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1. Вся лекция в семи абзацах (слайд 2)
Современное развитый мир перешёл в стадию информационного общества. Главная ценность — информация. Так как информации чрезвычайно много, нужно уметь её эффективно обрабатывать и умело создавать. 

Мы не умеем ни того, ни другого — потому что не до конца осознали, что изменилось вокруг и какие требования к нам предъявляются. Тем временем оказалось, что люди, не готовые вести эффективную письменную коммуникацию и обрабатывать информацию, либо вынуждены научиться этому, либо уходят из профессии. 

Чтобы вести эффективную письменную коммуникацию, нужно разорвать порочный круг формализма, канцеляризма и псевдонаучности. Нужно взять на вооружение инструменты информационного общества: информативность, структуру и информационный дизайн.

Информативность — это очищение текста от ненужных слов и предложений. Под нож идут отглагольные существительные, клише и канцеляризмы, паразиты времени, очевидные сущности, непонятные определения, плеоназмы, лишние логические связки и гиперонимы.

Структура выстраивается с помощью модели «Пирамида» — самое главное в начале текста, далее постепенно развиваем аргументацию. 

Инфодизайн — это оформление текста с помощью белого пространства и простых способов выделения.

В комплексе эти инструменты позволят молодому специалисту вести эффективную письменную коммуникацию, что даёт мощное конкурентное преимущество. Писать просто, ясно и чисто — вот наша задача.

2. Что такое информационное общество

Развитая часть современного мира — информационное общество. Это люди, которые большую часть времени работают с информацией и строят информационную инфраструктуру. Переход к информационному обществу характеризуется переходом от заводов к лабораториям и от знаний к умениям. 

От заводов к лабораториям
В индустриальном обществе большая часть людей занята в промышленном производстве и строят промышленную инфраструктуру. Благодаря развитию технологий, эта отрасль требует всё меньшего человеческого участия (меньше работников на конвейерах, больше машин). В то же время, требуются более сложные конструкторские решения, более совершенные технологии, больше информации о том, как и что делать. 

Развитие международной торговли и бизнеса позволяет выносить промышленность в отдельные недорогие страны (Китай, Индия, Тайвань). Больше нет необходимости развивать промышленность в своей стране, потому что Китай делает всё качественнее, быстрее и дешевле. Вместо строительства заводов нужно строить лаборатории и конструкторские бюро, в которых будут придумывать, что и как производить на заводах в китае.

Ответ на вопрос «Что?» — это чистая информация. Развитый мир не переживает, на каком заводе производить новейшие изделия. Он переживает, как будет выглядеть следующее новейшее изделие. Это и есть информационное общество — где информация стоит во главе угла. 

(слайд 5)

От знаний к умениям
Интернет изменил подход к информации и образованию.

В индустриальную эпоху ценность специалиста была в его знаниях. Нужно было всему научиться и уйти на предприятие применять свои знания, раз в пять лет повышая квалификацию на курсах. Концепция «Фундаментальное образование на всю жизнь» — то есть «раз и навсегда».

В индустриальном обществе информация хранится в библиотеках и архивах, передаётся по радио и телевидению, печатается в газетах. Доступ к любой информации требует усилий. У информации есть место и время, и если ты не совпадаешь с этим местом и временем, ты не получаешь информацию.

С появлением и развитием Интернета информация бесконечно сжалась и расширилась. Информация в Интернете не имеет времени и места — она есть в полном объёме и доступна всегда. Интернет на Чукотке ничем не отличается* от Интернета в Карловых Варах.

Прим.: кроме Китая и некоторых арабских стран, где работают интернет-фильтры на предмет аморального или порочащего партию контента.

В Интернете нам легко доступен колоссальный объём информации, и чем дальше — тем этой информации больше. Интернет наполняется и обновляется быстрее, чем мы способны это охватывать. Скорость и интенсивность информационных потоков нарастает. Нет смысла учиться тому, что в следующем году будет совсем по-другому.

Интернет сделал информацию открытой и общедоступной. Поэтому владение информацией — больше не козырь. Важно не владеть, а уметь получить и обработать. Не знать, а уметь. (слайд 6)

Знать → Уметь

Человек информационного общества должен уметь:

· понять, что ему нужна новая информация,

· определить, какая за информация нужна,

· найти информацию,

· обработать информацию (прочитать, понять, проанализировать),

· действовать на основе новой информации,

· произвести новую информацию на основе действий.

