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В С Т У П

Виконання письвової екзаменаційної роботи передбачено 
навчальним планом і є обов’язковим видом навчального навантаження 
для кожного учня, а також своєрідним підсумком здобутих учнем 
теоретичних знань та опанування практичними навичками за робітничою 
професією “4112. Оператор комп’ютерної верстки”. Це творчий екзамен, 
завдяки якому перевіряється рівень самостійного мислення учня, його 
вміння збирати й аналізувати матеріал, робити узагальнюючі висновки, 
тобто практично застосовувати знання, набуті в процесі навчання у 
коледжі 

Метою письмової екзаменаційної роботи є виявлення в учнів 
навиків ефективного використання сучасної комп’ютерної техніки у 
офісній та видавничій діяльності, у процесі розв’язання виробничих, 
економічних та управлінських задач, систематизація та закріплення 
теоретичних знань та практичних навиків здобутих на уроках 
теоретичного і виробничого навчання та переддипломної практики, 
вироблення навичок оформлення наукової роботи, вироблення вміння 
захищати підготовлений матеріал (робити презентацію, відповідати 
на запитання, відстоювати свою думку). Основний наголос робиться 
на набутті навичок практичної роботи на комп’ютерах, постановку 
завдань, їх формалізацію та алгоритмізацію, використання сучасних 
програмних засобів їх розв’язання на ПК.  

Виконання   письвової екзаменаційної роботи, крім використання 
навиків роботи із прикладними програмами та текстовим редактором 
для набору і оформлення тексту, та використання набутих знань з 
комп‘ютерної техніки, включає самостійне ознайомлення з деякими 
прикладними програмами та апаратними засобами; роботу   з   науковою 
і довiдковою лiтературою. 

В процесі написання роботи учні повинні показати вміння 
працювати з літературними джерелами, оволодівати прийомами підбору, 
систематизації та правильного використання картографічного матеріалу, 
чітко і логічно формулювати свої думки.

Письмова екзаменаційна робота грунтується на використанні 
знань здобутих на уроках теоретичного навчання з предметів професійно-
теоретичного циклу “Робота в настільних видавничих системах”, 
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“Робота в програмі верстки”, “Робота в растровому графічному редакторі 
Adobe Photoshop”, “Створення та обробка векторної графіки”, “Обробка 
текстової інформації”, “Основи технології поліграфічного виробництва”, 
“Охорона праці” та на заняттях виробничого навчання. 

Дані методичні рекомендації підготовлені з метою надання 
допомоги учням у пошуку відповідей на такі запитання:

1. Як вибрати тему письмової екзаменаційної роботи?
2. Як обгрунтувати актуальність досліджуваної теми?
3. Якою повинна бути структура письмової екзаменаційної  

роботи?
4. Як визначити основні характеристики письмової екзаменаційної 

роботи?
5. Як оформити текст письмової екзаменаційної роботи?
6. Як    грамотно    представити роботу    під    час захисту?
7.  Яку  допомогу   може   і   повинен   надати   учню   керівник 

письмової екзаменаційної роботи?
Процес    виконання письмової екзаменаційної роботи   включає 

низку послідовних етапів, а саме:
- вибір теми письмової екзаменаційної роботи;
- вивчення спеціальної літератури з вибраної теми;
- аналіз одержаних матеріалів та написання тексту письмової 

екзаменаційної роботи;
- обґрунтування висновків та пропозицій;
- оформлення письмової екзаменаційної роботи:
- здача роботи.
 Учні повинні враховувати необхідність виконання усіх 

перелічених етапів, плануючи їх у наведеній послідовності і обов’язкове 
виконання письмової екзаменаційної роботи у строк, встановлений 
відповідно до навчального плану.
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1 Загальнi положення
	Основний змiст письмової екзмаенаційної роботи — практичне 

використання навиків оформлення та форматування ділових документів, 
складання технологічної карти та плану туристичного маршруту з 
допомогою професійного текстового процесора чи видавничої системи, 
що включають в себе їх основні можливості; самостійне ознайомлення 
та здобуття основних навиків роботи з прикладними програмами, що не 
входили в курс навчальних дисциплін або додатковими можливостями 
вже відомих програм; використання знань набутих під час проходження 
виробничої  практики на виробництві.

Самостійне вивчення прикладних програм, що не входили в 
навчальний курс свідчить про професійну зрілість учнів як кваліфікованих 
користувачів ПК та їх можливість вдосконалювати себе та самостійно 
переходити на нові версії та типи програмних продуктів.

У роботi професійного користувача значну   роль   відiграють   
процеси отимiзацiйного  характеру,  коли  доводиться шукати найкращий 
із програмних продуктів в плані зручності, професійності, отримання 
найбільш якісного продукту, менших вимог до апаратного та програмного 
забезпечення, інтегрованості із іншими прикладними програмами, 
можливості найшвидшого досягнення мети із найменшими затратами 
часу та людських ресурсів. Тому в дипломну роботу включаються теми, 
що вимагають порівняння декількох програмних продуктів одного класу 
та призначення.  

Порівняння програмних продуктів бажано підсилювати конк
ретними прикладами із власного досвіду та звертанням на літературу 
та ресурси Internet в якій ці переваги чи недоліки описані.

	Особливо важливе значення приділяється самостійній роботі 
учня з ресурсами Internet для  того щоб підкреслити його вміння шука
ти рішення поставленої задачі із використанням останніх новинок 
комп’ютерної техніки.    

Безпосереднім підготовчим етапом до письмової екзмаенаційної 
роботи є виробнича практика.

	Виконані письмові екзаменаційні роботи повинні відповідати 
вимогам стандартів єдиної системи конструкторської документації 
(ЄСКД) і єдиної системи технологічної документації (ЄСТД). 
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1.1 Графiк виконання роботи. Вибiр теми
Вибір теми є першим етапом письмової екзаменаційної 

роботи і має важливе значення для її успішного виконання. Тематика 
дипломних робіт розробляється викладачами, що читають дисципліни 
професійно-теоретичного курсу, і майстрами виробничого навчання. 
У виборі теми допомогу надає майстер виробничого навчання. Під час 
вибору теми необхідно враховувати наукову та практичну актуальність, 
перспективність, відповідність профілю навчання, наявність необхідних 
матеріалів для написання роботи, можливість самостійної роботи. Учні 
вибирають із запропонованого списку ту чи іншу тему. Організація 
і контроль за процесом підготовки та захисту дипломних робіт 
покладається на голову методичної комісії. Безпосереднє керівництво 
виконання дипломної роботи здійснюється керівником (викладачем 
методичної комісії) і майстром виробничого навчання.

Учень має право запропонувати свою тему з обгрунтуванням 
доцільності її дослідження.

Закріплена за учнем тема дипломної робота після погодження 
її з науковим керівником затверджується рішенням методичної 
комісії. Письмові екзаменаційні роботи учнів, які не відповідають 
затвердженій тематиці, до реєстрації не приймаються. Теми письмовових 
екзаменаційних робіт додаються.

Після того, як обрана і погоджена з керівником тема письмової 
екзаменаційної роботи, складається календарний план, у якому 
визначається термін виконання етапів роботи. Складання плану 
дисциплінує виконавця, лімітує термін відведений на підбір літератури та 
її вивчення, роботу з архівними, матеріалами, організацію та проведення 
спостережень, аналіз та обробку отриманих результатів, оформлення 
роботи.

Після вибору теми письмової екзаменаційної роботи разом з 
керівником роботи учень повинен намітити перелік питань і матеріалів, 
які треба зібрати і вивчити перед початком роботи над дипломною 
роботою. 

Вибір об’єкту дослідження. Важливим етапом є вибір об’єкту, 
дослідження якого буде основою майбутньої письмової екзаменаційної 
роботи, ознайомлення з обраним для дослідження об’єктом; характер 
та обсяг практично доступних для використання літературних та 
інших джерел і матеріалів; можливість виїзду для безпосереднього 
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ознайомлення з об’єктом дослідження та збирання первинного матеріалу.
Перед початком роботи учень під керівництвом керівника 

розробляє план роботи. Структура і зміст плану залежать від обраної 
теми. План затверджує керівник, і зміни можуть бути внесені тільки за 
його згодою. 

