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Орфографія
                   Правила вживання м'якого знака
 М'який знак (ь) пишеться в українських словах:

а) після букв на позначення м'яких [д'], [т'], [з'], [с'], [дз'], [ц'], [л'], [н'], що закінчують склад:
заздалегідь, нежить, мазь, просьба, ґедзь, місяць, сіль, промінь;

б)
після букв на позначення м'яких приголосних перед о в серединіскладу: третьокласниця, учотирьох,
льох;


в)
у суфіксах-зьк-, -цьк-у -ськ-: запорізький, козацький, по-українському, але баский, боязкий, різкий, в'яз​кий, дерзкий, ковзкий, плоский (зк, ск не суфікси);
г)
у суфіксах-еньк-, оньку -есеньк:, ісіньк-, -юсіньк: синенький, дівчинонька, малесенький, білісінький, малюсінький; 

ґ) після д перед буквами на позначення приголосних: більший, пральня, учительство;
     д) у сполученнях –льц,-льч,-ньц. -ньк-,сьч, уторених від –льк,-ньк,  -ськ-: Ляльці, ляльчин (лялька); доньці, доньчин (донька); Онисьці (Ониська);

е) у 3-й особі однини і множини дійсного та  у 2-й особі множини наказового способів дієслів:


роблять, робіть, дивиться, дивляться,дивіться. 
М'який знак пишеться в іншомовних словах:
а)
після д, т, з, с, л, н перед я, ю, є, Ї, якими позначаються два  звуки: мільярд, Ньютон, гондольєр, але малярія, ревю, нюанс (я, ю позначають звуки [а], [у],  і пом’якшення попередніхприголосних); 
б)
після л, н перед йо: медальйон, сеньйорита.

в)
відповідно до вимови після л перед буквами на позна​чення приголосних, а також у кінці слова: альтер​натива,катапульта, але алгоритм, катафалк; акварель, але ритуал, еталон.

М'який знак не пишеться:

а)
після б, п, в, м, ф, ж, ч, ш, щ, г, к, х: пух, дріб, степ, кров, сім, верф, ріжте, піч, робиш,дощ, нігті;

б)
після н перед щ, ч, ш, щ і суфіксами-ств-, -ськ:інжир, конче (потрібно), інший, панщина, громадянство, просвітянський;

в)
після р у кінці складу: перевірте, Харків, гіркий, але М. Горький;
г) після букв, що позначають м’які приголосні, крім л, якщо за ними йдуть інші букви на позначення м’яких приголосних: свято, сміх, сьогодні, але різьбяр, тьмяний і похідні від них, бо різьба, тьма;

д) між буквами, що позначають подвоєні (подовжені) м’які приголосні: віддячити, осінній, заміжжя;

е) у сполученнях –лч-, -лщ-, -нч-, -сц-, -сч-, утворених від –лк-, -нк-, -ск-: галченя (галка), балка(балці),  дитинці(дитинка).
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             Практичні завдання
1. Пояснювальний диктант

Записати текст. За допомогою правил пояснити написання слів, у яких м’якість приголосних позначається знаком пом’якшення.

1.Сміх матері,  спів  її , і крок на дні душі живуть в погаслих звуках.(Л.Первомайський.) 2. Тіш…ся, дитино, поки мален…ка, ти ж бо живеш навесні. (Л.Українка.) 3. Все небо вже в осінній син…ці, у павутин…ці вся земля. (Л.Первомайський.) 4.Дід чомусь став , мален…кий, мен…шенький від мене.(О.Довженко.) 5.Учора в лузі пас…ся білий кінь – поміж промінням, ластівок і квітів .(Є.Гуцало.) 6. Нема ц…віту на всім с..віту, лиш на ягідон…ці, нема мені ніде ліпше, як при матінон…ці .(Народна творчість.) 7. Розт…охкався соловейко на калинон…ці, щос…не спит…ся серед ночі сиротинон…ці. (П.Грабовський.) 8. В нашій славній сторонон…ці невичерпних сил народ! (П.Тичина.)
2. Запишіть слова в дві колонки: 1) у які вставили м'який знак; 2) у які не треба вставляти м'якого знака.

Квіт..ці, свин…ці, нян…чити, мис..ці,сопіл…ці, с…ніг, рибал…ці, жен…шень, промін…чик, мас…ці, чотир…ох, ател…є, сіл…с…кий, сл….ота,бул…йон, дос…є, Гор…кий, грают…ся, дон…чин, брин…чати, різ…бяр, дз…об, сторіч…, дитин…ці, л…он, різ…двяний, жмен…ці, авос…ці, снігурон…ці, Зін…чине.
3.До поданих слів дібрати й записати синоніми, в яких пишеться  м'який знак.. Указати на належність слів до частин мови.
Наприклад:  портмоне  - гаманець
    Страждання, поблизу,гуртом ,покаяння ,пусто ,темрява,школяр,простір,  декламатор,чаклун,юнак,старанний, нелюбов, майстерня,недалекий, приклад(ідеал), утіха, волога, вістка, тісний,підсумковий, емігрант, інтерес, кімната.
4. Словниковий диктант.
Просьба, боротьба, пальто, повнісінький, будується, Гальці, галці, Наталчин, косьба, вітальня, стільці, топольці, різьбяр, пітьма, сіль, низько, неньці, менший, барабанщик, портьєра, Горький, Луцьк, людськість, пасовисько, морський, кілька, усміхається, рибонька, кільця.
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                    Правила вживання апострофа
Апостроф   уживається перед я, ю, є, ї:

1) в українських словах:

а)
після б, п, в, м, ф, якщо перед ними немає інших буквна позначення приголосних (крім р), які нале​жали б до кореня: голуб'я, п'ють, на верхів'ї, сім'єю.
б)
після р у кінці складу: довір'я, сузір'я, бур'ян;
в)
після б, п, в, м, ф, р, к у власних назвах: Аляб'єв, Куп'янськ, В'яземський, В'ячеслав, Пом'яловський, Прокоф'єв, Захар'їн, Лук'ян;

г)
після префіксів та першої частини складних слів, які закінчуються буквами на позначення приголос​них: під'їхати, роз'яснення, з'юрмитися, дит'ясла, пів'яблука, але пів-Європи (власна назва);

2) в іншомовних словах :після б, п, в, м, ф, г, к, х, ж, ч, ш та після р у кінці складу, а також після префіксів, які закінчуються буквами на позначення приголосних: об'єкт, інтерв'ю, прем'єра, верф'ю, к'янті, Х'юстон, Руж'є, ек​стер'єр, ад'юнктура, ін'єкція, кон'юнктивіт, кон'юнктура.

Апостроф не вживається:

1) перед я, ю, є в українських та іншомовних словах: 
а) після б, п, в, м, ф, коли перед ними стоять інші букви на позначення приголосних (крім р), які належать до кореня: мавпячий, морквяний, духмяний,тьмяний, але торф'яний, верб'я, черв'як, арф'яр;
б) після б, п, в, м, ф, г, к, х, ж, ч, ш та після р на початку складу, якщо я, ю,є позначають м'якість попередніх приголосних: бязь, дебют, пюре, гравюра, Мюнхен, фюзеляж, Гюґо,манікюр,  кювет,брязкіт, рюмсати, Рєпін; 2) перед йо: Соловйов, серйозний, курйозний.
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      Практичні завдання
1.Перепишіть, вставляючи, де треба, апостроф.

1.Музики порозставляли свої п…пітри, порозкладали ноти. (І. Нечуй-Левицький.) 2.Всі квіти зберу у дніпрових гаях, зв…яжу у вінки і букети.(М.Нагнибіда.)3. Бджоли сонячним дощем падають на медв…яний лан.(М.Стельмах.) 4.Поезія – це св….ято, як любов.(Л.Костенко.) 5. Найбільше багатство – здоров…я. 6. Марійка ураз ніяковіла, щоки її заливав рум…янець.7. У всякому подвір…ї своє повір…я .(Народна творчість.) 8. Чується подих тропічної тьм…яної, п…яної ночі. (І. Манжура.)
2.Записати слова під диктовку. Пояснити правопис     

                              Ряска,компютер,валер'янка,вар'єте,варяниця,вдячність,верблюдячий,верхів'я,В'єтнам,відв'язати,від'ємний,від'їжджати,від'їзд,віцепрем'єр,свято,рутвяний,бюджет,мавпячий,бязь,вітряк,Лук'ян,пів-Ялти,в'їдливий,возз'єднананий,уп'яте,врятований,всякий,миш'як,мільярд,морквяний,м'язовий,м'якість,м'якуш,м'ята,м'ячик,каньйон,ін'єкція,двох'ярусний, д'Артаньян, торф'яний, пів'ящика, лев'ячий,рюкзак.
 Співають солов'ї, ім'я в пам’яті, інтерв'ю з ад'ютантом, з'явитися на об'єкті, новели О'Генрі, комп'ютерна технологія, медвяні пахощі, різьбярі дверей, пір'ясті хмари, Бюро Всесвітньої Ради Миру, цвях у тім'я, всенародне свято, м'яке тьмяне світло, В'ячеслав і Валер'ян, слов'яни    Причорномор'я, морквяне пюре, жираф'яча сім'я,  кар'єра пана Руж'є, в'ялити м'ясо, на подвір'ї дит'ясел, з'їсти пів'яблука, трьох'ярусний бар’єр.

3.Творчий диктант

До поданих слів записати антоніми з орфограмою «Вживання апострофа». Пояснити правопис за допомогою правил.

Буденний(святковий),блиск(тьмяність),важливо(дріб'язково),відвага(сором'я-зливість),розділяти(об'єднувати),згуртувати(роз'єднувати),хвороба(здоров'я).

            Подвоєння        букв      на позначенні подовження і  збігу приголосних
Подовження приголосних д, т, з, с, ц, л, н, ж, ч, ш після букв на позначення голосних передається на письмі:

а)
в усіх відмінках іменників середнього родуIІ відміни, крім родового множини з нульовим закінченням: ба​гаття, багаттю, багаттям, у багатші, але декіль​ка багать;  почуттів,  відкриттів (і відкрить);
б)
в усіх відмінках деяких іменників І відміни, крім  родового множини із закінченням -ей: стаття, статті, статтю, статтею, але статей; суддя, судді, суддю, суддею, суддів;

в)
в орудному відмінку однини іменників ПІ відміни, якщо в називному відмінку основа їх закінчується на один м'який або шиплячий приголосний: миттю (мить), височінню (височінь), ніччю (ніч), але радістю (радість), щирістю (щирість), любов'ю (любов);
г)
у деяких прислівниках: зрання, спросоння; нав​мання, попідтинню, попідвіконню;

ґ) в особових формах дієслова лити(ся) і похідних від нього: ллю,ллєш,ллється, виллємо, переллються.
Дві букви для передачі подвоєних приголосних пишемо при збігові однакових приголосних:

а) префікса й кореня: оббивати, віддалік, беззахис​ний, ззаду; інновація (є новація), іррегулярний (є регулярний), але анотація, конотація;

б)основи дієслова минулого часу на –с і суфікса –ся: пронісся, затрясся, розрісся.

