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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

Положення про підготовку та видання навчально-методичного забезпечення 

освітнього процесу в Донбаській національній академії будівництва і архітектури (на-

далі Положення) поширюється на систему вищої освіти в Донбаській національній 

академії будівництва і архітектури при підготовці фахівців усіх рівнів вищої освіти 

незалежно від галузі їх знань та напряму підготовки. 

Одним з основних завдань навчально-методичної діяльності академії є забез-

печення освітнього процесу навчальною і науковою літературою, методологічними, 

дидактичними і методичними розробками, електронними засобами навчального приз-

начення відповідно до стандартів вищої освіти. 

Це Положення установлює: 

− вимоги до структури та складу навчальної, науково-навчальної та  на-

вчально-методичної літератури; 

− вимоги до якості навчальної, науково-навчальної та навчально-методичної 

літератури; 

− правила оформлення навчальної, науково-навчальної та навчально-

методичної літератури; 

− правила затвердження й видання навчальної, науково-навчальної та  на-

вчально-методичної літератури. 

 

Нормативні посилання 

− Закон України «Про освіту» (№ 2145-VIII); 

− Закон України «Про вищу освіту» (№ 1556-VII); 

− Закон України «Про наукову і науково-технічну діяльність» (№ 848- VIII); 

− Закон України «Про видавничу справу» (№ 1554-VII); 

− Закон України «Про авторське право і суміжні права» (№ 3792-ХII); 

− ДСТУ 3017-95 (відповідає міжнародному стандарту КО 5127/2 в частині 

видів видань); 

− ДСТУ 3017:2015 «Інформація та документація. Видання. Основні види. 

Терміни і визначення понять»; 

− ДСТУ 8302:2015 Національний стандарт України «Бібліографічне посилан-

ня»; 

− Постанова Кабінету міністрів України «Про порядок доставлення 

обов’язкових примірників документів» від 10.05.2002 р. № 608. 

 

2. ОСНОВНІ ВИДИ НАУКОВОЇ, НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЇ ЛІТЕРАТУРИ 

У цьому Положенні використано наступні терміни та відповідні визначення 

щодо методичного забезпечення, яке використовується в освітньому процесі: 

− навчальні (підручники, навчальні посібники); 

− науково-навчальні (монографії); 

− навчально-методичні (навчально-методичні посібники, практикуми, ме-

тодичні рекомендації, методичні вказівки, хрестоматії, зібрання видань, навчальні 

наочні посібники, альбоми).  

Навчально-методичні видання, що застосовуються в освітньому процесі, 

можуть бути виготовлені як у друкованому (друковане видання), так і в електрон-
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ному вигляді (електронне видання). Основні види навчально-методичних видань 

представлено у таблиці 1. 

Таблиця 1 

Основні види навчально-методичних видань 

Програмно-методичні (спрямовані на органі-

зацію освітнього процесу й      управління ним) 

Навчальний план 

Навчальна програма 

Методичні (містять матеріали з методики ви-

кладання, вивчення курсу, контрольних робіт, 

організації самостійної роботи) 

Методичні вказівки 

Методичні рекомендації 

Навчально-методичний 

комплекс 

Навчальні (основні засоби навчання, головне  

джерело    науково-дисциплінарних знань) 

Підручник 

Навчальний посібник 

Навчально-наочний (або практич-

ний) 

посібник 

Навчально-методичний посібник 

Навчальний посібник до практи-

чних занять 

Курс лекцій 

Конспект лекцій 

Робочий зошит 

Лабораторний практикум 

Допоміжні (допомагають закріпити навчаль-

ний матеріал на прикладах і задачах, сприяють 

засвоєнню теоретичного курсу) 

Хрестоматія 

Словник для здобувачів 

Енциклопедія 

Довідник 

Альбом 

Педагогічний програмний засіб 

Практикум 

Задачник 

Збірка задач (вправ) 

Засоби контролю знань  Тестові завдання (Додаток 4) 

 
Програмно-методичні видання. 

Навчальний план – навчально-програмне видання, що визначає форми і види 

навчання; порядок, послідовність і терміни теоретичних, практичних і лабораторних 

занять, семінарів, самостійних робіт, заліково-екзаменаційних сесій. 

Навчальна програма – навчальне видання, що визначає зміст, обсяг і вимоги 

до вивчення певної навчальної дисципліни, курсу, предмету відповідно до вимог дер-

жавних стандартів освіти та навчальних планів. Регламентує як діяльність викладача, 

так і навчальну роботу здобувачів. 

Методичні видання. 

Методичні рекомендації (розробки) – навчально-методичне видання, що міс-

тить матеріали з методикою самостійного вивчення або практичного засвоєння здобу-

вачами навчальної дисципліни; матеріали з підготовки до перевірки знань або містить 
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тематику робіт і методичні вказівки щодо їх виконання, а також список рекомендова-

ної літератури. 

Методичні рекомендації викладачам – навчально-методичне видання, що міс-

тить рекомендації з методики викладання навчальної дисципліни або проведення 

практичних робіт. 

Методичні вказівки – наукове або науково-популярне видання, що пояснює ха-

рактер дій і пропонує певний порядок виконання здобувачами конкретної навчальної 

роботи. 

Навчально-методичний комплекс – навчальне видання, спрямоване на надання 

допомоги здобувачам при вивченні навчальної дисципліни: від викладу основного 

змісту до рекомендацій щодо виконання завдань лекційних і практичних занять. 

Навчальні видання. 

Підручник – основне навчальне видання, що містить систематизований виклад 

матеріалу навчальної дисципліни, курсу, розроблене відповідно до навчальної про-

грами й є офіційно затвердженим як вказаний вид навчально-методичної літерату-

ри. Зосереджує матеріал з конкретної дисципліни, що є обов’язковим для засвоєння. 

Зміст підручника повинен повністю розкривати навчальну програму з дисципліни, а 

назва – відповідати назві дисципліни. 

