
ДОРОГИЕ ДРУЗЬЯ!

Каждый день вы общаетесь с коллегами и деловыми партнёра-
ми: составляете письма, обмениваетесь сообщениями, гото вите 
презентации, выступаете с отчётами на планёрках, участвуете 
в переговорах, отстаиваете свою точку зрения в спорах. Грамот-
ность письменной и устной речи во многом определяет успех 
делового общения.

В «Тотальном помощнике» вы найдёте актуальную информа-
цию, необходимую для эффективной коммуникации:

Вы также найдёте здесь список полезных интернет-ресур-
сов, посвящённых русскому языку (с. 32).

Внизу страниц находятся упражнения и ответы к ним.

Желаем вам тотально грамотного года!

как правильно произносить слова (с. 3);
как правильно писать слова, многие из которых 
не проверяются спелл-чекерами (с. 5);
как правильно расставлять знаки препинания (с. 19);
как правильно склонять числительные, фамилии 
и географические названия (с. 25);
как писать наименования организаций (с. 31).

•
•

•
•

•
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КАК ПРАВИЛЬНО 

ПРОИЗНОСИТЬ СЛОВА

Как звучат формы множественного числа?

ОКОНЧАНИЕ -Ы, -И
аэропорт – аэропо рты
вектор – ве кторы
герб – гербы 
договор – догово ры
крем – кре мы
менеджер – ме неджеры
тренер – тре неры
шофёр – шофёры 

ОКОНЧАНИЕ -А, -Я 
вексель – векселя 
директор – директора 
доктор – доктора 
катер ‒ катера 
окорок ‒ окорока 
паспорт – паспорта 
профессор – профессора 
сорт – сорта 

корпус (туловище или 
совокупность однородных 
предметов, массив) – ко рпусы 

пропуск (неявка) – про пуски

тон звука – то ны 

тормоз (помеха, 
препятствие) – то рмозы 

корпус (основа механизмов, 
аппаратов; здание; войсковое 
соединение; военное 
заведение) – корпуса  

пропуск (документ) – 
пропуска  

тон цвета – тона  

тормоз (устройство для 
замедления или остановки 
движения) – тормоза 
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Какой звук ударный?

афе ра (афёра)
бла га
водопрово д
вручи шь, вручи т и т. д. 
(Ему вруча т премию)
газопрово д
ге рбовая бумага
гражда нство
граффи ти
жалюзи 
занята , но за нято, за няты
звони шь, звони т и т. д.
катало г
кварта л
краси вее
ку хонный
малая толи ка
наме рение
наращённый (наращённый 
капитал, наращённые 
ресницы)
нефтепрово д
новорождённый
облегчи ть, облегчи шь, 
облегча т и т. д. (Новое 
устройство облегчи т работу)

опто вый
отключённый
посла ла
подходы ра знятся
премирова ть, премиру ю, 
премиру ет, меня / его 
премирова ли и т. д. 
(Сотрудника премирова ли 
швейцарскими часами)
рефле ксия
синерги я
сли вовый
сосредото чение
сре дства
страхо вщик
то рты
трансфе р
ту фля
уве домить, уве домлю, 
уве домишь и т.д.
углуби ть
украи нский
че рпать
ша рфы
экспе рт

включи шь, включи т, включи м и т. д.; в разговорной речи 
допустимо вклю чишь, вклю чит, вклю чим и т. д. (Мы включи м 
в список эту кандидатуру. Охранник включи т сигнализацию)
догово р, в разговорной речи допустимо до говор
марке тинг и ма ркетинг
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Твёрдый или мягкий [’] звук?

ТВЁРДЫЙ 
компью[т]ер
кон[д]енсировать
кон[т]ент
[т]езис
[т]ен[д]енция
т[р]ей[д]ер
т[р]енд 

МЯГКИЙ [’] 
ака[д’]емический
бухгал[т’]ер
компе[т’]ентный
к[р’]ем
па[т’]ент
[т’]ермин
юриспру[д’]енция

[д]евальвация и [д’]евальвация
[д]езодорант и [д’]езодорант
[д]екан и [д’]екан
[м]е[н]еджер и [м’]е[н]еджер
[р]ейтинг и [р’]ейтинг
стра[т]егия и стра[т’]егия

одновре менно и одновреме нно
языково й (языково е чутье) и языко вый (языко вая колбаса)

КАК ПРАВИЛЬНО 

ПИСАТЬ СЛОВА

Одна или две буквы?

