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ВВЕДЕНИЕ

Вначале было слово высказанное, потом - написанное. Значит, вначале был звук, потом - буква, во всяком случае, в языках, у которых письменность - буквенная (по-научному - знаковая) в отличие от иероглифической (то есть такой, где понятия отражаются рисунками; по-научному - пиктограммами). Так вот, чтобы научиться ориентироваться в море нашего письменного русского языка, нужно запомнить главное - что вначале был звук, а потом - буква. 
Этот закон особенно поможет нам в изучении орфографии и грамматики русского языка, которые, как это ни покажется странным человеку, говорящему на современном русском, полностью зависимы от фонетики и фонологии (это разделы языкознания, изучающие звуки). Только от фонетики не столько современной (и в первую очередь не от неё, хотя она тоже накладывает свой отпечаток на правописание), сколько исторической. Самое важное - никогда не забывать, что язык - это не какая-то застывшая форма, а сложный, подвижный организм, который так же зависит от нас, как и мы - от него. И всё, если мы будем помнить это основное правило, встанет на свои места. Вот хрестоматийный пример для первого класса: почему “жи” - ”ши” пиши с буквой “и”? Да потому, что в далёком прошлом буквы (вернее, звуки) “ж” и “ш” были только мягкими и за ними звучало “и”. Таким образом, уже на этом примере из первого класса, мы можем сделать вывод, что ничего необъяснимого в русском правописании нет и лучше объяснить правила, чем механически заучивать их. Поэтому мы попытаемся дать в нашей краткой методике не столько свод правил, сколько их разъяснение. А поскольку, для нас важно научиться грамотно писать не только слова, но и предложения, и сложные синтаксические целые (проще говоря - логически выдержанные абзацы), мы в этой работе выделим три основных раздела:
1/ лексическая орфография и морфологическая грамматика;
2/ синтаксис и пунктуация;
3/ стилистика (в основном - стиль деловых бумаг).
1. ЛЕКСИЧЕСКАЯ ОРФОГРАФИЯ И МОРФОЛОГИЧЕСКАЯ

ГРАММАТИКА

Лексема - по-гречески “слово”, таким образом, в разделе “лексической орфографии” мы займёмся правилами написания слов как таковых, без их связи в предложении, а вот когда перейдём к разделу “грамматика” - там нас уже будут интересовать различные формы написания слов.
Итак - орфография лексики. Чтобы понять её основные законы, нужно совершить небольшое путешествие в прошлое.
Как появился наш алфавит? Появился он так: в IX веке, два болгарина - Кирилл и Мефодий, проживавшие в Греции, понесли славянскому народу Слово Божие. Понесли его в Восточную Европу, к Днепру, населённому тогда древнерусской народностью. Эта общность сложилась уже к девятому веку, и входили в неё нынешние белорусы, русские и украинцы. Говорили они примерно одинаково. Кирилл и Мефодий, путешествуя по Древней Руси, прислушивались к речи восточных славян и на основе известной им азбуки - греческой - составили новый алфавит для россиян. Составляли его по слышимым звукам: если находилась для них соответствующая буква - оставляли греческую, если не находилась - придумывали новую, похожую. Так у нас появились многие гласные - а, о, и длинное, и короткое. Не было у нас тогда буквы “я” - она появилась из носового звука “en” (такой звук и сейчас есть, например, в польском языке), не было “у” - был носовой “on”; зато были звуки “ь” и “ъ” - это, кстати, когда-то были гласные, обозначающие очень короткий звук, звучащий и сейчас во многих безударных слогах, где на месте ударных пишется “о” или “а”. Но буква “ъ” звучала и в других местах, “а” и “о” звучали полностью во всех слогах - как ударных, так и безударных. Тогда у наших далёких предков существовал ещё один фонетический закон - закон открытых слогов - то есть каждый слог оканчивался на гласную! Поэтому слово “садъ”, например, так и звучало, как “сад” с твёрдым согласным “д”, в отличие от сегодняшнего “сат”, где на конце звучит глухое “т”. Просто после “д”, произносился короткий (по-научному - редуцированный) гласный “ъ” (назывался он “ер”), а мягкий “ь” (ерь) звучал на конце и в середине слов, если согласная была мягкая. Он так и остался для обозначения мягкости звука - “дверь”, “моль” и пр. Закон открытых слогов касался, конечно же, не только концов слов, но и слогов внутри слова. Отсюда - и наши исконно русские “огородъ”, а не “градъ”, “молоко”, а не “млеко”, “голова”, а не “глава”. Большинство этих слов пришли к нам от южных славян во времена Кирилла и Мефодия из старославянского языка и получили широкое распространение у нас, так как первыми книгами, которые получила Русь, были книги церковные, и переводились они с большим применением слов заимствованных, принесённых нашими южными соседями. Тогда уже и началась “путаница” с гласными “а” и “о”, с некоторыми буквами, которые мало отражали исконные звуки древнерусского языка, но частенько использовались в языке церковнославянском, то есть - старославянском! 

Со времён Кирилла и Мефодия и их учеников русский алфавит значительно изменился. Исчезли носовые звуки, появились “я” и “у”. В начале нашего века был отменён “ер” (твердый знак) там, где он давно не слышался; в конце XVIII века, Карамзин изобрёл новую букву “ё”. Кстати, эта буква интересна тем, что она уже подчиняется не фонетическим канонам создания алфавита, а морфологическим законам правописания - ибо буква “ё” звучит как “о” после мягкой согласной, но звучит в тех вариантах, где “е” чередуется с “ё”, как в ударном, так и в безударном положении, например “чёрт” - “черти”, “полёт” - “лётчик” - “летать”, “чёрный” - “чернь”. То есть, буква “ё” была  изобретена тогда, когда мы писали, в основном, не так как слышим, а так, как пишется морфема в её наиболее чётком фонетическом варианте. Это и есть морфологический закон русской орфографии. 

Что же это за морфологический закон и как его применять на практике? 

МОРФОЛОГИЧЕСКИЙ ЗАКОН ЛЕКСИЧЕСКОЙ ОРФОГРАФИИ

Сначала разберёмся, что такое “морфема”. “Морфема” - это значимая часть слова. К таким “значимым” частям относятся корень, суффиксы, приставки. Отдельно стоят в языке окончания - они значимы, как говорится, “грамматически”, то есть указывают на определённый падеж, если это существительное; или время, если это окончание глагола, или род у существительного, прилагательного, числительного и т.п.
Но что же значит - значимая часть? В корне всё понятно - во всех однокорневых словах - предположим - “сад”, “садовый”, “приусадебный”, или “вид”, “видел”, “завидный”, “видео” - корни “сад” и “вид”, безусловно, имеют ясно выраженный смысл. Но вслушайтесь в наши приставки и суффиксы - они ведь тоже полны смысла! Вот, например, приставка “пере” - означает переизбыток чего-го: “переел”, “переспал”, “переработал”. Другой смысл этой приставки - “что-то пересечь” - “перебежать”, “пересмотреть”, “передатчик”. Кстати, “пере” - чисто русская приставка и у неё есть старославянская сестричка “пре” - “пресытиться” (“пересытиться”), “прекратить” (“перекоротить”) и пр. Совершенно другой смысл имеет приставка “при”. Она, по значению, адекватна предлогу “при” - “находиться при чем-то, при ком-то” - “прибрежный”, “приставка”; или же означает “немного”, “чуть-чуть” - “приударить”, “прикоснуться”, “призадуматься”. Таким образом, если научиться видеть смысл приставки, её, по-научному выражаясь, семантическую нагрузку, уже не будешь путать “при” и “пре”! Равно как и с суффиксами, тоже можно научиться обращаться и видеть за ними не просто непонятные буквенные сложения, а живой смысл. 
Вот, например, суффикс - “ость” - “беременность”, “порядочность”, “расторопность”, - все эти слова, к своему основному значению, при помощи суффикса получают добавочное значение основательности, и какого-то свойства. А ведь слово “свойство” и “суффикс “ость” - родственники! Восходят они к некому своему прадедушке - слову “ость” (отсюда, кстати, “остов”), а если заглянуть ещё дальше, то к слову - “ст” - отсюда наш современный “стол”, “стул”, “стойка”, “становление” - да и мало ли ещё появилось корней и суффиксов из этого древнего “ст”! Если заглянуть вглубь каждой морфемы, то она наверняка подскажет нам древнее слово, имевшее когда-то свой самостоятельный смысл. Но, к сожалению, некоторые из них совсем потеряли его и сейчас кажутся нам бессмысленными, служебными, но язык, по-прежнему, держится на них как в словообразовании, так и в правописании. И для нас, если мы хотим писать правильно, всё-таки более разумным будет умение разглядеть эти морфемы, уловить их смысловую нагрузку, чем просто зазубрить правила. Это и интереснее, да и, в общем-то, больше соответствует психологическим основам письма на родном языке. 
Попробую раскрыть это на примере наших исконных знаменитых открытых слогов с “о”. Посмотрите - мы давно не произносим полностью - “молоко” или “огород”, но если они так пишутся, то будьте уверены - когда-то, когда Кирилл и Мефодий с учениками бродили по российским землям, люди так и говорили - нараспев, полностью произнося круглое “о”. Ибо создавался алфавит, следуя фонетике! А теперь, если вы или ваши родственники вышли из вологодских или жителей, или же росли в восточных областях Украины, то вам нет ничего более простого, как вспомнить мамин и папин говор (или, на худой конец, дедушкин-бабушкин) - и всё встанет на свои места. Дело в том, что знаменитое вологодское и киевское “оканье” ставит “о” в безударном положении только там, где оно действительно стояло исторически! Киевлянин всегда скажет “мо-оло-око-о”, но никогда не произнесёт - “мо-олыш”, ибо в праиндоевропейском языке древний слог “мал”, всегда был с буквой “а”. И заимствованное слово с “а” окающий человек никогда не скажет с “о” в безударном положении. Если в старославянском “град” писался с “а”, то, стало быть, и “гражданин” никак не станет “грожданином”, но вот “горожанин” в Москве станет “гаражанином”, а в вологодской деревне так и останется с круглыми “о” во всех слогах. Так что попробуйте, если вас смущает что-то в слове, передразнить свою вологодскую тётушку - и историческое чутьё языка в большинстве случаев подскажем вам, как правильно написать слово с безударным “о”. Если вам этого мало, поставьте безударную гласную под ударение, “возродите” неясную морфему - и всё встанет на свои места. 

Но, к сожалению, не всегда. Даже в исконно русских словах. Наше литературное “акающее” произношение всё-таки проникает в орфографию. Ещё в прошлом веке,Николай Васильевич Гоголь называл своих земляков “козаками”, а мы уже почти век пишем “казак”. Когда-то и такие слова, как “паром”, “карман”, “калач”, писались с “о” - “корман”, “колач”, “пором”. Сейчас, поскольку они совсем утеряли связь с древними корнями, обуславливающими безударное “о”, и поскольку нет других слов, которые бы заставляли их корни-морфемы держаться за историческое “о”, мы отдали дань “аканью” и пишем эти слова по-новому. Кстати, слову “колач” ещё можно отыскать родственников - он из одной семьи с “колесом” - от слова “коло” – круглый. Что же касается других слов, то их этимология (происхождение) для автора этой работы на данный момент загадка. Но, как бы там ни было, таких слов, принадлежащих древнерусскому языку и потерявших своё исконное “о”, совсем немного. В основном исконно русские слова тяготеют к написанию через “о”, имеют уйму братьев и сестёр - однокоренных слов и почти все проверяются ударением. 

Кроме фонетического написания “а” в редчайших случаях в корнях исконнорусских слов есть немного примеров фонетических написаний, которые касаются такой морфемы, как приставки, оканчивающейся на “з” и “с”: ”без -/бес-”, “воз- /вос-”, “из-/ис-”, “низ-/нис-”, “раз-/рас”, “через-/черес”. Смотрите, мы пишем перед глухим согласным в корне “под-твердить”, хотя слышим “пот-твердить”, “под-сказать”, “от-кликнуться” и “от-дать”, но “бездумный” ”-бессменный”, “возразить”-”воспитать”-”воскликнуть”, “избежать”- ”истребовать”; низложить”- ”ниспровергнуть”, “разбежаться”-”рассказать”, “чрезмерный”-”чересчур”. Приставка “раз” вообще имеет четыре варианта: “раз/роз-рас/рос”. Под ударением она пишется с “о” - “розвальни” - но “развал”, “расстаться”- ”роспись”. Вариант “рос” - с ударением на приставке бывает крайне редко, практически здесь приставка уже потихоньку сращивается с корнем и не имеет особого влияния на морфологический закон правописания - здесь уж никто не спутает и напишет “о”. Во всех остальных случаях “раз/рас”, как и другие приставки со “свистящими” на конце, подчиняется фонетическому написанию и является, на самом деле, редким исключением, если - не редчайшим, поскольку раньше эти приставки писались морфологически: например - “раздать” писалось как “розъдать”, и все остальные приставки с “з” на конце вовсе не изменяли своему звонкому “з”. Это фонетическое написание - самое необъяснимое в нашем языке и, на взгляд автора  этой работы, может быть объяснено только тем, что “с” длинное и “з” длинное - наиболее удобно произносимые сочетания для русской фонетики, вернее - один звук, в то время, как два “т” в том же слова “подтвердить” - это всё-таки два звука. Но если принять такое объяснение, то следует предположить, что когда-нибудь приставки, оканчивающиеся на “з”, могут получить ещё один вариант – с “ж” перед “ж” и с “ш” перед “ше”, ибо такие слова, как “возжелать” или “расшибить” - с длинным “ж” и “ш”. Пока же мы просто запомним, что “раз-/рас”, “из-/ис-”, “воз-/вос-” и пр. - исключения из морфологического правила правописания в угоду фонетическим законам нашего языка. 

Есть и еще некоторые, так называемые “фонетические” правописания - это “ы” вместо “и” в корнях после приставок на согласный: “изыскать” - “подытожить”, “предыстория” и пр. Здесь, однако, смысл фонетического правописания объяснить проще. Буква “ы” вообще исконно не является русским звуком, среди лингвистов до сих пор ходят споры - существует ли в русском языке звук “ы”, или это только вариант звука “и”. Таким образом, ставя это “ы” перед корнем, мы не нарушаем морфему, как не нарушаем её, когда вместо безударного “е” ставим под ударением “ё” (“лётчик” - “летать”). Точно так же не нарушается морфема, когда после произносящихся когда-то мягко “ж” и “х” мы-таки в корне ставим “и” - то есть мягкий вариант одной и той же фонемы (звука) “и”. Так же, мы не ставим “ы” после иноземных приставок “суб”, “транс”, "контр” - так как эти приставки еще не слились с корнем и звучат несколько отдельно: “суб-интернациональный”, “транс-индоевропейский”, “контр-ингрига”, “межъинститутский”, “сверхъизвестный”. 

В некоторых учебниках к фонетическим написаниям относят и написание вариантов корней “равн”-”ровн”, “зар”-”зор”, “блис”-”блес”, “мак”-”мок”. Но вряд ли эти написания сейчас являются фонетическими, ибо они уже настолько разошлись в значениях, что их и однокоренными назвать в строгом смысле слова нельзя. В самом деле - “блистательный” и “блестящий” - это слова разных стилей, разных смысловых оттенков, как и “равн” - ”ровн” - “равняться”, “равный” или “ровница”-”ровный”. Когда-то они были почти одинаковыми по значению, но их нынешнее “традиционное” фонетическое написание только лишний раз подтверждает, что первоначально любая орфография была фонетической, а потом эволюционно перешла в морфологическую (в данном случае - в русском языке); подтверждает то, что когда оформлялись правила однообразного написания слов, корни “равн”-”ровн”, “мак”-”мок” и тому подобные, уже произносились по-разному. И это говорит о том, что они расходятся в значении. А новые фонетические написания говорят о том, что и сейчас язык остаётся подвижным организмом, меняющимся. И единственно верное правило в использовании его как в устной, так и в письменной речи - это воспитание в себе чувства языка, знания его.

Как бы там ни было, с русскими словами жить в ладу достаточно просто. Они, как правило, сами подсказывают свою морфему, они имеют немало родственников, они, опять же, близки нашей системе произношения. 

Гораздо капризнее для написания заимствованный слой языка, слова-пришельцы из других языков. Они подвергаются сразу двойному прессу: с одной стороны тяготеют к такому написанию, которое соответствовало бы их написанию и произношению на своём родном языке, а с другой стороны, упорно подвергаются влиянию русского языка и частенько пишутся не так, как произносятся. Классический пример - французские заимствования типа “кашне”, “интерьер”, “тире”, где наше “е”, перед которым мы привыкли смягчать согласную, упорно звучит как “э”. Но со временем эти слова “акклиматизируются” в русском и уже мы не говорим “пион-эр” - а просто произносим “пионер”, не произносим “тэхника”, а спокойно выговариваем - “техника”. Чем дольше слово живет в нашем языке, тем больше оно похоже на ”нормальное” русское слово. Это, в первую очередь, касается старославянизмов, которые мы давно не считаем чужими, заимствованными. А греческие и древнееврейские имена, пришедшие в наши святки вместе с Христианством! Сколько раз приходилось слышать, что “Маша” - замечательное русское имя, а ведь оно не только не русское, даже не славянское, а древнейшее еврейское! Вот так слово обживается. С обжившимся проще - оно подчиняется фонетическим законам нашего языка, морфологическим законам правописания, благодаря подвижности ударения, приобретает возможность быть проверенным. Хуже с новыми заимствованиями, они коварны и требуют в первую очередь памяти - как зрительной, так и механической. Проще тем, кто ориентируется в иностранных языках - им легче увидеть фонетические особенности заимствованного слова в его родной стихии. Ну вот, например, кто знает, что слова “террариум”, “терраса”, “территория” происходят от латинского “терра” - ”земля” - вряд ли напишет это слово с одной буквой “р” в корне. Даже слово “терракотовый” не вызовет у него сомнения. 

Кстати, все проходили в школе иностранные языки, но мы не умеем пользоваться этими пусть достаточно отрывочными и забытыми знаниями. Тому, кто любит раздумывать над происхождением слова, орфография даётся значительно легче, чем тому, кто просто бездумно заучивает правила. Вот, например, среди заимствований в русской языке много таких слов, как “дуэль”, “вуаль”, “пируэт”, “тротуар”, “бенуар” и пр. Что в них общее? Да то, что в середине корня присутствует совсем нехарактерное и даже диковатое для русского языка сочетание “уа”. Как его писать? Ведь можно написать и “воаль”, “пиреет” - да мало ли, как может оформиться в голове незнакомое слово! Но вспомним, что во французском языке, из которого к нам и пришли эти слова, есть такое сочетание гласных “уа”-”уэ”. Достаточно разглядеть в слове его родословную - и оно вроде как уже и не чужое! 