Подовження приголосних передається на письмі:

а) у наголошених суфіксах –енн-, -анн- прикметників. А також у похідних іменниках із суфіксом –ість і прислівниках: височенний, здоровенний. Непримиренність, старанність, але шалений, жаданий, довгожданий.

б) деяких словах: бовван, Ганна, лляний, овва, ссати(смоктати).
         Практичні завдання
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1.Прочитати. Визначити межі речень. Записати, розставляючи потрібні розділові знаки. Пояснити орфограму "Подвоєння і подовження приголосних"  
Знання зробить життя красним хто знання має той і мур зламає і до терпіння треба уміння за невміння деруть реміння наука не пиво: в рот не віллєш вчення світ а не вчення тьма учений іде а неук слідом спотикається добре того вчити хто хоче все знати не всякий хто читає в читанні силу знає письменний поночі більше як неписьменний у день книга міст знань не хвались мудрий мудрістю а сильний силою . (Народна творчість).

2. Розкрийте дужки.
Доне(ч)ина, за(б)рискати, (с)ати, ві(д)ячити, іме(н)ий, Туре(ч)ина, пі(в)ідра, годи(н)ик, бе(з)вучний, (л)яний, на(д)дністрянський, Ві(н)и(ч)ина,Гали(ч)ина, імени(н)ик, о(в)а, зако(н)ий, ві(д)аний.
3.Спишіть . На місці крапок поставте одну чи дві букви н у прикметниках.

Глиня…ий, дерев'я..ий, берестя…ий,вівся…ий,греча…ий, осі…ій, тума…ий, земля…ий, со..ий, височе…ий, здорове…ий, незрівня…ий, несказа…ий, незмі..ий, весня…ий, букве…ий, щоде…ий, змії..ий, крижа…ий, ячмі…ий, безіме…ий, безсо…ий, вовня…ий, беззако…ий.
Спрощення в групах приголосних
На письмі фіксується:

а) випадання [д], [т] у важких для вимови групах приго​лосних [ждн], [здн], [стн], [стл]: тиждень — на тому тижні, роз'їзд, - роз'їзний, захист — захисник, стелити — слати, але зап'ястний, кістлявий, пестливий, хвастливий, хво​ростняк, шістнадцять;
б)
випадання [к] у групах приголосних [скн], [зкн]:тріск — тріснути, брязк — брязнути, але виск — вискнути;
в)
випадання [л] у групі приголосних [слн]: мислити — навмисне, ремесло—ремісник.
Зверніть увагу!

Спрощення відбувається у вимові, але не позна​чається на письмі у прикметниках, утворених від іменників іншомовного походження (аванпостний, , баластний, компостний, контрастний, гігантсь​кий, парламентський)-, у давальному і місцевому відмінках однини іменників жіночого роду І відміни (піаністці, оптимістці, аспірантці).    
               Практичні завдання
1.Перепишіть,вставляючи , де треба, пропущені букви.
1.Я прославляю піснею свою щас…ливу юність нашої землі.(В.Сосюра.)2. Ці два тиж…ні з вами як один день пролетіли.(О.Корнійчук.) 3.Гігін…ські тіні таємничо затиснулись в ущелині. (О.Гончар.)4. В великій, як макітра хус…ці Мотря була схожа на довгу швайку з здоровою булавою.(І.Нечуй-Левицький.)5. Де вони проходили, ніщо не бряз…нуло, не тріс..уло, не

хрус…уло.(О.Гончар.) 6. Притихлі явори стояли безшелес…но. (Л.Костенко.) 7. Вздовж дороги вервечкою розтягнулось шіс..надцять плугів.(М.Стельмах.)За чес…ний труд, за мир у всьому світі ми стоїмо.(М.Рильський.)
2. Вибірковий диктант

Прочитати текст. Виписати слова зі спрощеннями у складі словосполучень. Виділити головне і залежне слово.

Чи є на світі щось краще за великодній світанок? З діда-прадіда цілюща й незрадлива сила вступає в кожного, хто зустріне його. Дзвони над селом не дзвонять, виспівують на весь світ велику радість: “Христос воскрес!” Село не спить, воно ж бо чекало цієї радості й іде назустріч їй до церкви. З уст в уста передається щаслива звістка: 
“Христос воскрес! - Воістину воскрес!” І чує земля цю християнську радість, і тішиться у весняному розвої разом з людьми.                 

     Яка це добра й світла година, коли село йде на Великдень до церкви! А церква й довкола церкви – мов великий живий квітник на сонці. Люди прийшли посвятити паски. Село стоїть у всій своїй одвічній красі, душевній просвітленості.

     Ми – християни. Один у нас Бог, і однією неподільною любов’ю славимо його, бо Він благословляє нас на взаємну християнську любов і милосердя ( За Я.Гояном ).

 Від виділених слів утворити прикметники. Пояснити правопис їх.

3.Проаналізуйте подані слова. У яких групах  приголосних відбувається спрощення? У яких випадках спрощення не передається на письмі.

Тиждень-тижня,виїздити-виїзний, масло-масний, тиск-тиснути, міститися-місце, сердечний-серце,щастя-щасливий, честь-чесний, радість-радісний, блиск-блиснути, пестити-пестливий, турист-туристський, кістка-кістлявий, баласт-баластний.

4.Контрольний словниковий диктант
     Обласний, хвастнути, писнути,проїзний, улесливий, вісник, пристрасний, пестливий, хвастнути, бризнути, шістнадцять, блиснути, плюснути, випускний, масний, навмисне, аванпостний, сонячний, компостний, безжалісний, форпостний, кількісний, контрастний, заздрісний, кріпосний, місцевий, ненависний, цілісний, якісний, гуснути, інтелігентський, очисний, виїзний, кістлявий, ремісник, тріснути, швидкісний, гігантський, чесний, хворостняк, корисливий, учасник.

                          Написання префіксів З-, С-, роз-, без-
1. Префікс с- пишемо перед к, п, т, ф, х, які позначають глухі приголосні: скомпрометувати, спрямування,створений, сформульований, схвалення.

2. Префікс з- (іноді із-) пишемо перед літерами,що позначють усі інші приголосні (глухі і дзвінкі) та голосні:зберегти, зведений, зглянутися, здивування, зекономити,  зжатий, ззовні, злинялий, змазку, знагла, зорієнтуватися, зрозуміти, зсихання, зумовлений, зцілитель, зчеплення, зшивати, іззаду, ізнов, ізнизу.

3. У префіксах без-, роз-, через-,між-, над-, під-, перед- , понад-, об- пишуться д, з, ж,  б, які ніколи не змінюються перед буквами на позначення глухих приголос​них: безперервний, розкидати, возз'єднання, черезсмужжяг міжпланетний, надприбуток, відтінок, підхопити, передплата, понадстроковий, обкопати.

  Написання префіксів пре-, при-, прі- 
1. Префікс пре- вживався для вираження найвищого ступеня ознаки (його можна замінити прислівником дуже): пребагато, прекрасно, Пречудовий, препоганий;
2. Префікс при- вживається в словах, що означають:

а)
наближення: привезти, приїхати, притягти, прикінцевий;

б)
приєднання: прибити, прикріпити, причепити, при​шити;

в)
частковість дії: приспівувати, присісти, прикрити, , примружити;

г)
результат дії: приборкати, призначити, придумати, приручити.
4. Префікс прі- вживається в 4 словах: прізвище, прізвисько,прірва, прірвистий.
Зам’ятайте правопис слів із складовими частинами пре і  при-:  преамбула, президент, презирливість, прейскурант, прелюдія, прем’єр, препарат, престиж, престол, преосвя​щенний, преподобний, претендент, претензія, прецедент; привілей, примати, принаймні, припинити, природний, пристойний, пристосування, притаманним, непритомний, непричетний

Практичні завдання

1.Вибірковий диктант

Переписати,обираючи з дужок потрібні префікси. Префікси виділити.

(Ви, при)пав сніг і (від, роз)танув, та й мало його було. А цієї ночі знов (на, при)порошило землю легеньким, чистим сніжком.

(З, при) вертаю з дороги на стежку, яку я (за)пам'ятав ще влітку. Під ногами (роз, с)коване морозом груддя землі. Обережно треба йти, щоб не (на, спіткнутися об груду. Недарма ж цей місяць груд​нем (на, об)зивається.      (О. Копиленко). 
2 .Вставте  пропущені префікси з або с.

Ро…пис, …кат, …цементувати, ро…чин, …формувати, …тискати,…чепити, ро…кис, …прожогу, …пад, бе…крилість, …ковзко, …сох, ро…сунув,…чавити, ро…сіл, …шити, не…проста, ро…тин, бе…платно, …підлоба, ….ціпила, …жовкнуть, …хил, …кладали, …підлоба.
3.Творчий диктант.

І. До поданих  слів додайте префікс з-,(зі-.с-). Запишіть і поясніть їх правопис.

Бити , в'язати, чистити, ходити, бігати, киснути, валити,шити,єднати, питати, трусити, сипати, гріти, ховати, формувати,м’яти,грати,гнути,будити, казати,писати.
ІІ. Від поданих слів утворіть антоніми за допомогою префіксів роз-, без-.

Хребетний, платний, плановий, сформувати, озброїти, шумний, класовий, сильний, цінний, взутися, зчепити, зшити, скласти, відповідальний, димний, людний, сильний, жалісний ,грамотний.

4.Словниковий диктант.

Спланувати, сфотографувати, стемніти, схитнутись, сповзти, спитати, розчистити, розмалювати, розписка, безшумний, безчесний, безбілетний, прекрасний, припливти, приазовський, приблудитися, придорожній,  привабливий, преспокійний, презлий, премудрий, предовго, претихий, прізвище, прізвисько,прірва.
Чергування приголосних
Г – Ж – З  – книга-книжка-книзі

К – Ч – Ц – рука - ручка - руці
Х – Ш – С – муха – мушка – мусі

д – дж -лагодити-лагоджу

с – ш -просити-прошу

т – ч -вертіти-верчу

з – ж -в'язати-в’яжу
ст – щ -ростити-вирощувати
б,п,в,м,ф – бл, пл, вл, мл, фл -оздобити-оздоблю
                 Практичні завдання

1. Кожне слово змiнить так, щоб у коренi вiдбулось чергування звукiв. Кореневi морфеми видiлiть.
 Писати , яблуко , муха , луг , деру , котити, береза , дихати , скатити , книга , обперти , пасiка , нести.
2.Перепишіть, вставляючи пропущені букви відповідно до правил чергування приголосних.

Смуга- на сму…і, сму…ка. Щука-щу…і,щу…ка. Муха-му…і.,му…ка. Ріг – на ро…і,нарі…ний.  Бік – на бо…і, бі…ний.  Горох – у горо…і, горо…ок. Ходити – хо…у. Хотіти – хо…у.  Омолодити- омоло..ений, обмолотити – омоло…ений.

