ЗАГАЛЬНІ ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ НАУКОВОЇ РОБОТИ

Загальні вимоги

   Наукову роботу друкують машинописним способом або за допомогою комп'ютера на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм) через два міжрядкових інтервали до тридцяти рядків на сторінці. Мінімальна висота шрифту 1,8 мм. Можна також подати таблиці та ілюстрації на аркушах формату А3. 

   Обсяг основного тексту науково-дослідницької роботи не повинен перевищувати 30 сторінок. Зазначений вище обсяг науково-дослідницьких робіт розрахований на використання при їх оформленні звичайних (не портативних) друкарських машинок при друкуванні через 2 інтервали на папері формату А4 або комп'ютерів з використанням шрифтів текстового редактора Word розміру 14 з полуторним міжрядковим інтервалом. 

   Текст науково-дослідницької роботи необхідно друкувати, залишаючи береги таких розмірів: лівий - не менше 20 мм, правий - не менше 10 мм, верхній - не менше 20 мм, нижній - не менше 20 мм. 

   Шрифт друку повинен бути чітким, стрічка - чорного кольору середньої жирності. Щільність тексту науково-дослідницької роботи повинна бути однаковою. 

   Вписувати в текст науково-дослідницької роботи окремі іншомовні слова, формули, умовні знаки можна чорнилом, тушшю, пастою тільки чорного кольору, при цьому щільність вписаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту. 

   Друкарські помилки, описки і графічні неточності, які виявилися в процесі написання науково-дослідницької роботи, можна виправляти підчищенням або зафарбуванням білою фарбою і нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого тексту (фрагменту малюнка) машинописним способом. Допускається наявність не більше двох виправлень на одній сторінці. 

   Роздруковані на ЕОМ програмні документи повинні відповідати формату А4 (мають бути розрізаними), їх включають до загальної нумерації сторінок науково-дослідницької роботи і розміщують, як правило, в додатках. 

   Текст основної частини науково-дослідницької роботи поділяють на розділи, підрозділи, пункти та підпункти. 

   Заголовки структурних частин науково-дослідницької роботи "ПЕРЕЛІК УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ", "ВСТУП", "РОЗДІЛ", "ВИСНОВКИ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ" друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в розрядці в підбір до тексту. В кінці заголовка, надрукованого в підбір до тексту, ставиться крапка. 

   Відстань між заголовком (за винятком заголовка пункту) та текстом повинна дорівнювати 3-4 інтервалам. 

   Кожну структурну частину науково-дослідницької роботи треба починати з нової сторінки. 

   До загального обсягу науково-дослідницької роботи, визначеного Положенням, не входять додатки, список використаних джерел, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки. Але всі сторінки зазначених елементів науково-дослідницької роботи підлягають нумерації на загальних засадах. 

Нумерація

   Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, малюнків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака №. 

   Першою сторінкою науково-дослідницької роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок науково-дослідницької роботи. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці. 

   Такі структурні частини науково-дослідницької роботи, як зміст, перелік умовних позначень, вступ, висновки, список використаних джерел не мають порядкового номера. Звертаємо увагу на те, що всі аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини науково-дослідницької роботи, нумерують звичайним чином. Не нумерують лише їх заголовки, тобто не можна друкувати: "І. ВСТУП", або "Розділ 6. ВИСНОВКИ". Номер розділу ставлять після слова "РОЗДІЛ", після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу. 

   Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: "2.3." (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу. 

   Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. В кінці номера повинна стояти крапка, наприклад: "1.3.2." (другий пункт третього підрозділу першого розділу). Потім у тому ж рядку йде заголовок пункту. Пункт може не мати заголовка. 

   Підпункти нумерують у межах кожного пункту за такими ж правилами, як пункти. Ілюстрації (фотографії, креслення, схеми, графіки, карти) і таблиці необхідно подавати в науково-дослідницькій роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, які розмішені на окремих сторінках науково-дослідницької роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, малюнок або креслення, розміри якого більше формату A4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або у додатках. 

