петербургский инженерно-экономический институт, экономический факультет. Диплом экономиста по специальности «Планирование народного хозяйства».

Опыт работы
03.2017 г. по наст. время. Фирма «ПОЛЮС» (оптовая торговля продовольственными товарами) – Россия, г. Санкт-Петербург. Начальник отдела продаж. Функции: организация продаж, контакты с розничными торговыми предприятиями, составление договоров, контроль за расчетами. 

08.2012 г. - 03.2017. ИЧП «ФОБОС» (розничная торговля продовольствием и ТНП) - Россия, г. Санкт-Петербург), коммерческий директор. 
Функции: закупка товаров и организация реализации через торговые точки фирмы.

11.2008 - 08.2012. Областная оптовая база «Ленснабсбыт» – Россия, г. Волхов Ленинградской обл. Инженер, старший инженер, зам. начальника отдела сбыта продовольственных товаров. 
Функции: организация закупок продовольствия и его сбыта через сеть магазинов базы. 

Дополнительная информация

Знаю английский язык (могу работать с технической документацией), пользователь ПК (MS Office: Word, Excel, Access). Прикладное программирование приложений для Excel и Access. 
Имею личный автомобиль, водительские права категории B, опыт вождения 14 лет. 
Ответственен. Имею хорошие аналитические способности. Обладаю лидерскими качествами и умениями работать с большим коллективом.  Коммуникабелен. Сохранились деловые связи с фирмами-поставщиками продовольственных товаров, с торговыми фирмами в различных регионах России и за рубежом.

     дата








подпись

Задание 4. Напишите резюме, в котором постарайтесь отметить позитивные стороны вашей личности и ваши достижения, важные в профессиональной области.
2. ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

Информационно-справочные документы – это совокупность документов, содержащих информацию о фактическом положении дел, служащих основанием для принятия решений, издания распорядительных документов. 
Виды информационно-справочных документов: справка, акт, протокол, докладная записка и т.д. К информационно-справочным документам относятся и деловые письма.
1. Протокол

Протоколы имеют следующие реквизиты:

– наименование документа – слово «протокол» (пишется по центру страницы);

– вид заседания, совещания;

– дата и номер протокола;

– основная часть протокола. Каждый вопрос в этой части нумеруется, указываются фамилии должностных лиц, выступавших на заседании (совещании), и краткое содержание выступлений при рассмотрении соответствующего вопроса. Затем указывается принятое по этому вопросу решение;
– подпись включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия).

Образец протокола (фрагмент)

Протокол № 3

заседания кафедры ООД
от 25.11.19 г.

Присутствовали: все члены кафедры и аспиранты – 15 человек.

Повестка дня
1. Доклад проф. Н.Н. Ивановой «О концептуальных основаниях моде​ли преподавания риторики в вузе».

2. Обсуждение методического пособия Н.С. Петровой «Система контрольных заданий по морфологии».

3. Рекомендация к.филол.н. И.Н. Борисовой на должность доцента.

4. Разное.

(…(
По третьему вопросу

Слушали: Отчет И.Н. Борисовой о научной и учебно-методи​ческой работе в связи с представлением на должность доцента (отчет прилагается).

Выступили:
Доц. И.Т. Воронина положительно оценила преподаватель​скую деятельность И.Н. Борисовой; отметила высокий уровень лекций по основам культуры речи 
Проф. Т.В. Матвеева  положительно оценила научную ра​боту И.Н. Борисовой: теоретический доклад, прочитанный на за​седании кафедры, выступления на научных конференциях, в том числе международных, содержание публикаций.

Постановили: рекомендовать И.Н. Борисову на должность до​цента кафедры ООД сроком на 5 лет.

(…(
Зав. кафедрой ООД проф. Н.А. Сергеева

Секретарь  Ю.М. Кузнецова
Задание 5. Оформите протокол собрания студентов вашей учебной группы или собрания вашего трудового коллектива (на выбор).
2. Деловое письмо

Деловые письма применяются для решения оперативных вопросов, возникающих в процессе социальной, управленческой и производственной деятельности.

