КУЛЬТУРА УКЛАДАННЯ ДОКУМЕНТІВ ОСОБОВОГО СКЛАДУ
1.  Автобіографія.
2.  Характеристика.
3.  Резюме.
4. Заява.
5. Розписка.
Опрацювати теоретичні питання, з’ясувати особливості кожного документа, перелік обов’язкових реквізитів (зробити конспект у робочому зошиті).
Написати заяву на аркуші формату А4 від вашого імені на ім’я ректора університету, в якому ви навчаєтесь  (Євдокимов Віктор Валерійович) про видачу дубліката студентської книжки у зв’язку з її втратою. Підтверджуючі документи: довідка з поліції, оголошення з газети про втрату залікової книжки.
Написати на аркуші формату А4 автобіографію.
Опрацювати теоретичне питання «Написання великої літери у власних назвах», виконати вправу 1, 2.
Велика літера у власних назвах
1. З великої букви пишуть імена, по батькові, прізвища, псевдоніми, прізвиська людей, назви дійових осіб байок, казок, драматичних творів. 
У подвійних (потрійних і т. д.) іменах і прізвищах з великої букви пишуть кожне слово (окремо або через дефіс): Іван Якович Франко, Леся Українка (Лариса Петрівна Косач-Квітка), Ярослав Мудрий, Зіновій-Богдан, Мавка, Перелесник, Івасик-Телесик, Дід Мороз, Франклін Делано Рузвельт, Вільгельм Фрідріх Гегель.
Примітка. З малої букви пишуться імена, які вживають як загальні назви людей: меценат, робінзон, донжуан. Коли власні імена ще не втратили свого індивідуального значення, але вживаються як загальні, то пишуться з великої букви: наші майбутні Макаренки і Сухомлинські.
Назви одиниць виміру, конкретних предметів, утворені від власних імен, пишуть з малої букви: ампер, ом, кулон, дизель (двигун), рентген (апарат, процедура), максим (кулемет), френч (одяг). Скорочені позначення одиниць виміру пишуться з великої букви: А – ампер, К – кельвін, Н – ньютон.
2. У романських і германських прізвищах та іменах артиклі, прийменники, частки ван, да, дас, де, даль, дер, дю, ла, ле, фон тощо пишуть з малої букви і окремо від інших складових частин: Людвіг ван Бетховен, Леонардо да Вінчі, Лопе де Вега.
Примітка. Артиклі, прийменники, частки пишуть з великої букви, якщо вони разом з другою частиною становлять одне слово (Декарт, Дюбуа, Лафонтен, Фонвізін), якщо в мові-оригіналі пишуться з великої літери (Ле Корбюзье, Де Голль).
3. З великої букви пишуть клички тварин: Рябко, Мурка, Каштан, Гнідий, Лиса, Ряба. Назви порід тварин пишуться з малої букви: білий леггорн, азербайджанський гірський меринос, сибірська лайка, вівчарка, пінчер.
4. З великої букви пишуть присвійні прикметники, якщо вони виражають індивідуальну належність людині: Вірин, Галин, Олексіїв, Петренків.
Присвійні прикметники, що входять до складу назв, які мають значення «памʼяті», «імені», також пишуть із великої букви: Шевченківська конференція, Макаренківські читання.
Присвійні прикметники пишуть з малої букви, якщо мають у своєму складі суфікс -ськ- чи входять до складу фразеологічних одиниць: франківські рукописи, горьківський стиль, гордіїв вузол, піфагорова теорема, сізіфова праця.
5. З великої букви пишуть астрономічні назви: Земля, Місяць, Сатурн, Венера, Юпітер, Великий Віз, Велика Ведмедиця, Чумацький Шлях.
6. З великої букви пишуть індивідуальні міфологічні та релігійні найменування: Прометей, Перун, Зевс, Венера, Магомет, Будда. Якщо міфологічні індивідуальні назви вживаються як загальні, то пишуть із малої букви (аполони і венери), з малої букви пишуть також видові міфологічні назви (русалка, муза, німфа, сирена).
7. У назвах держав усі слова пишуть із великої букви: Угорська Республіка, Республіка Індія, Сполучені Штати Америки, Французька Республіка.
8. З великої літери пишуть неофіційні назви держав, міст, одиниць територіального поділу інших географічних обʼєктів: Волинь, Закарпаття, Київщина, Полісся, Славутич (Дніпро), Лівобережна Україна.
