
ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНИХ РОБІТ 

 

 

1 Загальні вимоги до тексту 
 

Кваліфікаційна робота магістра має бути написана українською мовою, 

старанно відредагована й вичитана.  

Текст кваліфікаційної роботи необхідно друкувати на аркуші 

стандартного формату А4 (297210 мм), залишаючи поля таких розмірів: ліве 

– 25-30 мм, праве – 10-15 мм, верхнє й нижнє – 15-20 мм. При застосуванні 

текстового редактора Microsoft Word рекомендується обирати шрифт Times 

New Roman чорного кольору з кеглем 14 пт і міжрядковим інтервалом 1,5. 

Найменшим розміром шрифту може бути розмір 10 пт (його можна 

використовувати при поданні таблиць та ілюстрацій). Шрифт друку повинен 

бути чітким, текст – чорного кольору середньої жирності. Кольоровий друк 

дозволяється використовувати лише для рисунків (діаграми тощо). 

Під час оформлювання тексту кваліфікаційної роботи треба 

дотримуватися рівномірної насиченості, контрастності й чіткості зображення. 

Усі лінії, літери, цифри та знаки мають бути чіткі й нерозпливчасті.  

Ілюстративний матеріал для захисту робіт виконується у вигляді 

презентації (Програми: Microsoft PowerPoint, Slide Show Pro тощо). 

Вирівнювання основного тексту – по ширині. При застосуванні 

автоматичного вирівнювання «по центру» необхідно прибрати абзацний 

відступ. 

Окремі частини кваліфікаційної роботи (титульний аркуш, завдання на 

кваліфікаційну роботу, додатки) допускається виконувати іншим способом, 

ніж основна частина. 

Обсяг тексту (без урахування переліку літератури; додатків; ілюстрацій 

і таблиць, які повністю займають площу сторінки) не має перевищувати 80 

сторінок. 

Абзацними відступами треба виділяти рівні й відокремлені за змістом 

частини тексту, тісно пов’язані між собою. Абзацний відступ має бути 

однаковий упродовж усього тексту пояснювальної записки кваліфікаційної 

роботи й дорівнювати п’яти знакам (1,25 см).  

Прізвища, назви установ, організацій, фірм, програмних продуктів та 

інші власні назви друкуються мовою оригіналу. Допускається 

транслітерувати власні назви і наводити назви організацій в перекладі на 

мову документу, додаючи (при першій згадці) оригінальну назву. При 

скороченні слів і словосполучень потрібно спочатку навести повну назву, а 

після цього в дужках – її скорочення (навіть якщо воно було вказано в 

«Переліку умовних скорочень»). У тексті не припускається використовувати: 

науково-технічні та економічні терміни, які є близькими за значенням 

(синоніми), для одного і того ж поняття; тавтологічні словосполучення 

(наприклад, можна використати «наголошувати», «зауважувати» чи 

«акцентувати» замість «акцентувати увагу»); абревіатури усіх категорій 



стандартів, технічних умов та інших нормативних документів без їх 

реєстраційного номеру (наприклад: ГОСТ, ДСТУ, ТУ). 

Структурні елементи «Завдання на кваліфікаційну роботу», «Реферат», 

«Summary», «Зміст», «Скорочення та умовні познаки», «Вступ», «Висновки», 

«Перелік посилань» не нумерують, а їх назви вважають за заголовки 

структурних елементів. 

Для попередньої перевірки допускається подавати кваліфікаційну 

роботу нормоконтролеру в не зброшурованому вигляді. Готова 

кваліфікаційна робота повинна бути зброшурована у тверду обкладинку 

типографським способом. Незалежно від способу брошурування аркуші 

повинні бути закріплені щільно, без перекосів, пом’ятих аркушів тощо. 