   Ілюстрації позначають словом "Рис." і нумерують послідовно в межах розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. 

   Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо в науково-дослідницькій роботі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами. 

   Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу. В правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис "Таблиця" із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: "Таблиця 1.2" (друга таблиця першого розділу). 

   Якщо в науково-дослідницькій роботі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами. 

   При переносі частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово "Таблиця" і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова "Продовження табл." і вказують номер таблиці, наприклад: "Продовження табл. 1.2". 

   Формули в науковій роботі (якщо їх більше одної) нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого берега аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: (3.1) (перша формула третього розділу). 

   Примітки до тексту і таблиць, в яких вказують довідкові і пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах однієї сторінки. Якщо приміток на одному аркупіі декілька, то після слова "Примітки" ставлять двокрапку, наприклад: 

      Примітки:

      1. ...

      2. ... 

   Якщо є одна примітка, то її не нумерують і після слова "Примітка" ставлять крапку. 

Ілюстрації

   Ілюструють науково-дослідницькі роботи, виходячи із певного загального задуму, за ретельно продуманим тематичним планом, який допомагає уникнути ілюстрацій випадкових, пов'язаних із другорядними деталями тексту і запобігти невиправданим пропускам ілюстрацій до найважливіших тем. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст - ілюстрації.

   Назви ілюстрацій розміщують після їхніх номерів. При необхідності ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий підпис). Підпис під ілюстрацією звичайно має чотири основних елементи: найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом "Рис."; порядковий номер ілюстрації, який вказується без знаку номера арабськими цифрами; тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога стислою характеристикою зображеного; експлікацію, яка будується так: деталі сюжету позначають цифрами, які виносять у підпис, супроводжуючи їх текстом. Треба зазначити, що експлікація не замінює загального найменування сюжету, а лише пояснює його. Приклад: Рис. 1.24. (Назва): 1 - ...

   Основними видами ілюстративного матеріалу в науково-дослідницьких роботах е: креслення, технічний рисунок, схема, фотографія, діаграма і графік.

   Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається тема, пов'язана із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу у круглих дужках "(рис. 3.1)" або зворот типу: "...як це видно з рис. 3.1" або "... як це показано на рис. 3.1".

   Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення (електрографічне копіювання, мікрофільмування). Ілюстрації виконують чорнилом, тушшю або пастою чорного кольору на білому непрозорому папері.

   У науково-дослідницької роботі слід застосовувати лише штрихові ілюстрації і оригінали фотознімків. Фотознімки розміром, меншим за формат А4, наклеюють на стандартні аркуші білого паперу формату А4.

   Ілюстрації (карти, схеми, фотографії, діаграми, креслення та таблиці необхідно подавати після тексту, де вони згадані вперше або на наступній сторінці.

   Ілюстрації позначають словом "Рис." і нумерують послідовно в межах розділу. за виключенням ілюстрацій, поданих у додатках.

   Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка, наприклад, "Рис. 1.2" (другий рисунок першого розділу). Номер рисунку, його назва та пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією.

   Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) в межах розділу, (наприклад: "Таблиця 12"). та розмішують цей напис у правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці. 

Таблиці

   Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді таблиць.

Таблиця (номер). Назва таблиці

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


   Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово "Таблиця" починають з великої літери. Назву не підкреслюють.

   Висота рядків повинна бути не меншою 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.

   Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті, таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку науково-дослідницької роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над ЇЇ першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини і розмішувати одну частину під іншою в межах одної сторінки.

   Якщо текст, який повторюється в графі таблиці, складається з одного слова, його можна заміняти лапками; якщо з двох або більше слів, то при першому повторенні його замінюють словами "Те ж", а далі лапками. Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних і хімічних символів, які повторюються, не слід. Якщо цифрові або інші дані в якому-небудь рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк. 

Формули

   При використанні формул необхідно дотримуватися певних техніко-орфографічних правил.

