Практична робота № 1.   10 клас. Тема: Текстовий процесор.

Приклад заяви:

Директорові 
Рогізненської СЗШ І-ІІІ ступенів
Ганні Рибак

учня Романа Костікова 

с.Рогізно, Яворівського району, Львівської області,18000
Заява
Прошу зарахувати мене до  учнівського комітету даної школи.
15 грудня 2001 р.                                      Підпис                 Роман  Костікова 

Приклад ділового листа

Рогізненська СЗШ І-ІІІ ступенів , 61000, Львівська область, Яворівський район, с. Рогізно
п. Роману Костікову
с.Рогізно, Яворівського району, Львівської області,81000
№128 від 19.12.2011

Шановний п. Романе Костіков!

Дирекція Рогізненської СЗШ І-ІІІ ступенів повідомляє Вас, що Ви  зараховані до учнівського комітету Рогізненської СЗШ І-ІІІ ступенів.

З повагою 

директор школи                                Підпис                             Г.Рибак

Приклад конверта.

Рогізненська СЗШ І-ІІІ                                  ст..с.Рогізно, Яворівського району, Львівської області,

81000
 п. Роману Костікову
с.Рогізно, Яворівського району, Львівської області
81000

Приклад Автобіографії

Я, Костіков Роман Петрович, народився 21 квітня 1986 року в м. Котовськ Одеської Області в родині військовослужбовця.

У 1993 році був зарахований до першого класу СЗШ №3 м. Одеси.

У зв’язку з переїздом батьків до м. Києва з 2000 по2—3 рік навчався в СЗШ №87 м. Києва.
2003 року вступив до Національного університету ім..Т.Г.Шевченка на математичне відділення денної форми навчання, який закінчив з відзнакою 2008 року.

З 2009 року і до цього часу працюю в банку «Щасливе майбутнє».

Склад сім’ї:

Батько - Костіков Петро Романович, 1953 р. н., пенсіонер.

Мати -  Костікова (Ковальчук) Ірина Сергіївна, 1960 р. н., учитель математики в СЗШ №189 м. Києва.

20 грудня 2010 року                                              Підпис
Зразок резюме
Костіков Роман Петрович

Домашня адреса: с. Рогізно, Яворівського району, Львівської області
81000

Телефон:              765-66-76

Е-пошта:              rkostiv@gmail.com
Мета:                    пошук роботи в адміністрації Президента.

Особисті дані:      українець, 1986 р. н., неодружений!
Освіта:                  2003-2008 рр. – НУ ім..Т.Г.Шевченка.

Досвід:                 2008-2009 рр. – кур’єр компанії «Євроексрес»

                            2009-2010 рр. – банк «Щасливе майбутнє», менеджер.

Вміння:              проведення переговорів з клієнтами, робота з податковою інспекцією, міліцією і з боржниками.

Додатково: вільне володіння англійською і російською мовами, практичний досвід роботи з комп’ютером, водій, боксер.