За час, відведений  навчальним планом на письмову екзаменаційну 
роботу, учень відпрацьовує рішення з усіх розділів роботи оформляє 
чернетку пояснювальної записки за темою, яка запропонована згідно 
технічного завдання на письмову екзаменаційну роботу.  

Крім пояснювальної записики учень може представити розробки по 
темі у вигляді плакатів, блок-схем, взірців документів та інших додатків 
до роботи.   

Після виправлення помилок, недоліків та зауважень зроблених 
керівником учень здійснює написання пояснювальної записки (згідно 
всіх вимог та стандартів) та повторно віддає її на перевірку керівнику. 

Після   перевiрки   пояснювальної   записки,  керiвник  пише ко
роткий відгук (на зворотi титульного аркуша).

У  випадку  повернення записки на доробку, записка подається на   
перевiрку   повторно, обов‘язково  з  текстом  попереднього відгуку. 

Поскільки письмова екзманційна робота крім, пояснювальної 
записки включає в себе практично виконану презентацію, то після 
оцінювання керівником якості оформлення пояснювальної записки, 
учень приступає до створення презентації.

Через те, що обсяг роботи над дипломом значний, то для його 
успішного виконання необхідно ретельно розподілити час і скласти 
графік дипломної  роботи.

Час, місце i порядок захисту повiдомляється не менше як за 1 місяць.
Допуск  до захисту роботи здiйснюється засіданням методичної 

комісії.  

1.2 Завдання на письмову екзаменацiйну роботу
Завдання на письмову екзаменаційну роботу складається 

керівником  роботи, розглядається методичною комісією і затверджується 
головою комісії. Завдання повинно містити такі частини:

1. Тема роботи
2. Зміст завдання на письмову екзаменаційну роботу.
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а) вступна частина до письмової екзаменаційної роботи. В ній 
повинно бути охоплено обгрунтовано вибір тематики досліджень;

в) основна частина, де детально розкрвається тема письмової 
екзаменаційої роботи;

г) наукова організація праці, техніка безпеки та безпека 
життєдіяльності при роботі із комп’ютерною технікою та при організації 
туристичної подорожі;

д) висновки до письмової екзаменаційної роботи;
е) список використаних джерел.
В розділі “Тема роботи” вказується коротке найменування теми, 

яке повинно розкривати основний її зміст. 
Розділ “Зміст завдання на письмовоу екзаменаційну роботу ” 

повинен розкривати зміст пояснювальної записки. 

1.3 Пiдготовка  доповiдi на захист роботи
Для виступу на захисті роботи учню надається до 15 хв, протягом 

яких необхідно доповісти тільки істотне і принципово важливе  з роботи. 
Максимальний об’єм тексту, який можна промовити за цей 

час не поспішаючи, внятно і достатньо голосно — 3 стр. 12 pt через 
1,5 інтервалу. Тому в доповіді багато розділів роботи не описуються 
детально, лише згадуються, або наводяться лише результати.

У доповіді повинні бути розглянуті такі питання:
 − тема роботи;
 − мета роботи;
 − суть вирішення завдання (що зроблено);
 − короткий огляд розділів з яких складається дипломна робота;
 − ключові моменти дипломної роботи; 
 − висновки щодо проробленої роботи.

Не рекомендується детально зупинятися на дрібних рішеннях, не 
розглянувши вказані вище питання. 

Не рекомендується виходити за межі відведеного часу.
Розповідь повинна супроводжуватись синхронною демонстра­

цією презентації.
Слухач отримує інформацію від доповідача по двох основних 

каналах: аудіо (розповідь доповідача) та відео (демонстрація презентації). 
Ці канали взаємопов’язані і доповнюють один одного, тому найбільший 
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ефект досягається, коли частина матеріалу доповідача вимовляється, а 
інша — демонструється. Обидві частини вимагають детального відбору. 
Виступ — “розмовний” жанр. Цей стиль суттєво відрізняється від тексту 
самої пояснювальної записки. Тому, неможливо підготовити хорошу 
доповідь на захисті, користуючись технологією “виріж і встав”. На жаль, 
ця сторона підготовки дипломної роботи багатьма учнями ігнорується, 
що часто негативно відображається на загальній оцінці. 

В той ж час, добре підготовлена за вмістом доповідь і 
впевнений виступ дипломника більше ніж на половину визначають 
успіх захисту.

Презентація повинна містити титульний слайд, де представлено 
тему роботи та прізвище її автора. Другий слайд повинен розкривати 
мету роботи. Порядок розташування та інформаційне наповнення інших 
слайдів презентації учень визначає самостійно згідно до рекомендацій.        

1.4 Перелiк стандартiв, яких потрiбно 
дотримуватись при побудовi, викладеннi та 

оформленнi дипломноi роботи
При побудові, викладенні та оформленні дипломної роботи 

потрібно дотримуватись наступних стандартів України:
 − ДСТУ 1.5-93 Державна система стандартизації України. 

Загальні вимоги до побудови, викладу, оформлення і змісту 
стандартів.

 − ДСТУ 2391–94. Система технологічної документації. Терміни 
та визначення.

 − ДСТУ 3008-95 Документація. Звіти у сфері науки і техніки. 
Структура і правила оформлення.

 − ДСТУ 7.1:2006 Бібліографічні описи документу. Загальні 
вимоги і правила складання.

 − ДСТУ3651.0 -97 Метрологія. Одиниці фізичних величин. 
Основні одиниці фізичних величин Міжнародної системи 
одиниць. Основні положення, назви та позначеня.

 − ДСТУ3651.1- 97 Метрологія. Одиниці фізичних величин. 
Похідні одиниці фізичних величин Міжнародної системи одиниць 
та позасистемні одиниці. Основні поняття, назви та позначення. 

 − ДСТУ 3582–97. Інформація та документація. Скорочення слів в 
українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила.
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2 Вимоги до виконання роботи

2.1 Обсяг та склад пояснювальної записки
Робота виконується на стандартних аркушах білого паперу А4 

(210x297 мм) згідно міжнародного стандарту ISO-216. 
Обсяг пояснювальної записки до дипломної роботи повинен містити 

17 – 20 сторінок друкованого тектсу формату A4  гарнітурою шрифту “Times 
New Roman”, кеглем 14 та з міжрядковою віддалю 1,5 інтервалу. 

Сторінки нумеруються в обов’язковому порядку починаючи із 
титульної сторінки (номер 1). Нумерація вказується у відповідних позиціях 
кутових рамок (див. додатки). На титульному аркуші та завданні нумерація 
не вказується, хоча вони включаються в загальну нумерцію сторінок. 

Додатки мають окрему нумерацію і не входять в загальний обсяг 
сторінок пояснювальної записки до дипломної роботи. 

Склад пояснювальної записки  визначається завданням на 
дипломну роботу і його направленням. Рекомендується такий склад 
пояснювальної записки:

 − титульний аркуш;
 − завдання на дипломну роботу;
 − зміст;
 − перелік скорочень, символів і спеціальних термінів;
 − вступ;
 − перший розділ, що описує загальні поняття і теоритичні 

питання відносно теми дипломної роботи;
 − другий, основний, розділ, що детально розкриває тему 

дипломної роботи; 
 − наукова-організація праці, техніка безпеки та безпека 

життєдіяльності;
 − висновки;
 − список використаних джерел;
 − додатки.

Крім цього, пояснювальна записка може включати і інші розділи, 
залежно від теми і направлення дипломної роботи , а також з рекомендації 
керівника дипломної роботи.

Пояснювальна записка зшивається (переплітається) в твердій 
обкладинці або папці.
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2.2 Вимоги до структурних елементiв  
пояснювальної записки

2.2.1 Титульний аркуш 
Є першою сторінкою пояснювальної записки і править за основне 

джерело бібліографічної інформації, необхідної для оброблення та 
пошуку документа.

Титульний аркуш містить дані, які подають у такій послідовності:
 − вимоги про назву міністерства і навчального закладу; 
 − повна назва документа; 
 − гриф допущення до захисту;
 − підпис відповідальних осіб, включаючи керівника роботи; 
 − рік складання ПЗ. 

Приклад оформлення титульних аркушів наведено у додатку  А.
Титульний аркуш пояснювальної записки готової дипломної 

роботи після заповнення підписується учнем-дипломником, керівником 
та головою методичної комісії предметів профтехциклу.

