
Имена числительные 
и местоимения в 
деловых бумагах 

Лекция 7



МЕСТОИМЕНИЕ

• В латинском языке местоимение имело 
название прономен.  Это слово 
составлено из двух частей: предлога про - 
вместо и существительного номен - имя. 
Таким образом, местоимение - вместо 
имени.

• Учёные доказали, что среди всех частей речи 
местоимения занимают одно из первых мест 
по частоте употребления. (Из 30 самых 
частых слов – 12 местоимений). 





• У большинства авторов в 
качестве грамматических 
признаков местоимения 
выделяются:

• . постоянные - разряд, лицо (у 
личных);

• . непостоянные - падеж, род, 
число(если есть);

• . синтаксическая роль.



ЭТО ИНТЕРЕСНО:

Единственное односложное 
прилагательное в русском языке — 
это злой. 
Особая орфография прилагательных: 
ЕЕЕ: длинношеее, тонкошеее, 
толстошеее, короткошеее.
От прилагательных (притяжательных) 
образована основная часть русских 
фамилий.



К РАЗРЯДАМ МЕСТОИМЕНИЙ В «КУРСЕ 
СОВРЕМЕННОГО РУССКОГО ЛИТЕРАТУРНОГО 

ЯЗЫКА» АВТОРОВ А.М. ФИНКЕЛЯ И Н.М. 
БАЖЕНОВА ОТНЕСЕНЫ СЛЕДУЮЩИЕ:

Личные: я, ты, он, она, оно, мы, вы, они.

Притяжательные: мой, наш, твой, ваш, их, его, ее (в значении 
притяжательных), свой.

Возвратные местоимения: себя, меня, тебя.

Вопросительные местоимения: кто, что, какой, чей, который, каков, 
сколько.

Относительные: кто, что, какой, чей, который, каков, сколько 
(употребляются для связи простых предложений в одно сложное).

Неопределенные: некто, нечто, некоторый, несколько, кое-кто, кто-то, 
кто- либо, кто-нибудь, кое-какой, какой-то, какой-либо, какой-нибудь, 
сколько- то, сколько-нибудь.

Отрицательные: никто, ничто, никакой, ничей, некого, нечего.

Указательные: тот, этот, такой, таков, столько.

 Определительные: весь, всякий, каждый, сам, самый, любой, иной, 
другой.



Употребление личных 
местоимений

Местоимение 3 лица (он, она, оно) обычно заменяет ближайшее к 
нему предшествующее существительное в форме того же рода и числа. 
Иногда эта связь местоимения с существительным определяется 
смыслом, а не порядком слов, например: Марью Ивановну снарядили, и 
через несколько дней она отправилась в дорогу с верной Палашей и с 
верным Савельичем. (А. Пушкин). Не вызывает сомнения, что 
местоимение она относится к существительному Марья Ивановна. 
Иногда неправильное соотношение местоимения с разными словами 
является источником неясности или двусмысленности, например: 
Внесены изменения в оба текста; они нуждаются в некоторых 
уточнениях. Непонятно, нуждаются в уточнениях тексты или 
добавления? Правильно построить предложение так: Внесены 
добавления в оба текста, которые нуждаются в некоторых уточнениях.



Употребление личных 
местоимений

Местоимение они не должно соотноситься с 
собирательными числительными, имеющими форму 
единственного числа. Неправильно: В забастовке 
участвовало много народу; они требовали 
повышения зарплаты. Правильным будет такой 
вариант: В забастовке участвовало много шахтеров; 
они требовали повышения зарплаты.



Употребление личных 
местоимений

Личное местоимение иногда дублирует имеющееся в предложении 
подлежащее-существительное. Такое употребление местоимения 
оправдано в ораторской и поэтической речи: Весь облик Грузии 
любимой, он стал другим в сознании жить. (Н. Тихонов). В других 
случаях такое явление наблюдается в разговорном языке, 
просторечии, что не является литературной нормой. Часто 
приходится слышать, как дикторы радио и телевидения допускают 
языковую небрежность, например: Депутаты Госдумы, они приняли 
закон в третьем чтении. Наш национальный парк Куршская коса… он 
требует к себе постоянного внимания ученых и рядовых работников. 
Евгений Онегин, он был представлен дворянской молодежи. Или еще 
пример из недавнего выступления премьер-министра М. Касьяна 
перед журналистами: Соответствующие службы, они, конечно, 
разберутся…



Употребление личных 
местоимений

Нормативной является форма местоимения у нее (не у 
ней), например: У нее необыкновенно чарующий 
голос. Форма у ней придает высказыванию 
разговорный характер: У ней лились слезы…(К. 
Федин). Архаичный или просторечный характер 
присущ формам: без ней, для ней, от ней и т.п. 
Например: Стремился избавиться от ней.