3.Прочитайте . Випишіть дієслова, у яких відбувалося чергування приголосних, доберіть дієслово, що підтверджує наявність чергування.
1.Ой, у полі вітер дише, билину колише; козаченько до милої чотири листи пише.2. Соловейку сизокрилий,скажи правду, де мій милий! 3. Ось я тобі службу нараджу. 4. Коли ми тут сваримось і миримось, у ворота хтось возом уїжджає. 5.Тьму світло переможе, щоб не було негод. Лиш той творити може, хто любить свій народ (В.Сосюра).6. Червонобоким яблуком округлим скотився день, доспілий і тяжкий, і ніч повільним помахом руки широкі тіні чорним пише вуглем. (М.Рильський).
Чергування голосних. Ненаголошені голосні у словах
О,Е – І (ВІДКРИТИЙ/ЗАКРИТИЙ СКЛАД)

Ї – Є 
історичні чергування
Е – О (випадний)

Ненаголошені перевіряй за алгоритмом:

· Немає орфограми         пишу орієнтуючись на звук

· Якщо є, то визначаю яка орфограма:


                                             «Велика літера», 

                                                 «Не з дієсловами»,

слабка позиція(ненаголошена)
«Буквосполучення –ться, -шся»


визначаю у якій частині слова
пишу за правилом.


а)перевіряю за сильною позицією

    (наголошений)

б)за допомогою історичного чергування

в)за словником або правилом


          Практичні завдання

1.Розподіліть пари слів на групи за особливостями чергування: а) о, е з і; б)о,е з нулем звука; в)е з о після шиплячих та й;г) найдавніші чергування.

День-дня, стіл –стола, чоло- чільний, клонитися-кланятися, гребти – загрібати,сон-сну, молоток- молотка,вітер-вітру, кінь- коня,віз –воза,чотири-четвертий,знаємо –знайомий,гайок-гаєчок,крапля-крапель, піч-печі,слово-слів,лізти-лазити, пшоно-пшениця,мішок-мішечок,вогонь-вогню, квітка –квіток, хід-ходу, поріг-порога, шість-шести,летіти –літати, збирати-брати, допомога-допомагати.

2.Спишіть, вставляючи пропущені букви на позначення голосних. 
1.Сім'я веч…ря коло хати.(Т.Шевченко).2.Скинув до  нього на сани міш…чків п’ять жита, один – пш…ниці та півклунка пш…на – увесь л…шок, який можна було збути .(П.Мирний).3. Зголоті кл…нкибл…стіли од проміння.(В.С осюра). 4. Поверх стін, порослих зеленим бадиллям, стр…міли високі башти.(І.Нечуй-Левицький). 5.Зелений простір вб..рав у себе очі.(В.Минько). 6.Йде гаями –не трісне, через воду бр…де – не плюсне, оч…ретами – не ш…лесне.( С.Васильченко). 7. Уже сут…ніло, коли Горбенко повернувся додому. 8. Світле безмежжя здавалось кр…хким (О.Гончар).9.Вітер  в небі за хмарами г…ниться і про тебе складає пісні.9В.Симоненко).

3.Перепишіть, вставляючи пропущені букви е та и.

1.Польова доріж ка  ст…лилася між високими хлібами.(О.Гончар.) 2.  І тільки пісня не вм…рає, коли звучить у ній любов. (В.Сосюра.) 3. Плив корабель, розд…раючи хвилі. (Л.Українка)4. Ум…рає зажурене літо.(В.Сосюра.) 5. В юності нам частіше виб..рає дорогу серце.(Ю.Мушкетик.) 6.Багряні хребти підп….рали небо.(О.Гончар.) 7. Кожного з своїх переб…рали та перет…рали пани на зубах. (П.Мирний.) 8.Ш..л…стіли, х…талися віти. 9.Соловейко  на калині то зат…хав, то щ…б…тав. (Т.Шевченко.) 10.Звідкілясь вихопився тр…вожним поривом свіжий вітрець .(О.Донченко.)
Правопис глухих І дзвінких приголосних
Сонорні приголосні завжди вимовляються чітко: дим, рів, сон, орел, вир.

Тому при позначенні їх на письмі ніяких труднощів не виникає.

Сплутати можна лише парні дзвінкі і глухі, які іноді звучать однаково: призьба і просьба [проз'ба], ходьба і молотьба [молод'ба], нігті [н'іхт'і] і віхті. 

Але при  позначенні їх на письмі потрібно запам’ятати:

1. Дзвінкі приголосні в літературній вимові завжди звучать дзвінко — і в кінці слова (гриб, плід, вуз), і перед глухими приголосними (рибка,  везти, дужка).

   Виняток становить звук [г], який у словах легко, вогко, нігті, кігті, дьогтю, дігтяр (і похідних) вимовляється як [х]: [лехко], [вохко] і т. д. В інших словах звук [г] і перед глухими не втрачає своєї дзвінкості:  лягти [л'агти], могти [могти], бігти, бігцем, стерегти, тягти, одягти, домігся.

У словах тхнути, тхір, натхнений, натхнення (і похідних) вимовляємо і пишемо т (хоч ці слова й походять від дихати, надихати).

 2. Глухі приголосні перед дзвінкими уподібнюються до парних їм дзвінких: боротьба [бород'ба], просьба [проз'ба], лічба [л'ід͡жба],  вокзал [воґзал], футбол [фудбол].

Щоб перевірити, яку букву написати в слові, треба сумнівний приголосний поставити перед голосним або сонорним: боротьба — боротися, просьба — просити, повсякденний — всякий день, мимохідь — мимо проходячи, нігті -ніготь, віхті — віхоть, брязк — брязнути, мигтіти — мигнути.

У деяких словах написання таких приголосних не перевіряється: призьба, вогко, мерехтіти, вокзал, анекдот, футбол, баскетбол, асфальт, рюкзак, навіть, айсберг, Афганістан, ряхтіти. Правопис цих слів треба запам'ятати.

           Практичні завдання

  1.Перепишіть, добираючи з дужок потрібні букви.
1.Золотою йду травою, як водою, коники з-під ніг — як бри(с,з)ки. (Д.Павличко.) 2. В кімнаті ніби поле(х,г)шено зі(т,д)хнулося всім. (О.Гончар.) 3. Ва(ш,ж)кі повіки мимохі(т,д)ь спускались на очі. (М.Коцюбинський.) 4. Маланка скочила з при(с,з)ьби і пожбурила грудкою. (М.Коцюбинський.) 5. Во(х,г)кі хмари ни(с,з)ько нависли над землею. (О.Копиленко.) 6. Море скаженіє з кожною хвилиною ду(щ,жч)е й ду(щ,жч)е. (О.Донченко.) 7. Ти, мабу(т,д)ь, у світі нічого не боїшся. (Марко Вовчок.) 8. Пляшка суміші креоліну з дьо(х,г)тем — теж для гоїння ран. (О.Гончар.) 
2.Дослідження-зіставлення
У поданих словах замінити дзвінкий приголосний парним глухим. Пояснити лексичне значення утворених пар слів.

Зразок.  Везти -вести.

Казка, діди, гриб, плід, короб, лід, труба, ліз, сервіз, мимохідь, друг. 

3.Контрольний словниковий диктант

Призьба,тахта,фляжка,Великдень,брязнути,тхнути,екзаменатор,гібрид,дефіз,небезпека,низка,молотьба,оплески,голубка,згадка,найглибший,екзотика,конфуз,стовп,насип,грудка,екзистенційний,вогкість,шапка,юпка,ходьба,пряжка,
легкокрилий,футбольний,похибка,хрипкість,фальш,навіть,окріп,діжка,
залюбки,випадковість,юшка,якби,повсякчасний,боротьба,підніжка,вокзал,борідка,вигадка.

                    Велика буква
З великої літери пишемо

У складних прізвищах, іменах, псевдонімах кожен їхній компонент: Квітка-Основ’яненко, Нечуй-Левицький; Жан-Поль, Зиновій-Богдан, Марія-Тереза. Назви міфологічних істот і божеств: Антей, Аполлон, Ахіллес, Будда, Велес, Перун, Прометей; Бог, Господь, Всевишній, Вседержитель (Творець, Спаситель, Месія, Він, Його, Ним, Йому — у значенні Бог), Син Божий, Мати Божа, Святий Дух, Аллах.
 Назви історичних подій, дат, свят, релігійних понять: Ренесанс, Хмельниччина, Коліївщина, Руїна, Семирічна війна, День злуки; Великий піст, Різдво, Великдень, Біблія, Євангеліє, Масниця. 

Назви найвищих державних посад нашої країни та міжнародних посад: Голова Верховної Ради України, Генеральний прокурор України, Генеральний секретар ООН. 

А ось назви інших посад, звань, учених ступенів тощо починаються з малої літери: декан, директор, міністр, ректор, президент НАН України; академік, генерал-лейтенант, заслужений діяч мистецтв, народний артист України, заслужений працівник культури України, член-кореспондент; доктор наук, кандидат наук.
   У назвах груп або союзів держав і найвищих міжнародних організацій усі слова, крім родових позначень, пишуться з великої літери: Антанта, Балканські країни, Європейське Економічне Співтовариство, Співдружність Незалежних Держав, Всесвітня Рада Миру, Міжнародний комітет Червоного Хреста, Організація Об’єднаних Націй, Рада Безпеки, Троїстий союз тощо. 

 З цієї літери подаються найменування держав та автономних адміністративно-територіальних одиниць. Причому, коли назва держави чи автономної республіки складається з кількох слів, то всі вони починаються також з великої букви: Арабська Республіка Єгипет, Держава Бахрейн, Королівство Бельгія, Князівство Монако, Республіка Болгарія, Китайська Народна Республіка, Сполучені Штати Америки, Автономна Республіка Крим. 

У назвах автономних областей та округів, а також країв, областей, районів, сільрад, господарств з великої літери пишемо тільки перше слово: Київська область, Краснодарський край, Обухівський район, Трускавецька міськрада. Це правило поширюється й на назви старого адміністративно-територіального поділу: Вітебське воєводство, Лохвицький повіт, Чернігівська губернія, Сосницька сотня, Стародубський полк, Черкаське староство. 

У словосполученнях — назвах державних, громадських, партійних, профспілкових установ й організацій як нашої країни, так й інших держав з великої літери пишемо лише перше слово: Національний банк України, Збройні сили України, Народна палата Республіки Індії, Міністерство освіти України, Федерація незалежних профспілок України, Народний рух України, Центральна управа Всеукраїнського товариства “Просвіта” імені Тараса Шевченка. Але в найменуваннях таких найвищих установ України, як Верховна Рада, Конституційний Суд, Кабінет Міністрів, з великої букви пишуться всі слова. 

Правопис складених назв заводів, фабрик, комбінатів, виробничих об’єднань, шахт, установ, а також наукових і навчальних закладів, театрів, кінотеатрів, парків культури та відпочинку, клубів підпорядкований таким правилам: 

а) Якщо підприємство, установа, заклад і т. ін. мають символічну назву, номер або чиєсь ім’я, то їх можна писати повністю або скорочено. При цьому в повних найменуваннях початкове слово та перше слово взятої в лапки символічної (умовної) назви пишуться з великої літери. А всі інші — з малої: Київський завод “Арсенал”, Донецька шахта “Вітка-Глибока”, Львівська середня школа № 1 імені Івана Франка, Десятий міжнародний з’їзд славістів, Центральна наукова бібліотека імені Володимира Вернадського НАН України. 

