Варіант № 3

1. Складіть резюме, використовуючи особисті дані. Назвіть реквізити цього документа.

Резюме – це документ, у якому коротко викладаються особисті, освітні та професійні дані. Резюме повинно бути детальним, точним, але лаконічним. 

Резюме – документ, в якому особа в стислій формі повідомляє основні відомості про себе з метою участі в конкурсі на заміщення вакантної посади. Надсилається в установу, яка оголосила конкурс, поштою або факсом; виготовляється, як правило, з використанням персонального комп’ютера в максимально доступній для зорового сприйняття формі (використання різних шрифтів, підкреслень тощо). Обсяг резюме – більше однієї сторінки тексту.

Резюме аналізується, як правило, без участі кандидатів, з метою попереднього їх відбору, тому воно має давати максимально повне уявлення про кандидата і його відповідність оголошеній вакансії та бути при цьому точним, лаконічним, насиченим фактичною інформацією.

Резюме складається з таких реквізитів: 

1.Назва документа.

2. Текст.

3. Дата.

4.Підпис.

Текст документа містить такі дані: 

1. Ім’я, прізвище, по батькові (повністю, у називному відмінку).

2. Дата й місце народження (відповідно до паспорт​них даних).

3.Домашня адреса, телефон.

4. Родинний стан.

5. Освіта (заклади освіти, підготовка, перепідготовка, курси тощо).

6. Науковий ступінь, учене звання (якщо є).

7. Трудова діяльність, досвід роботи (окремо — за спеціальністю, на яку претендує кандидат).

8. Додаткові дані (особисті якості, знання, навички, суміжні спеціальності — усе те, що може дати більш точні уявлення про позитивні якості кандидата).

Автобіографія – послідовність особистих подій життя, резюме – ділових. Автобіографія – це документ, в якому особа, що його складає, подає опис свого життя та діяльності. Автобіографія пишеться у довільній формі.  Автобіографія – складається особою особисто. Характеристика – це документ, в якому дається оцінка ділових і моральних якостей працівника (учня). Характеристика дається, як правило, з останнього місця роботи або навчання. Готує її керівник структурного підрозділу (у школі — класний керівник). Характеристика подається при вступі до навчальних закладів, висуванні на виборні посади, переобранні, атестації, оформленні на роботу тощо. Резюме – це документ – підсумок, що містить особисті, освітні та професійні дані з метою участі в конкурсі на заміщення вакантної посади.

Резюме

Ім‘я, по батькові, прізвище: Олександр Ігоревич Чернишов

Дата й місце народження: 12 грудня 1975 року, смт Добропілля Гадяцького р-ну Полтавської області.

Домашня адреса: пр. Б. Хмельницького, 24, кв. 89, м. Дніп​ропетровськ, 49022

Телефон: 287-651

Навчання:

1991—1994 рр. — Полтавське педагогічне училище (при​своєно кваліфікацію учителя початкових класів);

1994—1999 рр. — Дніпропетровський державний універси​тет (спеціальність «Філолог», кваліфікація «Викладач ан​глійської мови», освітньо-кваліфікаційний рівень — спе​ціаліст);

1999—2000 рр. — Дніпропетровський державний універ​ситет, магістратура при кафедрі перекладу факультету іноземних мов (кваліфікація «Перекладач з англійської та французької мов», освітньо-кваліфікаційний рівень — магістр).

Досвід роботи:

2000—2002 рр. — викладач англійської мови в Центрі удосконалення вчителів (м. Дніпропетровськ). За суміс​ництвом працюю перекладачем-референтом (англійсь​ка та французька мови, синхронний переклад) у бізнес-центрі «Інтер» (м. Дніпропетровськ).

Додаткові відомості:

Загальний педагогічний стаж — 2 роки.

1992—1994 рр. закінчив курси перекладачів-референтів, користувача ПК у Дніпропетровському мовному центрі (друкую англійською та французькою мовами).

1997 р. — 3-місячне стажування в Сорбонні (Франція).

