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ВСТУП
Академічний текст - авторський твір наукового, науково-технічного та навчального характеру у формі дисертації, кваліфікаційної випускної роботи, наукового видання, наукової статті, звіту у сфері наукової і науково-технічної діяльності, депонованої наукової роботи, підручника, навчального посібника, інших науково- та навчально-методичних праць [12].
Зауважимо, що запропоновані методичні вказівки охоп-люють ширше коло наукових текстів, ніж ті, що віднесені безпосередньо до академічних. Автори ставили за мету підготувати методичні рекомендації щодо структури, змісту та вимог до оформлення всіх видів наукових текстів, що стануть у нагоді здобувачам освіти протягом всього періоду навчання (есе, реферат, доповідь, курсова робота та безпосередньо академічні тексти - кваліфікаційні роботи).

Мета методичних вказівок полягає в наданні чіткої й систематизованої інформації щодо структури, стилю та вимог до якості наукових текстів. Ці вказівки спрямовані на допомогу здобувачам освіти в розвитку їхніх навичок у написанні наукових робіт. Основні цілі вказівок включають:

- розуміння вимог до академічного письма: надають здобувачам освіти зрозумілі вимоги до оформлення та структури академічних текстів згідно з академічними стандартами;
- вивчення основних принципів структурування: здобувачам освіти надається інформація щодо правильної структури наукових текстів, включаючи вступ, основну частину, висновки та список використаних джерел;
- розвиток навичок критичного мислення: сприяють розвитку навичок аналізу та критичного мислення у здобувачів освіти, що допомагає їм аргументувати свої думки та досліджувати тему з різних поглядів;
- удосконалення навичок академічного письма: здобувачі освіти отримують рекомендації щодо використання наукової термінології, стилю письма та формулювання аргументів для підтримки своїх тез;
- засвоєння правил цитування та посилання: допоможуть здобувачам освіти правильно цитувати джерела та коректно оформляти бібліографічні посилання згідно з академічними стандартами;
Загальна мета полягає в тому, щоб здобувачі освіти мали чітке розуміння вимог до написання наукових текстів та розвивали навички, необхідні для успішного виконання наукових завдань у вищому навчальному закладі.
1. ВИДИ НАУКОВИХ ТЕКСТІВ ТА ЗАГАЛЬНІ 
ВИМОГИ ДО ЇХ СТВОРЕННЯ
1.1 Загальні правила і рекомендації щодо написання есе
Академічне есе ​– невеликий за обсягом первинний жанр власне наукового (академічного), науково-навчального, науково-популярного та інших підстилів наукового стилю, що актуалізує конкретну тему чи проблему й орієнтований на конкретного адресата; витвір, об’єктивований у вигляді академічного тексту, у якому в аналітичній формі представлено результати самостійного творчого пошуку, репрезентовано чітку авторську позицію щодо актуалізованої ідеї, наведені переконливі аргументи (чи контраргументи) для обґрунтування відповідних тверджень, зроблено логічні узагальнення і який продукують задля вироблення навичок самостійного творчого мислення й якісного письмового оформлення власних думок.
Специфіка жанру – відносно вільна композиція з вираженим суб’єктивним началом, тому порядок елементів не є обов’язковим, але є й незмінні компоненти: тези і аргументи.
Варіанти структури академічного есе 
(залежно від заданого обсягу і часу на виконання роботи)

	ВАРІАНТ А.


	ВАРІАНТ Б.



	Вступ

Теза – аргументи

Теза – аргументи

Теза – аргументи

Висновки


	Вступ

Теза

Аргумент 1

Аргумент 2

Аргумент 3

Аргумент 4

Висновки




За схемою ВАРІАНТА А можна створити розгорнуте есе з декількома тезами і блоками аргументів. За схемою ВАРІАНТА Б – більш лаконічне, де розгортаться і обгрунтовуєтся лише одна теза.
Вступ – фокусує  увагу на обраній проблемі, визначає і пояснює її важливість (1-2 абзаци)

Теза – думка-твердження, що відбиває авторську позицію, переконання. Потребує обґрунтування.

Аргумент – це доказ тези. Аргументація базується тільки на перевіреній, зваженій інформації, почерпнутої з авторитетних наукових джерел  (твердження «я вважаю…» може передувати тезі, але ніколи не буде аргументом!)
Аргументи – це відповіді на такі два питання:

ЧОМУ я (автор висловлення) уважаю, що моя теза (погляд на проблему, ідея) правильна?

ЧОМУ я (автор висловлення) дотримуюся саме такої позиції стосовно порушеної проблеми, а не якоїсь іншої?
Вимоги до аргументів:

· У сукупності аргументи не вступають у протиріччя, не повторюються;

· Сукупність аргументів повинна бути достатньою для доведення тези, але не надмірною. Сила, якість аргументу є вагоміші за кількість.

· Здавна правила риторики вимагали сильніші аргументи вміщувати після слабших для більш ефектного переконання.

· У ролі аргументів виступають цитати з наукових досліджень, наукові факти, відкриття, статистика, теорії, результати відомих експериментів тощо. Джерела – підручники, посібники, довідники, енциклопедії з фаху, монографії, наукові статті авторитетних авторів.
Висновки – повернення до поставленої на початку есе проблеми, але на рівні узагальнення зібраних аргументів, підсумок розвитку думки (обсяг – від 1 абзаца до сторінки).
Зразки мовних засобів для початку есе (ВСТУПУ):

Багато хто вважає, (що) ... , однак …
Розглянемо, які є переваги та недоліки...

Пропонуємо розглялнути, які є плюси та мінуси (цього).

Почнемо з розгляду плюсів та мінусів.

Зразки мовних засобів для уведення ТЕЗИ
Я вважаю, що…     

Я глибоко переконаний, що

На мою думку, … -   

На моє глибоке переконання, 

Переконаний/а, що…  -   

Мені здається, що…  -   .

Як на мене, то… -   

Важко не погодитися з тим, що…   -   

Цілком справедливим буде твердження, що…  - 

Без перебільшення можна стверджувати, що…  -   

Абсолютно істинним можна вважати твердження (думку, позицію) про те, що…  -  

Можливо, багато хто й не погодиться зі мною (моєю позицією, поглядом, твердженням), але я з усією впевненістю хочу заявити, що…  -   

Уважаю, що не може бути піддана сумніву позиція, згідно з якою…. -   
Зразки мовних засобів для формулювання АРГУМЕНТІВ 
Щоб підтвердити свою думку стосовно проблеми такої-то, скажу таке:…

На підтвердження виправданості своєї позиції наведу такий, як на мене, переконливий аргумент.

Аргументом (доказом), що підтверджує мою правоту в питанні такому-то, є…

Доказом виправданості мого погляду на проблему таку-то… може бути таке міркування / можуть бути такі міркування.

Підтвердженням можливості / виправданості означеного вище погляду на проблему таку-то, може бути те, що…

Висловлена мною вище думка стосовно проблеми такої-то цілком закономірна / справедлива / виправдана / має право на життя / логічна / правильна з огляду на те, що…

Стверджуючи позицію, згідно з якою…, хочу навести такий аргумент / доказ / таке міркування.

Стверджуючи правоту свого погляду на проблему таку-то, хотів би навести низку / кілька аргументів / доказів.

Перше, що переконує мене / нас у тому, що…, – це те, що….

Крім цього, посилює мою / нашу впевненість у тому, що…, те, що…

Свою позицію, заявлену вище, хотів би аргументувати низкою міркувань.

По-перше, якщо… , то…

По-друге, коли…, то…

Які ж аргументи можуть бути запропоновані на користь мого погляду (думки, ідеї) стосовно проблеми такої-то…? Наведу декілька, як мені здається, найпереконливіших міркувань.

Передусім зверну увагу…

Крім цього, наголошу на тому, що…

Зразки мовних засобів для формулювання ВИСНОВКУ
Отже, можна дійти висновку, що …

Підсумовуючи, можна зазначити: …

Таким чином, можна зробити висновок, що …

Отже, бачимо, що …

На завершення свого роздуму підсумую: …

Вирази  для зв’язку думок:

По-перше, по-друге, …

Повертаючись до думки про…, хочу зазначити, що …

Як я вже стверджував, …

Як уже зазначалося, …

Як можна побачити, …
1.2 Загальні правила і рекомендації щодо написання та оприлюднення доповіді
Наукова доповідь — повідомлення з певної теми, яке стосується отриманих автором результатів дослідження наукового питання чи проблеми. 
Існують два методи написання доповіді. 
Перший полягає в тому, що дослідник спочатку готує тези свого виступу, на основі тез пише доповідь на семінар або конференцію, редагує її й готує до опублікування в науковому збірнику у вигляді доповіді чи статті. 
Другий, навпаки, передбачає спочатку повне написання доповіді, а потім у скороченому вигляді — для ознайомлення з нею аудиторії. 
Вибір способу підготовки доповіді залежить від змісту матеріалу та індивідуальних особливостей науковця. 
Специфіка усного виступу накладає суттєвий відбиток на зміст і форму доповіді. При написанні доповіді слід мати на увазі, що суттєва частина матеріалу опублікована в її тезах. Крім того, частина матеріалу подається на плакатах (слайдах, моніторі комп'ютера, схемах, діаграмах, таблицях та ін.).