У скорочених назвах перше слово звичайно подається з малої літери, а символічна назва (у лапках) — з великої: об’єднання “Кристал”, стадіон “Динамо”, фабрика дитячих іграшок “Перемога”. Одначе коли скорочена назва вживається замість повної (на вивісках, етикетках тощо), то її початкове слово пишеться з великої літери: Комбінат “Прогрес”, Кооператив “Садівник”, Середня школа № 2. 

б) Перше слово власних назв академій, інститутів, науково-дослідних установ, театрів, кінотеатрів, музеїв, парків культури та відпочинку тощо пишеться з великої літери, незважаючи на те, що воно є родовим позначенням: Книжкова палата, Державний музей українського образотворчого мистецтва, Парк культури імені Максима Рильського. 

в) З великої букви починається перше слово складених назв типу: Київський будинок мод, Харківський палац метробудівців, Львівський палац одруження. 

З цієї літери може писатися перше слово й скороченого найменування, якщо відповідна повна назва вже згадувалася в тексті, а також — на вивісках: Будинок учителя, Клуб трамвайників, Палац урочистих подій. 

Коли ж до складу найменування установи входить сполучення, яке може виступати як її самостійна назва (без початкових слів), то воно подається з великої літери: Оперний театр (від Державний академічний театр опери та балету імені Тараса Шевченка), Третьяковська галерея (від Державна Третьяковська галерея) і под. 

Астрономічні назви (незалежно від кількості їхніх складників) пишуться з великої букви: Велика Ведмедиця, Марс, Сатурн, Юпітер, Велика Магелланова Хмара, Молочний Шлях, Сонце, Земля, Місяць. 

Так само і народні назви сузір’їв та галактик: Великий Віз, Чумацький Шлях, Пасіка, Квочка тощо. Родові означення при астрономічних назвах починаються з малої літери: зірка Альтаїр, комета Галлея, сузір’я Великого Пса, туманність Андромеди. 

Назви сторін світу — захід, південь, північ, схід — звичайно подаються з малої літери. Якщо під цими найменуваннями розуміють краї чи народи, тоді ставимо велику букву: Далекий Схід, Західна Україна, курорти Півдня, Південне Полісся, Північна Буковина, Східна Європа.

            Практичні завдання
Вправа 1. Розкрийте дужки і вставте велику або малу літеру. Поясніть вживання великої літери.

      А. (г)енеральний (с)екретар ООН, (п)резидент України, (г)олова (в)ерховної (р)ади України, (п)рем’єр-(м)іністр Канади, (м)іністерство (о)світи і науки України, (з)ахідна Україна, (к)раїни (з)аходу, (б)ульвар Тараса Шевченка, (м)айдан (н)езалежності, (р)еспубліка (б)олгарія, (у)горська (р)еспубліка, (к)орейська (н)ародно-(д)емократична (р)еспубліка, (р)івненська (о)бласть, (у)манська (м)іськрада, (ш)евченкові поезії, (ш)евченківські поезії, (ш)евченківська премія, (н)обелівська премія, (в)олодимир-(в)олинський, (н)аціональний (б)анк України, (к)иївський (б)удинок (м)од, (к)иївський (н)аціональний (е)кономічний (у)ніверситет, (д)ень (н)езалежності України, (р)іздво, (а)ндріївська (ц)ерква, (в)олодимирський (с)обор, (к)иєво-(п)ечерська (л)авра, (д)ержавний (м)узей (о)бразотворчого (м)истецтва, (ц)ентральна (н)аукова (б)ібліотека АН України ім. В. Вернадського, (п)ромінвестбанк України, (б)анк (а)валь, (є)вропейське (е)кономічне (с)півтовариство, (м)іжнародний (в)алютний (ф)онд.

Б. (р)ада (б)езпеки, (н)аціональна (о)пера України, (п)олісся, (с)танція (м)етро (л)ибідьська, (з)акарпаття, (ч)ернігівська (о)блспоживспілка, (о)дещина, (п)риазов’я, (д)онбас, (з)бройні (с)или України, (ц)ентральне (у)правління (в)сеукраїнського (т)овариства (п)росвіта ім. Тараса Шевченка, (ц)ентральна (р)ада, (п)арламент, (с)енат, (к)онституційний (с)уд України, (о)рден (в)ітчизняної (в)ійни, (м)едаль (з)а (в)ідвагу, (о)рден (к)нязя (я)рослава (м)удрого, (е)зопівська (м)ова, (б)іблія, (б)ожа (м)атір, (е)поха (в)ідродження, (н)аціональний (у)ніверситет (к)иєво-(м)огилянська (а)кадемія, (у)країнська (д)ержава; (д)ержавний (к)омітет з (н)ауки, (т)ехніки і (п)ромислової (п)олітики України; (д)октор (е)кономічних (н)аук, (м)іжнародна (с)пілка (у)країнських (п)ідприємців (МСУП).

Вправа 2. Перепишіть речення. Розкрийте дужки і вставте велику чи малу літеру, поясніть її правопис.

1. Гей, нові (к)олумби й (м)агеллани, напнемо вітрила наших мрій! (В. Симоненко) 2. Не всі стародавні (г)реки були (а)фродітами, (г)еркулесами, (а)поллонами, але в них був ідеал краси, і вони бачили її в різних проявах, увічнювали її (О. Довженко). 3. Пошли, доле, гнів, і ненависть, і гордість оборонцям і визволителям нашої (б)атьківщини! (О. Довженко) 4. Всяк (ш)отландець вільний — пан своєї (б)атьківщини (Леся Українка). 5. Наші предки, (с)тародавні (с)лов’яни, подібно до (а)нглосаксів, ділили рік на дві частини: зиму і літо або на зимове і літнє сонцестояння — (к)оляду і (к)упала (Олекса Воропай). 6. (б)ароко — художній стиль у мистецтві, (б)атьківщиною якого є (і)талія. Головна особливість цього стилю — вигадливість, підкреслена урочистість, переважання декоративного над практично-корисним. Назва терміна «(б)ароко» походить від (п)ортуга­льського «перола барокка», що перекладається як «перлина вигадливої форми». Кращі будівлі цього стилю: (в)ерсальський (п)алац поблизу (п)арижа, (з)имовий (п)алац у (с)анкт-(п)етербурзі, (а)ндріївська (ц)ерква, (м)аріїнський (п)алац, (б)рама (з)аборовського у Києві. 7. Так, (ж)овтоводська битва мала для українців таке ж значення, як колись для русичів битва (к)уликовська (Д. Яворницький).
                          Не з різними частинами мови 

Не з іменними частинами мови

1)Тільки разом не пишеться тоді, коли слово без не не вживається (невдаха, неук, нехотя). 

2) Завжди окремо не пишеться з числівниками, займенниками і прийменниками (не два, не наш, не з руки).

3) З іменниками не пишеться разом і окремо. Це залежить від змісту речення. Якщо іменник з не можна замінити словом-синонімом, то пишемо разом (неволя — рабство, недовіра — підозра). Якщо ж у реченні є чітко виражене заперечення або протиставлення понять, то не пишемо окремо (Не доля вирішує, а людина творить свою долю).

4) З прикметниками й прислівниками не здебільшого пишеться разом (невибагливий — скромний, нерішуче — вагаючись). Окремо не пишеться тоді, коли в реченні щось заперечується (Надворі не холодно) або відбувається протиставлення явищ, процесів тощо (Надворі не холодно, а лише трохи прохолодно).

   Не з дієсловом

1) З усіма формами дієслова не пишеться окремо (не написати, не написано). Але разом не пишеться в дієсловах, що без не не вживаються (неволити, нездужати, ненавидіти); а також у префіксі недо-, який вказує на неповноту дії (недолюблювати, недооцінювати). 

2) З дієприкметником не може писатися і окремо, і разом. Якщо при дієприкметнику є слово, яке пояснює його, то не обов’язково пишеться окремо (не знаний (де?) тут). Якщо при дієприкметнику немає пояснювального слова, то не може писатися і разом, і окремо, як у випадку із прикметником (поле не засіяне — поле незасіяне).

3) Слід розрізняти заперечне слово немає, у якому не пишеться разом, і дієслівну форму не має, у якій частка не пишеться окремо (У нашім раї на землі нічого кращого немає, Як тая мати молодая (Т. Шевченко) ― Він не має даху над головою).                             
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  Практичні завдання
1.Творчий диктант

До поданих слів доберіть іменники – синоніми з не , поясніть їх написання.
Рабство, потреба, сльота, ворожість, горе, хвилювання, вигадка, ворог, сварка.

2.Словниковий диктант

Неук,немовля, ненароком, невдовзі, не один, не сто, не він. Не вона, неабихто, неабищо, неабиякий. Не всякий, не кожний, не сам, не під землею, не тільки, недобачати, не жаль, не зробив, ніхто, ніхто, нісенітниця, ніякий, ні в чий, ні до кого, нівроку.
3.Пояснювальний диктант
1.Колосяться лани неозорі. (Д.Луценко) .2.Неправди поміж нами не було , а зерна правди   проросли між нами. (М.Сингаївський). 3. Хмари ненависті зникли вже давно.(В.С осюра).4.І мене в сім’ї великій, в сім’ї вольній, новій не забудьте пом’янути незлим тихим словом. (Т.Шевченко).5.Кобзар співає з повагою і неголосно.6.Учень сформулював думку не плутано, а чітко.7.Буйний хміль доверху обвивав не стару, та вже зів’ялу грушу.8.Солов’ї всю ніч співали, дітям спати не давали – колихали.9.Маланка нікому не давала спокою.10.Німотний кипарис, хороший мій знайомий, суворо зводиться в мінливі небеса.11.Ні з ким долю поділити, ні з ким заспівати.
4.Перепишіть, розкриваючи дужки.
   1. Хай розквітне веселково у ( не ) виданій красі наша мова калинова, наче сонце у росі. 2. То ( не ) просто мова, звуки, не словникові холодини  – в них чути труд , і піт, і муки, чуття єдиної родини. 3. Душа народу ( не ) сліпа, вона стоока. 4. Так, армія тоді ( не ) переможна, коли любов зове її на бій! 5. Я винен в тім, що світ ( не ) ліпший, ( не ) розумніший, ніж він є, хоч віддаю йому найглибше, найкраще почуття своє. 6. Без мистецтва життя було б холодним, ( не ) затишним, ( не ) привітним. 7. Краса - лиш відображення земного у ( не ) земному дзеркалі душі! 8. В дружній сім’ї ( не ) порозуміння тривають ( не ) довго.
Написання слів через дефіс

Через дефіс пишуться:

Складні  іменники, утворені із самостійно вживаних слів, перше з яких підкреслює певну ознаку, особливість предмета (дизель-мотор, стоп-кран, жар-птиця);