Навчальний посібник – навчальне видання, яке доповнює підручник у викладі 

навчального матеріалу з певної дисципліни, курсу або окремого розділу й є офіційно 

затвердженим як вказаний вид навчально-методичної літератури. На відміну від під-

ручника посібник може містити не тільки апробовані, загальновизнані положення і 

знання, а й різні думки з тієї чи іншої проблеми. У разі внесення нової дисципліни до 

навчальних планів чи програм підготовки практикується використання у освітньому 

процесі спочатку навчального посібника, а у подальшому видання на базі апробовано-

го матеріалу підручника. 

До навчальних посібників належать також курси лекцій, робочі зошити. 

Навчально-наочний (або практичний) посібник – навчальне видання, яке міс-

тить навчальну інформацію у вигляді ілюстративно-наочних матеріалів, що сприяють 

вивченню і викладанню дисципліни, курсу, засвоєнню змісту та набуттю певних 

умінь та навичок. 

Навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики викладання 

та вивчення навчальної дисципліни, яке містить методичні вказівки і рекомендації 

щодо викладання навчального матеріалу з дисципліни (її розділу, частини) або органі-

зації самостійної роботи здобувачів, розвитку і виховання особистості. 

Навчальний посібник до практичних занять – навчальне видання з описом 

проведення практичних, лабораторних, семінарських занять. 

Курс лекцій – навчально-теоретичне видання, яке містить повний виклад лек-

ційного матеріалу до навчальної дисципліни (усіх лекцій або змістового  блоку). 

Конспект лекцій – навчально-теоретичне видання, яке в стислому вигляді ві-

дображає матеріал лекцій з навчальної дисципліни курсу. 

Робочий зошит – навчальний посібник, який сприяє самостійній роботі здо-

бувачів у процесі засвоєння навчального матеріалу з дисципліни і містить особливий 

дидактичний апарат. 

 

Допоміжні видання. 

Хрестоматія – навчальне видання, що містить оригінальні наукові, історичні, 

літературно-художні й інші твори або їхні частини як складові об'єкту вивчення відпо-
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відно до затвердженої навчальної програми дисципліни. 

Словник для здобувачів – довідкове видання упорядкованого переліку мовних 

одиниць (слова, словосполучення, фрази, терміни, поняття, знаки, імена тощо), допов-

нених відповідними довідковими даними. 

Енциклопедія – навчальне видання довідкового характеру, яке містить упоряд-

кований перелік відомостей, сукупність наукових знань із широкого кола питань. Ви-

клад матеріалу розрахований на широке коло читачів, подається з науковою чіткістю 

та логікою, без авторського тлумачення. Мові енциклопедії властиві стислість, чіт-

кість, лаконічність формулювань, уникнення вузькофахових термінів, професійних 

жаргонізмів, розмовних і просторічних слів, вставних слів і зворотів, емоційно забар-

влених оцінок, надмірної кількості скорочень. 

Довідник – навчальне видання довідкового характеру, яке містить упорядко-

ваний предметний матеріал, узагальнені, стислі відомості з певних галузей науки, 

професій тощо. 

Альбом – книжкове або комплектне аркушеве видання певних зображень. 

Атлас – альбом зображень різних об’єктів (карти, креслення, малюнки та ін.), 

що пропонують для навчання або практичного виконання. 

Педагогічний програмний засіб – програмна продукція, яку використовують у 

комп’ютеризованих системах освіти як засіб навчання чи виховання здобувачів. 

Практикум – навчальне видання, що містить практичні завдання і вправи, які 

сприяють опануванню набутих знань і вмінь, їхній систематизації та узагальненню, 

перевірці якості їх засвоєння (різновидом практикумів є збірники  задач і вправ). 

Задачник – практикум, що містить навчальні задачі. 

Збірка задач (вправ) – навчально-практичне видання, що містить задачі (впра-

ви) і відповіді до них за матеріалами певного курсу (або його розділу). 

Лабораторний практикум – навчально-практичне видання, що містить опис 

лабораторних робіт, завдання і методичні рекомендації щодо їх виконання у межах 

певного курсу (або його розділу). 

Словник (словник-довідник), навчальний довідник, каталог – навчальне ви-

дання прикладного, практичного характеру, яке має систематизовану структуру, міс-

тить упорядкований перелік відомостей про певну галузь знань або мовні одиниці. 

Електронні навчально-методичні видання. 

Електронний конспект лекцій – електронне навчально-методичне видання 

(ЕНМВ), що стисло відображає зміст лекцій, передбачених навчальною програмою та 

навчальним планом підготовки здобувачів з певної дисципліни. Він містить основні 

теоретичні положення (визначення, формулювання теорем), що здобувачів необхідно 

засвоїти як обов’язковий мінімум для підсумкового контролю. 

Віртуальний лабораторний практикум – ЕНМВ, що призначається для фор-

мування та закріплення у здобувачів практичних навичок з навчальної дисципліни. 

Електронні методичні вказівки (рекомендації) до самостійної роботи здобу-

вачів – ЕНМВ, що містять методичні матеріали, необхідні для організації виконання 

здобувачем різних видів самостійної роботи згідно з індивідуальними навчальними 

планами. 

Електронні комплекси тестових завдань з дисципліни – ЕНМВ, призначені для 

проведення вхідного, поточного і підсумкового контролю знань здобувачів, а також 

для самоконтролю з певної дисципліни, що відображає зміст лекцій, передбачених 

навчальною програмою та навчальним планом підготовки здобувачів з певної дисци-

пліни. 
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Тренажери – засоби, що забезпечують формування навичок розв’язання прак-

тичних завдань розрахункового характеру або інших завдань, що мають певний алго-

ритм розв’язання, і передбачають: можливість спрощувати або ускладнювати навча-

льну задачу; створення критичної ситуації; неодноразове повторення ситуації для за-

кріплення навичок; забезпечення постійного контролю якості дій того, хто навчаєть-

ся; здійснення реєстрації досягнень і невдач. 

 

3. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОГО ВИДАННЯ 

3.1. Структура підручника, навчального посібника, навчально- методич-

ного посібника: 

− титульний аркуш (примірники надані у додатках 1-3); 

− зміст (перелік розділів); 

− вступ (або передмова); 

− основний текст; 

− питання, тести для самоконтролю; 

− обов’язкові та додаткові задачі, приклади; 

− довідково-інформаційні дані для розв’язання задач (таблиці, схеми тощо); 

− предметний, іменний покажчики; 

− бібліографічний опис. 