Давайте приведём несколько подобных примеров, и можно будет уже смелее ориентироваться в заимствованиях. Мы говорили о коварстве старославянизмов, особенно прочно засевших в русском языке. Но стоит нам прочувствовать, что старославянизмы, как слова из церковной лексики, как правило, по значению и стилю несколько “выше”, простых русских слов, (“нейтральных”, как их называют), - и станет понятно, что эти слова пишутся с “а” в безударном положении, имеют частое сочетание двух согласных, одна из которых - сонорная (сонорные - это звуки “м”, “л”, “р” и “н”). Увидим окончание на -”ос” - “космос”, “хаос”, “термос” - и никогда не напишем на конце “а”, потому что вспомним, что в древнегреческом это окончание звучит только как -”ос”. Но тут важно не спутать греческие слова с латинскими, которые оканчиваются на -”ус”: синус, косинус, тонус... - но, впрочем, здесь уже звучание разное и орфографические трудности практически не возникают. Если в начале слова слышится “о” или “а” - посмотреть - если оно русское - то тогда в нём точно пишется “о”, ибо начальное “а” в русском языке звучит только в словах, образованных от междометий - “ахать”, “аукаться”, “акать”. А вот распространённые заимствования, как правило, начинаются с “а”. Таких слов, как “орангутанг”, “олигофрен”, “обсерватория”, “оракул” немного, и они выделяются среди всевозможных “аптек”, “акул”, “апрелей”, “абажуров”, “автоматов”, “аббревиатур” и прочих “акающих” иноземцев своей определенной вычурностью и редким использованием. 

К сожалению, чем больше приводишь примеров различных заимствований, тем сложнее сориентироваться сразу, тем путаннее, на первый взгляд, получается объяснение их орфографии. Не пугайтесь! Ведь все приведённые примеры, в общем-то, даны не для того, чтобы их заучивать, а именно для того, чтобы понять, что многообразие в данном случае - лишь единообразие для тех или иных пластов. Совершенно не нужно каждый раз вдумываться в то, какое это слово - заимствованное или русское, из латинского оно языка или греческого. Как правило, большинство слов при письме само ложится на бумагу и не требует рассуждения над ним. Но есть у каждого из нас свой камень преткновения, над которым мы каждый раз раздумываем, пишем его по несколько раз в разных вариантах (а это, кстати - один их прекраснейших способов справиться с орфографией для людей с хорошей зрительной и механической памятью) - но это слово так нам и не даётся! Над таким словом и надо поразмышлять. 

Я приведу только два примера подобных слов, доставляющих многим хлопот. Первое из них - “чересчур”. Беда не в том, что мы всегда спотыкаемся на правиле фонетического написания приставки с конечной “з” или “с”. Беда в том, что “ч” в силу своих фонетических особенностей кажется нам звонкой согласной. Ведь редко кто сомневается, как писать - “рассказ” или “разсказ”. Но вот это коварное “ч” заставляет многих задуматься. Однако “ч” - это звук, состоящий как бы из двух звуков - “т” и “ш”. Такие звуки называются африкатами - к ним ещё принадлежит и “це - состоящее из “т” и “с”. Звонкой пары к этим звукам в нашем языке нет - они бы должны звучать как “дж” и “дз” (“дз”, кстати, есть в белорусском), что и создает определенные трудности. Вспомним, что “ч” - всё-таки глухой, а перед глухой согласной пишем “с”, и слово “чересчур” будет написано верно. 

А вот второй пример - он из области лексики, а не фонетики. Мы частенько путаемся в двух словах и их производных - “колос” и “колосс”. Почему - “колосящееся поле”, но “колоссальных размеров жук”? Да потому, что “колос” и “колосс” - совершенно разные слова. Они даже звучат с ударением на разных слогах! “Колос” - слово, существующее в русском языке издревле, а “колосс” - заимствование, причём исторически это - название огромной статуи на острове Родос в Греции. То есть “колосс” - это что-то великое, огромное, ну а “колос” - просто часть злакового растения. 

Вот эти два примера, думается, подскажут, что главное для орфографии слов - найти их этимологический (происхожденческий) уровень, суметь разобраться - что за корень в нём, что за суффикс, преффикс (приставка), насколько они срослись друг с другом, какие буквы стояли в них издревле - и тогда вы практически не будете ошибаться в написании. 

В этой части мы не затронули правописание окончаний, ибо это правописание касается больше грамматических принципов русского языка, о которых речь поведем дальше. Но прежде, чем закончить эту часть, надо сказать ещё несколько слов о так называемых прописных буквых, которые тоже нередко являются камнем преткновения в отфографии. Попытаемся лишь вкратце обрисовать основные законы употребления больших букв на письме. Первое правило для прописных букв - обозначение начала предложения, наверное, не требует объяснения. Эта функция чисто синтаксическая - чтобы увидеть периоды текста, его отдельные части. Нас же интересуют прописные буквы, означающие имена собственные, ибо основное правило для написания слова с большой буквы очень простое - если это понятие - имя собственное, принадлежащее кому-то конкретному (Мария, Пётр - их, конечно, много, но каждый раз это отдельно взятая Мария или отдельно взятый Пётр, конкретные люди с конкретной судьбой, с конкретным именем). Соответственно, с большой буквы пишутся и названия различных организаций, если это название принадлежит конкретной организации как таковой: сравните - научно-исследовательский институт - или же - Научно-исследовательский институт охраны здоровья матери и ребёнка - это название института, следовательно, и пишется оно с большой буквы. Любопытно, что в церковной литературе слово “Бог”, “Господь” и даже местоимения, относящиеся к нему - “и создал Он небо и землю” - пишутся с большой буквы, ибо для людей верующих Бог - один, и это, так сказать, его имя, в то время как для атеиста “бог” или “божество” - лишь понятие, а не наименование, следовательно, и пишется оно в атеистической литературе с буквы строчной. Для языкового обозначения, с точки зрения орфографии, это всё равно что “Хлюпик” - прозвище и “хлюпик” - обозначение людей с определёнными чертами характера. То есть, чтобы определить, с какой буквы писать то или иное слово, важно лишь разобраться - является ли оно названием, именем или же понятием - и в соответствии с этим, писать его либо с прописной, либо со строчной буквы. 
Продолжая тему орфографии или правильного написания слов, мы займёмся их местом в тексте во взаимодействии с другими словами, то есть его грамматическими формами. 

МОРФОЛОГИЧЕСКАЯ ГРАММАТИКА

Грамматика, в данном случае, так же будет интересовать нас с точки зрения орфографии. Мы сейчас займёмся такой особенностью русского языка, как изменение форм слов в зависимости от их сочетания с другими словами в предложении. Этот раздел так же, как и написание слов как отдельных лексем (по-гречески - “слово”), подчиняется морфологическому принципу русской орфографии. 

В этом разделе, оставив в покое “значимые” части слов (корни, приставки и суффиксы), мы займёмся окончаниями (или по-ученому - “флексиями”). Они не имеют, на первый взгляд, никакого смысла, но попробуйте произнести фразу: “Графиня изменившееся лицо бежать пруд” - и вы ничего не поймёте. Но вот мы меняем окончания и получается: “Графиня с изменившимся лицом бежит к пруду“ - и всё становится понятным. Именно окончания -  “я”, “им”, “ом”, “ит”, “у” - делают понятной нашу речь.

Конечно, одними окончаниями понятной речь не сделаешь. У флексий есть помощники - предлоги, союзы, а также синтаксический строй языка - принятый порядок слов в предложении и наиболее правильное по смыслу расположение этих предложений по абзацам. Этот аспект языка больше относится к логике, к умению излагать свою как письменную, так и устную речь и имеет отношение к так называемому “синтаксису целого текста”. Его нелегкие законы, его составляющие - “сложное синтаксическое целое”, стиль - мы оставим на последнюю главу, где нас будет интересовать стилистика деловых бумаг. Пока же, обратим внимание на то, что даже такие вещи, как способы связи между отдельными предложениями, сложное синтаксическое целое, строфы и строки - это та же грамматика. А грамматика - это тоже служанка орфографии. И, кстати, наоборот - орфография, как вы сами понимаете - точно так же является служанкой грамматики. 

Грамматика, к слову сказать, - страна необъятная. Но попробуем нарисовать хотя бы приблизительную, схематическую её картину. Как мы уже сказали, надстроечная её часть - это логически связанный текст - эта провинция будет называться “синтаксисом целого текста”. За ней идёт синтаксис как таковой - это умение строить предложение. На всякий случай, несколько хрестоматийных примеров синтаксических каламбуров: “Следы оставляют тайны” или “Окно закрывает шкаф”. Путаница происходит в первую очередь по вине самой главной части грамматики - морфологии - так уж случилось, что в нашем винительном падеже второго склонения существительные неодушевленные по форме совпадают с именительным падежом. Вот и получается, не пойми чего - то ли окно закрыто шкафом, то ли шкаф - окном? Но есть правило, что в подобных спорных случаях предложение должно употребляться без “инверсии” - то есть недопустима постановка сказуемого-глагола перед подлежащим, и, соответственно, чтобы путаницы не было, в таких случаях нужно пользоваться классической формой русского предложения: подлежащее, сказуемое, а за ним - прямое дополнение в винительном падеже (как известно, прямое дополнение всегда и стоит в винительном!). А вот вам пример другого рода “синтаксического каламбура”: “Казнить нельзя помиловать”. От того, где в этом предложении будет поставлена запятая, зависит жизнь человека. Дело в том, что в этой короткой фразе целых два предложения, кстати, однородных (предложения, как и его члены, тоже могут быть однородными!). Соответственно, запятая призвана разделить эти два предложения, а значит, и решить судьбу того, кого, либо нельзя казнить, либо, сами понимаете, помиловать.

Ну, так вот, приведённые выше примеры - примеры из второй “провинции” грамматики - из области синтаксиса простого и сложного предложения. Этой стороной русского языка мы займёмся в разделе пунктуации. Там же, мы поподробнее обратимся и к предлогам, как помощникам грамматических форм слов в русском языке. Здесь же только для любопытствующих скажем, что подчинённая, служебная роль отведена предлогам не во всех языках. И вообще, все языки в отношении грамматики удивительно непохожи. На белом свете существует огромное количество грамматических форм и способов выражения связей между словами в тексте. Каждый из этих способов имеет своё название: излюбленный в русском языке способ выражения грамматической формы с помощью изменения окончания, а иногда - и определенных суффиксов - как, например, в глаголах - это “аффиксация”. Другие корни в других падежах и видах глаголов (такие есть и в русском языке: “я” - но “мне”, “мною”, “мы”, но “нас”, “нами” и пр., “взять” - но “брать”, “искать”, но “найти”) - это “суплетивизм” и так далее. И языки, по излюбленным способам выражения грамматических форм, делятся между собой. В индоевропейских языках преобладают аналитический и синтетический типы грамматики. Аналитический тип предпочитает разделять лексическое значение слова и его аналитическое (грамматическое)  значение. В русском языке примером такого типа может служить форма сложного будущего - несовершенного вида - “буду идти”, “буду надеяться”, “будем посмотреть” (шутка - заметили; как неестественно в такой форме смотрится глагол совершенного вида?). Аналитические формы очень распространены в романо-германской группе языков - там о падежах, склонениях, временах говорят артикли, служебные (модальные) глаголы, предлоги, частицы. Русский язык тяготеет к синтетическим типу, когда значение слова и его грамматическая форма заключаются в одной “лексеме” (дверь-дверью-двери, бежать-бегу-бежал). Но не чурается наш язык и смешанного типа грамматического выражения, когда о падеже можно судить и по окончанию, и по предлогу. Даже один из наших падежей называется предложным, ибо без оного не употребляется: он отвечает на вопрос - “о ком?”, “о чём?” - “о человеке”, “о людях”, - используется и с другими предлогами - “в машине”, “на машине”.

Сейчас мы займёмся синтетическим типом русского языка.

ЧАСТЬ РЕЧИ

Морфологическая грамматика русского языка несказанно сложна и в то же время, требует особо чёткого умения ориентироваться в ней. Будучи хорошо “подкованным” лишь в лексической орфографии, можно полностью заблудиться в чащобе наших склонений, спряжений, совершенных, несовершенных видов глаголов, в различных употреблениях числительных, местоимений и прочих “значимых частей речи”. Так вот, сначала мы и разберёмся - что же это такое часть речи. 

Часть речи - это то же слово. Только с точки зрения такой науки, как морфология, повторим ещё раз - части науки о языке, которая занимается закономерностями употребления слов в различных связях друг с другом. Поэтому с морфологической точки зрения “окно”, “кино”, или “кашпо” - это не понятия, обозначающие “прорубленное в стене отверстие для освещения” или “заведение, где показывают кинофильмы” или же сам “кинофильм” в просторечии, или, опять же не “подвесной цветочный горшок”. С точки зрения морфологии всё это - существительные, неодушевлённые, конкретные, среднего рода, второго склонения. Равно как слова “солнечный” и “сумрачный”, с точки зрения смысла - совершенно противоположные понятия, а вот для морфологии они близки - оба  прилагательные, оба мужского рода, оба качественные. Ну и так далее. Я позволю себе лишь перечислить наши части речи, ибо для орфографии не столь важна сущность их разделения - интуитивно она воспринимается любым человеком, для которого русский язык - родной, а научное определение в этом смысле малопродуктивно. 
Части речи русского языка делятся на “значимые” или “знаменательные”, которым свойственно полное смысловое, понятийное значение. Они обозначают явление, или вещь, предмет, или свойство предмета - ну, в общем, понятны и вне своего “речевого состояния”. К значимым частям речи относятся: существительные, прилагательные, числительные, местоимения, глаголы, наречия, категории состояния. (Категория состояния - наиболее непонятная часть речи, ибо её не проходят или, по крайней мере, не проходили в школе - к ней мы вернёмся через несколько абзацев). 
Есть ещё в русском языке такие нестандартные “знаменательные” части речи как причастие и деепричастие - это даже не части речи, а некие средние формы между двумя частями речи. Причастие - это переходная форма от глагола к прилагательному, а деепричастие - переходная форма от глагола к наречию. Кстати, постепенно они всё больше теряют свою связь с породившим их глаголом и всё больше становятся прилагательным или наречием. У причастий есть ещё и такое интересное свойство, как “субстантивация” - превращение в существительные - оно присуще и прилагательным. Вот посмотрите, как причастие может переходить в другую часть речи: “Трудящиеся на заводе люди называются рабочими”. Здесь “трудящиеся” - классическое причастие, потому что оно имеет свойства глагола: во-первых, залог - действительный, а во-вторых - обладает способностью управлять стоящим за ним существительным - сравните - “человек, который трудится на заводе” - попробуйте-ка сказать - “рабочий на заводе человек” - неправильно! надо говорить - “работающий на заводе человек”, ибо “рабочий”, в данном случае, прилагательное и управлять стоящим за ним существительным не может. Кстати, вот один из способов разделения причастия от прилагательного - вместо причастия попробовать подставить словосочетание “который + глагол” - прилагательное такого насилия над собой не потерпит, а причастие выдержит спокойно. Такого рода упражнения отнюдь не бесполезны - дело в том, что в правописании причастий и прилагательных как раз и встречается немало трудностей, в таких, например, случаях, как написание одного и двух “н” (“н” и “нн”) в суффиксах или слитно-раздельное написание предлогов. Для того чтобы разобрать эти сложные случаи, мы и остановились на причастиях столь подробно. Итак, “трудящийся на заводе человек” постепенно превращается просто в “трудящегося человека”, который работает на заводе. О, здесь “трудящийся” уже точно прилагательное, потому что для того чтобы прибавить управляемую раньше бывшим причастием форму “на заводе”, надо добавлять подчинённое предложение или же - новое причастие - “трудящийся человек, работающий на заводе”! А дальше - того больше - мы уже просто говорим: “Трудящийся с завода такого-то” - тут даже предлог поменялся, ибо полностью поменялся грамматический смысл слова, хотя форма его та же - “трудящийся”. Но это уже не причастие, и не прилагательное даже, а чистой воды существительное - оно уже само требует своего глагола: “трудящийся пошёл”, “трудящиеся решили, что трудиться им надоело!” Попробуйте поиграть такими словами, которые имеют свойство прыгать из одной части речи в другую - и вы увидите, насколько неожиданны их судьбы. Вот, например, “будущее” и “прошедшее” - но “на будущий год” и “в прошедшее десятилетие”, “грядущее” - и “что день грядущий мне готовит?” А сколь любопытны, почти близнецы, - “мороженое восьмого холодильника”, “мороженое мясо” и “замороженное в холодильнике шампанское!” Вот эти-то коварные близнецы и заставляют нас внимательней отнестись к свойствам различных частей речи, так сильно похожих друг на друга. Но, как и обещали, им мы посвятим отдельную главу, а сейчас займёмся ещё одними сиамскими близнецами -  наречиями и деепричастиями. “Сиамскими” здесь сказано не случайно, ибо они, как и коварные причастия и прилагательные, имеют свойства не только быть похожими, но ещё и переходить друг в друга и сращиваться. Этот процесс перехода деепричастий в наречия ещё более сложен, ещё более неуловим и поэтому ещё более коварен.

Итак, деепричастия. Это что ещё за фрукт? Это такая форма глагола, которая имеет одновременно свойства и глагола, и наречия. Свойства наречия  -  тоже неизменяющаяся форма, а глагольные категории у деепричастия это - залог, вид, время и способность управлять существительным с предлогом и без него: “Увидев кошку, мышь умчалась”. “Поработав над диссертацией, он решил отдохнуть”. “Плача от горя, она краем глаза следила за реакцией окружающих”. 

Деепричастия очень похожи на наречия обстоятельства образа действия - они ведь тоже, несмотря на всю свою глагольность отвечают на вопрос: “как?” - ”каким образом?” - “плача”, “крича”, “изнемогая”, “разговаривая”, “обдумывая”, “исключая”. А вот теперь, попробуйте вычислить - где наречие, а где причастие в предложениях: “Он делал эту работу шутя”. “Шутя и каламбуря, он делал эту работу”. Так вот - в первом предложении “шутя” - наречие, а во втором - уже деепричастие. А почему? А вот почему: если в первом предложении уже совсем утратилось глагольное значение действия слова “шутя”, то во втором видно, что он работал и между тем шутил и разговаривал. То есть “шутя” здесь имеет прямой смысл исходного глагола “шутить”, а в первом предложении “шутя” уже ближе по значению к наречию “легко” - он делал эту работу “легко”. Вот вам и один из самых верных способов различить наречие и деепричастие: если вы видите смущающее вас слово, попробуйте сказать предложение по-другому - если у вас получится предложение с двумя однородными сказуемыми - “он шел, разговаривая” - “он шёл и разговаривал” - значит, перед вами – деепричастие. Если же такое предложение не получается: “они идут, не спеша” - “они идут и не спешат” - “Не спеша, они подошли к дому” - “медленно они подошли к дому” - значит, перед нами уже наречие. Различать эти две части речи необходимо, ибо от того, какая перед нами часть речи - наречие или деепричастие, зависит и слитно-раздельное написание некоторых их них, и пунктуационные моменты - где надо ставить запятую, а где не надо. Деепричастие, а тем более - деепричастный оборот - отделяются запятой, а наречие, или деепричастие, уже слившееся с наречиями, запятой не отделяется. Здесь надо тонко чувствовать - имеет ли бывший глагол смысловой остаток “действенности” - звучит ли деепричастие, как дополнительное “предложение”, или это просто обстоятельство, отвечающее на вопрос: “как”: “сидя”, “стоя”, “не спеша” и пр. Вот посмотрите: “Он встретил её стоя” - ”стоя” - наречие, а “Стоя возле знамени, он не шелохнулся” - здесь “стоя” имеет статус деепричастия. 