2.2.2 Завдання 
розміщується після титульного аркуша і повинно включати 

назву, початкові дані і вимоги до роботи, перелік питань, які потрібно 
розробити. Завдання підписується учнем і керівником дипломної роботи 
та головою методичної комісії предметів профтехциклу.

Приклад оформлення завдання наведено у додатку  Б.
2.2.3 Зміст 
розміщується після завдання, починаючи з нової сторінки. У змісті 

послідовно перелічують заголовки розділів, підрозділів (параграфів), 
додатків і вказують номери сторінок, з яких вони починаються. Зміст 
включає всі нумеровані заголовки, наявні у записці.

До змісту включають: перелік умовних позначень, символів, 
одиниць, скорочень і термінів; передмову; вступ; послідовно перелічені 
назви всіх розділів, підрозділів, пунктів і підпунктів (якщо вони мають 
заголовки) ПЗ; висновки; рекомендації; перелік посилань, назви додатків 
і номери сторінок, які містять початок матеріалу, у змісті можуть бути 
перелічені номери й назви ілюстрацій та таблиць з зазначенням сторінок, 
на яких вони вміщені. 

Зміст розміщується на аркуші із рамкою та кутовим штампом  
внизу висотою 40 мм (Додаток Х). Якщо зміст не поміщається на одну 
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сторінку, то його продовження розміщується на аркушах із рамкою та 
кутовим штампом  внизу висотою 15 мм (Додаток Ч). 

На кутовому штампі першої сторінки змісту вказується загальна 
кількість сторінок пояснювальної записки до дипломної роботи без 
врахування додатків.      

Приклад оформлення змістів наведено у додатках  В та Г.
2.2.4 Перелік скорочень. 
Усі прийняті у пояснювальній записці малопоширені умовні 

позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни пояснюють у 
переліку, який вміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової 
сторінки. 

Незалежно від цього за першої появи цих елементів у тексті 
пояснювальної записки (надалі ПЗ) наводять їх розшифровку.

Перелік скорочень розміщується на аркушах із рамкою та кутовим 
штампом  внизу висотою 15 мм (Додаток Д).  

Перелік скорочень, символів і спеціальних термінів, а також 
їх визначення включають у записку тільки у разі необхідності.

2.2.5 Вступ 
Початок викладу змісту пояснювальної записки. Заголовком 

повинно бути слово “Вступ”,  написане окремим рядком з великої літери 
(або всі великі літери).

Вступ повинен коротко характеризувати сучасний стан проблеми, 
задачі, питання, які розробляються у дипломній роботі, а також мету 
роботи. У вступі доцільно обгрунтувати по суті необхідність проведення 
роботи, вказати галузь її можливого використання, запропонованих 
технічних рішень, висновків і рекомендацій.

Найбільш оптимальний вступ, в якому обґрунтовується актуальність 
теми, її наукове та практичне значення; об’єкту дослідження; окреслюються 
хронологічні, географічні та інші рамки об’єкту дослідження; дається 
аналітичний огляд літератури, коротка характеристика джерел, які мають 
відношення до теми; визначається мета та конкретні завдання дослідження; 
окреслюється структура дипломної роботи. Варто обґрунтувати тематики 
туру (мандрівки) та вибір її назви, а також специфіку організації даного 
виду або напрямку туристичної діяльності.

У вступі також відображають коротку інформацію про задум 
дослідження. Тут не варто використосувати посилання на літературу, а 
особливо цитати.
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Обсяг вступу не повинен перевищувати 1–2 сторінки.
Перша сторінка вступу розміщується на аркуші із рамкою та 

кутовим штампом  внизу висотою 40 мм (Додаток Х). Якщо вступ не помі
щається на одну сторінку, то його продовження розміщується на аркушах 
із рамкою та кутовим штампом  внизу висотою 15 мм (Додаток Ч).

На кутовому штампі першої сторінки вступу вказується кількість 
сторінок пояснювальної записки, на які він поширюється.  

Приклад оформлення першої сторінки вступу наведено у додатку Е.
2.2.6 Перший розділ 
Перший розділ дипломної роботи є вступним і узагальнюючим, 

що закладає теоритичні основи для обгрунтування  і розкриття теми 
дипломної роботи. Він повинен становити 10-20%, що відповідає 2-5 
сторінкам пояснювальної запсики. 

Рекомендовано розділ поділити на підрозділи, пункти або на 
підрозділи і пункти для того щоб надани матеріалу більш чіткої структури. 

Якщо в розділі необхідно представити ілюстрації (фотографії), 
то краще їх оформити у вигляді додатків у кінці пояснювальної записки 
(див. 2.2.11).  

Перша сторінка розділу повинна бути оформлена на аркушах із з 
рамкою та кутовим штампом  внизу висотою 40 мм (Додаток Х), а інші 
сторінки — на аркушах із рамкою та кутовим штампом  внизу висотою 
15 мм (Додаток Ч).

На кутовому штампі першої сторінки розділу вказується кількість 
сторінок в цьому розділі.

Приклад оформлення першої сторінки до розділу та рядової 
текстової сторінки наведено в додатках Ж та З.

В першому розділі потрібно розглянути (один із варіантів):
 − загальні поняття та прицнипи комп’ютерної верстки  

відповіднгого типу видань (журнальних, каталожних, книжкових 
та інших типів видань — в залежності від конкретної теми);

 − класифікацію, структуру та характеристики відповідного типу 
видань (журнальних, каталожних, книжкових та інших типів 
видань — в залежності від конкретної теми); 

 − зробити аналітичний огляд та вибір програмного забезпечння 
для реалізації дипломної роботи (векторних та растрових 
графічних редакторів, видавничих ситем і т.д.);

 − загальні поняття та принципи комп’ютерної весртки, основні 
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терміни комп’ютерної верстки та формати видан.
2.2.7 Другий розділ 
Другий розділ письмової екзаменаційної роботи повинен 

грунтовно розкривати тему роботи. Цей розділ бажано поділити на 
підрозділи, які б послідовно розкривали порядок виконання роботи. 

Оформлення сторінок розділу аналогічне до оформлення першого 
розділу (див. 2.2.6).   

У разі потреби підрозділи можна також поділити на пункти або на 
підрозділи нижчого рівня і пункти для того щоб надани матеріалу більш 
чіткої структури. Пункти, якщо це необхідно, поділяють на підпункти. 
Кожен пункт і підпункт повинен містити закінчену інформацію.

В другому потрібно грунтовно опистаи порядок верстки 
публікації, вказаної в темі та технічному завданні до дипломної роботи. 

При цьому слід описати процес створення публікації, розробки 
майстер-сторінок, створення користувацьких кольорів та градієнтних 
переходів кольорів. Якщо учень роробляв особливий дизайн титульної 
сторінки видання, то в цьому підрозділі слід опистаи порядок створеня 
титульної сторінки. 

При виконанні роботи необхідно чітко усвідомлювати, що 
програмне забезпечення — це засіб, а не мета. Проте, коли створення 
програмного продукту є власне дипломною роботою, етап розробки 
(проектування) ПЗ займає важливе місце в пояснювальній записці.

Другий розділ повинен містити 40 - 60 % обсягу дипломної роботи, 
що становить 10-15 сторінок пояснювальної записики.  

Якщо у пояснювальній записці необхідно навести повні докази 
(наприклад, математичні, що не мають безпосереднього відношення до 
предмету математики) або подробиці дослідження, їх вміщують у додатках.

2.2.8 Третій розділ 
Третій розділ – “Наукова організація праці, техніка безпеки 

та безпека життєдіяльності” повинен бути узгоджений із керівником 
дипломної роботи і по можливості написаний конкретно для 
розроблювальної теми дипломної роботи і охоплювати матеріал, що 
стосується професії “Оператор комп’ютерного набору”.  

У тексті розділу повинні бути посилання на літературу, а 
також на всі ілюстрації і таблиці. Записка пишеться у відповідності з 
вимогами ДСТУ 3008-95. Схеми виконуються  з використанням умовних 
позначень у відповідності з діючими  ДСТУ 3008-95. Прийняті рішення 
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в розрахунково–пояснювальній записці слід писати грамотно, чітко, 
коротко. 

Не допустимо заповнювати розділ загальними роздумами і 
переписуванням діючих нормативних документів та правил.

Об’єм третього розділу повинен становити 1-3 сторінки, що 
складає 3-9 % від загального обсягу пояснювальної записки.

