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ВВЕДЕНИЕ 

 

Целью дисциплины «Русский язык и основы редактирования» является 

расширение и углубление подготовки в составе других базовых дисциплин об-

разовательной программы, в соответствии с требованиями, установленными 

Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образо-

вания для формирования у выпускника общепрофессиональных компетенций, 

способствующих решению профессиональных задач в соответствии с установ-

ленными стандартом видами профессиональной деятельности. 

Для достижения данной цели поставлены задачи ведения дисциплины: 

• подготовка обучающегося по разработанной в университете образова-

тельной программе к успешной аттестации по планируемым результатам осво-

ения дисциплины; 

• подготовка обучающегося к освоению последующих дисциплин; 

• подготовка обучающегося к научно-исследовательской работе; 

• подготовка обучающегося к итоговой аттестации; 

• развитие социально-воспитательного компонента учебного процесса; 

• развитие у обучающегося навыка создания и обработки текстов в раз-

личных стилях речи, в особенности в научном и официально-деловом. 

Процесс изучения данной дисциплины направлен на формирование ком-

муникативной компетенции, то есть в результате освоения дисциплины обуча-

ющийся должен быть готов к коммуникации в устной и письменной формах на 

русском языке для решения задач профессиональной деятельности.  

В результате изучения данной дисциплины обучающийся должен уметь 

использовать язык в межличностном общении и профессиональной деятельно-

сти, осуществлять осмысление результатов научных исследований на совре-

менной методологической основе, владеть навыками самостоятельной исследо-

вательской работы и работы с документами.  

 

СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Ниже приведены разделы, темы и понятия, с помощью которых определя-

ется основное содержание дисциплины. Дидактические единицы дисциплины 

соответствуют федеральному государственному образовательному стандарту: 

1 Предмет и задачи редактирования; виды и техника правки текста.  

1.1 Редактирование, его предмет и задачи:  

1) Предмет и задачи редактирования.  

2) Логические основы редактирования.  

3) Психологические основы редактирования. 

1.2. Текст как предмет работы редактора:  

1) Текст как предмет работы редактора.  

2) Работа редактора над композицией текста.  

3) Работа редактора над заголовком.  

4) Особенности работы с письменными текстами.  
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5) Особенности работы с устными текстами. 

1.3. Виды и техника правки текста:  

1) Правка-вычитка.  

2) Правка-сокращение.  

3) Правка-доделка.  

4) Правка композиционно-логическая.  

5) Графическая правка.  

6) Правка-обработка.  

7) Правка-переделка. 

1.4. Корректорские знаки и техника их применения. 

2. Официально-деловой стиль в системе стилей современного русского 

литературного языка. 

2.1. Система функциональных стилей русского литературного языка:  

1) Функциональные стили русского языка, их языковые особенности.  

2) Межстилевое взаимодействие.  

3) Понятие стилистической нормы. 

2.2. Официально-деловой стиль в системе функциональных стилей, его 

языковые особенности:  

1) Языковые особенности официально-делового стиля речи.  

2) Определения «документ» и «служебный документ».  

3) Интернациональные свойства русской официально-деловой письмен-

ной речи.  

4) Стандартизация и унификация языка служебных документов.  

5) Особенности работы редактора официально-деловых документов. 

3. Научный стиль в системе функциональных стилей русского языка. 

3.1. Научный стиль в системе функциональных стилей, его языковые осо-

бенности:  

1) Языковые признаки научного стиля речи.  

2) Особенности работы редактора научных текстов.  

3) Работа редактора с фактическим материалом.  

4) Работа редактора с таблицами и другими формами подачи аналитиче-

ской информации.  

5) Оформление литературы по ГОСТ 7.1–2003, ГОСТ Р 7.0.5–2008.  

6) Типовые требования, предъявляемые к содержанию и оформлению 

научных статей.  

7) Правила создания электронных научных презентаций. 

4. Историческая и социальная обусловленность языковой нормы.  