По тематическому признаку деловые письма делятся на следующие виды:

	1. инициативное письмо 

(запрос, вопрос, предложение, обращение, ходатайство)

	2. письмо-извещение

	3. письмо-приглашение

	4. письмо-напоминание

	5. письмо-благодарность

	

	6. сопроводительное письмо

	7. Ответное письмо (подтверждение, отказ)

	8. письмо-рекламация

	9. гарантийное письмо


Рассмотрим некоторые виды деловых писем.
Сопроводительное письмо подтверждает факт отправки адресату документов, прилагаемых к письму. Составление такого письма оправдано лишь в тех случаях, когда его текст содержит дополнительную информацию или документы составлены на нескольких листах. Текст письма после обращения начинается со слова Направляем, обязательным реквизитом является пометка о приложении.
                                                                                                        Образец

Направляем Вам предварительно согласованный договор о творческом содружестве.

Просим подписать, заверить печатью и выслать нам один экземпляр.

Приложение: на 4 л., в 2 экз. 

Гарантийное письмо – документ, обеспечивающий исполнение изложенных в нем обязательств.  Его текст состоит из двух частей: выражения просьбы и подтверждения гарантии (оплата, предоставление чего-либо – места работы, проведения исследования, услуг).

Письма, в которых говорится о выполнении финансовых обязательств, обязательно подписывает не только руководитель, но и главный бухгалтер, ставится основная печать организации.

                                                                                                        Образец
Просим Вас оказать помощь в установке компьютерной техники в лаборатории компьютерных технологий ТулГУ (гл. корп., ауд. 416).

Оплата гарантируется (оплату гарантируем) по безналичному расчету.

Ректор ….    

Гл. бухгалтер ….

Письмо-приглашение – письменное приглашение адресату принять участие в каком-либо мероприятии. Они могут быть адресованы как конкретным лицам, так и учреждениям. В них раскрывается характер проводимого мероприятия, указываются сроки проведения, условия участия в данном мероприятии, адрес и способ проезда.

                                                                                                        Образец
Приглашаем Вас принять участие научно-методическом семинаре «Методика тестирования иностранных граждан по русскому языку», который состоится 22-23 июня 200.. года в Федеральном центре тестирования иностранных граждан.

Оплата участия в семинаре, проживания и транспортных расходов осуществляется за счет участников семинара.  
Оргкомитет.
В письме-предложении называются услуги, которые предлагает автор письма адресату. В письме указываются конкретные условия: стоимость, сроки доставки, количество и др. 
Для этих писем характерны конструкции: Мы могли бы предложить Вам; Предлагаем Вашему вниманию; Мы надеемся, что наше предложение вас заинтересует.
Образец
Уважаемые коллеги!
Наше издательство в этом году выпускает для учащихся высших учебных заведений новый учебник «Русский язык и культура речи» (авт. Евдокимов Н.С., Иванова Н.Д.). 
Предлагаем приобрести 100 экземпляров этого учебника по льготным ценам.

Связаться с нами можно по телефону: (4782) …...

С уважением,

Директор издательства «Логос»  

17.05.2019                                      подпись    
Письмо-запрос – коммерческий документ, представляющий собой обращение с какой-либо просьбой.

                                                                                                    Образец
Просим выслать нам Ваш последний альбом образцов хлопчатобумажных, шерстяных и вискозных тканей, а также прейскурант на 2019 год. 

С уважением …

Письмо-ответ по своему содержанию носит зависимый от инициативного письма характер. Текст писем-ответов обычно начинается с повторения просьбы. Далее излагаются результаты рассмотрения просьбы, мотивируется отказ (если это письмо-отказ) и констатируется сам отказ.

В деловой переписке действует принцип параллелизма в аспектах содержания, который отражается в языке ответной корреспонденции. Это означает:

– наличие в письме-ответе ссылки на первоначальное письмо и его тему;

– использование одинаковых языковых средств (прежде всего терминологии) в обоих письмах;

– сопоставимость объемов информации и аспектов содержания в обоих письмах;

– соблюдение определенной последовательности в изложении аспектов содержания.

В письме-ответе проставляются номер и дата документа, на который дается ответ, но не в тексте письма, а в установленном месте бланка или перед заголовком документа, оформленного не на бланке.

 Образец
Сообщаем Вам, что документы Петровского комбината… за 1935 – 1940 гг. в архив на хранение не поступали, в связи с чем подтвердить стаж Вашей работы в названном предприятии не представляется возможным.

Дата                                   Директор Госархива по ТО          …

В письме-отказе сообщается отрицательный ответ. Такое письмо рекомендуется начинать с повторения просьбы адресата (например, так, как в письме-благодарности). Затем указываются причины, по которым не может быть принято положительное решение, и только потом констатирует​ся отказ. Желательно сообщить адресату, что при определённых обстоятельствах можно вернуться к рассмотрению данного вопроса.