1997—1999 рр. — під час літніх канікул працював переклада​чем з групами туристів із Франції, Великобританії, США, Бельгії. (Київ, Москва, Дніпропетровськ, Харків, Львів).

Дата                                                                                                       Підпис

2. Дайте визначення документа. Основні вимоги до документів.
Документ — основний вид ділового мовлення, що фіксує та передає інформацію, підтверджує її достовірність, об'єктивність.

Документ — це матеріальний об'єкт, що містить у зафіксованому вигляді інформацію, оформлений у заведеному порядку й має відповідно до чинного законодавства юридичну силу.

Документи з високим рівнем стандартизації створюють за затвердженою формою, тобто відповідно до формуляра-зразка.

Кожний документ складається з окремих елементів, які називаються реквізитами. Реквізити повинні мати наступне розташування в організаційно-розпорядчих документах:

1. Державний герб України; 2. Емблема організації чи підприємства; 3. Зображення державних нагород; 4. Код установи, організації, підприємства за Українським класифікатором підприємств і організацій (УКПО); 5. Код форми документа за Українським класифікатором управлінської документації (УКУД); 6. Назва міністерства або відомства (вищої організації або замовника); 7. Повна назва організації, установи чи підприємства — автора документа; 8. Назва структурного підрозділу; 9. Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна адреса, номер телетайпа (абонентського телеграфу), номер телефону, факсу, номер рахунка в банку; 10. Назва виду документа; 11Дата; 12. Індекс; 13. Посилання на індекс та дату вхідного документа; 14. Місце складання або видання; 15. Гриф обмеження доступу до документа; 16. Адресат; 17. Гриф затвердження; 18. Резолюція; 19. Заголовок до тексту; 20. Відмітка про контроль; 21. Текст; 22. Відмітка про наявність додатка; 23. Підпис; 24. Гриф погодження; 25. Візи; 26. Печатка; 27. Відмітка про засвідчення копій; 28. Прізвище виконавця та номер його телефону; 29. Відмітка про виконання документа й направлення його до справи; 30. Відмітка про перенесення відомостей на машинний носій; 31. Відмітка про надходження документа.

Склад обов'язкових реквізитів у разі потреби може бути доповнений такими відомостями: виконавці; розписка виконавця про одержання документа; хід виконання; додатки.

Вимоги до тексту документа

Основою службового документа є текст, який має чітко й переконливо відбивати причину й мету його написання, розкривати суть конкретної справи.

Текст — це сукупність речень, об'єднаних у тематичну й структурну цілісність за правилами певної мовної системи.

Текст документа повинен містити певну аргументовану інформацію, викладену стисло, грамотно, зрозуміло та об'єктивно, без повторень та вживання слів і зворотів, які не несуть змістового навантаження. Він оформляється у вигляді суцільного складного тексту, анкети, таблиці або поєднання цих форм.

Суцільний складний текст документа містить граматично і логічно узгоджену інформацію про управлінські дії та використовується під час складання правил, положень, листів, розпорядчих документів.

Форма анкети використовується під час викладення цифрової або словесної інформації про один об'єкт за певним обсягом ознак. Анкетними текстами послуговуються в організаційно-розпорядчих документах, документах з матеріально-технічного постачання і збуту.

Тексти у вигляді таблиці використовуються у звітно-статистичних, бухгалтерських, планових та інших документах.

Текст поділяється на взаємозумовлені логічні елементи: вступ, основну частину (доказ), закінчення. У вступі зазначається причина написання документа; в основній частині викладається суть питання, наводяться докази, пояснення, міркування; у закінченні вказується мета, заради якої складено документ.

Під час складання текстів документів слід дотримуватися таких правил:

1. Текст викладати від третьої особи: Комісія ухвалила... ; Інститут просить... ; Ректорат клопочеться...

2. Від першої особи пишуться заяви, автобіографії, доповідні й пояснювальні записки, накази.

3. Не вживати образних виразів, емоційно забарвлених слів і синтаксичних конструкцій.