Деепричастия коварны ещё и тем, что имеют свойство переходить и в такие части речи, как предлоги и союзы. Вот вам известнейшей пример - “несмотря на…” - и “не смотря на...”. Сколько раз это словосочетание становилось камнем преткновения: где здесь предлог, где - деепричастный оборот? Как писать эти слова - вместе? раздельно? Ставить ли запятую? Так вот, запомните, в предложении “Несмотря на благоприятную погоду комбайны вышли в поле” запятая не ставится! Почему? Да потому что здесь предлог “несмотря на”! Потому что комбайны не могут смотреть на погоду! Потому что здесь “несмотря на” можно заменить другим предлогом - “вопреки”! А попробуйте поставить слово “вопреки” в предложении “Не смотря на него, она прошла мимо”. Не “вопреки” же ему она прошла мимо, а именно не смотря, не глядя в его сторону! Так что, каждый раз надо уметь различать части речи, особенно такие, которые порой походят друг на друга - чтобы видеть их функцию в предложении, в речи, в тексте; чтобы, соответственно, правильно написать их и правильно расставить знаки препинания. Вот ещё один пример к этим словам: слово “благодаря” - то же деепричастие, превратившееся в предлог: “благодаря хорошему урожаю мы проживём в этом году покойно”. - Ни в коем случае не ставьте здесь запятую, так как если “благодаря” выступает в роли деепричастия - а это бывает крайне и крайне редко, оно ни в коем случае не станет управлять дательным падежом стоящего за ним существительного и прилагательного! Сам глагол благодарить - переходный, то есть управляет винительным падежом, значит и деепричастие будет переходным: “Благодаря его, кланяясь, она бочком продвигалась к выходу” - вот вам употребление “благодаря” в качестве деепричастия! 
А сейчас - сложности в написании деепричастий и причастий, а потом - обещанный рассказ о категориях состояния. 

Итак - “енн”, “нн” или же “н”? Как разобраться в этом? И как разобраться, когда писать “не” слитно, а когда отдельно от слова, которое является то ли прилагательным, то ли причастием? Сразу скажем, что “не” с прилагательным пишется всегда вместе, если только не предполагается противопоставления в контексте - “этот путь не долгий, а короткий”. “Долгий ли этот путь?” “Нет, не долгий”. В любом другом случае - “недолгий” пишется слитно, потому что это – просто слово, указывающее на качество какого-либо предмета, а это качество может быть любым - шар может быть и большим, и небольшим, река может быть и глубокой, и неглубокой. А вот с причастиями - дело другое. Они же образованы от глаголов, следовательно, и употребляются как большинство глаголов. А глаголы разве пишутся с “не” слитно? Значит, и причастию пристало писаться с “не” отдельно: не развивающийся, не пивший, не евший, не насыщенный. Но не всегда, не всегда причастие пишется с “не” отдельно! Здесь для причастий начинают действовать законы прилагательных - если оно как бы сращивается с приставкой “не”, становится словом, приближающимся к прилагательному - то, соответственно и “не” уже стремится слиться с ним. Чаще всего “не” выступает отдельно в распространённых деепричастных оборотах, которые выглядят как бы дополнительным “предложением”. “Человек, который не смотрел вдаль” - “человек, не смотрящий вдаль”, “Конь, которого не взнуздали вовремя” - “не взнузданный вовремя конь” - видите? - Чем больше у причастия признак “действенности”, “глагольности” - тем дальше оно от прилагательного - и тем вернее оно подчиняется глагольным законам! А лишь отходит от них, и начинаются метаморфозы - “невзнузданный конь”, “ненасыщенный раствор”, “неизменяющиеся формы глагола”, но при этом - “муж, не изменяющий жене”. 

В общем, пока у вас ещё не выработалось чёткое чутье на “семантический”, смысловой аспект слова в предложении, постарайтесь запомнить главное: причастие в составе причастного оборота пишется с “не”, как правило, раздельно и, наоборот, причастие, стоящее перед существительным, как говорится в науке - “определяемым словом” - как правило, пишется с “не” слитно, так как в такой форме - вне причастного оборота - оно уже приближается к прилагательному по своей смысловой нагрузке. То же самое, кстати, происходит и с деепричастиями: пока они не отошли от глаголов, пока они ещё управляют стоящими за ними существительными и прилагательным, то есть пока они - больше деепричастные обороты (как будто отдельные, подчинённые предложения), они, соответственно, пишутся с “не” отдельно. Чем ближе они к наречиям, тем больше у них “обстоятельственного” смысла - тем больше вероятности, что “не” может писаться и вместе - “нехотя”, “несмотря”, “невзирая” и пр. Но - смотрите: не глядя, не шутя, - это тоже уже наречия. Наречия вообще имеют свойство писаться то так, то эдак - и чаще всего они сливаются с приставками и частицами в том случае, если значимая часть уже без этого предлога или частицы практически не употребляется. Посмотрите - деепричастие “хотя” - именно деепричастие, а не предлог! - у нас уже не употребляется, смысл его как бы затуманен, и соответственно “нехотя” - то есть, без особой охоты - уже употребляется в слитном написании.

Но это всё дела семантические, смысловые. А вот проблема написания “енн”, “нн” и “н”  - уже морфологическая, ибо всё это - совершенно разные суффиксы, употребляемые в создании разных частей речи - причастий и прилагательных. 

Начнём с причастий. Смущающие нас суффиксы “енн” и “нн” (а также “т”), являются у причастий единственным способом образования страдательных форм прошедшего времени: нас будут интересовать суффиксы “енн” и “нн”: “просмотр-енн-ый”, увид-енн-ый”, “купл-енн-ый”, “встро-енн-ый”, “растревож-енн-ый” и пр., а также: “сказа-нн-ый”, “сдела-нн-ый”, “услыш-анн-ый”, “связа-нн-ый”. (Суффикс “т” нас в данном случае не интересует, но вот на всякий случай его примеры: “сшитый”, “прибитый”, “тёртый” и пр.) Для причастий других залогов, другого времени и пр. существуют иные суффиксы - вш-, -ущ/ющ, ом/ум, но они нас в данном случае также не интересуют. Для нас важно, что суффикса с одним “н” у причастий нет. Следовательно, если возникает сомнение, как пишется слово, надо определить часть речи - и если причастие, значит в нём точно два “н”. 
А вот у прилагательных, более древних образований, и чаще нелитературных образований (ибо причастия присущи в основном письменной речи) - и форм, и способов образования гораздо больше. 

В языкознании есть такие понятия, как “продуктивные” и “непродуктивные” морфемы. Продуктивные - это такие, при помощи которых образуется наибольшее количество слов, относящихся к одному разряду, или же к одной и той же части речи. В создании различных частей речи в нашем языке наиболее продуктивным способом является аффиксация - то есть образование их при помощи аффиксов - чаще всего суффиксов - этих маленьких, мало значащих семантически, но много значащих грамматически кусочков слова. Так вот, в прилагательных таких продуктивных суффиксов достаточно много. Среди них - “ын/ин”, “ов/ев”, “ск/еск”, “анск/енск” и коварный “енн”. Поэтому мы и пишем “государственный” через два “нн”, “ведомственный” - тоже. Но есть у нас и непродуктивные суффиксы “ан/ян” - кожаный, полотняный, ветряной*

_________________

*Здесь есть “знаменитые” исключения: оловянный, стеклянный, деревянный, которые пишутся с двумя “н”! [footnote]

Что же касается таких слов, как “странный”, “длинный”, “коренной” и пр. - эти слова образованы как раз с суффиксом “н”, а не “нн”. Суффикс “н” является продуктивным и в общем-то сомнений в написании практически не вызывает, ибо ставится сразу после корня - и как слышится, так и пишется- “тёмный”, “грязный”, “сумрачный”, “горный” и пр. После корня он ставится, если корень оканчивается на согласную. Что же касается “странного”, “длинного”, “коренного” и пр. - эти корни оканчиваются на согласную - только согласная эта - “н” - поэтому и получается два “н” - “длин-а”-”длин-н-ый”, “стран-а”-”стран-н-ый” (посмотрите, как интересно проследить этимологию, происхождение этого прилагательного - оно образовано от старославянизма - “стран”, которому в русском языке соответствует слово “сторона” - и, следовательно, “странный человек” - это как бы “сторонний”, не от мира сего человек!), “корен-ь”-”корен-н-ой”. Но - обратите внимание - наиболее старые прилагательные, особенно те, которые означают цвет - синий, зелёный - у которых вроде “н” есть в корне - образованы вообще без суффикса, просто корнем + окончанием! И, в общем-то, чем старее слово, тем меньше в нём изысков: “большой”, “малый”, “живой”, “чужой”, “милый” - эти слова самые древние - и в них и суффиксов никаких нет! Так что, обращайте внимание на то, какое перед вами слово - чем оно древнее, тем ближе к своем звучанию оно и пишется. Ведь и словообразовательные морфемы, суффиксы когда-то тоже писались так, как слышались - вспомните, мы говорили о фонетическом принципе создания алфавита и письменности во времена Кирилла и Мефодия. И суффиксы сами когда-то были значимыми словами, просто это было так давно, что большинство из них совсем утеряли этот смысловой пласт полной лексемы (мы говорили о суффиксе “ость”.). Тем не менее, кое-где этот смысловой пласт разглядеть пока можно - например, в таких приставках, как “перед”, “меж”, “над” и пр. Морфемы же, потерявшие свою лексическую смысловую значимость, стали просто способом для создания новых слов, а, следовательно, они всё более и более отдалялись от своей первоначальной фонетической структуры и получали грамматическую. Вот мы и путаемся теперь - где “енн”, где “н”. Но, во всяком случае, “енн” более присущ словам более современным, а “н”, как и “ан/ян” - словам подревнее. Чем слово современнее, тем более оно “грамматично” и менее “фонетично”, ибо подчиняется уже больше языковой “математике”, законам сложения слов не по смыслу, а по грамматическим канонам. Поэтому-то причастия вообще не имеют старых (непродуктивных) суффиксов, они более однообразны в своём написании и, соответственно, вызывают у нас меньшее смущение. Что же касается прилагательных, то только историческое чутьё языка (а оно бывает не только врождённым, но и приобретённым - если человек задумывается над этимологической стороной своей речи) поможет нам научиться безошибочно видеть входящие в них морфемы и их верное написание. 

КАТЕГОРИЯ СОСТОЯНИЯ

Эта часть речи, в общем-то, не столь сложна с точки зрения правописания. Мы хотим коснуться её в первую очередь потому, что, во-первых - невероятно интересно наблюдать за тем, как в языке складывается новая часть речи, за которой и не все исследователи признают право самостоятельности, а во-вторых, она представляет некоторые трудности в синтаксическом плане. 

Если по-простому, то категория состояния - это как бы слово-предложение. Дело в том, что предложения, состоящие из одного слова в русском языке довольно распространённое явление; и, тем не менее, такие предложения, как правило, - либо неполные, смысл которых можно понять лишь в контексте, либо просто назывные: “Он”. “Солнце”. “Это - он”. “Видно солнце”. А вот категория состояния - это такая "штука", которая сама по себе уже говорит всё о том состоянии, которое хочется передать пишущему или говорящему. Вот вам образчик этих слов-предложений: “Весело!”, “Солнечно!”, “Жаль...”, “Можно?”, “Грустно...” Что это за словечки такие, которые вполне заменяют нам целое предложение? 

Эти словечки - хотя они и перешли из разных частей речи - тем не менее, все они - родственники наречий, только, так сказать, наречия, вырвавшиеся из-под влияния других частей речи.  Ибо наречия по большому счёту отвечают на вопрос - “как делается то-то и то-то?” - “Вместе весело шагать”, “Он грустно глянул на неё” (у наречий вообще-то много вопросов - как? каким образом? где? - но все эти вопросы - обстоятельственные - то есть выражают обстоятельства, при которых свершаются те или иные действия). Категория же состояния отвечает на довольно нелепый вопрос: “Каково?” (не “каков”, “какова” и пр. - ибо это вопрос укладывается и в понятие краткого прилагательного) - а именно “Каково?” 

Между прочим, категория состояния - "штука" мистическая. Она происходит от загадочного “Нечто”, с которым связаны практически все безличные предложения: “Светает”, “Смеркается”, “Дождит” - кто светает? - “Оно, нечто, Некий высший дух делает так, что становится светло” - недаром в прошедшем времени у нас: “светало”, “смеркалось”, “дождило” - средний род. По сути своей, все безличные предложения - те же категории состояния! Ибо “категория состояния” по наиболее принятой сейчас концепции Е.М. Галкиной-Федорук - это те слова, которые используются в качестве сказуемого безличного предложения. Соответственно, и эти глагольные формы, которые мы назвали выше - и такие предложения, как “Жаль...”, “Грех!”, “Мне грустно, оттого, что весело тебе” - это все предложения со сказуемым - категорией состояния. 

“Мистический” смысл категории состояния мы, конечно же, уже давно не улавливаем, хотя первые безличные предложения во всех, кстати, языках (как в немецком - “Es scheint”, “Es regnet”) относились к некой сверхъестественной силе. Сейчас же категория состояния - наиболее употребимая форма для выражения мысли в научных, деловых бумагах. Вот, например: “Известно, что тела при нагревании расширяются”. “Настоящим удостоверено, что товарищ такой-то провёл ночь на балу у Сатаны” и пр. Категория состояния (в которую мы позволяем себе занести и безличные глаголы) как бы “десубьектизирует” текст, делает его более объективным. Нужна она также для различения в той же научной работе собственных мыслей, которые уже кем-то выработаны, разработаны и т.п. Но эти свойства категории состояния важны для нас будут в главе, касающейся стилистики деловых бумаг, здесь же мы лишь сообщили читателю, что такая часть речи существует и тоже несёт немалую нагрузку для выражения мыслей, особенно в письменной речи. 

Трудности в написании конструкций категории состояния, как отдельной части речи, не существует. Её возникновение - чисто семантическое, смысловое, практически это неизменяемая часть речи, и все её грамматические категории относятся к тем частям речи, от которых категория состояния происходит. Например, если это - бывшее наречие, произошедшее от прилагательного, то оно имеет степени сравнения: “Ему грустно, а ей - грустнее”, “Ей хорошо - а ему - ещё лучше”. Когда категория состояния выступает в роли сказуемого, то оно имеет и форму времени: “Ей весело сейчас, зато ему будет весело потом”. “Смеркается - смеркалось - будет смеркаться”. “Грех тебе было по саду гулять!” “И сейчас можно, и потом будет можно!” “Было лень, теперь - охота”. Как видите, категория состояния, как наиболее позднее образование в языке, имеет аналитические формы грамматического выражения. То есть это лишний раз подтверждает, что чем моложе слово, словообразование, часть речи в нашем языке, тем более “математичны” его грамматические формы, чем же оно древнее, тем эти формы более сращены с корнем и не так видны суффиксы, префиксы, постфиксы и прочие “аффиксы”... Но зато они легче тем, что ближе стоят к закону “как слышится, так и пишется” и на самом деле вызывают очень мало сомнений в своём написании. Остальные знаменательные части речи - существительные, прилагательные, числительные, местоимения - будут рассмотрены в разделе, посвященном грамматическим категориям, выражающимся флексиями (окончаниями). 

СЛУЖЕБНЫЕ ЧАСТИ РЕЧИ

Эти части речи - и не слова вроде как. Они никогда не бывают членами предложения, не несут свою смысловую нагрузку, они лишь соединяют, объединяют слова в предложении, в речи, в тексте. И, тем не менее - они - полноправные члены нашей речи. Пример тому мы приводили: “Графиня изменившееся лицо бежать пруд” - здесь из бессмыслицы слов возникает предложение не только при помощи “королевы-флексии”, но и при помощи предлогов - “с” изменившимся лицом“ и “бежит “к” пруду. Правда, в телеграфном “стиле” мы позволяем себе упускать предлоги, но тоже не все, а лишь те, которые угадываются. Попробуйте понять смысл предложения “Благодаря Пете мы поедем на Кавказ” без предлогов: “Пете мы поедем Кавказ” - то ли “к” Пете, то ли вообще этот Петя непонятно откуда взялся! Никуда нам не деться от предлогов! И от умения ими пользоваться зависит красота, понятность, грамотность нашей речи. Остановимся на предлогах подробнее.
Самое забавное, а вернее, самое закономерное - то, что все предлоги тоже были когда-то словами. Древнейшие предлоги называют первообразными. Они практически утратили свою семантическую нагрузку: например, 
“без”/”безо”, “в”/”во”, “до”, “для”, “за”, “из”/”изо”, 

“к”/”ко”, “над”/”надо”, “о”/”об”/”обо”, “от”/”ото”, “по”, “под”/”подо”, 

“перед”/”передо”/”пред”, “при”, “про”, “с”/”со”, “у”, “через”/”чрез”, 

“сквозь”, “между”/”меж”/”промеж”/”промежду”, “ради”. 

Даже в этих старичках мы кое-где видим их старое значение. Особенно в предлогах “перед”, “под“, “испод“. Остались еще такие слова, как “передок” или просторечное “перед”, “под” - “испод”, “исподнее” - здесь-то “под” - корень! “Сквозь” - остался корнем в таких словах как “сквозить”, “сквозной”. В общем, многие из наших “первообразных” предлогов были полноценными словами и занимали своё законное место в речи древних славян. То, что и они - бывшие значимые лексемы, подсказывает нам, как пополняется набор предлогов в нашем языке. Есть среди них немало бывших наречий: “навстречу”, “против”, “поперёк”, “окрест”, есть - бывшие деепричастия: “начиная”, “кончая”, “несмотря на”, бывшие существительные - “вследствие”, “по причине”, “путём”, “в виду”, “со стороны”... Только в отличие от существительных, от которых они создавались, они сейчас не меняют свою форму - поэтому мы и пишем - “в течении реки” (здесь “течение” - существительное) - но “в течение определенного времени”. Для нас ориентация в таких “производных” предлогах - чаще всего образованных от существительных - очень важна, так как они занимают большое место в официально-деловой речи. Поэтому очень важно запомнить, как они пишутся. У них довольно сложная орфография, которая опять-таки связана в первую очередь с тем, утеряли ли они в той или иной степени свою значимость как отдельные слова, или же превратились в одно слово. 
Такие предлоги, как “посредством”, “ввиду”, “вроде”,  уже не воспринимаются нами как отдельные слова - нет такой конструкции в русском языке, как “по средством”, не очень “по-русски” звучит и “в роде”. Предлоги - “в миру”, “в области”, “в целях”, “в смысле”, “на путях” - пока ещё воспринимаются как конструкция предлог+существительное. Тем не менее, особые сложности вызывают такие предлоги, как “за счёт” - но “насчёт”, “вследствие”, но “в течение”. Здесь смущает следующее: кажется,  “в течение” употребляется как будто бы в неправильном падеже, хотя всё здесь правильно, потому что “в течении” - это как бы внутри “течения” - и здесь существительное вряд ли правомерно употреблять без управляемого “реки”, “в тёплом течении Гольфстрим”; в то время как предлог “в течение” образован от другого падежа и при создании этой конструкции отвечал на вопрос не “в чём?”, а “во что?” - то есть “за какое время?” Практически предложные конструкции такого типа правильней всего запоминать, ведь семантическая сторона здесь всё-таки выражена слабо, и главное - не путать предлоги с существительными, от которых они образованы. И ещё - кроме подобных предлогов - они называются по структуре “составными”, состоящими из нескольких слов, в нашем языке существуют “сложные” предлоги. Они состоят из двух первообразных предлогов и пишутся через дефис - черточку: “из-за”, “из-под”, “по-над” и пр. 

