Тема Автобіографія
	Одним із масових документів є автобіографія. У ній подаються відомості з життя й діяльності конкретної особи.
	Цей документ має незначний рівень стандартизації, однак повинен бути вичерпним і лаконічним. Кожна частина тексту розташовується з абзацу. Дата в цьому документі має свої особливості – назва місяця пишеться прописом!
Автобіографія – документ, у якому особа описує своє життя та діяльність власноручно у хронологічній послідовності з посиланням на склад сім’ї. Залежно від призначення автобіографія може бути: 
· автобіографією-розповіддю (укладається в довільній формі);
· автобіографією-документом (точно викладаються основні факти).

Реквізити автобіографії:
1. Назва виду документа.
2. Текст.
2.1. Прізвище, ім’я, по батькові.
2.2. Дата народження.
2.3. Місце народження (місто, село, селище, район, область, країна).
2.4. Відомості про навчання (повне найменування всіх навчальних закладів, у яких людина вчилася).
2.5. Відомості про трудову діяльність (стисло, у хронологічній послідовності назви місць роботи й посад).
2.6. Відомості про громадську роботу (всі її види).
2.7. Короткі відомості про склад сім'ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти): рік народження, професія, місце роботи кожного члена родини.
3. Дата написання.
4. Підпис автора.

Основні правила написання автобіографії:
•	Автобіографію пишуть від руки на аркуші формату А4 або на роздрукованому бланку.
•	Не допускайте граматичних та орфографічних помилок.
•	Залежно від цілей написання вашої автобіографії, правильно розставляйте акценти.
•	Не треба писати про себе все. Нікому не цікаві ваші теми рефератів в школі чи університеті.
•	У жодному разі не потрібно писати неправдиву інформацію про своє життя.
•	Намагайтеся витримувати логічну лінію та вказувати дані в хронологічному порядку.
•	Виклад інформації здійснюється від 1 (першої) особи , але не потрібно зловживати займенником «я».

ЗРАЗОК
АВТОБІОГРАФІЯ
Я, Фесенко Артем Ігорович, народився 10 березня 1995 року в місті Умань Черкаської області, Україна.
З 2002 по 2012 рік навчався в середній загальноосвітній школі № 8 міста Умань, яку закінчив із золотою медаллю. Під час навчання брав активну участь у шкільній самодіяльності й театральному гуртку. Професійно займався легкою атлетикою та отримав звання кандидата в майстри спорту.
У липні 2014 року вступив до Київського національного університету на факультет спеціалізованих комп’ютерних систем та є студентом  4 курсу, навчаюсь за спеціальністю «Системне програмування» (денна форма навчання).
Починаючи з 2015 року, беру участь у наукових конференціях та є стажером у компанії DelSys, яка займається розробкою та вдосконаленням спеціалізованого системного забезпечення. На цей момент працюю над покращенням текстово-голосового додатку QWASR.
Склад сім’ї:
Батько – Фесенко Ігор Сергійович, 1968 року народження, вчитель історії.
Мати – Фесенко Ніна Степанівна, 1970 року народження, юрист.
Сестра – Фесенко Соломія Ігорівна, 2004 року народження, навчається в 10 класі ЗОШ № 7.
Домащня адреса: вул. О. Дашкевича буд. 214, кв. 135, м. Київ. 

		Дата										Підпис

Завдання: Скласти автобіографію та надіслати на пошту: sannikova_sb@ukr.net
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Велика літера та лапки у власних назвах. Завдання в тестовій формі. 

1. З великої літери треба писати лише перше слово у власній назві
А Р(р)іздвяні С(с)вята
Б 3(з)апорозька С(с)іч
В В(в)ерховна Р(р)ада
Г О(о)рганінація О(о)б’єднаних Н(н)ацій
Д Є(е)вропейський С(с)оюз

2. З великої літери треба писати лише перше слово у власній назві
А Б(б)абин Я(я)р
Б К(к)нязівство М(м)онако
В Д(д)он К(к)іхот
Г Ч(ч)умацький Ш(ш)лях
Д А(а)ндріївський У(у)звіз

3. З великої літери треба писати лише перше слово у власній назві
А К(к)абінет М(міністрів
Б К(к)ривий Р(р)іг
В У(у)країнська Н(н)ародна Р(р)еспубліка
Г Т(т)товариство Ч(ч)ервоного Х(х)реста
Д М(м)міністерство Ю(ю)стиції

4. З великої літери треба писати лише перше слово у власній назві
А С(с)ин Б(б)ожий
Б С(с)вяте П(п)исьмо
В Д(д)іва М(м)арія
Г С(с)офїйський С(с)обор
Д С(с)вятий Д(д)ух

5. З великої літери треба писати прикметник словосполучення
А Ш(ш)експірівські сонети
Б А(а)хіллесова п’ята
В С(с)имоненкова поезія
Г Б(б)альзаківський вік
Д І(і)удин поцілунок

6. З великої літери треба писати прикметник словосполучення
А Ш(ш)евченківський стиль
Б Ш(ш)евченківська премія
В Ш(ш)евченківська земля
Г Ш(ш)евченківська тематика
Д Ш(ш)евченківська епоха

7. Власну назву треба брати в лапки в усіх рядках, ОКРІМ
А цукерки Карпати
Б видавництво Свічадо
В урочище Нечимне
Г кінофільм Земля
Д товариство Просвіта

8. Власну назву треба брати в лапки в усіх рядках, ОКРІМ
А священний Коран
Б зупинка Таврійський університет
В Шевченків Кобзар
Г опера Тарас Бульба
Д літак Мрія

9 Обидві власні назви треба писати в ланках у рядку
А село Веселе, фабрика Світоч
Б роман Плаха, печиво Сюрприз
В готель Харків, дівчина Марійка
Г холодильник Норд, місто Острог
Д станція Фастів, газета Експрес

10. Орфографічну помилку (велика — мала літера) допущено в рядку
А Миколин ноутбук, Миколаївська область
Б прокрустове ложе, булгаківський стиль
В київські каштани, Київський метрополітен
Г гоголівський гумор, шевченківські свята
Д Святогірська лавра, монастирська будівля