Структура монографії: 

− титульний аркуш; 

− зміст (перелік розділів); 

− вступ (або передмова); 

− основний текст; 

− висновки і рекомендації; 

− предметний, іменний покажчики; 

− бібліографічний опис. 

Приклад титульного аркуша наведено в додатках 1 - 3. 

Зміст – це перелік заголовків рубрик. Заголовки змісту повинні точно повто-

рювати заголовки в тексті. Скорочувати заголовки в змісті або давати їх в іншій реда-

кції порівняно із заголовками в тексті не дозволяється. 

До змісту, зазвичай, необхідно включати всі заголовки рукопису, за винятком 

підзаголовків, розташованих у підбір із текстом. Позначення ступенів прийнятої руб-

рикації («частина», «розділ», «параграф» та їхні порядкові номери) пишуться в один 

рядок з відповідними заголовками й відділяються від них крапкою. Усі заголовки в 

змісті починаються з прописної літери без крапки в кінці. Останнє слово кожного за-

головка з’єднують крапками з відповідним номером сторінки у правому стовпчику 

змісту. Номери сторінок у змісті рекомендується проставляти простим олівцем. 

Вступ (передмова) повинен відповідати таким основним вимогам: характери-

зувати роль та значення досліджуваного матеріалу в розвитку певної галузі науки й у 

підготовці фахівців зазначеного напряму, показувати місце даного дослідження з-

поміж інших споріднених досліджень, містити формулювання основних завдань, пос-

тавлених перед дослідником. Обсяг передмови – 0,1 – 0,2 авт. арк. 

Основний текст для підручника, навчального посібника, навчально- методи-

чного посібника – це дидактично та методично оброблені й систематизовані автором 

навчальні матеріали. Викладання матеріалу повинно відрізнятися об’єктивністю, нау-
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ковістю та чіткою логічною послідовністю. Композиція видань, подання термінів, 

прийоми введення до тексту нових понять, використання засобів наочності повинні 

бути спрямовані на те, щоб передати здобувачеві інформацію, навчити його само-

стійно користуватися навчальними виданнями, викликати інтерес до предмета, що 

вивчається. 

Загальні вимоги до основного тексту: 

− зміст навчальних видань повинен відповідати програмі дисципліни; 

− навчальні цілі конкретного розділу (підрозділу) подаються на початку його 

викладу (вони визначають, яких навичок та умінь повинен набути здобувач у резуль-

таті вивчення розділу); 

− наприкінці кожного розділу подається узагальнений огляд (висновок); 

− навчально-методична література повинна містити систему діагностики за-

своєння навчального матеріалу (тести, завдання, що передбачають розв’язання про-

блемних ситуацій, контрольні питання, приклади розв'язку типових задач, перелік 

задач для самостійного розв’язку тощо). 

Якщо з певної дисципліни існують підручники, то навчальні посібники, на-

вчально-методичні посібники розробляють на основі нових методичних підходів для 

доповнення або заміни частини підручника, не допускаючи його дублювання. 

Запозичені з інших мов слова варто вживати тільки тоді, коли немає рівнозна-

чного слова рідною мовою. При цьому іншомовні слова й терміни доцільно поясню-

вати на тій самій сторінці, де вони вживаються, а спеціальні терміни й поняття – у 

самому тексті при першому вживанні. У поясненні терміну уточнюють його похо-

дження чи джерело запозичення. У визначенні терміну не можна допускати багатоз-

начності. У межах одного тексту недоцільно змішувати терміни різних наукових шкіл 

чи дисциплін, уживання в значенні терміну професійного сленгу, неточне або помил-

кове тлумачення термінологічних понять. 

Притаманний навчальному виданню принцип дозування інформації, зазви-

чай, порушує однорідність тексту. Тому для зв'язку між окремими реченнями й абза-

цами варто використовувати логічні містки – вставні слова й конструкції типу: «як ми 

вже відзначали», «як було встановлено», «звідси», «у такий спосіб», «отже», «по-

перше» тощо. 

Основний текст у монографії узагальнюється, аналізується література щодо 

досліджуваних тем, висуваються, як правило, нові гіпотези, теорії, концепції, які 

сприятимуть розвитку науки. Монографія зазвичай супроводжується великими біблі-

ографічними списками, примітками тощо. 

Висновки й рекомендації монографії містять узагальнення отриманих ре-

зультатів досліджень та рекомендації щодо їх використання в освітньому процесі при 

підготовці фахівців певного напряму. 

Питання та завдання (для самоперевірки та контролю засвоєння знань) у на-

вчальному виданні дозволяють забезпечити більш ефективне опрацювання здобува-

чем навчального матеріалу в процесі самостійної роботи. Такі контрольні питання та 

завдання, що розміщуються наприкінці кожної структурної частини (розділу, параг-

рафа), мають сприяти формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислен-

ня. 

Методично правильно поставлені питання та завдання є запорукою того, що 

процес засвоєння знань у ході самостійної роботи з книгою приведе до їх практично-

го застосування. У ході виконання контрольних завдань бажано передбачити викорис-

тання обчислювальної техніки, аудіовізуальних засобів навчання, забезпечити умови 
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обов’язкового використання нормативної та довідкової літератури. 

Необхідно орієнтувати здобувача на активну пізнавальну діяльність, самос-

тійну творчу працю та вміння розв’язувати задачі. У кожному з цих видань мають 

бути приклади, питання, задачі. 

Ілюстрації в навчальному виданні. Вибір виду ілюстрацій залежить від ме-

ти, яку ставить перед собою автор. 

Можна сформулювати такі загальні рекомендації авторам щодо ілюстрування 

вищезазначених видань: 

− ілюстрації мають використовуватися тільки в тих випадках, коли вони роз-

кривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься в даному виданні. 

Наявність їх дозволяє авторам передати більш чітко, точно та образно програмні ма-

теріали, що викладаються; 

− вигляд ілюстрацій має відповідати ступеню підготовленості здобувачів. 