Для этих писем характерны выражения: С сожалением вынужден отклонить Ваше предложе​ние; К сожалению, не могу принять Ваше приглашение; Мы не имеем возможности выполнить Вашу просьбу.
                                                                                                      Образец
Уважаемый Сергей Иванович!

Благодарю Вас за приглашение принять участие в конференции, проводи​мой в вашем университете. Однако в связи с защитой докторской диссертации вынужден от​казаться от этого интересного предложения. Буду благодарен, если Вы сочтёте возможным прислать мне материалы, опубликованные по результатам конференции.

Надеюсь на продолжение сотрудничества в будущем.

С уважением, доц. Тульского государственного университета           

Иванов Александр Сергеевич

27 июня 2018 г.                                                          подпись
В письме-жалобе (рекламации, претензии) не столько выражается недовольство, сколько высказывается надежда на положительное для автора письма решение вопроса. Составляя такое письмо, необходимо быть вежливым по отношению к человеку или учреждению, на действия которо​го вы жалуетесь. 
Для письма-жалобы характерны конструкции: Обращаемся к Вам с рекламацией по...; Направляем Вам жалобу в связи с...; Прошу рассмотреть жалобу на...

Схема делового письма

Адресант:

1. Логотип организации.

2. Наименование организации, ее реквизиты (адрес, телефон, факс).

Адресат:

1. Название организации.

2. ФИО должностного лица

3. Обращение к адресату.

4. Текст письма.

5. Формула вежливости.

6. Подпись.

7. Дата.
Образец делового письма


Задания 6. Составьте образец делового письма (на выбор).
2. РЕФЕРИРОВАНИЕ И АННОТИРОВАНИЕ НАУЧНОГО ТЕКСТА
Аннотирование научного текста


Структура аннотации

Таблица 2.
	1. Библиографическое описание
	1. автор

2. название произведения

3. место и год издания

4 количество страниц


	2. Текст аннотации – представление книги (статьи)
	1. тип аннотируемого произведения (книга, сборник, статья)

2. тематика произведения,

3. структура произведения

4. назначение произведения (предполагаемый адресат)
 


Образцы аннотаций
1. Культура русской речи: Учебник для вузов / Под ред. проф.  Л.К. Граудиной и проф. Е.Н. Ширяева. – М.: Издательство НОРМА, 2001. – 560 с.

Книга представляет собой первый академический учебник по культуре речи, содержащий наиболее полный систематизированный материал по данной теме. В основе издания лежит принципиально новая теоретическая концепция культуры речи. Книга учит говорить не только правильно, но и выразительно, используя умело и по назначению разные речевые стили. Особое внимание уделяется культуре публичного выступления, спора, профессионального общения. В книге даны сведения о риторических учениях, широко распространённых в дореволюционной России.

Во второй раздел книги – хрестоматию по культуре речи – включены тексты, представляющие современный образцовый литературный язык в его основных функциональных разновидностях.

Для студентов, аспирантов и преподавателей гуманитарных факультетов, а также всех тех, кто любит, изучает русский язык и стремится овладеть высокой культурой речи.

2. Колесов В.В. «Жизнь происходит от слова…» – СПб.: «Златоуст», 1999. – 368 с.

В четырёх разделах книги (Язык – Ментальность – Культура – Ситуация) автор делится своими впечатлениями о нынешнем состоянии всех трех составляющих цивилизационного пространства, в границах которого протекает жизнь россиянина. На многих примерах показано направление в развитии литературного языка, традиционной русской духовности и русской культуры, которые пока ещё не поддаются воздействию со стороны чужеродных влияний, несмотря на горячее желание многих разрушить и обесценить их.

Книга предназначена для широкого круга читателей, которых волнует судьба родного слова.

3. Толковый словарь современного русского языка. Языковые изменения конца ХХ столетия / ИЛИ РАН; Под ред. Г.Н. Скляревской. – М.: ООО «Издательство Астрель»: ООО «Издательство АСТ», 2001. – 994 с.

Словарь включает более 7000 слов и устойчивых словосочетаний, отражающих языковые динамические процесс нашего времени, порождённые политическими, экономическими, социальными, культурными и другими переменами в обществе. Каждая словарная статья содержит истолкование слова, его нормативную, грамматическую, стилистическую характеристику, этимологическую справку и т.д. В качестве иллюстраций использованы цитаты из прессы и литературных текстов.

