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ВСТУП

Технологічна практика є однією із складових комплексної 
підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої 
освіти галузі знань 12 «Інформаційні технології» спеціаль-
ності 121 «Інженерія програмного забезпечення» освітньої 
програми «Інженерія програмного забезпечення».

Технологічна практика – одна з пріоритетних сфер 
навчальної діяльності, важливий чинник удосконалення теоре-
тичної і спеціальної підготовки майбутніх фахівців. Вона про-
водиться на оснащених відповідним чином базах університету 
та на підприємствах, в організаціях і установах різних галу-
зей господарства відповідно до «Положення про організацію 
та проведення практики студентів Національного університету 
кораблебудування імені адмірала Макарова».

Практична підготовка, більше ніж інша форма навчаль-
ного процесу, має потребу в конкретизації матеріалу, викорис-
танні діючих директивних, методичних і нормативних даних, 
а також у спеціалізації навчального матеріалу згідно з профі-
лем майбутніх фахівців.

За навчальним планом технологічна практика передбачена 
для студентів третього курсу (шостий семестр) протягом чотирьох 
тижнів після літньої екзаменаційної сесії весняного семестру.

Ці методичні вказівки мають допомогти студентам тре-
тього курсу спеціальності 121 «Інженерія програмного забез-
печення» галузі знань 12 «Інформаційні технології» першого 
(бакалаврського) рівня вищої освіти у підготовці звіту з тех-
нологічної практики. Вони містять порядок викладання звіту, 
його структурні елементи та правила оформлення.
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1  ПОРЯДОК ВИКЛАДАННЯ ЗВІТУ 
З ТЕХНОЛОГІЧНОЇ ПРАКТИКИ  

ТА ЙОГО СТРУКТУРНІ ЕЛЕМЕНТИ

1.1 Мета та завдання технологічної практики

Метою технологічної практики є оволодіння студентами 
сучасними методами, формами організації праці в галузі їх 
майбутньої професії, формування у них на базі одержаних 
знань професійних умінь і навичок для прийняття самостій-
них рішень під час конкретної роботи в реальних вироб-
ничих умовах, виховання потреби систематично поновлю-
вати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній  
діяльності.

Загальна ціль технологічної практики – закріплення 
і поглиблення знань та навиків, отриманих у ході лекційних 
і практичних занять, лабораторних і курсових робіт.

Завданнями технологічної практики є:
‒	 вивчення організаційної структури бази практики як 

об’єкту інформатизації, представлення організаційної струк-
тури у вигляді схеми;

‒	 аналіз функціональної структури бази практики, пред-
ставлення функціональної структури у вигляді схеми;

‒	 вивчення особливостей інформаційних систем підпри-
ємства, а також засобів збору, обробки і передачі інформації;

‒	 вивчення принципів побудови баз даних підприємства, 
їх призначення і особливості функціонування;

‒	 дослідження бізнес-процесів за конкретною задачею;
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‒	 закріплення знань зі спеціальності, отриманих під час 
навчання в університеті та під час проходження практики, при 
виконанні індивідуального завдання;

‒	 ознайомлення з питаннями техніки безпеки в місці 
проходження практики;

‒	 оформлення звіту з технологічної практики.
Метою технологічної практики є формування у сту-

дентів відповідно до освітньо-професійної програми таких 
компетентностей:

К01.	 Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.
К02.	 Здатність застосовувати знання у практичних 

ситуаціях.
К03.	 Здатність спілкуватися державною мовою як усно, 

так і письмово.
К04.	 Здатність спілкуватися іноземною мовою як усно, 

так і письмово.
К05.	 Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями.
К06.	 Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформа-

ції з різних джерел.
К07.	 Здатність працювати в команді.
К09.	 Прагнення до збереження навколишнього 

середовища.
К14.	 Здатність брати участь у проєктуванні програм-

ного забезпечення, включаючи проведення моделювання 
(формальний опис) його структури, поведінки та процесів 
функціонування.

К15.	 Здатність розробляти архітектури, модулі та компо-
ненти програмних систем.

К17.	 Здатність дотримуватися специфікацій, стандартів, 
правил і рекомендацій в професійній галузі при реалізації про-
цесів життєвого циклу.

К19.	 Володіння знаннями про інформаційні моделі даних, 
здатність створювати програмне забезпечення для зберігання, 
видобування та опрацювання даних.
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К20.	 Здатність застосовувати фундаментальні і міждисци-
плінарні знання для успішного розв’язання завдань інженерії 
програмного забезпечення.