Послідовність аркушів при брошуруванні: 

 перший аркуш – титульний; включається в нумерацію сторінок як 

перша сторінка, номер не вказується; 

 другий аркуш – завдання на роботу; двосторонній типографський 

бланк завдання враховують як дві сторінки, номер не вказується; 

 третій аркуш – реферат українською мовою. Включається в 

нумерацію як четверта сторінка, номер не вказується; 

 четвертий аркуш – реферат англійською мовою. Включається в 

нумерацію як п’ята сторінка, номер не вказується; 

 п’ятий аркуш – перша сторінка елемента «Зміст». Включається в 

нумерацію як шоста сторінка, номер не вказується. У зміст 

включаються елементи «Завдання кваліфікаційну роботу», 

«Реферат», «Summary», заголовки всіх наступних структурних 

елементів роботи, починаючи зі «Вступу» («Вступ» – перший 

аркуш, на якому вказується номер сторінки); 

 останній аркуш – остання сторінка переліку посилань (за відсутності 

додатків), якщо є додатки, то останніми розташовані саме вони. 

 

 

2 Побудова роботи: розділи, підрозділи, пункти. Нумерація 

 

Основну частину роботи треба ділити на розділи, підрозділи й пункти 

(див. додаток К). Пункти, за необхідності, можуть ділитися на підпункти. 

Розділи й підрозділи повинні мати заголовки, назви яких чітко 

відображають їх зміст. Пункти й підпункти можуть мати заголовки. 

Заголовки структурних елементів і заголовки розділів слід розташовувати 

посередині рядка й друкувати великими літерами напівжирного начертання 

без крапок в кінці, не підкреслюючи. 

Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів слід починати з абзацного 

відступу (перший рядок) і друкувати маленькими літерами (крім першої 

великої), напівжирним накресленням без крапок у кінці, не підкреслюючи. 

Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють 

крапкою. Перенесення слів у заголовку розділу не допускається. 



Відстань між заголовками розділів і заголовками пунктів та подальшим 

текстом має бути два рядки. 

Відстань між заголовками підрозділів, пунктів, підпунктів і попереднім 

текстом має бути два рядки, а подальшим – один рядок. 

Відстань між двома заголовками – один рядок. 

Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, а також пункту 

й підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї розміщено менше двох 

рядків тексту. 

Після номеру розділу, підрозділу, пункту й підпункту крапка не 

ставиться.  

Розділи, підрозділи, пункти, підпункти слід нумерувати арабськими 

цифрами. Номер підрозділу складається з номерів розділу й підрозділу, 

розділених крапкою. Розділи, як і підрозділи, можуть складатися з одного або 

декількох пунктів. 

Якщо розділ або підрозділ має тільки один пункт або пункт має один 

підпункт, то нумерувати його не треба. Приклад нумерації у додатку А. 

Сторінки роботи слід нумерувати арабськими цифрами, додержуючись 

наскрізної нумерації впродовж усього тексту. Номер сторінки проставляють 

у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці (при застосуванні 

текстового редактора Microsoft Word рекомендується обирати шрифт Times 

New Roman чорного кольору з кеглем 12 пт). 

 

 

3 Рисунки 
 

Усі графічні матеріали кваліфікаційної роботи (діаграми, графіки, 

схеми, фотографії, рисунки тощо) повинні мати однаковий підпис «Рисунок» 

та відповідати вимогам стандартів [2]. Відстань між текстом та рисунком має 

бути один рядок. 

Позначення, терміни, позиції, розміри на рисунках повинні відповідати 

згадуванням їх у тексті. Одиниці виміру треба наводити в одиницях 

міжнародної системи СІ. Позначення одиниць розміщують у одному рядку з 

числовим значенням. 

Рисунок подають одразу після тексту, де вперше посилаються на нього, 

або якнайближче до нього на наступній сторінці, а за потреби – в додатках. 

Рисунок має бути розміщений в межах полів стандартного аркуша 

тексту. Якщо рисунок має кілька зображень (див. рис. 3.2), то їх нумерують 

(літерують). Окремі деталі зображення можна позначити тонкою прямою 

лінією, яка виносить за його межі умовне позначення. На всі рисунки мають 

бути посилання в тексті роботи, наприклад «(див. рис. 2.1)» або «(рис. 2.1)». 

