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ВСТУП

У Національному університеті кораблебудування імені 
адмірала Макарова (НУК) відповідно до Стандарту вищої 
освіти України за спеціальністю 124 «Системний аналіз» 
галузі знань 12 «Інформаційні технології» для другого (магіс-
терського) рівня вищої освіти [1] (далі Стандарт) атестація здо-
бувачів вищої освіти здійснюється у формі публічного захисту 
кваліфікаційної роботи. Виконанню кваліфікаційної роботи 
передує дослідницька практика, яку здобувачі спеціальності 
124 «Системний аналіз» освітньої програми «Інформаційні 
технології інтелектуального аналізу даних та проєктування 
програмних систем» проходять протягом перших восьми тиж-
нів третього (останнього) семестру.

До початку дослідницької практики за здобувачами закріп-
люються теми кваліфікаційних робіт та їх керівники. Як виня-
ток, зазначене закріплення повинно бути зроблено протягом 
тижня після початку дослідницької практики.

При виборі теми кваліфікаційної роботи потрібно пам’я-
тати про необхідність виконання вимог Стандарту  [1], згідно 
з яким: «Кваліфікаційна робота повинна передбачати розв’я-
зання складної задачі дослідницького та/або інноваційного 
характеру у сфері системного аналізу.» При виборі теми також 
потрібно враховувати вимоги Стандарту [1] стосовно об’єкту, 
який розглядається у роботі: «Об’єкт: математичні методи та 
інформаційні технології аналізу, моделювання, прогнозування, 
проєктування та прийняття рішень стосовно складних систем 
різної природи».
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Здобувач може запропонувати свою тему з необхідним 
обґрунтуванням доцільності її розробки. Здобувачі погоджу-
ють теми зі своїми керівниками кваліфікаційних робіт, після 
чого теми кваліфікаційних робіт затверджуються, за подан-
ням гаранта освітньої програми, на засіданні кафедри ПЗАС 
не пізніше чим за три місяці до захисту кваліфікаційних робіт 
згідно з Положенням про випускну кваліфікаційну роботу 
у Національному університеті кораблебудування імені адмі-
рала Макарова  [2]. Заява на затвердження теми кваліфікацій-
ної роботи наведена у Додатку А. Остаточно теми кваліфіка-
ційних робіт затверджуються наказом ректора НУК не пізніше 
чим за два місяці до їх захисту [2].

Звертаємо увагу на те, що остаточне формулювання теми 
кваліфікаційної роботи (як державною, так і англійською 
мовами) та затвердження її керівника для кожного здобувача 
повинно бути зроблено не пізніше як за два тижні з початку 
дослідницької практики. Після цього кафедра ПЗАС подає 
проєкт наказу про затвердження тем кваліфікаційних робіт та 
їх керівників, який затверджується в установленому порядку.

Згідно з п. 5.1 Положення про організацію та проведення 
практики студентів у Національному університеті кораблебу-
дування імені адмірала Макарова  [3]: «Після закінчення тер-
міну практики студенти звітують про виконання програми та 
індивідуального завдання. Форма звітності студента за прак-
тику – це подання письмового звіту, підписаного й оціненого 
безпосередньо керівником від бази практики. Письмовий звіт 
разом з іншими документами, установленими навчальним 
закладом (індивідуальна характеристика), подається на рецен-
зування керівнику практики від навчального закладу.»

Ці методичні вказівки мають допомогти здобувачам освіт-
ньої програми «Інформаційні технології інтелектуального 
аналізу даних та проєктування програмних систем» спеціаль-
ності 124 «Системний аналіз» галузі знань 12 «Інформаційні 



технології» другого (магістерського) рівня вищої освіти у під-
готовці звіту з дослідницької практики. Вони містять порядок 
викладання звіту з дослідницької практики, його структурні 
елементи та правила оформлення.
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1  ПОРЯДОК ВИКЛАДАННЯ ЗВІТУ 
З ДОСЛІДНИЦЬКОЇ ПРАКТИКИ  

ТА ЙОГО СТРУКТУРНІ ЕЛЕМЕНТИ

Перед початком дослідницької практики здобувач має 
обрати тему майбутньої кваліфікаційної роботи та її керівника. 
Тому спочатку нагадаємо порядок вибору теми кваліфікацій-
ної роботи.