К22.	 Здатність накопичувати, обробляти та систематизу-
вати професійні знання щодо створення і супроводження про-
грамного забезпечення та визнання важливості навчання про-
тягом всього життя.

К25.	 Здатність обґрунтовано обирати та освоювати 
інструментарій з розробки та супроводження програмного 
забезпечення.

К26.	 Здатність до алгоритмічного та логічного мислення.
Вдале проходження технологічної практики передба-

чає формування та розвиток у студентів таких результатів 
навчання:

ПР01.	 Аналізувати, цілеспрямовано шукати і вибирати 
необхідні для вирішення професійних завдань інформацій-
но-довідникові ресурси і знання з урахуванням сучасних 
досягнень науки і техніки.

ПР02.	 Знати кодекс професійної етики, розуміти соціальну 
значимість та культурні аспекти інженерії програмного забез-
печення і дотримуватись їх в професійній діяльності.

ПР03.	 Знати основні процеси, фази та ітерації життєвого 
циклу програмного забезпечення.

ПР05.	 Знати і застосовувати відповідні математичні 
поняття, методи доменного, системного і об’єктно-орієнто-
ваного аналізу та математичного моделювання для розробки 
програмного забезпечення.

ПР06.	 Уміння вибирати та використовувати відповідну 
задачі методологію створення програмного забезпечення.

ПР07.	 Знати і застосовувати на практиці фундаментальні 
концепції, парадигми і основні принципи функціонування 
мовних, інструментальних і обчислювальних засобів інженерії 
програмного забезпечення.



7

ПР09.	 Знати та вміти використовувати методи та засоби 
збору, формулювання та аналізу вимог до програмного 
забезпечення.

ПР10.	 Проводити допроєктне обстеження предметної 
області, системний аналіз об’єкта проєктування.

ПР11.	 Вибирати вихідні дані для проєктування, керую-
чись формальними методами опису вимог та моделювання.

ПР13.	 Знати і застосовувати методи розробки алгоритмів, 
конструювання програмного забезпечення та структур даних 
і знань.

ПР22.	 Знати та вміти застосовувати методи та засоби 
управління проєктами.

ПР23.	 Вміти документувати та презентувати результати 
розробки програмного забезпечення.

ПР24.	 Вміти проводити розрахунок економічної ефектив-
ності програмних систем.

1.2 Зміст технологічної практики

Під час технологічної практики студенти отримують нові 
знання, уміння і навички, в основному при виконанні конк-
ретних практичних завдань, тому праця студентів на штатних 
посадах (з оплатою або без оплати) є найбільш доцільною 
в порівнянні з проходженням практики дублерами, по суті, 
сторонніми спостерігачами.

Під час технологічної практики студенти можуть залуча-
тися адміністрацією для надання допомоги базі практики. Для 
того, щоб ця праця носила організований характер, можливість 
використання студентів для надання допомоги базі практики 
повинна бути оформлена відповідно з діючим законодавством 
з урахуванням того, що характер такої праці повинен строго 
відповідати профілю навчання і по тривалості не заважати 
виконанню навчальних завдань практики.
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Перед початком технологічної практики усі студенти 
повинні пройти на підприємстві інструктаж з техніки безпеки 
і промсанітарії, загальний інструктаж з пожежної безпеки, 
а також інструктаж з правил внутрішнього розпорядку і особли-
востей роботи на даному підприємстві. Також студенти повинні 
пройти інструктажі на кожному конкретному місці практики.

Індивідуальні завдання
Індивідуальні завдання виконуються студентами з метою 

оволодіння під час проходження технологічної практики умін-
нями та навичками самостійного розв’язання виробничих, 
наукових або організаційних завдань. Виконання одного або 
декількох індивідуальних завдань активізує діяльність сту-
дентів, розширює їх світогляд, підвищує ініціативу і робить 
проходження технологічної практики більш конкретним 
і цілеспрямованим.

Зміст індивідуальних завдань формується до початку тех-
нологічної практики, але може бути уточнений під час прохо-
дження практики керівниками від навчального закладу і бази 
практики. Тематика індивідуальних завдань відповідає робо-
чим програмам дисциплін, які вивчалися студентами на про-
тязі шести семестрів навчання.