іменники, що позначають власні назви, із першою частиною пів-, а також будь-які іменник з частинами екс-, віце-, лейб-, обер-, міні-, міді-, максі- (пів-Києва, екс-чемпіон, віце-консул, міні-спідниця);

складні прізвища та географічні назви (Гулак-Артемівський, Кам’янець-Подільський); а також географічні назви, до складу яких входить прийменник (Ростов-на-Дону);

складні прикметники, якщо: а) вони утворені з двох і більше незалежних слів (мовно-літературний, лісо-степовий); б) перша частина прикметника закінчується на -ико, -іко (історико-культурний, механіко-математичний); 

складні назви кольорів та їхніх відтінків (темно-зелений, сіро-голубий), крім прикметника жовтогарячий;

 складні назви якостей з додатковим відтінком (гірко-солодкий, кислувато- солоний); 

назви проміжних сторін світу (норд-ост, південно-східний);

складні іменники, прикметники, числівники, якщо перша частина — написаний цифрами числівник (100-тисячний);

складні займенники та прислівники із суфіксами та префіксами будь-, -небудь, казна-, хтозна-, бозна-, якщо їх не роз’єднує прийменник (хто-небудь, казна-як, бозна-де але казна з ким);

 складні прислівники, утворені з двох самостійно вживаних прислівників, зокрема із синонімів та антонімів (сяк-так, більш-менш); 

 складні прислівники, утворені повторенням того самого слова або спільнокореневих слів без службових частин мови чи з ними (далеко-далеко, хоч-не-хоч, всього-на-всього, пліч-о-пліч);

 складні прислівники, утворені за допомогою префікса по- і суфіксів -ому, -ему (-єму), -и, а також складні прислівники, утворенні поєднанням префікса по- і порядкового числівника (по-братньому, по-господарськи, по-третє);

 складні прийменники з першим компонентом з-, із- (із-за, з-під);

частки -бо, -но, -то, -от, -таки, якщо вони стоять після слова, якого стосуються і не відділяються від нього іншими частинами мови (Іди-бо, тим-то);

складні звуконаслідувальні слова та слова, що вимовляються протяжно (ха-ха-ха, ціп-ціп-ціп, стережи-и-сь).
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                    Практичні завдання
1. Словниковий диктант

   Ген-ген, ледве-ледве, вранці -рано, давним-давно, зроду-віку, тишком-нишком, більш-менш, пліч-о-пліч, віч-на-віч, всього -навсього,будь-що-будь, де-не-де, з діда-прадіда, з давніх-давен, по-перше, по-друге, по-батьківськи, по-вашому, з-за, із-за, з-поміж, зелено-сірий, сизокрилий, синьоокий, жовтогарячий, південно-східний, історико-філологічний, сам-на-сам, повік-віки, без кінця-краю, видимо-невидимо, час від часу, тет-а-тет, один-одинцем,з дня на день, хоч-не-хоч, з краю в край, давним-давно, кінець-кінцем, перекотиполе, хліб-сіль, всюдихід, свят- вечір, зелен-сад, блакитно-синьо-срібно-сірий, день-два, напівпровідник, барвисто-пахучі, людино-день, машинно-тракторний, робітничо-селянський.
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                    Пунктуація

РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ У ПРОСТОМУ  РЕЧЕННІ

ТИРЕ МІЖ ПІДМЕТОМ І ПРИСУДКОМ

Між підметом і присудком ставиться тире:

1. Якщо головні члени речення виражені іменниками в називному відмінку, кількісним числівником або неозначеною формою дієслова, а дієслово-зв'язка в теперішньому часі відсутня: Печаль моя - ріка без переправи. На тому боці спогади живуть (Л. Костенко); П'ять на п 'ять -двадцять п'ять; Вік прожити - не ниву пройти гомінливу (А. Малишко); Яке то щастя - свій народу світлі бачити! (Д. Павличко).

2. Якщо перед присудком, вираженим іменником чи неозначеною формою дієслова, вживаються вказівні частки це, то, ось, значить: Національна честь - це зірка провідна (О. Олесь); Лиш боротись -значить жить (І. Франко).

    Тире не ставиться:

1. Якщо підмет або присудок виражаються займенником, прикметником, дієприкметником, порядковим числівником: Він, уже немолода людина, в нього лишається вже зовсім мало сил (З газ.); У справедливих армій доля завжди прекрасна (О. Гончар).
2. Якщо присудок має порівняльне значення і до його складу входять частки як, ніби, мов, неначе, що: В чужих краях і хліб неначе вата (М. Тарнавський).

3. Якщо перед присудком стоїть заперечна частка не: "Літопис Самовидця" не тільки важливе джерело для вивчення Історії України, а й основа для пізніше творених літописів (М. Слабошпицький).

4. Якщо між головними членами стоїть вставне слово, прислівник або частка,* Ялина також дерево хвойне; Книга ця, безумовно, рідкість.

Проте для інтонаційного та стилістичного виділення присудка перед ним у таких випадках може ставитися тире: Там господиня - як калина... її дочки - як панночка (Щедрівка); Стиль "Історії України" І. Хоткевича - живий та нестандартний (Журнал); Він -уособлення чесності, хоробрості, вірності обов 'язку (М. Слабошпицький).

Речення, в яких іменні складені присудки мають форму порівняння треба відрізняти від речень з порівняльними зворотами, які означають підмет або присудок. Пор.: А тільки Дніпро там -як море (Р. Іваненко); Пливли хмарини, немов перлини... (П. Тичина).

Порівняльні звороти відокремлюються комами, на відміну від присудків-порівнянь, які, залежно від інтонації, відділяються або не відділяються від підмета тире.

Отже, між підметом і присудком ставиться тільки тире. Присудок від підмета не відділяється комою.

ТИРЕ НА МІСЦІ ПРОПУЩЕНОГО ЧЛЕНА

1. Тире ставиться в неповному реченні на місці пропущеного присудка: Сталь гартується в огні, а людина -у труді (Н. тв.); Щастя має ноги, а біда - роги (Н. тв.).

2. Якщо пропущено інший член речення, то тире може ставитись або не ставитись залежно від паузи: Вчення в щасті украшає, а в нещасті -утішає (Н. тв:);

3. Тире не ставиться в еліптичних реченнях, якщо немає спеціальної паузи: За поворотом станція. Обрій у хмаринах (В. Чумак).

 РОЗДІЛОВІ ЗНАКИ У РЕЧЕННЯХ З ОДНОРІДНИМИ ЧЛЕНАМИ

І. Однорідні члени речення, не з'єднані сполучниками

Між однорідними членами, не з'єднаними сполучниками, ставиться кома: Мить спогадів, відрад, ясного супокою, як рідко ми в житті зливаємось з тобою (С. Фомін).

Кома не ставиться,якщо:

а) два дієслова в однаковій формі вказують на дію та її мету: Піди купи хліба;

б) між двома однаковими словами стоїть заперечна частка не: Ти гукай не гукай, а літа не почують (Б. Олійник).

ІІ. Однорідні члени речення, з'єднані одиничними сполучниками

Кома ставиться завжди перед протиставними сполучниками: У світі є не тільки добро, а й зло (В. Сухомлинський); Тече вода в синє море, та не витікає (Т. Шевченко).

Перед єднальними й розділовими сполучниками, вжитими один раз, кома не ставиться: Коли між батьком і між сином стоїть невидима стіна, на очі тоскно і полинно сльоза накочує сумна (В. Крищенко); Він мав років десять чи дванадцять,

III. Однорідні члени речення, з'єднані повторюваними сполучниками

І.Кома ставиться між однорідними членами речення, з'єднаними повторюваними сполучниками. В промінні місячнім, як морі, втонули ниви, і луги, і темні праліси, і гори; Безмежна тиша навкруги - ні голосу, ні шуму... На все навіяли сніги якусь глибоку думу (З тв. О. Олеся).

2. Якщо частина однорідних членів поєднана інтонаційно, а частина - за допомоги повторюваних сполучників, то кома ставиться між усіма однорідними членами: В підземній глибині, в морях, і під водою, і на вершинах гір, і в хащах лісових, уранці, вніч, удень, вечірньою порою, і в селах, і в містах звучить мені твій сміх (В. Сосюра).

3. Якщо однорідні члени речення з'єднані сполучниками попарно, то кома ставиться між кожною парою: Народність і патріотизм, гуманізм і правдолюбство, краса і велич поезій Шевченка глибоко увійшли в наше сьогоднішнє життя (3 журн.).

І.Кома не ставиться перед першим повторюваним сполучником, якщо з нього починається перелік: Моє щастя - Вітчизни простори, оповиті і сонцем, і хмелем, й зерном (М. Стельмах).

2. Якщо повторюваний сполучник і з'єднує різні однорідні члени, то к о м а перед ним не ставиться: Щовечора перед спочинком і вдосвіта мама запалювала біля божнички лампадку і молилася до святого покутя... (В. Скуратівський).

3. Якщо однорідні члени речення з'єднані повторюваними сполучниками і становлять тісну смислову єдність, то к о м а між ними не ставиться: ні туди ні сюди, ні риба ні м 'ясо, ні світ ні зоря, ні кінця ні краю, ні вдень ні вночі, ні пуху ні пера, ні живий ні мертвий: Попідтинню сіромаха і днює й ночує (Т. Шевченко).

IV. Однорідні члени речення, з'єднані парними сполучниками

Між однорідними членами речення, з'єднаними парними сполучниками як... так, не тільки... а й (але й), хоч... але (та), не стільки... скільки, не так... як та ін. кома ставиться лише перед другою частиною: Людина мас бути не тільки здоровою, а й гарною (В. Сухомлинський) .

Тире і крапка з комою між однорідними членами

1. Тире між однорідними членами речення ставиться, якщо:

а) однорідні члени речення, не з'єднані сполучниками, різко протиставляються: Ми засіваємо житейське море і не на день минущий -на віки (Б. Олійник);

б) наступний однорідний член (присудок) виражає швидку зміну дій, уточнення, наслідок, причину дії, пояснення: Зміцнів Київ, оновилася й Софія - одягла тільки нову одежу, яка відповідала смакам та уподобанням нового часу (В. Шевчук).

2. Крапка з комою між однорідними членами ставиться тоді, коли однорідні члени поширені, особливо коли в їх складі є свої розділові знаки: Віє вітер з поля на долину, над водою гне з вербою червону калину; на калині одиноке гніздечко гойдає (Т. Шевченко).

Розділові знаки при узагальнювальних словах

Двокрапка ставиться:

1) після узагальнювального слова перед однорідними членами речення: Цвітуть сади, неначе густим молоком облиті всі фруктові дерева: вишні, сливи, черешні, груші (О. Копиленко); 2) перед однорідними членами, коли відсутнє узагальнювальне слово, але слово, до якого відносяться однорідні члени, має на собі логічний наголос: На титульній сторінці книжки вміщують: назву видавництва, місце і рік видання (З журн.);

3) після слів як-от, а саме, наприклад, які стоять після узагальнювального слова: Учителі-словесники використовують різні технічні засоби, а соме: кодоскоп, програвач, магнітофон, кінопроектор (З підруч.).