(слайд 7)
Успешный человек информационного общества

В информационном обществе успешен тот, кто обладает хорошо развитыми умениями по работе с информацией. В рамках этой лекции нас интересуют только два аспекта умений инфочеловека: производство и восприятие информации. Первое умение мы назовём культурой письменной речи, второй — культурой чтения.

Культура письменной речи — это умение создавать тексты, которые легко воспринимать, по которым легко принимать решения, которые легко обрабатывать и преобразовывать. 

Культура чтения — это умение извлекать из текста суть, находить главные и опорные аргументы, делать выводы, принимать решения по тексту. 

Эти две составляющие неразделимы. Чтобы быть успешным, нужно уметь и писать, и читать.

Людям, не владеющим навыками работы с текстом и информацией, трудно адаптироваться в условиях информационного общества. Они вынуждены мучительно, методом проб и ошибок, приспосабливаться к информационной нагрузке, работать неэффективно и под большим давлением, понижать эффективность коллег и товарищей, лишь частично раскрывая свой интеллектуальный потенциал.

3. Проблема информации сегодня

Необходимость говорить о культуре письменной речи связана с тем, что мы, к сожалению, не умеем работать с информацией — ни при чтении, ни на письме. Мы учимся на плохих примерах и порождаем аналогичные плохие примеры. Однако изменить ситуацию в наших руках. 

Мы не умеем работать с информацией

Даже при том, что вся информация доступна в Интернете, ничтожная часть из нас способна с сделать с ней что-то внятное. Максимум, на что способен среднестатистический школьник — скачать готовый реферат с соответствующего сайта или скопировать текст из Википедии. Никому за пределами школы такая «работа» с информацией не нужна. 

Связано это, во-первых, с тем, что преподаватели (как в школе, так и в вузе) не слишком требовательны к качеству информационной работы. Хватает того, что информация верная или подкреплена авторитетными источниками. У учащихся нет реального стимула хорошо работать с информацией. 

Во-вторых, преподаватели сами не знают специфики этой работы, и потому плохо представляют себе, что их учащиеся сделают, чтобы справиться с заданием. Поэтому и на вопросы их легко ответить с помощью Википедии. Поэтому и дальше лезть не нужно. 

Не умеем, потому что не учат. 
И начинаем учиться, когда уже поздно.

(слайды 9 и 10)

В результате школьники теперь постоянно онлайн, но толком ничего с этим онлайном сделать не могут — кроме социальных сетей и быстрых ответов на элементарные школьные вопросы. И когда после вуза оказывается, что нужно уметь гораздо больше, всем приходится наконец-то учиться — из-под палки, с трудом, со всепоглощающим чувством несправедливости, что «нас этому не учили». 

И нас действительно не учат работать с информацией. При всём многообразии знаний в сети мы всё ещё покупаем учебники, всё ещё стараемся следовать стандартам, всё ещё сдаём стандартизированные тесты и нарабатываем руку, чтобы ответить на вопросы ЕГЭ. Понятно, что сегодня без этих стержней школа и вуз развалятся, но стержни эти уходят корнями в глубоко индустриальное общество, ориентированное в первую очередь на знание. Перестройка всеобщего понимания задач образования, а тем более — внедрение этого нового понимания в жизнь — дело будущего. Сейчас же мы можем начать с простого — с того, чтобы за какой-то час научиться работать с информацией. 

Нас окружают плохие примеры

Другой бич информационного общества России — мы сами себе подаём плохие примеры. Ни чиновники, ни администраторы, ни учителя, ни СМИ ещё не научились говорить с нами в духе времени. С детства нас преследуют многоэтажные синтаксические конструкции заявлений, постановлений, справок, выписок и уведомлений и договоров. Книги, по которым учится высшая школа, по степени научной зауми напоминают работы нерадивых кандидатов наук, старательно скрывающим, что им не о чем говорить. Студенты учатся фильтровать эту псевдонаучную воду и в итоге не осиливают этих книг и  учебников, а потом, несколько лет спустя, сами же пишут такие же дипломные работы, курсовые и кандидатские. 

Начитавшись нечитаемого, мы произведём 
ровно такой же нечитаемый текст.