Оформлення сторінок розділу аналогічне до оформлення першого 
розділу (див. 2.2.6).     

Приклад оформлення першої сторінки до розділу та рядової 
текстової сторінки наведено в додатках Ж та З.

2.2.9 Висновки 
Висновки до дипломної роботи повинні включати у себе оцінку 

результатів дипломної роботи, у тому числі їх відповідність вимогам 
завдання на дипломну роботу.

Заголовок цього розділу — слово “Висновки” надруковане 
окремим рядком з великої літери або всі великі ліитери.  Йому порядковий 
номер не присвоюється.

У розділі наводиться коротка викладка показників, отриманих 
при виконанні роботи; вказуються напрями подальшої роботи над 
темою роботи або мотивується недоцільність продовження роботи; 
вказуються статті, авторські свідоцтва (заявки), доповіді і повідомлення, 
опубліковані, підготовлені до друку і прочитані у процесі роботи над 
дипломною роботою.

У висновках учень вказує, яку частину роботи він виконав 
самостійно і які нові завдання розв’язані ним у процесі виконання.

Текст висновків може поділятись на пункти, які не відображаються 
в змісті пояснювальної записки. 

Найважливіша вимога до висновку – його стислість, конкретність 
і чіткість; у ньому не варто повторювати зміст вступу й основної частини 
роботи.

У висновках потрібно зробити підсумки виконаних робіт 
одночасно, як по першому так і по другому розділах ДР. По першому 
розділі тут слід відзначити Рекомендації щодо організації та проведення 
даної туристичної подорожі. В них можна вказати час, коли зручніше 
вирушити в подорож, координати і години роботи запропонованих музеїв, 
заповідних об’єків та ін.

Обсяг висновків не повинен перевищувати 1–2 сторінки.
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Перша сторінка висновків розміщується на аркуші із рамкою та 
кутовим штампом  внизу висотою 40 мм (Додаток Х). Якщо висновки не 
поміщається на одну сторінку, то їх продовження розміщується на аркушах 
із рамкою та кутовим штампом  внизу висотою 15 мм (Додаток Ч).

На кутовому штампі першої сторінки висноків вказується 
кількість сторінок пояснювальної записки, на які вони поширюються.  

Приклад оформлення першої сторінки висновку наведено у додатку У.
2.2.10 Список використаних джерел 
Список використаних джерел включає всі джерела, використані 

студентом (учнем) під час виконання роботи.
Список використаних джерел складають в алфавітному порядку 

або за порядком використання літератури у пояснювальній записці.
Бібліографічні описи посилань у переліку наводять відповідно 

до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи (ГОСТ 7.1-84 
Бібліографічні описи документу. Загальні вимоги і правила складання).

У тексті записки повинна вказуватися вся література, що включена 
до списку. 

Списку використаних джерел (допускається назва заголовку 
“Література”) не присвоюється порядковий номер.

Перелік джерел, на які є посилання в основній частині ПЗ наводять 
у кінці тексту ПЗ, починаючи з нової сторінки. У відповідних місцях 
тексту мають бути посилання.

Список використаних джерел розміщується на аркушах із рамкою 
та кутовим штампом  внизу висотою 15 мм (Додаток Ч).

 Приклад оформлення переліку використаних джерел наведено 
у додатку Ф.

	2.2.11 Додатки 
У додатки рекомендується включати допоміжний матеріал, який 

робить громіздкою основну частину пояснювальної записки.
Допоміжними матеріалами вважаються:

 − проміжні математичні виклади і розрахунки;
 − таблиці допоміжних цифрових даних;
 − тексти програм, результати розрахунків на ЕОМ;
 − ілюстрації допоміжного характеру;
 − інструкції, методики, розроблені у процесі виконання диплом

ної роботи;
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 − описи окремих технічних рішень, розробка яких не обумовлена 
завданням на дипломну роботу;

 − громіздкі схеми туристичних маршрутів;
 − об’ємні фотографії та ілюстрації, що загромаджують основну 

частину пояснювальної записки; 
 − рекламні матеріали.

Додатки оформлюються як продовження дипломної роботи і 
розмішуються в порядку посилань у тексті дипломної роботи.

Додаток повинен мати заголовок, надрукований малими літерами з 
першої великої літери симетрично до тексту сторінки. Посередині рядка 
над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово 
“Додаток “ і поряд — велика літера, що позначає додаток.

Додатки слід позначати послідовно великими літерами української 
абетки, за винятком літер Г,Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, “Додаток А”, 
“Додаток Б” і т. д. Єдиний додаток позначається як “Додаток А”.

Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на 
розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому 
разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, 
наприклад: “А.2” — другий розділ додатку А.

Ілюстрації, таблиці і формули, розміщені в додатках, нумерують 
у межах кожного додатка, наприклад: “рисунок Д.2” — другий рисунок 
додатка Д; “формула (А.1)” — перша формула додатку А.
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2.3 Вимоги до оформлення презентацiї роботи
2.3.1 Презентація повнинна бути оформлена в елекронному вигляді 

спеціалізованими засобами для створення презентацій (наприклад, Mi-
crosoft PowerPoint) або іншими засобами для створення анімованих кліпів 
(наприклад, Adobe Flash) і містити всередньому 40 слайдів.

2.3.2 Презентація повинна містити титульну сторінку, де 
представлений її автор та тема дипломної роботи. Крім цього, в 
презентації повинні бути представлені:

 − мета дипломної роботи;
 − зміст дипломної роботи;
 − основні ключові моменти дипломної роботи;
 − всі необхідні визначення для висвітлення теми роботи;
 − висновки до диплоної роботи.  

2.3.3 Презентантація повинна містити анімовані ефекти, які в 
автоматичному режимі змінюють один одного.

2.3.4 Слайди презентації не повинні бути надто перевантажені 
текстовою інформацією і супроводжуватись графічним матеріалом для 
більш наочного представлення. 

2.3.5 Швидкість представлення слайдів потрібно встановити 
такою, щоб учень міг доповідати на захисті синхронно із показом слайдів. 

2.3.6 Учень повинен узгодити вміст презентації із керівником 
Матеріали, що використовуються в якості презентаційних, повинні 

бути присутні у пояснювальній записці у вигляді рисунків, таблиць, схем 
і т.п., розміщених у тексті. Якщо презентаційні матеріали в тексті записки 
відсутні (наприклад, у зв’язку з тим, що в цих матеріалах представлена 
інформація з різних розділів пояснювальної записки до кваліфікаційної 
роботи), то вони повинні бути наведені у додатках.

Презентаційні матеріали повинні бути максимально наочні та 
зручні для сприйняття. У зв’язку з цим кількість текстової інформації в 
презентаційних матеріалах повинна бути мінімальною.
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3 Правила оформлення пояснювальної за-
писки 

Оформлення  пояснювальної записки  виконується згідно з техніч
ними правилами набору і верстки друкованих публікацій та вимогами 
до оформлення технічної документації. 

3.1 Стиль викладення
Ясність думки, простота і логічність розташування матеріалу — 

такі основні вимоги до стилю викладення пояснювальної записки.
При роботі над текстом  слід добиватися точної, закінченої, і в 

той же час найбільш простої і зрозумілої побудови фраз, формулювань 
і висновків. Необхідно утримуватись від довгих і заплутаних речень. 

В науково-технічній літературі прийняті невизначено-особова 
і безособова форма викладення, підкреслюючи об’єктивний характер 
явищ і процесів. 

Аналіз стилістики  та дипломних робіт показує, що деякі учні 
ведуть викладення від власного імені, що неграмотно. Наприклад, 
пишуть “обираю пункт меню”, “округлюю до”    і т. д. 

Правильно писати, в залежності від часу: “обирається шрифт” 
або “обрано шрифт” і т. д. 

Більше всього стилістичних помилок учні (студенти) допускають 
при викладенні розрахунків, коли до складу речення входять формули. 
Речення з формулою потрібно будувати так, щоб слова, символи і знаки 
формули складали граматично правильну конструкцію із закінченим  
змістом.

3.2 Загальні вимоги до пояснювальної записки
3.2.1 Залежно від особливостей і змісту пояснювальні записки 

складають у вигляді тексту, ілюстрацій, таблиць або їх сполучень.
3.2.2 Пояснювальні записки оформляють на аркушах формату 

А4 (210x297 мм). За необхідності допускається використання аркушів 
формату А3 (297х420 мм).