Это уникальное издание представляет интерес не только для профессионалов (филологов, писателей, переводчиков, журналистов, редакторов, преподавателей), но и для студентов, иностранцев, изучающих русский язык, политических и общественных деятелей, предпринимателей и всех, кому небезразличны жизнь, судьба и будущее русского языка.

Реферирование научного текста

	Реферат – адекватное по смыслу изложение содержания первичного текста (научной статьи, монографии, диссертации и т.д.)


Основные требования, предъявляемые к реферату:

· информативность, полнота изложения;

· объективность, неискаженное фиксирование всех положений первичного текста;

–      корректность в оценке материала. 

Различают рефераты репродуктивные и продуктивные. Репродуктивные рефераты воспроизводят содержание первичного текста. Продуктивные рефераты предполагают критическое или творческое осмысление литературы.

	
	Виды рефератов
	
	

	
	
	
	

	продуктивные
	
	
	Репродуктивные

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Реферат-конспект
	
	реферат- резюме
	 
	реферат- доклад
	
	реферат-обзор


Реферат-конспект содержит в обобщенном виде фактографическую информацию, иллюстративный материал, сведения о методах исследования, полученных результатах и возможностях их применения.

Реферат-резюме приводит только основные положения, тесно связанные с темой текста.

Реферат-обзор охватывает несколько первичных текстов, дает сопоставление разных точек зрения по конкретному вопросу.

Реферат-доклад дает анализ информации, приведённой в первоисточниках, и объективную оценку состояния проблемы.

В структуре реферата выделяются три основных компонента: библиографическое описание, реферативный текст, справочный аппарат. Реферирование – интеллектуальный процесс, включающий осмысление текста, аналитико-синтетическое преобразование информации и создание нового текста.
Таблица .
Модель реферата научной статьи

	1. Вводная часть
	В статье «…», помещённой в журнале «…», №… за … год, рассматриваются вопросы (проблемы, пути, методы)

Статья под заголовком «…» опубликована в «…» 

Статья     называется (под названием), озаглавлена

Автором статьи является …


	2. Тема статьи, общая характеристика статьи
	Тема статьи –

Статья на тему…

Статья посвящена теме (проблеме, вопросу)

Статья представляет собой  анализ (обобщение, изложение,        описание, обзор) 


	3. Проблема статьи
	В статье речь идёт (о чем?) / говорится (о чем?) 

               рассматривается (что?)

               даётся     оценка (анализ, описание, изложение)

Сущность проблемы сводится (к чему?)

                                     заключается (в чем?)

                                     состоит (в чем?) 


	4. Композиция статьи
	Статья    делится на … части (-ей)

      состоит из … частей 


	5. Описание основного содержания статьи
	Во введении (в начале статьи) формулируется (закон, закономерность, тезис)

                   даётся определение (обзор, историческая справка, описание, анализ, характеристика) 

                   излагаются цель (задачи)

Далее (в … части) дается общая характеристика проблемы                                                         

автор          ставит      
                   затрагивает   проблему  

                   освещает

                   рассматривает                                  

                   останавливается (на чем?)

                   касается (чего?)    

                   описывает   явление (свойства, устройство, структуру, метод, ход эксперимента)

                   анализирует

                   сопоставляет

                   приводит примеры (данные, доказательства)    
                   ссылается на факты (данные, результаты  эксперимента), подтверждающие (иллюстрирующие)  его положения


	6. Заключение, выводы автора
	Автор       приходит к выводу, что

        подводит нас к следующему заключению

        делает вывод

        подводит итог    

В заключение говорится, что …

Сущность вышеизложенного сводится к (следующему) …



Образец реферата
Прочитайте информативный реферат (реферат-конспект) научной статьи. Обратите внимание на композиционное членение текста, найдите типизированные языковые средства, организующие ссылку на текст-первоисточник.

В статье  «Молодёжь Тулы: ценностные ориентации и реалии повседневной жизни», помещённой в журнале «Социс», № 11 за 2007 год, даётся социальный портрет тульской молодёжи. Авторы статьи – зав. лабораторией социологических исследований и общественного мнения Центра социально-психологической помощи молодёжи «Шанс» Е.А. Самсонова и ведущий специалист по работе с молодёжью Е.Ю. Ефимова. 

Статья представляет собой описание результатов социологического исследования «Актуальные проблемы современного молодого человека», проведённого с целью изучения социального развития тульской молодёжи. 

Статья делится на 6 частей.

Во введении описывается методика проведения названного социологического мониторинга, а также представляются количественные данные о составе респондентов, излагается цель исследования социальной группы, составляющей 24,1 % населения г. Тулы.