Рисунки нумерують наскрізно арабськими цифрами, крім рисунків у 

додатках. Дозволено рисунки нумерувати в межах кожного розділу. У цьому 

разі номер рисунка складається з номера розділу та порядкового номера 

рисунка в цьому розділі, які відокремлюють крапкою, наприклад, рисунок 2.1 

– перший рисунок другого розділу. 



Рисунки кожного додатка нумерують окремо. Номер рисунка додатка 

складається з познаки додатка та порядкового номера рисунка в додатку, 

відокремлених крапкою, наприклад, рисунок А.1 – перший рисунок додатка 

А. 

Назва рисунка має відображати його зміст, бути конкретною та 

стислою. Якщо з тексту пояснювальної записки зрозуміло зміст рисунка, 

його назву можна не наводити. За потреби пояснювальні дані до рисунку 

подають безпосередньо після графічного матеріалу перед назвою рисунку. 

Назву рисунка друкують з великої літери та розміщують під ним 

посередині рядка, наприклад, «Рисунок 3.2 – Види зв’язків».  

Після підпису до рисунку відступають один рядок до наступного 

тексту. 

Рисунок виконують на одній сторінці аркуша. Якщо він не вміщується 

на одній сторінці. Його можна переносити на наступні сторінки. У такому 

разі назву рисунку зазначають лише на першій сторінці, пояснювальні дані – 

на тих сторінках, яких вони стосуються, і під ними друкують: «Рисунок ___, 

аркуш ___». 

 

 Приклад оформлення рисунків 

 

а) оформлення рисунка, який має одне зображення 

 
Рисунок 3.1 – Структурна схема нейронної мережі Хопфілда 

 

б) оформлення рисунка, який має кілька зображень 

 

   

 



  а) один до одного     б) один до багатьох 

 

Рисунок 3.2 – Види зв’язків 

4 Таблиці 
 

Цифровий матеріал, а також дані для порівняння часто подають вигляді 

таблиць (див. рис. 3.3). 

 

Таблиця ______ – ______________ 

 

 
 

Рисунок 3.3 – Структурна схема таблиці 

 

Горизонтальні та вертикальні лінії, які розділяють рядки таблиці, а 

також лінії зліва, справа й знизу, що обмежують таблицю, можна не 

проводити, якщо їх відсутність не ускладнює користування таблицею. 

У заголовках граф для розмірних величин треба наводити їх 

розмірності, відокремлюючи розмірності від позначення або назви графи 

комою. 

Кожна таблиця має перелік заголовки всіх граф (колонок) таблиці. 

Заголовки колонок таблиці починають з великої літери, а підзаголовки – з 

малої літери, якщо вони становлять одне речення із заголовком. 

Підзаголовки, які мають самостійне значення, подають з великої 

літери. У кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять. 

Переважна форма іменників у заголовках – однина. 

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона 

згадується вперше або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути 

посилання в тексті роботи із зазначенням її номера. Після таблиці слід 

відступити один рядок до наступного тексту. 

Таблиці нумерують наскрізно арабськими цифрами, крім таблиць у 

додатках. 

Дозволено таблиці нумерувати в межах розділу. У цьому разі номер 

таблиці складається з номера розділу та порядкового номера таблиці, 

Боковик (графа для 

заголовків рядків) 

номер назва таблиці 



відокремлених крапкою, наприклад, Таблиця 2.1 – перша таблиця другого 

розділу. 

Таблиці кожного додатка нумерують окремо. Номер таблиці додатка 

складається з позначення додатка та порядкового номера таблиці в додатку, 

відокремлених крапкою, наприклад, «Таблиця В.1 – Назва таблиці» – перша 

таблиця додатка В. 

Назва таблиці має відображати її зміст, бути конкретною та стислою. 

Якщо з тексту можна зрозуміти зміст таблиці, її назву можна не наводити. 