   1. Математичні формули

   Найбільші, а також довгі і громіздкі формули, котрі мають у складі знаки суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це стосується також і всіх нумерованих формул. Для економії місця кілька коротких однотипних формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не одну під одною. Невеликі і нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують всередині рядків тексту.

   Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова "де" без двокрапки.

   Рівняння і формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище і нижче кожної формули потрібно залишити не менше одного вільного рядка. Якщо рівняння не вмішується в один рядок, його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (-), множення (x) і ділення (:).

   Нумерувати слід лише ті формули, на які є посилання у наступному тексті. Інші нумерувати не рекомендується.

   Порядкові номери позначають арабськими цифрами в круглих дужках біля правого берега сторінки без крапок від формули до її номера. Номер, який не вміщується у рядку з формулою, переносять у наступний нижче формули. Номер формули при її перенесенні вміщують на рівні останнього рядка. Якщо формула знаходиться у рамці, то номер такої формули записують зовні рамки з правого боку навпроти основного рядка формули. Номер формули-дробу подають на рівні основної горизонтальної риски формули.

   Номер групи формул, розміщених на окремих рядках і об'єднаних фігурною дужкою (парантезом), ставиться справа від вістря парантеза, яке знаходиться в середині групи формул і звернене в сторону номера.

   Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації.

   Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених правилами пунктуації:

а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово;

б) цього вимагає побудова тексту, що передує формулі.

   Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна за одною і не відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за формулою до її номера.

   Розділові знаки між формулами при парантезі ставлять всередині парантеза. Після таких громіздких математичних виразів, як визначники і матриці, можна розділові знаки не ставити.

   2. Хімічні формули

   Хімічні формули окремих неорганічних речовин, які згадуються у тексті, можна вписувати не виділяючи з тексту окремим рядком. Рівняння хімічних реакцій обов'язково записуються окремо від тексту. Вище і нижче рівняння слід залишити не менше одного вільного рядка.

   Хімічні формули органічних речовин, а також рівняння органічних реакцій або схеми синтезу обов'язково записуються окремо від тексту. Допускається написання спрощених структурних формул органічних речовин, у першу чергу таких, що мають циклічну будову (в тому числі ароматичних). Формули складних за будовою органічних речовин слід повністю поміщати в одному рядку. Переноси фрагментів хімічних структурних формул не допустимі. Якщо в певному розділі використовуються декілька формул і на них є посилання у наступному тексті, вони нумеруються арабськими цифрами у круглих дужках. Номери формул розміщують під структурними формулами.

   Хімічні речовини, які згадуються в науковій роботі, слід називати згідно з правилами Міжнародної хімічної номенклатури. Складні, громіздкі систематичні назви органічних сполук рекомендується вживати не більше одного разу в тексті. При подальшому згадуванні цієї речовини краще використовувати вислови типу "ненасичений спирт", "похідна кислоти", "вихідна речовина", або просто "Речовина (5)", якщо її формула була наведена вище. 

   Високі оцінки, як правило, одержують наукові роботи учнів, що містять наслідки власних експериментів автора, а не лише аналіз літературних джерел. Результати експериментальних досліджень знаходять своє відображення у основній частині, яка в цьому випадку складається з двох частин. У першій половині основної частини подається огляд літератури з обраної теми, мета і завдання дослідження, обґрунтування методів дослідження і аналіз одержаних результатів. Друга половина основної частини присвячена детальному опису методики експерименту. 

   У наукових роботах хімічного профілю слід дотримуватися таких вимог: 

   - розділ роботи, в якому детально описується власний експеримент автора, має назву ЕКСПЕРИМЕНТАЛЬНА ЧАСТИНА (друкується великими літерами симетрично тексту); 

   - на початку цього розділу подаються дані щодо методики експерименту з посиланням на відповідні літературні джерела, перераховуються прилади, якими користувався автор (відмічають тип приладу, його маркіровка, точна назва і рік виготовлення); 

   - якщо в роботі описуються синтези відомих речовин, відмічається, за якою методикою здійснювався синтез з посиланням на першоджерела. 