4. Уживати стійкі (стандартизовані) сполучення типу: відповідно до, у зв'язку з, згідно з, з метою, необхідний для, в порядку.

5. Використовувати синтаксичні конструкції типу: Доводимо до Вашого відома, що... ; Нагадуємо Вам, що... ; Підтверджуємо з вдячністю... ; У порядку надання матеріальної допомоги...; У порядку обміну досвідом...; У зв'язку з вказівкою...; Відповідно до попередньої домовленості...; Відповідно до Вашого прохання...

6. Дієприслівникові звороти вживати на початку речення: Враховуючи...; Беручи до уваги...; Розглянувши...; Вважаючи...

7. Використовувати мовні засоби, що відповідають нормам літературної мови і зрозумілі для широкого кола читачів.

8. Уживати прямий порядок слів у реченнях (підмет передує присудкові, означення стоїть перед означуваними словами, додатки — після опорного слова, вставні слова — на початку речення).

9. Щоб не виявляти гостроти стосунків з партнером, активну форму дієслів варто заміняти на пасивну. Наприклад: Ви не висловили свої пропозиції — Вами ще не висловлені пропозиції...

10. Якщо ж важливо вказати на конкретного виконавця, то тоді треба вживати активну форму: Університет не гарантує...

11. Уживати інфінітивні конструкції: створити комісію; відкликати працівників...

12. У розпорядчих документах слід вживати дієслівні конструкції у формі наказового способу: Наказую... ; Пропоную...

13. Використовувати скорочення слів, складноскорочені слова й абревіатури, які пишуться у діловодстві за загальними правилами :р-н, обл., км, напр., канд. філол. наук.

14. Віддавати перевагу простим реченням. Використовувати форми ввічливості за допомогою слів: шановний; високошановний; вельмишановний; високоповажний...

Загальні функції документів:
Інформаційна — документ створюється для передачі або зберігання інформації. Соціальна — задовольняє певну соціальну потребу. Культурна — засіб зв'язку між організаціями та суспільними структурами.

Спеціальні функції документів:
Управлінська — за допомогою документа виконується управління підприємством. Правова — за документом закріплена юридична сила. Історична — надбання історії, матеріальне підтвердження того, що відбувалося у світі. 

Функції документа – полягають в суспільній ролі, соціальному призначенні, цілях і завданнях документів

Головна функція – найбільш узагальнююча функція, полягає в здатності документа зберігати і передавати (поширювати) інформацію у часі та / або просторі.
Загальні функції – характерні для всіх документів, незалежно від їх типу та виду. 
Інформаційна функція – полягає в здатності документа задовольняти потреби суспільства в інформації, тобто служити джерелом інформації, знань

Підфункції: Закріплення (фіксація) інформації; Зберігання інформації; Трансляція інформації 

Комунікативна функція – полягає в здатності документа бути інформативним засобом передачі, обміну, комунікації, спілкування, наступництва

Підфункції:
Одновекторна комунікація – проявляється в документах односторонньої дії: або зверху вниз, або знизу вверх 

Двовекторна комунікація – проявляється в документах двосторонньої дії: договори, угоди, листування 

Комулятивна функція – полягає в здатності документа нагромаджувати, концентрувати, збирати і упорядковувати інформацію з метою її збереження для сучасного і майбутніх поколінь

Спеціальні функції – властиві не всім, а певним видам і типам документів, де вони проявляються переважно залежно від соціальних потреб суспільства

Управлінська або регулятивна функція – виконується документами, створеними з метою управління і в процесі його реалізації (закони, положення, статути, постанови, розпорядження, рішення, накази, протоколи, циркуляри, приписи, тобто офіційні ділові документи).
Підфункції:
Матеріалізація управлінської дії – є основним критерієм доцільності виникнення документа і завбачає його цінність як історичного джерела. 

Організація інформації – лише за допомогою документа інформація зберігається і передається у суворо визначеній формі. 

Забезпечення функціонування і вдосконалення державної системи в цілому і кожної державної структури зокрема.
Забезпечення функціонування кожного члена даного соціального інституту і даного суспільства в його конкретній соціальній ролі. 