Так, у підручниках для здобувачів молодших курсів ілюстрації мають відрізнятися 

більшою образністю, ніж ілюстрації для здобувачів старших курсів, які можуть вільно 

читати креслення та складні схеми; 

− під час підготовки ілюстрацій слід ураховувати можливості відтворення їх 

типографією та інші фактори. Ось чому на цьому етапі важливою є спільна робота ав-

тора та редактора. Автор повинен чітко уявляти, як буде виглядати майбутнє видання; 

− ілюстрації у вигляді схем не повинні повторювати матеріал основного текс-

ту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми; 

− подані технічні креслення, що пояснюють будову та принципи роботи ма-

шин, їх механізмів та вузлів, не повинні містити малозначущих подробиць; 

− однотипні ілюстрації повинні бути виконані однією технікою; 

− при поданні статистичних даних доцільно використовувати графіки та діаг-

рами, які є ефективним засобом передачі інформації між величинами та явищами, що 

вивчаються; 

− доцільно використовувати кольорові ілюстрації, які не тільки збагачують 

інформацію, а й акцентують увагу читачів на основних ідеях ілюстрованого матеріа-

лу. 

Бібліографічний опис. У навчальних виданнях повинні бути наведені джере-

ла, з яких отримано фактичний матеріал, що вказуються у відповідних посиланнях та 

в бібліографічному списку. 

Необхідно використовувати лише дані, допущені до опублікування у відкри-

тому друці. 

У розділі «Бібліографічний список» необхідно вказати основну використану 

та рекомендовану літературу для поглибленого вивчення курсу. 

Основними елементами бібліографічного опису є прізвище автора, назва тво-

ру, місце випуску, назва видавництва, рік випуску, кількість сторінок. Бібліографічні 

посилання необхідно давати на останнє видання даного твору або зібрання творів. 

Покажчики є обов’язковим структурним елементом навчальних видань. Вони 

полегшують користування ними. До предметного покажчика необхідно включати ос-

новні терміни й поняття, а до іменного – прізвища та ініціали тих осіб, відомості про 

яких можна знайти в даному виданні. Поруч із терміном у предметному покажчику 

або прізвищем у іменному покажчику через кому проставляються номери сторінок, на 

яких цей термін або прізвище трапляється. 

Терміни в предметному покажчику та прізвища в іменному покажчику пи-
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шуться в один стовпчик та розташовуються строго в алфавітному порядку. 

Групу термінів або прізвищ, що починаються з однієї літери, відділяють від 

наступної групи пробілом. 

Додатки є важливим засобом збагачення змісту навчального видання. У ви-

гляді додатків доцільно давати різні матеріали, що доповнюють або ілюструють осно-

вний текст. Додатки за своїм характером та змістом повинні стосуватися всього ви-

дання загалом або його окремих частин, а не окремих часткових питань. Не допуска-

ється включати додатки, що не мають безпосереднього відношення до теми видання. 

 

3.2. Практикум. 

Збірники задач і вправ – різновид практикуму – навчально-методичне ви-

дання обсягом менше 2 д.а., що містить матеріали з методики виконання лаборатор-

них, курсових, дипломних та інших робіт. 

Орієнтовна структура: 

− титульний аркуш; 

− зміст; 

− передмова; 

− склад задач і вправ з окремих тем: розділ дисципліни і його порядковий но-

мер; практичні завдання у вигляді задач і вправ; теми творчих завдань; рекомендова-

на література (основна й додаткова) із зазначенням розділів, параграфів, сторінок; 

рекомендації щодо вивчення теми. Для кожної теми можливий попередній виклад 

базових теоретичних понять і формул або конкретних посилань на матеріали з реко-

мендованої літератури, а також приклади виконання задач і вправ; 

− література. 

Зміст, передмова (див. у Загальних положеннях). 

 

 

3.3. Методичні вказівки. 

Методичні вказівки – різновид практикуму – навчально-методичне видання 

обсягом менше 2 д.а., що містить матеріали з методики виконання лабораторних, 

курсових, дипломних та інших робіт. Слід зазначити, що методичні вказівки як вид 

видання не визначений Державним стандартом і вводиться як різновид навчально-

методичного посібника малого обсягу з певним видом змісту. 

При розробленні методичних вказівок слід звертати увагу на відмінність да-

ного виду навчально-методичного видання від методичних рекомендацій. При цьому 

як основна відмінність виступає характер матеріалу – якщо матеріал носить характер 

вимоги, передбачає неухильне дотримання рекомендованих норм, пропорцій, розмірів, 

алгоритму дії тощо, то вид визначається як методичні вказівки. 

Якщо матеріал рекомендується до використання, а адресат (здобувач або ви-

кладач) може виконати вимогу або не виконати, тоді доцільніше визначити даний вид 

як методичні рекомендації. 

Зазвичай, складання методичних вказівок необхідне для підготовки здобува-

чів до лабораторних робіт, практичних занять, проведення розрахунків, креслень то-

що. 

Нижче подано структуру деяких різновидів методичних вказівок. 

Методичні вказівки для підготовки практичних (семінарських) занять мі-

стять такі елементи: 
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− передмову, зміст, літературу, додатки, списки скорочень і умовних позна-

чень; 

− зміст семінарських чи практичних занять; приклади розв’язання задач або 

відповідей на проблемні питання; перелік завдань, вправ і питань відповідно до розг-

лянутої теми заняття, тематику творчих завдань тощо. 

Орієнтовна структура даних методичних вказівок: 

− титульний аркуш (за примірниками у додатках 1-3); 

− зміст; 

− передмова; 

− склад практичних (семінарських) занять з окремих тем: тема заняття та його 

порядковий номер; план (зміст, основні питання теми); практичні завдання, питання 

для обговорення та інше; список завдань, вправ (при цьому можливе розбиття 

завдань на рівні); теми творчих завдань; рекомендована література (основна й додат-

кова) із зазначенням глав, параграфів, сторінок; рекомендації щодо вивчення теми. 