1.1 Порядок вибору теми кваліфікаційної роботи

Вибір теми кваліфікаційної роботи здійснюється керів-
ником з урахуванням побажання здобувача відповідно до 
об’єкта, визначеного Стандартом вищої освіти України за спе-
ціальністю 124 «Системний аналіз» галузі знань 12 «Інфор-
маційні технології» для другого (магістерського) рівня вищої 
освіти  [1]: «Об’єкт: математичні методи та інформаційні 
технології аналізу, моделювання, прогнозування, проєкту-
вання та прийняття рішень стосовно складних систем різної 
природи». При виборі теми кваліфікаційної роботи потрібно 
також враховувати наступну вимогу Стандарту  [1]: «Квалі-
фікаційна робота повинна передбачати розв’язання складної 
задачі дослідницького та/або інноваційного характеру у сфері 
системного аналізу».

Бажано, щоб тема відповідала загальному напрямку нау-
кової і практичної діяльності кафедри і керівника роботи, або 
була сформульована на підставі замовлень підприємств та 
організацій.
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Здобувач може запропонувати свою тему з необхідним 
обґрунтуванням доцільності її розробки. Здобувачі погоджу-
ють теми зі своїми керівниками кваліфікаційних робіт, після 
чого теми кваліфікаційних робіт затверджуються за поданням 
гаранта освітньої програми на засіданні кафедри ПЗАС не 
пізніше чим за три місяці до захисту кваліфікаційних робіт 
згідно з Положенням про випускну кваліфікаційну роботу 
у Національному університеті кораблебудування імені адмі-
рала Макарова  [2]. Заява на затвердження теми кваліфікацій-
ної роботи наведена у Додатку А. Остаточно теми кваліфіка-
ційних робіт затверджуються наказом ректора НУК не пізніше 
чим за два місяці до їх захисту [2].

Теми кваліфікаційних робіт та їх керівники закріплюються 
за здобувачами до моменту направлення на дослідницьку прак-
тику. Як виняток, зазначене закріплення повинно бути зроблено 
протягом двох тижнів після початку дослідницької практики.

У разі, якщо протягом двох тижнів після початку дослід-
ницької практики здобувач не має теми кваліфікаційної роботи 
та її керівника, то кафедрою ПЗАС за здобувачем закріплю-
ються власна тема кваліфікаційної роботи та її керівник.

Відповідно до закріплених за здобувачами тем кваліфіка-
ційних робіт, здобувачі проходять дослідницьку практику, за 
результатами якої готують звіт. Звіт з дослідницької практики 
погоджується з керівником кваліфікаційної роботи, який засвід-
чує, що отримані в ході дослідницької практики дані і розроб-
лені рішення відповідають завданням кваліфікаційної роботи.

1.2 Порядок викладання звіту з дослідницької практики

Звіт умовно поділяють на:
‒	 вступну частину;
‒	 основну частину;
‒	 додатки.
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Вступна частина містить такі структурні елементи:
‒	 титульний аркуш;
‒	 анотація;
‒	 зміст;
‒	 перелік умовних позначень, символів, одиниць, скоро-

чень і термінів (за необхідності).
Основна частина містить такі структурні елементи:
‒	 вступ;
‒	 змістову частину звіту (суть звіту);
‒	 висновки;
‒	 список використаних джерел.
Додатки розміщують після основної частини звіту.

1.3 Структурні елементи вступної частини

Титульний аркуш є першою сторінкою звіту й основним 
джерелом бібліографічної інформації, необхідної для опрацю-
вання та його пошуку. Титульний аркуш звіту з дослідницької 
практики наведений у Додатку Б.

Анотація містить короткі відомості (до 600 символів) про 
звіт. Для ознайомлення зі змістом та результатами звіту пода-
ється українською та англійською мовами.

Зміст містить назви розділів (підрозділів, пунктів), які 
йдуть після нього, із зазначенням сторінок їх початку. Розри-
вати слова знаком переносу у змісті не рекомендовано.