билборд
блогер
имидж
офлайн

трафик
тюнинг
фитнес
шопинг

аккаунт
бестселлер
дресс-код
инновация

компромисс
лобби
молл
триммер
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Е или Э?
В начале слов иноязычного происхождения (в том числе соб-
ственных имён) для обозначения звука [э] пишется буква Э: 
эгалитарный, эгида, экспансия, эпиляция, эссе, эскорт, Эдуард, 
Элеонора.

ЧАЩЕ Е
апгрейд
бейдж
бойфренд
бренд
дедлайн
дресс-код
клинер
контент
копирайтер
кофе-брейк

мейнстрим
ресепшен
ретейлер
саундтрек
флешка
флешмоб
хедлайнер
хедхантер
хештег

РЕЖЕ Э
бэк-вокал
бэкграунд
мэрия
мэтр
пленэр
рэкет

рэп
сэр
сэндвич
фэнтези
фэншуй

после Е, И пишется Е
абитуриент
ингредиент
плеер
проект
риелтор
спаниель

после А, О, У пишется Э
брандмауэр
дуэт
коэффициент
паэлья
силуэт
статуэтка

В конце слова

аниме
карате
латте 

алоэ
апноэ
каноэ

Внутри слова после гласных

Внутри слова после согласных
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Е или И?

КОГДА?

в завершение

В завершение (= под конец, 
в качестве завершения) 
выступления он дал ссылки 
на полезные книги.

в заключение

В заключение (= под конец, 
заканчивая свою речь) я 
хочу поблагодарить всех, 
кто принял участие в нашей 
акции.

в продолжение

Они обсуждали этот проект 
в продолжение (= во время, 
в течение, на протяжении) 
всей стратегической сессии.

в течение

В течение недели.

ГДЕ?

в завершении

В завершении 
(= в заключительной части) 
его отчёта было много 
неточностей.

в заключении

В аудиторском заключении 
(= в документе) нет подписи 
руководителя организации.

в продолжении

В продолжении (= в новой 
части) телесериала появились 
новые герои.

в течении

В течении реки.
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СЛИТНО, РАЗДЕЛЬНО 

ИЛИ ЧЕРЕЗ ДЕФИС?

Заимствованные слова

В виду / ввиду и подобные

авиашоу
апгрейд
аутсорсинг
бойфренд
дауншифтинг
демоверсия
интерактивный
онлайн
мейнстрим
ситком
стартап
фандрайзинг
фастфуд
фейсконтроль
флешмоб
фрилансер
фронтмен
чилаут
шоурум
экзитпол
яхтсмен

байк-шоу
бизнес-класс
веб-сайт
Гран-при
грин-карта
де-факто
де-юре
кол-центр
кофе-брейк
карт-бланш
кресс-салат
люля-кебаб
поп-музыка
реалити-шоу
секонд-хенд
статус-кво
ток-шоу
шоу-балет
фитнес-клуб
фитнес-центр
яхт-клуб

В ОБЩЕМ
В общем, мы предлагаем вам 
обдумать наше предложение. 

ВООБЩЕ
Они вообще ничего 
не сделали за месяц.
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В НАЧАЛЕ 
В начале (чего?) осени, 
В начале (чего?) нового 
квартала (пишется раз-
дельно, если после сочета-
ния в начале стоит суще-
ствительное в родительном 
падеже, к которому можно 
задать вопрос в начале чего?).

НА СЧЁТ 
Перечислить деньги на счёт 
(существительное с предло-
гом, между предлогом 
и существительным можно 
вставить слово: перечислить 
деньги на расчётный / мой 
счет).

В ВИДУ
иметь в виду (устойчивое 
выражение, пишется в три 
слова).

ВНАЧАЛЕ 
Вначале (= сначала, сперва) 
давайте решим финансовые 
вопросы; Вначале проверьте 
все расчёты, затем / потом 
отправьте документы заказчику 
(пишется слитно, если можно 
заменить словами сначала или 
сперва, а также если далее 
в предложении есть слова 
затем или потом).