Додатково можна включати до схеми тему, мету й завдання, формули; зразки 

розв’язання завдань чи відповідей на поставлені запитання, відповіді та вказівки до 

задач і вправ; вимоги до рівня підготовленості здобувачів; контрольні питання для 

самоперевірки; опис послідовності роботи з підготовки до заняття та з виконання до-

машнього завдання; завдання для мікровикладання. На кожному занятті можливий 

попередній виклад базових теоретичних понять і формул або конкретних посилань на 

матеріали з рекомендованої літератури; 

− література. 

Зміст, передмова методичних вказівок (див. у Загальних положеннях). 

Методичні вказівки до лабораторних робіт.  

Призначені для надання допомоги здобувачам із виконання лабораторних ро-

біт в обсязі певного курсу або його розділу. Дані методичні вказівки можуть містити 

такі елементи: 

− передмову, зміст, літературу, додатки; 

− тематику лабораторних робіт, цілі й завдання їх проведення, короткі теоре-

тичні відомості; послідовність виконання лабораторних робіт; завдання, методичні 

рекомендації щодо виконання лабораторних робіт, контрольні питання; рекомендова-

на література. 

Орієнтовна структура методичних вказівок до лабораторних робіт: 

− титульний аркуш (за прикладом у додатку 3); 

− зміст; 

− передмова. 

Склад лабораторних робіт: 

− тема (назва); 

− мета й завдання роботи; 

− короткі відомості з теорії; 

− перебіг виконання лабораторної роботи; 

− завдання; 

− контрольні запитання; 

− література. 

Зміст та передмова (див. у Загальних положеннях). 

Тема лабораторної роботи має містити предмет досліджень і починатися пере-
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важно зі слів «Дослідження ...», «Вивчення ...». 

Мета повинна бути конкретна й відбивати очікуваний результат проведених 

досліджень. Для досягнення зазначеної мети необхідно також визначити завдання до-

сліджень. 

Для кращого розуміння шляхів досягнення зазначеної мети здобувачові по-

винні бути запропоновані короткі, але достатні, теоретичні відомості з теорії дослі-

джуваного питання. 

Наприклад, при виконанні лабораторної роботи на основі експериментальних 

досліджень необхідно детально описати схему експериментальної установки та при-

вести перелік лабораторного устаткування. У разі необхідності повинні бути відобра-

жені питання безпеки під час роботи з лабораторним обладнанням. 

При виконанні лабораторної роботи на основі обчислювального експеримен-

ту необхідно представити короткий опис обчислювального середовища, достатнього 

для проведення досліджень, або вказати посилання на літературні джерела, де пред-

ставлено опис необхідного обчислювального середовища. 

Контрольні питання для самоперевірки повинні бути спрямовані на зміцнен-

ня отриманих у ході проведеної лабораторної роботи навичок та компетенцій. 

Вимоги до змісту звіту. 

Звіт з лабораторної роботи повинен включати: 

1. Титульний аркуш із повною назвою академії, факультету та кафедри, на-

звою лабораторної роботи, ПІБ виконавця та номером групи, роком виконання. 

2. Мету роботи. 

3. Схему експериментальної установки або обчислювального  експерименту з 

описом призначення кожного елемента схеми. 

4. Результати досліджень у вигляді таблиць і графіків. 

5. Результати оброблення експериментальних даних із описом методу об-

роблення цих даних. 

6. Чисельні висновки за результатами досліджень. Якісні висновки типу «до-

сліджувана функція залежно від змінюваного параметра збільшується, зменшується, 

не залежить, краще, гірше» не допускаються. 

3.4. Методичні рекомендації. 

Методичні рекомендації можуть бути складені з різноманітних аспектів  

освітньої та наукової діяльності викладачів: 

− методичні рекомендації до вивчення дисципліни; 

− методичні рекомендації для підготовки до семінарських (практичних) за-

нять; 

− методичні рекомендації до виконання контрольних робіт; 

− методичні рекомендації до виконання бакалаврських, магістерських, курсо-

вих робіт, випускових кваліфікаційних (дипломних) робіт; 

− методичні рекомендації з практики; 

− методичні рекомендації до вивчення окремих розділів (тем) навчальної ди-

сципліни; 

− методичні рекомендації (методичні матеріали) з організації будь-якої 

конкретної діяльності здобувачів тощо. 

Методичні рекомендації складаються як для викладачів, так і для здобувачів. 

Метою методичних рекомендацій щодо вивчення навчальної дисципліни є за-

безпечення ефективності самостійної роботи здобувачів із літературою на основі ра-
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ціональної організації її вивчення. 

Завдання методичних рекомендацій щодо вивчення навчальної дисципліни: 

− активізація самостійної роботи здобувачів; 

− сприяння розвитку творчого ставлення до навчальної діяльності; 

− вироблення умінь і навичок раціональної роботи з літературою; 

− керування пізнавальною діяльністю здобувачів.  

 

Функції методичних рекомендацій з вивчення курсу: 

− визначення змісту роботи здобувачів щодо самостійного оволодіння мате-

ріалом курсу; 

− опис технології самостійної роботи; 

− установлення вимог до результатів вивчення курсу. 

Вимоги до викладу матеріалу в методичних рекомендаціях із вивчення дисци-

пліни: смислова точність, об’єктивність, стислість, конкретність, доступність. 

Методичні рекомендації повинні розроблятися з урахуванням спільного їх ви-

користання з іншими конкретними навчальними виданнями з курсу (підручником, на-

вчальним посібником, курсом лекцій). 

Нижче запропоновано вимоги до структури, оформлення та змісту методич-

них рекомендацій щодо вивчення навчальної дисципліни. 

 

Структура методичних рекомендацій щодо вивчення дисципліни. 

Методичні рекомендації щодо вивчення дисципліни включають такі елемен-

ти: титульний аркуш; зворотній бік титульного аркуша; зміст; вступ; загальні методи-

чні рекомендації до вивчення курсу; методичні рекомендації до вивчення теоретично-

го матеріалу курсу; методичні рекомендації до самостійного виконання практичних 

завдань; список рекомендованої літератури; перелік ключових слів; питання для під-

готовки до іспиту (заліку). 