Перелік умовних позначень, символів, одиниць, скоро-
чень і термінів (за необхідності). Якщо в роботі вжито спе-
цифічну термінологію, а також використано маловідомі ско-
рочення, нові символи, позначення і таке інше, то їх перелік 
може бути поданий у звіті у вигляді окремого списку, який 
розміщують перед вступом. Перелік треба друкувати двома 
колонками, в яких зліва за абеткою наводять скорочення, 
справа – їх детальне розшифрування. Якщо у звіті спеціальні 
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терміни, скорочення, символи, позначення і таке інше повто-
рюються менше трьох разів, перелік не складають, а їх роз-
шифрування наводять у тексті при першому згадуванні.

1.4 Структурні елементи основної частини

Вступ розкриває сутність і стан складної задачі дослід-
ницького та/або інноваційного характеру у сфері системного 
аналізу, її значущість, підстави і вихідні дані для розроблення 
теми, обґрунтування необхідності проведення дослідження. 
Далі подають загальну характеристику роботи в рекомендова-
ній нижче послідовності.

Актуальність теми. Шляхом критичного аналізу та порів-
няння з відомими розв’язаннями складної задачі дослідниць-
кого та/або інноваційного характеру у сфері системного ана-
лізу обґрунтовують актуальність і доцільність роботи для 
розвитку відповідної галузі науки чи виробництва, особливо 
на користь України. Висвітлення актуальності не повинно 
бути багатослівним. Досить кількома реченнями висловити 
головне – сутність задачі.

Зв’язок роботи з науковими програмами, планами, темами 
(вказується за наявності). Коротко викладають зв’язок обра-
ного напряму досліджень з планами організації, де виконана 
робота, а також з галузевими та (або) державними планами 
та програмами. Обов’язково зазначають номери державної 
реєстрації науково-дослідних робіт, базових для підготовки та 
подання кваліфікаційної роботи, а також роль автора у вико-
нанні цих науково-дослідних робіт.

Мета і завдання дослідження. Формулюють мету роботи 
і завдання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої 
мети, відповідно до об’єкта та предмета дослідження. Наприк-
лад, якщо об’єкт дослідження – це процес раннього прогнозу-
вання розміру програмних систем під управлінням платформи 
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Wordpress, а предмет дослідження  – це математичні моделі 
для раннього прогнозування розміру програмних систем під 
управлінням платформи Wordpress, то мета роботи може бути 
сформульована наступним чином: підвищення достовірності 
раннього прогнозування кількості рядків коду програмних 
систем під управлінням платформи Wordpress в процесі прий-
няття рішень про їх розмір (на основі застосування відповід-
них математичних моделей). Не слід формулювати мету як 
«Дослідження...», «Вивчення...», тому що ці слова вказують на 
засіб досягнення мети, а не на саму мету.

Зверніть увагу на те, що завдання деталізують і розкри-
вають мету роботи. Характер завдань зумовлює структуру 
роботи і визначає назви розділів роботи. Зміст завдань форму-
люють, використовуючи такі слова: проаналізувати, здійснити, 
провести, визначити, встановити, схарактеризувати, розро-
бити, виявити, сформулювати, розкрити тощо.

Об’єкт дослідження. Об’єкт дослідження  – це процес 
або явище, що породжує проблемну ситуацію й обране для 
вивчення. Об’єкт повинен відповідати вимогам Стандарту [1]: 
«Об’єкт: математичні методи та інформаційні технології ана-
лізу, моделювання, прогнозування, проєктування та прийняття 
рішень стосовно складних систем різної природи». Наприк-
лад, якщо кваліфікаційна робота пов’язана у тому числі з роз-
робкою певної математичної моделі для раннього прогнозу-
вання розміру програмних систем під управлінням платформи 
Wordpress, то об’єкт дослідження  – це процес раннього про-
гнозування розміру програмних систем під управлінням плат-
форми Wordpress.

Предмет дослідження. Предмет дослідження міститься 
в межах об’єкта. Об’єкт і предмет дослідження як категорії 
наукового процесу співвідносяться між собою як загальне 
і часткове. В об’єкті виділяється та його частина, яка є пред-
метом дослідження. Саме на нього спрямована основна увага 
здобувача, оскільки предмет дослідження визначає тему 
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кваліфікаційної роботи, яка позначається на титульному 
аркуші як її назва.