4.1. Редактирование текста в соответствии с лексической нормой:  

1) Речевая избыточность.  

2) Речевая недостаточность.  
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3) Нарушение лексической сочетаемости.  

4) Употребление слов в несвойственном им значении.  

5) Смешение паронимов.  

6) Неправильный подбор синонимов и антонимов.  

7) Канцеляризмы и речевые штампы. 

4.2. Редактирование текста в соответствии с морфологическими нормами:  

1) Определение рода имен существительных, аббревиатур.  

2) Склонение имен и фамилий.  

3) Образование форм множественного числа имен существительных.  

4) Образование форм имени прилагательного.  

5) Образование глагольных форм. 

4.3. Редактирование текста в соответствии с синтаксическими нормами:  

1) Основные правила координации сказуемого с подлежащим.  

2) Особенности порядка слов в простом предложении. 

 

ТЕМЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема № 1. ПРЕДМЕТ И ЗАДАЧИ РЕДАКТИРОВАНИЯ.  

ВИДЫ И ТЕХНИКА ПРАВКИ ТЕКСТА 

 

Вопросы 

1 Психологические основы редактирования.  

2 Работа редактора над заголовком.  

3 Особенности работы с письменными текстами.  

4 Особенности работы с устными текстами.  

5 Правка-доделка.  

6 Графическая правка.  

7 Правка-обработка.  

8 Правка-переделка.  

9 Корректорские знаки и техника их применения. 

 

Тема № 2. ОФИЦИАЛЬНО-ДЕЛОВОЙ СТИЛЬ В СИСТЕМЕ СТИЛЕЙ 

СОВРЕМЕННОГО РУССКОГО ЛИТЕРАТУРНОГО ЯЗЫКА 

 

Вопросы 

1 Функциональные стили русского языка, их языковые особенности.  

2 Межстилевое взаимодействие.  

3 Понятие стилистической нормы.  

4 Основные типы документов, их особенности, способы составления и 

принципы оформления официально-деловых текстов различных жанров.  

Тема № 3. НАУЧНЫЙ СТИЛЬ В СИСТЕМЕ  

ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ СТИЛЕЙ РУССКОГО ЯЗЫКА 

 

Вопросы 
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1 Жанры научных текстов.  

2 Методы исследования и их связь с композицией научных текстов.  

3 Изучение и анализ научных текстов по специальности, совершенство-

вание навыков создания и оформления научных текстов различных жанров.  

4 Работа с табличным и иллюстративным материалом (изучение различ-

ных типов диаграмм, таблиц, схем, рисунков). 

 

Тема № 4. ИСТОРИЧЕСКАЯ И СОЦИАЛЬНАЯ ОБУСЛОВЛЕННОСТЬ 

ЯЗЫКОВОЙ НОРМЫ 

 

Вопросы 

1 Понятие нормы.  

2 Основные виды словарей и справочников, их изучение, совершенство-

вание навыков работы со словарями.  

3 Специфика норм устной и письменной речи.  

4 Лексические нормы и их нарушение.  

5 Морфологические нормы: образование форм множественного числа 

имен существительных, образование форм имени прилагательного, образование 

глагольных форм.  

6 Синтаксические нормы: основные правила координации сказуемого с 

подлежащим.  

 

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 

При выполнении заданий и подготовке к зачету рекомендуется исполь-

зовать следующие информационные ресурсы сети Интернет: 

1 Ресурс ЭИОС РГУПС «Образовательный портал», личный кабинет обу-

чающегося (режим доступа – персонифицированный). ФОС: типовые задания 

по русскому языку и культуре речи, русскому языку и основам редактирова-

ния. – URL: http://www.rgups.ru. 

2 «Академик» – справочно-информационный ресурс, на котором собраны 

академические словари, справочники не только по русскому языку, но и по дру-

гим дисциплинам. – URL: http://dic.academic.ru. 