Титульний лист методичних рекомендацій з вивчення курсу (оформлюється за 

прикладом додатку 3) повинен містити такі елементи: 

− повне найменування ЗВО, кафедри; 

− найменування навчальної дисципліни; 

− найменування виду навчального видання; 

− відомості про спеціальності (код і найменування), форма навчання; 

− місце і рік видання. 

Зворотний бік титульного аркуша включає такі елементи: 

− відомості про затвердження методичних рекомендацій із вивчення курсу 

кафедрою із зазначенням дати затвердження та номера протоколу; 

− відомості про рекомендації методичних рекомендацій із вивчення курсу до 

видання вченою радою факультету із зазначенням дати та номера протоколу; 

− бібліографічний опис; 

− відомості про укладача (ів): прізвище, ініціали, науковий ступінь, вчене 

звання. 

Зміст методичних рекомендацій щодо вивчення дисципліни включає упоряд-

кований перелік найменувань усіх структурних елементів (крім титульного аркуша та 

зворотного боку титульного аркуша) із зазначенням номерів сторінок, з яких почина-

ється їх місце розташування у виданні. Зміст розміщується, зазвичай, після титульно-
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го аркуша. 

Вступ до методичних рекомендацій із вивчення курсу повинен містити такі 

відомості: 

− обґрунтування актуальності та соціальної значущості дисципліни із даної 

спеціальності (спеціалізації); 

− роль і місце дисципліни в структурі навчального плану; 

− мета й завдання навчальної дисципліни; 

− структура навчальної дисципліни; 

− особливості вивчення навчальної дисципліни; 

− форми організації освітнього процесу; 

− роль самостійної роботи здобувачів у вивченні дисципліни; 

− взаємозв’язок аудиторної та самостійної роботи здобувачів при вивченні ку-

рсу; 

− вимоги до знань і вмінь, що здобуваються при вивченні курсу відповідно до 

кваліфікаційної характеристики випускника конкретної спеціальності та спеціалізації; 

− обсяг і терміни вивчення курсу; 

− види контролю здобувачів та їх звітності. 

Загальні методичні рекомендації щодо вивчення курсу повинні  характеризу-

вати: 

− склад і зміст самостійної роботи з вивчення курсу; 

− етапи та порядок самостійної роботи; 

− методи роботи з літературою; 

− основні труднощі самостійної роботи здобувача та шляхи їх подолання; 

− форму звітності про результати самостійної роботи з курсу; 

− зміст та особливості підготовки та проведення іспиту (заліку) з курсу. 

Методичні рекомендації щодо вивчення теоретичного матеріалу курсу повинні 

складатися диференційовано з кожної теми курсу й формуватися за типовою схемою, 

що включає такі елементи: 

− порядковий номер і назва теми; 

− основні питання теми; 

− мету й завдання вивчення теми; 

− вимоги до рівня підготовленості здобувача; 

− характеристику основного понятійно-термінологічного змісту теми; 

− огляд рекомендованої літератури; 

− короткі висновки за підсумками вивчення теми; 

− контрольні запитання для самоперевірки знань здобувача. 

Порядковий номер і назва теми наводяться в суворій відповідності до темати-

чного плану і програми курсу. 

Основні питання теми повинні відбивати найбільш значущі аспекти теми, за-

своєння яких визначає якість підготовки здобувачів. Кількість основних питань теми 

встановлюється в межах трьох - п'яти, виходячи з особливостей змісту конкретної 

теми. 

Зміст вимог до рівня підготовленості здобувача визначають, виходячи з напо-

внення теми, із урахуванням змісту попередніх навчальних дисциплін. 

З метою забезпечення необхідного рівня підготовленості здобувача повинні 
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бути зазначені навчальні видання, що дозволяють йому самостійно усувати виявлені 

прогалини в системі знань. 

Характеристика понятійно-термінологічного змісту теми покликана: 

− давати уявлення про рівень розробленості термінологічної бази навчальної 

дисципліни; 

− орієнтувати здобувача на сукупність провідних понять, які слід засвоїти в 

процесі роботи над темою; 

− розкривати логічні зв'язки між поняттями досліджуваної теми; 

− вказувати на джерела визначення розглянутих понять, серед яких, насампе-

ред, повинні бути названі нормативно-технічні документи (термінологічні стандарти); 

− містити порівняльну оцінку сучасних підходів до визначення понять теми в 

різних джерелах. 

Огляд рекомендованої літератури – це методичний матеріал, що забезпечує 

раціональну організацію самостійної роботи здобувачів на основі систематизованої 

інформації з питань теми. 

Огляд літератури, рекомендованої для вивчення теми, повинен: 

− давати характеристику стану розробленості питань теми та їх висвітленості 

в літературі; 

− орієнтувати здобувача на доцільну послідовність роботи з джерелами інфо-

рмації; 

− акцентувати увагу здобувача на найбільш цінних із позиції змісту та мето-

дики викладу навчального матеріалу документах; 

− націлювати здобувача на конкретні, найбільш важливі фрагменти текстів 

рекомендованих документів, зокрема таблиць, малюнків (рисунків), схем тощо; 

− містити коротку характеристику найважливіших теоретичних положень, 

провідних тенденцій і перспектив розвитку науки, техніки, виробництва з розгляну-

тих питань; 

− включати відомості, що ілюструють зв’язок теоретичного матеріалу з 

практикою; 

− забезпечувати формування уявлень про зв’язки питань даної теми з іншими 

темами курсу та іншими навчальними дисциплінами. 

При підготовці огляду літератури слід керуватися такими основними поло-

женнями: 

− особлива увага повинна приділятися зв’язку розглянутих питань з 

об’єктами професійної діяльності випускника та вимогами до його освіченості; 

− суперечливі відомості, що містяться в різних джерелах інформації, повинні 

виділятися та спеціально обумовлюватися; 

− в огляді мають відображатися різні погляди на розглянуті питання, незале-

жно від особистої позиції викладача; 

− не допускається використання в огляді застарілих або таких відомостей, що 

викликають сумнів; 

− у характеристиці розроблених питань теми повинна міститися порівняльна 

оцінка вітчизняних і зарубіжних досягнень; 

− особливу увагу слід приділяти розгляду нових відомостей (концепцій і фа-

ктів). 

