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Практична робота №1  

Основні можливості сучасних тестових процесорів 

 

Мета роботи: ознайомитися або пригадати основні можливості текстового 

процесора зі створення текстових документів. 
 

Порядок виконання практичної роботи 

1. Виконати запропоновані завдання. 

2. Файл з виконаними завданнями зберегти під ім'ям: 

 "Практична_робота_№00_Звіт_Іванов_Іван_Іванович". 

3. Зробити 5 знімків екрану (скріншотів) комп'ютера процесу виконання 

завдань практичної роботи. 

4. На перевірку викладачу представити стиснутий архівний файл, який 

містить: файл (або файли) з виконаною практичною роботою та 5 скриншотів 

процесу виконання завдань практичної роботи.  

 

 

Завдання 1. Написання автобіографії засобами тестового процесора 

 

Автобіографія – це документ, у якому особа, що складає його, подає опис 

свого життя та діяльності в хронологічній послідовності.  

Автобіографія має бути вичерпною й лаконічною, може писатися від руки 

або з використанням технічних засобів. Залежно від призначення автобіографія 

може бути: автобіографією-розповіддю (укладається в довільній формі); 

автобіографією-документом (точно викладаються основні факти).  

  

Автобіографія складається з таких реквізитів:  

1. Назва документа.  

2. Текст.  

3. Дата.  

4. Підпис, ініціали, прізвище особи, яка написала автобіографію.  

  

Основними складовими частинами тексту автобіографії є: 

1. Прізвище, ім’я, по батькові (повністю, у називному відмінку).  

2. Число, місяць, рік і місце народження.  

3. Відомості про навчання (роки й місце, одержана освіта й спеціальність за 

дипломом тощо).  
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4. Відомості про трудову діяльність (коли, де, на якій посаді працював автор 

автобіографії, останнє місце роботи чи навчання, посада).  

5. Відомості про громадську роботу, досягнення, заохочення, захоплення.  

6. Відомості про батьків (прізвище, ім’я, по батькові, дата народження, де й 

ким працюють, посада або останнє місце роботи).  

7. Склад родини і стан сім’ї.  

8. Паспортні дані, домашня адреса, номер телефону. Вимоги до 

автобіографії: шрифт Times New Roman, розмір шрифту –14. Відступ 1,25 см.  

  

Зразок автобіографії  

  

Автобіографія  

Я, Шевченко Василь Павлович, народився 3 листопада 1973 року в м. Лозова 

Харківської області.  

У 1980 році пішов у перший клас ЗОШ І-III ступенів № 3 м. Лозова. У 1990 

році після закінчення школи вступив до Харківського державного університету на 

філологічний факультет, відділення «Українська мова та література». У 1995 році 

закінчив повний курс згаданого університету за спеціальністю «Українська мова та 

література». Після закінчення університету присвоєно мені кваліфікацію вчителя 

української мови та літератури. З вересня 1997 року й до цього часу працюю 

вчителем у ЗОШ І-III ступенів № 199 м. Харкова. З вересня 2015 року заочно 

навчаюся в аспірантурі при кафедрі української мови філологічного факультету 

Харківського національного університету ім. В.М. Каразіна.  

Маю перший розряд із шахів, кандидат у майстри спорту з важкої атлетики. 

У 2001 році став переможцем конкурсу «Кращий учитель року Харківщини».  

Батько, Шевченко Павло Вікторович, 1956 року народження, працює 

інженером-механіком в АТП-20164 у місті Лозова Харківської області.  

Мати, Шевченко Надія Олегівна, 1959 року народження, працює директором 

ЗОШ І-III ступенів №2 м. Лозова Харківської області.  

Склад сім’ї:  

Дружина, Шевченко Ольга Іванівна, 1975 року народження, працює вчителем 

української мови та літератури в ЗОШ І-ІІІ ступенів № 106 м. Харкова; донька, 

Шевченко Олеся Василівна, 1999 року народження.  