9. У вітчизняних назвах вулиць, площ, парків, гаїв їх родові означення пишуть із малої літери: вулиця Шевченка, Львівська площа, Першотравневий парк, проспект Перемоги.
Примітка. Так само з малої букви пишуть у назвах вулиць слова брід, узвіз, яр, вал. ворота, міст: Кузнецький міст, Андріївський узвіз, Цимбалів яр, Добрий шлях, Верхній вал.
10. Назви морів, озер, річок, гір тощо, крім родових назв, які вживаються в прямому значенні, пишуть із великої літери: Антарктида, Говерла, озеро Світязь, Скандинавський півострів, Північний полюс, Чорне море.
Якщо складова частина найменування втратила своє пряме значення, то пишуть із великої літери: Великі Луки, Ясна Поляна, Булонський Ліс, Золотий Ріг.
Службові слова, що входять до складних географічних найменувань, пишуть із малої літери і виділяються дефісом: Ріо-де-Жанейро, Па-де-Кале.
11. У назвах міжнародних обʼєднань, союзів держав, а також у назвах міжнародних організацій усі слова, крім родових, пишуть із великої букви: Антанта, Балканські країни, Скандинавські країни, країни Близького Сходу, Всесвітня Рада Миру, Організація Обʼєднаних Націй, Товариство Червоного Хреста й Червоного Півмісяця (але південні республіки, північні країни).
12. У назвах міністерств та їх головних управлінь, а також у повних найменуваннях інших центральних установ і організацій з великої букви пишуть тільки перше слово: Академія наук України, Державний банк України, Міністерство освіти та науки України, Харківська облпрофрада, Волинський облвно, профком Державного університету «Житомирська політехніка».
13. З великої букви пишуть власні назви академій, інститутів, науково-дослідних установ, театрів, музеїв тощо, хоч перше слово цих назв може бути родовим означенням: Інститут мовознавства їмені О. О. Потебні АН України, Музей українського мистецтва, Театр ляльок, Будинок учителя, Палац одруження (але будинок відпочинку, будинок побуту).
14. У назвах районів, сільрад, шкіл, радгоспів тощо з великої букви пишуть тільки перше слово: Рожищенський район, Любченська сільрада, Переспинська середня школа, Тарасівський радгосп.
15. Перше слово офіційних назв найвищих державних посад та посад керівників міжнародних організацій пишемо з великої букви: Генеральний прокурор України, Генеральний секретар ООН, Президент України, Голова Верховної Ради України, Президент Сполучених Штатів Америки, Премʼєр-міністр України;
16. Назви посад міністрів, послів, президентів академій тощо в офіційних документах, а також для підкреслення урочистості пишемо з великої букви: Міністр освіти і науки України, Посол Республіки Польща, Президент Національної академії наук України;
17. У назвах шляхів, залізниць, каналів, вокзалів, станцій, портів, пристаней тощо усі слова, крім родових, пишуть із великої букви: Одеська автострада, Київський вокзал, Південно-Західна залізниця, аеропорт Бориспіль (але бориспільський аеропорт), пристань Канів.
18. У назвах геологічних і водних басейнів, родовищ корисних копалин неродові назви пишуть із великої букви: Дніпровський басейн, Кременчуцьке водосховище, Курська магнітна аномалія, Волго-Донський канал. 
19. У спеціальній літературі з великої букви пишуть назви сортів рослин: Білий налив, Шпанка рання (вишні), Лісова красуня (груші), Ренклод (сливи).
20. У назвах історичних епох, періодів, подій, революцій, народних повстань, рухів, селянських війн, знаменних дат, революційних свят тощо з великої літери пишеться перше слово: Жовтнева революція,, Паризька комуна, Брестський мир.
21. Назви частин світу в прямому значенні пишуть із малої букви: схід, захід, північ, південь, південний захід, північний схід тощо. Якщо ці назви входять до складу територіальних найменувань, то пишуться з великої букви: Далекий Схід, країни Заходу, Південне Полісся, народи Крайньої Півночі.
22. Назви частин, відділів, секторів, інших підрозділів установ та організацій пишуть із малої букви: кафедра української мови, планово-економічний відділ заводу «Арсенал».