Назву таблиці друкують з великої літери і розміщують над таблицею з 

абзацного відступу без крапки в кінці.  

Заголовок таблиці повинен складатися зі слова «Таблиця», номера 

таблиці та через тире – назви таблиці. Заголовок таблиці розміщують через 

один рядок після тексту. 

Якщо рядки або колонки таблиці виходять за межі формату сторінки, 

таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під іншою або 

поруч, чи переносять частину таблиці на наступну сторінку. У кожній 

частині таблиці повторюють заголовки всіх граф та боковик (колонку для 

заголовків рядків). 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. 

 

 Приклад оформлення таблиці 

Таблиця 3.1 – Основні операції логіки числення висловлювань 

 

Назва операції  Позначення 
Відповідна математична 

операція 

Заперечення (НІ) ¬  

Кон’юнкція (І) &   ˄ множення 

Диз’юнкція (АБО) ˅   + додавання 

Імплікація (ЯКЩО-ТО) →   ⊃ слідування 

Еквівалентність (ТОДІ-І-

ТІЛЬКИ-ТОДІ) 
↔   ≡  

 

 

5 Переліки 

 

Переліки (за потреби) подають у розділах, підрозділах, пунктах і/або 

підпунктах. Перед переліком ставлять двокрапку (крім пояснювальних 

переліків на рисунках).  



Якщо подають переліки одного рівня підпорядкованості, на які у роботі 

немає посилань, то перед кожним із переліків ставлять знак «тире». Якщо у 

звіті є посилання на переліки, підпорядкованість позначають малими 

літерами української абетки (за виключенням літер ґ, ї, й, ь), далі – 

арабськими цифрами, далі – через знаки «тире». Після цифри або літери 

певної позиції переліку ставлять круглу дужку. 

 

 Приклад оформлення переліку 

Основні висновки до першого розділу: 

а) нейрони взаємодіють один із одним за допомогою великої кількості 

зв’язків і утворюють нейронну мережу; 

б) штучна нейронна мережа складається переважно з трьох типів 

прошарків нейронів – вхідного, прихованого та вихідного; 

в) робота нейронної мережі розділяється на навчання та адаптацію; 

г) розрізняють три види навчання: 

1) «з учителем»; 

2) «без учителя»; 

3) змішане. 

 

У разі розвиненої та складної ієрархії переліків дозволено 

користуватися можливостями текстових редакторів автоматичного створення 

нумерації переліків (наприклад, цифра – літера – тире). 

Текст кожної позиції переліку треба починати з малої літери з 

абзацного відступу відносно попереднього рівня підпорядкованості. Між 

елементами ставлять кому або крапку з комою, залежно від ступеня 

логічного зв’язку між ними й складності синтаксичної побудови елемента 

переліку. 

 

 

6 Виноски 
 

Пояснення до окремих даних, наведених у тексті пояснювальної 

записки або таблиці, допускається оформляти виносками. 

Виноски позначають над рядком арабськими цифрами з круглою 

дужкою, наприклад, 
1)

. Виноски нумерують у межах кожної сторінки. 

Дозволено виноску позначати зірочкою (*). 
Дозволено на одній сторінці тексту застосовувати не більше ніж 

чотири виноски. 
Знак виноски проставляють безпосередньо після слова, числа, символу 

або речення, до якого дають пояснення. Цей самий знак ставлять і перед 
пояснювальним текстом. 

Пояснювальний текст виноски пишуть з абзацного відступу: 

 у тексті пояснювальної записки – у кінці сторінки, на якій зазначено 
виноску; 

 у таблиці – під основною частиною таблиці, але в її межах. 



Виноску відокремлюють від основного тексту пояснювальної записки 
чи таблиці тонкою горизонтальною лінією завдовжки від 30 мм до 40 мм, 
проведеною в лівій частині сторінки. 

Текст виноски друкують кеглем 12 з абзацного відступу через один 
міжрядковий інтервал. 