Первая часть статьи посвящена анализу ценностных ориентаций тульской молодёжи. Авторы статьи указывают на то, что первое место в иерархии ценностей занимает материальное положение, а образование, занимавшее пятое место в 2004 г. опустилось до восьмой позиции. Вместе с этим, в анкете о степени и сферах проявления активности лидируют ответы, свидетельствующие о высокой активности молодых людей в области образования (58%), в криминале (57,3 %) и бизнесе (55,9%). Сопоставление данных о ценностных ориентирах и активности позволяет авторам исследования сделать вывод о наличии противоречия между ценностными ориентациями молодёжи и ее реальным поведением. 

Учёные приводят убедительные доказательства того, что ценностные ориентиры молодых людей сдвигаются в сторону прагматизма, «появляется феномен гипертрофированного отношения к деньгам, богатству, роскоши», деятельность, направленная на достижения материального благосостояния, утратила моральную оценку, а деньги стали регулятором нравственных отношений.

Далее, во второй части статьи, ставится проблема доступности высшего образования для молодёжи. Авторы отмечают, что туляки считают качественное образование и востребованную специальность важными факторами для достижения жизненного успеха, более половины опрошенных (69,9%) считает высшее образование доступным и почти половина (48,4%) оценили российское образование как хорошее. В качестве препятствий для получения образования выступают, как показывают результаты опроса, слабая школьная подготовка, высокий конкурс, коррумпированность преподавательского состава.

В следующем разделе приводятся статистические данные, выявляющие степень удовлетворённости молодёжи различными аспектами трудовой деятельности. Исследователи утверждают, что процент занятых выше среди имеющих высшее образование, чем среди респондентов с меньшим образовательным уровнем. Рассматривается также проблема молодёжной безработицы.

Далее, изучая степень удовлетворённости молодёжи жизнью в зависимости от семейного положения и наличия детей, учёные выявляют основные факторы, мешающие семейной жизни: низкий уровень дохода, жилищные трудности, отсутствие социальной поддержки. 

В итоге авторы приходят к заключению, что у тульской молодёжи формируется прагматичное и взвешенное отношение в выборе жизненных ценностей, на смену коллективизму приходит индивидуализм, который, с одной стороны, способствует личностному конструированию жизненной траектории, с другой стороны, приводит к высокой межличностной конкуренции.

Задание 7. Прочитайте текст (по выбору). Составьте аннотацию и информативный реферат данного текста, используя языковые конструкции, данные в таблице.
Текст 1

Художественное и научное познание

Самое ценное в наследии, оставленном великими мыслителями всех времён, – это образец синтетического освоения действительности, сплав художественного и научного познания. Ведь это мы, мы сами в определённый исторический период развития нашей цивилизации разделили для себя восприятие мира на художественное и научное. Это мы разрезали ножом анализа, отделили в универсуме мироздания Истинное от Прекрасного, будучи не в силах охватить их в единстве!

Но разве сама природа знает что-нибудь про эту нашу убогую размежёвку? Разве красота, то есть гармонично организованное целое, не есть образ истины? И разве логос природы не обнаруживает себя, не выговаривает себя языком гармонии, колорита, соразмерности, меры, симметрии, завершённости, символом чего и является художественный образ?

Написаны монблановы горы книг и статей, посвящённых разграничению науки и искусства. Наука расчленяет предмет, умертвляет, искусство же дает целостное восприятие. Наука утилитарна, искусство – «бескорыстно». Первая имеет прикладное значение, направлена на преобразование внешнего мира, второе – на преобразование внутреннего мира самого человека. Наука – это понятия, логика, схема, формула; искусство – воображение, эмоции, интуиция, образ. Но современная наука поднимается ко все более высоким уровням теоретического синтеза, она стоит перед задачей моделирования предмета исследования во всей его целостности, она призвана совершенствовать не только материальные орудия, но и орудия интеллектуальной деятельности человека. И на этом пути она ощущает растущую потребность в использовании тех форм и методов, какие выработаны многовековой практикой объёмного, образного, целостного – художественного – освоения мира.