Зараз проживаю із сім’єю за адресою: 12986, м. Харків вул. П. Сагайдачного, 

9, кв. 12. Тел. 11-2345. Паспорт серія ММ, № 178254, виданий РУ МВС України в 

м. Харкові 9 березня 1999 року.  

  

 14 квітня 2016 року              (Підпис)  
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Завдання 2. Створення персонального резюме 

  

Написати власне резюме, використовуючи за зразок резюме на наступній 

сторінці. 

Правила написання резюме 

Резюме – це документ, що дає роботодавцю коротку, позитивну й достовірну 

інформацію про кандидата на вільне робоче місце та є підставою для запрошення 

його на співбесіду. Мета резюме – зацікавити роботодавця кандидатурою 

претендента на вакансію. Кожне резюме індивідуальне, воно має бути складене на 

конкретну вакансію.  

Чітких правил написання резюме не існує. При складанні резюме корисно 

знати таке:  

1. Резюме повинне містити короткі, але повні відомості про освіту 

здобувача, професійні навички, досвід роботи і досягнення.  

2. Викладати інформацію необхідно лаконічно, конкретно, правдиво.  

3. Слід подавати тільки ту інформацію, яку можна повністю підтвердити.  

4. Описувати в резюме слід тільки позитивні якості.  

5. Не потрібно перебільшувати своїх здібностей або досягнень.  

6. Необхідно уникати використання будь-яких абревіатур, термінів, 

неправильних фразеологічних оборотів.  

7. Резюме не повинне бути більшим однієї друкарської сторінки.  

8. Потрібно використовувати шрифт, який добре читається і 

роздруковується. Перевагу надавати шрифтам Times New Roman і Arial.  

9. У резюме не повинно бути орфографічних, граматичних та друкарських 

помилок.  

10. Резюме повинне бути привабливим за формою, легким для сприйняття.  

 

Зразок резюме на наступній сторінці. 
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Прізвище Ім’я По-батькові 

 

 

 

Адреса:  Постійна: 78528,  Львівська обл., м. Самбір, вул. Ягідна, 5, кв. 41 

тел. (03245) 5-55-55, Тел. моб. 8-050-500-05-50. 

Тимчасова: 79036, м. Львів, вул. Лазаренка, 88/888.  

(якщо тимчасової адреси немає, то слово “постійна” не 

вказується).  

Мета:  Працевлаштування з попереднім стажуванням.  

Освіта:  

09.2007 – 

дотепер  

Національний університет “Львівська політехніка”, інститут 

енергетики та систем керування, спеціальність “Електромеханічні 

системи автоматизації та електропривід”, диплом магістра отримаю 

в грудні 2008 року.   

09.2003 – 

08.2007  

Національний університет “Львівська політехніка”, інститут 

енергетики та систем керування,  напрямок ”Електромеханіка”, 

диплом бакалавра.  

09.2005 – 

08.2007  

Національний університет “Львівська політехніка”, 

військовий інститут.  Завершив підготовку за програмою 

офіцера запасу.  

09.2003 – 

06.2005  

Львівський технікум промислової автоматики, спеціальність 

«Робототехніка», диплом молодшого спеціаліста.  

09.2001 – 

06.2003  

Профцентр при СШ  №2 м. Самбора.   

Спеціальність інформатика. Посвідчення оператора ЕОМ 3-го 

розряду.  

Досягнення:  Рейтинг навчання 93 бали зі 100.   

З другого семестру навчання в університеті до сьогодні отримую 

підвищену стипендію.  

Витримав конкурс на магістерську підготовку після отримання 

диплому бакалавра. Диплом бакалавра з відзнакою. Диплом 

молодшого спеціаліста з відзнакою  

Нагороди:  Іменна  стипендія ім. Івана Пулюя  в 2007 році.   

Призер обласної олімпіади з фізики в 2004 році.  

Публікації:  В. Васильченко, П.Василюк Нетрадиційні джерела енергії, Вісник 

Національного університету “Львівська політехніка”  № 651, 2007, с. 