3.2.3 Пояснювальні записки виконують машинним (за допомогою 
комп’ютерної техніки) способом на одному боці аркуша білого паперу.

За машинного способу пояснювальні записки виконують згідно з 
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вимогами цього стандарту і стандарту на виконання документів з вико
ристанням друкувальних і графічних пристроїв ЕОМ.

Пояснювальні записки друкують через півтора інтервалу; з 
розрахунку не більше 40 рядків на сторінці за умови рівномірного її 
заповнення. При цьому слід використовувати гарнітуру шрифту “Times 
New Roman” та кегль 14pt при звичайній ширині літер (100%) та 
звичайному міжсимвольному інтервалі.  

Допускається окремі частини ПЗ (титульний аркуш, завдання на 
дипломну роботу, додаток) виконувати іншим способом, ніж основна частина.

3.2.4 Текст пояснювальної записки слід друкувати, додержуючись 
такої ширини полів: верхнє — 15–20 мм, ліве та нижнє — 25–30 мм, 
праве — 10–15 мм.

3.2.5 Під час виконання пояснювальної записки необхідно 
дотримуватись рівномірної цільності, контрастності й чіткості тексту.

3.2.6 Помилки, описки та графічні неточності в пояснювальній 
записці виправляти підчищенням або зафарбовуванням білою фарбою і 
нанесенням на тому ж місці або між рядками виправленого зображення 
машинописним способ або від руки але не білше двох виправлення на 
весь текст пояснювальної записки. Виправлене повинно бути такого ж 
кольору, як і основний текст.

3.2.7 Скорочення слів і словосполучень у пояснювальній записці —  
відповідно до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи. 
(ДСТУ 3582-97. Скорочення слів в українській мові у бібліографічному 
описі. Загальні вимоги та правила.).

3.2.8 Структурні елементи “ЗАВДАННЯ”, “РЕФЕРАТ”, 
“ЗМІСТ”, “ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ, СИМВОЛІВ, 
ОДИНИЦЬ, СКОРОЧЕНЬ І ТЕРМІНІВ”, “ВСТУП”, “ВИСНОВКИ”, 
“РЕКОМЕНДАЦІЇ”, “ПЕРЕЛІК ПОСИЛАНЬ” не нумерують, а їх назви 
правлять за заголовки структурних елементів.

3.2.9 Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти і 
підпункти можуть мати заголовки.

3.2.10  Заголовки структурних елементів пояснювальної записки 
і заголовки розділів слід розташовувати посередині рядка і друкувати 
великими літерами (кегль 16-18 pt) без крапок в кінці, не підкреслюючи.

3.2.11 Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів пояснювальної 
записки слід починати з абзацного відступу і друкувати маленькими 
літерами (кегль 16-18 pt), крім першої великої, не підкреслюючи, без 



Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

	 2323	  Правила оформлення пояснювальної записки

крапки в кінці.
3.2.12 Абзацний відступ повинен бути однаковим впродовж усього 

тексту пояснювальної записки і дорівнювати п’яти знакам (1,25 см).
3.2.13 Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх 

розділяють крапкою.
Перенесення слів у заголовку розділу не допускається.
3.2.14 Відстань між заголовками і попереднім текстом має бути 

не менше ніж три інтервали (два рядки).  
Відстань між основами рядків заголовку, а також між двома 

заголовками приймають такою, як у тексті.
3.2.15 Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу, 

а також пункту і підпункту в нижній частині сторінки, якщо після неї 
розміщено менше трьох рядків тексту.

3.3 Нумерацiя сторiнок
3.3.1 Сторінки пояснювальної записки  слід нумерувати арабськими 

цифрами без знака “№”, дотримуючись наскрізної нумерації впродовж 
усього тексту. Номер сторінки проставляють у правому нижньому куті 
сторінки, в спеціальному полі кутового штампу, без крапки в кінці.

3.3.2 Титульний аркуш включають до загальної нумерації сторінок 
пояснювальної записки. Номер сторінки на титульному аркуші не 
проставляють.

3.3.3 Завдання на дипломну роботу включають до загальної 
нумерації сторінок ПЗ. Номери сторінок на завдання не проставляють.

3.3.4 Текст змісту також включають до загальної нумерації 
сторінок. 

3.3.5 Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, 
включають до загальної нумерації сторінок пояснювальної записки.

3.3.6 В спеціальному полі кутової рамки змісту проставляється 
загальна кількість сторінок пояснювальної записки, а на титульних 
аркушах розділів – загальна кількість сторінок в розділі. На титульних 
аркушах вступу та висновків в спеціальному полі кутового штампу 
проставляється загальна кількість сторінок у вступі та висновку 
відповідно.   
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3.4 Нумерацiя роздiлiв, пiдроздiлiв, пунктiв, 
пiдпунктiв

3.4.1 Розділи, підрозділи, пункти, підпункти пояснювальної 
записики слід нумерувати арабськими цифрами.

3.4.2 Розділи пояснювальної записики повинні мати порядкову 
нумерацію в межах викладання суті пояснювальної записики і 
позначатися арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1, 2, 3 і т.д.

3.4.3 Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах 
кожного розділу.

Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового 
номера підрозділу, відокремлених крапкою, наприклад, 1.1, 1.2 і т.д.

3.4.4 Пункти повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного 
розділу або підрозділу.

Номер пункту складається з номера розділу і порядкового 
номера пункту, або з номера розділу, порядкового номера підрозділу 
та порядкового номера пункту, відокремлених крапкою. Після номера 
пункту крапку не ставлять, наприклад: 1.1.1, 1.1.2 і т.д.

3.4.5 Номер підпункту складається з номера розділу, порядкового 
номера підрозділу, порядкового номера пункту і порядкового номера 
підпункту, відокремлених крапкою, наприклад: 1.1.1.1, 1.1.1.2 і т.д.

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

3.5 Iлюстрацiї
3.5.1 Ілюстрації (креслення, рисунки, малюнки, графіки, схеми, 

діаграми, фотознімки, скріншоти) слід розміщувати у пояснювальній 
записці безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше або 
на наступній сторінці. Рисунки слід розміщувати таким чином, щоб їх 
можна було розглядати без повороту переплетеного блоку пояснювальної 
записки або з поворотом за годинниковою стрілкою. Якщо пояснювальна 
записка містить невелику кількість сторінок тексту і велику кількість 
рисунків, їх можна размістити за номерами наприкінці пояснювальної 
записки. 

На всі ілюстрації мають бути посилання у пояснювальній записці. 
Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в 
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яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де 
викладається тема, пов’язана із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати 
на неї, розміщують посилання у вигляді виказу у круглих дужках “(див. 
рис. 3.1)”  або зворот типу: “...як це видно з рисунка 3.1” або “... як це 
показано на рисунку 3.1”.

3.5.2 Креслення, рисунки, графіки, схеми, діаграми мають 
відповідати вимогам стандартів “Єдиної системи конструкторської 
документації” та “Єдиної системи програмної документації”.

3.5.3 Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке 
відтворення.

3.5.4 Ілюстрації повинні мати назву, яку розміщують під 
ілюстрацією і виділяють жирним шрифтом. Допускається для виділення 
назв ілюстрацій встановлювати для них зменшений на 1-2 пункти кегль 
шрифту відносно основного тексту абазців.

За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані 
(підрисунковий текст). 

Ілюстрація позначається словом “Рисунок”, яке разом з назвою 
ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад: 

Рисунок 2.1 Інтерфейс вікна Internet Explorer 9
3.5.5 Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами порядковою 

нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках.
Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового 

номера ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, “рисунок 2.1” 
— перший рисунок другого розділу.

3.5.6 Якщо у пояснювальній записці вміщено тільки одну 
ілюстрацію, її нумерують згідно з вимогами 3.5.5.

3.5.7 Якщо ілюстрація не вміщується на одній сторінці, можна 
переносити її на інші сторінки, вміщуючи назву ілюстрації на першій 
сторінці, пояснювальні дані — на кожній сторінці, і під ними позначають: 
“Рисунок ____ , аркуш ___”.

3.5.8 Ілюстрації, за необхідності, можуть бути перелічені в змісті 
з зазначенням їх номерів, назв і номерів сторінок, на яких вони вміщені.

3.5.9 Ілюстрації, розміщені в додатках нумеруються в межах 
кожного додатку, наприклад, “Рисунок Б.2“.