Лётчик и поэт, инженер и писатель Антуан де Сент-Экзюпери сделал очень точное наблюдение: «Теоретик верит в логику. Ему кажется, будто он презирает мечту, интуицию и поэзию. Он не замечает, что они, эти феи, просто переоделись, чтобы обольстить его как влюбчивого мальчишку. Он не знает, что как раз этим феям обязан он своими замечательными находками. Они представляются ему под именами «рабочих гипотез, «произвольных допущений», «аналогий», и может ли теоретик подозревать, что, слушая их, он изменяет «суровой логике» и внемлет напевам муз…»

Гёте верил, что художественный метод может обогатить научный поиск, ибо берёт природу не разрозненно, не по частям, а как действующую, живую. Художник стремится и в капле росы увидеть отражение всего мироздания, в цветке – схватить принцип всего сущего. Он, пристально вглядываясь в единичное, видит в нём образ целого, и он обладает искусством поведать о всем богатстве этого целого, изобразив только частичку, Гёте, восторгаясь античной скульптурой, соглашался с Дидро, что по одной только ступне ног Венеры можно было бы восстановить все это гениальное творение. Поэт так и действует. Ему достаточно одного движения, одной улыбки, изгиба губ, шороха платья, чтобы мы увидели Прекрасную Незнакомку наяву.

Не аналогичными ли путями «работает» и интуиция учёного? Не является ли эта интуиция способностью, даром делать правильные выводы при недостаточной информации, то есть воспроизводить в мышлении целое на основе лишь нескольких фактов, данных эксперимента, составляющих некоторые моменты этого целого? Способностью дорисовывать целое прежде, чем будут установлены и исследованы все его части?

Не усматривается ли в поэтической работе воображения нечто общее усилию теоретической мысли, связывающей тривиальные наблюдения падающего яблока, морских приливов и отливов и движения планет во всеохватывающую теорию всемирного тяготения? 

Не так ли и Эйнштейн впоследствии разворачивал ход своих размышлений, отправляясь от фантастического образа, поразившего его ещё в юности: человек, движущийся вслед за лучом света с соответствующей скоростью? Как воспринимал бы он свет? Как текло бы его время по отношению к наблюдателю на Земле? Этот образ, постоянно витавший перед мысленный взором теоретика, побуждал его к дальнейшим поискам и размышлениям.

Леопольд Инфельд, физик и писатель, характеризуя особенности таланта Нильса Бора, отмечал, что его сила «не в математическом анализе, а в удивительной мощи фантазии, видящей физическую   реальность конкретно, образно и открывающей в ней новые, никем не предугаданные связи».

Очевидно, в творческой лаборатории   учёного художественное   освоение действительности играет роль незримого внутреннего источника и катализатора мыслительных процессов, нащупывающих новые пути обобщения действительности. Иначе говоря, в ходе создания новой теории, открытия художественно-образная деятельность – работа фантазии, интуиции, игра ассоциаций – предшествует (а затем сопутствует) логической, понятийной, оформительной работе мышления. Учёный подсознательно действует как поэт и художник – хочет он этого или не хочет. И чем более развиты его способности к художественному освоению действительности, тем больше его возможности и как учёного.

Из этого вовсе не следует, конечно, что из хорошего поэта обязательно выйдет талантливый учёный. В научном исследовании важны не сами по себе поэтические дарования, а умение использовать дар художественного видения мира для генерации новых идеи. 

Кто не читал биографий светил науки, авторы которых прямо-таки умиляются, что светила, несмотря на всю свою одержимость наукой, все же «находили время» ещё и писать стихи, музицировать, баловаться с красками, что Торичелли писал комедии и эпиграммы, Норберт Винер – художественные романы, что Чарлз Дарвин в молодости увлекался Шекспиром, Мильтоном, Шелли, что Эйнштейн играл на скрипке и любил Моцарта, Баха и Достоевского, а Нильс Бор – Гёте, Шекспира и Кьеркегора.

Подумать только, им даже не чуждо остроумие, они способны на меткое словцо и знают толк в эпиграммах! И вот появляются подборки в журналах и газетах под рубрикой «Физики шутят», которая звучит примерно так же сногсшибательно, как, скажем, «слоны музицируют»!

Но поражаться и умиляться стоило бы на самом деле в том случае, если бы создателями теории атомного строения, теории относительности, теоретической кибернетики были сухие рационалисты, лишённые дара художественно-эстетического восприятия мира.

И дело вовсе не в том, что многие видные ученые сами что-то пытались делать на ниве искусства. Комедии Торричелли не создали ему славы, Эйнштейн плохо играл на скрипке, а Винер писал слабые в художественном отношении романы. Они могли бы и не заниматься этим самодеятельным творчеством, потому что искусство не только и не столько «хобби» в жизни учёного, как принято думать, не только и не столько форма приятного времяпрепровождения, не повод блеснуть своей многосторонностью, а то, что составляет загадку научного творчества, то, что двигает скрытую пружину мысли.