Методи дослідження. Подають перелік використаних 
методів дослідження для досягнення поставленої в роботі 
мети, обґрунтовують вибір методів, що забезпечують досто-
вірність отриманих результатів та висновків. Перераховувати 
їх треба не відірвано від змісту роботи, а коротко та змістовно 
визначаючи, що саме досліджувалось тим чи іншим методом. 
Це дасть змогу пересвідчитися в логічності та прийнятності 
вибору саме цих методів.

Наукова новизна одержаних результатів. Подають 
коротку анотацію нових наукових положень (рішень), запро-
понованих здобувачем особисто. Необхідно показати від-
мінність одержаних результатів від відомих раніше, описати 
ступінь новизни (вперше одержано, удосконалено, дістало 
подальший розвиток). Іншими словами, схема формулювання 
наукової новизни така: ступінь новизни (вперше одержано, 
удосконалено, дістало подальший розвиток), стосовно чого 
(предмет дослідження), на основі чого і що це дає в порів-
нянні з існуючим. Наприклад, якщо предмет дослідження  – 
це математична модель для раннього прогнозування розміру 
програмних систем під управлінням платформи Wordpress, 
то наукова новизна може бути сформульована наступним 
чином: удосконалено математичну модель у вигляді рів-
нянь довірчого інтервалу нелінійної регресії для раннього 
прогнозування розміру програмних систем під управлінням 
платформи Wordpress на основі двовимірного перетворення 
Бокса-Кокса, яка в порівнянні з існуючими моделями, доз-
воляє підвищити достовірність раннього прогнозування кіль-
кості рядків коду відповідних програмних систем у процесі 
прийняття рішень про їх розмір. Причому у подальшому 
в роботі зазначений результат повинен бути підтверджений 
відповідними розрахунками та порівняннями. Крім того, 
зверніть увагу, що в формулюванні наукової новизни у тій 
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частині, в якій зазначається що це дає в порівнянні з існую-
чим, є фактичний зв’язок з метою роботи.

Кожне наукове положення чітко формулюють, відокрем-
люючи його основну сутність і зосереджуючи особливу увагу 
на рівні досягнутої при цьому новизни. Сформульоване нау-
кове положення повинно читатися і сприйматися легко й одно-
значно (без нагромадження дрібних і таких, що затемнюють 
його сутність, деталей та уточнень). У жодному випадку не 
можна вдаватися до викладу наукового положення у вигляді 
анотації, коли просто констатують, що в роботі зроблено те 
й те, а сутності і новизни із написаного виявити неможливо. 
Подання наукових положень у вигляді анотацій є найбільш 
поширеною помилкою при викладенні загальної характери-
стики роботи.

До цього пункту не можна включати опис нових приклад-
них (практичних) результатів, отриманих у вигляді способів, 
пристроїв, методик, схем, алгоритмів і таке інше. Слід завжди 
розмежовувати одержані наукові положення і нові прикладні 
результати, що випливають з теоретичного доробку здобувача.

Усі наукові положення з урахуванням досягнутого ними 
рівня новизни є теоретичною основою (фундаментом) вирі-
шеної в кваліфікаційній роботі складної задачі дослідницького 
та/або інноваційного характеру у сфері системного аналізу.

Практичне значення одержаних результатів (вказується 
за наявності). У роботі, що має теоретичне значення, треба 
подати відомості про наукове використання результатів дослі-
джень або рекомендації щодо їх використання, а в роботі, що 
має прикладне значення  – відомості про практичне застосу-
вання одержаних результатів або рекомендації, як їх викори-
стати. Відзначаючи практичну цінність здобутих результатів, 
необхідно подати інформацію про ступінь їх готовності до 
використання або масштабів використання. Необхідно дати 
короткі відомості щодо впровадження результатів дослі-
джень із зазначенням назв організацій, в яких здійснена  
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реалізація, форм реалізації та реквізитів відповідних докумен-
тів (за наявності).