Тире ставиться:

1) перед узагальнювальним словом, що стоїть після однорідних членів речення: Луки, гори, пишні сади - все зелене й принишкле (О. Гончар);

2) якщо однорідними членами, що стоять після узагальнювального слова, речення не закінчується, то після них ставиться тире, а перед ними двокрапка: Тут все: і повітря, і тиша, і дерева - сповнене такої сили, що й сам мимоволі стаєш сильнішим (3 газ.).

Примітка. Іноді замість двокрапки після узагальнювального слова можна ставити тире. У таких випадках однорідні члени мають характер побіжного зауваження: / яке це щастя, що сьогодні ми можемо в будь-який час-уранці, опівдні, увечері - зайти до магазину і вибрати на свій смак високу білу паляницю чи духмяний "бородинський", апетитний "український" або приправлену родзинками пухку здобу (Журнал).
       
           Практичні завдання
1.Поставте, де потрібно, розділові знаки.
1..Радіють молодій обнові берези клени явори.(Л.Дмитренко). 2.І цвіт і грім і град я серцем спраглим все приємлю та збережу від граду сад і захищу від грому землю (Л.Дмитренко). 3.Високий чистий дзвін коси передвіщав мені радість і втіху косовицю. (О.Довженко). 4.І барвінком і рутою і рястом квітчає весна землю мов дівчину в зеленому гаї… (Т.Шевченко). 5.Перлами росою сонцем далиною вмиється земля.(В.Сосюра). 6.усе було і купи цегли і міни і колючий дріт .(Л.Дмитренко). 7.Замолоду нас вабить і збуджує нашу уяву все грандіозне великі ріки великі дерева пишні суцвіття а потім ми починаємо помічати маленькі квіточки травинки листочки .(Ю.Мушкетик). 8.Ураз усе покращало біля мене і ясени з блакитними тінями й зеленим шумом і нагорблена клуня з чотирма вітрами і скрипливі ворота од яких піде в щось гарне моя дорога і маківки, що бринять і бринять на городі і навіть ледачі гарбузи, що повдягали різнобарвні сорочки та й , лежачи, вихваляються ними. (М.Стельмах).
2.Контрольний диктант.
                                        У лісі

  З ліщини на дорогу вийшла молодиця, глянула в один бік. Глянула в другий – ніде ні душі.

  Тиша. Не колихнеться найтонша віточка. І раптом у цю тишу ввірвався далекий, ледве вловимий шум. Щохвилини наростаючи, він наближався до дороги. Сховалося сонце.

   Спочатку залопотало листя на осичині, заворушилися довгі коси  берез, злегка зашуміли дуби і липи. А через хвилину в лісі робилося щось неймовірне. Сірі віти осичини перепліталися з білими березовими, гостролистий клен зчепився у нерівному бою з високим дубом.

    Розлоге й кучеряве від цвіту гілля липи гойдалося на усі боки. І ось над липою несподівано звилася галка. Вона не в силі була перебороти вихор, і її одразу метнуло вгору. Дарма сперечалися з потужним вітром крила: вони то згорталися – і птиця каменем падала вниз, то розправлялися знову – і тоді галку підносило ще вище. Мабуть, втомилася пташина, бо востаннє черкнула крилами повітря, потім розпластала їх на всю широчінь, і понесло її одразу вітром невідомо куди.
    А липа, мов навіжена, металася вище берез і вище осик.

   Затріщала раптом деревина. Хилиться й падає з шелестом і гулом на дорогу рясна липа.

    Молодиця підійшла до зваленої липи, почала було обривати запашний цвіт, та й спинилася.                                            

                                                                                                         (За А.Шияном)

          Розділові знаки в складносурядному реченні
Прості речення, що входять до складносурядного, відокремлюються одне від одного комою, крапкою з комою або тире. 
1.Кома ставиться між частинами складносурядного речення, поєднаними сполучниками і (й), та, а, але, проте, зате, однак, або…або, чи…чи, ні…ні, то…то, не то…не то, хоч…хоч (Сонечко зайшло, і надворі почало вже темніти (І. Нечуй-Левицький). Не то осінні води шуміли, збігаючи в Дунай, не то вітер бився в заломах провалля (М Коцюбинський)).

 2.Кома не ставиться, якщо перед єднальним чи розділовим сполучником у складносурядному реченні є спільний другорядний член, що стосується обох простих речень (На хвилину раптом стихли голоси і спинились тіні (Ю. Смолич)). 
Кома не ставиться між простими реченнями, що входять  до складносурядного, і тоді, коли для обох простих речень є спільним не тільки повнозначне слово, а й неповнозначне (Лише гул од копит степом котився та хліба шелестіли (А. Головко)). 

 Також кома не ставиться між двома питальними, спонукальними або окличними реченнями, з’єднаними сполучниками і (й), та (у значенні і), або, чи (Котра зараз година і коли вже прибуде потяг?). Зазвичай не ставиться кома між двома односкладними безособовими або номінативними реченнями у складносурядному (Сумно й глухо! (П. Мирний). Ніч і тиша.).

3.Якщо прості речення, які є частинами складносурядного, дуже поширені, уже мають в середині розділові знаки або досить далекі за змістом, то між ними замість коми ставиться крапка з комою (Ся розмова лишила в мені якийсь гіркий несмак; але миритись, брати назад свої слова у мене не було бажання (Леся Українка)). 

4.Тире ставиться в складносурядних реченнях перед сполучниками і, та (у значенні і), коли в простих реченнях, що входять до складносурядного, говориться про швидку зміну подій, явищ або друге речення містить у собі несподіваний наслідок чи різке протиставлення (Несподіваний ривок — і ми відриваємося від землі (А. Шиян)).

        Практичні завдання
1.Творчий диктант.
Утворіть за допомогою сполучників складносурядні речення з простих.

1.Сонце золоту пряжу пряло на Дніпрі. В степу білими як молоко гречками меди пахли… 2. Дніпро засинів і звернув до сонця дивну молитву. Вітер видзвонював її на камінцях і пестив хвилями. 3. Згори зліз вечір. Ліс лягав спати. 4. Над ставом парувала вода. Сизожовтий  туман накрив жита. 5. Місто давно вже встало. Ліхтарі ще освітлювали й без того світлі вулиці. 6. Рання весна чимось схожа на осінь. Тихий смуток сповиває голі дерева і чорну землю. 7. Постать Тараса Шевченка сповнена поезії і величі. На сторожі правди. Любові і честі стоїть слово Кобзаря. 8. Дніпро котив хвилі у Чорне море. На хортиць кому схилі  стояла Запорізька Січ.
2.Перепишіть , розставляючи розділові знаки в складносурядних реченнях.

1.Вдалині хиталися дерева і шумів задуманий прибій (В.Сосюра). 2. Хай наше слово не вмирає і наша правда хай живе! (М.Рильський). 3. Із вирію летять. Курличучи, ключі а з моря вітер дме гарячий нетерпливий. (М.Зеров). 4. Любіть книгу і нехай вона супроводжує вас у житті. 5. Сонце змовкло – і все засмутилось (В.Свідзинський).6. За селом шелестіли хліба і пахло полином.(А.Головко). 7. У дуплі знову шерехнув вітрець, а на шляху стихла пісня (М.Стельмах). 8. Прилинув вітер  і в тісній хатині він про весняну волю заспівав а з ним прилинули пісні пташині і любий гай свій відгук з ним прислав (Л.Українка).9. Минулася буря  і сонце засяяло. (М.Рильський). 10. Чужих два слова в пісні буде і пісня вся тоді чужа! (Д.Павличко).
3.Поясніть, чому в поданих реченнях перед сполучником і в одному випадку кома ставиться, а інших – не ставиться.
Земля тремтить у млості і ронить пелюстки, і невідомі гості злітаються в садки.(М.Рильський). я їду до гаю, і в блакить безкраю серце моє лине й птицею співає про весну чудесну на моїй Вкраїні.

                          Розділові  знаки в складнопідрядному реченні
Якщо частини складного сполучникового речення є синтаксично нерівноправними, причому одна частина (підрядне речення) підпорядковується другій (головному реченню) і поєднана з ним сполучником підрядності або сполучним словом (у ролі сполучних слів вживаються  займенники та прислівники; вони є членами підрядного речення), таке речення називається складнопідрядним. Між головною й підрядною (їх може бути одна, дві або більше) частинами складнопідрядного речення ставиться кома (рідко – тире).

Кома ставиться між підрядною і головною частиною складнопідрядного  речення, якщо  підрядна частина стоїть після головної: Говоріть, як колись вас навчала матуся. (О.Лупій.); перед нею: Коли виходив я із хати до школи, замість букваря на стіл мені поклала мати старенький томик Кобзаря. (В.Шкода.) І хоч дивується чоловік, а обличчя його сміється. (М.Стельмах.) або всередині головної частини: Той ліс, що я дитиною садив, гуде й шумить на кам’янім узгір’ї. (Д.Павличко.) “Демократизм”, що з хамством нашим зрісся, не виведе нас з нетрів на узлісся. (Олександр Олесь.).

Якщо підрядна  частина складається  тільки з одного відносного слова або словосполучення, від головної частини воно  комою не відділяється: Не питають, чи швидко зроблено, а питають як. Не відчиняй дверей, як не знаєш кому. Розповідає, що били, та не розказує  чому. (Нар.творч.)

Якщо ж при відносному слові є інше слово або при ньому є частка,  кома ставиться: Прийшов хтось, узяв щось, пішов кудись, а я за ним, та не знаю, за ким. (Нар.творч.)



З'ясувальні: що, щоб, як, чи, ніби, немовби та сполучні слова - хто, що, як, який, скільки в усіх відмінках 

Порівняльні: як, що, мов, мовби, наче, неначе, нібито 

Умовні: якщо, коли, якби, аби 

Часові: коли, як, після того як, тільки, як тільки, щойно, ледве, поки, доки, відколи 

Причинові: бо, тому що, через те що, затим що 

Мети: щоб, для того щоб, аби 

Наслідкові: так що 

Допустові: хоч, хай, нехай, дарма що, незважаючи на те що, як, на що, чи 
              
        Практичні завдання
1. Переписати, розставляючи пропущені розділові знаки. 

         І. І все росте в душі моїй надія що доля усміхнеться ще мені. (М.Зеров.) Не так вже далеко до тої гори, куди все життя ми йшли. (Т.Севернюк.) Тепер на Вкраїні усе так перевернулось переплуталось і перемішалось що навпростець нікуди не проїдеш. (П.Куліш.) Все не те коли нема любові. (Д.Павличко.) Невесело на світі жить коли нема кого любить. (Т.Шевченко.) Хто нічого не мав той не відає остраху втрати. Хто нікого не грів той і сам не пізнає тепла. (Т.Севернюк.) Вогонь не загаса бо ти пильнуєш жар. (Г.Кирпа.) Крихка надія на добро у світі де править словоблуд і гаманець. (Т.Севернюк.) Допоки в серці жевріє надія живе людина думає і діє. (К.Лесьєв-Лесь.)  Коли міняються епохи не можеш ти незмінним буть. (В.Сосюра.) Талан  не птах що прилітає зненацька. (Нар.творч.)  І серце б’ється наче птиця якій ніколи не злетіть. (В.Черепков.) Прекрасна мить коли людина людина птицею стає! (В.Сосюра.) І певен я що правда візьме гору. (М.Зеров.) Дай Боже довше витись стежці де люди з правдою ідуть. (В.Черепков.) Брехня жене у нетрі непролазні де повзають гидкі отруйні плазні. (Д.Павличко.) Не мовчи коли гордо пишаючись велегласно брехня гомонить. (І.Франко.) Діла твої тоді нетлінні коли в душі нема іржі. (В.Грінчак.) Розчарування це та сокира що часто обтинає людині крила. (А.Шевченко.) 