Короткі висновки з теми повинні орієнтувати здобувача на певну сукупність 



 

14 

 

відомостей, які слід надійно засвоїти та запам’ятати. Контрольні питання для самопе-

ревірки знань дають здобувачові можливість оперативного оцінювання своєї підготов-

леності з даної теми й визначення готовності до вивчення наступної теми. Методичні 

рекомендації до самостійного виконання практичних завдань визначають види за-

вдань, їх зміст, порядок виконання, вимоги до оформлення. 

Методичні рекомендації з інших аспектів освітнього процесу ЗВО здебільшо-

го будуються за вищеподаною логікою. 

 

4. ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ТЕКСТУ 

4.1. Загальні вимоги. 

Текст у комп’ютерному наборі повинен бути виконаний 14 (або 12) кеглем, 

шрифтом Times New Roman (або інший загальноприйнятий), міжрядковий інтервал - 

одинарний, мати рівномірну щільність, контрастність і чіткість усього документа. Пі-

дкреслення в тексті не допускаються, виділяти можна курсивом, напівжирним шри-

фтом. 

Допускається використання 9 – 11 кегля шрифту Times New Roman і одинар-

ного міжрядкового інтервалу для таблиць і в рисунках (графіках, схемах). 

Текст документу слід набирати на аркуші формату А4, додержуючись таких 

розмірів полів: ліве − 20 мм, праве – не менше 10 мм, верхнє не менше 20 мм, нижнє 

до номера сторінки не менше 20 мм. 

Обсяг навчального видання визначається в авторських аркушах. Авторським 

аркушем називається одиниця обсягу літературного твору, що дорівнює 40 тис. дру-

кованих знаків. Друкованими вважаються всі видимі знаки (літери, розділові знаки, 

цифри тощо) та кожен пробіл між словами. 

Орієнтовний обсяг підручників і навчальних посібників залежить від кількості 

годин за навчальним планом, що відводиться на вивчення дисципліни, реального бю-

джету часу здобувача, передбаченого для самостійного вивчення навчального матері-

алу, та продуктивності засвоєння інформації здобувачом і визначається за формулою: 

 

V
П ( НП ) 

= К
П ( НП ) 

·0,14 Т , (авторських аркушів), 

 

де КП(НП) – коефіцієнт виду видання підручника чи навчального посібника;  

0,14 – коефіцієнт, що враховує продуктивність засвоєння одного авторського 

аркуша навчальної інформації здобувачом за одну годину самостійної роботи; 

Т – обсяг дисципліни за навчальним планом, годин. Т = Ta + T cpc (Ta – кіль-

кість годин у навчальному плані, відведених на дисципліну для аудиторних занять, 

Tcpc – кількість годин у навчальному плані, відведених для самостійної роботи здо-

бувачів вищої освіти 

 

Для підручника КП = 1, а для навчального посібника величина цього коефіціє-

нта перебуває в межах 0,5 < КНП < 1 і визначається часткою навчальної програми, яку 

доповнює навчальний посібник. Для методичних рекомендацій відповідний коефіці-

єнт виду видання становить КМР = 0,2...0,3. 

Обсяг монографії не може регулюватися, так як вона є результатом наукової 

творчості, але «класичним» уважається обсяг тексту понад 120 сторінок А4, набраних 

чотирнадцятим розміром шрифту Times New Roman через півтора інтервалу, що при-

близно дорівнює п'яти друкованим аркушам. 

Титульний аркуш є першою сторінкою видання.    На титульному аркуші (Дода-
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ток 2 та Додаток 3) наводять такі відомості: 

− вказівка відомчої приналежності; 

− найменування освітньої установи; 

− прізвище, ініціали автора; 

− найменування видання; 

− місто та рік випуску документа; 

− анотація (для методичних вказівок бажано надавати англійською мовою 

(додаток 3). 

4.2. Вимоги до тексту.  

Залежно від особливостей і змісту видання викладають у вигляді тексту, таб-

лиць, графічного матеріалу (рисунків, схем, діаграм) або їх поєднань. 

У виданні слід застосовувати науково-технічні терміни, визначення та позна-

чення, установлені чинними стандартами, а за умови їх відсутності – загальноприйня-

ті в науково-технічній літературі. 

Римські цифри слід застосовувати тільки для позначення кварталу, півріччя 

року, частини документа, а також при вузькій спеціалізації посилання на століття, ти-

сячоліття, з’їзди, собори, династії. В інших випадках застосовують арабські цифри. 

У тексті не допускається: 

− застосовувати звороти розмовної мови, професіоналізми; 

− застосовувати для одного й того ж поняття різні науково-технічні терміни, 

близькі за змістом, а також іноземні слова й терміни за наявності рівнозначних слів і 

термінів в українській мові; 

− використовувати математичний знак мінус (-) перед від’ємними значення-

ми величин (слід використовувати слово «мінус»); 

− застосовувати без числових значень математичні знаки, наприклад: «біль-

ше», «менше», «дорівнює», «більше або дорівнює», «не дорівнює», а також знаки: №, 

%. У тексті видань слід писати номер і відсоток; 

− скорочувати позначення одиниць фізичних величин, якщо вони вживаються 

без цифр, за винятком одиниць фізичних величин у заголовках і боковиках таблиць та 

в розшифруваннях літерних позначень, що входять до формул. 

Слід застосовувати стандартизовані одиниці фізичних величин, їх наймену-

вання та позначення відповідно до ДСТУ. 

Числові значення величин із позначенням одиниць фізичних величин і оди-

ниць рахунку слід писати цифрами, а числа без позначень одиниць фізичних величин 

і одиниць рахунку від одиниці до дев’яти − словами. 

Якщо в тексті видання наводять діапазон числових значень фізичної величини, 

виражених в одній і тій же одиниці фізичної величини, то позначення одиниці фізич-

ної величини вказується після останнього числового значення діапазону. 

Приклади: 

від 1 до 5 мм; 

від 10 до 100 кг; 

від плюс 10 до мінус 40оС. 