НАСЧЁТ 
Я узнавал насчёт работы 
(= узнавал о работе; произ-
водный предлог, можно за-
менить другим предлогом).

ВВИДУ
Ввиду (чего?) обстоятельств / 
произошедших изменений 
(производный предлог со 
значением причины, его можно 
заменить другим предлогом 
или союзом с причинным 
значением: из-за, в силу 
сложившихся обстоятельств; 
так как, потому что, поскольку 
обстоятельства сложились 
таким образом).
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НЕ СМОТРЯ (деепричастие)
Печатать (что делая?), 
не смотря на клавиатуру 
(можно заменить дееприча-
стием не глядя).

ЧТОБЫ (целевой или 
изъяснительный союз)
Чтобы (=для того чтобы, 
целевой союз) изменить 
время доставки, нужно 
позвонить по телефону 
горячей линии.
Мы хотим, чтобы 
(изъяснительный союз) вы 
прислали нам оригинал-макет 
как можно раньше.

НЕСМОТРЯ (предлог)
Выполнить работу, несмотря 
на трудности (производный 
предлог; можно заменить 
уступительным придаточным: 
хотя было трудно). 

ЧТО БЫ (местоимение 
с частицей):

ТАКЖЕ / ТАК ЖЕ; ТОЖЕ / ТО ЖЕ

Тоже, также
‘и’ — соединение
 

Так же
‘таким же самым 
образом’ —
образ действия

То же
‘тот же самый’ —
отождествление

—

—

—

частицу бы можно 
переместить на другое 
место в предложении:
Что бы вы сделали на моём 
месте? Что вы сделали 
бы на моём месте?;
если на местоимение 
что падает логическое 
ударение: 
Что бы ни произошло 
с управляющей компанией, 
средства пайщиков 
надежно застрахованы;
в составе устойчивых 
оборотов: во что бы 
то ни стало, ни за что бы 
(не сделал), что бы то 
ни было.
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ТОЖЕ и ТАКЖЕ пишутся слитно, если:
 

можно заменить словами и, а ещё (выражают присоединение 
в ряду однородных членов или предложений): 
Мы предлагаем услуги по оформлению помещений, с нами 
сотрудничают также (= и, а ещё) стилисты, которые делают 
праздничные причёски и макияж; Наши сотрудники достигли 
хороших результатов, а также (= и, а ещё) приняли участие 
в международном конкурсе; Он согласен, мы тоже не возра-
жаем (= и мы не возражаем); Ты устал, я тоже (= в равной мере, 
равным образом); Мы тоже считаем эту цену приемлемой = 
И мы считаем эту цену приемлемой.

 
ТАК ЖЕ пишется раздельно, если:
 

можно заменить на таким образом или опустить частицу же: 
Он выполнил работу так же, как обычно = Он выполнил ра-
боту таким же образом, как обычно = Он выполнил работу 
так, как обычно;
если устанавливается соответствие: Наши разработчики 
справились с этой задачей так же хорошо, как и программи-
сты конкурирующей компании (и наши разработчики, и про-
граммисты конкурирующей компании справились с задачей 
одинаково хорошо).

 
ТО ЖЕ пишется раздельно, если:
 

в предложении есть слово самое или его можно вставить: 
Они предложили нам то же (самое), что и другие подрядчики;
можно заменить то на это: Заседание состоится на будущей 
неделе в то же время (= в это же время).

—

—

—

—

—
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БЕЗ ЛИШНИХ БУКВ

вы/Вы

инцидент (без Н)
кондоминиум (без М)
конкурентоспособный (без Н)
констатировать (без Н)
прецедент (без Н)

При обращении к нескольким лицам вы (ваш) пишется со строч-
ной (маленькой) буквы. 
Дорогие коллеги! Приглашаем вас принять участие в форуме 
«Наука и бизнес». 