23. Назви посад (зокрема й загальні), звань, наукових ступенів тощо пишемо з малої букви: президент, канцлер, премʼєр-міністр, мер, голова, декан, директор, міністр, ректор, секретар; академік, генерал-лейтенант, заслужений діяч мистецтв, народний артист України, лауреат Державної премії України в галузі архітектури, член-кореспондент, доктор наук;
24. У назвах зʼїздів, конференцій, сесій, пленумів, засідань, президій, конгресів тощо з великої літери пишуть тільки слова типу всесоюзний, всеукраїнський, всесвітній, міжнародний, перший, другий: Всесвітній конгрес прихильників миру.
25. У назвах орденів усі слова, крім родових і службових, пишуть із великої букви: орден Ярослава Мудрого (але: орден Дружби народів, орден «Мати-героїня», орден «Материнська слава» 2-го ступеня).
26. Назви документів, якщо їм не передує родове слово, що стоїть поза назвою (статут, інструкція тощо), прийнято не брати в лапки й починати з великої букви: Декларація прав людини і громадянина, Декрет про мир, Договір про нерозповсюдження ядерної зброї.
27. У назвах творів літератури, мистецтва, наукових праць з великої букви пишуть перше слово: роман «Чотири броди», драма «Свіччине весілля», опера «Запорожець за Дунаєм», балет «Спартак», газета «Освіта».
28. Умовні індивідуальні найменування кораблів, поїздів, літаків, автомобілів тощо, а також назви, що являють собою позначення машин, беруть у лапки й починаються з великої букви: крейсер «Аврора», атомохід «Арктика», бронепоїзд «Смерть ворогові», автомобілі: «Волга», «Жигулі», «Москвич-412», «Шкода», «Мерседес».
29. Назви виробничих марок технічних виробів (машин, приладів тощо) беремо в лапки: автомобілі «Нісан», «Вольво», «Фольксваген»), літак «Боїнг 777», трактор «Слобожанець», але назви самих виробів беремо в лапки і пишемо з малої букви: «нісан», «вольво» «фольксваген» (автомобілі), «боїнг» (літак), «слобожанець» (трактор);
30. Абревіатурні назви виробничих марок і виробів пишемо без лапок: Ан-225, А-340, В-77, КрАЗ;
31. Назви сайтів з родовим словом пишемо з великої букви та в лапках: мережа «Фейсбук», енциклопедія «Вікіпедія», але назви сайтів без родового слова пишемо з малої букви (твітер, ґуґл);
Назви сайтів, ужиті як назви юридичних осіб, пишемо з великої букви та без лапок: РНБО ввела санкції проти Яндекса.

Вправа 1. Відкрити дужки, записати подані назви з великої чи малої літери, пояснити їхній правопис.
(О, о) рганізація (О, о) бʼєднаних (Н, н)ацій, (Р, р)еспубліка (М, м) олдова, (В, в)олодимир (В, в)еликий, (Б, б)алет «(З, з)апорожець за (Д, д)унаем», (Б, б)удинок (X, х)удожника, (Г, г)азета «(В, в)ечірні (В, в)істі», (У, у)країнська (П, п)равославна (Ц, ц)ерква, (Д, д)ід (М, м)ороз, (Б, б)удда, (П, п)резидент (А, а)кадемії (Н, н)аук (У, у)країни, (М, м)авка, (В, в)еликий (В, в)із, (В, в)улиця (П, п)етра (С, с)агайдачного, (П, п)ерська (3, з)атока, (М, м)іжнародний (К, к)омітет (Ч, ч)ервоного (Х, х)реста, (М, м)іністерство (К, к)ультури (У, у)країни, (Г, г)отель «(3, з)олотий (К, к)олос», (Ш, ш)оста (С, с)есія (К, к)иївської (О, о)бласної (Р, р)ади, (Н, н)обелівська (П, п)ремія, (Д, д)амоклів (М, м)еч, (С, с)вято (П, п)еремоги.

Вправа 2. Від поданих нижче іменників у дужках утворити прикметники, записати їх з великої чи малої літери.
Твори (Шевченко), місця (Шевченко), схили (Дніпро), поезія (Франко), батіг (Петро), теорема (Піфагор), лист (Катерина), сонати (Бетховен), рукописи (Пушкін), вузол (Гордій), слово (Тичина).

ДОВІДКОВО-ІНФРМАЦІЙНІ ДОКУМЕНТИ
1. Довідка.
2. Службові записки (доповідні, пояснювальні).
3. Оголошення.