У доповіді повинні бути коментарі до ілюстративного матеріалу, а не його повторення. Можна зупинитися лише на одній (найсуттєвішій, дискусійній) тезі доповіді, зробивши посилання на інші, вже опубліковані. Завдяки цьому на 20—40 % зменшиться обсяг доповіді. Доповідач має реагувати на попередні виступи з тими своєї доповіді. Доцільним є полемічний її характер: це зацікавлює слухачів.

При написанні доповіді слід зважати на те, що за 10 хвилин людина може прочитати матеріал, надрукований на чотирьох сторінках машинописного тексту (через два інтервали). Обсяг доповіді становить 8-12 сторінок (до 30 хвилин).

Доповідь на 4-6 сторінок називається повідомленням.

Найпоширенішою є така структура доповіді: 

· вступ, 
· основна частина,

· висновок.

У вступі потрібно визначити тему доповіді, причини її вибору, вказати актуальність проблеми, її значення, сформулювати мету доповіді, викласти історію питання. У вступі, в якому підкреслюють актуальність обраної теми, формулюють основні питання доповіді, доречними є такі синтаксичні конструкції:

Тема нашої доповіді...; 

Проблема …не була ще предметом спеціального розгляду…; 

Предметом нашого дослідження є ...; 

У доповіді зупинимося на таких питаннях...
В основній частині — подати характеристику проблеми (виділити основний аспект проблеми, а потім — основні положення, які детально і послідовно проаналізувати). Бажані такі мовні кліше, як:
 розглянемо наступну проблему; хочемо звернути вашу увагу на таке ..; 

перейдемо до наступного питання; зупинимося на окремих моментах; 

цінність отриманих результатів полягає в…
Висновки мають бути чіткими, лаконічними. Рекомендується повторити основну думку, а потім підсумувати найбільш важливі положення.

У висновках можливі такі конструкції: 
унаслідок проведеної роботи ми дійшли висновку; 

нами експериментально доведено, що…; 

доповідь не претендує на вичерпне висвітлення питання.

Вимоги до оформлення стендової доповіді:

· розмір постеру - 125х80 см;

· у структурі доповіді обов’язково повинні бути коротко викладені мета і завдання дослідження, матеріали і методи її виконання, отримані результати і висновки;

· усі скорочення (за винятком загальноприйнятих одиниць виміру) можуть бути використані лише після згадування повного терміну;

· оформлення заголовка: перший рядок (або кілька рядків при необхідності) – назва роботи великими літерами;другий (або кілька рядків при необхідності) – ініціали, потім прізвище(а) автора (ів); третій рядок – повна назва установи, закладу, організації; четвертий рядок – назва підрозділу, кафедри, відділу; п’ятий рядок – вчене звання, ініціали, прізвище завідувача структурного підрозділу; шостий рядок – вчене звання, ініціали,прізвище(а) наукового(их) керівника(ів); текст доповіді;

· стендова доповідь повинна містити ілюстративний матеріал (не менше 50% площі постера);

розмір шрифту у тексті стендової доповіді повинен бути не менше 20 пт. [3].
1.3 Загальні правила і рекомендації щодо написання тез
Тези пишуть з метою узагальнення наявного матеріалу, подання змісту відносно великого об’єму публікації чи доповіді в короткому формулюванні.

Тези можуть бути представлені двома основними групами.

1. Написані за наявним матеріалом (стаття чи доповідь). Основна складність полягає у необхідності значного зменшення обсягу друкованого тексту за максимального збереження його змісту. Читаючи текст, його розбивають на низку уривків, з кожного виділяють найважливіше за змістом. Згодом, добре обдумавши виділені фрагменти, з’ясувавши їхню суть, формулюють з них окремі положення, сукупність яких і буде тезами.

2. Написані до того, як складено доповідь. Автор спочатку пише тези, а згодом розширює їх до розмірів статті. Так опрацьовують тези доповідей, які подають на наукові конференції. Складність полягає в тому, що автор не має до кінця сформованого уявлення про питання чи проблему, яким присвячені тези. Йому хочеться записати ідею, що виникла, щоб, попрацювавши над нею, винести її до наукової громадськості. Опрацювання ідеї починають вже під час написання тез. Для того, щоб зробити ідею зрозумілою читачеві, автор вводить його в суть проблеми, показує різні аспекти роботи.

Три основні типи тез:

	І
	Постановка проблеми:


	· короткий вступ, щоб окреслити актуальність теми;

· огляд наявних поглядів на проблему чи стан досліджень;

· деякі власні думки на цю тему;

· заплановані дослідження;

· висновок та пропозиції щодо вирішення проблеми.



	ІІ
	Результати дослідження:


	· короткий вступ з постановкою проблеми;

· характеристика об’єкта та предмета дослідження;

· зміст проведених досліджень;

· отримані результати та їх аналіз;

· висновки

	ІІІ
	Нова методика проведення експериментальних чи теоретичних досліджень:


	· короткий вступ з описом завдання, яке потребує розробки нової методики;

· порівняння нової методики з уже існуючими;

· результати застосування, аналіз переваг та обмежень нової методики;

· висновки.




Перед початком наукової конференції (семінару, симпозіуму) зазвичай публікують збірник тез доповідей — попередніх матеріалів, що містять виклад основних аспектів запланованих доповідей.

Правила оформлення тез доповідей визначає оргкомітет конференції; їх включають в інформаційні повідомлення, що надсилають майбутнім учасникам конференції та виставляють на сайті конференції. Вимоги щодо оформлення потрібно точно виконувати, порушення в оформленні суттєво ускладнюють роботу над збірником тез і можуть бути підставою для відмови в публікації.

Обов’язковими елементами тез є заголовок, прізвища авторів, назви та адреси організацій, де вони працюють. Обсяг тексту має бути невеликим, але достатнім для чіткого викладу думок автора. 
1.4 Загальні правила і рекомендації щодо написання

реферату
Реферат є формою закріплення і контролю знань та навичок, набутих здобувачами освіти в процесі їх практичної діяльності..

Метою написання реферату є підтвердження рівня опанування основних положень з обраної тематики, демонстрація знання відповідної літератури, вміння аналізувати матеріал, робити узагальнення та самостійні висновки. Реферат повинен передбачати розкриття конкретного напряму службової діяльності, мати прикладний характер та практичну спрямованість.

Завданнями написання реферату є:

- вивчення стану розробки обраної проблематики в літературі та публікаціях;

- логічний, аргументований виклад матеріалу, узагальнення досвіду роботи;

- розробка та обґрунтування пропозицій щодо поліпшення роботи в тій чи іншій сфері діяльності, визначеній темою реферату.

Тема обирається самостійно, виходячи із запропонованого переліку. 

Актуальність теми визначається проблематикою удосконалення роботи і має базуватися на аналізі наукової літератури й практичної діяльності.

Структура реферату:
	•          титульна сторінка (заголовок); 

•
план реферату; 

•
перелік умовних позначень, символів, одиниць скорочень і термінів (за необхідності); 

•
вступ; 

•
основна частина; 

•
висновки; 

•
список використаних джерел (перелік посилань); 

•
додатки (за необхідності).




1. Заголовок (назва) - є коротким формулюванням, яке відображає тему, ідею, предмет дослідження і формулюється з урахуванням вимог до самостійної роботи здобувача освіти. Заголовок виноситься на титульний аркуш реферату. На титульному листі студент указує також назву закладу освіти, кафедри, своє прізвище й ініціали, вчений  ступінь, звання, прізвище й ініціали викладача, дату написання роботи.