При обращении к одному лицу Вы (Ваш) в личных письмах и офи-
циальных документах пишется с прописной (большой) буквы. 
Уважаемый Николай Иванович! Приглашаем Вас принять уча-
стие в форуме «Наука и бизнес».
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СЛИТНОЕ И РАЗДЕЛЬНОЕ 

НАПИСАНИЕ НЕ

1. ГЛАГОЛЫ, ДЕЕПРИЧАСТИЯ

Слитно
а) Слово не употребляется 
без НЕ: ненавидеть, негодуя.
 

б) НЕ входит в состав 
приставки недо- со значением 
неполноты, недостаточности: 
недосчитаться, недополучив.
Дети в Африке недоедают.

Раздельно
а) Слово употребляется без 
НЕ: не смотрел, не буду, 
не читая, не спеша.
 
б) В слове есть приставка 
до- со значением доведения 
до конца, до предела: 
не дочитал книгу, не доходя 
до офиса. Ребёнок никогда 
не доедает кашу.

2. ПРИЧАСТИЯ

Пишутся с НЕ раздельно:
а) если есть зависимые слова: договор, не подписанный нами;
б) в составе конструкций, усиливающих отрицание: 
никем не замеченный;
в) в составе конструкций с противопоставлением:
Это не законченный проект, а только множество разрозненных 
идей;
г) в кратких формах: не проконтролирован, не подготовлены.

В остальных случаях не с причастиями пишется слитно: нереа-
лизованные идеи, неработающие пенсионеры.
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Слитно 
а) Слово не употребляется 
без НЕ:
неудачник, непререкаемый, 
несомненно.

б) НЕ входит в состав 
приставки недо-, небез- 
(небес-):
недооценка, недоразвитый, 
небезосновательно.
 
в) Часть слова без НЕ 
в самостоятельном 
употреблении имеет другое 
значение:
недостаток (изъян) —
достаток (отсутствие нужды, 
зажиточность).
 
г) Слово обозначает 
непринадлежность к какому-
либо разряду лиц или 
явлений:
нефранцузы, негуманитарии.
 
д) Слово с НЕ можно 
заменить синонимом без НЕ:
нередко (= часто), 
нелёгкий (= трудный), 
неправда (= ложь).
 

Раздельно 
а) С помощью слова 
не утверждается, 
а отрицается явление или 
признак:
— У вас большой стол?
— Нет, не большой.

б) В составе конструкций 
не … а, не … но, … а не:
Они работают не быстро, 
а медленно.
Обратите внимание 
на конструкции, в которых 
нет противопоставления: 
Подарок был недорогой, 
но приятный (=Подарок был 
дешёвый, зато приятный; 
оба признака утверждаются: 
и дешёвый, и приятный 
одновременно).
 
в) В составе слов 
и конструкций, усиливающих 
отрицание: вовсе не, отнюдь 
не, далеко не, ничуть не, едва 
ли не, чуть ли не, разве 
не, нисколько не, никак 
не, никого не, никому 
не, никем не, никогда не и т.д.:
отнюдь не очевидный, 
никому не нужный, вовсе 
не специалист.

3. СУЩЕСТВИТЕЛЬНЫЕ, ПРИЛАГАТЕЛЬНЫЕ, НАРЕЧИЯ НА О
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г) Прилагательное является 
кратким и в полной форме 
не употребляется:
не рад, не должен.

д) Прилагательное или 
наречие стоит в форме 
сравнительной степени 
и не сопровождается 
словами, усиливающими 
утверждение: Этот вариант 
не хуже; Они получили 
результат не быстрее нас.

е) Рядом есть слово, 
подчёркивающее 
утверждение (очень, 
абсолютно, довольно, 
достаточно, весьма, крайне, 
совершенно и т. д.):
крайне недобросовестная 
работа, совершенно 
невнятный ответ, выступил 
весьма неплохо, намного 
неприятнее.

4. ЧИСЛИТЕЛЬНЫЕ / СЧЁТНЫЕ СУЩЕСТВИТЕЛЬНЫЕ,

МЕСТОИМЕНИЯ, НАРЕЧИЯ НЕ НА О ПИШУТСЯ 

С НЕ РАЗДЕЛЬНО

не один, не пятый, не миллион, не я, не кто-нибудь, не наш, 
не очень, не вовремя, не по-детски