85-89.  
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Досвід роботи:  

  

  

004.2008 – 

дотепер   

10.2005 – 

дотепер  

(У цьому пункті вказати місця праці, конкретизувати тематику 

виконаних робіт включаючи всі види практик, теми дипломних 

робіт, можливе вказування тем курсових  

проектів, якщо, на Вашу думку, вони важливі для потенційного 

роботодавця) Виконання магістерської кваліфікаційної роботи на 

тему: «____________________»  

Лаборант НДЛ-69 виконання робіт за держбюджетною темою: 

“Нетрадиційні джерела енергії”.  

Будівельні роботи в складі студентського загону, Волинська обл..  

Епізодично – адміністрування комп’ютерів та комп’ютерних мереж.   

  

літо 2005  

Навички:  (Висвітлити, що конкретно зможеш робити самостійно перш 

за все за спеціальністю, а також у інших областях, особливо 

звернути увагу на ті навички, які потрібні роботодавцю)  

Проектування електричних машин, систем автоматики.  

Методи та засоби вимірювання електричних та неелектричних 

величин (вказати конкретно які методики та яке вимірювальне 

обладнання освоїв).  

Робота з програмами MS Office, Coral Draw, AutoCAD – рівень 

користувача.  

Ділове спілкування, робота з людьми.  

Мови:  Українська – рідна, російська – вільно,  англійська – достатньо для 

вільного спілкування та роботи з літературою, польська – розмовний 

рівень, німецька – початковий рівень.  

Активність:  Робота в науково-дослідній лабораторії кафедри електроприводу 

2005 -2007 рр.  

Член Форуму студентів Європи (AEGEE) з 2005 року.  

Староста групи, голова профспілкової організації студентів 

інституту.  

Участь у підготовці студентського фестивалю “Весни політехніка” у 

2005 і 2006 рр.   

Професійно займаюся спортом, кандидат в майстри спорту з 

класичної боротьби.  

Особисті дані:  Рік народження 1980, неодружений, відповідальний, 

комунікабельний, швидко освоюю нову інформацію.  

Інтереси:  Психологія, техніка, комп’ютерна графіка, література, туризм, спорт, 

музика  

Рекомендації:  На вимогу роботодавця від викладачів кафедри (назва)  
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Завдання 3. Створення таблиць за зразком 

  

Таблиця 1  

Тематичний план 

№ 

п/п 
Назва теми 

Кількість годин 

Всього 
з них 

лек. прак. 

 1 Апаратні засоби персонального комп’ютера. 

Техніка безпеки при роботі з комп’ютером. 
2 2 - 

 2 Програмне забезпечення персонального комп’ютера. 

Функції операційної системи персонального комп’ютера. 
4 1 3 

 3 Основи роботи з операційною системою Windows. 10 1 9 

 4 Текстовий редактор Microsoft Word. 12 1 11 

 5 Електронні таблиці Microsoft Excel. 12 1 11 

 6 Комп’ютерна периферія. 6 2 4 

 7 Комп’ютерні мережі. Мережа Інтернет. 

Електронна пошта 
4 1 3 

 8 Питання комп’ютерної безпеки. Боротьба з  

комп’ютерними вірусами. Архівація файлів. 
2 1 1 

 
Всього: 52 10 42 

 

Таблиця 2 

Облік основних засобів 

№ Дт Субконто Кт Субконто Валюта Кіль-сть Вал.сум Сума № 

Пл Дт Кт Курс Коментар 

1 

105 

Автобус 46 Банк  

“Правекс” 
 

1  35000 О 

З 

   Акт №1 від 19.01.08 

2 

104 

Верстат 

ВА-1246 

46 
Петренко А.В  

1  20000 О 

З 

   Акт №1 від 20.01.08 

3 

104 

Верстат 

ВА-1246 

46 
Петренко А.В  

1  20000 О 

З 

   Акт №1 від 21.01.08 

4 

104 

Верстат 

ОКА-12 

46 
АТ “Лада”  

1  13000 О 

З 

   Акт №1 від 22.01.08 
 

 