2. План – це система заголовків частин роботи із зазначенням сторінок, на яких вони розміщені. План є інформативним елементом,  оскільки дає коротке уявлення про проблематику, що розробляється, про логіку викладення та актуальність, наукову і практичну значимість обраної теми. План розміщується на початку (після титульного аркуша) роботи. Обов’язково! Пункти, визначені у «План», мають бути відмічені також на початку кожного розділу в основному тексті роботи. А номери сторінок, на яких міститься текст кожного розділу, виносяться у «План».
3. Вступ (мають бути обґрунтовані  актуальність та практичне значення обраної теми реферату, визначені мета та завдання роботи).
4. Основна частина (розкривається тема реферату шляхом висвітлення основних питань. При цьому необхідно зосередити увагу на аналізі поставлених питань в літературі з висновками щодо їх теоретичної та практичної значущості.
Способи реферативного викладу тексту основної частини:

-
цитування (дослівне відтворення фрагментів першоджерела);

-
перефразування (часткова зміна (скорочення, об’єднання, заміна) окремих фрагментів тексту першоджерела);

-
пропущення (слова/словосполучення, наприклад: ця стаття, таким чином, відповідно, наприклад, зокрема, які не спотворюють зміст);

-
заміщення (заміна фрагмента тексту (речення, його частини, слова), якщо це не спотворює зміст документа (в реферат вставляються речення зі словами: такі, подібні, вищезазначені, розглянуті раніше тощо, значення яких необхідно розкрити, інакше зміст не буде зрозумілим читачеві)
5. Висновки (необхідно сформулювати: а) науково-теоретичні та практичні підсумки проведеного аналізу за проблематикою реферату; б) теоретичні та практичні рекомендації, що випливають з проведеного аналізу. Вони мають логічно пов'язуватися із змістом викладеного матеріалу).
6. Список використаних джерел (містить використані джерела та публікації).
7.  Додатки (такими можуть бути цільові документи, матеріали, що розкривають досвід роботи, методичні розробки, результати досліджень, анкети опитування, а також таблиці, статистичні дані, діаграми, на які слухач посилається в тексті реферату тощо. Застереження: не слід давати в додатках документи, законодавчі чи нормативні акти, які офіційно надруковані. Такі документи мають бути вказані в списку використаних джерел).
Вимоги до оформлення реферату

Планування та стиль.

Обсяг реферативної роботи має складати – 6-12 сторінок. До загального обсягу роботи не входять додатки, глосарі  й, список використаних джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Але всі сторінки зазначених елементів підлягають суцільній нумерації. Робота має бути акуратно написана від руки або надрукована з дотриманням стилістичних і граматичних норм. У тексті обов'язково повинні бути посилання на літературу та інші джерела, що використовувалися при підготовці реферату.

Текст реферативної роботи викладається державною мовою на стандартних аркушах формату А-4(210 х 297).

Робота друкується шрифтом Times New Roman, 14 кеглем; вирівнювання - “За шириною”; міжрядковий інтервал “Полуторний” (1,5 Lines); абзацний відступ – п’ять знаків (1,25 см); верхнє і нижнє поле – 2 см., ліве – 3 см, праве – 1 см.  Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і дорівнювати п'яти знакам (1,25 см).

Скорочення слів та словосполучень мають відповідати чинним стандартам з бібліотечної та видавничої справи (ДСТУ 3582:2013. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги та правила (ISO 4:1984, NEQ; ISO 832:1994, NEQ). [На заміну ДСТУ3582-97; чинний від 2013-08-22]. Вид. офіц. Київ : Мінекономрозвитку України, 2014. 15 с. URL: https://lib.zsmu.edu.ua/upload/intext/dstu_3582_2013.pdf).

 Розділи та підрозділи мають містити загаловки, які належить точно відтворювати у плані. Загаловки розділів, як правило, розміщують посередині рядка. Назви розділів друкують великими літерами без розділових знаків у кінці, без підкреслень. Загаловки розділів слід починати з належного відступу.

Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і дорівнювати п'яти знакам (стандартний відступ, визначений текстовими редакторами).

Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Переніс слів у заголовках розділів слід уникати. Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом, при друкованому виготовленні письмової роботи, повинна становити не менше двох рядків.

Нумерація сторінок має бути наскрізною. Порядковий номер сторінки позначають арабською цифрою і проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки чи рисок. Титульний аркуш (додається) включається до загальної нумерації сторінок письмової роботи, але номер сторінки на титульному аркуші, як правило, не проставляють. Розділи слід нумерувати також арабськими цифрами.

При використанні літературних джерел в тексті письмової роботи можуть бути два варіанти посилань на них. Перший – це посторінкові посилання (виноски): коли на сторінці цитується джерело, то внизу цієї сторінки під основним текстом наводиться бібліографічний опис літературного джерела і вказується сторінка. Другий – коли в разі посилання на літературне джерело у квадратних дужках вказується його порядковий номер у списку літератури та конкретна  сторінка, наводиться цитата, точні цифри, дані, наприклад [3, с. 17].
1.5 Загальні правила і рекомендації щодо написання курсових робіт

Курсова робота – самостійна робота дослідницького характеру спрямована на вивчення конкретної проблеми. Здобувачі вищої освіти мають право самостійно обрати тему згідно тематики, затвердженої кафедрою [14].
 Метою курсової роботи є:

-
поглиблення знань здобувачів освіти з актуальних проблем;

 -
подальший
розвиток
умінь
самостійного
критичного
опрацювання наукових джерел;

-
формування у них дослідницьких умінь і навичок;

-
стимулювання їх до самостійного наукового пошуку;

-
розвиток умінь аналізувати сучасний досвід;

-
формування
вмінь
самостійної
обробки
навчально-методичних матеріалів;

-
здатність застосовувати отримані знання під час розв'язання практичних завдань;

-
здатність формулювати висновки, пропозиції, рекомендації з предмета дослідження [9].

Основні вимоги до написання курсової роботи:

-
основний зміст роботи має бути викладений на 30-35 сторінках;

-
робота
повинна
мати
чітку
структуру,
актуальний
перелік джерел посилання (20-25 джерел);

-
оформлення має відповідати естетичним і мовним нормам;

-
її зброшуровують, акуратно і грамотно оформлюють.

Структура курсової роботи:

1.
Титульна сторінка (оформлюється згідно вимог, затверджених на відповідній кафедрі)
2.
Зміст із зазначенням номеру першої сторінки кожного структурного елемента курсової роботи.

3.
Вступ, де обґрунтовується актуальність обраної теми, її значення для теорії та практики певної науки, ступінь дослідженості проблематики і вказується на необхідність вирішення конкретних питань теми, мета, завдання, об'єкт, предмет та методи дослідження, інформаційне забезпечення. Оптимальний обсяг вступу – 2-3 сторінки.

4.
Основна частина поділяється на:

-
теоретичний розділ включає аналіз опрацьованої наукової літератури відповідно до завдань дослідження; особлива увага звертається на дискусійні питання, не обмежуючись при цьому лише простим переказом існуючих в літературі точок зору, а обов’язково потрібно викладати власну авторську позицію щодо їх вирішення; викладаються певні авторські висновки з визначенням перспектив подальших дослідницьких пошуків; у разі запозичення думок з опублікованих праць потрібно робити посилання на використані джерела інформації;

-
аналітичний розділ містить опис виконаного дослідницького завдання, зокрема: досліджуються особливості практичного вирішення питань тематичної спрямованості на прикладі обраного об’єкта дослідження (країни, виду економічної діяльності, підприємства, установи, тощо). Перед здобувачем освіти ставиться завдання детально проаналізувати та оцінити фактичний стан досліджуваної проблеми. Тобто, зміст другого розділу заснований на узагальненні та аналізі статистичного та фактологічного матеріалу, що дає підставу сформулювати подальші висновки та пропозиції;

-
практичний розділ передбачає розробку та обґрунтування пропозицій, спрямованих на вирішення теоретичних і практичних проблем, виявлених у попередніх розділах курсової роботи.

5.
Висновки, де підводяться узагальнюючі підсумки проведеного дослідження, визначаються пропозиції щодо удосконалення об'єкта дослідження, їх значущість для вирішення проблем, окреслених у курсовій роботі. Оптимальний обсяг – 2-3 сторінки.

