ТЕМА 2 СТРУКТУРНІ ЕЛЕМЕНТИ ВСТУПНОЇ ЧАСТИНИ

2.1. Титульний аркуш

Титульний аркуш є першою сторінкою звіту й основним джерелом бібліографічної інформації, необхідної для опрацювання та його пошуку.
Титульний аркуш містить дані, які подають у такій послідовності:
а) гриф обмеження доступу до інформації, викладеної у звіті, або стосовно умов розповсюдження звіту (за потреби);
б) ідентифікатори звіту;
в) міжнародний стандартний номер книги (ISBN) згідно з ДСТУ 3814 або міжнародний стандартний номер серіального видання (ISSN) згідно з ДСТУ 4515 у разі видання звіту;
г) відомості про виконавця роботи — юридичну особу (організацію) або фізичну особу;
д) грифи затвердження та погодження (останнє — за потреби);
е) повна назва звіту;
ж) підписи відповідальних осіб, зокрема керівника роботи;
к) рік затвердження звіту;
л) дата пріоритету автора (за потреби);
м) за потреби — будь-які спеціальні записи (відомості про зв’язок певного звіту з іншими роботами, наприклад, звіт є частиною поданої до захисту дисертації; виконання роботи за темою цільової державної програми; робота є ініціативною тощо).

2.2. Список авторів

Структурний елемент «Список авторів» (за наявності) розміщують після титульного аркуша на наступній сторінці.
У списку авторів наводять ініціал(и) та прізвище кожного з авторів, їхні посади, наукові ступені, вчені звання із зазначенням частини звіту, підготовленої кожним із авторів.
Якщо звіт виконано одним автором, то його ініціал(и) та прізвище, посаду, науковий ступінь, вчене звання подають на титульному аркуші звіту.

2.3. Реферат

Структурний елемент «Реферат» розміщують безпосередньо за списком авторів (за наявності) на наступній сторінці.
У рефераті стисло подають опис основних аспектів звіту згідно з ДСТУ ГОСТ 7.9, які дають змогу прийняти рішення стосовно доцільності ознайомлення з повним текстом звіту.
Реферат має містити:— відомості про обсяг звіту, кількість частин звіту, рисунків, таблиць, додатків, джерел згідно з переліком посилань (наводять усі відомості, зокрема дані додатків);— перелік ключових слів;— стислий опис тексту звіту.
Реферат може містити інформацію щодо умов розповсюдження звіту.
Опис тексту звіту в рефераті має відбивати подану у звіті інформацію в такій послідовності:
— об’єкт дослідження або розроблення;
— ціль роботи;— методи дослідження й перелік апаратури;
— результати та їх новизна;
— основні конструктивні, технологічні й техніко-експлуатаційні характеристики та показники;
— інформація щодо впровадження;
— взаємозв’язок з іншими роботами;
— рекомендації щодо використання результатів роботи;
— сфера застосування;
— економічна чи соціально-економічна ефективність роботи;
— значимість роботи;
— висновки, пропозиції щодо розвитку об’єкта дослідження (розроблення) й доцільності продовження досліджень.
Якщо деякі із зазначених вище відомостей цього переліку відсутні, усі інші відомості подають, зберігаючи послідовність викладення інформації.
Реферат рекомендовано подавати на одній сторінці формату А4.
Якщо звіт складається з двох і більше частин, то реферат подають один раз у першій частині.
У разі випуску звітів окремими томами (книгами), пов’язаними між собою однією темою (зібрання звітів), кожний такий звіт повинен мати реферат свого тому (книги), котрий зазначав би його зв’язок з іншими томами (книгами) звітів певної серії.
Перелік ключових слів, які є визначальними для розкриття суті звіту, має містити 5— 15 слів (словосполучень). Рекомендовано подавати їх перед текстом реферату великими літерами в рядок із прямим порядком слів у називному відмінку однини, розташованих за абеткою мови звіту та розділених комами.Умови розповсюдження звіту, якщо такі виставляють, подають після тексту реферату.
Приклад складання «Реферату» наведено в додатку А. 

2.4. Зміст

Структурний елемент «Зміст» (за наявності) розташовують після реферату, починаючи на наступній сторінці.
Зміст складають, якщо звіт містить не менше двох розділів або один розділ і додаток за загальної кількості сторінок не менше десяти.
У «Змісті» наводять такі структурні елементи: «Скорочення та умовні познаки», «Передмова», «Вступ», послідовно перелічено назви всіх розділів, підрозділів і пунктів (якщо вони мають назву) змістовної частини звіту (суті звіту), «Висновки», «Рекомендації», «Перелік джерел посилання», «Додатки» з їх назвою та зазначенням номера сторінки початку структурного елемента.
Якщо звіт складається з двох і більше частин, кожна частина повинна мати свій «Зміст». При цьому в кінці «Змісту» першої частини наводять переліки номерів і назв (за наявності) всіх наступних частин звіту. Перша частина звіту має містити «Зміст» усього звіту.
У разі випуску звітів окремими томами (книгами), пов’язаних між собою однією темою (зібрання звітів), кожний том (книга) повинен мати свій «Зміст». Перший том (книга) може містити «Зміст» усього зібрання звітів.
Розривати слова знаком переносу у «Змісті» не рекомендовано.
Приклад подання змісту першої частини звіту, що складається з кількох частин, наведено в додатку Б

2.5.Скорочення та умовні познаки

Цей структурний елемент (за наявності) містить переліки скорочень, умовних познак, символів, одиниць і термінів.
Використані у звіті незастандартовані умовні познаки, символи, одиниці, скорочення й терміни пояснюють у переліку, який подають безпосередньо після «Змісту», починаючи з наступної сторінки.
Назву цього структурного елемента визначає виконавець(-ці) звіту відповідно до того, що саме наведено в переліку.

2.6. Передмова
Структурний елемент «Передмова» (за наявності) містить супровідні нотатки, що пояснюють певні аспекти роботи, простежують історичні умови зазначеної роботи тощо.
Передмову розміщують після структурного елемента «Скорочення та умовні познаки», починаючи з наступної сторінки.
Якщо звіт має дві та більше частин, передмову складають до всього звіту й подають у першій частині.
У разі випуску окремих томів (книг), пов’язаних між собою однією темою (зібрання звітів), кожний такий звіт може містити передмову.
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