Формальный текст порождает формальное к нему отношение, что порождает ещё больше формального нечитаемого текста. Круг замыкается до тех пор, пока кто-то не скажет «Я не принимаю твою работу, напиши по-человечески». Так я говорю своим студентам. Так можете говорить вы. Так могут сказать и вам. Это и будет шаг на пути к успеху в информационном обществе.

(слайд 12)

Мы можем изменить ситуацию (слайд 13 и 14)
Может показаться, что это замкнутая порочная система, и выхода нет. На самом же деле, мы можем коренным образом переломить ситуацию. Для начала достаточно освоить две простые техники, применимые почти к любому тексту, который мы пишем: повышение информативности и информационный дизайн.

Повышение информативности — это путь очищения текста от ненужных слов. Сначала мы счищаем то, что и так кажется лишним, а потом уходим в глубины смысла и доводим текст до вершин лаконичности.

Инфодизайн — это простые принципы оформления информации. Основной его элемент — отношение информации и фона, чёрного и белого. Фон играет не менее важную роль, чем информация. Добавьте в текст достаточно фона, и он оживёт и обретёт стройность. 

4. Повышение информативности (слайд 15)
Самый базовый критерий грамотной письменной речи в информационном обществе — информативность. В формальном изложении это соотношение информации к количеству сигналов, которые эту информацию передают. 

Неинформативный текст растекается мыслью по древу, повторяется, сбивается, плавает и запутывает, но мало что сообщает. 

В связи с невозможностью произвести обозначенные работы в указанный выше срок, прошу рассмотреть возможность перенесения срока сдачи работ и коррекции возможного графика исполнения работ с учётом невозможности своевременно завершить их выполнение. Также возможно изменение состава работ в сторону сокращения объёма или детализации, что позволило бы сдать работу в срок, но в видоизменённом качестве, при сохранении базовых характеристик работы. (слайд 16)

Информативный текст чист, ясен, аккуратен.

К сожалению, мы не успеваем сдать работу в срок. Можем ли мы перенести его или сократить объём работ? (слайд 17)

Повышение информативности идёт в двух направлениях: устранение лишних слов и увеличение количества информации в существующем тексте. 

Лишние слова
Почти всегда все слова из списка заменяются на более информативные понятия или вообще устраняются из текста без потери смысла. (слайды 18 и 19)
Отглагольные существительные с глаголами, например: проводить монтаж, осуществлять реализацию, реализовывать исполнение… — сокращаются до «монтировать», «продавать», «исполнять» и т. д.

Клише и канцеляризмы: в лучших традициях, как говорится, так сказать, на основании постановления, о нижеследующем…

Паразиты времени: в настоящее время, сейчас, в наши дни…

Очевидные для ситуации сущности: мы, вы, документ, данная справка и т. д.

Неопределённые понятия и определения: высокий, лидирующий, нередко, многие и т. д. — заменяются на конкретные показатели.

Плеоназмы, например, «собрать вместе», «повторить снова», «подняться вверх» и т. д. — сокращаются до одного слова. 

Модальные глаголы (может, нужен, должен) извлекаются из текста без вреда для смысла или с необходимостью, наоборот, добавить в текст больше смысла и точности.

Логические связки, например: таким образом, следовательно, однако, очевидно… — чаще мешают восприятию и указывают на недостаточную логичность текста, чем помогают.

Гиперонимы (обобщённые понятия), например, продукция, деятельность и т. д. элегантно устраняются или уточняются.

Лишние предложения, абзацы и тексты (слайд 20)
Простое журналистское «правило пальца» помогает извлечь из текста все ненужные отступления и мысли. 

Для его применения определитесь, какова тема текста, какова его задача, что вы хотите сказать. Теперь по отдельности оцените каждое из предложений — насколько именно оно, в отрыве от текста, работает на тему и задачу. Другой подход — закрыть предложение пальцем и проверить, потеряет ли что-либо абзац или весь текст с точки зрения работы на тему. Если слишком много предложений не работают на тему — значит, либо сам текст написан не по теме, либо тема текста задана неверно. Все предложения, не работающие на тему, убираем. 

«Правило пальца» помогает вычищать из текста не только предложения, но и абзацы, а иной раз и приводит автора к мысли о том, что текст вообще писать не нужно. Это тоже хороший продуктивный результат. 