 Приклад оформлення виноски 

Цитата в тексті: «...Lisp (LISP, від англ. LISt Processing language – 
«мова обробки списків») – сімейство мов програмування, програми та дані у 
яких подані у вигляді систем лінійних списків символів. Lisp є мовою 
низького рівня, її можна розглядати як асемблер, орієнтований на роботу зі 
списковими структурами.

1)
». 

Відповідне подання виноски: 
_________________ 

1)
 Мова Lisp розроблена в Стенфорді під керівництвом Дж. Маккарті на початку 60-

х рр. 

 
 

7 Формули та рівняння 

 
Формули та рівняння розташовують після тексту, в якому вони 

згадуються, посередині рядка. 
Вище й нижче формули (або групи формул) або рівняння повинно бути 

залишено один вільний рядок. 
Формули й рівняння в роботі (за винятком формул і рівнянь, наведених 

у вступі, висновках і додатках) слід нумерувати порядковою нумерацією в 
межах розділу. Номер формули або рівняння складається з номера розділу й 
порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, 
наприклад, формула (1.3) – третя формула першого розділу. 

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 
роботи чи додатка лише одна формула чи рівняння, їх нумерують так: (1) чи 
(А.1) відповідно. 

Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або 
рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку. При 
перенесенні нумерованої формули, номер її проставляють навпроти 
останнього рядка перенесеної формули. Номер групи формул ставлять 
навпроти останньої з них. Нумерувати слід лише ті формули, на які є 
посилання у наступному тексті. Інші нумерувати не рекомендується. Номер 
формули-дробу подають на рівні основної горизонтальної риски формули, а 
номер формули-системи – по центру. 

Формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в 
кінці формул в тексті і перед ними розділові знаки ставлять відповідно до 
правил пунктуації. 

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до 
формули чи рівняння, слід наводити з нового рядка безпосередньо під 



формулою в тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні, в 
рядок через коми. 

Перший рядок пояснення починають без абзацного відступу словом 
«де» без двокрапки. Якщо необхідно навести чисельне значення символу, то 
його наводять після пояснення. Познаки, яким встановлюють визначення чи 
пояснення, рекомендовано вирівнювати у вертикальному напрямку. 

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

Фізичні формули подають аналогічно математичним формулам, але з 
обов’язковим записом у поясненні познаки одиниці виміру відповідної 
фізичної величини. Між останньою цифрою та одиницею виміру залишають 
проміжок (крім позначення одиниць плоского кута – кутових градусів, 
кутових мінут і секунд, які пишуть безпосередньо біля числа вгорі). 

Формули, що йдуть одна за одною й не розділені текстом, 
відокремлюють комою, групи формул – крапкою з комою. 

 

 Приклади оформлення формул 

а) У загальному випадку продукційну модель подання знань можна 
представити у вигляді логічного виразу: 

 
М = <I, Q, P, A→B, N>      (3.1) 

 
де   I – ім’я продукції; 

Q – сфера застосування продукції; 
P – умова застосовності ядра продукці; 
A→B – ядро продукції; 
N – постумова продукції. 

 
б) Масу твердого тіла в кілограмах обчислюють за формулою: 
 

F
m

a
 , 

 
де  F – сила, що діє на тіло, H; 

a – прискорення тіла, м/с
2
. 

 
в)  

𝑢𝑖 =
𝐴𝜈𝑖

𝜆𝑖
 , 𝑖 = 1, 𝑟 ,     (3.2) 

𝜈𝑖 =
𝐴𝑇𝑢𝑖

𝜆𝑖
 , 𝑖 = 1, 𝑟.     (3.3) 

  



8 Посилання 
 

У тексті можна робити посилання на структурні елементи самої роботи 
та інші джерела. 

У разі посилання на структурні елементи самої роботи зазначають 
відповідно номери розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів, позицій 
переліків, рисунків, формул, рівнянь, таблиць, додатків. Посилаючись, треба 
використовувати такі вирази: «у розділі 4», «див. 2.1», «відповідно до 2.3.4», 
«(рисунок 1.3)», «відповідно до таблиці 3.2», «згідно з формулою (3.1)», «у 
рівняннях (1.23)–(1.25)», «(додаток Г)» тощо. 