Особистий внесок здобувача. У випадку використання 
у кваліфікаційній роботі ідей або розробок, що належать спі-
вавторам, разом з якими були опубліковані наукові праці, здо-
бувач повинен відзначити цей факт у роботі з обов’язковим 
зазначенням конкретного особистого внеску в ці праці або 
розробки.

Апробація результатів досліджень. Вказується, на яких 
наукових з’їздах, конференціях, симпозіумах, нарадах опри-
люднені результати досліджень, викладені у роботі.

Публікації. Вказують, у скількох монографіях, статтях 
у наукових журналах, збірниках наукових праць, матеріа-
лах і тезах конференцій, авторських свідоцтвах опубліковані 
результати роботи.

Змістова частина звіту (суть звіту) складається з розділів, 
підрозділів, пунктів, підпунктів. Кожний розділ починають 
з нової сторінки. Розділи основної частини містять викладення 
виконаної роботи з конкретними результатами. Основному 
тексту кожного розділу може передувати передмова з корот-
ким описом вибраного напряму та обґрунтуванням застосо-
ваних методів досліджень. У кінці кожного розділу форму-
люють висновки із стислим викладенням наведених у розділі 
наукових і практичних результатів, що дає змогу вивільнити 
загальні висновки від другорядних подробиць.

Розділи змістовної частини мають нумерацію (число 
без крапки). Кожний розділ може поділятися на підрозділи, 
які мають подвійну нумерацію  – два числа, які відокрем-
лені один від одного крапкою (перше число  – номер розділу, 
друге  – номер підрозділу у цьому розділі). Кожний підрозділ 
може поділятися на пункти, які мають потрійну нумерацію – 
три числа, які відокремлені один від одного крапкою (перше 
число – номер розділу, друге – номер підрозділу у цьому роз-
ділі, третє – номер пункту у цьому підрозділі).
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У розділах змістової частини звіту має бути повно викла-
дено зміст власних досліджень, зроблено посилання на всі 
наукові праці здобувача. Список цих праць має міститися 
у списку використаних джерел.

У разі використання наукових результатів, ідей, публікацій 
та інших матеріалів інших авторів у тексті звіту обов’язково 
повинні бути посилання на публікації цих авторів. Фрагменти 
оприлюднених (опублікованих) текстів інших авторів (цитати) 
можуть включатися до звіту виключно із посиланням на дже-
рело (крім фрагментів, які не несуть самостійного змістовного 
навантаження).

Змістову частину звіту з дослідницької практики реко-
мендуємо складати з 2–3 розділів, в яких потрібно навести: 
огляд літератури за темою, обґрунтування необхідності про-
ведення досліджень за обраним напрямом (темою), вибір 
напрямів досліджень, викладення результатів власних дослі-
джень з висвітленням того нового, що пропонується (наукова 
новизна).

Зазначимо, що в огляді літератури необхідно окреслити 
основні етапи розвитку наукової думки за задачею, що розгля-
дається. Стисло, критично висвітлюючи роботи попередників, 
потрібно назвати ті питання, що залишились невирішеними і, 
отже, визначити своє місце у розв’язанні задачі. Бажано закін-
чити цей розділ коротким резюме стосовно необхідності про-
ведення досліджень у даній галузі. Загальний обсяг огляду 
літератури не повинен перевищувати 20 % обсягу основної 
частини звіту, а в подальшому і кваліфікаційної роботи.

Розділи змістової частини звіту з дослідницької практики 
бажано робити так, щоб їх можна було без суттєвої переробки 
включити до кваліфікаційної роботи.

Висновки. У висновках викладають найважливіші наукові 
та практичні результати, одержані в роботі, які повинні містити 
формулювання розв’язаної складної задачі дослідницького 
та/або інноваційного характеру у сфері системного аналізу, 
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її значення для науки та практики. Далі формулюють висновки 
та рекомендації щодо наукового та практичного використання 
здобутих результатів. У першому пункті висновків коротко 
оцінюють стан питання. Далі у висновках розкривають методи 
вирішення поставленої в роботі задачі, її практичний аналіз, 
порівняння з відомими розв’язаннями.