Заканчивая наше повествование о частях речи в русском языке, обратимся к таким служебным частям речи, как союз, частица и междометие. 
Союз организует связь между словами в предложении и между самими предложениями. В нашем языке существуют сочинительные союзы - соединяющие однородные слова и предложения. Однородность - это явление в языке, где слова или предложения не зависят друг от друга, а выступают в роли одинаково значимых равных частей: “Я пошёл, и он пошёл, и все пошли: и птицы, и звери, и рыбы, и люди”. Сочинительные союзы, кстати, могут не только соединять, но и разделять: “Я пошёл, а он побежал” - но он побежал не потому, что я пошёл, просто вот такой он - делает своё дело независимо от меня, только это дело противоположно моему, поэтому я и ставлю “а”. Другое дело - подчинительные союзы. Подчинительные союзы указывают на зависимость одного явления от другого - “он побежал, потому что за ним гнались”, “несмотря на то, что за ним гнались, он не побежал”. Подчинительные союзы чаще всего выступают в сложных - сложноподчинённых предложениях, но встречаются и в простых. 
Правописанием и употреблением союзов мы займемся в синтаксисе.
Частицы - это неизменяемые служебные слова, которые вносят в нашу речь различные оттенки: уточнение, выделение, выражение различных эмоций. Есть и “грамматические” частицы, например: “-ся” после глагола обозначает его возвратность “на самого себя”, то есть на субъект действия: “он возвращается” - то есть “возвращает себя”, “он моется” - то есть “моет себя” и пр. Частица “-ся” всегда с глаголом пишется слитно. Кроме того, такие частицы, как “-то”, “-либо”, “-нибудь”, “-таки”, “-ка” через дефис после слова; частица “кое-” пишется через дефис перед словом: “кое-кто пошёл-таки куда-нибудь, то-то что-либо найдет!” С дефисом после слова пишется и “-с”: “ну те-с”, “да-с” и пр. Частица “-с” - устаревшая, практически не используется в нашем языке, Она обозначает подобострастие и образовалась от обращения “сударь”, полностью сокращенного до буквы. Кстати, “и”, “а” тоже могут становиться частицами, если не соединяют предложения или слова в предложении, а просто усиливают смысл сказанного: “И далась тебе эта жизнь!” “А” - королева начала стихотворной строки: “А роза упала на лапу Азора...”. 
Частица “бы”, как и “ся”, имеет грамматическое значение - участвует в создании сослагательного наклонения глаголов - “пошёл бы”, “принес бы”, “сказал бы, чего бы то ни было!” В отличие от “-ся” она пишется всегда отдельно, поэтому необходимо хорошо различать по значению - где у нас частица “бы” в выражении “ что бы то ни было”, а где - подчинительный союз “чтобы”. В контексте они сильно различаются: то ли это “бы” просто усиливает слово “что”, то ли действительно перед нами - “чтобы”: “Чтобы мечта твоя исполнилась, иди и не оглядывайся, что бы ты ни слышал за спиной!” - попробуйте разобрать по членам это сложное предложение - и вы увидите, что союз “чтобы” членом предложения не является, а “что” - подлежащее, выраженное местоимением, только в данном случае с усилительной частицей “бы” и с соответствующим ей оборотом, включающим частицу “ни”. Трудности для написания в этом же аспекте имеют союзы “тоже” и местоимение “то” с частицей “же”. В подобных сомнительных случаях лучше всего попытаться либо разобрать по членам предложения трудную фразу, либо воспроизвести её без частицы: “Он пошёл домой, я тоже”. “То же, что и я, сделал и он”. В первом случае - “он пошёл домой, я то- “ - совершенная бессмыслица, во втором: “То, что и я, сделал и он” - смысл не утерян.

Частицы для делового стиля практически непригодны. Это относится к междометиям и звукоподражательным словам. Орфографических трудностей они практически не представляют, к тому же в официальной письменной речи не употребимы. Это - восклицания, звукоподражания, которые, как слышатся, так и пишутся - и нужны они для экспрессивной окраски языка художественной литературы и для устной речи, откуда они вошли в определённую часть письменной как создающие колорит. (Это “ну”, “ах”, “ой”, “гав-гав” и прочее.).
Гораздо важнее для письменного текста такой разряд служебных частей речи, как модальные слова, когда они выступают в качестве вводных конструкций. Модальные слова, в отличие от категории состояния, несут на себе функцию субъективации речи, то есть употребляются тогда, когда нам нужно высказать своё отношение, свою точку зрения по поводу излагаемого. “Может быть”, “вероятно”, “думается”, “несомненно”, “безусловно” - все эти вводные конструкции, несомненно, указывают на точку зрения автора работы. Все модальные слова в качестве вводных (да и вообще все модальные слова) выделяются в речи - либо запятыми: “Эта картина, несомненно, хороша”. Либо выступают в роли отдельного предложения: “Хороша ли эта картина? Несомненно!” 
Таким образом, мы осветили части речи. Правда, подробно мы не останавливались на  глаголах, существительных, прилагательных, местоимениях, так как разбор их с точки зрения правописания, в первую очередь, касается их основной грамматической части – флексии (окончания слова). 
КОРОЛЕВА ФЛЕКСИЯ

Она может выражать всё что угодно: падеж и род, число и время, лицо и даже порой - одушевлённость-неодушевлённость. В зависимости от того, какова флексия у слова в его начальном варианте, оно принадлежит к тому или иному склонению (у прилагательных, существительных). Флексия разная у глаголов двух спряжений. Несомненно, она когда-то была чем-то семантически значимым. Но вот вам образчик исторического казуса: вы никогда не задумывались, почему у наших глаголов в прошедшем времени нет спряжения по лицам, зато они изменяются по родам? В настоящем времени: “я иду, ты идёшь, он идёт”, а в прошедшем: “я пошёл, он пошёл”, но зато -”она пошла”, а “оно пошло!” Забавно, не правда ли? А дело вот в чём: когда-то давным-давно была у нас сложная форма прошедшего времени - она называлась “аорист” - и составлялась от глагола “быть” + форма “партицип” (она и сейчас есть в немецком языке) и звучало это так: “я есмь пошёл, ты еси пошёл, а вот она есть пошла”... - “Еси-есть” исчезло, осталась только значимая часть аориста. Не случайно “л” у глаголов является не окончанием прошедшего времени, а суффиксом прошедшего времени. Окончание - это то, что меняется в зависимости от числа, рода, падежа, лица, соответственно, и в прошедшем времени окончание - это то, что стоит после суффикса “л” и означает род - “а” - для женского, “о” - для среднего и нулевая флексия (как называют отсутствие окончания вообще) - для мужского. 

В общем-то, каждый человек не затрудняется в использовании грамматических форм своего языка, и большинство флексий для нас не являются коварными, незнакомыми. Мы будем заниматься только трудными, сомнительными случаями. 

Начнём с существительных. Все мы знаем, что в нашем языке принято склонять существительные по трём типам склонения, в шести падежах - в школе мы их выучиваем по знаменитой присказке: “Иван - именительный, Родил - родительный, Девчонку - дательный, Велел - винительный, Тащить - творительный, Пеленку - предложный”. Был в русском языке ещё и звательный падеж (он остался, например, в украинском и в некоторых формах слов, которые стали междометиями, ”-о, боже!” - например- “боже” - это звательный от слова “Бог”). На самом деле падежи - это удобная грамматическая схема. Мы ясно можем отличить, например, винительный падеж одушевлённых и винительный неодушевлённых существительных мужского рода, умеем различать несколько окончаний, основных и вариантных, и в других падежах. Вот эти варианты окончаний и будут нас интересовать с точки зрения правописания. 

Рассмотрим на примерах, что же такое винительный падеж для одушевлённых и неодушевлённых существительных мужского рода. Смысл разделения, конечно же, понятен: живые существа - это одушевлённые, неживые - неодушевлённые. Так случилось, что кое-где одушевлённость-неодушевлённость в нашем языке получила и грамматическое выражение. В первую очередь - для существительных мужского рода, если оно в именительном падеже имеет нулевую флексию. В таком случае, если оно одушевлённое, то в винительном оно имеет флексию “а” - “Я увидел человека”, но: “Я увидел дуб”. Кстати, ему полностью подчиняется прилагательное: “Я увидел высокого человека” - “Я увидел высокий дуб”. Грамматическое выражение одушевлённости-неодушевлённости имеют, кроме того, все существительные в винительном падеже, во множественном числе: “Я видел людей, разных животных, птиц”, но: “Я видел деревья, рощи, перелески”. Окончание винительного падежа одушевленных существительных  совпадает с родительным.

Для нас это свойство важно вот почему: в разговорной речи мы подчас отождествляем с одушевлёнными существительными некоторые неодушевлённые предметы - классически в этом отношении звучит слово “робот” - нередко мы так и говорим: “там, в магазине я видел робота” - это уже нам фантастика подсунула такое понимание этой машины, как живого существа. Правильно по законам русской грамматики для неодушевленных существительных следует говорит так: “Я видел робот, я видел роботы”. Такая же грамматическая “путаница“ происходит с одушевлёнными существительными, как “бациллы”, “микробы”, “бактерии”, а также с некоторыми животными, которых мы употребляем в пищу. Вот смотрите: если вы скажите: “Я люблю крабов” - получится, что вы любите крабов, как живых существ - тех, которые плавают в воде, двигают клешнями и пр. Если же вы любите их под майонезом, то всё-таки правильней сказать - “я люблю крабы (под майонезом)” - вы же не говорите в ресторане - “принесите зелени”, “вы говорите - “принесите зелень”, так же точно и крабы, когда они уже в салатнице, они, увы, не одушевлённые. Теперь попробуйте определить - как же правильно сказать: “это лекарство убивает вирусы гриппа”, - или “это лекарство убивает вирусов гриппа?” Правильней - “вирусы”. В то же время в научной речи, в биологии, употребление этого существительного как одушевлённого, имеет свой смысл: “Мы нашли вещество, убивающее этих микробов” - но это подходит для биологов, мы же, как и положено в литературной речи, будем говорить: “Ученые нашли вещество, убивающее эти микробы!” 

В литературном языке, правда, употребимы формы винительного падежа одушевлённых существительных для названий игрушек, которые мы почти очеловечиваем, а также для слов, означающих неодушевлённые предметы, если они употребляются в переносном смысле: “Я там увидел почти всех “звезд” Голливуда!” Но здесь уже “звезда” получается одушевлённой! Существительное кукла (или куклы), игрушечных зайцев (или игрушечные зайцы) можно употребить и в винительном  падеже неодушевлённой формы - это не будет противоречить правилам языка, особенно в официальных бумагах.

Что же касается вариативных форм некоторых падежей, главное, запомнить такую вещь - что язык наш сейчас имеет тенденцию к унифицированию, сокращению количества таких форм. Поэтому, если в разговорной речи ещё существуют такие варианты, как “а/ы” во множественном числе мужского рода: “шоферы-шофера”, “докторы-доктора”, “профессоры-профессора”, “инспекторы-инспектора” и пр. - есть надежда, что все эти слова в литературном звучании будут оканчиваться на “ы”. Так, уже считаются просторечными “шофера”, “инспектора” и пр. На “а” будут оканчиваться разве что наиболее древние слова - дома, бока, века, луга - да и то нет никакой гарантии, что и они не получают продуктивную флексию “ы/и”. Так что, если у вас вдруг возникнут сомнения в окончании, можете практически на сто процентов быть уверены - оно возникнет именно там, где продуктивное “ы/и” уже побеждает “а/я” - в противном случае вы попросту над словом не задумаетесь, например, “домы или дома”? А вот “редакторы-редактора”, “профессоры-профессора” - если колебания в написании этих вариантов возникли, значит, слово тяготеет к окончанию “ы/и”. 
Теперь по поводу вариативных окончаний, как у существительных мужского рода первого склонения - “а/я” - основное, продуктивное, и “у/ю” - устаревшее. То, что “у/ю” - устаревшее, можно заключить из того, что оно особенно популярно во фразеологических оборотах - это фразы, которые получили смысл одного слова: с глазу на глаз, с миру по нитке, не до жиру. Поэтому “у/ю” - непродуктивная ныне флексия у существительных мужского рода, она может быть употребима только если не вызывает никаких сомнений! В противном случае - пишите “а/я” - не ошибётесь! Тем более что в этом родительном падеже мужского рода вариативные окончания практически везде параллельные - “стакан чаю” - “стакан чая”, “добавить перцу” - “добавить перца”. Есть, правда, устоявшиеся конструкции, близкие к фразеологизмам - например - “напустить холоду”. Хотя и “напустить холода” будет, в общем-то, правильно, только непривычно. 

Основываясь на этих примерах, запомним следующее: 
- в творительном падеже единственного числа существительных женского рода 2 склонения продуктивно окончание “ой/ей” - и непродуктивно (хотя употребимо) “ою/ею” - “межой-межою”, “судьбой-судьбою”, “луной-луною”;
- в предложном падеже единственного числа существительных мужского рода 1 склонения продуктивно окончание “е”. Здесь, правда, дела с непродуктивным “у” несколько сложнее. Дело вот в чём. Предложный падеж - самый “широкий” падеж, ибо он управляет большинством предлогов, которые выражают разное значение. Заметьте, кстати, такую особенность: большинство вариантов возникает у падежей, которые чаще всего используются с предлогами: родительный - у него тоже несколько предлогов - “без”, “у” - и предложный. Предложный падеж, в этом смысле, самый коварный. Он-то и порождает после “о” - продуктивное окончание “е” в мужском роде - “о лесе”, “о снеге”, “о годе”, “о бале”, а с другим предлогом появлялось “у” - “в лесу”, “на снегу”, “в году”, “на балу”. Формы с “у” пока полностью не перешли на продуктивное окончание “е”, но в большинстве своём “у” предложного падежа у существительных мужского рода неприемлемо в письменной речи - “в цеху”, “в отпуску”.  Такие формы, как “в лесу”, “в бору”, может и останутся в качестве архаизмов. Кстати, вот вам пример, что даже такие формы, как “в лесу”, “в снегу” - непродуктивны - если дело касается более новых образований - ну, например, названий книг с этими словами - они приобретают тут же продуктивную флексию: “в “Лесе” Леонова”, “в “Горячем снеге” Бондарева!” 
Теперь на заметку: самыми сложными в отношениях продуктивных и непродуктивных окончаний являются окончания множественного числа родительного падежа мужского и женского рода. Наиболее продуктивно здесь нулевое окончание для женского рода и “ов/ев” для мужского. Но здесь очень много исключений, так как практически нормативность продуктивного окончания не оформлена: “сплетен”, “графинь”, “девушек”, но “вожжей”, “свечей”, “саженей”. Тем не менее, более продуктивно здесь всё-таки нулевое окончание.

В мужском роде всё хорошо, пока дело касается простых слов, типа “шкаф”, “жираф”, “рукав” - там “ов/ев” чувствует себя прекрасно. Но есть некоторые семантические группы, которые нас смущают: вот, скажем, нулевое окончание “пара сапог”, - но “пара носков” - зато “пара чулок”, - но “пара башмаков”. Как тут разобраться? Разобраться тут пока трудно и такие вещи стоит просто запоминать. Конечно же, когда-нибудь продуктивный суффикс вытеснит большинство нулевых окончаний, но такие вещи, как “чулок”, “сапог”, скорее всего, останутся как архаизмы. И поскольку без них не обходится ни один язык, отдадим им дань и запомним. С нулевыми окончаниями мужского рода множественного числа употребляются такие слова, как обозначения “детёнышей”: “телят”, “собачат”, и даже похожих на детёнышей “маслят” (форма “опят” - неправильная, ибо если “гриб-маслёнок” в корне имеет “масл”, “а “ёнок” у него суффикс, так же как и у “телёнка”, “зайчонка” и т.п., то у слова “опёнок” суффикс “пён” - “пень” и значит, правильно говорить не “опят”, а “опёнков”). С нулевым окончанием в родительном падеже используются и названия некоторых народностей: “башкир”, “англичан”, “армян”, “грузин” (но при этом - “монголов”, “поляков”), некоторые единицы измерения - “ампер”, “вольт”, “гран”, “микрон” - но “дюймов”, “метров”, “миллиметров”, “килограммов“. 
В письменной речи следует делать упор на законы продуктивности и унификации. Скажем, если вы учёный и пишите научный труд, и при этом вводите новый термин - постарайтесь использовать, склонять его так, как принято нормой у большинства существительных – ведь “ампер”, “гран”, “вольт” - это дань разговорным формам, а не письменной литературной речи.

Заканчивая нашу повесть о склонении существительных, хотим обратить внимание на такие коварные существительные, как несклоняемые существительные общего рода и существительные, колеблющиеся в роде.

С несклоняемыми существительными дело, в общем-то, затрудняется только в том случае, если их надо согласовывать с глаголом в прошедшем времени или прилагательным, которым оно определяется (на этим абсолютно не нужно задумываться при общении, например, на английском языке). Само слово в любом падеже звучит, как в именительном: “пони”, “кенгуру”, “колибри”, “пани”, “конферансье”. Главное, уметь определить их род, ибо от этого и зависит его согласование с другими словами. Обычно эти слова остаются в том роде, в каком они заимствованы - а они, как правило, все заимствованы. Вот “кенгуру”, например - мужского рода, а “авеню” - женского. “Бере” (сорт груши) - женского, потому что сама “груша” - женского рода, “медресе/у” - женского, потому что это “школа”. Но при этом, например, “кенгуру” может стать из мужчины - женщиной, если “самка-кенгуру” выкармливала кенгуренка”. Когда у слова начинается “двойная“ жизнь, оно становится существительным общего рода. Эти слова могут относиться то к женскому, то к мужскому роду. И, как правило, это вовсе не несклоняемые заимствования. Это слова типа “плакса”, “сирота”, “невежда”. Эти слова изменяются, но изменяются в зависимости от того, в каком контексте выступают: “здесь может быть и “несчастная сирота” - и “несчастный сирота”. При этом, такие существительные, как “молодой геолог Петрова” не допускают выражения: “молодая геолог”, хотя могут сочетаться с глаголом в женском роде: “Молодой геолог Петрова ушла в тайгу на рекогносцировку”. Слова общего рода больше относятся к эмоционально-окрашенной речи и в официальных стилях употребляются редко, к тому же в написании они не вызывают трудностей, а род их хорошо вычисляется из контекста. Что же касается существительных мужского рода в сочетании с женской фамилией, то употребление глагола прошедшего времени в женском роде, на данном этапе, является продуктивным даже в деловой официальной речи. 