Употребление личных 
местоимений

В современном языке звук Н добавляется к местоимениям 3 
лица, если местоимение стоит после любого из простых 
предлогов: без, в, для, до, за, из, к, на, над, о, от, по, перед, 
при, про, с, у, через, а также так же после многих 
наречных предлогов, т.е. перешедших из наречий: возле, 
вокруг, впереди, мимо, напротив, около, после, посреди, 
сзади. Правильно употреблять местоимения так: перед 
ней, с ней, возле нее, у них, вокруг него, напротив них. 
Однако часто приходится слышать: у ей ничего нет, стояли 
около их. Это неправильно. Однако такие предлоги, как 
внутри, вне употребляются, как правило без вставки 
начального Н.



Употребление личных 
местоимений

Не добавляется Н к местоимениям также после предлогов наречного 
происхождения, управляемых дательным падежом: вопреки ему, наперекор 
ей, согласно им, вслед ему, навстречу ей, подобно им, соответственно им, а 
также благодаря ему.
Не требуют после себя ставки Н также предложные сочетания, состоящие из 
простого предлога и имени существительного, например: в отношении его, 
при помощи ее, не в пример им, в противовес ему, по поводу ее, за 
исключением их, со стороны его, по причине ее, наподобие его, насчет их.
Не добавляется начальное Н к местоимениям, если местоимение стоит 
после сравнительной степени прилагательного или наречия: старше его, 
выше его, лучше их.
Если личному местоимению предшествует определительное местоимение 
весь, то допустимы обе формы: у всех их - у всех них, для всех их - для всех 
них, за всеми ими - за всеми ними, над всеми ими - над всеми ними.



Употребление личных 
местоимений

Личное местоимение вы употребляется для выражения 
вежливости. В официальных бумагах Вы следует писать с 
прописной буквы. Иногда неправильно употребляют это 
местоимение, обращаясь к одному лицу. Например: Вы 
такие требовательные…(имеется в виду женщина или 
мужчина). Нужно говорить: Вы такая требовательная, Вы 
такой требовательный. При употреблении местоимения вы 
следует избегать ошибок подобного типа: А вы семейный? 
Множественное число прилагательного здесь является 
вульгаризмом. Таким же вульгаризмом является 
употребление глагола в единственном числе, например: вы 
сказал…, вы купил… . Глагол должен согласовываться с 
местоимением в числе.





Употребление возвратных и 
притяжательных местоимений

Возвратное местоимение себя может относиться к 
любому из трех грамматических лиц. Если в 
предложении несколько существительных или 
местоимений, к которым может относиться 
местоимение себя, то нередко возникает неясность, 
например: Комендант велел дворнику отнести вещи 
жильца к себе. Непонятно, к кому отнести - к 
коменданту или к дворнику. Если смысл такого 
предложения непонятен, то следует избавиться от 
двузначности, например: Комендант велел, чтобы 
дворник отнес вещи жильца к себе.



Употребление возвратных и 
притяжательных местоимений
Положение двузначности, когда смысл предложения не 

совсем ясен, может возникнуть при употреблении 
местоимения свой. Оно также может относиться ко 
всем трем лицам, например: Старший брат попросил 
младшего подать ему свой инструмент. Непонятно, чей 
инструмент - старшего или младшего брата. Возможно 
синонимическое употребление притяжательных 
местоимений мой - свой, например: Я предаюсь моим 
мечтам (А.Пушкин). Я не потерплю в своем доме воров 
(А.Чехов)



Употребление возвратных и 
притяжательных местоимений

Часто приходится слышать, как вместо 
притяжательных местоимений его, ее, их 
употребляют несуществующие в русском 
языке слова евоный, ейная, ихний, 
например: евоный начальник, ейная 
подпись, ихние документы. Следует 
помнить, что в русском литературном 
языке таких слов нет.



Качественные – обозначают качество, признак, 
который может быть присущ предмету в большей или 
меньшей степени: глубокое озеро.

1. Морфологические признаки
· Степень сравнения
· Краткие формы
2. Синтаксические признаки
· Сочетаются с наречиями меры и степени (очень, абсолютно, крайне 

больной) и местоимением такой (такой сильный).
3. Словообразовательные признаки
· Обычно от них образуются прилагательные, выражающие 

ослабленную или усиленную степень качества (слабый – слабенький 
– слабоватый).