2.Творчий диктант.
З простих речень побудуйте складнопідрядні.
1.Виїхали наступного дня опівдні і незабаром були на місці. Дорога була далекою. 2. Звечоріло. Малих почали відправляти додому. 3. Розпрягали коней. Батько допомагав матері і дітям зійти з воза. 4. Тихо гомоніли срібні струмочки. Звідусіль дзюркотіли до річки. 5. Високо над хмарами гуркотів літак. Він здійснював пасажирські рейси. 6. Життя – найдорожчий скарб. Скарб цей треба берегти. 7. Квітка папороті зацвітає в ніч на Івана Купала. Так говорить легенда. 8. Верба та калина здавна вважаються символами нашої землі . Протягом багатьох віків Україну заквітчували терновим вінком.

3.Коментований диктант.
1.Парубок весело кинувся вперед, добіг до старої липи, яка вже, мов обнизана коралями, червоніла соковитими бруньками, і почав запихати упряж у дупло. (М.Стельмах). 2. Запам'яталося хлопчині, що найпрекраснішим у косовиці є початок.(Ю.Збанацький). 3. Ся історія трапилася в нашому городку, де я жив після того, як мене викинули з університету.(В.Винниченко).  4. Смачно запахло смаженою бараниною та кулешем, що варився в підвішених до таганів казанах.(Ю.Мушкетик).  5. Я хочу буть несамовитим. Я хочу в полум’ї згоріть, щоб не жаліти за прожитим, димком на світі не чадіть. ( В.Симоненко). 6. А в сторожці пахло сонцем, що цілий день угрівало долівку на стіни, сухими теплими ящиками з-під насіння та деревієм. (Г.Тютюнник).
4.Вибірково-розподільний диктант (робота в парах)

Розставляючи потрібні розділові знаки, записати складнопідрядні речення в такій послідовності: а) головна й підрядна частини не ускладнені; б) ускладнена лише головна частина; в) ускладнена підрядна частина.

1. Коливання атмосфери-океану призводить до того що зміна цих мас впливає на швидкість обертання землі а також можливо і на тектоніку плит. 2. Сонячна радіація залежить від активності Сонця яка має циклічний характер. 3. Згідно з каталогами сумарна кількість землетрусів що мають місце на Землі змінюється з року в рік. 4. Якби сейсмічність не залежала від обертання Землі землетруси розподілилися б рівномірно по всіх широтах. 5. Хоч широтний розподіл землетрусів для окремих півкуль і відрізняється від глобальної картини він теж симетричний відносно земної осі обертання. 6. Критична широта це межа яка розподіляє зони напруг стиснення і розтягнення в земній корі. 7. Про те що континенти дрейфують зі швидкістю декілька сантиметрів за рік учені знали давно. 8. Землетрус 2004 року в Південно- Східній Азії можливо може свідчити про те що в сучасну епоху континенти поступово наближаються один до одного (З ж. «Країна знань»).

          Розділові знаки в безсполучниковому складному реченні

 Частини безсполучникового складного речення можуть відділятися одна від одної комою, крапкою з комою, двокрапкою та тире.

Кома і крапка з комою ставляться між реченнями, що входять до складу безсполучникового складного речення, якщо вони є рівноправними і між ними можна поставити єднальні сполучники. Кома між реченнями ставиться тоді, коли вони тісно пов’язані одне з одним (Земля чорніє, дрімає розум, серце мліє (Т. Шевченко)). Якщо частини безсполучникового речення значно поширені, далекі за змістом або вже мають в середині розділові знаки, то між ними ставиться крапка з комою (Всі женці стояли мовчки; в руках наче заклякли жмені жита та серпи; всі поглядали то на осавулу, то на Миколу (І. Нечуй-Левицький)).

Двокрапка ставиться в таких випадках: 1) Якщо друге речення пояснює, доповнює або розкриває зміст першого (Надворі було видно, як удень: було видно усе дерево в садку, всі верби, кожну гілляку, кожний збляклий листок… (І. Нечуй-Левицький)). У таких реченнях між частинами можна поставити слова а саме. 2) Якщо друге речення вказує на причину того, про що говориться в першому реченні (А вас просив би я зразки ліпити: (чому?) ви чоловік тямущий і бувалий (Леся Українка)). 3) Якщо в першій частині є слова так, такий, одно, бачити, знати, чути, розуміти, вирішувати, які разом з інтонацією попереджають, що в наступному реченні буде викладений якийсь факт (Я відчував: пахне м’ятою (М. Хвильовий)).

Тире ставиться в таких випадках: 1) у реченні відображається швидка зміна подій (Пройшла мить — літак зник за лісом); 2) між висловленими реченнями маємо причинно-наслідковий зв’язок (Тепловоз на станції чмихнув дуже — у лісі покотилася луна); 3) зміст першого речення протиставляється змісту другого (До неї люди говорять — не чує, не слухає (Марко Вовчок)); 4) у першому реченні вказується на час або умову того, про що говориться в другому (Защебетав соловейко — пішла луна гаєм (Т. Шевченко)); 5) зміст першого речення порівнюється зі змістом другого (Подивилась ясно — заспівали скрипки (П. Тичина)).

 ﻿
             Практичні завдання
1.Спишіть безсполучникові складні речення, підкресліть граматичні основи. Визначте, у яких реченнях частини однорідні, а в яких -  неоднорідні. Накресліть за зразком схеми речень, зазначте смислові відношення між їхніми частинами. 

ЗРАЗОК. Мені  здається: твої очі в мою душу  світять з вишини  (В. Сосюра). [ ]: [ ].  Пояснювальні. 

1.  Вишня губить листя на причілку хати, журавель колодязний трубить у мерзлу синь (В. Боровко).  2.  Там мати залишилася самітня: синів на фронт покликала війна (Д. Луценко).  3. Людство не усвідомить себе як єдине ціле  -  не буде йому добра (О. Гончар).  4.  Мені снилось: я мельник в старому млині (М.Рильський).  5. Бринять бджолині крила, гудуть вулики у виноградних лозах, задушлива спека повисла в саду (В. Кучер).  6.  Розпочалися жнива  -  будь скупішим на слова (Нар. творчість).  7.  Забіліли сніги навколо Києва, загуляли хуртовини (О. Довженко). 

2.Поміркуйте, зі скількох частин складаються подані безсполучникові складні речення. Розставте розділові знаки.
1.Минає літо осінь вже бреде лісів багрянець торкнувся вересневий і пахне чебрецем і листя де-не-де  кружляючи лягає під деревами (Л. Тендюк). 2.  Найпрекрасніша мати щаслива  найсолодші кохані вуста  найчистіша душа незрадлива найскладніша людина проста (Б. Симоненко). 3.  Заходило сонце у вузеньких хутірських вуличках стояла червона курява  в садках варилася на триніжках вечеря  гупали об землю спілі яблука (Г. Тютюнник).4. Замовкли  горобці заговорила тітка Горпина. (Ю.Збанацький). 5. Ніхто в сім'ї більше не говорив про  Київ навчання всі були заклопотані наступним переїздом.  (М.Олійник).  6.Марійка раз ураз ніяковіла щоки її заливав рум’янець. (М.Нечай).
3. Розподільний диктант
1.Виписати спочатку безсполучникові речення з однорідними частинами, потім – з неоднорідними. Поставити розділові знаки.
1. Бачу я тебе в снах у дібровах зелених по забутих стежках ти приходиш до мене. 2.Здалось на мить пливе у безвість ночі під парус хмар високий корабель. 3.Сіється сіється сніг скрізь на безмежжі доріг вітер заводить в гаю пісню журливу свою.4.Запахло квітнем чорногузи летять до рідного Дніпра. 5.Знову цвітуть каштани хвиля дніпровська б’є. 6.Я пам’ятаю на Дніпрі од берегів тих пахли трави.
4.Поставте розділові знаки в безсполучникових складних реченнях.
1.Заходить місяць гаснуть зорі з-за гаю спів несе луна. (М.Старицький). 2. Ще сонячні промені сплять досвітні вогні вже горять. (Л.Українка). 3. Хочеш їсти калачі не сиди на печі. (Нар.творч.) 4.Защебетав соловейко пішла луна гаєм. (Т.Шевченко). 5. Я  глянув на Гриця він слухав і пильно дивився у вікно. (М.Вовчок). 6.Чіпка чує недалеко з-за жита хтось співає. 7.На схід сонця квітнуть рожі будуть дні погожі. (П.Тичина). 8. Ти не кликав за собою я йшла непрошена. (Г.Чубач). 9.  От і горобці зацвірінькали десь високо-високо чується пісня жайворонкова. (за О.Кониським). 10. Повився луг отавою робота чесна славою. (М.Стельмах).
 Вивчаємо ділові              
                          папери                   
                                  Заява 

Заява — це офіційне повідомлення в усній або письмовій формі, в якому викладається певне прохання. 

Заяви бувають від організацій, установ та особисті. В особистій заяві реквізити рекомендується розташовувати в такій послідовності: 

1. Праворуч вказується назва організації чи установи, куди подається заява. 

2. Нижче у стовпчик — назва професії, місце роботи, прізвище, ім'я, по батькові, адреса того, хто подає заяву.(якщо заява адресується до тієї організації, де працює автор, не треба зазначати домашню адресу, а достатньо назвати посаду й місце роботи чи структурний підрозділ). 

3. Ще нижче посередині рядка пишеться слово заява з великої літери й не ставиться крапка. 

4. З великої літери й з абзацу починається текст заяви, де чітко викладається прохання з коротким його обґрунтуванням. 

5. Після тексту заяви ліворуч вміщується дата, а праворуч — підпис особи, яка писала заяву. 

  У складній заяві також подаються відомості про те, які саме документи додані до заяви на підтвердження правомірності висловленого в ній прохання (документи перелічуються після основного тексту перед підписом). 

Заява пишеться від руки в одному примірнику. 

Зразок заяви: 

                                                                            Деканові природничо-географічного 

                                                                            факультету Національного 

                                                                           педагогічного університету 

                                                                           імені М. П. Драгоманова 

                                                                           доц. Командишку В. К. 

                                                                           студента II курсу відділення 

                                                                          «Географія й фізкультура» 

                                                                           Возного Петра Миколайовича

Заява

 Прошу допустити мене до складання іспитів. 4 січня я ліквідував академзаборгованість: склав залік з практичного курсу української мови. 