Колебания в роде происходят у заимствованных слов. При сомнении здесь может помочь только словарь, ибо их род определяется самыми различными тенденциями. Так, “кофе”, некогда употреблявшийся в мужском роде, под влиянием своей “среднеродовой” оформленности получил сейчас возможность использоваться в двух вариантах, как существительное мужского и среднего рода. “Шампунь”, еще совсем недавно - “женщина”, в последнее время в литературном языке получил исключительное право только на мужской род. “Манжет” и “спазм” - термины, употребляемые в профессиональной среде, в общелитературном языке они имеют и форму женского рода - “манжета”, “спазма”. Чётких закономерностей колебания в роде выявить в этих словах нельзя.

СКЛОНЕНИЕ ИМЁН, ФАМИЛИЙ, ОТЧЕСТВ, НАЗВАНИЙ

Здесь мы будем касаться, в основном, склонения в официальной речи. Склоняются все фамилии русского происхождения на “ов/ев”, “ин”. Русские и иноязычные фамилии, оканчивающиеся на согласный, склоняются в мужском роде и не склоняются - в женском. Не склоняются славянские фамилии, оканчивающиеся на “аго/яго”, “ово”, “ых/их” и украинские на “-ко”. Не склоняются иноязычные фамилии, оканчивающиеся на гласный. Имена и отчества склоняются все. Склоняются все части двойных фамилий русского происхождения, все имена иностранного происхождения.
Названия городов, рек и пр. склоняются. Исключением может служить устойчивое сочетание Москва-река, где склоняется только слово “река” - на Москва-реке, под-над Москва-рекой. 
Практически не склоняются аббревиатуры, называющие организации: ИТАР-ТАСС, АПН, ЦДРИ и пр. В официальной речи вообще существует тенденция к несклоняемости названий, фамилий и других имён собственных, это достигается благодаря дополнительным словам: “в городе Киев”, “на реке Волга”. Правда, этот процесс только развивается и поэтому, например, “господин Иванов” склоняется полностью - “господина Иванова”, “господину Иванову” и пр. 
Склонение прилагательных особых трудностей не представляет. Прилагательные в форме полностью подчиняются существительному, от которого они зависят. Краткая форма прилагательного выступает в предложении сказуемым.

СПРЯЖЕНИЕ ГЛАГОЛА

В написании глагола наиболее смущает такая грамматическая форма, как лицо, которое тоже выражается флексией. Но, в отличие от существительного, у глаголов в общем-то меньше разногласий - и спряжений у них всего два: одно - первое - имеет окончания в лицах - “у/ю”, “-ешь”, “-ет”, “-ем”, “-ете”, “ут”, второе - “-у”, “-ишь”, “-ит”, “-им”, “-ите”, “-ут/ат”. Это, думается, памятно всем ещё со школьной скамьи. Трудность заключается в том, к какому спряжению отнести тот или иной глагол, ибо эти окончания частенько бывают без ударения. Мы с той же школьной скамьи помним, что большинство глаголов, у которых перед суффиксом инфинитива (неопределенной формы глагола) стоит “и”: “суш-и-ть”, “говор-и-ть”, “леч-и-ть” - склоняются по второму спряжению: “леч-у”, “леч-ишь”, “леч-ит” и т.п., а все остальные, которые перед суффиксом инфинитива (заметьте, кстати, что “ть” - суффикс, ибо он неизменяем в отличие от флексии!), оканчиваются на “-а”, “-е”, “-ова”, “-ну” - склоняются по первому спряжению: “задых-а-ться” - ”задых-а-ешь-ся”, “задых-а-ют-ся”; “бол-е-ть” - ”боле-ет”, “боле-ют”, “завоев-ыва-ть”-”завоев-ыва-ют-завоев-ыва-ет”, “погн-у-ть - погн-ут”, “погн-ёшь”. 
Казалось бы - чего проще? Но ещё в школе мы учим наизусть одиннадцать глаголов-исключений, которые не подчиняются этому мудрому правилу и склоняются вместо положенного первого - по второму спряжению. Вспомните - мы их учили, как стишок: “гнать-смотреть, дышать и видеть, молчать, слышать, ненавидеть, и обидеть, и терпеть и ещё лететь-вертеть”. Но эти глаголы - ещё цветочки, по сравнению с некоторыми другими, которые вообще склоняются то так, то эдак: например: “хотеть - хочешь - но хотят”, “бежать - бежишь, но бегут”, “вставать - встают (не “вставают”!)”, “искать - ищешь, ищут” (не искаешь, искают - такая форма, кстати, сейчас прокрадывается в просторечие). Здесь опять действует закон унификации языковых грамматических форм. Таких глаголов с непродуктивными основами инфинитива в языке около четырехсот (опять дань исторической грамматике!), но, как правило, их верное литературное произношение не вызывает сомнений у грамотного человека. Если же всё-таки вас смутит в каком-нибудь глаголе плохо слышимое “-и” или “-е” в первом или втором лице единственного числа- поставьте его в третье лицо множественного числа - если там будет “-ут” - значит, как правило, это глагол первого спряжения, если “-ат” - то второго. Кстати, глаголы с суффиксом “-ова”, “-ева” - глаголы новообразованные, они в исключениях быть не могут. Исключения, это, как всегда в языке, наиболее древние образования или слова, в которые эти древнейшие образования входят как основная их часть (например, “архи-ненавидеть” - глагол с новым заимствованным префиксом (приставкой), но сам по себе он старый, следовательно, и склоняется, как ему и положено - по непродуктивному типу.

Ещё одна часто встречающаяся трудность в написании глаголов, по сути своей синтаксическая, происходит из-за омофоничного (одинакового) звучания инфинитива и третьей формы единственного числа и глаголов с возвратной частицей “-ся”: “Он видится с ней каждый день” - “Нам надо чаще видеться”. Наиболее приемлемый путь для различения этих двух форм: поставить вопрос: он - “что делает?” “видит - ся” с ней. Нам надо - “что делать?” - “видеться?” - так очень легко различить, где инфинитив, а где – форма глагола сказуемого - будь оно как простое (в нашем примере), или более сложное - например - в безличном предложении: “Смеркается” - ”Пора бы уж смеркаться”. Смотрите - “Оно - что делает? “ - “смеркает - себя”. “Ему бы надо что делать? - смеркать себя”. Такой метод проверки существования мягкого знака на конце наиболее продуктивен.

Что касается остальных грамматических категорий глагола (совершенный - несовершенный вид, страдательный - действительный залог, сослагательное, изъявительное, повелительное наклонения), то они для правописания трудностей не представляют.

ТРУДНОСТИ В НАПИСАНИИ ЧИСЛИТЕЛЬНЫХ И ЗАВИСЯЩИХ ОТ НИХ СЛОВ

Слова в нашем языке, которые выражают количество чего-либо с помощью чисел, а также называющие порядок предметов по счёту (“первый”, “второй”, “третий” и пр.), называются числительными. Бывают количественными (обозначают порядок предметов при счете – “один“, “два“, “три“) и порядковыми. Они являются гибридом между прилагательными и существительными, то есть изначально порядковые числительные - это прилагательные, а количественные - это существительные.

Числительные, таким образом, представляют собой удивительно пёструю картину и в склонении, и в сочетаниях своих с другими, зависящими от них словами. Сложность употребления числительных заключается и в том, что одно числительное может состоять из двух, трёх, четырех слов: например - “две тысячи сто двадцать один” - и всю эту махину нужно уметь правильно склонять, при этом ещё и правильно сочетать со стоящим за ней словом: “две тысячи сто двадцать один стол!” Смотрите - столов-то как много - а получается, что он - один, ибо употреблен в единственном числе! (А в английском языке всё логично: "twenty-one tables!). А вот ещё один казус числительных - вы никогда не задумывались, почему - “два брата”, но “две сестры” - это остатки особенности изменений в роде двойственного числа, о котором мы давным-давно забыли! И таких непохожестей у числительных, пожалуй, больше, чем у всех других частей речи.

Но, к счастью, и для числительных не заказан закон унификации языка, стремления его к единообразию. Правда, здесь он как раз отдаляет количественные числительные от существительных, от которых они когда-то произошли. Наиболее похожими по склонению на существительные остались наибольшие величины: “тысяча”, “миллион”, “миллиард” - у них даже сохранилось своё собственное значение рода, в то время как у таких числительных, как “один” и “два” - род согласуется со стоящим за ними существительным.

Кстати, числительное “один” склоняется как местоимение “этот”. Остальные - от “пяти” до “двадцати”, а потом, соответственно - двадцать, тридцать - до восьмидесяти (исключая сорок) склоняются одинаково. “Сорок”, “девяносто”, “сто” во всех падежах, кроме винительного и именительного имеют окончание “ -а”. Следует обратить внимание на “полтора” и “полтораста”, которые во всех падежах кроме винительного и родительного в середине получают букву “у” - “полутора”, “полутораста”.

Порядковые числительные склоняются как прилагательные. При этом если в порядковом числительном склоняется только последнее слово - тысяча двадцать пятый дом” - “тысяча двадцать пятому дому”, то в количественных составных числительных склоняется полностью все его части: “тысяча двадцать пять рублей” - “тысячью двадцатью пятью рублями”. Да это и не может быть иначе: ведь в порядковом числительном речь идёт только об одном доме, а в количественном - обо всех сразу!

Но при этом, обратите особое внимание вот на какую особенность: определяемое слово после количественных числительных в именительном и винительном падежах числительных само стоит в родительном падеже: “двадцать рублей”, “пятьдесят пять картин”! Только если последний член составного числительного “один” - слово стоит в именительном падеже: “двадцать один рубль”, “пятьдесят одна картина”. Загадочны и формы единственного числа родительного падежа после числительных до цифры четыре: “три рубля”, “четыре рубля”, но “пять рублей”. Это остатки двойственного числа, но они перенесены на числительные до четырех.

Кроме простых количественных числительных существуют ещё и числительные, называющие дроби: “одна десятая”, “пять сотых”, “ноль целых пять десятых” - в таких числительных также склоняется вся их структура: “не хватает трёх целых и пяти десятых процента”.

Среди числительных есть ещё такой их вид, как собирательные: “трое, двое, шестеро, семеро”. Относятся они больше к разговорной речи, в деловом, научном стиле не употребляются. Да и вообще их употребление крайне ограничено: если, например, можно сказать “трое парней” - то уже нельзя сказать - “трое девчат” (допустимо в просторечии). “Двое мальчиков” - но “две девочки” (“два” - в мужском роде, “две” - в женском - это тоже остатки двойственного числа),  “три архитектора” - ”трое архитекторов” - сочетать не рекомендуется.

Для нас собирательные числительные интересны только вот с какой стороны: они - и только они (до собирательного “четверо”) употребляются с существительными, имеющими только множественное число: “сутки”, “ножницы”, “штаны”, “кусачки”; “двое суток”, “трое суток”, “четверо суток” Дальше  могут быть варианты - “пятеро/пять суток”, “шестеро/шесть суток”, “семеро/семь суток”. В научной и официальной речи такие обороты нежелательны. Поэтому, при возможности нужно заменять существительные, имеющие только множественное число синонимами или заменяющими их оборотами, например: “тридцать два дня” (не - “тридцать два суток”, а уж тем более - “тридцать двое суток”); “три пары ножниц”, “четыре пары кусачек”. Если слово “сутки”, у которого нет заменяющего его точного оборота (“день и ночь” - это не совсем корректно), необходимо в тексте и без него никак нельзя обойтись, то можно употребить оборот: “в течение”, “в количестве” - тогда трудность снимается: “в течение тридцати трёх суток”. Случается, что необходимо прибегнуть и к более сложным оборотам: “В этом городе построили детских яслей в количестве пятидесяти трёх” - коряво, но другого варианта для “яслей” не подберёшь: разве что напишешь: “В городе построили пятьдесят три детских учреждения для детей ясельного возраста”. Вот, оказывается, какие ещё шутки может «подбрасывать» наш язык. Напоминает ситуацию с “кочергой” в рассказе у Зощенко, где все склоняли-склоняли это слово, да так и не смогли прийти к выводу - как же всё-таки эти “кочерыжки” звучат в родительном падеже множественного числа? На всякий случай сообщаем, что надо писать - “кочерёг”, хотя вряд ли кому-то из нас сможет пригодиться это устаревшее слово... 
МЕСТОИМЕНИЯ

На морфологических изменениях этой части речи мы подробно останавливаться не будем. Скажем лишь, что местоимение - это буквальный перевод с латинского языка (калька) - и означает это “вместо имени”. Следовательно, ставится местоимение вместо значимых частей речи - имени существительного и имени прилагательного, по необходимости заменяя его в контексте. Местоимение, соответственно, также является полноправным членом предложения и вступает в те же морфологические и грамматические связи в тексте, в какие должно вступать то имя (прилагательное или существительное), на месте которого оно стоит. Местоимения изменяются по законам существительных (он, она, кто, что, этот, некто) или прилагательных (какой, некоторый, всякий, который и пр.)
Кроме того, возьмите на заметку: все местоимения, являясь именем, пишутся с “не” и “ни” слитно: “никакой”, “некоторый”, “некогда”, “ничто” и пр. Исключений здесь нет. Они практически не вызывают трудностей и в синтаксических конструкциях, ибо опять же подчиняются тем же законам написания “не” отдельно, если это противопоставление: “не кто, а что”, “не этот, а тот”. К тому же, подобных конструкций мало, и омофоничные (схожие по звучанию) встречаются редко.

На этом мы и закончим наше знакомство с частями речи и перейдём к более сложной организационной структуре языка - синтаксису, который мы будем рассматривать с точки зрения употребления пунктуации, как, соответственно, наследной принцессы интонаций речи. Прежде, чем перейти к следующей главе нашего увлекательного повествования, попробуем повторить основное, что нам следует запомнить из этой главы, посвящённой морфологии: 

- Лейтмотивом первой главы - лексической орфографии - был морфологический принцип русской орфографии, развившийся из фонетического принципа древнерусской письменности. Тем не менее, традиция и закон унификации, действующий в нашем языке, привёл к тому, что мы стали писать не так, как слышим, а так, как звучат основные части слова - морфемы - корни, суффиксы, аффиксы.

- Вторая глава, которую мы посвятили морфологии, привела нас к тому, что знание особых закономерностей изменений наших слов - частей речи по склонениям, спряжениям и другим формам - также необходимо для правильной письменной речи, как и знание лексического (словесного) правописания. Здесь этих закономерностей гораздо больше, переплетены они сложнее, немало есть и исключений, дань исторической грамматике. Но! Из второй главы, на мой взгляд, нужно вынести главное - уже упоминавшийся нами закон унификации языка. Как говорят - исключение лишь подтверждает правило. А правило у нас такое - в своем большинстве части речи изменяются по продуктивным типам изменений: их окончания, формообразующие суффиксы стремятся к определённому единству - и важно уметь определять эти продуктивные типы - тогда и исключения высветятся яснее. И, что очень важно для письменной речи, особенно если дело касается собственного творчества - будь то наука, или делопроизводство - новые словообразования (которых так много в нашем языке, а ещё больше - в языке профессиональном), не будут вызывать сомнений при формоизменении по падежам, лицам, родам. 

2. СИНТАКСИС И ПУНКТУАЦИЯ

Однажды академик-языковед Л.В.Щерба создал такую хрестоматийную фразу: “Глокая куздра штеко будланула бокра и кудрячит бокрёнка”. Фраза эта с первого взгляда кажется полной абракадаброй, со второго в ней начинает появляться смысл, а с третьего -  мы начинаем понимать, что видим перед собой классическое русское простое предложение, выдержанное по всем законам нашего синтаксиса. Благодаря этому - рисуем себе какую-никакую картинку: как некая “куздра”, что-то такое большое, скорее всего как-то (наверное, быстро или сильно, ну - в общем - как-то) “будланула” (стукнула - что ли? - ну, в общем, что-то сделала) другому кому-то и теперь измывается над его детёнышем. Здесь, нам, правда, ещё помогают суффиксы - вот “ёнок”, например, означающий маленькое существо, или “-а” в винительном у “бокра” - что, как вы помните, означает одушевлённость, ну и так далее. Но нам здесь важно другое - схема простого предложения. И если её полностью абстрагировать, получится у нас вот что: “Какой-то кто-то как-то что-то сделал с кем-то и делает с другим кем-то”.

Давайте попробуем разобрать это предложение по его членам - и тогда вам, наверное, станет ясно, что такое синтаксис:
Итак: “кто?” - ”кто-то” - подлежащее (куздра) “какая?”- определение (глокая) “что сделал?”- - сказуемое (будланула), “как?” - (штеко) - обстоятельство образа действия “кого?” - (бокра) - дополнение и ещё - что делает?” - второе сказуемое (кудрячит) - и вновь - “кого?” - (бокрёнка) - опять дополнение.

Мы разобрали это предложение для того, чтобы напомнить основные связи в простом русском предложении. Простым предложением мы называем такое, где субъект действия (т.е. подлежащее) или же само действие (сказуемое) - одно. Простое предложение понадобилось нам, чтобы ещё раз повторить основные члены предложения, так как они и определяют основные связи в предложении, а связи слов в предложении определяют наличие или отсутствие знаков препинания.

Итак, в предложении русского языка можно выделить следующие члены предложения: два главных - подлежащее, сказуемое. Это не значит, что они оба обязаны присутствовать в каждом предложении. Есть у нас предложения, состоящие только из подлежащего - так называемые “назывные” (или номинативные) - “Осень”. “Поздняя осень”. “Ночь”. “Улица”. “Фонарь”. “Аптека”; есть предложения, состоящие только из сказуемого - таких больше, ибо и самих глаголов, а также слов, означающих действие (те же категории состояния) в нашем языке больше половины. Предложений с одним сказуемым по типу очень много - определённо-личные; неопределенно-личные; безличные, инфинитивные, обобщённо-личные. 
Второстепенные члены предложения: определения, обстоятельства, дополнения.

Связи между подлежащим и сказуемым создаёт само предложение. Даже если это предложение с одним главным членом (односоставное), тем не менее, второй член обязательно подразумевается - и это легко доказать. Вот, например, что такое номинативные предложения, типа: “Ночь”. “Улица”. “Фонарь”. “Аптека”? Они означают, что в данном месте, в данное время существуют, бытуют, есть - ночь, улица, фонарь, аптека. Глагол «есть», который всегда подразумевается, указывает на  направленность действия. Что же касается безличных, неопределённо-личных и прочих предложений с одним сказуемым – в них подразумевается некое подлежащее, некий субъект, который это действие производит - некое высшее существо, высший дух, некое Оно (см раздел о категории состояния). Таким образом, понятие предложения возникает лишь тогда, когда есть субъект и действие этого субъекта.