· Обычно от них образуются абстрактные существительные (синий – 
синева, добрый – доброта).

· От них образуются наречия на –о-, -е- (сильный – сильно, искренний – 
искренне).

4. Лексический признак – обычно имеют антонимы (слабый – 
сильный, добрый – злой).



Употребление определительных 
местоимений

ВСЯКИЙ. У Д.Э. Розенталя находим, что 
местоимение всякий имеет первое 
значение разный, самый, разнообразный, 
всевозможный. Например: всякого рода 
возможности. Второе значение: какой- либо, 
какой бы то ни было. Например: Отсутствие 
всякой системы. Местоимение всякий 
содержит оттенок обобщения, указывает на 
предметы без ограничения их определенным 
кругом. Так: Всякому растению нужна влага.



Употребление определительных 
местоимений

• Местоимение КАЖДЫЙ предполагает такое 
ограничение. Например: Каждому из 
посаженных недавно растений нужен еще 
повседневный уход. Местоимение каждый 
имеет значение любой из себе 
подобных, взятый отдельно, один из всех в 
данном количественно ряду. Например: 
Зачетная книжка выдается каждому студенту; 
на каждом шагу; каждые два часа.



Употребление определительных 
местоимений

• Местоимение ЛЮБОЙ обычно относится к 
прилагательным, имеет значение какой 
угодно на выбор. Например: Дайте любой 
документ; здесь подойдут любые средства. В 
стилистическом отношении слово любой 
отмечается как разговорное.



Употребление определительных 
местоимений

• В современном языке при употреблении местоимений сам и 
самый не существует разграничения. В прежнее время слово 
сам относилось к одушевленным предметам, а самый - к 
неодушевленным. Сейчас в публицистическом стиле чаще 
употребляется местоимение сам, а не самый. Например: важен 
сам созыв конференции; само голосование проходило в 
обстановке острой борьбы. Допускается использование 
книжного варианта слова самоё, но предпочтительнее в 
современном языке употребление слова саму. Например: 
встретил саму учительницу. Если есть в предложении 
возвратное местоимение себя, то местоимение сам может 
согласовываться в падеже либо с ним, либо с подлежащим, 
например: Я сам себе удивляюсь - я удивляюсь самому себе; 
она сама себе противоречит - она противоречит самой себе.



Местоимение что-то (кто-то) указывает на 
неизвестное как для говорящего, так и для 
слушающего. Например: Кто-то звонит по 
телефону. Что- то не отмечено в данном 
документе. Местоимение кое-что (кое-кто) 
указывает на неизвестное слушающему, но в 
какой-то степени известное говорящему. 
Например: Я кое-что скажу по этому вопросу.

Употребление неопределенных 
местоимений



Различие между местоимениями что-то и что-нибудь (кто-то 
и кто-нибудь) заключается в том, что частица - то придает 
значение неизвестно что или кто, а частица - нибудь придает 
значение безразлично что или кто. Например: Он знает что-то 
важное. Расскажи что-нибудь о себе. Неопределенные 
местоимения с частицей -нибудь можно употреблять при 
глаголе-сказуемом в форме будущего времени, 
повелительного или сослагательного наклонения, а также в 
вопросительных предложениях. Например: Мы обязательно 
увидим что-нибудь интересное. Если кто-нибудь будет искать 
меня, дайте мне знать. Вы что-нибудь ждете от меня?

Употребление неопределенных 
местоимений



Местоимения с частицей -либо 
имеет более общее значение по 
сравнению с местоимениями с 
частицей -нибудь. Например: 
Попросить кого-нибудь (одного из 
неизвестных) - попросить кого-либо 
(любого из неизвестных).

Употребление неопределенных 
местоимений



 ИМЯ ЧИСЛИТЕЛЬНОЕ. 
ГРАММАТИЧЕСКИЕ 

НОРМЫ 
ЧИСЛИТЕЛЬНЫХ



 Образование  и употребление полной и 
краткой формы

⚫ Количество слов, которые мы называем числительными, 
в русском языке очень невелико – всего несколько 
десятков единиц. 

⚫ История русских числительных очень интересна. Наши 
далёкие предки-славяне осмысливали число как 
определённое количество каких-либо конкретных 
предметов: "два дома", "семь быков". И лишь постепенно 
ими стало осознаваться число само по себе, независимо 
от предметов и лиц, просто как число два или число семь



 ЭТО ИНТЕРЕСНО

⚫ В давние времена существовало сочетание "подай пясть", 
то есть подай руку (на которой пять пальцев). 
Современное слово "пять" связано с существовавшим 
ранее словом "пясть"("рука") и когда-то имело 
конкретное значение пять пальцев пясти. Даже в наше 
время кое-кто считает «по пальцам», а в древности 
только такой счёт и был возможен. Древние славяне 
считали пятками. Сколько дали за златогривых коней 
Иванушки-дурачка? «Семь пять шапок серебра». Семь 
раз по пять.