6.
Перелік джерел посилання, який містить перелік літературних джерел, що використані автором при підготовці курсової роботи, складений у відповідності до вимог ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні вимоги та правила складання» URL: http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-2015.pdf.
7.
Додатки (за потреби) складаються з допоміжних таблиць, розмір яких більший за одну сторінку, рисунків (діаграм, схем), документації, нумеруються в тій послідовності, в якій на них надаються посилання в тексті.
1.6 Загальні правила і рекомендації щодо написання кваліфікаційних робіт
Кваліфікаційна випускна робота здобувача вищої освіти - самостійна робота, яка готується з метою публічного захисту для здобуття ступеня вищої освіти молодшого бакалавра, бакалавра чи магістра або освітньо-кваліфікаційного рівня молодшого спеціаліста; є науково-дослідною роботою, що виконується здобувачем вищої освіти згідно з освітньою програмою та навчальним планом на завершальному етапі навчання відповідного освітнього рівня й передбачає: 
-  систематизацію, закріплення, розширення теоретичних і практичних знань зі спеціальності (спеціалізації) та застосування їх при вирішенні конкретних наукових, економічних, виробничих та інших завдань; 
-  розвиток навичок самостійної роботи й оволодіння методикою дослідження та експерименту, пов’язаних з темою кваліфікаційної (бакалаврської/магістерської) роботи.
Кваліфікаційна бакалаврська робота містить розробку теоретичних питань та/або вирішення завдань прикладного характеру, фрагменти теоретичного або експериментального дослідження, синтезує підсумок теоретичної та практичної підготовки в рамках обов’язкового й варіативного складників певної освітньо-професійної програми підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти і є формою контролю набутих здобувачем під час навчання інтегрованих знань, умінь та навичок, які необхідні для виконання професійних обов’язків, передбачених відповідним стандартом вищої освіти.
Кваліфікаційна магістерська робота передбачає проведення досліджень та/або здійснення інновацій щодо розв’язання актуальної науково-економічної або іншої проблеми, відповідно до спеціальності (чи спеціалізації), синтезує підсумок теоретичної та практичної підготовки в рамках нормативного й варіативного складників певної освітньо-професійної програми підготовки здобувачів другого (магістерського) рівня вищої освіти і є формою контролю набутих здобувачем під час навчання динамічної комбінації знань, умінь, навичок, способів мислення, поглядів, цінностей, інших особистих якостей, що визначає здатність особи успішно соціалізуватися, проводити професійну та (або) подальшу навчальну діяльність.
Особливості кваліфікаційних робіт відображають компетенційні моделі фахівців різних галузей знань і спеціальностей, за якими відбувається підготовка здобувачів в інституті та які відображені у відповідних освітньо-професійних програмах, конкретизовані в методичних вказівках, підготовлених випусковими кафедрами. Випускові кафедри інституту конкретизують вимоги до структури, змісту, обсягу, порядку підготовки та захисту кваліфікаційних робіт здобувачами вищої освіти профільних освітньо-професійних програм зі спеціальностей у відповідних методичних рекомендаціях.
Наведемо лише загальні правила та рекомендації щодо написання кваліфікаційних робіт.
Структурні вимоги до кваліфікаційної роботи
Кваліфікаційна робота має таку структуру:

· титульний аркуш;
· індивідуальне завдання;
· реферат;

· відгук наукового керівника;
· зовнішня рецензія;
· ЗМІСТ;
· перелік умовних скорочень (за наявності).
Основна частина, що складається зі вступу, розділів і підрозділів та висновків:

· ВСТУП

· РОЗДІЛ 1

· РОЗДІЛ 2

· РОЗДІЛ 3 (за необхідності)

· ВИСНОВКИ

· СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ.
· ДОДАТКИ.
· короткий звіт подібності (результат перевірки кваліфікаційної роботи на ознаки академічного плагіату).
Змістові вимоги до кваліфікаційної роботи
Зміст кваліфікаційної роботи подають безпосередньо після зовнішньої рецензії. Зміст включає: послідовно перераховані назви всіх структурних елементів кваліфікаційної роботи із зазначенням номерів сторінок, з яких вони починаються. Заголовки Змісту повинні точно відповідати заголовкам у тексті кваліфікаційної роботи. Не можна скорочувати їх або подавати в іншому формулюванні, послідовності і співпідпорядкованості порівняно із заголовками в тексті. Заголовки однакових ступенів рубрикації необхідно розташовувати один під одним.

Перелік умовних скорочень (за наявності). Якщо в роботі вживаються маловідомі скорочення, нові символи, позначення тощо, то їх перелік може бути поданий у кваліфікаційній роботі окремим списком, який розміщують перед вступом. Перелік друкують двома колонками, у яких зліва за алфавітним принципом наводять скорочення, справа – їх детальну розшифровку. Якщо у кваліфікаційній роботі спеціальні терміни, скорочення, символи, позначення повторюються менше трьох разів, то перелік не складають, а їх роз шифровку наводять у тексті при першому згадуванні.

ВСТУП розкриває сутність і стан наукового розроблення проблеми (задачі), її значимість, підстави і вихідні дані для розроблення теми, обґрунтування необхідності проведення дослідження. 
Структурні елементи вступної частини:

Актуальність теми – обґрунтовується актуальність та доцільність роботи для розвитку відповідної галузі науки. 

Мета і завдання – формулюються мета роботи та завдання, які необхідно розв'язати для її досягнення. 

Об'єкт та предмет дослідження – розкривається проблемна ситуація, обрана для вивчення.

Методи дослідження – подається перелік методів дослідження, що дає змогу пересвідчитися в логічності та прийнятності цих методів. 
· актуальність теми (обсяг 3-5 речень). Шляхом критичного аналізу та порівняння з відомими розв’язаннями проблеми обґрунтовують актуальність і доцільність кваліфікаційної роботи для розвитку відповідної галузі науки чи виробництва, особливо акцентуючи увагу на її актуальності для України;
·  аналіз останніх досліджень і публікацій, у яких започатковано розв’язання конкретної проблеми із зазначенням авторів та їх наукового внеску, на які спирається автор, виділення не вирішених раніше частин загальної проблеми, яким присвячується означена кваліфікаційна робота;
· мета і завдання дослідження. Формулюють мету кваліфікаційної роботи і завдання, які необхідно вирішити для її досягнення. Мета кваліфікаційної роботи зазвичай тісно пов’язана з назвою роботи й повинна чітко вказувати, що саме вирішується в роботі. Мета і завдання дослідження формуються на основі аналізу літературних джерел і визначення актуальності теми. Мета розкривається переліком завдань, які вирішуються у кваліфікаційній роботі.

-
об’єкт дослідження – це процес (або явище), що породжує проблемну ситуацію, обраний для вивчення.

-
 предмет дослідження конкретизує проблемну ситуацію в межах об’єкта дослідження і підлягає безпосередньому вивченню у кваліфікаційній роботі. Саме на нього має бути спрямована увага автора, оскільки предмет дослідження визначає тему кваліфікаційної роботи, яка вказана на титульному аркуші як її назва. Таким чином, об’єкт і предмет дослідження співвідносяться між собою як загальне і часткове.

-
 методи дослідження. Подають перелік використаних методів дослідження або досягнення поставленої у кваліфікаційній роботі мети, при цьому коротко та змістовно визначаючи, що саме досліджувалося тим чи іншим методом, або які результати отримані за їх допомогою.

-
 теоретична, методична та практична значущість отриманих результатів. Кваліфікаційна робота може мати як суто прикладне, так і теоретикометодичне значення. У першому випадку, як правило, зазначають узагальнені результати проведених аналітичних й розрахункових процедур, які мають безпосереднє значення для досліджуваної бази практики (для конкретної компанії, галузі, економіки в цілому, окремих економічних процесів тощо). В інших випадках, окрім практичного значення, варто вказати результати роботи, які мають універсальне теоретико-методичне значення: здійснені автором узагальнення, виокремлені характеристики, сформовані алгоритми, розвинуті ідеї,

запропонований методичний підхід тощо. Теоретична та/або методична значущість передбачає можливість застосування отриманих результатів не лише для розв’язання проблем досліджуваної бази практики, а й для інших подібних проблем або компаній (галузей, економік, процесів).

·  інформаційна база дослідження відображає узагальнений перелік джерел інформації (праці вітчизняних та зарубіжних науковців і практиків, статистичні дані офіційних сайтів, звіти рейтингових агентств, фінансові звіти тощо).

· структура роботи. Робота складається зі вступу, трьох розділів, висновків, списку використаних джерел та додатків.

Обсяг вступу не повинен перевищувати 3–5 аркушів. Приклади мовного оформлення вступної частини наведено в додатку Б.
Структурні елементи основної частини:

Результати дослідження та їх обговорення – узагальнюються та обговорюються отримані результати, проводиться аналіз нерозв'язаних питань та порівнюється з попередніми дослідженнями.

Наукова новизна одержаних результатів – описується ступінь новизни наукових положень, відмінність одержаних результатів від відомих раніше.

Практичне значення одержаних результатів – подаються відомості про наукове використання результатів досліджень та рекомендації щодо їх практичного застосування.

Апробація результатів роботи – вказуються оприлюднені результати досліджень.

Огляд літератури – здійснюється аналіз роботи дослідників, які працювали над обраною темою. Він містить найбільш цінні, актуальні роботи (від 15 джерел). В огляді не слід наводити повний бібліографічний опис публікацій, що аналізуються, достатньо назвати автора й назву, а поруч у дужках проставити порядковий номер бібліографічного запису цієї роботи в списку літератури. Закінчити огляд треба коротким висновком про ступінь висвітлення в літературі основних аспектів теми. Мовні засоби огляду літератури можуть бути такі:

з указаної, названої, цієї проблеми існує...; наявна значна кількість..., недостатня кількість публікацій, робіт, досліджень; теоретичне обґрунтування ... знаходимо у студіях ... . 