3.5.10 Ілюстрації виконують переважно у чорно-білій кольоровій 
гамі. Напівтонові і кольорові ілюстрації дозволяється використовувати тільки 
у випадках, коли це потрібно з точки зору подання додаткової інформації.
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3.6  Таблицi
3.6.1 Цифровий матеріал, як правило, оформляють у вигляді 

таблиць відповідно до рисунку 3.1

3.6.2 Горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки 
таблиці, а також лінії зліва, справа і знизу, що обмежують таблицю, можна 
не проводити, якщо їх відсутність не утруднює користування таблицею.

3.6.3 Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, у 
якому вона згадується вперше або на наступній сторінці. На всі таблиці 
мають бути посилання в тексті пояснювальної записки.

3.6.4 Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою 
нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться у 
додатках.

Номер таблиці складається з номера розділу і номера таблиці, 
відокремлених крапкою, наприклад, “Таблиця 3.1” — перша таблиця 
третього розділу.

Підпис “Таблиця” та її номер, що слідує відразу після підпису 
через пропуск, вказується в правому куті зверху над таблицею.  

3.6.5 Таблиці, розміщені в додатках, слід нумерувати в межах 

Рисунок 3.1 Структура таблиці
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додатку. При цьому, номер таблиці складається з номера додатка і номера 
таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, “Таблиця Б.1” — перша 
таблиця додатку Б.  

3.6.6 Якщо у пояснювальній записці одна таблиця, її нумерують 
згідно з вимогами 3.6.4.

3.6.7 Таблиця може мати назву, яку друкують малими літерами 
(крім першої великої) і розміщують над таблицею по середині (у 
наступному рядку після підпису “Таблиця Х.Х”). Назва має бути стислою 
і відбивати зміст таблиці.

3.6.8 Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату 
сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під 
одною, або поруч, або переносячи частину таблиці на наступну сторінку, 
повторюючи в кожній частині таблиці її головку і боковик.

При поділі таблиці на частини допускається її головку або боковик 
заміняти відповідно номерами граф чи рядків, нумеруючи їх арабськими 
цифрами у першій частині таблиці.

Слово “Таблиця Х.Х” вказують один раз справа над назвою, над 
іншими частинами пишуть: “Продовження таблиці Х.Х” з зазначенням 
номера таблиці. Назву таблиці на наступних сторінках не дублюють. 

3.6.9 Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а 
підзаголовки — з малої, якщо вони складають одне речення з заголовком.

3.6.10 Підзаголовки що мають самостійне значення, пишуть з 
великої літери. В кінці заголовків і підзаголовків таблиць крапки не 
ставлять. Заголовки і підзаголовки граф указують в однині.

3.6.11 У таблицях слід обов’язково зазначати одиницю виміру. 
Якщо всі одиниці виміру є однакові для всіх показників таблиці, 
вони наводяться у заголовку. Одиниці виміру мають наводитися у 
відповідності до стандартів. Числові величини у таблиці повинні мати 
однакову кількість десяткових знаків. Заголовки колонок таблиць 
починаються з великої літери.

3.6.12 Таблиці, за необхідності, можуть бути перелічені у змісті з 
зазначенням їх номерів, назв (якщо вони є) та номерів сторінок, на яких 
вони розміщені.

3.6.13 Якщо, текст, що повторюється в різних графах таблиці 
скаладається із одного слова, то після першого написання допускається 
заміняти лапками, якщо з двох і більше слів, то при першому повторені 
заміняють словом “Теж”, а далі — лапками.    
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Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних і 
хімічних символів не допускается. Якщо цифрові або інші дані в певному 
рядку таблиці не наводяться, то в ньому ставлять прочерк.

3.7 Перелiки
3.7.1 Переліки, за потреби, можуть бути наведені всередині 

пунктів або підпунктів. Перед переліками ставлять двокрапку.
3.7.2 Перед кожною позицією переліку слід ставити малу літеру 

української абетки з дужкою, або не нумеруючи — дефіс (перший рівень 
деталізації). Для подальшої деталізації переліку слід використовувати 
арабські цифри з дужкою (другий рівень деталізації). Наприклад:

а) системний блок;
б) носії інформації:
   1) магнітні диски;
   2) оптичні диски;
в) пристрої введення-виведення інформації.
3.7.3 Переліки першого рівня деталізації друкують малими 

літерами з абзацного відступу, другого рівня — з підступом відносно 
місця розташування переліків першого рівня.

3.8  Примiтки
3.8.1 Примітки вміщують у пояснювальну записку за необхідністю 

пояснення змісту тексту, таблиці або ілюстрації.
3.8.2 Примітки розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, 

ілюстрації, яких вони стосуються.
3.8.3 Одну примітку не нумерують.
Слово “Примітка” друкують з великої літери з абзацного відступу, 

не підкреслюють, після слова “Примітка” ставлять крапку і з великої 
літери в тому ж рядку подають текст примітки.

Наприклад:
Примітка. __________________________________
3.8.4 Декілька приміток нумерують послідовно арабськими 

цифрами з крапкою. Після слова “Примітки” ставлять двокрапку і з 
нового рядка з абзацу після номера примітки з великої літери подають 



Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

	 2929	  Правила оформлення пояснювальної записки

текст примітки.
Наприклад:
Примітки:
1. ______________________________________
2. ______________________________________

3.9 Виноски
3.9.1 Пояснення до окремих даних, наведених у тексті або таблиці, 

допускається оформляти виносками.
3.9.2 Виноски позначають надрукованими знаками у вигляді 

арабських цифр (порядкових номерів) з дужкою.
Нумерація виносок — окрема для кожної сторінки. 
3.9.3 Знаки виноски позначають безпосередньо після того слова, 

числа, символа, речення, до якого дають пояснення, та перед текстом 
пояснення.

Текст виноски вміщують під таблицею або в кінці сторінки і 
відокремлюють від таблиці або тексту лінією довжиною 30–40 мм, 
проведеною в лівій частині сторінки. Текст виноски починають з 
абзацного відступу і друкують через один інтервал.

3.10 Формули та рiвняння
3.10.1 Формули та рівняння розташовують після тексту, в якому 

вони згадуються, посередині сторінки.
Вище і нижче кожної формули або рівняння повинно бути 

залишено не менше одного вільного рядка.
3.10.2 Формули і рівняння у пояснювальній записці (за винятком 

формул і рівнянь, наведених у додатках) слід нумерувати порядковою 
нумерацією в межах розділу.

Номер формули або рівняння складається з номера розділу і 
порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, 
“наприклад” (1.3) — третя формула першого розділу.

Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули або 
рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку.

3.10.3 Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, 
що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під 
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формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи 
рівнянні.

Пояснення значення кожного символу чи числового коефіцієнта 
слід давати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу 
словом “де” без двокрапки.

3.10.4 Переносити формули чи рівняння на наступний рядок 
допускається тільки на знаках виконуваних операцій, повторюючи знак 
операції на початку наступного рядка. Коли переносять формули чи 
рівняння на знакові операції множення, застосовують знак “х”.

3.10.5 Якщо у ПЗ тільки одна формула чи рівняння, їх нумерують 
згідно з вимогами 3.10.2.

3.10.6 Формули, що йдуть одна за одною і не розділені текстом, 
відокремлюють комою.

3.11 Посилання
3.11.1 Посилання у тексті дипломної роботи на джерела слід 

зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома 
квадратними дужками, наприклад, “…у роботах [1-5]…”. Допускається 
наводити посилання на джерела у виносках, при цьому оформлення 
посилання має відповідати його бібліографічному опису за переліком 
посилань із зазначенням номера.

Наприклад:
Цитата у тексті: “…у загальному обсязі робочого часу частка 

інформаційної роботи перевищує 70 % [5]1) “.
Відповідний запис у переліку посилань:
5. Автоматизація робіт в установах // ТНЕР. №4. - М.: Мир, 

1983. - С.66-76.
Відповідне подання виноски:
_________________________________
1) [5] Автоматизація робіт в установах // ТНЕР. №4. - М.: Мир, 1983. 

- С.66-76.