Искусство не брег отдохновения, не островок забвения в стремнине научного творчества, а скорее сокровенный и сокрытый от глаз наблюдателя родник, из которого эта стремнина берет исток и которым она постоянно питается.

Искусство развивает и воспитывает такие драгоценные для исследователя качества, как воображение, фантазия, интуиция. Именно оно способствует формированию ассоциативного, гибкого, объемного (а не линейного) мышления, стимулирует вместе с тем такие способности личности, которые служат надежной гарантией против рассудочного окостенения и «склероза» мысли.

Воображение, фантазия, интуиция — это крылья мысли, позволяющие ей сойти с традиционных троп, двинуться вперед. Познание, лишенное этих качеств, приобретает форму асфальтированного шоссе, по которому рассуждения несутся с привычной лёгкостью заученного автоматизма и лишь утрамбовывают уже заезженные пути.

Прежде чем преобразовать природу в действительности, человек должен преобразовать её в теории — совершить «мысленный эксперимент». Но чтобы сделать это, ему необходимо переконструировать полученные о действительности сведения в своём воображении. Иначе говоря, рождению новой теории, выраженной в понятиях и формулах, всегда предшествует некий смутный прообраз этой теории, целостное представление, витающее перед мысленным взором исследователя.

Возникает вопрос: почему подлинное искусство может идти впереди науки в развитии новых способов духовно-практического освоения мира? Да потому, прежде всего, что оно ставит свои «эксперименты» с несравненно большей свободой, чем наука. Оно не так жёстко детерминировано природой объекта, с которым имеет дело, оно само его конструирует и переделывает, высвечивая его внутреннюю природу, привлекая для этого более гибкие, яркие и обширные ассоциативные связи. Великие произведения искусства быстрее и полнее выражают дух новой эпохи, ибо опираются на более глубокий пласт культурного наследия человечества.

(Из книги Г.Н.  Волкова «Сова Минервы»)
Текст 2
Терминологическая лексика русского языка
Терминология – это наиболее представительная часть специальной лексики, в которой ярче всего проявляется специфика словарного запаса людей, принадлежащих к одной профессиональной группе. В сфере каждой отдельной профессии, связанной определенной отраслью общественного производства или науки, всегда существует больший или меньший запас лексики, связанной с предметами или понятиями, существенно важными для данной отрасли. 

Роль терминологической лексики в современном русском языке возрастает. Так, в словаре В.И. Даля помещено только 200 спортивных терминов, в словаре Д.Н. Ушакова – 800, в Малом академическом словаре – 1400, а всего их насчитывается в современной спортивной терминологии свыше 25 тысяч.

Терминологическая лексика противопоставляется общеупотребительной, во-первых, своей содержательной связностью с объектами специальной области, во-вторых, тем, что в рамках специального общения она обладает очень высокой частотностью.

В языке науки выделяются три слоя лексики: 1) нетерминологическая – слова с отвлеченным значением – сущность, признак, объект; 2) общенаучная – скорость, частота; 3) собственно терминологическая – специальные наименования в области профессионального общения – перитонит, тектонический, дифракция.

Термины составляют наиболее регулируемую часть словарного состава языка, в определенном смысле – наиболее искусственную, сознательно регулируемую, создаваемую и предусматривающую регламентацию. Рассмотрим признаки терминологии.

Как известно, мотивировочный признак (даже если он имеется) не играет существенной роли в процессе функционирования общеупотребительных слов. А как обстоит дело с терминами? Нужно ли, полезно ли качество мотивированности терминам, принципиально ориентированным прежде всего на связь с внелингвистическими объектами? Однозначный ответ здесь трудно дать. С одной стороны, значение термина должно определяться научным определением и не зависеть от значения тех слов, которые используются для его образования. Этому в полной мере отвечают иноязычные термины, условные термины типа бином Ньютона, допущение Кора, чёрный ящик (в кибернетике) или шум (в теории информации), а также термины типа АСУ, ЛИК, Уран-235. С другой стороны, в любой терминосистеме мы встречаемся с производными словами, которые связаны словообразовательными отношениями, например: слог – слоговой принцип, знак – знаковый, вариант –  инвариант. Нежелательным является только стремление преувеличить значение мотивировочного признака при определении содержания термина. Например, термин атом произошел от греческого слова 'неделимый', этот признак абсолютно несовместим с современным пониманием структуры атома. Другой пример: неправомерно было бы в рамках современной теории падежа, определяя термин падеж, связывать его со значением глагола падать, хотя этимологически такая связь имеется.