Все остальные связи в предложении - подчинённые, восходят к такому понятию, как словосочетание и зависят от типов связей в словосочетании. Вот с них-то мы и начнём путешествие. 

СЛОВОСОЧЕТАНИЕ

Из книги “Современный русский язык под редакцией Д.Э.Розенталя": “Словосочетание - это синтаксическая единица, образуемая соединением двух или больше значимых слов на основе подчинительной связи - согласования, управления или примыкания - и тех лексически-грамматических отношений, которые порождаются этой связью”.
У словосочетаний, как у всех компонентов языка, очень много разных интересных особенностей, свойств, исторических признаков - например, некоторые архаические словосочетания, потеряв за долгое время значения отдельных слов, превратились во фразеологизмы, которые, тем не менее, понятны каждому русскому человеку. Ну, например, многие и не помнят, что такое “турусы”, но хорошо понимают, что такое “турусы на колёсах” (разводить турусы на колесах), мы уже забыли такую древнюю форму множественного числа слова “язык”, как “языцех”, но отлично понимаем, что такое “притча во языцех”. То есть, фразеологизмы - такие словосочетания, которые по функции своей полностью сблизились с обычными словами. Это в очередной раз подтверждает, как подвижен наш язык, какой долгий исторический путь он прошёл и как взаимопроникаемы друг в друга все его пласты.

Такие формы, как “во языцех”, в застывших словосочетаниях говорят ещё и о таком свойстве словосочетаний (которое для нас в настоящей работе важнее всего), как подчинённость одного члена словосочетания другому. И нас, в первую очередь, будут интересовать виды этих подчинительных связей.

Существует три вида подчинительных связей: согласование, управление и примыкание. Рассмотрим каждую из этих связей и попробуем найти в них параллели с указанными нами членами предложения.

СОГЛАСОВАНИЕ

“Борзый конь”, “одному юноше”, “второму форварду”, “голубые шары”, “забытому возлюбленному”, “этому человеку” - перед вами примеры полного согласования, когда зависимое слово (прилагательное, причастие, местоимение, порядковое числительное, которое склоняется как прилагательное!) полностью согласуется в роде, числе и падеже с главным словом (существительным). Кроме существительного в согласовании главным (стержневым) словом может быть только местоимение: “красивого кого-то опять со мною нет“, которое употребляется, как вы помните, вместо существительного. [В английском языке используется только согласование!]

Согласование может быть неполным, если согласуются количественные числительные с существительным: “пять тетрадей” - то есть, когда согласование обусловлено главным словом (тетрадей), но грамматическая “капризность“ числительного заставляет его быть не в том падеже, в каком употреблено существительное. Согласование бывает неполным, если словосочетание состоит из двух существительных: “город Москва“, нет согласования в роде - город - мужского, а Москва – женского. В числе не согласуется такое выражение: инженерам Петрову, Иванову, Сидорову; остаётся как бы примыкающей и зависимая часть в таких словосочетаниях, как “У реки под названием “жизнь”. 

Тем не менее, полное и неполное согласование имеет тот же принцип, что и в предложении. Зависимое слово по отношению к главному выступает в роли определения, то есть отвечает на вопрос “какой?”, “какая?” Что касается полного согласования, здесь  недоразумений не возникает: какой? - “голубой шар”, какой? - “зелёной траве”, каким? - “молодым девчатам”. Но вот с неполными согласованиями возникает порой путаница, хотя по логике вопрос “тянется”: “Город - какой? - Москва”. “У человека - какого? - по имени Пётр”. Что касается числительных, то к порядковым просится вопрос - “который?” - “десятый дом” - это то же самое, что и “какой” дом? - десятый, а вопрос “сколько” относится к количественным числительным - “сколько домов?” - “пять домов”, то есть числительное тоже несет определительное значение. 

УПРАВЛЕНИЕ

Управление, по сути своей - дополнение, оно требует при себе падежные вопросы, кроме именительного падежа (не путать с винительным) - “о ком”, “о чём”, “чему?” Главное слово в управлении “тянет” за собою парадигму склонения имён. А значит, и зависимыми словами в нём должны выступать имени (прилагательное, существительное). Глагол, как вы заметили, практически не выступает зависимым словом: действие в нашем языке - это как бы главный компонент речи и информации об изменяющемся мире. В управлении главным словом может быть как имя, так и глагол, но зависимым - только имя существительное или субстантивированное прилагательное, превратившееся в существительное, либо местоимение: “работать на заводе“, “выполнять план“, “обедать в ресторане“, “сказать ему“, “выбрать что-то“, “купить мороженое“. В следующих примерах главное слово - существительное: “плащ от Кардена“, “призыв к миру“, “мороженое из холодильника“. Кстати, вот вам новый пример взаимосвязей в русском языке и перехода одного языкового явления в другое: “плащ от Кардена“  в зависимости от контекста может быть как управлением: “плащ - от кого? - от Кардена“; так и неполным согласованием: “плащ - какой? - от Кардена“. Управление может быть и наречным: “украдкой от приятеля“, “далеко от магазина“, “лучше другого“. Эти управления уже приближаются к примыканию, то есть опять стоят на рубеже двух языковых явлений.

Слова в словосочетаниях при управлении, как и при согласовании, могут быть очень тесно связано по смыслу, такие управления называются “сильными”. Особенно наглядно сильное управление проявляется у переходных глаголов - такие глаголы, которые требуют после себя дополнение в винительном падеже без предлога, без него они практически ничего не значат. Вот, например, нельзя сказать: “я ненавижу”, равно как и “я люблю” - безотносительно “кого? - или что? Мы скажем: “Я люблю - “кого?” - тебя”. “Что?” - “классическую музыку”. “Я ненавижу” - “что”: “Я ненавижу сплетни (в виду версий), червей сомненья, почестей игру”. И управление в словосочетаниях с таким глаголом всегда сильнее. Сильные управления встречаются и у глаголов, которые требуют за собой одного и только одного предлога с зависимым существительным и не имеют смысла без косвенного дополнения, стоящего за этим предлогом.  Например, “исходить”, можно только “из чего-то”, “входить” - “во что-то”. Как видите, глаголы, требующие за собой сильное управление косвенным падежом имени, имеют в себе приставку, омонимичную следующему предлогу. [Неумение определить, какие глаголы являются переходными, создает трудности при общении на английском и вызывает у "носителей языка" комедийную реакцию]. 

В нашем языке гораздо больше слабых управлений, когда глагол не так “суров“ к словам, стоящим за ним, когда имя существительное, или местоимение, а тем более наречие вполне могут обходиться без дополнения, и дополнение лишь расширяет  значение, например,  “играть в шашки”, “играть на стадионе”, “играть с огнём”.

Есть разное понимание сильного и слабого управления. Вот, например, “далеко от дома”, “призыв к разоружению”, “лучше Петра”. С одной стороны - это сильные управления, ибо употребляются только с зависимыми словами в определённом падеже, но с другой стороны, они вполне могут обойтись и без зависимых слов и от этого не страдают отсутствием информативности. Дополнения лишь расширяют значения определяемых слов. Как бы там ни было, и сильные, и слабые управления, как мы уже говорили, относятся  к дополнениям. 

Но в ряде случаев, как это случается и с несогласованными определениями, бывает трудно отличить, где управление, а где примыкание.

ПРИМЫКАНИЕ

Примыкание выражает обстоятельственное значение и отвечает на вопрос - “как?”-”при каких обстоятельствах?” Например, “играть на стадионе” - может выражать играть - “на чём?” - на стадионе, то есть быть классическим управлением, а может означать “играть” - ”где?” - на стадионе - тогда это управление выполняет роль примыкания. Посмотрите, тот или иной предлог здесь требует не глагол, а имя существительное, потому что в словосочетаниях “играть на стадионе” и “играть в лесу” - отношения обстоятельства места, где происходит игра, выражаются разными предлогами. Предлог здесь зависит от существительного: “лес” требует перед собой “в”, а “стадион” - “на”; так что  роль главного управляющего глагол в этом случае делит с существительным. 

Тем не менее, по классическим канонам перед нами всё-таки управление, потому что можно “играть на стадионе”, “в лесу”, но нельзя, например, “при  лужайке”, или “между воротами”. А вот примыкание, в морфологическом плане, может себе позволить практически всё. 
Примыкание - это такая подчинительная связь, при которой формальные грамматические и синтаксические связи отсутствуют, зависимое слово присоединяется к главному без какого бы то ни было согласования. Чаще всего это бывает, когда зависимое слово - неизменяющееся: “бежать быстро”, “говорить, не умолкая”, “лучше меньше”, “учить разговаривать”.

К примыканию относятся и неполные согласования, когда они напрочь лишены какого бы то ни было согласования - “цвет – какой?- бордо”, “ из реки – какой? - по имени факт”. И всё-таки здесь мы склоняемся к согласованию, учитывая синтаксические связи в предложении – это всегда определения. Нам удобнее рассматривать примыкания как формы связи, выражающие обстоятельственные отношения и  отвечающие на вопрос - “как?”, “каким образом?” В предложении они, соответственно, являются обстоятельством, как нераспространённым, так и распространённым, выраженным, например, деепричастным оборотом. 
Как только простые связи из словосочетаний переходят в предложения - тут и начинаются трудности. Как только эти связи становятся большими, как только то же согласованное определение - или согласование - выражается причастным оборотом, начинаются пунктуационные и согласовательные сложности. Например, такой период: “мальчик, мирно глядящий на небесную твердь, вызывающую смутные тревоги; размышляющий о бренности бытия”. Попробуйте просклонять его, хотя бы поставить в один из косвенных падежей: “к мальчику, мирно глядящему на небесную твердь, вызывающую смутные тревоги; размышляющему о бренности бытия”... Где здесь что с чем согласовывается, что чем управляется, что от чего зависит, и где ставить какой знак препинания? Разобраться в бездне этих вопросов поможет понимание отношений между словосочетаниями в предложении и сама теория синтаксиса, то есть наука о предложении. 

ПРЕДЛОЖЕНИЕ
Предложение, как мы знаем из школьной грамматики - это самая малая частичка связной речи, которая несёт в себе законченную информацию. Предложения бывают короткие: “Ночь”. “Улица”. “Фонарь”. “Аптека”, а бывают длинные, на целую страницу, как у Л.Н. Толстого. Не длина и не количество слов в предложении определяет, простое оно или сложное, а отношения между подлежащим и сказуемым. Подлежащее и сказуемое тоже не всегда присутствуют в предложениях собственной персоной. Они имеют свойство прятаться, появляться, превращаться из одного слова в целые словосочетания, заставляя нас задумываться: ставить точку с запятой, или просто запятую, или скобки, а то и просто писать все слова, ничем не отделяя их друг от друга.
Предложения в русском языке бывают простые и сложные.
Простые предложения делятся на:

- односоставные и двусоставные. 
В односоставных предложениях присутствует только подлежащее: “Ночь. Улица. Фонарь“, или только сказуемое: “Смеркается“. “Холодно“. “Грустно“. 
Двусоставные предложения включают в себя и подлежащее, и сказуемое: “Ребёнок идёт”. 

- нераспространенные и распространенные. 
В нераспространенных предложениях нет второстепенных членов предложения: “Зима пришла“, “Светало“, “Ночь“.
В распространенных предложениях присутствуют главные и второстепенные члены предложения. Среди них мы могли выделить ещё две группы: 
- предложения с нераспространёнными второстепенными членами предложения: “Глокая куздра штеко будланула бокра“

- с распространёнными: Глокая, пустошраково будлающая саматых куздра штеко будланула бокра. или: Глокая куздра, штеко штраясь, будланула бокра. 
Как видите, самая простая структура простого предложения - как распространённого, так и не распространённого - не требует никаких знаков препинания внутри предложения.
Знаки препинания начинают появляться, в первую очередь, когда в предложении появляются однородные члены - будь то главные или неглавные члены предложения. При этом для тех, кто не очень любит знаки препинания, сначала на помощь приходят соединительные союзы: “и”, “да”: “Ты и я будем всегда вместе”. “Ты да я стали так близки друг-другу”. “Мы будем веселиться и будем танцевать”. “Хромой да рябой человек по дороге пошёл”. Но! “Да” пишется без запятой, только если выступает в роли сочинительного союза. У него есть ещё свойство противопоставления - тогда “да” отделяется запятой, как “а”, “но” и т.п.: “Малый, да удалый мальчонка у тебя!” “Я не хожу, а бегаю!” “Медленно, но верно мы приближаемся к цели”.

Полномочия соединительных союзов в замене запятых очень и очень ограничены, когда перед нами однородные члены предложения. Чуть только однородных членов прибавляется, тут же “и”, “да” не в силах помешать запятым: “Птицы, рыбы, звери живут на земле”. “Птицы и звери, рыбы и люди живут на земле”. Но: “И птицы, и звери, и рыбы живут на земле”. Посмотрите - “и” без запятой может соединить только два однородных члена предложения. Если же союз ставится перед каждым однородным членом – он выделяется каждый. Это касается абсолютно всех однородных членов. Например, сказуемых: “Я побежал и упал”. / ср.: “Я побежал, но упал”/ “Я побежал, упал, поднялся”. “Я побежал, упал и поднялся”. “Я и побежал, и упал, и поднялся”. “Она шла быстро и красиво”. “Она шла и быстро, и красиво”. “Красные и жёлтые, голубые и алые шары лежали на прилавке”. 

Ещё больше работы дают знакам препинания распространённые члены предложения. В первую очередь, к ним относятся причастные и деепричастные обороты.
Вот посмотрите: “Человек, спешащий вдаль, не остановился” - классический пример употребления причастного оборота - всегда выделяется запятыми. Всегда выделяется! А вот перед определяемым словом такой оборот остаётся без запятых: “Спешащий вдаль человек не остановился”. И еще пример: “Каждое утро попадающийся мне на встречу человек начал уже со мной здороваться”. После определяемого слова “человек” такой причастный оборот, конечно же, выделится! 
После определяемого слова обособляется, как правило, только причастный оборот - само же причастие, если стоит после существительного, вполне может не выделяться запятыми: человек уставший шёл домой. Перед нами простая инверсия - то есть стилистическая перемена мест главного и зависимого слова. Если же здесь “обстоятельственные” отношения, напоминающие “деепричастность” причастия, то мы его обособляем: “Человек, уставший, шёл домой” / ср. “Человек, устав, ушёл домой”/. 

Деепричастие же обособляется практически всегда - будь то оборот, будь то одинокое деепричастие: “Устав, он пошёл домой”. “Он пошёл домой, устав”. “Проезжая мимо станции, с меня слетела шляпа” - это цитата из рассказа А.П.Чехова, иллюстрирующая, кстати, насколько надо быть внимательным при употреблении деепричастия, потому что деепричастие или его оборот всегда относятся к сказуемому и его субъекту, а не к подлежащему, как в приведенном примере. Если ты проезжал мимо станции, то и пиши: “Проезжая мимо станции, я упустил свою шляпу”, или “Шляпа, слетев с меня, пронеслась над станцией”.

Деепричастие не обособляется в редких случаях - это те случаи, когда деепричастие переходит в наречие: “Он делал это шутя”. “Шутя, веселясь, проводили студенты время”. “Я молча выслушал её”. “Он стоя выслушал её”. Но можно и так: “Он, стоя, выслушал её” - в первом случае перед нами уже явно наречие, во втором - пока деепричастие. Практический совет:  отличить, где перед нами деепричастие, а где наречие, можно так: попробуйте распространить сомнительное слово: “Шутя над каждым, проводили студенты время”. Но как распространить: “Он шутя поднял гирю?” - Никак - можно только заменить само наречие: “Он поднял гирю легко”.

Мы  говорили о том, что предложение, информация в языке возникает лишь в том случае, если появляется “действенность”, движение, если появляются глагольные связи (даже в назывных предложениях). Причастие и деепричастие имеют свойства глагола, имеют действенность в своей основе, то есть сообщают о какой-то дополнительной действенности, которая имеет место помимо основного действия, выраженного сказуемым. 
Причастные и деепричастные обороты, таким образом - это переходные явления от простого предложения к сложному. И чтобы это было нагляднее, покажем, как сами причастные и деепричастные обороты могут превращать в дополнительные, подчинённые главному, предложения. Причастные обороты - это почти незавуалированные придаточные определительные. Не случайно они употребляются чаще всего в письменной речи и практически не применяются в разговорной. Их заменяют придаточные предложения с местоимением “который”: - “Слово, зависимое от главного” / “Слово, которое зависит от главного”; “надоевшая работа” / “Работа, которая надоела”, “неоконченная пьеса” / “Пьеса, которая не окончена”. 
Деепричастия превращаются в обстоятельственные придаточные (времени, образа действия, условные, места и т.п.): “Разглядывая картину, он смеялся” / “Он смеялся, когда разглядывал картину”. “Придя сюда, я увижу вас” / “Если я приду сюда, я увижу вас”.  Любой деепричастный оборот можно превратить в предложение с союзом “когда”, только этот союз может выражать разные обстоятельственные отношения, чаще всего, - времени. 

Таким образом, первые трудности с пунктуацией нам подсказывают завуалированные сложные предложения внутри простых. Это, кстати, смело можно отнести и к предложениям с однородными членами, ибо если несколько субъектов (например, звери, птицы, рыбы) совершают одно и то же действие, или, наоборот, один субъект совершает несколько разных действий (например, человек - плавает, летает, ходит, ползает) - то всё равно он это делает в разное время или это совершается в разных ипостасях! Просто для языковой экономии мы собираем эти разные явления, обобщаем и строим одно предложение: “Птица живёт на земле, и рыба живёт на земле, и человек живёт на земле”. Или “Человек летает, и человек плавает, и человек ползает”. Как вы заметили, здесь, несмотря на соединительный союз, каждое из простых предложений в составе сложного, отделяется запятыми. 
При этом необходимо сказать ещё об одном явлении в русском, да и любом другом языке - это вводные слова и конструкции. Все вводные слова и конструкции в предложении обособляются - чаще всего запятыми. О других знаках обособления мы скажем чуть попозже. Сейчас же нужно выяснить, что же это такое - вводные конструкции. 

Мы уже говорили о так называемых “модальных” словах в нашем языке - это слова, которые выражают субъективную точку зрения говорящего на то, что он говорит, о чём сообщает. Это слова: вероятно, безусловно, несомненно, и пр. В качестве модальных слов употребляются и категории состояния, такие как: “выявлено”, “считается”, “доказано” и пр. Подобные модальные функции - функции выражения субъективного отношения к сообщаемому - могут выражать не только отдельные слова, но и целые предложения, среди которых есть такие уже устоявшиеся, как “может быть”, “надо думать”, “я полагаю”, а также словосочетания: “по моему мнению”, “с одной стороны” и пр. Все эти модальные слова в синтаксисе называются “вводными” конструкциями и всегда выделяются на письме. Чаще всего выделяются они запятыми, но бывает, что их выделяют двумя тире или скобками. 