3.11.2 При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, підпункти, 
ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки зазначають їх номери. 
При посиланнях слід писати: “…у розділі 4…”, “…дивись 2.1 …”, “…
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за 3.3.4 …”, “…відповідно до 2.3.2.1 …”, “…на рис. 1.2 …”, або “…на 
рисунку 1.2 …”, “…у таблиці 3.2 …”, “…(див. 3.2) …”, “…за формулою 
(3.1)…”, “…у рівняннях (1.23) – (1.25)…”, “…у додатку Б…”.

3.12 Титульний аркуш
3.12.1 Відомості про навчальний заклад (НЗ) містять:

 − назву міністерства, до системи якого належить НЗ; 
 − повну назву НЗ. 

3.12.2 Гриф допущення до захисту складається із слів “ДО 
ЗАХИСТУ ДОПУЩЕНИЙ”, посади, вченого звання особи, що дала 
допущення, її особистого підпису, його розшифровки у вигляді імені 
(або першої літери імені з крапкою) та прізвища, дати погодження.

Підписи і дати підписання рекомендується виконувати чорними 
чорнилами, тушшю, або пастою.

Елементи дати наводять арабськими цифрами в рядок у такій 
послідовності: число, місяць, рік. Наприклад, дату 1 червня 2012 року 
слід оформлювати так: 01.06.2012 або 01.06.12.

Допускається словесно-цифровий спосіб оформлення дат: 
22 травня 2012 року.

3.12.3 Переноси слів у заголовках титульного аткуша не 
допускаються.

3.12.4 Рік складання пояснювальної записки вміщують посередині 
рядка в нижній частині титульного аркуша (без вживання слів “рік” або 
“р”).

3.12.5 Приклади оформлення титульних аркушів наведено у 
додатку А.

3.13 Перелiк умовних позначень, символiв, 
одиниць, скорочень i термiнiв

3.13.1 Перелік повинен розташовуватись стовпцем. Ліворуч в 
абетковому порядку наводять умовні позначення, символи, одиниці, 
скорочення і терміни, праворуч — їх детальну розшифровку.
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3.14 Список використаних джерел
3.14.1 При оформленні списку використаних джерел усі джерела 

слід у такій послідовності:
а) закони України (у хронологічній послідовності);
б) укази Президента, постанови уряду (у хронологічній 

послідовності);
в) директивні матеріали міністерств (у хронологічній 

послідовності);
г) монографії, брошури, підручники (алфавітний порядок); 
д) статті з журналів (алфавітний порядок);
е) інструктивні, нормативні та інші матеріали, що використовуються 

підприємством (алфавітний порядок); 
ж) іншомовні джерела (алфавітний порядок); 
з) електронні джерела (Internet-ресурси, CD та DVD-диски).

3.15 Додатки
3.15.1 Додатки слід оформлювати як продовження пояснювальної 

записки на її наступних сторінках, розташовуючи додатки в порядку 
появи посилань на них у тексті пояснювальної записки.

Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток 
повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими літерами з першої 
великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над 
заголовком малими літерами з першої великої повинно бути надруковано 
—  слово “Додаток“ і велика літера або цифра, що позначає додаток.

3.15.2 Додатки слід позначати послідовно великими літерами 
української абетки, за винятком літер Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, 
додаток Б і т.д.

Один додаток позначається як додаток А або додаток 1.
3.15.3 Додатки повинні мати спільну з рештою пояснювальної 

записки наскрізну нумерацію сторінок.
3.15.4 За необхідності текст додатків може поділятися на розділи, 

підрозділи, пункти і підпункти, які слід нумерувати в межах кожного додатку 
відповідно до вимог 3.4. У цьому разі перед кожним номером ставлять 
позначення додатку (літеру) і крапку, наприклад, А.2 — другий розділ додатку 
А; Г.3.1 — підрозділ 3.1 додатку Г; Д.4.1.2 — пункт 4.1.2 додатку Д.
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3.15.5 Ілюстрації, таблиці, формули та рівняння, що є у тексті 
додатку, слід нумерувати в межах кожного додатку, наприклад, рисунок 
Д.3 — третій рисунок додатку Д, таблиця А.3 — третя таблиця додатку 
А, формула (А.1) — перша формула додатку А.

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

В посиланнях у тексті додатку на ілюстрації, таблиці, формули, 
рівняння рекомендується писати: “ ... на рисунку А.2 ... “, “... на рис. А.2 
...”, “... в таблиці В.3 ...” або “... в табл. В.3 ...”.

3.15.6 Якщо у пояснювальній записці як додаток використовується 
документ, що має самостійне значення і оформлюється згідно з вимогами 
до документу даного виду, його копію вміщують у пояснювальній 
записці  без змін в оригіналі. Перед копією документу вміщують аркуш, 
на якому посередині друкують слово “ДОДАТОК ___.” і його назву (за 
наявності), праворуч у нижньому куті аркуша проставляють порядковий 
номер сторінки. Сторінки копії документу нумерують, продовжуючи 
наскрізну нумерацію сторінок пояснювальної записки (не займаючи 
власної нумерації сторінок документа).
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4 Теми письмових екзаменацiйних робiт на 
2022–2023 н.р.

1.	 Розробка макету та верстка журналу новин українського 
та світового футболу засобами настільної видавничої системи Adobe 
InDesign        

2.	 Розробка макету та верстка журналу на екологічну тематику 
засобами настільної видавничої системи Adobe InDesign        

3.	 Розробка макету та верстка кулінарної книги засобами на-
стільної видавничої системи Adobe InDesign        

4.	 Розробка макету та верстка журналу про домашніх тварин 
засобами настільної видавничої системи Adobe InDesign        

5.	 Розробка макету та верстка журналу індустрії моди засоба-
ми настільної видавничої системи Adobe InDesign        

6.	 Розробка макету та верстка журналу з астрології засобами 
настільної видавничої системи Adobe InDesign        

7.	 Розробка макету та верстка журналу комп’ютерних новин 
засобами настільної видавничої системи Adobe InDesign        

8.	 Розробка макету та верстка журналу новинок програмно-
го забезпечення  за допомогою настільної видавничої системи Adobe 
InDesign        

9.	 Розробка макету та верстка ілюстрованого науково-попу-
лярного альманаху за допомогою настільної видавничої системи Adobe 
InDesign        

10.	Розробка макету та верстка туристично-інформаційного 
журналу засобами настільної видавничої системи Adobe InDesign   

11.	 Розробка макету та верстка дитячого розважально-пізна-
вального журналу за допомогою настільної видавничої системи  Adobe 
InDesign

12.	Розробка макету та верстка журналу новин музики та шоу-
бізнесу засобами настільної видавничої системи Adobe InDesign   

13.	Розробка макету та верстка журналу для жінок засобами на-
стільної видавничої системи Adobe InDesign   

14.	Розробка макету та верстка журналу на медичну тематику 
засобами настільної видавничої системи Adobe InDesign

15.	Розробка макету та верстка інформаційно-пізнавального 
журналу з астрономії засобами настільної видавничої системи Adobe 
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InDesign
16.	Розробка макету та верстка молодіжного інформаційно-роз-

важального журналу засобами настільної видавничої системи Adobe 
InDesign

17.	Розробка макету та верстка науково-популярної книги за до-
помогою настільної видавничої системи Adobe InDesign

18.	Розробка макету та верстка книги для дітей та юнацтва за 
допомогою настільної видавничої системи Adobe InDesign

19.	Розробка макету та верстка художньої книги за допомогою 
настільної видавничої системи Adobe InDesign

20.	Розробка макету та верстка кулінарної книги засобами засо-
бами векторного графічного редактора

21.	Розробка макету та верстка ілюстрованого каталогу модних 
зачісок засобами векторного графічного редактора

22.	Розробка макету та верстка ілюстрованого каталогу косме-
тичної продукції засобами векторного графічного редактора

23.	Розробка елементів фірмового стилю та рекламного буклету 
книжкового типу підприємства засобами векторного графічного редак-
тора

24.	Розробка макету та верстка опорного конспекту книжкового 
типу по темі  “Настільна видавнича система Adobe InDesign”  засобами 
настільної видавничої системи Adobe InDesign

25.	Розробка макету та верстка навчальної книги на тему “Роз-
ширення можливостей Adobe PhotoShop CС 2022 за допомогою до-
даткових модулів Plug-Ins” засобами настільної видавничої системи 
Adobe InDesign

26.	Розробка макету та верстка навчальної книги на тему 
“Оптичне розпізнавання тексту засобами ABBYY FineReader 15” засо-
бами настільної видавничої системи Adobe InDesign

27.	Розробка макету та верстка навчальної книги на тему “Су-
часні технології ксерографії” засобами настільної видавничої системи 
Adobe InDesign

28.	Розробка макету та верстка туристичного путівника по Тер-
нопільщині засобами векторного графічного редактора

29.	Розробка макету та верстка інформаційно-довідкового ви-
дання про історію світового футболу засобами настільної видавничої 
системи Adobe InDesign
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5. Рекомендована лiтература та Internet-
джерела для написання роботи 

1.	 ABBYY Fine Reader 14. Официальное техническое 
руководство.  2017. -512с

2.	 Adobe Acrobat XI: полиграфия, электронные книги и 
документы, Web-публикации. Официальный учебный курс. — СПб.: 
“Триумф”, 2016. –480с.  