3 «Грамота.ру» – справочно-информационный лингвистический портал, 

включающий академические справочники и словари по русскому языку, разде-

лы «Проверка слова» и «Справка», а также дающий возможность написать ин-

терактивный диктант, самостоятельно проверив знание русского языка. – URL: 

http://www.gramota.ru. 

4 Электронные библиотечные системы «КнигаФонд» (http://www. 

knigafund.ru),  «IPRBooks» (http://www.iprbookshop.ru), «StudentLibrary» (http:// 

www.studentlibrary.ru), «Юрайт» (https://biblio-online.ru).  

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ 

 

Вопросы для оценки результата освоения «Знать»: 
1 Предмет и задачи редактирования. Текст как предмет работы редактора. 
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2 Определения «документ» и «служебный документ», виды служебных 

документов, специфика редактирования служебных документов. 

3 Языковые признаки официально-делового стиля речи и его место в си-

стеме функциональных стилей современного русского литературного языка. 

4 Виды и техника правки текста. 

5 Основные корректурные знаки.  

6 Историческая и социальная обусловленность языковой нормы. 

7 Особенности работы редактора официально-деловых документов. 

8 Интернациональные свойства русской официально-деловой письменной 

речи. Стандартизация и унификация официально-деловых документов 

9 Основы лексических норм (речевая избыточность и речевая недоста-

точность; нарушение лексической сочетаемости, подбор синонимов, употреб-

ление слов в несвойственном им значении; смешение паронимов; канцеляриз-

мы и речевые штампы). 

10 Основы морфологических норм (определение рода имен существи-

тельных, аббревиатур; склонение имен и фамилий; формы множественного 

числа имен существительных; образование форм имени прилагательного и гла-

гольных форм и т.д.). 

11 Основы синтаксических норм. Основные правила координации сказу-

емого с подлежащим. Параллельные синтаксические конструкции. 

12 Особенности порядка слов в простом предложении.  

13 Система функциональных стилей русского языка. Межстилевое взаи-

модействие. 

14 Работа редактора над композицией текста и его заголовком. 

15 Логические и психологические основы редактирования. Основные за-

коны логического мышления. 

16 Языковые признаки научного стиля речи. 

17 Особенности работы редактора научных текстов. 

18 Работа редактора с таблицами: основные элементы таблиц, техника со-

ставления, особенности правки. 

19 Работа редактора над фактическим материалом. 

20 Правила создания электронных научных презентаций. 

21 Оформление списков литературы по ГОСТ 7.1–2003. 

22 Оформление списков литературы по ГОСТ Р 7.0.5 –2008. 

23 Типовые требования, предъявляемые к содержанию и оформлению 

научных статей. 

Вопросы для оценки результата освоения «Уметь»: 
1 Редактировать текст в соответствии с лексической нормой. 

2 Редактировать текст в соответствии с морфологическими нормами. 

3 Редактировать текст в соответствии с синтаксическими нормами. 

4 Редактировать текст в соответствии с вариантами форм, связанных с 

управлением. 

5 Редактировать сложное предложение; использовать параллельные син-

таксические конструкции. 
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6 Применять приемы унификации языка служебных документов. 

7 Использовать элементы речевого этикета в документе. 

8 Уместно использовать языковые и стилистические средства в оформле-

нии справочно-аналитических документов. 

9 Уместно использовать языковые и стилистические средства в оформле-

нии инструктивно-методических документов. 

10 Оформлять заявления и приказы. 

11 Оформлять объяснительные, служебные и докладные записки. 

12 Оформлять расписки и доверенности. 

13 Оформлять протоколы заседаний. 

14 Оформлять характеристики и автобиографии.  

15 Оформлять резюме. 

16 Составлять планы. 

17 Составлять конспекты. 

18 Составлять аннотации и рецензии. 

19 Использовать лексику разного происхождения, стилистической окрас-

ки в различных коммуникативных ситуациях. 

Вопросы для оценки результата освоения «Владеть»: 
Техникой правки текста в соответствии с различными видами норм со-

временного русского литературного языка (практическое задание). 
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