Пізнавальна (освітня) або когнітивна функція – здатність документа служити засобом отримання і передачі знань для вивчення процесів і явищ природи та суспільства. Ця функція наявна в навчальних документах – підручниках, навчальних посібниках тощо, а також у наукових документах – монографіях, дисертаціях, авторефератах дисертацій, патентах тощо.
Правова функція – здатність документа служити засобом доказування, підтвердження яких-небудь фактів (відомостей). Ця функція властива офіційним виданням (конституція, закон, указ, а також історичні джерела, що служать засобом підтвердження).
Загально-культурна функція – здатність документа сприяти розвитку культури суспільства, виступати засобом закріплення і передачі культурної традиції, засвоєння системи цінностей, естетичних норм, ритуалів, прийнятих у суспільстві. Такою функцією володіють літературно-художні видання, кіно-, відеофільми тощо. 
Меморіальна (пам’яткова) функція – здатність документа служити "зовнішньою пам’яттю" людини і суспільства в цілому, зберігати інформацію і передавати її від одного покоління до іншого. Ця функція властива документам-пам’яткам, що мають особливу соціально-культурну та історичну цінність (рукописні книги, рідкісні, особливо цінні і унікальні документи).
Гедонічна функція – здатність документа служити засобом відпочинку, розваги, раціонального використання вільного часу. Такою функцією наділені твори художньої літератури, видання з мистецтва, листівки, кінофільми, відеофільми, компакт-диски, грампластинки, магнітні фонограми тощо.
Статистична функція – здатність документа відображати кількісну характеристику інформації, служити засобом реєстрації і групування в формалізованому цифровому вираженні інформації, пов’язаної з господарськими, демографічними та іншими соціальними процесами з метою їх аналізу, контролю та оптимізації.
Функція історичного джерела – здатність документа служити засобом засвідчення історичних подій, фактів, бути підставою дослідження історії розвитку природи та суспільства.
3. З'ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення:
Інструкція – керівні  вказівки, детальні настанови, зведення правил для виконання якоїсь роботи;
Акт – це офіційний документ, який підтверджує факти, події, вчинки, пов'язані з діяльністю установи, підприємства, організації та окремих осіб;
Кодекс – збірник правил, інструкцій, що регулюють певну галузь діяльності.
4. Продовжить речення:   

Пояснювальна записка – це документ в якому: 

– особа викладає причини якихось подій, фактів, допущених нею порушень (укладається з власної ініціативи або ж на вимогу керівника структурного підрозділу чи установи);

– міститься додаток чи доповнення до основного до​кумента, в якому пояснюється зміст окремих йо​го положень (мета, актуальність, структура, зміст призначення та ін. плану, звіту, проекту тощо).

Пояснювальна записка – це письмове пояснення на вимогу керівника з приводу ситуації, що склалася, фактів, дій або вчинків працівників (найчастіше — порушення дисципліни, невиконання службових завдань). Інколи пояснювальна записка — це вступ до якогось документа (плану, звіту, проекту).

Цей документ пишеться на вимогу керівника, а в деяких випадках з ініціативи підлеглого.
Якщо документ не виходить за межі установи, то оформлюється на бланку або на стандартному листу паперу формату А4 (підписує укладач).
Пояснювальна записка, яка виходить за межі установи оформлюється на бланку та реєструють, підписується керівником. 

Пояснювальні записки можуть бути службовими (відтворюються, як правило, на бланках) й особистими (відтворюються на аркушах паперу за підписом автора).

Цей документ містить такі реквізити
Реквізити службової пояснювальної записки:

1. Назва структурного підрозділу, звідки надійшов документ (розміщується вгорі ліворуч).    
2. Адресат (посада, установа, прізвище, ініціали, розміщується вгорі праворуч).     

3. Назва документа.   

4. Дата.    

5. Номер.    

6. Заголовок (Про…).    

7. Текст.    

8. Посада адресанта.     

9. Підпис, ініціали, прізвище адресанта.