Типове індивідуальне завдання технологічної практики 
може включати:

‒	 вивчення предметної галузі, що пов’язана з основними 
задачами та алгоритмами функціонування інформаційної 
системи, яка діє на підприємстві;

‒	 вивчення структури організації, збору, передачі, 
обробки і зберігання інформації в інформаційній систем 
підприємства;

‒	 вивчення структури, галузі використання і правил екс-
плуатації інформаційно-пошукових систем;

‒	 вивчення існуючої бази даних інформаційної системи 
і пропозиції по її розвитку;
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‒	 дослідження використання конкретного пакета при-
кладних програм;

‒	 побудову моделі інформаційного процесу;
‒	 розробку структури програмного забезпечення інфор-

маційної системи;
‒	 розробку програми окремого модуля або задачі інфор-

маційної системи відповідною мовою програмування;
‒	 отримання набору метрик відповідного програмного 

забезпечення з відкритим вихідним кодом;
‒	 вивчення питань охорони праці та техніки безпеки на 

місці проходження практики. 
Матеріали, отримані студентом під час виконання індивіду-

ального завдання, можуть в подальшому бути використані для 
виконання курсових проєктів, кваліфікаційної роботи, для під-
готовки доповідей, статей, або для інших цілей по узгодженню 
з кафедрою та базою практики.

Заняття та екскурсії під час технологічної практики
Планування і проведення занять та екскурсій під час 

проходження технологічної практики здійснюється спільно 
з керівниками практики від вищого навчального закладу та 
бази практики. Заняття під час практики можуть проводитися 
у вигляді лекцій та семінарів, які сприятимуть поглибленню 
теоретичного навчання з використанням матеріальних мож-
ливостей і готової продукції бази практики. Заняття повинні 
розкривати студентам перспективи розвитку спеціальності 
і готувати їх до наступного вивчення у вищому навчальному 
закладі дисциплін навчального плану. Для проведення таких 
занять необхідно залучати найбільш кваліфікованих вчених та 
провідних спеціалістів бази практики.

Екскурсії під час проходження технологічної практики 
проводяться з метою отримання студентами найбільш повної 
уяви про базу практики, її структуру, взаємодію її окремих під-
розділів, діючу систему управління. Для поширення світогляду 
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і ерудиції студентів екскурсії доцільно проводити не тільки 
на базі практики, але і на інших підприємствах, організаціях 
і закладах суміжних галузей.

Кількість годин, що відводиться на заняття та екскурсії 
для студента, не повинна перевищувати тридцяти годин на 
тиждень.

Перелік та приклади супроводжувальних документів наве-
дені у додатках «Положення про організацію та проведення 
практики студентів Національного університету кораблебуду-
вання імені адмірала Макарова».

1.3 Вимоги до звіту з технологічної практики

Для виконання програми з практики студентам потрібно 
виконати індивідуальне завдання та оформити звіт. Після 
проходження практики студенту необхідно захистити звіт 
з практики.

Для узагальнення матеріалів, зібраних під час практики 
і підготовки звіту, студентам наприкінці практики відводиться 
2-3 дні.

У випадку, коли студент проходить практику за угодою 
з підприємством, зміст практики може складатись індивіду-
ально з урахуванням угоди на цільову підготовку.

Звіт перевіряється і затверджується керівниками від бази 
практики і навчального закладу. В звіті повинно бути коротко 
і конкретно описана робота, особисто виконана студентом. 
В звітах не повинно бути дослівного переписування матеріа-
лів баз практики (історії бази, технічних описів тощо), а також 
цитування літературних джерел.

Звіт з практики оформлюється кожним студентом індивіду-
ально у вигляді текстового документу на зброшурованих арку-
шах формату А4 (297×210 мм) відповідно з ДСТУ 3008:2015 
Інформація та документація. Звіти у сфері науки і техніки. 
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Структура і правила оформлення. Звіт повинен мати наскрізну 
нумерацію сторінок. Аркуші звіту повинні бути зшиті. 

Після закінчення терміну практики студенти звітують про 
виконання програми та індивідуального завдання. Форма звіт-
ності студента за практику – це подання письмового звіту, 
підписаного і оціненого безпосередньо керівником від бази 
практики.

Письмовий звіт разом з іншими документами, установле-
ними навчальним закладом, подається на рецензування керів-
нику практики від навчального закладу.

Звіт має містити відомості про виконання студентом усіх 
розділів програми практики та індивідуального завдання, 
мати розділ з охорони праці, висновки і пропозиції, спи-
сок використаної літератури та інші. Оформляється звіт за 
вимогами, що визначені у програмі практики, та захищається 
студентом (з диференційованою оцінкою) в комісії, при-
значеній завідуючим кафедрою. До складу комісії входять 
керівники практики від НУК і, за можливістю, від баз прак-
тики, викладачі кафедри, які викладали студентам спеціальні  
дисципліни.