4. Запрошення.
5. Протокол, витяг з протоколу.
6. Службові листи, їх класифікація.
Опрацювати теоретичні питання, з’ясувати особливості кожного документа, перелік обов’язкових реквізитів (зробити конспект у робочому зошиті).
Зробити офіційно-ділове оголошення на аркуші формату А4 про організацію екскурсійної поїздки в м. Львів.
Написати пояснювальну записку від свого імені на ім’я декана факультету публічного управління та права (Грицишен Димитрій Олександрович) про пропуск навчальних занять протягом певного періоду часу. Дати обгрунтування вашій відсутності на заняттях.
Опрацювати теоретичне питання «Подвоєння та подовження приголосних», виконати вправу 1, 2.
Вправа 1. Поставити іменники в орудному відмінку однини, обгрунтувати написання
Вісь, мудрість, вуаль, латинь, щирість, галузь, лінь, любов, швидкість, повінь, необачність, суддя, зав’язь, рись, зустріч, біль, постать, жовч, стаття.
Вправа 2. Записати слова у дві колонки: у першу з подвоєнням букв, у другу - без подвоєння.
Мит..ю, огнен..ий, скажен..ий, височен..ий, антен..ий, тьмян..ий, вроджен..ий, ден..ий, орлин..ий, узбіч..я, Хмельнич..ина, неждан..ий, адресован..ий, однозмін..ий, вікон..ий, роз'єднан..ий, олов'ян..ий, нескінчен..ий, електрон..ий, дерев'ян..ий, умотивован..ість, без..ахисний, аграрно-сировин..ий, гіл..я, антропоген..ий, туман..ий.
Ключ. Підкресліть у кожному слові першу букву - прочитаєте вислів В. Сухомлинського.
 

РОЗПОРЯДЧІ ДОКУМЕНТИ
7. Накази, їх класифікація.
8. Розпорядження.
9. Постанова.
10. Ухвала.
11. Рішення.
Опрацювати теоретичні питання, з’ясувати призначення та  особливості кожного документа, перелік обов’язкових реквізитів (зробити конспект у робочому зошиті).
Письмово виконати вправу 1, 2.
Вправа 1. Утворіть від дієслів іменники, поясніть їх правопис.
Усвідомлювати, запровадити, втілити, переконати, читати, видати, зобов’язати, нарікати, застерігати, порівняти, судити, жити, сприяти, відчувати, атестувати, фінансувати, асигнувати, кредитувати, оприбутковувати.
Поставте наголос в утворених словах. З трьома словами (на вибір) складіть речення і запишіть їх.
[bookmark: _GoBack]Вправа 2. Перекласти українською мовою:
· Лопнуть со смеху, лопнуло терпение, лопнул стакан, лопнула струна;
· Запомните следующее, следующий за мной посетитель, на следующее десятилетие, следующий номер журнала, приметы следующие, следовать по маршруту, следующие мероприятия, за весной следует лето;
· Он не специалист в этой области; область повышенной радиации; Северная область Атлантики; Киевская область; боли в области сердца, область вечных снегов;
· Достаточное основание, основы законодательства ;
· Мешать кашу, мешать товарищу, мешать краски, не мешало бы купить, мешать сахар в стакане чая;
· Совместное   предприятие, несовместимые понятия, биологически совместимый, работать по совместительству,   совмещать   приятное  с  полезным;
· Предупредить болезнь, предупредить убийвство, предупредить об опоздании.


Культура укладання обліково-фінансових та господарсько- договірних документів
1. Акт.
2. Доручення. 
3. Таблиця. 
4. Накладна. 
5. Договір.
6. Трудова угода.
Опрацювати теоретичні питання, з’ясувати призначення та особливості кожного документа, перелік  його обов’язкових реквізитів (зробити відповідний  конспект у робочому зошиті).
Повторити тему «Спрощення в групах приголосних», письмово виконати вправи 1,2,3.
Спрощення у групах приголосних
 В українській мові відбувається спрощення груп приголосних, що сприяє поліпшенню її мелодійності. Іноді при творенні або змінюванні слів виникає важкий для вимови збіг трьох приголосних, найчастіше зубних. Тоді, як правило, середній приголосний у вимові випадає. 