Реквізити особистих пояснювальних записок:

1. Адресат (посада, установа, прізвище, ініціали).  

2. Адресант (посада, установа, прізвище, ініціали).   

3. Назва документа.  

4. Текст.   

5. Дата.   

6. Підпис, ініціали, прізвище адресанта.

Службова записка. Цим терміном об’єднують пояснювальну та доповідну записки, а також спектр різних за тематикою документів подібного типу, що постійно використовуються у виробничому процесі. Пояснювальна та службова записки мають аналогічні реквізити.

5. Зробіть переклад на українську мову:

Долговое требование – боргова вимога, становится действующим – стає діючим, уставной фонд – статутний фонд, наложенный платеж – післяплата, накладна плата, накладний платіж, экземпляры направлены – екземпляри направлені, отвечая на ваш вопрос – відповідаючи на ваше запитання, считать долгом – вважати за обов’язок, нравственный долг – моральний обов’язок, гражданский долг – цивільний обов’язок, исполнить долг – виконати обов’язок, временно отстранить – тимчасово усунути, в течении недели – протягом тижня, исключительное право – виключне право, каждый в отдельности – кожний зокрема, косвенные причины – непрямі причини, косвенные выводы – непрямі висновки.
6. Замініть недоречно вжите слово. Запишіть правильний варіант.

Не дивлячись на неодноразові попередження, п. Ковальчук знову не дотримався регламенту. Незважаючи на неодноразові зауваження (усні попередження) (всупереч неодноразовим зауваженням), пан Ковальчук знову не дотримався вимог регламенту.
Оформити замовлення можна безпосередньо при покупці. Оформити замовлення можна безпосередньо під час купівлі товару.

Книга дає уяву про життя і творчість літераторів нашої країни. Книга дає уявлення про життя і творчість літераторів 

Кожний герой має свої індивідуальні риси. Кожен герой наділений неповторними індивідуальними рисами.
 
7. Поясніть чим різняться пари слів. Розкрийте ці відмінності вводячи слова в речення.

Відносини – взаємини – відношення 

Відносини – вживається щодо людей, суспільства, колективу тощо. Виступає як складова частина багатьох суспільно-економічних термінологічних сполук зі словами: аграрні, вартісні, васальні, виробничі, господарські, громадські, дипломатичні, договірні, економічні, естетичні, земельні, кредитні, майнові, матріархальні, міждержавні, міжнародні, міжнаціональні, моральні, патріархальні, політичні, правові, промислові, ринкові, родинні, сімейні, суспільні, суспільно-виробничі, суспільно-економічні, товарні, товарно-грошові, торговельні. «Сам господар має вдачу зроду досить егоїстичну і непривітну, хтось навіть трохи боїться його зачіпати, але зрештою ми один одному не заважаємо і тримаємось в ґречних відносинах» (Леся Українка).
Взаємини, -мин, мн. Взаємні стосунки між кимсь, чимсь; рідше – взаємозв’язок між предметами, явищами. «За кілька днів, оговтавшись, придивившись до товаришів по класу, до їхніх взаємин і ставлення їхнього до нього й до інших отаких, як він, — задумався пильно» (А. Головко).
Відношення, р. мн. -ень. Взаємозв’язок між предметами, явищами. У термінологічних сполученнях вживається зі словами: арифметичне, білкове, вартісне, геометричне, кормове, мінове, відсоткове, процентне, синтаксичне (але не Все це має пряме відношення до чого; правильно Все це прямо стосується чого. Пор. стосуватися). Відношення страхової суми до вартісної оцінки об’єкта страхування характеризує страхове забезпечення.
Ефективний – ефектний
Ефективний означає: 1) виконання, звершення, здійснення; 2) дію, вплив; 3) результат дії — дійовий, такий, що дає ефект, який призводить до потрібних наслідків). «Менш ефективні види палива й енергетики, сировини і матеріалів все більше витіснятимуться високоефективними, причому різко зросте їх комплексне використання». 