1.4 Порядок викладення звіту з технологічної практики

Звіт з технологічної практики складається з таких частин:
‒	 вступна частина;
‒	 основна частина;
‒	 додатки.
Вступна частина містить такі структурні елементи:
‒	 титульний аркуш;
‒	 анотацію українською та англійською мовами;
‒	 зміст;
‒	 перелік умовних позначень, символів, одиниць, скоро-

чень і термінів (наводиться у разі необхідності).
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Основна частина містить такі структурні елементи:
‒	 вступ;
‒	 змістову частину звіту (суть звіту);
‒	 висновки;
‒	 список використаних джерел.
Додатки наводяться у разі необхідності та розміщуються 

після основної частини звіту.

1.5 Структурні елементи звіту з технологічної практики

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

Анотація містить короткі відомості (до 600 символів) про 
звіт. Для ознайомлення зі змістом та результатами звіту анота-
ція подається 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, скорочень 
і термінів наводиться у разі необхідності. Якщо в звіті вжито 
специфічну термінологію, а також використано маловідомі 
скорочення, нові символи, позначення і таке інше, то їх пере-
лік може бути поданий у звіті у вигляді окремого списку, який 
розміщують перед вступом. Перелік треба друкувати двома 
колонками, у яких зліва за абеткою наводять скорочення, 
справа – їх детальне розшифрування. Якщо у звіті спеціальні 
терміни, скорочення, символи, позначення і таке інше повто-
рюються менше трьох разів, тоді перелік не складають, а їх 
розшифрування наводять у тексті під час першого згадування.

Вступ розкриває сутність подальшого звіту з технологічної 
практики.
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У вступі повинні бути:
‒	 короткий опис бази практики;
‒	 індивідуальне завдання;
‒	 перелік задач, які необхідно вирішити під час прохо-

дження технологічної практики для вдалого виконання індиві-
дуального завдання.

Зверніть увагу, що задачі деталізують і розкривають сут-
ність індивідуального завдання. Характер задач зумовлює 
структуру звіту і визначає назви розділів та підрозділів звіту.

Змістова частина звіту (суть звіту) складається з розділів, під-
розділів, пунктів, підпунктів. Кожний розділ починають з нової 
сторінки. Розділи основної частини містять викладення виконаної 
роботи з конкретними результатами. Розділи змістовної частини 
мають нумерацію (число без крапки). Кожний розділ може поді-
лятися на підрозділи, які мають подвійну нумерацію – два числа, 
які відокремлені один від одного крапкою (перше число – номер 
розділу, друге – номер підрозділу у цьому розділі). Кожний під-
розділ може поділятися на пункти, які мають потрійну нуме-
рацію  – три числа, які відокремлені один від одного крапкою 
(перше число – номер розділу, друге – номер підрозділу у цьому 
розділі, третє – номер пункту у цьому підрозділі).

У розділи змістової частини рекомендується включити 
наступні: 

1.	 Загальне ознайомлення студента з підприємством, його 
виробничою і організаційною структурою, характером і зміс-
том потоків інформації. Обстежується підрозділ, який указа-
ний у індивідуальному завданні.

2.	 Робота на конкретному робочому місці, виконання 
індивідуального завдання на технологічну практику.

3.	 Спеціальний розділ з охорони праці.
Зміст і обсяг спеціального розділу з охорони праці визна-

чається керівником від бази практики та змістовно він пови-
нен бути пов’язаний безпосередньо з підприємством та кон-
кретним робочим місцем.
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Розділи змістової частини звіту бажано виконувати так, 
щоб їх можна було без суттєвої переробки використовувати 
у подальшій роботі при написанні курсових проєктів, кваліфі-
каційної роботи, доповідей, статей тощо.

Висновки повинні містити констатацію того, чи досяг-
нута мета технологічної практики, чи вирішено індивідуальне 
завдання та задачі, які були визначені на початку практики.

Список використаних джерел слід розміщувати одним із 
таких способів: у порядку появи посилань у тексті (найбільш 
зручний для користування і рекомендований при написанні 
звіту з переддипломної практики), в алфавітному порядку 
прізвищ перших авторів або заголовків, у хронологічному 
порядку. Бібліографічний опис списку використаних джерел 
у роботі оформлюється з урахуванням Національного стан-
дарту України ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. 
Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила 
складання». Приклади оформлення бібліографічного опису 
списку використаних джерел наведено у Додатку В.