Структура как носитель информации (слайд 23-24)
Венец информационного стиля — структура текста, организация его аргументов для достижения большей ясности. Приёмы организации текста давно разработаны и применяются в новостных СМИ, наша задача — научиться их использовать. 

Главный журналистский приём — организация текста в информационную «пирамиду». Это эталонная схема организации, подходящая для любых текстов. 

На вершине пирамиды (в начале текста) всегда находится ключевое сообщение всего текста. В новостном репортаже это ответ на вопрос «что нового произошло», в данной лекции это резюме всего содержания в первой части, в финансовом отчёте — главные цифры и факты о компании. В экранной презентации это отправная точка — содержание презентации с главными выводами по каждому пункту. 

Следом за вершиной пирамиды строится особая иерархия аргументов. Поочерёдно представляются и раскрываются аргументы, поддерживающие главную мысль (вершину). К каждому опорному аргументу приводится дополнительная информация и поддерживающие аргументы. 

В завершении текста подводится итог, аналогичный главной мысли, но представленный с опорой на всю аргументацию текста.

Пирамидальная структура текста характеризуется простой схемой: 

Главная мысль

Опорный аргумент №1
Детализация №1

Опорный аргумент №2
Детализация №2

…

Заключение

Пирамидальная структура текста выглядит очевидным и логичным способом организовывать информацию, однако стоит вспомнить, что традиционная и более интуитивная для нас форма представления информации — линейная (слайд 21), от начала к концу истории, — фундаментально отличается от пирамидальной. 

Другую структуру текста, часто интуитивно прививаемую в школе, можно назвать «дедуктивной», или «движением от общего к частному». В такой структуре текст начинается издалека и постепенно подходит к сути вопроса. Пример — школьное сочинение по литературе, начинающееся с краткой справке об авторе.

Я рекомендую придерживаться пирамидальной структуры. Она помогает быстро, по первым предложениям текста, принять решение о чтении. Кроме того, читателю не обязательно проходить текст до конца, чтобы понять его суть: главные мысли изложены максимально близко к началу. Читать такой текст легко и приятно, даже если материал достаточно сложный: ключевые мысли в пирамидальном тексте повторяются и подробно объясняются в теле текста.

На лекции, в зависимости от аудитории и интереса,  проводится небольшое практическое занятие, в которой актуальные для аудитории тексты разных структур редактируются и реорганизуются в оптимальной форме. 
Повышение информативности, удаление лишних фрагментов текста и структурирование текста по модели пирамиды помогает создать ясный, эффективный, легко читаемый и сильный текст. 

В деловой переписке такой текст даёт явное преимущество над конкурентами: в письмах, созданных по канонам информативности, ясна аргументация, чётко обрисовано предложение, важные аргументы вынесены на первый план.

В учёбе такой текст позволяет более эффективно работать с учебным материалам, создавать более доступные и понятные работы, выявлять яркие идеи и обрамлять их в правильную аргументацию. (слайд 25)

5. Информационный дизайн

Максимально эффективно раскрыть содержание и построить документ в доступной, легко считываемо и яркой форме помогают простые приёмы информационного дизайна. Эти приёмы относятся не к тексту создаваемых документов, но к расположению элементов текста, форматированию, размеру шрифта, соотношению белого поля и текста.

В рамках общеобразовательной лекции остановимся только на самых доступных и распространённых приёмах. 

Акцентирование (слайды 28-32)
Чтобы обратить внимание на фрагмент текста, нужно оформить его отлично от окружающего текста. Сами по себе абсолютные цифры не играют роли до тех пор, пока с помощью оформления создаётся контраст. 

Контраст достигается:

· изменением начертания (полужирный, курсив)

· изменением размера

· изменением белого пространства, обрамляющего текст,

· изменением положения выделенного текста относительно фонового.

Обратите внимание, что важны не абсолютные числа, а разница между фоновым и выделенным текстом. Так, например, если целую страницу текста сделать жирным и крупно, эффект акцентирования пропадёт. 

Не стоит акцентировать внимание на нескольких предложениях подряд. Суть акцентирования как раз в том, чтобы обратить внимание на малую часть текста, выделить ключевые положения. Слишком частое акцентирование свидетельствует о недостаточной структурированности текста.

Акцентирование полужирным хорошо выделяется на фоне текста, но требует вчитывания. 