Несмотря на сказанное, термины в основном подчиняются законам русского языка. Так, способы образования новых терминов те же, что и обычных слов, например: память ЭВМ (семантический способ), блок управления (составное наименование), пескование (суффиксальный способ), гидроэнергетика (словосложение). Вместе с тем в рамках этих общих способов проявляются особенности, характерные именно для терминологии.

В терминологии чаще, чем в обычных словах, можно указать лицо, создавшее (или предложившее) тот или иной термин. Например, термин «биосфера» введён В.И. Вернадским, 104-й элемент Периодической системы был назван курчатовием  Г.А. Флеровым, термин  «космический корабль» был предложен С.П. Королевым. Именно в терминологии процент иноязычных слов (в особенности интернациональных) намного превышает соответствующие показатели в сфере общеупотребительной лексики. Именно в ней с максимальной активностью используются стандартные интернациональные элементы словосложения, генетически связанные

1. Значения терминов специфичны в том плане, что они выражают научные понятия, требующие достаточно точной дефиниции в соответствии с уровнем развития той или иной отрасли знаний. 

2. Термины всегда функционируют как члены определённых терминосистем. В рамках терминологии той или иной отрасли они закономерно связаны друг с другом, и содержание одного термина формируется и осмысливается на фоне других. Семантические соотношения в терминологии выявляются и подчеркиваются системностью оформления. Так, в названиях языковых единиц используются одни и те же суффиксы (фонема, лексема, морфема), в названиях разделов языкознания (как и в других науках) используется модель сложных слов с элементом -логия (морфология, фонология, лексикология, фразеология, морфонология, акцентология и т. д.). Названия атомных ускорителей создаются по модели с компонентом -трон (беватрон, бетатрон, космотрон, синхротрон, синхрофазотрон, синхроциклотрон, фазотрон, циклотрон); названия вновь открываемых компонентов живой клетки получают оформление с помощью элемента -сома (хромосома, рибосома, информасома, центросома). Модели, по которым образуются термины одного ряда, могут быть специализированы в рамках отдельных наук. Так, в геологии с помощью суффикса -ит от имен собственных образуются названия минералов (алтаит, байкалит, волуевит, воробьевит, ломоносовит и т. д.), а в медицинской терминологии омонимичный суффикс используется для образования названий болезней воспалительного характера от названий органов человеческого тела (колит, нефрит, гастрит, менингит, холецистит, бронхит, плеврит и т. п.). Именно в использовании определённых моделей ярко проявляется регулярность терминов, возможность их искусственного и осознанного образования.

3. Идеальным требованием, которое может быть предъявлено к термину, является требование однозначности и отсутствия синонимов. В разных терминосистемах могут использоваться одни и те же лексемы для обозначения различных понятий. Например, слово «редукция» в качестве химического термина обозначает 'освобождение от окисления', в биологии оно обозначает 'упрощение организма, связанное с утратой функции', в технике  – 'понижение силы давления или напряжения', в лингвистике – 'ослабление звучности гласных', в медицине – 'вставление куска кости взамен повреждённой', в истории – изъятие у феодалов коренных земель в Швеции во второй половине XVIII в. С лексикологической точки зрения все эти значения можно рассматривать как многозначность, но поскольку каждый из этих терминов входит в свою терминосистему и, функционируя в ней, никак не соотносится с другим, внешне совпадающим с ним, это явление правильнее определить как межсистемную терминологическую омонимию.
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e-mail: …


Банковские реквизиты: …�
НТЦ «Информсистема»


Тула 300001


пр. Ленина, д. 86


Генеральному директору 


О.С. Ефремову�
�



Уважаемый Олег Святославович!


Приглашаем Вас принять участие в работе семинара «Современный офис»,   проводимого   компанией   «Росинтер»,   который   состоится 05.02.2019 г. в Государственной Думе (Георгиевский переулок, д. 2, ауд. 840). Начало семинара в 11:00, предполагаемая продолжительность – 2 часа.


В программе семинара: рассмотрение вопросов автоматизации делопроизводства, электронного документооборота, электронных архивов предприятий и организаций. 


Просим Вас подтвердить участие в семинаре до 04.02.2019 г.  





Председатель оргкомитета  Личная подпись       П.В. Нестеров








Аннотация (от лат.annotation – замечание) краткая характеристика содержания текста-первоисточника (книги, статьи), дающая наиболее общую информацию о его содержании и целевой направленности.
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