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Для начала стоит разобраться, что такое официально-деловой стиль?

Официально-деловой стиль — один из книжных стилей, который обслуживает
сферу деловых отношений. Этот стиль характерен для законов, документов,
постановлений, приказов, протоколов и т.п.

Задача официально-делового стиля — регулировать деловые отношения: передать
информацию, распоряжение, выдать инструкцию, заключение и т.п. Официально-
деловой стиль характеризуется точностью, однозначностью, стандартностью и
обязательностью построения текста по образцу. Часто при оформлении документа
такой образец прилагается, иногда для написания официальных бумаг
подготавливают специальные бланки. Таким образом, главная черта официального
документа — стандартная форма, благодаря чему в документе легко можно найти
необходимую информацию: кому адресована бумага, от кого она, от какого числа,
что именно излагается в документе.

Для официально-делового стиля типично использование стандартных оборотов —
клише: прошу предоставить, по истечении срока, в установленном порядке и т.п. В
документе неуместны элементы разговорного стиля, экспрессивная и оценочная
лексика, фамильярное обращение.

В языке документа почти не употребляются личные местоимения 1 -ого и 2-ого
лица, что также делает язык документа официальным, казенным. Деловой стиль не
дает возможности автору выразить свои эмоции, личную точку зрения на вопрос.
Синтаксис документа отличается большим количеством придаточных
предложений, тяжеловесными и запутанными конструкциями, неестественными в
разговорной речи.

Чтобы написанное было принято в качестве официального документа, необходимо
соблюдать жесткие правила оформления текста, в том числе и стандартный набор
языковых средств. Составляя документ, необходимо проставить точную дату,
указать полностью фамилию, имя и отчество (часто и паспортные данные) лиц,
которые фигурируют в официальном документе.

Примеры делового стиля окружают нас повсюду. Допустим, Вы блоггер, и уличили
другого блоггера в бессовестном воровстве Вашего контента. Что вы делаете? Вы
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грамотно пишете обоснованную жалобу с доказательствами хостеру или службе
поддержки поисковой системы и ждете положительного результата. В зависимости
от того, насколько грамотно жалоба будет составлена, насколько точно в ней
будет выдержан деловой стиль, во многом определяется решение по Вашему
вопросу.

Итак, деловой стиль – это среда официальных отношений. Деловой стиль
используется в:

Юриспруденции
Экономике
Правительственных кругах
Сфере рекламы
Международных отношениях

Как и любой другой стиль письма, официально деловой стиль имеет ряд
присущих только ему характеристик. 

Официально-деловой стиль: качественный объем.

Текст официально-делового стиля должен быть максимально сжатым: все четко,
конкретно, по существу. Лишних деталей быть не должно. Это обязательное
требование.

Официально-деловой стиль: эмоциональность.

Официально-деловой стиль должен быть лишен эмоций. Даже если Вы пишете
гневную жалобу на своего заклятого врага, Ваши тексты не должны иметь никакой
эмоциональной окраски. Четкость, точность и хладнокровие. Неважно, кто
составляет текст – дипломат или плотник, профессор или дворник – в официально-
деловом стиле индивидуальность не должна проявляться.

Официально-деловой стиль: лексика.

Лексика официально-делового стиля часто содержит отглагольные
существительные, сложные союзы и устойчивые словосочетания:

На основании…
В соответствии с…
Исходя из…



За счет…
По той причине что…
В силу…

И так далее. Кроме того, официально-деловой стиль предполагает использование
аббревиатур и терминов, характерных для той сферы, в которой он употребляется,
без раскрытия их значений.

Стоит также отметить, что деловому стилю свойственно употребление
местоимений первого лица, что, например, недопустимо в научном стиле. 

4. Официально-деловой стиль: структура.

Структура официально-делового стиля часто диктуется видами документов, в
которых этот стиль используется. Например, заявление должно быть написано
строго по общепринятому образцу. Деловой стиль выделяется жесткой логической
структурой и может содержать длинные предложения, в которых явно
прослеживаются логическая и смысловая связь. Также для этого стиля характерны
перечисления и прямой порядок слов.

Подведем итоги:

Официально-деловой стиль характеризуется:

Жесткой логической структурой.
Нулевой эмоциональностью.
Конкретикой и фактами.
Соответствующей терминологией и оборотами.
Местоимениями от первого лица.

Составляя документ, следует осознавать, что это официальная бумага, и фразы,
выражающие личное отношение, здесь неуместны. Конечно, важным остается
знание грамматических правил и синтаксиса. Строгость стиля не освобождает
пишущего от соблюдения правил чистописания. Любое высказывание должно
строиться на основе последовательного и доказательного мышления.