У висновках необхідно наголосити на якісних і кількісних 
показниках здобутих результатів, обґрунтувати достовірність 
результатів, викласти рекомендації щодо їх використання.

У висновках викладаються найбільш важливі наукові та 
практичні результати роботи, вказуються наукові проблеми, 
для розв’язання яких можуть бути застосовані результати 
дослідження, а також можливі напрями продовження дослі-
джень за тематикою роботи.

За наявності практичного значення отриманих результа-
тів надаються відомості про використання результатів дослі-
джень або рекомендації щодо їх використання. У разі якщо 
результати досліджень впроваджено, відомості подаються із 
зазначенням найменувань організацій, в яких здійснено впро-
вадження. У цьому випадку додатки повинні містити копії від-
повідних документів (актів, довідок) про впровадження або 
використання результатів кваліфікаційної роботи.

Список використаних джерел слід розміщувати одним 
із таких способів: у порядку появи посилань у тексті (най-
більш зручний для користування і рекомендований при напи-
санні звіту з дослідницької практики), в алфавітному порядку 
прізвищ перших авторів або заголовків, у хронологічному 
порядку. Бібліографічний опис списку використаних дже-
рел у роботі оформлюється з урахуванням Національного 
стандарту України ДСТУ 8302:2015 «Інформація та доку-
ментація. Бібліографічне посилання. Загальні положення 
та правила складання»  [4]. Приклади оформлення бібліо-
графічного опису списку використаних джерел наведено  
у Додатку В.
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1.5 Додатки

До додатків може включатися допоміжний матеріал, необ-
хідний для повноти сприйняття роботи:

‒	 проміжні формули і розрахунки;
‒	 таблиці допоміжних цифрових даних;
‒	 протоколи та акти випробувань, впровадження, розра-

хунки економічного ефекту, листи підтримки результатів ква-
ліфікаційної роботи;

‒	 інструкції та методики, опис алгоритмів, які не 
є основними результатами роботи, описи і тексти комп’ютер-
них програм для вирішення задач, які розроблені у процесі 
виконання роботи;

‒	 ілюстрації допоміжного характеру;
‒	 інші дані та матеріали.
Обов’язковим додатком до звіту з дослідницької прак-

тики є текст статті у фахове видання України зі спеціаль-
ності 124 «Системний аналіз», яка підготовлена за резуль-
татами власних досліджень автора звіту.

Підкреслимо, що стаття повинна бути підготовлена до 
фахового видання України з галузі «Інформаційні технології» 
зі спеціальності 124 «Системний аналіз» за вимогами певного 
видання. Наприклад, таким виданням є журнал «Вісник сучас-
них інформаційних технологій», який відноситься до категорії 
«Б». Перелік наукових фахових видань України постійно онов-
люється, його можна знайти на сайті Міністерства освіти і науки 
України за посиланням: https://mon.gov.ua/static-objects/mon/
sites/1/atestatsiya-kadriv-vyshchoi-kvalifikatisii/2024/06/26/Per.
fakh.vid.dlya.publ.rez.dosl.na.zdob.stup.DN-KN-DF-26.06.2024.
pdf&ved=2ahUKEwjRmKH44-uPAxUaIhAIHaSOCg4QFnoECB
kQAQ&usg=AOvVaw1_1KCMSGQKdGtv7a4a_cMn. Бажано, 
щоби стаття була опублікована або подана до публікації.
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2  ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ 
З ДОСЛІДНИЦЬКОЇ ПРАКТИКИ

Звіт з дослідницької практики виконується державною 
мовою. У звіті не бажано вживати іншомовних слів і термінів 
за наявності рівнозначних слів і термінів мовою, якою подано 
звіт.

Звіт з дослідницької практики друкують шрифтом Times 
New Roman чорного кольору прямого накреслення через пів-
тора міжрядкові інтервали кеглем 14. Розмір шрифту для напи-
сання заголовків у рядках і колонках таблиць і пояснювальних 
даних на рисунках і в таблицях встановлює виконавець звіту. 
Оформлення звіту має забезпечувати придатність до виготов-
лення копій належної якості.