Мы переходим уже в область сложных предложений. Простые предложения в составе сложного могут быть связаны самыми различными отношениями. В зависимости от этих отношений мы и делим их на сложносочинённые и сложноподчинённые и бессоюзные. О последних мы поговорим в главе, посвященной знакам препинания. Сейчас же разберемся в специфике сложносочиненных и сложноподчиненных предложений.
Сложносочинённые предложения соединяют в себе несколько предложений, не зависимых друг от друга по смыслу. Связь между этими предложениями в одной структуре - скорее логическая. Это касается и таких предложений, которые основаны на противопоставлении: “Птица летает, а рыба плавает”. Когда мы говорили о противительных союзах, мы уже объясняли суть это “псевдопарадокса” - птица летает не потому, что рыба плавает, и не только в том случае, если рыба плавает, а сама по себе, равно как и рыба плывёт себе сама по себе. То есть связь между ними логическая, хоть и противительная. 

Придаточные предложения, при всей своей кажущейся сложности, практически выражают те же связи, что и согласование, управление, примыкание в словосочетании и  определение, дополнение и обстоятельство - в предложении. Они и названия имеют похожие.

 Придаточное определительное - вы его можете узнать по местоимению “который” - “Мы увидели ворону, которая каркнула во всё воронье горло”, “дополнительные (изъяснительные) - они чаще всего начинаются с местоимения “что” в именительном или косвенном падежах и с союзов “что”, “чтобы”: “Мне говорили о том, что поможет нам соединить судьбы”; и обстоятельственные, которые, в свою очередь делятся разные типы предложений: придаточные времени, места, условия, образа действия и пр. У них много различных подчинительных союзов: потому что, несмотря на, в следствие чего и пр. [Это имеет прямое отношение к способам введения придаточных и английском языке. Необходимо помнить, что если в одном из составляющих сложно-сочиненного предложения употреблено прошедшее время, в другом - должно также быть употреблено прошедшее, что традиционно называется "правило последовательности времен"]

Определительные и изъяснительные придаточные существенно отличаются от обстоятельственных предложений. Определительные и изъяснительные предложения относятся к одному слову в главном и его распространяют, а вот обстоятельственные распространяют информацию целого предложения! Определительное и изъяснительное указывают на то слово, к которому принадлежат: “Про то, о чём ты говорил, я уже слышал”. Определительные предложения, впрочем, могут выражаться и более сложными формами, чем просто форма “который +....”: “Это тот самый дом, где он провёл лучшие годы”. Хотя все эти союзы спокойно замещаются на “который”: “дом, в котором он провёл”... - при этом ясно видно то слово, которое определяется предложением и само предложение чётко отвечает на вопрос: какой? 
В изъяснительном придаточном союзов больше: как, чтобы. Но, тем не менее, всё это предложение, несущее в себе изъяснительную связь, полностью принадлежит одному слову и выполняет функции простого дополнения к этому слову. Присоединять к себе придаточное изъяснительное может, как правило, слово, способное к управлению - наиболее употребимы изъяснительные придаточные, относящиеся к переходным глаголам: “Он видел, как течёт река” (Он видел - что?); “Я знаю, что ты знаешь, что я знаю” (Я знаю - что?) 

Из всего сказанного нам важнее всего то, что определительные и изъяснительные придаточные относятся к одному слову в предложении, а это значит, они могут разбивать главное предложение на отдельные части: “Слона, о котором ты мне вчера говорил, я увидел во сне”. “Из опасения, что вы не застанете меня дома, я с утра не отходил от телефона”. И, поскольку придаточное стоит в середине предложения, непосредственно после слова, к которому относится; мы его обособляем с двух сторон.
Обстоятельственные придаточные выражают признак действия всего главного предложения и стоят либо перед ним, либо после: “Я пришёл, потому что ты так хотела”. “И пошёл он, куда глаза глядят”. “Я уйду, когда меня попросят”. Для обстоятельственных придаточных характерно использование сложных подчинительных союзов: “Он вышел там, где никто не выходит”. “Я сделал это постольку, поскольку не мог не сделать”. Слово это употребляется для усиления, поэтому отрывается от самого предложения и встаёт впереди придаточного, и главного: “Постольку, поскольку я не могу этого не сделать, я это сделал”. “Там, где никто не выходит, он вышел”. Эти усилительные частицы союзов по членам предложения не разбираются и зачастую попросту могут опускаться. Но, они относятся к главному предложению, поэтому всегда отделяются от придаточного запятой! 

Эти разорванные союзы вообще вечно вызывают трудности. Вот, например, многие постоянно хотят разделить союз “потому что”, “оттого что” - поставить между ними запятую. Чтобы выяснить, когда их надо разделять запятой, а когда они выступают в роли неделимого союза, сделайте вот что: попробуйте после первой местоименной части поставить частицу “-же”, или “-таки”. Если она логично ляжет в текст - отделяйте “потому” и “оттого” от “что”.  Дело в том, что выделяются эти части тогда, когда надо особенно подчеркнуть причину - то есть первая часть союза в этом случае выступает в роли того параллельного слова, которое есть у других союзов: “там..., где”, “постольку..., поскольку” и пр. Сравните: “Я пришёл, потому что ты просила” - “Я пришёл потому-таки, что ты об этом просила!” - “Я потому пришёл, что ты об этом просила”.  “Потому же, что мне стало холодно, я набросила плащ”. - “Я набросила плащ потому, что стало холодно”.- “Потому я набросила плащ, что стало холодно”. Если особое указание на причину не требуется, “потому что” и “оттого что” пишутся без запятой: “Я надела плащ, потому что стало холодно”. 
Все составные союзы, имеющие последнее слово “что”, обладают способностью расчленяться. Таким же свойством обладает и союз “несмотря на то, что”. Но если “потому что” и “оттого что” чаще пишутся без запятой между частями, то “несмотря на то что” как раз союз, предпочитающий запятые. При этом лучше этот союз употреблять пореже, слишком он громоздкий, или же изменять конструкцию предложения, употребляя союз “хотя“ или “несмотря на”. Например: “Несмотря на сложность синтаксических связей в предложениях”.... вместо: “Несмотря на то, что в предложениях существуют сложные синтаксические связи”... или: “Хотя в предложении существуют сложные синтаксические связи”. 

Знаки препинания в сложных предложениях объединяют их части в  единое целое. Запятая, как мы уже выяснили, ставится между самими предложениями и там, где есть распространённые или однородные члены предложения (те же завуалированные сложные предложения). 

Точка с запятой «приходит на помощь», когда у запятой в предложении слишком много работы. Например, перед нами предложение, в котором очень много однородных членов, различных придаточных; сложносочинительная и сложноподчинительная связь. Как здесь управиться запятой? Она потеряет структурную схему предложения и превратит его в бессмысленный набор кусков. А точка с запятой встанет там, где нужно отделить друг от друга наиболее значимые текстовые периоды. Как правило, точка с запятой встанет между сложносочинёнными связями: “Дядя Федя, утомившись по дороге, сел на камень, густо поросший мхом; а Федюнька остался стоять рядом”. Иногда точке с запятой разделяет части в сложноподчинённых предложениях, если там несколько придаточных, что запятая в них теряется: “Поскольку дядя Федя, утомившись, сядет на камень, густо поросший мхом; постольку Федюньке все равно будет негде отдохнуть”. 

Но когда же появляются знаки препинания, которые не имеют синтаксического призвания разделять предложения - части внутри целого предложения? Зачем придуманы тире, двоеточие, кавычки, скобки? Зачем существует многоточие, вопросительный, восклицательный знак? Теперь мы можем более подробно на этом остановиться и при помощи полученных нами знаний о синтаксисе разобраться в знаках препинания. 

ПУНКТУАЦИЯ - ЗНАКИ ПРЕПИНАНИЯ
Знаки препинания исторически - самые поздние явления письменного языка. Когда письменность только начиналась, писцы писали не только без точек, запятых и прочих значков, но и вообще не отделяя слова друг от друга. Это вскорости стало неудобно, и тогда стали отделять маленькой точкой. Потом она исчезла, и между словами просто появился пробел. Кстати, тогда, в древности, в нашем языке был один не знакомый нам знак - «титло» (~) над словом, если это слово сокращалось. Писались только его отдельные буквы - чаще всего это были такие часто употребляемые слова, например, Христос – ХРС, Господи - ГСП и пр. Сейчас этот знак - “титло” - исчез. Зато постепенно появились знак переноса, точка с запятой, вопросительный знак, скобки, тире, кавычки, многоточие. Самым последним появилось, пожалуй, тире - его в России первым стал употреблять Карамзин.

Таким образом, знаки препинания становились необходимыми по мере того, как развивался письменный язык и по мере того, как в текстах надо было передавать не только информацию, но и интонацию, присущую устной речи. Хотя и сейчас, конечно, знаки препинания передают интонацию приблизительно, и, может быть, наша письменная речь будет со временем пополняться новыми знаками препинания.
Итак, знаки препинания нужны для передачи на письме интонации. Но мы уже говорили о таком законе нашего языка, как унификация. Унификация присуща и синтаксису. В связи с этим понадобились и определённые законы для употребления знаков препинания на письме, и ещё Ломоносов заметил, что “строчные знаки ставятся по силе разума и по его расположению к союзам”. Обратите внимание - “к союзам”! А союзы, как мы уже знаем, присущи в первую очередь предложениям и связям этих предложений; значит, уже Ломоносов подразумевал разделение знаками препинания в первую очередь простых предложений внутри сложных! 

Чисто интонационную функцию изначально несли только знаки, отделяющие полноценные предложения друг от друга. Это те знаки, которые ставятся на конце предложения: вопросительный, восклицательный и точка. Принципы их употребления, думается, нет необходимости рассматривать: мы всегда понимаем, что задаем вопрос, кого-то к чему-то призываем, или сообщаем какую-то информацию. В соответствии с этим ставятся - вопросительный, восклицательный знаки и точка. Есть только один совет при употреблении восклицательного и вопросительного знака. Предложение желательно оформлять простым, а не сложным - иначе на длительном периоде сложно поддерживать интонацию восклицания или вопроса, удивления, сомнения. Попробуйте сказать: “Этот мальчик, сидящий на камне и жующий длинный стебель лука, который он сорвал вчера на огороде, за что получил нагоняй от бабушки, придёт сегодня ко мне на день рождения?” - и вы поймёте, во-первых, интонация вопроса звучит лишь в конце предложения, а во вторых, вопрос относится только к главному предложению, и никоим образом не к придаточным! Но это уже относится больше к области стилистики. 
Как вы уже заметили, наш язык вообще имеет свойство перетекать из одного уровня своего строя в другой: от фонетики - к морфологии, от морфологии - к грамматике, от грамматики - к синтаксису, а синтаксис в области пунктуации уже тяготеет к стилистике речи. Особенно это характерно для тех знаков препинания, которыми мы займёмся сейчас. Вот, например, многоточие. Ставится оно в том случае, если вы хотите намекнуть на недоговорённость фразы, сделать вид, что вам надо ещё много чего сказать, но вы это упускаете, оставляете как бы недоговорённым: 

Хочешь знать, как всё это было?

- Три в столовой пробило.

И прощаясь, держась за перила,

Она будто с трудом говорила: 

- Это всю... Ах, нет... Я забыла...

Я люблю Вас! Я вас любила

Ещё тогда!

- Да?...

Посмотрите, какое обилие знаков препинания в этом ахматовском стихотворении и как много здесь значит многоточие.

Нам осталось рассмотреть следующие знаки препинания: двоеточие, тире, скобки, кавычки, дефис и знак переноса. Из этих знаков только двоеточие означает не одну лишь паузу, но ещё и пояснительную связь, все остальные знаки развились из запятой - это, так сказать - запятая долгая - что тире, что скобки. Несколько особняком стоят кавычки, но их функция тоже отделяющая. Конечно, говоря об интонационном происхождении знаков препинания, мы не должны забывать, что они сейчас функционируют по определённым правилам и к своим первоначальным функциям прибавили новые.

Сначала рассмотрим двоеточие. О нём мы уже упоминали, и главное, что нужно запомнить в связи с этим знаком, что он - заменитель союзов во многих придаточных предложения. Собственно, и тире тоже заменитель союзов, но у него в современном языке гораздо больше значений, чем у двоеточия. Когда знаки препинания в сложных предложениях заменяют союзы, такие предложения называются бессоюзными (в отличие от сложных союзных – сложносочиненных и сложноподчиненных, рассмотренных нами ранее).
Двоеточие чаще всего поясняет, разъясняет, распространяет. В связи с этим, можно понять, что двоеточие, в основном - заменитель союзов в причинных придаточных предложения; в придаточных, в которых подразумеваются союзы “потому что”, “оттого что”, “так как”, “благодаря тому, что” и пр.: “Я не пойду в кино: у меня много работы”. “Мы очень устали: целый день копали грядки”. Из этой же пояснительной функции двоеточия вытекают и другие случаи его употребления. Так, например, оно ставится после обобщающего слова в предложениях с однородными членами, которые раскрывают понятие обобщающего слова: “Все живые существа: птицы, рыбы, звери, люди - живут на земле”. Иногда перед двоеточием можно поставить уточняющие слова: “а именно”, “то есть”. Они, кстати, могут быть сигналом к постановке двоеточия, но только в том случае, если после них пойдёт перечисление: “Все живые существа, а именно: звери, птицы, люди”…При перечислении обобщающее слово может быть опущено, тогда двоеточие можно ставить, а можно и опустить: “На земле живут: птицы, звери, люди”. или: “На земле живут птицы, звери и рыбы”. Здесь уже постановка двоеточия зависит от смысла текста, хочет ли человек особо выделить, кто живёт на земле и подразумевает ли он при перечислении что-то общее между этими существами (чисто логически), или же просто перечисляет предметы без их обобщения. Закономерности употребления двоеточия при перечислении (а правильней - при пояснении обобщающего слова распространением) относятся ко всем членам предложения. Например, двоеточие может ставиться и перед сказуемым: “Всё живое движется: бегает, летает, плавает”.

Синтаксически двоеточие употребляется в том случае, когда речь идёт о прямой речи в непрерывном прозаическом тексте после авторских слов. Оформление прямой речи - это вообще предмет особого разговора, и о ней мы скажем отдельно в конце нашего повествования о знаках препинания. 

Скобки - это, опять же повторяем,- “длинные запятые”. Что это означает? Иногда на письме возникает  необходимость особо выделить какую-то часть предложения, которая является как бы вставной, выпадающей из общего контекста, но в то же время без неё не обойтись. Это - дополнительная информация, чаще всего вводная. С предложением она не имеет синтаксической связи.  Иногда для особого выделения используются скобки и при употреблении вводных слов: “Наверное (и вероятнее всего) он пошёл в гастроном”. “Этот газ (его изобрёл французский учёный) легче кислорода”. Как вы заметили, скобки употребляются для обозначения модальности или дополнительной информации. То есть, если вам кажется, что запятые недостаточно выделят какую-то вводную конструкцию в предложении, используйте скобки.

В синтаксическом плане скобки употребляются для ремарок (например, в драматургическом сценарии), для сносок внутри текста (если ссылка на источник не выносится из сплошного текста).
При употреблении скобок важно заметить, что они уже заменяют запятые и как бы выносят выражение в скобках за пределы синтаксических законов самого предложения. А это значит, что для определения пунктуации самого предложения нужно “вынуть” конструкцию в скобках и расставлять знаки препинания так, как они бы расставлялись без этой конструкции. Ни перед, ни после самой скобки запятые не требуются. Но, если эта запятая стоит между словом, за которым находится скобка и последующими словами предложения, то она ставится после скобки; ибо конструкция в скобках относится к какому-то слову, за которым она и идёт непосредственно: “На земле живут: птицы (летающие), рыба (плавающие), животные (четырёхконечностные) и люди (прямоходящие)”.

Кавычки - это тоже знак препинания, который выделяет в речи чуждые элементы. Появился он вполне интонационно: вот, например, нужно было в тексте поместить слово в переносном значении, или слово, употреблённое в ироническом смысле. Вот, например, надо передать на письме фразу: “Ну, ты артист!” Ведь здесь же обращаются не к артисту, а к человеку, который ведёт себя, как “артист”. Следовательно, чтобы передать ироническую интонацию, мы и придумали кавычки. Или попробуйте без кавычек понять такую фразу: “Ревизор и горе от ума бессмертны”. Какой-такой ревизор бессмертен? - непонятно. «Горе от ума», может быть, действительно бессмертно - но понятно ли из этого предложения, что имеется в виду комедия Грибоедова? Конечно же, нет. Чтобы фраза стала понятной, нужно сказать её так: Комедия Грибоедова Горе от ума бессмертна. А поставьте кавычки - и не надо добавлять “комедия Грибоедова”: “Ревизор” и “Горе от ума” бессмертны”. То есть мы ставим кавычки, когда нужно употребить слово в ироническом смысле (передать интонацию ироничности на письме), ещё и там, где надо передать инородность включённых в текст элементов, употребление этих элементов не в прямом смысле, а в ином - то ли как название произведения, то ли как чужую речь. 
Так, созданные для передачи интонаций, кавычки стали иметь чёткие синтаксические границы - они обозначают на письме инородные включения. А функция их как знака препинания, обозначающего ироничность употребления того или иного слова, даже получила отражение в устной речи. Мы же теперь так и говорим - “О, это мастер в кавычках!”.
Теперь поговорим, пожалуй, о самом сложном знаке препинания в нашей письменной речи. Это тире. В XVIII веке лингвисты-русисты называли его “молчанкой”. Название знаменательное. Тире - это интонационное - довольно долгое, продолжительное ”молчание”. Тут очень важно разобраться, что мы хотим сказать этим “молчанием” в устной речи.

Ну, во-первых, мы молчим, пропуская слово. Мы ведь часто в разговоре пропускаем, опускаем некоторые слова, которые и так понятны из контекста. Это свойство разговорного языка переняла и письменная речь. Зачем нам повторять глагол “водиться” в таком, например, предложении: “Орлы водятся в горах, а ласточки - возле рек”? Здесь глагол во второй части вполне можно опустить, но при этом возникает пауза, означающая, что во второй части сложного предложения должно стоять то же сказуемое, что и в первой. И вот на месте паузы появляется тире. По той же причине оно появляется в таких предложениях, как “Книга - лучший подарок”. “Ученье - свет, а неученье - тьма”. Хотя здесь, казалось бы, нет намека не то, какое слово заменяет тире. Но мы-то прекрасно понимаем смысл этих фраз! А тире стоит на месте глагола “быть” в настоящем времени, то есть полностью фразы должны звучать: “Книга есть лучший подарок”, “Ученье есть свет, а неученье есть тьма.” 
Но это - только одна из функций многозначного знака препинания. Тире дублирует большинство знаков препинания: запятые, двоеточие, скобки. Только употребляется оно, когда надо придать повествованию некую “драматичность”: 

- при резком противопоставлении (младенец ползает - старик ковыляет);

- при неожиданности (Я на порог - она на улицу!). 
Тире может обозначать и причинность, и условие, и ставиться перед однородными членами - заменять двоеточие, может выделять вводные, обособленные конструкции - при определённых условиях - заменять скобки и выделяющие запятые. Главное в употреблении тире  - это резкий контраст или необходимость особого выделения. Не случайно среди лингвистов ходит шутка: “Тире - знак отчаянья”. Употребление тире в этом плане наиболее индивидуально. Но, если этот знак особенно любят писатели, то деловому человеку лучше обращаться к нему реже, так как делопроизводство и научная речь по специфике своей призваны быть как можно более точными. Поэтому тире в деловых бумагах и в научной литературе предпочтительно употреблять лишь в его синтаксических значениях, а это, как мы уже сказали - те значения, которые регламентируются правилами употребления тире и не зависят от личного отношения автора написанного к своему труду.