Ефектний — такий, що справляє ефект; зроблений, щоб справити на когось враження. Виконання «Іспанського танцю» було ефектним. На актрисі була ефектна сукня.
Тактовний – тактичний
Слово тактовний (від такт) означає «чуття міри, що створює вміння поводити себе, як годиться вихованій людині». «Я оцінив його делікатність. Що не говори, людина тактовна, вміє слово сказати, доторкується до живої рани обережно» (Ю. Збанацький).
Тактичний — від тактика, що вживається як термін у військовій справі (майстерність ведення бою) і переносно – в політиці, спорті, означаючи сукупність методів і прийомів, застосовуваних для досягнення мети. «Хмельницький уміло використовував різноманітні тактичні прийоми, залежно від співвідношення сил і конкретної обстановки [бою]» (З журналу). 
Деякі мовці плутають ці слова, вживаючи тактичний у контексті, що зумовлює значення «делікатний, ґречний» (наприклад, кажуть «тактична людина», треба: тактовна людина).
Стосунки – ставлення

Слово  стосунки  широко  відоме  на  означення  зв’язків,  контактів  узагалі,  напр.:  Народне звичаєве право — це сукупність традиційних неписаних норм, якими регулювалися стосунки й поведінка людей (з підр.). 

Слово ставлення вживається у таких випадках, коли йдеться про виявлення певних почуттів до  кого-небудь,  напр.:  ставлення  до  батьків,  брата, життя,  праці  та  ін. Для хлопця такими моральними цінностями є уважне ставлення, повага до дівчини. У  книжній  мові поширений  книжно канцелярський  штамп  ставлення  з  боку  когось.  Зворот  з  боку  є  зайвим, 
наприклад, у такому вислові: ставлення з боку керівників  до... Ту саму думку можна передати економніше, простіше словосполученням ставлення керівників до...

Реальний – реалістичний

Реалістичний. 1. Який стосується реалізму, побудований на принципах реалізму. Вж. зі сл.: література, мистецтво, живопис, театр, твір, образ, драма, картина, метод, риси, традиції, відображення. 2. Те саме, що реальний 3: реалістичний підхід, реалістичний погляд, реалістична політика, реалістична пропозиція. Реалістичний спосіб несе у своїй індивідуальній формі узагальнення життєвих явищ.

Реальний. 1. Який існує в дійсності, справжній. Вж. зі сл.: дійсність, життя, існування, умови, обставини, факт, небезпека, сила, заробітна плата, доходи населення. 2. Такий, який можна здійснити, виконати: реальний план, реальна програма, реальне завдання, реальний термін. 3. Який ґрунтується на врахуванні й оцінці справжніх умов дійсності: реальний підхід, реальний погляд, реальна політика. Реальне буття мистецтва –  художній твір.
Українська реалістична література свідомо ставила своїм завданням описувати реальне життя й давати суспільну оцінку явищам.