До теорії ... не раз зверталися ... . 

Проблемам ... присвячені праці ... . 

Унаслідок спеціальних досліджень було з’ясовано, що ... .

Учення про ... знайшло відображення в ... .

 Заслуговують на увагу і погляди на ... дослідника ... . 

Відомо, що... . 

Відомі способи... 

Широкого застосування набули... .
РОЗДІЛ 1 – теоретико-методичний (2 – 4 підрозділи кваліфікаційної роботи). У ньому здобувач демонструє свої науково-дослідницькі компетенції, розкриває сучасний стан наукової думки щодо проблем досліджуваної теми, аналізує різні теорії та концепції, проводить критичний огляд відповідних наукових

джерел, висловлює й обґрунтовує авторську позицію, формулює проблемні питання. Важливе місце в цьому розділі посідає викладення методик (методичних підходів), які будуть використані в наступних частинах кваліфікаційної роботи.

РОЗДІЛ 2 – аналітико-дослідницький (2 – 4 підрозділи кваліфікаційної роботи). В його основі є інформація, зібрана здобувачем під час практики (роботи). Розділ має бути максимально насичений фактологічною інформацією та її аналізом, результати якого відображають особливості функціонування бази

дослідження за період, відповідний меті дослідження (але не менше двох років), а також містить апробацію представлених (розглянутих) методик з Розділу 1.

Усі аналітичні розрахунки, таблиці, рисунки мають супроводжуватися тлумаченням і висновками, які дозволяють визначити сутність досліджуваних процесів, їх особливості, тенденції, вектори змін. Аналіз проблеми повинен здійснюватися з урахуванням чинників позитивного та негативного впливу.

Важливе значення має правильне узагальнення накопиченого фактичного матеріалу, групування та оброблення даних, на основі яких проводиться кваліфікований аналіз, обґрунтовуються пропозиції. За результати розрахунків і зроблені на цій основі висновки відповідальність несе здобувач – автор кваліфікаційної роботи.

Розділ 2 для забезпечення логічної послідовності дослідження повинен містити фактологічне підтвердження існування проблеми, визначеної у предметі дослідження.

РОЗДІЛ 3 – конструктивний (2 – 4 підрозділи кваліфікаційної роботи). Підготовка цього розділу передбачає демонстрацію здобувачем його творчокомбінаторних здатностей (кваліфікаційна бакалаврська робота) та творчих дослідницьких навичок (кваліфікаційна магістерська робота). Конструктивний розділ має містити обґрунтовані пропозиції здобувача, спрямовані на досягнення мети дослідження. Пропоновані заходи повинні базуватися на результатах аналітичного та теоретико-методичного розділів кваліфікаційної роботи.

Приклади мовного оформлення основної частини наведено в додатку В.
ВИСНОВКИ є завершальною частиною кваліфікаційної роботи. Вони містять стислий (потезовий) виклад основних результатів проведеної науково-дослідної роботи за обраною темою, які отримані під час аналізу оцінок та узагальнень, практичні рекомендації автора з вирішення поставлених у ВСТУПІ завдань, про доцільність їх упровадження, подальшого використання тощо.
Приклади мовного оформлення висновку наведено в додатку Г.

СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ. Список використаних джерел потрібно розміщувати:

– або в порядку появи посилань у тексті (найбільш зручний для користування і рекомендований при написанні наукових робіт);

– або спочатку законодавчі та підзаконні нормативно-правові акти; потім в алфавітному порядку прізвищ перших авторів, або заголовків, або офіційних сайтів; далі література іноземною мовою в алфавітному порядку прізвищ перших авторів, або заголовків, або офіційних сайтів.

СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ має становити не менше:

– 30 найменувань для кваліфікаційної бакалаврської роботи;

– 50 найменувань для кваліфікаційної магістерської роботи.

За рішенням випускової кафедри та керівника (гаранта) освітньо-професійної програми обов’язковим може бути використання іноземної літератури, огляд якої здобувач має представити у вигляді додатку.

Бібліографічні описи джерел   у   переліку   наводять   згідно   вимог ДСТУ 8302:2015. БІБЛІОГРАФІЧНЕ ПОСИЛАННЯ. Загальні положення та правила складання / Нац. стандарт України. Вид.  офіц. [Уведено
вперше; чинний
від 2016-07-01]. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 2016. 17 с. (Інформація та документація). – З внесеними поправками. URL: http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-2015.pdf
ДОДАТКИ. Додатки містять проміжні математичні розрахунки, первинні матеріали, громіздкі таблиці та допоміжний матеріал, який має довідкове значення, але необхідний для повного висвітлення теми. 
2. ОСОБЛИВОСТІ ОФОРМЛЕННЯ ОКРЕМИХ 
СТРУКТУРНИХ ЕЛЕМЕНТІВ АКАДЕМІЧНИХ ТЕКСТІВ
2.1 Оформлення ілюстративного матеріалу
Основними видами ілюстративного матеріалу в академічному тексті є креслення, технічні рисунки, схеми, фотографії, репродукції, діаграми, карти і графіки. Призначення таблиць, графіків і діаграм у тому, щоб подавати точну інформацію для підтвердження кількісних взаємозв'язків між явищами. Малюнки і фотографії слугують для ілюстрації якісних (але не кількісних) аспектів дослідження. Призначення їх також у наочності подання й інтерпретації фактів.
Оформлення графічного матеріалу

Усі графічні матеріали наукової роботи (ескізи, діаграми, графіки, схеми, фотографії,
рисунки, креслення тощо) повинні мати
однаковий
підпис «Рисунок».

Виконання рисунків має відповідати положенням: 
· ДСТУ 1.5:2015 Національна стандартизація. Правила розроблення, викладання та оформлення національних нормативних документів (ISO/IEC Directives Раrt 2:2011, NEQ) https://zakon.isu.net.ua/sites/default/files/normdocs/dstu_1.5_2015.pdf 

· ДСТУ 3008:2015 «Звіти у сфері науки і техніки. Структура та правила оформлення» https://science.kname.edu.ua/images/dok/derzhstandart_3008_2015.pdf.
Рисунок подають одразу після тексту, де вперше посилаються на нього, або якнайближче до нього на наступній сторінці, а за потреби – в додатках до наукової роботи.

Якщо рисунки створені не автором цієї наукової роботи, подаючи їх у науковій роботі, треба дотримуватися вимог чинного законодавства України про авторське право.

 
Графічні матеріали наукової роботи доцільно виконувати із застосуванням комп'ютерної техніки у відповідному графічному редакторі.

Шрифт в рисунках оформлюють Times New Roman, одинарним інтервалом, 10-14 пт, абзац – 0 см.

Рисунки нумерують наскрізно арабськими цифрами, крім рисунків у додатках. Дозволено рисунки нумерувати в межах кожного розділу. У цьому разі номер рисунка складається з номера розділу та порядкового номера рисунка в цьому розділі, які відокремлюють крапкою, наприклад, «Рисунок 3.2 – назва рисунка» – другий рисунок третього розділу.

Рисунки кожного додатка нумерують окремо. Номер рисунка додатка складається з познаки додатка та порядкового номера рисунка в додатку, відокремлених крапкою. Наприклад, «Рисунок В.1 – назва рисунка», тобто перший рисунок додатка В.

Якщо в тексті наукової роботи лише один рисунок, його нумерують згідно з наведеними вище вимогами.

Назва рисунка має відображати його зміст, бути конкретною та стислою.

За потреби пояснювальні дані до рисунка подають безпосередньо після графічного матеріалу перед назвою рисунка.

Назву рисунка друкують з великої літери та розміщують під ним посередині рядка, наприклад, «Рисунок 2.1 – Динаміка чисельність населення України на 1 листопада 2023 року».

Рисунок виконують на одній сторінці аркуша. Якщо він не вміщується на одній сторінці, його можна переносити на наступні сторінки. У такому разі назву рисунка зазначають лише на першій сторінці, пояснювальні дані – на тих сторінках, яких вони стосуються, і під ними друкують: «Рисунок номер, аркуш номер».
Оформлення таблиць

Цифрові дані наукової роботи необхідно оформлювати як таблицю, відповідно до форми, поданої на рис. 2.1.


[image: image1]
Рисунок 2.1 – Форма таблиці

Таблиці   потрібно   заповнювати   за   правилами,   які   відповідають ДСТУ 3008:2015 «Звіти у сфері науки і техніки. Структура та правила оформлення» https://science.kname.edu.ua/images/dok/derzhstandart_3008_2015.pdf.

Таблицю подають безпосередньо після тексту, у якому її згадано вперше, або на наступній сторінці. На кожну таблицю має бути посилання в тексті наукової роботи із зазначенням її номера.