Среди знаков препинания есть ещё два таких знака, как перенос и дефис (черточка). Однако при нынешней всеобщей компьютеризации знак переноса сейчас почти не используется.
Дефис ставится между двумя словами, если они уже начали сливаться друг с другом. Чаще всего он употребляется в прилагательных, состоящих из двух слов: “бледно-розовый”, “серо-зелёный”. Дефис ставится после морфемы “пол”, если корень после нее начинается с согласной “л”: “пол-литра”, “пол-лимона”, “пол-леденца”.

 Дефисом, как мы уже отмечали, отделяются от слова и некоторые частицы (-то, - либо, - нибудь, кое-, -таки, -ка).
ПРЯМАЯ РЕЧЬ

Прямая речь - это включение чьей-нибудь речи в текст без её изменения, так, как она была произнесена объектом повествования. То есть, если вы рассказываете о Ване Иванове, который "послал вас куда подальше" и хотите сохранить лексические особенности его речи, вам необходимо включить в свой текст дословное выражение Ваниных мыслей. Для этого вы оформляете его речь, как прямую: “Этот Ваня Иванов сказал мне: “А пошёл ты к .... матери”. Так вот, оформление прямой речи на письме имеет свои закономерности.

Если прямая речь в прозаическом тексте стоит после авторских слов, она оформляется так: после авторских слов: “Он сказал” ставится двоеточие, затем вся прямая речь в кавычках, потом точка после кавычек: “Он сказал: “Сегодня начинаются соревнования”. Если же прямая речь заканчивается восклицанием, или там содержится вопрос, то вопросительный или восклицательный знак ставится внутри кавычек, но точка после этого не ставится, хотя по идее должна бы ставиться, но это не принято, так как рядом друг с другом окажутся два знака, разделяющих целые предложения. Правда, иногда в особо экспрессивных вопросах мы ставим “?!” как один знак, но это уже скорее принадлежность поэтического текста и текста художественной литературы. 
Другое дело, если прямая речь стоит внутри предложения. Если она повествовательна, то есть должна заканчиваться точкой, то в конце прямой речи мы ставим запятую, потом закрываем кавычки, ставим тире и продолжаем предложение с маленькой буквы: “Он сказал: “Бог тебе в помощь, и ушёл, не оглянувшись”. Восклицательный и вопросительный знак точно так же ставятся после прямой речи перед кавычкой, и слова автора затем пишутся с маленькой (строчной) буквы: “Он сказал: “Бог тебе в помощь!” - и ушёл, не оглянувшись”. Если прямая речь разрывается словами автора, то кавычки ставятся только на начале и конце прямой речи, а перед и после - тире, отделяющие авторские слова от прямой речи, кавычки не ставятся. Зато после слов автора перед продолжением прямой речи, там, где стоит тире, должна стоять ещё и запятая: “Иди-ка сюда, - позвал Седой, - доложи, где вчера шатался”. Как вы заметили, после слов автора прямая речь продолжается со строчной (маленькой) буквы.

Если прямая речь стоит перед авторскими словами, в обычном тексте перед ней ничего не ставится, просто кавычка; потом, перед словами автора они закрываются, а затем следует, соответственно, тире и слова автора с маленькой буквы. Но есть и другая форма оформления прямой речи. Например, оформление диалога. В диалоге, как правило, слова автора опускаются, или употребляются лишь в начале. Конечно, можно и диалог оформлять громоздким способом кавычек, двоеточий, тире и пр.;” Он сказал: “Поди сюда”. Она ответила: “Не пойду”. “Нет, пойдешь!” “Нет, не пойду!” “Почему?” “Потому!” Подобное оформление прямой речи неудобно в диалоге. Поэтому принято такое оформление:

Он сказал: 

- Поди-ка сюда.

Она ответила:

- Не пойду.

- Нет, пойдёшь! 

- Нет, не пойду!

- Почему?

- Потому!

Такое же оформление прямой речи одним тире и отдельной строчкой принято в стихотворных строках, особенно, если начало прямой речи совпадает с началом строки, если же не совпадает, поэты предпочитают специально выносить начало прямой речи на отдельную строку:

Я спросил тебя:

- Зачем идёте в горы Вы?

- Ведь Эльбрус из самолёта 

видно здорово!

Рассмеялась ты. И взяла

с собой.

В деловых бумагах и в научных трудах прямая речь как таковая выступает в случае цитирования документов, используемых работ. Цитирование предпочитается косвенной речи, то есть выражению чужих слов черед свою авторскую речь. Цитата оформляется как прямая речь. Большая цитата выносится в отдельный абзац. Если в цитате нужно пропустить какой-нибудь длинный текстовой период, не важный для вашей работы, то это делается при помощи многоточия: “При помощи косвенной речи ... можно передать речь персонажа” - цитата из “Учебника современного русского языка под редакцией Д.Э.Розенталя” - здесь опущены слова “в сложноподчинённом предложении”. Если цитату надо начать не с начала предложения, то здесь можно также воспользоваться многоточием, при этом цитата будет открываться маленькой буквой: “...в сложноподчинённом предложении можно передать речь персонажа”. В цитате, кстати, можно проявить вольность, только используя многоточие (при этом отсутствие многоточия на месте пропуска не допускается!), все остальное должно быть передано графически точно так, как написано в первоисточнике, даже если в первоисточнике была допущена грамматическая или орфографическая ошибка. При этом цитата требует обязательной ссылки на источник, именно на тот, из которого она переписана! 

На этом мы заканчиваем повествование о синтаксисе и пунктуации в письменной русской речи и последнюю главу посвятим основам теории стиля.

3. СТИЛИСТИКА РУССКОГО ЯЗЫКА
Понятие о стиле деловом и научном

Общие положения.

Человек - существо приспосабливающееся. Он всё время немножко играет - перед любимой девушкой - благородного рыцаря, перед друзьями - рубаху-парня, перед начальством - делового, солидного человека. Ну, а поскольку язык - проявление человеческих отношений, то он меняется - рыцарь будет разговаривать более благородно, рубаха-парень - несколько фамильярнее, а деловой человек, даже если он очень сильно уважает начальника, не станет объясняться ему в любви. Наша речь в зависимости от обстоятельств бывает разной. В самом деле, другу вы можете бросить коротенькое “Пока”, а вот с начальником лучше попрощаться другим словом: “До свидания”, потому что “пока” относится к просторечию, а “до свидания” - слово из нейтральной лексики.

Наша речь в зависимости от обстоятельств - это и есть стиль. Закономерности и особенности стилей - область стилистики. Стилей в языке очень много, есть они и в устной речи, но там они менее ярко выражены. Письменная же речь породила целую иерархию стилей. 
Чёткой классификации стилей нет. Они могут быть и более дифференцированы, и менее. Можно говорить, например, отдельно о стиле газетных публикаций и журнальном стиле, а можно говорить просто о публицистическом стиле. Можно говорить об официально-деловом стиле, а можно отдельно - о языке делопроизводства и языке научной литературы. Можно выделять в отдельный стиль научно-популярную литературу, а можно причислять его к публицистическому стилю.
 Пожалуй, самым ёмким и в то же время самым отдельным от всех этих стилей можно считать язык художественной литературы, который, основываясь на общелитературном письменном языке, включает в себя элементы всех стилей речи - как письменной, так и устной. Главным отличием этого стиля является образность, индивидуальность мышления каждого отдельного творца художественных произведений. Эта индивидуальность до того различает писателей, что мы говорим об индивидуальном стиле писателей: стиль Толстого, стиль Гоголя, стиль Пушкина. Произведения этих авторов сразу отличишь друг от друга - и по лексическому набору, и по построению предложения, и даже по излюбленным грамматико - морфологическим приёмам. Толстой, например, обожает причастные конструкции, а Пушкин всё время тяготел к простому предложению. Но у всех творцов художественных произведений есть общее, что отличает стиль художественного слова - это образность мышления. 
К этой особенности художественной литературы стремится и публицистический стиль - как можно образнее рассказать о чём-то. Главное отличие публицистики от художественной литературы в том, что если для литератора самое важное - верно передать эмоции, которые он переживает в связи с теми или иными событиями и условиями жизни, то публицисту важнее полно и достоверно рассказать об этих самых условиях и событиях. То есть публицистика - это образная информация о жизни. А вот что касается официально-делового стиля, то в нём главное - очищенная, строгая и конкретная информация, факт.

В связи с этим и определяются основные закономерности официально-делового стиля. Заключаются они, в первую очередь, не в синтаксисе, не в морфологии. В первую очередь официально-деловой стиль определяется лексикой. Вернее, особым способом существования лексики в языке. 
Дело в том, что слово, несмотря на своё неизменяющееся звучание, тем не менее, может означать очень многое. Мы знаем, что существуют такие понятия, как синонимы - например “коса”-”девичья коса” и “береговая коса”, и “коса, которой косят”. Но синонимы - это ещё не самое сложное в таком понятии, как лексема. Есть у слова и такое свойство, как “вариативность”. То есть у каждого слова есть несколько очень близких друг другу значений, которые в лексикологии называются “лексико-семантическими вариантами”. Вот, например, у прилагательного “лёгкий” таких вариантов немало - это может быть и что-то нетяжелого веса - “лёгкий стул”, может быть и что-то едва заметное - “легкое дыхание”. В выражении “лёгкое пальто” слово “лёгкое” уже имеет значение не столько нетяжёлого пальто, сколько пальто демисезонного, в выражении “легкая” поступь прилагательное “легкий” выступает в роли обозначения “плавности, стремительности”. Такая многозначность слова называется в языке “полисемией”. Создается она чаще всего за счёт образного осмысления слов и переносных значений. То есть если “рассвет” изначально означает восход солнца, то мы его употребляем и в таком значении, как “расцвет таланта” (например, название повести Л.Кассиля - “Ранний рассвет”- рассказывает о раннем становлении таланта юного художника Коли Дмитриева).

Так вот эта многозначность слов, так украшающая, расцвечивающая язык, является главным "бичом" официально-деловой речи. В официальных бумагах самое главное - дать точную картину явления, суть дела, и как раз возможность понять его двояко может нанести делу вред. Таким образом, деловая, официальная - и научная, добавим, речь просто призвана выхолащивать из слов многозначность.

Для этого существует такой раздел лексики нашего языка, как терминология. Состоит она, как вы сами понимаете, из терминов, то есть слов, которые должны употребляться только в том и никаком ином значении. Это главное требование к термину. Конечно, такое требование удовлетворить нелегко, ибо каждый раз придумывать новое слово для явления только потому, что подходящее по значению слово уже многозначно - нелепо. Поэтому термины тоже бывают синонимичными. Но эта синонимичность существует вне рамок одной науки или одной сферы делопроизводства. В своей сфере каждый термин однозначен - и если “дворник” в разговорной речи - это человек, убирающий улицу, то в терминологии автомобилистов это - только приспособление для очистки стекла, а в бумагах ЖЭКа это - только человек, имеющий профессию дворника. Для удобства пользования терминологией создаются специальные словари и, если вам до конца не ясен смысл того или иного термина, не пользуйтесь им, пока не посмотрите в словарь. Только если вы прочитали слово “спутник” в труде, посвящённом космонавтике, то и ищите его в словарях, посвящённых космическим терминам, ибо, это слово имеет кучу синонимов не только в разговорном языке, но и в терминологии других наук.

Однозначность терминов диктует и другие законы официально-делового стиля. Это - унификация форм различных бумаг. Делопроизводство создало в своей структуре много различных схем составления тех или иных справок, документов, заявлений, договоров. Это вполне справедливо, так как если договор с одним заводом будет написан по одной форме, а с другим - по другой, то реальна путаница в деле учёта. Подобная унификация форм деловых бумаг сейчас имеет тенденцию к увеличению - к строгой не только языковой, но и графической унификации. Это связано с компьютеризацией делопроизводства.
Требование конкретности и краткости деловых бумаг касается и сокращения количества пунктов, подпунктов, глав, параграфов. Вот, например, классический план юридической бумаги, изобретённый ещё в Древнем Риме и дающий нам представление о Римском праве: формула оформления бумаги о совершенном правонарушении (по- современному, протокола): “Что? Где? Когда? Кто? При помощи кого? С какой целью? Что сделал?” В связи с этой чёткой схемой хотелось бы пожелать, чтобы делопроизводители учились составлять бумаги лаконичные и конкретные, учились определять - для чего надобен тот или иной пункт в том или ином документе. 

Главным для стилистики деловой речи надо считать не обилие канцеляризмов, а конкретное понимание назначения каждого документа. 

В общем, лаконичность и конкретность - золотые правила для делопроизводителей и авторов учёных трудов. Хочется только ещё раз напомнить о правиле, специфичном для нашего языка: в научной речи предпочтительно не использовать личное местоимение “я”. Там где можно, пишите: “мне удалось обнаружить”, но если требуется непосредственное “я”, пишите и его. Учёные очень охотно пользуются и безличными оборотами: “считается”, “доказано” и пр. - об этом мы уже писали. 
Деловая речь тоже обладает таким набором “безличных” конструкций. В официально-деловом стиле была такая форма выражения собственной мысли, как авторское “мы” - “Мы выяснили”, “Мы обнаружили”. Это “мы” звучит почище, чем “Мы, Николай-II”. Из-за претенциозности сейчас эта форма отпала. 

Что же касается синтаксических особенностей делового стиля, их, в сущности, немного. Большинство мы уже затронули - это использование тире только в синтаксической функции, это особенности цитирования и требование обязательного многоточия на месте пропуска в цитате и пр. Большинство закономерностей оформления деловых текстов, а также сносок, абзацев в них регламентируется единообразием оформления бумаг в том или ином ведомстве. Есть и некоторые необъяснимые вещи. Например, как мы оформляем заявление? До сих пор во многих учреждениях пишут сначала в правом углу: “От такого-то, такого-то, работающего там-то, там-то и пр., и пр., и пр., - а потом посреди строки вдруг с большой буквы - хотя точки после слов в правом углу не стоит - Заявление. При этом опять же после слова “Заявление” точку не ставят! А само заявление начинается с большой буквы с новой строки. 
В большинстве же случаев однообразие схемы деловых бумаг подчиняется синтаксическим законам! Помните это, особенно, если дело касается столь частых в делопроизводстве перечислений. Вот, например, если у нас идут пункты один за другим: 
В кино запрещается:

1. Курить.

2. Сорить.

3. Кричать.

4. Спать.

Иногда после пункта мы точку не ставим, но в принципе она здесь не лишняя. После цифры, как вы видите, слово идёт с большой буквы, так как после цифры стоит точка. А вот другой вариант: 
В кино запрещается:

а) курить,

б) сорить,

в) кричать,

..................

Здесь после скобки идёт строчная буква. После цифры, как правило, ставится точка. Цифра ставится, как правило, в том случае, если после неё идёт большой, длинный период текста.
А вот вам пример употребления точки с запятой:

В кино запрещается:

а) курить гаванские сигары, закупленные на валюту;

б) сорить разными бумажками, порванными в экстазе;

в) выкрикивать неприличные слова, не относящиеся к сюжету кинофильма;

...........................

Почему у нас появляется точка с запятой? Да потому что сам пункт внутри себя имеет запятую. В противном случае запятая ставиться не должна. Если же перечисляются длинные пункты, состоящие из сложных предложений, а то и вовсе из нескольких предложений, то лучше их перечислять под цифровой нумерацией и начинать каждый пункт с большой буквы.
Ещё один нюанс. Когда в пунктах, подобных приведённым выше, есть периоды с запятой, и без неё, то после одних ставится запятая, после других - точка с запятой - полностью сообразуясь с законами синтаксиса: 

В кино запрещается:

а) курить, когда идёт фильм;

б) сорить,

в) выкрикивать неприличные слова,

г) спать, когда идёт самый интересный эпизод;

................................ и т.п.

Очень важно в деловых бумагах единообразие ссылок. Оно также определяется по-разному в различных сферах, где-то к ним больше требований, например, необходимо указывать издательство, выпустившее книгу, где-то достаточно только года издания и города, в котором книга вышла. Правильностью оформления ссылок и библиографии (списка использованной литературы) занимается наука библиография. Для прикладной потребности указать ссылку можно обратиться к документам и книгам по своей специальности, в которых форма оформления ссылок одинакова на каждой странице. Внимательно проследите при этом за знаками препинания - где стоит точка, где запятая (например, после года издания), где требуются кавычки, а где название произведения стоит без кавычек. Библиография тоже имеет свои законы, несколько отличные от законов оформления ссылок.

Очень важно ориентироваться в своей профессиональной системе сокращений, ибо они тоже различны в разных областях. Есть общепринятые сокращения, например в ссылках: “Полн. собр. соч.”- означает “Полное собрание сочинений”. А вот совсем недавно было допустимо сокращение “ПСС”. Система сокращений определяется библиографическими ГОСТами и в сомнительных случаях всегда надо обращаться к ним. Это касается и полных сокращений - аббревиатур, и особых терминологических случаев употребления строчной и прописной (большой) буквы. 
И ещё, прежде чем закончить, хочется сказать о том, что унификация, лаконичность и конкретность деловых бумаг, как вы сами заметили, предопределяет большую структурность текста. Он сильнее разделён на абзацы, каждый пункт, каждый отдельный смысловой кусок начинается с нового абзаца. 
На этом я прощаюсь с вами, дорогие дамы и господа, мне было очень приятно поделиться своими знаниями и мыслями и очень бы хотелось, чтобы наш родной, очень сложный, но такой неповторимый русский язык стал вам не только средством общения, но и другом, и предметом захватывающих наблюдений и размышлений. Присматривайтесь к нему, вчитывайтесь в слова, когда видите их в художественном тексте, в газетной статье, в научном труде и даже в анонимке - и язык вам станет ближе, понятнее. Значит, вы уже не сможете коверкать его, обращаться с его словами, как с бессловесными рабами. И он вам поможет, вовремя подскажет нужный оборот, правильно оформит написание слова - труды ваши станут ясными, красивыми, читающимися взахлёб! 

The End
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