   - синтез речовин за оригінальною методикою автора описується з виконанням таких умов: наводиться повна систематична назва речовини і в круглих дужках її номер, якщо в першій частині основної частини була наведена її формула. Назва виконується жирним шрифтом, після назви (номера в дужках) ставиться крапка. Далі з великої літери починається опис синтезу речовини, в якому повинно бути відображено кількісні співвідношення речовин, порядок їх змішування, температурний режим, час проведення реакції, головні ознаки реакції, способи виділення і очистки синтезованої речовини. Після цього вказується кількість одержаної речовини в грамах і відсотках від теоретично можливого виходу, а також найважливіші константи (температура плавлення для твердих речовин, температура кипіння і показник заломлення - для рідин). 

   - при описі експериментальних досліджень слід дотримуватися таких скорочень: грам - г (без крапки); кілограм - кг (без крапки); грам-молекула - г-мол.; сантиметр - см (без крапки), мілілітр - мл (без крапки); грам-еквівалент - г-екв.; орто, мета, пара - о-, м-, п-; нормальний - н; температури кипіння і плавлення - т.к., т.пл. 

   - якщо в роботі наводиться синтези багатьох речовин, їх константи, дані про кількісний вихід можна оформляти у вигляді окремої таблиці, яка поміщається в першій половині основного розділу. 

   - при написанні експериментальної частини приведення структурних формул не практикується. В разі необхідності пишуть лише брутто-формулу (С6Н12О6, С5Н5N і т.п.). 

Статистична обробка результатів експерименту

   При проведенні експериментальної роботи слід пам'ятати, що не можна робити висновки про результати експерименту, користуючись лише одним результатом виміру. Вірогідність точності одержаних результатів збільшується при проведенні серії експериментів і наступної статистичної обробки результатів. 

   Дані фізичних і хімічних вимірів неминуче включають деякі помилки чи похибки. Математичний апарат обробки результатів спостережень достатньо складний для використання його учнями загальноосвітніх навчальних закладів. 

   У даній роботі пропонуються спрощені варіанти статистичної обробки результатів експерименту. 

   1. Значущі цифри. 

   Значущими цифрами численної величини є всі її цифри, достовірність яких не викликає сумнівів, плюс перша цифра, якій може бути притаманна деяка похибка. Наприклад, якщо внаслідок трьох послідовних зважувань зразка одержані дані 0,656; 0,658; 0,662, то, обчисливши середній результат, можна було б записати 0,658666... Очевидно, що зважування, які проводилися, могли давати погрішність у третьому знакові після коми, отже результати цих вимірів повинні записуватися трьома значущими цифрами (дві достовірні і ще одна, якій може бути притаманна помилка). Таким чином, середній результат повинен містити таку ж кількість значущих цифр і його слід округлити до 0,659. Округлення виконується згідно з такими правилами: 

   - якщо перша цифра, що відкидається, більша 5, остання значуща цифра збільшується на 1; 

   - якщо перша цифра, що відкидається, менша 5, остання значуща цифра не змінюється; 

   - якщо перша цифра, що відкидається, дорівнює 5, остання значуща цифра збільшується на 1, якщо вона була непарною і не змінюється, якщо вона була парною (або 0). 

   2. Типи помилок. 

   Помилки вимірів можна розрізнити як систематичні і випадкові. Систематичними називаються ті помилки, величину яких можна встановити і потім вести відповідні виправлення в результат. Прикладами джерел таких помилок є неправильні терези або погано відградуйований прилад; низький рівень техніки виконання експерименту; похибки методики експерименту. 

   Випадковими помилками є безладні відхилення значень, що виміряються від істинного значення, які обумовлені, наприклад, неможливістю визначити точне положення стрілки приладу між рисками шкали, точний момент кольору індикатора. Випадкові помилки виникають при безладних змінах інструменту, змінах спостерігача тощо і таким чином, самі носять безладний характер. Саме цей тип помилок піддається обробці шляхом статистичного аналізу. 