Таблиці нумерують наскрізно арабськими цифрами, крім таблиць у додатках.

Дозволено таблиці нумерувати в межах розділу. У цьому разі номер таблиці складається з номера розділу та порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, «Таблиця 2.1 – назва таблиці» – перша таблиця другого розділу.

Таблиці кожного додатка нумерують окремо. Номер таблиці додатка складається з позначення додатка та порядкового номера таблиці в додатку, відокремлених крапкою. Наприклад, «Таблиця В.1 – назва таблиці», тобто перша таблиця додатка В.

Якщо в тексті наукової роботи подано лише одну таблицю, її нумерують. Назва таблиці має відображати її зміст, бути конкретною та стислою.

Назву таблиці друкують з великої літери і розміщують над таблицею з абзацного відступу.

Якщо рядки або колонки таблиці виходять за межі формату сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під іншою або поруч, чи переносять частину таблиці на наступну сторінку. У кожній частині таблиці повторюють її головку та боковик.

У разі поділу таблиці на частини дозволено її головку чи боковик заміняти відповідно номерами колонок або рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами в першій частині таблиці.

Слово «Таблиця» подають лише один раз над першою частиною таблиці. Над іншими частинами таблиці з абзацного відступу друкують «Продовження таблиці номер» або «Кінець таблиці номер» без повторення її назви.

Шрифт у таблицях оформлюють Times New Roman, одинарним інтервалом, 10-14 пт, абзац – 0 см.

Заголовки колонок таблиці починають з великої літери, а підзаголовки – з малої літери, якщо вони становлять одне речення із заголовком.

Підзаголовки, які мають самостійне значення, подають з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. Переважна форма іменників у заголовках – однина.

У заголовку колонки або рядка одиницю фізичної величини пишуть після назви цієї величини, між ними ставлять кому.

Якщо всі показники, наведені в колонках таблиці, визначено тією самою одиницею фізичної величини, її познаку розташовують над таблицею праворуч (під її назвою), а для таблиці, поділеної на частини, - над кожною частиною. У такому разі в колонках її вже не зазначають.

 Познаку одиниці фізичної величини можна виносити в окрему колонку (рядок).

Якщо в колонці подано значення тієї самої величини, то познаку одиниці фізичної величини наводять у заголовку (підзаголовку) цієї колонки (через кома від назви показника).

Якщо в колонці повторюють текст, що складається з двох і більше слів, то в разі першого створення його замінюють словами «Те саме», а далі знаком (») (лапки). Але не можна замінювати знаком (лапки) повторювані цифри, математичні знаки, знаки відсотка й номера, познаки марок матеріалів і типорозмірів продукції, позначення стандартів.

Якщо деяких даних у таблиці немає, на їхньому місці треба поставити знак

«–» (тире).

Щоб пояснити окремі дані таблиці, їх треба позначити надрядковим знаком «*» (виноска) (або «**» - для другого пояснення), а під таблицею навести відповідне пояснення

Числове значення показника потрібно вписувати на рівні першого рядка його назви, значення показника у формі тексту й текст інших колонок – на рівні першого рідка його назви.

Цифри в колонках таблиці необхідно писати так, щоб розряди чисел у колонці було розташовано один під одним, якщо вони стосуються одного показника. В одній колонці потрібно зберігати здебільшого однакову кількість десяткових знаків для всіх значень величин.
Оформлення приміток

Примітки подають у роботі, якщо є потреба пояснень до таблиць, рисунків. Примітки подають під рисунком (перед його назвою), під основною частиною таблиці (в її межах).

Слово «Примітка» друкують кеглем 12 через один міжрядковий інтервал з абзацного відступу з великої літери з крапкою в кінці. У тому самому рядку через проміжок із великої літери друкують текст примітки тим самим шрифтом. 

Одну примітку не нумерують. Якщо приміток дві та більше, їх подають після тексту, якого вони стосуються, і нумерують арабськими цифрами. 

Виноски позначають надрядковими знаками у вигляді арабських цифр (порядкових номерів) з дужкою або знаку *. 

Знаки виноски проставляють безпосередньо після того слова, числа, символу, речення, до якого дають пояснення, та перед текстом пояснення.

Текст виноски вміщують під таблицею або в кінці сторінки й відокремлюють від таблиці або тексту лінією довжиною 30 - 40 мм, проведеною в лівій частині сторінки. Текст виноски починають з абзацного відступу і друкують за машинописного способу виконання звіту через один інтервал, за машинного способу - з мінімальним міжрядковим інтервалом.

Оформлення формул і рівнянь

Формули та рівняння подають посередині сторінки симетрично тексту окремим рядком безпосередньо після тексту, у якому їх згадано.

Найвище та найнижче розташування запису формул(и) та/чи рівняння(-нь) має бути на відстані не менше ніж один рядок від попереднього й наступного тексту.

Формули та рівняння у науковій роботі, крім формул і рівнянь у додатках, треба нумерувати наскрізно арабськими цифрами. Дозволено їх нумерувати в межах кожного розділу.

Номер формули чи рівняння друкують на їх рівні праворуч у крайньому положенні в круглих дужках, наприклад (1.3). У багаторядкових формулах або рівняннях їхній номер проставляють на рівні останнього рядка.

У кожному додатку номер формули чи рівняння складається з великої літери, що позначає додаток, і порядкового номера формули або рівняння в цьому додатку, відокремлених крапкою, наприклад (А.3).

Якщо в тексті звіту чи додатка лише одна формула чи рівняння, їх нумерують так: (1) чи (А.1) відповідно.

Пояснення познак, які входять до формули чи рівняння, треба подавати безпосередньо під формулою або рівнянням у тій послідовності, у якій їх наведено у формулі або рівнянні.

Пояснення познак треба подавати без абзацного відступу з нового рядка, починаючи зі слова «де» без двокрапки. Познаки, яким встановлюють визначення чи пояснення, рекомендовано вирівнювати у вертикальному напрямку.

Фізичні формули подають аналогічно математичним формулам, але з обов’язковим записом у поясненні познаки одиниці виміру відповідної фізичної величини. Між останньою цифрою та одиницею виміру залишають проміжок.

Приклад

Прибуток підприємств розраховується за такою формулою:

П = Д – В,
(1.3)

де П – прибуток, грн; Д – дохід, грн;

В – витрати, грн.

Хімічні формули та рівняння подають буквами латинської абетки. Пояснення познак, що входять до формули чи рівняння, наводять за потреби. Під формулою хімічної сполуки може бути розміщено її назву.

Структурні хімічні формули можна подавати витягнутими як у горизонтальному, так і вертикальному напрямку. Знаки зв’язку в цих формулах мають бути однакової довжини. Довші знаки зв’язку виправдані у тих випадках, коли це спричинено особливостями побудови формули.

Знаки зв’язку розташовують на рівні середини символу хімічного елемента (за висотою або за шириною) на однаковій відстані від нього.

У формулах і/чи рівняннях верхні та нижні індекси, а також показники ступеня, в усьому тексті роботи мають бути однакового розміру, але меншими за букву чи символ, якого вони стосуються.

Переносити формули чи рівняння на наступний рядок дозволено лише на знаках виконуваних операцій, які пишуть у кінці попереднього рядка та на початку наступного. У разі перенесення формули чи рівняння на знакові операції множення застосовують знак «×». Перенесення на знаку ділення «:» слід уникати.

Кілька наведених і не відокремлених текстом формул пишуть одну під одною і розділяють комами.

Діапазон чисел фізичних величин наводять, використовую чи прикметники «від» і «до».

Приклад

від 1 мм до 5 мм (а не від 1 до 5 мм).

Якщо треба зазначити два чи три виміри, їх подають так:

80 мм × 25 мм × 50 мм (а не 80 × 25 × 50 мм).
Оформлення додатків
У додатки виносяться допоміжні або додаткові матеріали, які переобтяжують текст основної частини, але необхідні для повноти її сприйняття. У разі потреби до додатків можна включити допоміжний матеріал: проміжні формули і розрахунки, таблиці допоміжних цифрових даних, інструкції і методики, опис алгоритмів і програм вирішення задач на комп’ютері, ілюстрації допоміжного характеру.

Додатки слід оформлювати як продовження роботи на його наступних сторінках або у вигляді окремої частини, розташовуючи додатки в порядку появи посилань на них у тексті роботи. 

Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки. 

Додаток повинен мати заголовок, надрукований малими літерами (з першої великої) по центру до тексту. Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, «Додаток А», «Додаток Б» і т. д.  Один додаток позначається як додаток А. 

Додатки повинні мати спільну з рештою роботи наскрізну нумерацію сторінок. Але ці сторінки не враховуються до загального обсягу роботи.