 дата                                                                                                          підпис


                   Практичні завдання

1.Складіть заяву на ім'я керівника з проханням про  надання матеріальної допомоги;  про прийняття на роботу.
2. Оформіть документ , у якому Нечипоренко Ірина Олександрівна просить надати  їй відпустку  на 20 днів у листопаді 2013 року  у зв’язку з сімейними обставинами.

3.Проаналізуйте фрагменти заяв. Виправте помилки.
1.Я звільнений з армії за станом здоров'я: виразка дванадцятипалої кишки з вислугою 29 років. 2. Прошу дать мені обов’язкову от лучку. Так як я хочу женитися на три дні. Робітник Піскун. 3. В результаті побоїв у мене імеється на голові декілька шрамів і медична експертиза. 4. Прошу зняти мене з гуртожитка.  5. Прошу вас відпустити мене у больницю із зубами.6. Громадянин  Петров вдарив мене палицею по потилиці,  в яку був забитий цвях.

                        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 документа, в якому пояснюється зміст окремих його положень (мета, актуальність, структура, зміст призначення та ін. плану, звіту, проекту тощо).

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

                                 Приклад особистої пояснювальної записки

                                                                                  Деканові факультету іноземних                                        

                                                                                  мов ЛДУ проф. Дацишину А.П.
                                                                                 студента курсу факультету

                                                                                іноземних мов гр. 11-АМ
                                                                                 Чернавського Олега Вікторовича

Пояснювальна записка

Я не відвідував заняття з 24.10 до 28.10.2008 р. у зв’язку з перебуванням у лікарні за місцем проживання батьків. Довідка додається.

29.10.2008 р.                                                      (підпис)             О.В. Чернавський                 
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                    Практичні завдання
1. Складіть пояснювальну записку на ім'я директора ліцею з приводу вашої відсутності на уроках.

2. Проаналізуйте фрагменти пояснювальних записок учнів ліцею. Виправте помилки.

1. Я,Федоренко Вікторія з групи 12. Спізнилась сьогодні на 10 хвилин уроку по математиці з причини, що затримався мій автобус.
2. Я, Олексієнко Артем, спізнився на перший урок з географії з причин безладдя на шляхах.

3. Я, Безпалий Владислав, запізнився 16.10.2013 р. у зв’язку з тим, що не дуже добре ходить транспорт і дуже багато людей, що не можна влізти.

4. Я, дорошенко Ольга, запізнилась на урок української літератури в зв’язку з тим, що погано рухається транспорт по понеділкам. Вийшла ще в 7.30 , та все одно не встигла. Надіюсь , що більше не буду запізнюватись.

5. Я, Пісковий Дмитро, запізнився на урок математики через те, що мене пізно розбудили, тобто не задзвенів будильник.

6.  Я, Кулаков Антон, запізнився на урок хімії, тому що загубив мобільний телефон. Прошу вибачити мене і зрозуміти.

3.Проаналізуйте фрагменти пояснювальних записок. Виправте помилки.

1. Я,Мартиненко Валерій, не працював тому, що моя сестра женилася, а я помагав. 2.Я запізнився на роботу, тому що на наш автобус напав контролер. 3. Почувши шум, я вибіг га вулицю у чому мати родила, в одних трусах. 4.У понедєльник я не вийшов на роботу потому, що простив і мені порадили випити чай з ромом, але рому оказалося більше, чим чаю.5. Звинувачення мене втому, ніби я по злому умислу шляхом кидання брукняка в вікно Перепенка зіпсував йому фізіономію та іншу мебель, заперечую повністю. Насправді я ціляв в квартиру своєї тещі, маючи на думці відомстити їй за моє розбите сімейне життя.
                                                 Автобіографія

Автобіографія - це документ, у якому особа, що його складає, подає опис свого життя та діяльності.
 В автобіографії обов'язково вказується:
 1. Назва виду документа. 
2.Прізвище, ім'я та по батькові і дата народження.
 3.Місце народження (село, селище, місто, район, область).
 4.Відомості про навчання (повна назва всіх навчальних закладів, у яких довелося вчитися). 
5.Відомості про трудову діяльність (коротко, у хронологічній послідовності назви посад, які обіймав, і повна назва місць роботи). 
6.Відомості про громадську роботу.
 7.Короткі відомості про склад сім'ї (батько, мати, брат, сестра, чоловік/дружина, діти).
 8.Дата.
 9.Підпис.                       
  Зразок автобіографії:
                                             АВТОБІОГРАФІЯ
 Я, Мельник Юлія Володимирівна, народилася 3 липня 1980 року в с. Тростянець Миколаївського району Львівської області. 1986 року пішла до першого класу Тростянецької середньої школи № 1, в якій навчалась до 1990 року. 1990 року перейшла на навчання до Львівської середньої школи № 18, яку закінчила 1996 року. Під час навчання в школі займалася в спортивній секції плавання, а також у музичній студії. З вересня 1996 року до серпня 1998 року працювала бухгалтером у науково-виробничому об'єднанні "Галич". З вересня 1998 року навчаюся на економічному факультеті Львівського університету "Львівська політехніка". Батько - Мельник Володимир Тарасович, народився 28 лютого 1949 року в селі Тростянець Миколаївського району Львівської області. Працює інженером па НВО "Електрон". Мати - Мельник Надія Іванівна, народилася 15 березня 1954 року в м. Львові. Працює швеєю на ЛВТО "Промінь". 
18 листопада 2005р.                                                             Підпис
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                 Практичні завдання
  1.Оформіть та запишіть автобіографію.
2.Проаналізуйте наведений текст автобіографії. Запишіть виправлений варіант.

                                                Автобіографія

Я, Марченко Євгеній Іванович, родився 7 квітня 1957 року в селі Мар'янівка  васильківського району Київської області в дружній селянській родині. Окрім мене, батьки мають ще двох дітей, дочку і сина.
      В 1974 році я закінчив середню школу з гарними покажчиками і вирішив стати лікарем. У1974 році я спробував вступити до Київського медичного інституту, але, на жаль, сроба була невдалою. З жовтня місяця 1975 рокупо травень 1976 року мені довелося працювати лаборантом агрохімічної станції у рідному селі.

    На протязі 1976-1978 років служив на дійсній військовій службі в лавах радянської армії.

        У 1978 році вступаю навчатися у Київське медичне училище №1. По закінченні училища в 1980 році здійснюю свою мрію - вступаю до Чернівецького медичного інституту,  котрий закінчую 1985 році. !985-1986 рік – інтернатура на базі Васильківської районної лікарні. З березня місяця 1986 року почав роботу в Васильківській дитячій лікарні, де успішно проробив 10 років. З 1996 року по теперішній час являюсь директором фармацевтичного підприємства «Шипшина». Захоплююсь музикою і різним спортом. Із захопленням граю у шахмати. Пишу вірші. Надсилаю вірші у газети «Вечірній Київ» , «Молодь України», але поки що вони не надрукували їх.
          Батьки – Марченко Іван Сергійович і Марченко Ганна Григорівна – перебувають на заслуженому відпочинку, тобто є пенсіонерами.

      Женився у 1980 році. Жінка, Марченко Світлана, 1960 року народження, працює завідуючим аптекою №4  в м. Василькові.

       Маю донечку, Марченко Аллу Євгеніївну, 1987 року народження.

Домашній адрес: Васильків, вул. Симиренка, б.9.

       Дата                                                                              Підпис

                                                  ХАРАКТЕРИСТИКА   
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). Підписується керівником установи або ж керівником установи й керівником структурного підрозділу та засвідчується гербовою чи круглою (що прирівнюється до гербової) печаткою.

Характеристика подається при вступі до навчальних закладів, висуванні на виборні посади, переобранні, атестації, оформленні на роботу тощо. Залежно від призначення може бути виробничою, атестаційною, рекомендаційною, нейтральною.

Характеристика складається, як правило, з таких реквізитів:

1. Назва документа.

2. Прізвище, ім’я, по батькові особи (повністю), на яку складається характеристика, у родовому відмінку.

3. Посада, науковий ступінь, учене звання (якщо є), місце роботи, навчання.

4. Рік народження (за необхідності — національність, домашня адреса, освіта).

5. Текст.

6. Дата укладання характеристики.

7. Підпис керівника установи (другим може бути підпис керівника структурного підрозділу, інших посадових осіб).

8. Печатка установи.

Текст характеристики містить, як правило, такі дані: 

- короткі анкетні дані про особу, на яку складається характеристика;

- відомості про трудову (навчальну) діяльність особи (де, з якого часу працює, на яких посадах працює або дані про навчання);

- оцінка ділових і моральних якостей особи, ставлення до колег, риси характеру, відомості про стягнення, заохочення, нагороди;

- висновки про особу, на яку складається характеристика;

- місце, куди подається характеристика.

                                    Приклад характеристики

                   (по центру) Характеристика

                                                       (шапка з права) Іванова Віктора Петровича, 
                                                         учня 11 класу ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2

                                                       м. Прилуки Чернігівської області,

                                                       1983 року народження, українця,

                                                      освіта середня.

   Іванов Віктор Петрович з 1990 до 2001 року навчався в ЗОШ І — III ступенів м.Прилуки Чернігівської області.   За час навчання в школі зарекомендував себе здібним дисциплінованим учнем. До навчання ставиться сумлінно, має глибокі й міцні знання з усіх предметів, усебічно розвинений. Багато читає художньої літератури. Останні три роки очолював шкільний драматичний гурток. Брав активну участь у культурно-масових заходах. 

 На «відмінно» закінчив курси машинопису та користувача персональним комп'ютером.

    Брав участь у районних олімпіадах з української мови та літератури, фізики, де посідав 1—2 місця. Захоплюється футболом. Виступав за збірну команду школи.

    Уміє триматися в колективі, підкоряється його вимогам. Критично ставиться до власних вчинків, до поведінки товаришів і відверто про це говорить. Доброзичливий, стриманий, урівноважений.

   Характеристика видана для подання в приймальну комісію Харківського державного педагогічного університету ім. Г.С.Сковороди.

Директор школи                             (підпис)          І.П.Аксьонов

 (печатка)

 Класний керівник                            (підпис)         К. П. Гур’їна

        (дата)
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                       Практичні завдання
1.Складіть характеристику на свого товариша по навчанню.

2.Проаналізуйте фрагменти характеристик. Виправте помилки.

1. Приймав активну участь в переобладнанні технологічної лінії по випуску велосипедів для дітей покращеної конструкції.2. При контрольному зважуванні повара Хамиченка завжди виявляється недостача м'яса.3. За хорошу роботу він був нагороджений дошкою пошани. 4.Дотримується дисципліни труда і праці. Бере активну участь у повсякденному житті. 5.Улюблені заняття : малює, грає на гітарі, не п’є. 
3.Складіть речення, використовуючи подані слова та словосполучення. Введіть їх у текст характеристики.

Громадський, старанність, характеристика, ретельно, активний,неоформлений, позитивний, за власним бажанням, пасивний, старанний, серйозний, справедливий, без поблажливості, наполегливий, висловлювати свою думку, дисциплінований, енергійний, повага, економний.[image: image8.png]
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