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

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

хунки економічного ефекту;
‒	 інструкції та методики, опис алгоритмів, які не 

є основними результатами роботи, описи й тексти комп’ютер-
них програм розв’язання задач, які розроблені у процесі про-
ходження технологічної практики;

‒	 ілюстрації допоміжного характеру;
‒	 інші дані та матеріали.
Обов’язковим додатком до звіту з технологічної практики 

є щоденник практики, який наведено у Додатку Б.
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2  ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ 
З ТЕХНОЛОГІЧНОЇ ПРАКТИКИ

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

Звіт з технологічної 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 та пояснюваль-
них даних на рисунках і в таблицях встановлює виконавець 
звіту. Оформлення звіту має забезпечувати придатність до 
виготовлення 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 [6].

Прізвища, назви установ, організацій, фірм та інші власні 
назви у звіті наводять мовою оригіналу. Дозволено трансліте-
рувати власні назви в перекладі на мову звіту з технологічної 
практики, 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.

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 звіту 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 в 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, 
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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 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 законодавства 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 позначення додатка та поряд-
кового номера рисунка в додатку, відокремлених крапкою. 
Наприклад, «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 [6].

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 [6].



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 
в додатках, треба нумерувати наскрізно арабськими цифрами. 
Дозволено їх нумерувати в межах кожного розділу [6].

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 [6].

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 [6].

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 рівняння, 
їх нумерують, наприклад, рисунок А.1, таблиця Г.1, формула 
(В.1) [6].

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 від-
повідний стандарт, наприклад, Технічне завдання, Опис про-
грами, Опис застосування, Програма і методика випробувань, 
то він оформляється відповідно до свого стандарту, включа-
ючи нумерацію розділів, рисунків, таблиць і формул.
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Кафедра програмного забезпечення автоматизованих систем
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Додаток Б 
Щоденник практики

Форма № Н-7.03
ЗАТВЕРДЖЕНО
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№ 
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виконанняI II III IV V

1 2 3 4 5 6 7 8
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Додаток В
Приклад оформлення бібліографічного опису

Таблиця В.1  – Приклади оформлення елементів списку 
використаних джерел

Характерис-
тика джерела Приклад оформлення

1 2
Зразки опису самостійних видань  

(монографій, підручників, навчальних посібників та ін.)

один автор

1	 Горбунова А. В. Управління економічною захищені-
стю підприємства: теорія і методологія : монографія. 
Запоріжжя : ЗНУ, 2017. 240 с.

2	 Мюллер М. Якщо ви пережили психотравмуючу 
подію / пер. з англ. Д. Бусько. Львів : Свічадо, 2015. 
120 с.

3	 Дробот О. В. Професійна свідомість керівника : навч. 
посіб. Київ : Талком, 2016. 340 с.

два автори

1	 Аванесова Н. Е., Марченко О. В. Стратегічне управ-
ління підприємством та сучасним містом: теорети-
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1	 Науково-практичний коментар Кримінального 
кодексу України : станом на 10 жовт. 2016 р. /  
К. І. Бєліков  [та ін.]; за заг. ред. О. М. Литвинова. 
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31

1 2
2	 Військова епідеміологія з епідеміологією надзви-

чайних ситуацій / М. А. Андрейчин, О. Д. Крушель-
ницький, В. С. Копча, І. В. Огороднічук. Тернопіль : 
Укрмедкнига, 2015. 320 с.

3	 Операційне числення : навч. посіб. / С. М. Гребе-
нюк [та ін.]. Запоріжжя : ЗНУ, 2015. 88 с.

автор(и) та 
редактор(и)/
упорядники

1	 Березенко В. В. PR як сфера наукового знання : моно-
графія / за заг. наук. ред. В. М. Манакіна. Запоріжжя : 
ЗНУ, 2015. 362 с.

2	 Бутко М. П., Неживенко А. П., Пепа Т. В. Економічна 
психологія : навч. посіб. / за ред. М. П. Бутко. Київ : 
ЦУЛ, 2016. 232 с.

без автора

1	 Миротворення в умовах гібридної війни в Україні : 
монографія / за ред. М. А. Лепського. Запоріжжя : 
КСК-Альянс, 2017. 172 с.

2	 Міжнародні економічні відносини : навч. посіб. / за 
ред.: С. О. Якубовського, Ю. О. Ніколаєва. Одеса : 
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