Звіт як паперовий документ друкується з використанням 
комп’ютера та принтера на одному боці аркуша білого паперу 
формату А4 (210×297 мм). Рекомендовано на сторінках звіту 
використовувати береги такої ширини: верхній і нижній  – 
не  менше ніж 20 мм, лівий  – не менше ніж 25 мм, правий  – 
не менше ніж 10 мм [5].

Прізвища, назви установ, організацій, фірм та інші власні 
назви у звіті наводять мовою оригіналу. Дозволено транслі-
терувати власні назви в перекладі на мову кваліфікаційної 
роботи, додаючи в разі першого згадування в тексті оригі-
нальну назву. Дозволено в тексті звіту, крім заголовків, слова 
та словосполучення скорочувати згідно з правописними нор-
мами та ДСТУ 3582 [6].

Для розділів і підрозділів наявність заголовка обов’язкова. 
Пункти й підпункти можуть мати заголовки.
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Заголовки структурних елементів звіту та заголовки розді-
лів треба друкувати з абзацного відступу великими літерами 
напівжирним шрифтом без крапки в кінці. Дозволено їх розмі-
щувати посередині рядка.

Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів звіту потрібно 
друкувати з абзацного відступу з великої літери без крапки 
в кінці. Якщо заголовок складається з кількох речень, їх розді-
ляють крапкою. Розривати слова знаком переносу в заголовках 
заборонено.

Абзацний відступ має бути однаковий упродовж усього 
тексту кваліфікаційної роботи й дорівнювати п’яти знакам.

Відстань між заголовком, приміткою, прикладом і подаль-
шим або попереднім текстом має бути не менше ніж два 
міжрядкових інтервали.

Не дозволено розміщувати назву розділу, підрозділу, 
а також пункту й підпункту на останньому рядку сторінки.

Сторінки звіту нумерують арабськими цифрами, охоплю-
ючи додатки. Нумерація є наскрізною. Номер сторінки про-
ставляють праворуч у верхньому куті сторінки без крапки 
в кінці.

Титульний аркуш входить до загальної нумерації сторінок 
звіту. Номер сторінки на титульному аркуші не проставляють.

Розділи, підрозділи, пункти, підпункти нумерують араб-
ськими цифрами. Розділи звіту нумерують в межах викладення 
суті роботи та позначають арабськими цифрами без крапки, 
починаючи з цифри «1». Підрозділи як складові частини роз-
ділу нумерують у межах кожного розділу окремо. Номер під-
розділу складається з номера відповідного розділу та номера 
підрозділу, відокремлених крапкою. Після номера підрозділу 
крапку не ставлять, наприклад, 1.1, 1.2 тощо.

Пункти нумерують арабськими цифрами в межах кожного 
розділу або підрозділу. Номер пункту складається з номера 
розділу та порядкового номера пункту, або з номера розділу, 
порядкового номера підрозділу та порядкового номера пункту, 



20

які відокремлюють крапкою. Після номера пункту крапку не 
ставлять, наприклад, 1.1, 1.2 або 1.1.1, 1.1.2 тощо.

Номер підпункту складається з номера розділу, порядко-
вого номера підрозділу, порядкового номера пункту та поряд-
кового номера підпункту, які відокремлюють крапкою. Після 
номера підпункту крапку не ставлять, наприклад, 1.1.1.1 або 
2.1.4.1 тощо.

Якщо розділ або підрозділ складаються з одного пункту, 
або пункт складається з одного підпункту, його не нумерують.

Усі графічні матеріали звіту (ескізи, діаграми, графіки, 
схеми, фотографії, рисунки, креслення тощо) повинні мати 
однаковий підпис «Рисунок». Рисунок подають одразу після 
тексту, де вперше посилаються на нього, або якнайближче 
до нього на наступній сторінці, а за потреби – в додатках до 
звіту. Якщо рисунки створені не автором звіту, подаючи їх 
у роботі, треба дотримуватися вимог чинного законодав-
ства України про авторське право.

Рисунки нумерують арабськими цифрами, крім рисун-
ків у додатках. Нумерація рисунків є наскрізною. 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 кра-
пкою, наприклад, «Рисунок 3.2»  – другий рисунок третього  
розділу.