8. На місце крапок поставте пропущені букви. Поясніть правопис.
Беззвучний – подовження приголосних в українській мові відбувається на межі морфем; 
Донеччина – подовження шиплячого ч унаслідок зміни суфікса -цьк- при додаванні суфікса -ин(а): козацький – козаччина, донецький – Донеччина; вітати; 
розрісся – подовження приголосних в українській мові відбувається або на межі морфем;
туманний – подвоєння н зберігається в іменниках перед суфіксом -ість і прислівниках, утворених від прикметників із подвоєним н: безвинний – безвинність – безвинно, законний – законність – законно, туманний – туманність – туманно;
шалений – не подовжується н у прикметниках, які не вказують на більшу, ніж звичайна, міру якості, та в дієприкметниках, на​віть якщо суфікс -єн- чи -ан- у них наголошений: нескінчений, нездоланий, нежданий, довгожданий, шалений, скажений, навіжений, жаданий, вихований, з'єднаний, придбаний,  в'їджджений, сповнений;
стінний – подвоюється н між голосними в прикметниках на -ний, -ній, якщо ці прикметники утворені від іменників з основою на н: стіна- стінний;
нужденний – подвоєні приголосні пишуть при збігу однакових приголосних:  кореня або основи, що закінчується на -н- (-нь-) і суфіксів, що починаються на н: день — денний, ранок — ранній, причина — причинний, закон — законний; 
олов’яний – подвоєння не відбувається також у прикметниках, утворених від іменників за допомогою суфіксів -ан, -ин, -ін-:, 
недоторканий, – -ан(ий), -ен(ий), які вживаються лише в дієприкметниках і пишуться з одним н, причому наголос в дієприкметниках падає переважно на основу: бажаний, неоцінений, неподоланий, несказаний, нескінчений;
з’єднаний – не подовжується н у прикметниках, які не вказують на більшу, ніж звичайна, міру якості, та в дієприкметниках, на​віть якшо суфікс -єн- чи -ан- у них наголошений: нескінчений, нездоланий, нежданий, довгожданий, шалений, скажений, навіжений, жаданий, вихований, з'єднаний, придбаний,  в'їджджений, сповнений;
вихованість –  в похідних словах написання н зберігається: вихований — вихованість, за​безпечений — забезпеченість, навіжений — навіженість; 
священний – подвоєння приголосних у прикметниках на -енн(ий), -янн(ий) старослов’янського походження; страйком; 
Туреччина – Група приголосних -цьк- змінюється на -чч- при творенні іменників із суфіксом -ин(а): вояцький — вояччина, козацький — Козаччина, німецький — Німеччина, турецький — Туреччина; але: галицький – Галичина; 
наддніпрянський – подвоєння приголосних, коли збігаються два однакових приголосних: на межі префікса й кореня; 
Галичина – Група приголосних -цьк- змінюється на -чч- при творенні іменників із суфіксом -ин(а): вояцький — вояччина, козацький — Козаччина, німецький — Німеччина, турецький — Туреччина; але: галицький – Галичина; 
здоровенний – сполучення нн пишуть: у збільшувально-підсилювальному суфіксі -енн(ий): здоровенний, силенний, численний; 
ранній – подвоєні приголосні пишуть при збігу однакових приголосних:  кореня або основи, що закінчується на -н- (-нь-) і суфіксів, що починаються на н: день — денний, ранок — ранній; 
буденність – подвоєння н зберігається в іменниках перед суфіксом -ість і прислівниках, утворених від прикметників із подвоєним н. 
9. Перепишіть речення, поставте де потрібно, розділові знаки і поясніть їх вживання.

Це місто [Київ] (у дужки беруться: вставні слова та вставні речення, подані як додаткові уваги до тексту)  прекрасне, (кома – для виділення порівняльних зворотів, що вводяться словами як, мов, наче, немов, ніби, як і, ніж і т. ін.) як усмішка долі (Л.Костенко). 

А вечорами, по роботі, (коми – для виділення відокремлених уточнювальних обставин часу, місця тощо) він не раз до пізньої ночі ходив у важкій задумі по болотистих вуличках Борислава (І.Франко). 

Розгойдане море, вже брудне й темне, (коми – для виділення відокремлених означень, виражених: дієприкметниками та прикметниками, що мають при собі пояснювальні слова й стоять після означуваного іменника) наскакувало на берег і покривало скелі (М.Коцюбинський).
Ясне сонце, тепле і приязне, (коми – для виділення відокремлених означень, виражених: дієприкметниками та прикметниками, що не мають пояснювальних слів і стоять після означуваного іменника, особливо в тих випадках, коли перед іменником є вже означення) ще не вспіло наложити палючих слідів на землю (Панас Мирний). 

Дезорганізований раптовістю нічної атаки, (кома – для виділення відокремлених означень, виражених: дієприкметниками та прикметниками (як із пояснювальними словами, так і без них), поставленими перед іменником, якщо вони, виступаючи в ролі означення до іменника, мають ще обставинний відтінок («будучи», «бувши»...) або відділені від іменника іншими членами речення) ворог не встиг учинити скільки-будь сильного опору (О.Гончар).
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