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ДОКУМЕНТАЦІЯ З КАДРОВО-КОНТРАКТНИХ ПИТАНЬ. АВТОБІОГРАФІЯ
1. Автобіографія.
2. Реквізити та види автобіографій.
3. Вживання апострофа, м’якого знаку.
Вправа 1. Прочитайте документ Зредагуйте текст автобіографії, запишіть, дотримуючись правил оформлення Укажіть на характер помилок. Автобіографія
Я, Біленко Надія Вікторівна, народилася 12 травня 1981 року в м Києві, в родині службовців Батьки працюють в НВО «Старт», батько – Демчук Віктор Іванович - інженер-конструктор, мати - Демчук Ніна Дмитрівна -інспектор відділу кадрів.
В 1998 році я закінчила зош № 108 і поступила в ПТУ-7, яке закінчила в 2000 році за спеціальністю помічник керівника із знанням оргтехніки. Після закінчення училища була направлена на роботу в канцелярію заводу «Арсенал» на посаду оператора комп’ютерного набору. В 2002 році переведена на посаду провідного фахівця, а в 2004 — завідуючою канцелярії. В 2002 році зайняла перше місце в конкурсі професійної майстерності робітників служби документації міста. В 2003 році вступила на заочно до Інституту української філології за спеціальністю документознавство і архівна діяльність і змінила місце роботи, працювала помічником керівника торговельної кампанії «Еверест» Після закінчення університету в 2008 році влаштувалася на роботу до компанії «Енергодар» на посаду керівника-секретаря аналітичної обробки інформації.
Заміжня. Чоловік - Біленко Максим Петрович, 1975 року народження, працює маркетологом у будівельній компанії «Житлоінвест». 
Моя домашня адреса 03101, м Київ, вул. Гарматна, 15 кв. 47.
10.08.20                                  (підпис)                                   /Біленко Н.В./
Вправа 2. Зредагуйте текст автобіографії, запишіть, дотримуючись правил оформлення. 
Автобіографія.
Я, Пилипчук Олег Павлович народився 10 липня 1992 р. в м. Умань.
В 1998 р пішов в перший клас загальноосвітньої школи № 4 в м.Умань.
Під час навчання в старших класах приймав участь в обласних олімпіадах по англійській мові і історії. Також приймав участь в спортивних змаганнях по спортивній греблі. В 2009 р закінчив одинадцятий клас з срібною медаллю.
Мій батько, Пінчук Петро Олексійович народився 25.05.1967 р. На даний час працює підприємцем.
По закінченню школи вдало здав зовнішнє тестування і поступив в Київський Національний Економічний Університет імені Вадима Гетьмана на Факультет міжнародного права, де нині і навчаюсь.
27.11.2020 р.
Вправа 3. Зредагуйте сталі вислови, уживані в тексті автобіографії
А) Поступити в інститут, зайняти перше місце в олімпіаді, одержати спеціальність викладач французької мови, вступити на курси по інформатиці, працювати на посаді фельдшер-лаборант, навчатися на юридичному факультеті на спеціальності, моя сім'я складається з чотирьох чоловіків я, мати, батько, брат, я займаюся мовою програмування.
Б) В 2008 році я вступив у Національний Авіаційний Університет, де навчаюся до теперішнього часу В 2019 році поступив до Київського національного університета та економічний факультет, зараз являюся студентом1 курса. На протязі 2014-2019 вчився на юриста в університеті, який закінчив з гарними показниками.
Вправа 4. На місці пропусків поставте, якщо є потреба, м’який знак. Поясніть правопис. 
Збараз..кий, міс...кий, кін..чик, віс.., піч.., праз..кий, суспіл..с..тво, Натал..ці, кіст..ми, слиз..кий, пис..мовий, завдан.., ін..ший, мен..ше, гілоч..ка, Гал..ці, молот..ба, вояц..кий, бортниц..кий, ковал..с..тво, ріж..те, буд..те, сторін..ці, різ..бяр, ялин..ці, копален.., малесен..кий, брен..кати, учител..ство, камін..чик, астрахан..с..кий, куз..ня, стат..тя, літаєш.., сон..цю, плач.., волин..с..кий, галуз..зя, шприц.., юш..ці, поміч..., чест..ю, бел..котіти, бердян..с..кий.
Завдання 5. Спишіть, вставляючи, де потрібно, пропущений апостроф чи м’який знак. 
Цв..ях, сурм..яний, духм..яний, розм..якнути, сір..як, дзв..якнути, без..ядерний, узгір..я, мр..яка, торф..яний, св..ято, вп..ят..ох, т..м..яний, сп..янілий, різ..б..яр, пів..яблука, пів..огірка, комп...ютер, б..юро, рел..єф, порт..єра, б..язь, Г..юго, Руж..є, к..ювет, ін..єкція.
Завдання 36. Перепишіть слова, вставляючи, де потрібно, апостроф чи м’який знак. Поясніть правопис. 
Забур..янений, ал..янс, кур..єр, духм..яний, черв..як, роз..ятрити, в..юночок, бракон..єр, п..єдестал, брен..кати, щонаймен..ший, учител..ство, п..янкий, м..язи, кон..юнктура, монпас..є, без..ядерний, сен..йор, барел..єф, камін..чик, 
Питання для самоперевірки
1. Дайте визначення автобіографії. 
2. Назвіть основні реквізити цього документа.
3. Назвіть види автобіографій, поясніть відмінності.