Загальні правила цитування та посилання на використані джерела

   При написанні науково-дослідницької роботи школяр повинен давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в кваліфікаційній роботи, або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, задачі, питання, вивченню яких присвячена робота. Такі посилання дають змогу відшукати документи і перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дають необхідну інформацію щодо нього, допомагають з'ясувати його зміст, мову тексту, обсяг. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено до останнього видання. 

   Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на яке дано посилання в науково-дослідницької роботи. 

   Посилання в тексті науково-дослідницької роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, "... у працях [1-7]...". 

   Якщо в тексті науково-дослідницької роботи необхідно зробити посилання на складову частину або на конкретні сторінки відповідного джерела, можна наводити посилання у виносках, при цьому номер посилання має відповідати його бібліографічному опису за переліком посилань. 

   Посилання на ілюстрації науково-дослідницької роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад, "рис. 1.2". 

   Посилання на формули науково-дослідницької роботи вказують порядковим номером формули в дужках, наприклад "... у формулі (2.1)". 

   На всі таблиці науково-дослідницької роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово "таблиця" в тексті пишуть скорочено, наприклад: "...у табл.1.2". 

   У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово "дивись", наприклад: "див.табл.1.3". 

   Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого друкованого твору слід наводити цитати. Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може спотворити зміст, закладений автором. 

   Загальні вимоги до цитування такі: 

   а) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз "так званий"; 

   б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту і позначається трьома крапками. Вони ставляться у будь-якому місці цитати (на початку, всередині, на кінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається; 

   в) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело; 

   г) при непрямому цитуванні (переказі, викладі думок інших авторів своїми словами), 

   д) якщо необхідно виявити ставлення автора науково-дослідницької роботи до окремих слів або думок з цитованого тексту, то після них у круглих дужках ставлять знак оклику або знак питання; 

   е) якщо автор науково-дослідницької роботи, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, робиться спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора науково-дослідницької роботи, а весь текст застереження вміщується у круглі дужки. Варіантами таких застережень є: 

   (курсив наш. - М.Х.), 

   (підкреслено нами. - М.Х.), 

   (розрядка наша. - М.Х.). 

Оформлення списку використаних джерел

   Список використаних джерел – елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків. 

   Бібліографічний опис складають безпосередньо за друкованим твором або виписують з каталогів і бібліографічних покажчиків повністю без пропусків будь-яких елементів, скорочення назв тощо. Завдяки цьому можна уникнути повторних перевірок, вставок пропущених відомостей. 

   Джерела можна розміщувати одним із таких способів: у порядку появи посилань у тексті (найбільш зручний для користування і рекомендований при написанні кваліфікаційних робіт), в алфавітному порядку прізвищ перших авторів або заголовків, у хронологічному порядку. 

Приклади оформлення бібліографічного списку джерел, які наводять у науковій роботі

   1. Монографії (один, два або три автори)

Василенко М.В. Теорія коливань: Навчальний посібник.–К.: Вища школа, 1992.–430с. Меликов А.З., Пономаренко Л.А., Рюмшин П.А. Математические модели многопотоковых систем обслуживания.– К.: Техніка, 1991.–265с. 

   2. Чотири автори

Основы создания гибких автоматизированных производств. / Л.А.Пономаренко, Л.В.Адамович, В.Т.Музычук, А.Е.Гридасов / Под ред. Б.Б.Тимофеева.– К.: Техніка, 1986.–144с. 

   3. П’ять та більше авторів

Системный анализ инфраструктуры как элемент народного хозяйства / Белоусова Н.И., Вишняк Е.И., Левит В.Ю., Черевченко Т.М., Ярославская Ж.Н. – М.: Экономика, 1981.–62с. 

   4. Багатотомні видання

История русской литературы: В 4 т. / АН СССР. Ин-т рус. лит. (Пушкин. Дом).– М.: 1982.–Т.3: Расцвет реализма.–876с. 