Дозволено в посиланні використовувати загальноприйняті скорочення, 
наприклад, «згідно з рис. 10», «див. табл. 3.3» тощо. 

Посилаючись на позицію переліку, треба зазначити номер 
структурного елемента роботи та номер позиції переліку з круглою дужкою, 
відокремлені комою. Якщо переліки мають кілька рівнів – їх зазначають, 
наприклад: «відповідно до 2.3.4, б), 2)». 

Посилання в тексті на джерела інформації, наведені в переліку 
посилань, рекомендовано подавати так: номер у квадратних дужках, за яким 
це джерело зазначено в переліку джерел посилання, та/або номер сторінки 
(крім газетних статей і випадків, коли посилаються на джерело в цілому). 
Наприклад, «[32, с. 85]» або «у роботах [2, 3]». 

Допускається наводити посилання на джерела інформації у виносках: 
оформлення посилання має відповідати його бібліографічному опису за 
переліком посилань із зазначеного номера. 

 

 Приклад посилання на джерело інформації 

Цитата в тексті: «...Розглянуто також питання щодо процесу розробки 
ІСУП та наведено огляд деяких програмних продуктів, що пропонуються на 
ринку [5] ». 

Відповідний опис у переліку посилань: 
5. Нестеренко О.В. Інформаційні системи управління підприємствами : 

навч. посібник. Київ : УкрНЦ РІТ, 2019. 134 с. 
Відповідне подання виноски: 

_________________ 
[5] Нестеренко О.В. Інформаційні системи управління підприємствами : навч. 

посібник. Київ : УкрНЦ РІТ, 2019. 134 с. 

 
 

9 Бібліографічний опис (перелік джерел посилання) 
 
Складання переліку посилань за важливістю стоїть на одному рівні з 

аналізом результатів. Абсолютно неприпустима плутанина і помилки в 
прізвищах та ініціалах авторів, назвах журналів, номерах сторінок та інших 
деталях бібліографічного опису.  

Перелік джерел, на які є посилання в основній частині роботи, наводять 
після висновків, починаючи з нової сторінки. Назви пишуть з абзацу, другий 

1

1



та наступні рядки пишуть від краю лівого поля (від нульового положення 
табулятора). 

У відповідних місцях тексту мають бути посилання. Порядкові номери 
описів у переліку є посиланнями в тексті (номерні посилання). 
Рекомендована кількість назв – до 50. До цього списку включаються всі 
публікації вітчизняних і зарубіжних авторів, на які є посилання в роботі. Всі 
джерела вказуються тією мовою, якою вони видані. 

Джерела, на які є посилання лише в додатку, наводять в окремому 
переліку, який розміщують у кінці цього додатка. 

Літературні джерела слід 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. 

Відомості про джерела, включені до переліку посилань, необхідно 

надавати відповідно до вимог чинного стандарту з бібліотечної та видавничої 

справи (Національний стандарт України ДСТУ 8302:2015 «Інформація та 

документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення та правила 

складання») [3].  
Основними елементами бібліографічного опису є інформація про: 

автора (-ів); назву твору; вид видання (за потреби – про перевидання чи 
переклад); місце видання, видавництво; рік видання та обсяг публікації. 

Літературу, що видана різними мовами, розміщують у такий спосіб: 
кирилицею, а потім – латиницею. 

Схеми та приклади оформлення бібліографічних описів та посилань 
наведено в додатку Л. 

 
 

10 Цитування 
 
Під час роботи з різними джерелами (наукова та навчальна література, 

періодичні видання) студент виписує цитати. Науковий етикет вимагає точно 
відтворювати цитований текст, бо найменше скорочення може спотворити 
зміст, викладений автором. 