У групах приголосних -ждн-, -здн-, -стл-, -стн- випадають д і т, які при зміні слова з’являються: корисиний – користь, чесний – честь, поїзний – поїзд, щасливий – щастя, якісний – якість, улесливий – лестощі. Виняток становлять слова: зап’ястний, кістлявий, пестливий, хвастливий, хвастнути, хворостняк, шістнадцять, в яких літера т зберігається. 
Не відбувається спрощення у групі приголосних -стн-, в яких т зберігається, в прикметниках, утворених від іменників іншомовного походження з кінцевим -ст чи -нт: аванпост – аванпостний, баласт – баластний, компост – компостний, контраст – контрастний, форпост – форпостний; студент – студентський. 
У групах приголосних -зкн-, -скн- випадає к при утворенні дієслів із суфіксом -ну-: брязк – брязнути, блиск – блиснути, писк – писнути, плюск – плюснути, тріск – тріснути. Виняток: випуск – випускний, виск – вискнути, риск – рискнути. 
У групі приголосних -слн- випадає л: масний – масло, умисний – мисль, ремісник – ремесло.
 Позначення спрощення на письмі На письмі спрощення позначається не завжди. Групи приголосних, що спрощуються на письмі й у вимові.
1. Групи приголосних стн і стл спрощуються на сн і сл у вимові й на письмі: перстень - персня, честь — чесний; пристрасть — пристрасний, область — обласний, щастя — щасливий, користь — безкорисливий. Винятки становлять: а) слова кістлявий, пестливий, хвастливий, хвастнути, зап'ястний, шістнадцять (у слові шістнадцять, як і в шістдесят та шістсот, звук т у вимові випадає); б) прикметники, утворені від іменників іншомовного походження на cт: контрастний, баластний, форпостний, компостний.
 2. Групи приголосних скн, зкк і шчк спрощуються на сн, зн/шк у вимові й на письмі: тиск — тиснути, блиск — блиснути, брязк — брязнути, горщок — горшка, дощок — дошка. Але немає спрощення в словах випускний, пропускний, рискнути, вискнути (від виск), тоскно, скнара, скніти, брязкнути і споріднених. В утвореному від іменника писк дієслові допускається двояке написання: писнути і (рідше) пискнути. 
3. У вимові й на письмі відбувається спрощення ще в таких словах: а) тижня, тижневий — від тиждень; б) проїзний, виїзний, під'їзний — із коренем -їзд-; в) серце — при формі сердець; г) ченця — родовий відмінок від чернець; г) скатерка — від скатерть. Групи приголосних, спрощення яких відбувається лише у вимові а) у групах приголосних стц, стч; невістка — невістці [не- в'іс'ц'і], невістчин [нев'ішчин], хустка — у хустці [хус'ц'і]; б) у групах приголосних стськ, нтськ, нтств: турист — туристський [турис'кий], студент — студентський [студен'с'кий], студентство [студентство]. Такі слова пишемо за морфологічним принципом.
Вправа 1. На місці крапок, де потрібно, поставте пропущені літери. Поясніть правопис слів.
 Пристрас…ний, контрас…ний, прихвос…ні, сон…це, чес…ний, мес…ник, сер…це, студен…ський, фашис…ський, влас…ний, очис…ний, дилетан…ський, доблес…ний, кож…ний, повіс…ці, пос…лати, ровес…ник, свис…нути, совісн…ий, ус…ний, хрус…нути, ціліс…ний, словес…ний, виїз…ний, шіс…десят, зліс…ний, у кіс…ці, шіс…надцять, ях…смен, капос…ний, журналіс…ський, вартіс…ний, якіс…ний. 
Вправа 2. Утворіть від поданих слів прикметники та запишіть їх. Поясніть їх написання.
 Кількість, область, честь, захист, якість, студент, кореспондент, вартість, совість, пропагандист, парламент, інтелігент, рецензент, диригент, сержант, інтурист, лейборист, сепаратист, соціаліст, колективіст, агентство, пристрасть, проїзд, радість, щастя.
Вправа 3. Випишіть слова, у яких спрощення приголосних позначається на письмі .
Аген..ство, радіс..ний, медаліс..ці, форпос..ний, шіс..десят, учас..ник, гіган..ський, совіс..ний, контекс..ний, кіс..лявий, ляс..нути, автовлас..ник, пес..ливо, напас..ник, піаніс..ці.
Ключ. З перших букв виписаних слів складіть назву найбільшого в світі вантажного літака, сконструйованого в Україні.