 ЭТО ИНТЕРЕСНО

⚫ Слова, обозначающие в русском языке числа, 
собирались постепенно, из разных частей речи. "Один", 
"два", "три", "четыре" – из прилагательных. Как и все 
прилагательные, они согласовывались с 
существительными по роду, числу и падежу. Следы 
этого согласования сохранились до наших дней в 
числительных "один" и "два" – "один учебник" – "одна 
книга" – "одно окно" – "одни ножницы"; "два учебника" – 
"две книги". "Пять", "шесть", "семь", "восемь", "девять" – 
из существительных. В давние времена, когда эти слова 
были существительными, за ними следовали 
существительные в родительном падеже. Следы этого 
тоже сохранились в современном языке: "пять человек", 
"шесть человек", "семь человек" и т.д.



 ЭТО ИНТЕРЕСНО
⚫ Более сложные счётные слова образовывались описательно. "Шесть на 

десять" – значило 16, а не 60 ("шесть за десятью"). Если нужно было 
обозначить ещё большее количество, прибегали к описательным словам 
или метафорам. Слово "тысяча" для обозначения больших чисел 
появилось раньше других слов. Когда потребовалось обозначить число 
10000, использовали слово "тьма". В самом слове чувствуется значение 
бесконечности. Дальнейшее увеличение числового ряда поставило славян 
в тупик, и, когда это потребовалось, они заимствовали у греков слова 
"легион" (сто тысяч) и "леодр" (миллион). Со временем понадобились 
слова для обозначения десяти, ста миллионов, миллиарда и т.д. Для этого 
подыскали слова со значением бесконечности: десять миллионов – 
"ворон" (вечная птица), сто миллионов – "колода" (гроб). Обращает на 
себя внимание тот факт, что каждый раз, когда требовалось новое 
увеличение осознаваемого числа, древний наш предок надеялся, что уж 
теперь-то это действительно конечное число, что за ним больше ничего 
нет и не будет. Мир чисел он видел столь же замкнутым и конечным, как и 
всё вокруг. И каждый раз его абстрактную сущность представлял, оживляя 
в чём-то определённом и реальном.



Числительные делятся на  два основных 
разряда: количественные и порядковые
. 

⚫ Количественные числительные в свою очередь 
подразделяются на собственно количественные (два, 
семнадцать, сорок) и собирательные (двое, трое).

⚫ Количественные числительные — лексико-
грамматический разряд числительных типа два, 
тридцать, сто, восемьдесят пять, обозначающих 
несобирательное количество.

⚫ Количественные числительные по структуре делятся 
на простые (три, пять, двенадцать, 
сорок), сложные (пятьдесят, двести, шестьсот) 
и составные (двадцать пять, триста шестьдесят 
девять).



⚫ Употребляя в речи сложные и составные 
количественные числительные, следует 
помнить, что: 

⚫ 1) они должны стоять в том же падеже, что 
и существительное, обозначающее 
предмет; 

⚫ 2) при склонении сложных и составных 
числительных изменяются все 
образующие числительное компоненты.



собирательные числительные (двое, трое, 
четверо, пятеро, шестеро, семеро) 
употребляются только в следующих случаях:

⚪ 1) с существительными, обозначающими лиц 
мужского пола: двое друзей, трое братьев. Ни в 
коем случае их НЕЛЬЗЯ употреблять с 
существительными, обозначающими лиц 
женского пола: двое подруг, трое сестер.

⚪ 2) с существительными дети, люди, а также с 
существительными, обозначающими названия 
детёнышей животных: четверо детей, семеро 
козлят, трое зайчат. Ни в коем случае их 
НЕЛЬЗЯ употреблять с существительными, 
обозначающими взрослых особей животных: 
двое волков, трое медведей.



собирательные числительные (двое, трое, 
четверо, пятеро, шестеро, семеро) 
употребляются только в следующих случаях:

⚪ 3) с существительными, имеющими форму 
только множественного числа и обозначающими 
названия парных или составных предметов: 
двое саней, четверо ворот, семеро суток.