   5. Перекладні видання

Гроссе Э, Вайсмангель Х. Химия для любознательных: Пер. с нем.– М.: Химия, 1980.–392с. 

   6. Стандарти

Гост 7.1-84. Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления.– Взамен ГОСТ 7.1-76; Введ. 01.01.86.– М.: Из-во стандартов, 1984.–78с. 

   7. Збірки наукових праць

Обчислювальна і прикладна математика: Зб. наук. пр.– К.: Либідь, 1993.–99с. 

   8. Словники

Библиотечное дело: Терминол. Словарь / Сост. И.М.Суслова, Л.Н.Уланова. –2-е изд.– М.: Книга, 1986.–224с. 

   9. Депоновані наукові праці

Меликов А.З., Константинов С.Н. Обзор аналитических методов расчета и оптимизации мультиресурсных систем обслуживания / Науч.-произв. Корпорация «Киев. Ин-т автоматики».– Киев, 1996.–44с.– Рус.– Деп. в ГНТБ Украины 11.11.96.– №2210-Ук96 // Анот. в ж. Автоматизация производственных процессов, №2, 1996. 

   10. Складові частини книги

Пономаренко Л.А. Организующая система // Автоматизация технологических процессов в прокатном производстве.– М.: Металлургия, 1979.–С.141-148. 

   11. Складові частини збірник

Пономаренко Л.А. Структура системы прерывания с ситуационными приоритетами в АСУТП станоков горячей прокатки // Разработка автоматизированных систем управления технологическими процессами.– Тбилиси: Сабчота Сакартвело.– 1976.–С.3-16. 

   12. Складові частини журналу

Дорофеев Г.В., Кузнецова Л.В., Суворова С.Б., Фирсов В.В. Дифференциация в обучении математике. // Математика в школе.– 1990.–№4.–С.15-21. 
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Додатки

   Додатки оформлюють як продовження науково-дослідницької роботи на наступних її сторінках або у вигляді окремої частини (книги), розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті науково-дослідницької роботи. 

   Якщо додатки оформлюють на наступних сторінках науково-дослідницької роботи, кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово "Додаток _ " і велика літера, що позначає додаток. 

   Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер "Ґ", "Є", "І", "Й", "О", "Ч", "Ь" наприклад, додаток А, додаток Б і т.д. Один додаток починається як додаток А. 

   При оформленні додатків окремою частиною (книгою) на титульному аркуші під назвою кваліфікаційної роботи друкують великими літерами слово "Додатки". 

   Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи і підрозділи, які нумерують в межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад. А.2. - другий розділ додатка А; В.3.1. - перший підрозділ третього розділу додатка В. 

   Ілюстрації, таблиці і формули які розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: рис.Д.1.2. – другий рисунок першого розділу додатка Д); формула (А.1.) – перша формула додатка А. 

Основні принципи розміщення відомостей про публікації в списку літератури

   1. Алфавітний принцип. 

   2. В публікаціях українською мовою спочатку поміщаються назви українських робіт, після цього – іноземних. 

   3. Якщо прізвища двох різних авторів співпадають, то зважують на їхні ініціали, керуючись знов алфавітним принципом. 

   4. Якщо в списку необхідно помістити назви робіт одного автора, то їх розміщають в хронологічній послідовності. 

   5. Якщо посилання в тексті зазначити цифрами, укладеними в дужки, то послідовність літературних джерел списку літератури повинна відповідати порядку появи посилань в самій роботі. 

   Часто від автора вимагається написання анотації і реферату роботи. 

   Анотація – стисла характеристика роботи з точки зору змісту призначення і інших особливостей. Вона повинна відповідати на питання: "Про що говориться в роботі?". 

   Реферат – скорочений зміст роботи. 

   Заключний етап в підготовці рукопису – авторське редагування. 

   Рекомендується текст читати не менше як три рази через певні проміжки часу. В результаті такої роботи помічаються і усуваються недоліки пропущені при написанні першого варіанту. Будь-якому досліднику, що починає працювати не заважає познайомитися з літературою по методиці редагування тексту. 