Акцентирование курсивом плохо видно на фоне текста, но хорошо воспринимается при последовательном чтении. Курсивом лучше выделять смысловые ударения внутри текста.

Текст крупного размера идеально подходит для главных мыслей, но создаёт визуальный беспорядок, если пользоваться им слишком часто. 

Параллельное изложение

Во многих текстовых редакторах есть функция создания боковых полей. Также, при работе с Word’ом, можно создавать невидимые таблицы, в боковые ячейки которых можно вставлять замечания на полях.

Замечания на полях — или параллельные тексты — привлекают к себе внимание и, как правило, читаются в первую очередь благодаря своему небольшому объёму. Если есть возможность отформатировать документ таким образом, разумно будет продублировать на полях важные тезисы (не второстепенные примечания). 

Также при использовании полей появляется необходимость добавлять белого пространства в документ. На языке дизайнеров он называется «воздухом»

Работа с «воздухом»

Базовое правило дизайнера: чем больше вокруг объекта «воздуха», тем он важнее. Используйте этот приём и добавляйте белое пространство там, где хотите выделить значимые фрагменты. 

Хорошо работает выделение «воздухом» и увеличение размера шрифта. 

Документ с достаточным количеством «воздуха» выглядит легко, изящно, его приятно читать, и его читают с удовольствием, даже если он растягивается на несколько страниц. Если же вместить максимум текста на одну страницу, создастся впечатление неподъёмного труда. За такой документ не хочется садиться.

Подчёркивание структуры документа при оформлении

Несколько простых правил помогут подчеркнуть структуру текста и сделать его ещё более изящным, читаемым и приятным глазу. 

Абзацы должны отделяться «слепой» (пустой) строкой или послеабзацным отступом. Если абзац начинается с «красной строки», перед ним делается небольшой отступ — примерно в два раза больше, чем обычное расстояние между строками. Абзацы без «красной строки» отбиваются полноценной «слепой» строкой. 

Заголовки должны стоять на отдельной строке и отличаться от оформления остального текста. Расстояние перед заголовком (после предыдущего абзаца) всегда больше, чем расстояние после заголовка (перед следующим за ним абзацем). Согласно теории близости, объекты воспринимаются вместе, когда они между собой стоят ближе, чем между другими объектами. 

Иерархия заголовков поддерживается за счёт приёмов оформления, но не рекомендуется использовать более двух уровней заголовков в документе. Слишком сложная иерархия документа — признак недостаточно организованной аргументации. 

Второстепенные тексты (примечания, сноски, исходные данные) делают менее читаемыми, чем основной текст. Это сигнал, что приведённый текст читать не обязательно. Это, в свою очередь, делает текст более обозримым и снижает неуверенность перед началом чтения. 

6. Подведение итогов

Мы поговорили о простых приёмах приведения сложного нечитаемого текста к стандартам и ожиданиям информационного общества. Это и есть культура письменной речи — писать так, чтобы тебя понимали. 

Мы поговорили о повышении информативности. Мы выбрасываем из текста отглагольные существительные, клише и канцеляризмы, паразиты времени, очевидные сущности, непонятные определения, плеоназмы, лишние логические связки и гиперонимы. 

Также мы посмотрели на пирамидальную структуру текста. Она работает очень просто: сначала излагаем все главные мысли, потом по очереди развиваем каждую из них. 

Также мы обратили внимание на оформление текста и инфодизайн. Поговорили о способах акцентирования. Главное здесь — создать контраст между фоновым и выделенным текстом.

Мы увидели, как с помощью оформления можно вести параллельное изложение на полях. Так как мы читаем сначала мелкие кусочки, потом большой текст, есть смысл уложить в примечания на полях главные мысли. 

Важная часть нашего разговора — пустое пространство или «воздух». Мы узнали, что чем больше воздуха — тем важнее элемент. 

Также мы увидели теорию близости в действии: как расстояние между абзацами и заголовками влияет на восприятие. Запомните: что ближе, то и вместе. Если объекты на одинаковом отдалении — они равнозначны. 

Всё это нужно, чтобы окружающие могли, хотели и любили читать то, что мы пишем. Не пролистывали, не откладывали в долгий ящик, а читали, вникали, обращали внимание и получали удовольствие. Это даёт нам преимущество в мире, где информация — главная ценность, и где быть прочитанным — значит быть замеченным. 

Желаю удачи!
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