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

Назву рисунка друкують з великої літери та розміщують 
під ним посередині рядка, наприклад, «Рисунок 2.1  – Схема 
устаткування».

Таблицю подають безпосередньо після тексту, у якому її 
згадано вперше, або на наступній сторінці. На кожну таблицю 
має бути посилання в тексті звіту із зазначенням її номера.
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Таблиці нумерують арабськими цифрами, крім таблиць 
у додатках. Нумерація таблиць є наскрізною. 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» – 
перша таблиця другого розділу.

Таблиці кожного додатка нумерують окремо. Номер 
таблиці додатка складається з позначення додатка та поряд-
кового номера таблиці в додатку, відокремлених крапкою, 
наприклад, «Таблиця В.1» – перша таблиця додатка В.

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

Якщо рядки або колонки таблиці виходять за межі фор-
мату сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи 
одну частину під іншою або поруч, чи переносять частину 
таблиці на наступну сторінку. У кожній частині таблиці пов-
торюють 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 ____» або «Кінець таблиці ____» без 
повторення її назви [4].

Переліки (за потреби) подають у розділах, підрозділах, 
пунктах та/або підпунктах. Перед переліком ставлять двокра-
пку (крім пояснювальних переліків на рисунках).

Якщо подають переліки одного рівня підпорядкованості, 
на які в роботі немає посилань, то перед кожним із переліків 
ставлять знак «тире». Якщо в роботі є посилання на переліки, 
підпорядкованість позначають малими літерами української 
абетки, далі – арабськими цифрами, далі – через знаки «тире». 
Після цифри або літери певної позиції переліку ставлять 
круглу дужку [5].
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Текст кожної позиції переліку треба починати з малої 
літери з абзацного відступу відносно попереднього рівня 
підпорядкованості.

Формули та рівняння подають посередині сторінки симе-
трично тексту окремим рядком безпосередньо після тексту, 
в якому їх згадано. Найвище та найнижче розташування запису 
формул(и) та/чи рівнянь(-ння) має бути на відстані не менше 
ніж один рядок від попереднього й наступного тексту.

Нумерують лише ті формули та/чи рівняння, на які є поси-
лання в тексті звіту чи додатка.

Формули та рівняння в роботі, крім формул і рівнянь 
у додатках, треба нумерувати наскрізно арабськими цифрами. 
Дозволено їх нумерувати в межах кожного розділу [5].

Номер формули чи рівняння друкують на їх рівні пра-
воруч у крайньому положенні в круглих дужках, наприклад 
(3.1). 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 рів-
няння, їх нумерують так: (1) чи (А.1) відповідно [5].

Додатки позначають послідовно великими літерами 
української абетки, крім літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприк-
лад, ДОДАТОК А, ДОДАТОК Б. Дозволено позначати додатки 
літерами латинської абетки, крім літер І та О. У разі повного 
використання літер української та/або латинської абеток доз-
волено позначати додатки арабськими цифрами. Один додаток 
позначають як ДОДАТОК А [5].

Рисунки, таблиці, формули та рівняння в тексті додат-
ків треба нумерувати в межах кожного додатка, починаючи 
з літери, що позначає додаток, 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 
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один рисунок, одна таблиця, одна формула чи одне рів-
няння, їх нумерують, наприклад, рисунок А.1, таблиця Г.1, 
формула (В.1) [5].

Джерела, які цитують лише в додатках, потрібно розгля-
дати незалежно від тих, які цитують в основній частині звіту. 
Їх розміщують наприкінці кожного додатка в переліку джерел 
посилань.

Якщо додатком є документ, на оформлення якого є відпо-
відний стандарт або певні вимоги, наприклад, стаття у фахове 
видання, то він оформляється відповідно до свого стандарту 
або конкретних вимог, включаючи нумерацію розділів, рисун-
ків, таблиць і формул.
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120 с.
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ної діяльності : монографія. Харків : ХНПУ, 2015. 
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більше авторів
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1 2
2	 Військова епідеміологія з епідеміологією надзви-

чайних ситуацій / М. А. Андрейчин, О. Д. Крушель-
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