3.	 Adobe InDesign СС В ЦВЕТЕ! Официальный учебный курс. 
— СПб.: “Триумф”, 2015. –432с.  

4.	 Агапова И.В. Самоучитель Adobe InDesign CC. — СПб.: 
BHV, 2016. — 336с.  

5.	 Администрирование сети на основе Microsoft Windows 2019. 
Учебный курс MCSE. – М.: Изд-во Русская редакция, 2019. — 860с.

6.	 Алмаметов А. Windpws 10. Секреты и устройство. М.: 
Самиздат. 2013. — 253 c 

7.	 Аркадий Божко, Жук Д.М., Маничев В.Б. Компьютерная 
графика Учеб. пособие для вузов. (информатика в техническом 
университете). М.: «МГТУ им. Баумана», 2015 г. — 392 с.

8.	 А. Кравченко. Обзор программ для создания электронных 
презентаций. Журнал “Мобильные компьютеры”, №77, март 2016

9.	 Берт Монро. Применение Adobe Photoshop в рекламе. — К.: 
”Вильямс”, 2015. –288с.

10.	Божко А. Adobe FrameMaker. Сложная верстка. Изд.2-е. — 
М.: “Кудиц-Образ”. 2008. –882c.

11.	 Ботт Е. Windows 10 для IT-специалистов. — М.: Еком 
Паблишерз, 2016, — 173 c.

12.	Брюс Фрейзер, Крис Мэрфи, Фрэд Бантинг. Управление 
цветом. Цветокоррекция. Искусство допечатной подготовки. — К.: 
”Вильямс”, 2016. –560 с.

13.	Бурлаков М. В. Illustrator CC. Самоучитель с электронным 
справочником. — М.: “Кудиц-Образ”. 2011. –336c.

14.	Винокурова Л.Є. Основи охорони праці. – К.: «Факт», 2015
15.	Вишневский А. Служба каталога Windows 2019. Учебный 
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курс. —  СПб.: Питер, 2019.
16.	Вовк Е.Т. Самоучитель QuarkXPress 10. — М.: “Кудиц-

Образ”. 2015. –344c. . 
17.	Гален Груман. Adobe InDesign CC. Библия пользователя. 

Верстка книг, газет, журналов. — К.: Диалектика, 2016. –912с. 
18.	Гален Груман, Барбара Ассади. QuarkXPress 2016. Библия 

пользователя. — К.: Диалектика, 2016. –848с. 
19.	Гарольд Джонсон. Секреты цифровой печати. — К.: 

”Вильямс”, 2014. –432с.
20.	Городенко Л. М. Системи верстки. — К.:Вид. ПАЛИВОДА 

А. В., 2015. –520с.
21.	Грегори Джорджес, Лорен Джорджес. Цифровая фотография: 

от снимка до плаката. — К.: Диалектика. 2015. — 384с. 
22.	Ситник В.Ф. та ін. Основи інформаційних систем: Навч. 

Посібник – 2-е вид., перероб. і доп. – К.: КНЕУ, 2001. – 420 с.
23.	Дэйв Ши, Молли Е. Хольцшлаг / Философия CSS-дизайна.-

НТ Пресс, 2015. – 312с.
24.	ДЖ. Грофф, П.Вайнберг. SQl: Полное руководство: Пер. с 

англ. – 2-е изд.,перераб. И доп. — К.:Издетельская группа BHV, 2001. 
— 816 с.,ил.

25.	Гурский И. CorelDRAW X7. Трюки и эффекты. — СПб.: 
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ВСТУП

Незважаючи на те, що САПР зайняв своє місце на ринку програм

як перевірений і неоціненний інструмент конструювання, більшість

інформацій, виготовленої різними компаніями, становлять креслення,

виконані вручну.

По оцінці журналу "International Data Corporation and Document

Management", по усьому світі є 8 млрд креслень, лише 43% з яких

існують у форматі CAD. Але цей відсоток постійно росте, завдяки

пристроям, про які піде мова в даній дипломній роботі.

Завдання виведення з обчислювальних машин інформації,

представленої в графічній формі, виникло одночасно з їх появою, і його

вирішення уможливило створення систем автоматизованого

проектування. Пристрої, що виконують у цих системах функції

виведення графічної інформації на паперовий і деякі інші види носіїв,

називаються графобудівниками, або (від англ. ) –плоттерами plotter

термін, що, як і багато інших англомовних термінів уже майже

витиснув свій український аналог.

Метою даної дипломної роботи є опис порядку технічного

обслуговування плоттерів на прикладі HP DesignJet 500c. Крім цього,

потрібно визначити основні несправності, які можуть виникнути при

експлуатації цього пристрою та способів їх усунення.
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Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи
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Додаток Ж

Зразок титульної сторінки розділу

*

* Підпис керівника відповідного розділу дипломної роботи
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Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

	 5151	  Додатки

Додаток З

Зразок рядової сторінки розділу



Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

52	  Додатки

Додаток У

Зразок висновку до письмової екзаменаційної роботи
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Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

	 5353	  Додатки

Додаток Ф

Зразок списку бібліографічних джерел



Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

54	  Додатки

Додаток Х

Зразок кутового штампу висотою 40 мм
Даний штамп розміщується на титульній сторінці “Змісту”, 

“Вступу”, кожгого з розділів та “Висновку”.

В полях штампу заповнюють:
А — прізвище та ініціали виконавця дипломної роботи. Висота 

літер 3,8 мм (Arial, 11 pt);
Б — 	прізвище та ініціали викладача — керівника дипломної 

роботи. Висота літер 3,8 мм (Arial, 11 pt);    
В —	 прізвище та ініціали голови циклової комісії. 	Висота літер  

3,8 мм (Arial, 11 pt);
Г — 	номер поточного аркуша (наскрізна нумерація, починаючи 

від титульної сторінки ДР). Висота літер 3,8 мм (Arial, 11 pt);
Д — 	для сторінки “Зміст” — загальна кількість аркушів диплонмої 

роботи, для розділів, вступу та висновку кількість аркушів в 
розділі, вступі або висновку. Висота літер 3,8 мм (Arial, 11 pt);

Е —	 абревіатура назви навчального закладу, факультету та 
академічної навчальної групи (наприклад, “ТК ТНТУ  ВПП   
група ОПЗ-30”). Висота літер 4,5 мм (Arial, 12,5 pt);

Є — 	для сторінки “Зміст” — назва теми дипломної роботи, для 
розділів — їх назва, а для вступу та висновку — відповідні 
написи “ВСТУП” та “ВИСНОВКИ”. Висота літер 7,8 мм 
(Arial Italic, 16 pt.). Висота літер не більше 5,65 мм (Arial Italic, 
16 pt.).;

Ж — шифр дипломної роботи. (див. Додаток Н). Висота літер        
	 7 мм (Arial Italic, 20 pt.). 



Методичні вказівки до виконання письмової екзаменаційної роботи

	 5555	  Додатки

Додаток Ч

Зразок кутового штампу висотою 15 мм
Даний штамп розміщується на наступних (після першої) сторінках 

“Змісту”, “Вступу”, кожного з розділів та “Висновку”, а також на 
всіх сторінках переліку умовних скорочень та списку використаних 
бібліографічних джерел.  

В полях штампу заповнюють:
А — номер поточного аркуша (наскрізна нумерація починаючи від 

титульної сторінки ДР). Висота літер  3,8 мм (Arial, 11 pt);
Б — шифр дипломної роботи. (див. Додаток 12). Висота літер 7 мм 

(Arial Italic, 20 pt); 