За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, підрозділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: «Додаток А.2» - другий розділ додатка А; «Додаток Г.3.1» - перший підрозділ третього розділу додатка Г. 

Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є у тексті додатка, слід нумерувати в межах кожного додатка, наприклад, «Рисунок Г.3» - третій рисунок додатка Г; «Таблиця А.2» - друга таблиця додатка А; формула (А.1) - перша формула додатка А. 

Якщо в додатку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула, одне рівняння, їх нумерують, наприклад: «Рисунок А.1», «Таблиця А.1», формула (В.1). 

В посиланнях у тексті додатка на ілюстрації, таблиці, формули, рівняння рекомендується писати: «... на рисунку А.2 ...», «... на рисунку А.1 ...» - якщо рисунок єдиний у додатку А; «... в таблиці Б.3 ...», або «... в табл. Б.3 ...»; «... за формулою (В.1) ...», «... у рівнянні (Г.2) ...». 

Переліки, примітки і виноски в тексті додатка оформлюють і нумерують відповідно до вимог оформлення основного тексту роботи. 

2.2 Оформлення цитувань та посилань
Оформлення цитування

Цитування – пряме використання першоджерела з посиланням на нього.

Пряме – дослівне цитування автора. 

Непряме – виклад думок, ідей автора своїми словами, використовуючи перефразування та узагальнення.
Цитування має використовуватися у всіх випадках, коли в роботі використовують дані, взяті зі сторонніх джерел, а не отримані або створені безпосередньо автором. Порушення вказаних далі правил має розцінюватися як плагіат:

·  якщо думку автора наводять дослівно, то її варто взяти в лапки;
· якщо цитується великий уривок тексту, то його можна не братися в лапки, а виділити або відбити від решти тексту певним способом (набирати іншим кеглем, шрифтом, накресленням, відбити від основного тексту більшими абзацними відступами тощо);
·  допускається скорочення цитати, яке не веде до викривлення думки автора. Місце скорочення має бути відзначено в цитаті кутовими дужками з трикрапкою всередині;
· допускається перефразування цитати, зміна словоформ чи відмінків певних слів. У такому разі, цитата в лапки не береться, але в квадратних дужках обов’язково ставиться посилання на джерело;
· цитати мають наводитись лише з першоджерел, а не з праць інших авторів. Лише в тих випадках, коли першоджерело недоступне, можна скористатись цитатою, опублікованою в іншому виданні, тоді перед бібліографічним джерелом вказують «цитується за…» або «цит. за...»;
· кожна цитата неодмінно супроводжується посиланням на використане джерело.
Способи уведення цитати у текст (пряме цитування):

 - цитата подається повністю після слів того, хто цитує;
 ПРИКЛАД: 

А. Артюхов зазначає: «Отже, студенти та молоді вчені, які списують та обманюють під час навчання, насправді не використовують свого потенціалу на повну, і таким чином завдають шкоди собі як науковцям та своїм майбутнім роботодавцям» [1, с. 30]. 

(Джерело 1: Академічна доброчесність: проблеми дотримання та пріоритети поширення серед молодих вчених : колективна монографія / за заг. ред. Н. Г. Сорокіної, А. Є. Артюхова, І. О. Дегтярьової. Дніпро : ДРІДУ НАДУ, 2017. 169 с.). 
· цитата подається повністю перед словами того, хто цитує; 
ПРИКЛАД: 
«Отже, студенти та молоді вчені, які списують та обманюють під час навчання, насправді не використовують свого потенціалу на повну, і таким чином завдають шкоди собі як науковцям та своїм майбутнім роботодавцям», – зазначає А. Артюхов [1, с. 30].

· цитата подається повністю, але розривається словами того, хто цитує; 
ПРИКЛАД: 
«Отже, студенти та молоді вчені, які списують та обманюють під час навчання, – зазначає А. Артюхов, – насправді не використовують свого потенціалу на повну, і таким чином завдають шкоди собі як науковцям та своїм майбутнім роботодавцям» [1, с. 30].

 - цитата подається у вигляді окремих слів, узятих з одного речення автора зі зміненим відмінюванням таких слів; 
ПРИКЛАД: 
На думку А. Артюхова, списуючи та обманюючи під час навчання, студенти та молоді вчені «завдають шкоди собі як науковцям та своїм майбутнім роботодавцям» [1, с. 30].

· цитата подається в скороченому варіанті без викривлення думки автора (з використанням таких знаків [...] на місці пропуску); 
ПРИКЛАД: 
На думку А. Артюхова, «студенти та молоді вчені, які списують та обманюють під час навчання, […] завдають шкоди собі як науковцям та своїм майбутнім роботодавцям» [1, с. 30].

· цитування джерела іноземною мовою здійснюється наступним чином: 
або цитата подається мовою оригіналу та береться в лапки,  або ж у лапках наводиться авторський дослівний переклад (у такому випадку робиться примітка (переклад з англійської мови мій. – ініціали автора роботи)).
ПРИКЛАД: 
Тереза Фішман наводить кілька умов вчинення плагіату: «Плагіат має місце, коли певна особа: використовує слова, ідеї чи результати праці, що належать іншому визначеному джерелу чи людині, без вказування посилання на джерело, з якого їх було запозичено, у ситуації, в якій правомірно очікується вказування оригінального авторства, з метою отримати певну користь, пошану, вигоду, яка не обов’язково має бути грошовою (переклад з англ. мови мій. – Н. З.)» [2]. 

(Джерело 2: Fishman T. “We know it when we see it” is not good enough: toward a standard definition of plagiarism that transcends theft, fraud, and copyright. 4th Asia Pacific Conference on Educational Integrity (4APCEI), 28–30 September 2009. Australia : University of Wollongong NSW, 2010. P. 5. URL http://ro.uow.edu.au/apcei/09/papers/37/)
При непрямому цитовані (переклади, виклади думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок автора, коректним щодо оцінювання його результатів, і давати відповідні посилання на джерело.

Форми словесних запозичень різні, але є сталі речові штампі:

Питання про ... докладно викладено в роботі... (посилання). 
Визначається за методикою, розробленою ... (посилання).

Як стверджує...., чиї рекомендації наводяться далі ... (посилання). 
Цифрові дані взяті з
( посилання).
Оформлення посилань
Посилання – сукупність бібліографічних відомостей про цитований, розгорнутий або згаданий у тексті документа інший документ, достатній для його загального характеризування, ідентифікування й пошуку.

Бібліографічне посилання – це бібліографічний опис джерела цитати або інформаційного джерела, яке обговорюється в тексті роботи
Відсутність посилань змушує розглядати роботу як плагіат, а зведення її до посилань - як реферат. 

Наявність посилань характеризує етику дослідника, його порядність стосовно наукового співтовариства.
Як робити посилання:
· Посилання в тексті подавати тільки у квадратних дужках, наприклад [7], [7; 9], де цифри 7 і 9 відповідають порядковому номеру праці або джерела у Списку використаних джерел. Якщо посилання на джерела підряд з 1 по 4 , тоді [1-4].
· Посилання на конкретні сторінки наводити після номера джерела через кому з маленької букви “с.”), наприклад: [8, с. 5]. Якщо посилання на кілька праць, вони розділяються крапкою з комою: [8, с. 5; 11, с. 25-33].
· Якщо використано відомості, матеріали чи твердження з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць тощо з джерела, на яке дано посилання.
· Посилання у тексті зазвичай робиться в кінці речення.
· Не робити посторінкові посилання.
· Не подавати в тексті розгорнутих посилань, таких як (Козак Ю. Г. Міжнародна економіка: в питаннях та вiдповiдях [текст]. – К.: Центр учбової літератури, 2017. –105с. ).
· Неприпустиме посилання на неопубліковані та незавершені праці.
· Посилання на ілюстрації наукової роботи слід вказувати порядковим номером ілюстрації, наприклад “рис. 1.1”, а посилання на формули наукової роботи – порядковим номером формули в дужках, наприклад “...у формулі (2.1)”.
· На всі таблиці наукової роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово “таблиця” пишуть скорочено, наприклад “...у табл. 2.1”.
·  У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово “дивись”, наприклад “див. табл.3.2”.
2.3 Оформлення списку використаних джерел
Список використаних джерел необхідний при підготовці рефератів, курсових, дипломних проектів, монографій, фахових статей, дисертацій, авторефератів та інших наукових публікацій.

Список використаних джерел містить перелік джерел, на які є посилання в основній частині роботи, наводять у кінці тексту роботи перед додатками на наступній сторінці.

У переліку джерел посилання бібліографічні описи подають у порядку, за яким джерела вперше згадують у тексті. Порядкові номери бібліографічних описів у переліку джерел повинні відповідати посиланням на них у тексті звіту (номерні посилання).