⚪ 4) числительное оба (обоих, обоим, обоими) 
употребляется только с существительными 
мужского рода: оба брата, на обоих столах

⚪ 5) числительное обе (обеих, обеим, обеими) – 
только с существительными женского рода: обе 
сестра, по обеим сторонам.



Не образуют кратких форм качественные 
прилагательные:

1. с суффиксами –ск-, -ов-: дружеский, 
отеческий, детский, рядовой, передовой и т. д.

2. с суффиксом –н-: кляузный, кровный, 
площадной и др. (но: жирный – жирен, 
грешный – грешен и т. п. )

3. с суффиксом –л- (образованные от глаголов): 
горелый, облезлый, отсталый (но: чахлый – 
чахл, хриплый – хрипл и др. ).

4. с суффиксами –ущ-, -ющ-, -енн-, префиксом 
раз-, обозначающие высокую степень 
проявления признака: толстущий, хитрющий, 
толстенный и т. д.



Не образуют кратких форм качественные 
прилагательные:

5. прилагательные на –ш(ий), восходящие к 
формам сравнительной степени и 
утратившие свое прежнее значение: 
больший, младший, старший и др.

6. прилагательные цвета, образованные от 
существительных: шоколадный, 
кофейный, кремовый, сиреневый и др.

7. прилагательные обозначающие масти 
животных: буланый, вороной, гнедой и т. 
п.



Образование простой  и сложной форм 
сравнительной степени.

⚪ 1) у сложных числительных при 
склонении изменяются обе части: 
пятьюстами (Т. п. ), семьюдесятью (Т. п), о 
восьмистах (П. п. ), шестисот (Р. п. ));

⚪ 2) при склонении составных числительных 
изменяется каждое слово: двум тысячам 
пятистам семидесяти трём (Д. п. ), тремя 
тысячами шестьюстами восьмьюдесятью 
девятью (Т. п);

⚪ 3) Числительные сорок, девяносто, сто при 
склонении имеют лишь две формы: Им. п. и 
Вин. п. – сорок, девяносто, сто, остальные 
падежи – сорока, девяноста, ста;

⚪  



Образование простой  и сложной форм 
сравнительной степени.

⚪ 4) При склонении дробных числительных 
изменяются все слова, при этом:

⚪ • числитель изменяется как 
соответствующее целое число,

⚪ • а знаменатель как прилагательное во 
множественном числе: двух (каких?) 
третьих; трем (каким?) седьмым;

⚪ 5) Числительные полтора (ж. р. – полторы) и 
полтораста:

⚪ • в И. п. и В. п. имеют указанную форму,
⚪ • а во всех остальных падежах – форму 

полутора и полутораста.

⚪  



Особенности употребления обозначения 
дат.

⚪ Здесь действует только одно 
правило – числительное 
всегда управляет 
родительным падежом имени 
существительного: к 
двадцатому марта (не марту), 
тринадцатым июля (не 
июлем).

⚪  



Грамматические нормы предлогов

⚪ Предлогов в русском языке около 
200. Они составляю 25% любого 
текста. Занимают четвертое место 
по частоте употребления. 

⚪ Самое употребительное слов в 
русском языке - это предлог В 
(42854 раза на миллион 
употреблений). Самый длинный 
предлог - СООТВЕТСВЕННО (чему?)





ОШИБКИ в употреблении 
предлогов:

⚪ Смешение предлогов 
⚪ из и с (со)

в и на
от и с
через и из-за 

Когда он приехал с деревни в город, то многому 
удивился.
Вернувшись со школы, он сразу сел за уроки.
Солдаты, принимавшие участие на войне, 
вернулись к мирной жизни.
Настоящий героизм проявился при боях за Москву.
От утра до вечера он трудился в своей редакции.
Он чуть не погиб через предательство друга. 



ОШИБКИ в употреблении 
предлогов:

⚪ Отсутствие предлога. 
Нельзя не приклоняться его героизмом.
⚪ Наличие ненужного предлога. 
Автор описывает о событиях послевоенного 

времени. 
⚪ Падежная форма управляемого 

существительного. 
Ветераны выступали перед нами с 

воспоминаниями событий Великой 
Отечественной войны. 

 



ОШИБКИ в употреблении 
предлогов:

⚪ Нарушение значений предлогов «ИЗ-ЗА и 
БЛАГОДАРЯ

Не пришел на работу благодаря болезни.
⚪ Предложно-падежное управление: 

Предлоги благодаря, вопреки, согласно, 
навстречу, ПО  по современным нормам 
употребляются только с дательным 
падежом

согласно расписания, по прибытию

⚪ Орфографические ошибки

 