Загальні вимоги до цитування такі: 
1) текст цитати починається і закінчується лапками і наводиться в 

граматичній формі, в якій він поданий в 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»; 

2) цитування має бути повним, без довільного скорочення авторського 
тексту і без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при 
цитуванні авторського тексту позначається трьома крапками, які можуть 
ставитися на початку, всередині та в кінці цитати; 

3) кожна цитата обов’язково супроводжується посиланням на джерело; 



4) при непрямому цитуванні (переказ, виклад думок інших авторів 
своїми словами) слід бути максимально точним щодо думок автора, 
коректним в оцінюванні його результатів і робити відповідні посилання на 
джерела; у випадку непрямого цитування, коли дається інформація з 
декількох джерел щодо одного питання, посилання на всі згадані джерела 
обов'язкові; 

5) цитування повинно бути оптимальним, враховуючи, що надмірне 
цитування створює враження компілятивності, а недостатнє – знижує 
наукову цінність викладеного матеріалу. 

Рекомендується робити посилання на останні видання авторів, 
публікації, з яких запозичені матеріали або окремі результати. На більш ранні 
видання можна посилатися у тих випадках, коли праці, в яких міститься 
необхідний матеріал, не перевидавалися. 
 
 

11 Додатки 
 

Щоб уникнути переобтяження викладу тексту основної частини, у 
структурному елементі «Додатки» наводять відомості, які доповнюють або 
унаочнюють роботу, і які: 

 є необхідними для повноти пояснювальної записки, але додавання їх 
до основної частини може змінити впорядковане й логічне уявлення 
про роботу; 

 не можуть бути послідовно розміщені в основній частині роботи 
через великий обсяг або способи відтворення. 

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

Додатки можуть містити: 

 допоміжні рисунки й таблиці; 

 документи, що стосуються проведених досліджень або їх 
результатів, які через великий обсяг, специфіку викладення або 
форму подання не може бути внесено до основної частини роботи 
(фотографії; проміжні розрахунки, формули, математичні 
доведення; перелік засобів вимірювальної техніки, які були 
застосовані під час виконання досліджень тощо); 

 іншу інформацію. 
Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі по центру 

сторінки малими літерами напівжирного написання з першої великої літери. 
Посередині рядка над заголовком великими літерами напівжирного 
написання повинно бути надруковано – слово «ДОДАТОК» і відповідну 
велику літеру української абетки (крім літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь), яка 
позначає додаток. Текст кожного додатка починають з наступної сторінки. 

Якщо додаток лише один, він позначається як додаток А. 
Додатки повинні мати спільну з рештою роботи наскрізну нумерацію 

сторінок. 



За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, підрозділи, 
пункти й підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатка відповідно 
до вимог 3.2. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення 
додатка (літеру) й крапку, наприклад, А.2 – другий розділ додатка А; Г.3.1 – 
підрозділ 3.1 додатка Г; Д.4.1.2 – пункт 4.1.2 додатка Д. 

Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є в тексті додатка, слід 
нумерувати в межах кожного додатка, наприклад, рисунок Д.3 – третій 
рисунок додатка Д, таблиця А.3 – третя таблиця додатка А, формула (А.1) – 
перша формула додатка А. 

Якщо в додатку одна ілюстрація, одна таблиця, одна формула, їх 
нумерують, наприклад, рисунок А.1, таблиця А.1, формула (В.1). 

У посиланнях в тексті додатка на ілюстрації, таблиці, формули, 
рівняння рекомендується писати: «... на рисунку А.2 ...», «... на рис. А.2 ...», 
«... в таблиці В.3 ...» або «... в табл. В.3 ...». 

Якщо в роботі як додаток використовується документ, що має 
самостійне значення і оформлюється згідно з вимогами до документа такого 
виду, його копію вміщують без змін в оригіналі. На копії цього документа 
праворуч у верхньому куті проставляють нумерацію сторінок роботи, як 
належить у разі нумерування сторінок додатка, а знизу зберігають нумерацію 
сторінок документа. 
 