Список використаних джерел викладається мовою оригіналу.

Стиль оформлення бібліографічного опису відповідно до ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання». http://lib.pnu.edu.ua/files/dstu-8302-2015.pdf:

Приклади оформлення бібліографічного опису у списку використаних джерел згідно ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила складання» з урахуванням правок. URL: https://drive.google.com/file/d/1roxPq5DXt498-3mpcgcrMEgHHIUlw-s8/view
У разі написання роботи іноземною мовою, студент також може обрати стиль оформлення бібліографічного опису (References), віднесений до рекомендованого переліку стилів оформлення списку наукових публікацій:

-
Гарвардський стиль (Harvard Referencing Style), сфера застосування якого - гуманітарні науки та суспільні науки;

-
стиль Американської психологічної асоціації (APA style), сфера застосування якого - суспільні науки:
Міжнародні стилі цитування та посилання в наукових роботах [Електронний ресурс] : методичні рекомендації / автори-укладачі: О. Боженко, Ю. Корян, М. Федорець ; редколегія: В. С. Пашкова, О. В. Воскобойнікова-Гузєва, Я. Є. Сошинська, О. М. Бруй ; Науково-технічна бібліотека ім. Г. І. Денисенка Національного технічного університету України «Київський політехнічний інститут імені Ігоря Сікорського». URL: https://ela.kpi.ua/bitstream/123456789/18681/5/Academ_4_12_red1-2.pdf
2.4 Сервіси для автоматизованого оформлення бібліографічних посилань згідно з ДСТУ 8302:2015
· ONAFT4Ref – сервіс для автоматизованого оформлення бібліографічних посилань згідно з ДСТУ 8302:2015. https://4ref.onaft.edu.ua/
· VAK.in.ua – безкоштовний портал, присвячений полегшенню процедури оформлення наукових джерел відповідно до вимог Вищої атестаційної комісії (ВАК) України. Як оформити джерела згідно з вимогами ВАК України за допомогою порталу VAK.in.ua. https://vak.in.ua/
· BibMe – безкоштовний генератор цитувань, що дозволяє створювати списки за 4-ма стилями: MLA, APA, Chicago, Turabian. https://www.bibme.org/
· CiteFast – це безкоштовний генератор цитат у стилях APA, MLA та Chicago. 

 https://www.citefast.com/?s=APA7
· CiteMaker – автоматично генерує цитати в MLA, APA, Harvard та Oxford стилях для вебсайтів.

https://www.citemaker.com/
· Citation Machine – генератор посилань у стилях APA, MLA, Chicago. Платформа пропонує посібник з правильного цитування. https://www.citationmachine.net/
· Citethisforme – безкоштовний генератор посилань, дозволяє працювати з багатьма стилями.

https://www.citethisforme.com/
· Grafiati – безкоштовний сервіс автоматичного оформлення посилань і створення списків використаних джерел за українськими та міжнародними стандартами: ДСТУ 8302:2015, ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 (ВАК), APA, MLA, Chicago та Harvard. https://www.grafiati.com/uk/
· ResearchoMatic – програма для цитування джерел у всіх основних стилях цитування, включаючи IEEE, MLA, APA, Chicago.  https://www.researchomatic.com/
· MyBib – безкоштовний генератор посилань в стилях APA, MLA, Chicago, Harvard

https://www.mybib.com/
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Тема «_____________________________________________________»
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(ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
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«__» _____________20__р.


	Виконав:

Студент ______________________

               (ПІБ студента)

групи__________________

«__» _____________20__ р.




Ніжин 20__
Додаток Б

Мовне оформлення вступної частини

	№

з/п
	Структурний елемент
	Ілюстрація

	1.
	Обґрунтування вибору теми та її актуальності
	проблема … не втратила своєї актуальності; 
проблема …має важливе значення як для поглиблення теоретичних відомостей, так і для практичного опрацювання …; 
теорія …, попри наявну велику кількість наукових праць, залишається до сьогодні не зовсім викінченою, а тому

…

	2.
	Об’єкт
	об’єкт наукового аналізу являє собою…; 

об’єктом є …; 

об’єкт являє собою …; 

об’єкт – …

	3.
	Предмет
	предмет наукового аналізу являє собою …; 

предметом є …; 

предмет являє собою …;

 предмет – …

	4.
	Мета
	вивчення, аналіз, розгляд, розв’язання, опис і т. ін. …, наприклад: мета праці – дослідження авторських стратегій щодо одержання нових (усебічних і достовірних) знань про конкретно визначений об’єкт і предмет або мета праці полягає в дослідженні авторських стратегій щодо одержання нових (усебічних і достовірних) знань про конкретно визначений об’єкт і предмет

	5.
	Завдання
	задля досягнення мети розв’язували такі завдання, як-от:

1) з’ясувати суть основних термінологічних понять …, виявити їхні диференційні ознаки;

2) визначити доцільність …;

3) обґрунтувати підходи …;

4) установити роль …;

5) апробувати прийоми …;

6) перевірити технології …;

7) проаналізувати
особливості …;

8) описати критерії …


Додаток В
Мовне оформлення основної частини
	Структурний елемент
	Ілюстрація

	Опис запропонованого варіанта рішення або предмета розгляду
	Запропонована ... форма ... базується на ...

Пропонується такий метод ..., завдяки чому ...

Нижче пропонується один із методів ...

Запропонований підхід ..., ґрунтується на ...

	Особливості (новизна) запропонованого варіанта рішення
	Особливість запропонованого способу ... полягає в ...

Особливістю ... є ...

Відмінна риса запропонованого нами методу ... полягає у ...

Характерними ознаками, що відрізняють наш спосіб ..., є ...

Новизна запропонованого підходу полягає в ...

Новизна ... виявляється в ...

Принципова відмінність і новизна запропонованої моделі полягає в ...

	Призначення

предмета розгляду
	... використовується для ...

... призначений для ...

... слугує для ...

... може бути використаним в якості ...

можливим є його використання як ...

	Місце дослідження
	Співробітниками ... запропоновано ...

В ... проведено дослідження ...

На базі ... проведено ...

	Технічні засоби

обладнання
	Система реалізована...

У процесі дослідження використовувалась наступна апаратура ...

Технічною базою системи слугувала мережа ...

Для ... застосовувалося обладнання, що включає ...

З метою ... було використано апарат ...

	Метод дослідження
	В даній роботі використовується метод ...

Дослідження передбачало комплексне використання таких методів, як 

Для ... використовувалось інтерв’ю ...

Сполучення спостереження і тестування дозволило ...

Застосування таких методів, як ... дало можливість ...

... використовувалась методика ... ... метод ґрунтується на ...

	Експериментальна

перевірка
	Експеримент засвідчив, що ...

Експеримент проводився у ...

Мета експерименту – ...

Наші експерименти довели, що ...

	Приклади
	Наприклад, ...

Розглянемо на прикладі ...

Наведемо приклад ...

Звернемося до прикладу ...

Цей приклад підтверджує, що ...

Даний приклад дає підстави стверджувати, що ...

	Математичний

апарат
	Використаємо формулу ... (наявність математичних символів)

Розрахунки показали, що ...

Виходячи з формули ...

	Уточнене представлення інформації
	Див. рис.:

Див. табл. (графік, схему ...)

На рис. 1 чітко видно ...

Дані, наведені в табл. 6, дозволяють стверджувати, що ...

Графік демонструє залежність ...

На схемі відображено ...


Додаток Г
Мовне оформлення висновку

	Структурний елемент
	Ілюстрація

	Результати
	Результати показали наступне ...

Результати ... виявилися такими ...

Описані результати засвідчують, що ...

Основні результати дослідження полягають у наступному ...

Головним результатом проведеного аналізу слід вва-

жати ...

Одержані результати ... дозволяють стверджувати, що ...

	Висновки
	Таким чином, можна зробити висновок, що ...

Проведене дослідження дозволяє зробити висновок про те, що ...

Тобто, підводячи підсумок, можна констатувати наступне ...

Наприкінці зазначимо, що ...

Підсумовуючи попередні міркування, можна зазначити, що ...

Підводячи підсумки проведеного аналізу, слід відзначити ...

З усього сказаного можна зробити висновок ...

Таким чином, ми дійшли висновку ...

... робота дозволяє зробити висновок, що ...

	Переваги запропонованого варіанта рішення
	Цей спосіб має ту перевагу, що ...

Відповідно переваги полягають в ...

Аналіз засвідчив переваги методу ...

Запропонований спосіб дозволяє підвищити ..., прискорити ..., знизити ...

	Рекомендації
	Система може бути рекомендованою ...

Як ..., так і ... могли б бути рекомендованими ...

Цей метод може бути рекомендованим для ..., може знайти застосування у ...
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