Неприпустимо відокремлювати одиницю фізичної величини від числового 

значення (переносити їх на різні рядки або сторінки). 

4.3. Побудова видання. 

Текст видання за необхідності поділяють на розділи, підрозділи та пункти. 

При великому обсязі допускається розділяти його на частини. 
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Найменування всіх частин однакове, частини нумеруються цифрами. Нумера-

ція сторінок проводиться в межах кожної частини. Нумерація сторінок і додатків, що 

входять до складу цього документа, повинна бути наскрізна, а сторінки повинні ну-

меруватися арабськими цифрами. Титульний аркуш і його зворот включають до зага-

льної нумерації, але номер сторінки не проставляють. 

Номер сторінки проставляють у центрі нижньої частини аркуша без крапки. 

Розділи, підрозділи, пункти й підпункти слід нумерувати арабськими цифрами 

та записувати з абзацного відступу. Розділи повинні мати порядкову нумерацію в ме-

жах усього тексту, за винятком додатків. Підрозділи нумеруються арабськими циф-

рами в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу й під-

розділу, розділених крапкою. 

Пункти нумеруються арабськими цифрами в межах кожного підрозділу. Но-

мер пункту складається з номера розділу, підрозділу, пункту, розділених крапкою. 

Номер підпункту включає номер розділу, підрозділу, пункту та порядковий номер 

підпункту, розділені крапкою. 

Після номера розділу, підрозділу, пункту, підпункту в тексті крапку не став-

лять. Якщо розділ або підрозділ складаються з одного пункту, він також нумерується. 

Кожен пункт або підпункт записують з нового абзацу. 

 

4.4. Заголовки. 

Розділи, підрозділи повинні мати заголовки; пункти, зазвичай, заголовків не 

мають. 

Заголовки повинні чітко й коротко відбивати зміст розділів, підрозділів. Заго-

ловки розділів слід друкувати великими літерами без крапки в кінці. Відстань між за-

головком розділу й текстом розміщують через два міжрядкові інтервали. 

Перенесення слів у заголовках не допускається. Крапку в кінці заголовка не 

ставлять. Якщо заголовок складається з двох речень, їх розділяють крапкою, а інші 

розташовують по центру симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкуються з 

абзацного відступу (у меню "формат", пункт "абзац", перший рядок, відступ 1,27 см.).  

 

4.5. Перерахування. 

Усередині пунктів або підпунктів можуть бути наведені перерахування. 

Перед кожною позицією переліку слід ставити дефіс (користуватися маркова-

ним списком) або за необхідності посилання в тексті на одне з перерахувань, малу 

літеру, після якої ставиться дужка. Для подальшої деталізації перерахувань необхідно 

використовувати арабські цифри, після яких ставиться дужка, а запис здійснюється з 

абзацного відступу.  

 

4.6. Побудова таблиць. 

Таблиці застосовуються для кращої наочності та зручності порівняння показ-

ників. Назва таблиці має відбивати її зміст, бути точною, короткою. Назву слід помі-

щати над таблицею. 

Цифровий матеріал, зазвичай, оформляють у вигляді таблиць, відповідно до 

рисунка 1. 

Таблиця 1.  

Назва таблиці 
 

Головка Заголовки граф 
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Боковик (рядка)     

     

Рис. 1. 

 

Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами наскрізною нумерацією. 

При перенесенні частини таблиці її назву поміщають тільки над першою час-

тиною таблиці. На всі таблиці повинні бути наведені посилання в тексті, при поси-

ланні писати «таблиця» із зазначенням номера. 

Заголовки граф і рядків таблиці слід писати з великої літери, а підзаголовки 

граф – з малої літери, якщо вони становлять одне речення із заголовком, або з пропи-

сної букви, якщо вони мають самостійне значення. У кінці заголовків і підзаголовків 

таблиць крапки не ставлять. Заголовки й підзаголовки граф вказують в однині. Розді-

ляти заголовки й підзаголовки боковика та граф діагональними лініями не допуска-

ється. Таблицю поміщають під текстом, у якому вперше дано на неї посилання, або на 

наступній сторінці. 

Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то таблицю поді-

ляють на частини, розміщуючи одну під іншою або поруч, при цьому в кожній час-

тині таблиці повторюють її заголовок та боковик. 

Слово «таблиця» вказують один раз над першою частиною таблиці, над інши-

ми частинами пишуть слова «Продовження таблиці» із зазначенням номера таблиці 

відповідно до рисунка 2. 

Графу «номер за порядком № за/п» до таблиці не включають. 

Таблиця 2. 

Назва таблиці 

Найменування показників Норма Метод випробувань 

1. Зовнішній  вигляд і влас-

тивості 

Однорідна мазь без грудок от сві-

тло-жовтого до темно-

коричневого кольору 

за п. 2.1.3 цього  до-

кумента 

2. Температура  плавлення, 

С 

90 За ДСТУ ХХХХ 

 

Продовження таблиці 2 

Найменування показників Норма Метод випробувань 

   

Рис. 2. 

 

Таблиці також можуть нумеруватися в межах розділу, наприклад Таблиця 1.1., 

Таблиця 1.2.  

 

4.7. Ілюстрації та формули 

Ілюстрації (схеми, діаграми, малюнки тощо) слід розташовувати безпосеред-

ньо після тексту, у якому вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. 

Усі ілюстрації, якщо їх більше однієї, нумеруються арабськими цифрами в 

межах усього документа. 

Ілюстрації за необхідності можуть мати назву та пояснювальні дані (підрису-

нковий текст). 
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Слово «рисунок» та назву поміщають після пояснювальних даних і розташо-

вують таким чином: 

 

Рис. 3. Деталі приладу. 

 

Формули повинні мати наскрізну нумерацію арабськими цифрами, які запи-

сують на рівні формули праворуч у круглих дужках біля правого поля. 

Посилання в тексті на порядкові номери формул дають у круглих дужках. 

Приклад – ... у формулі (5). 

У формулах як символи слід застосовувати позначення, установлені відповід-

ними державними стандартами. 

Значення символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули, повинні 

бути приведені безпосередньо під формулою. Значення кожного символу пишуть з 

нового рядка в тій послідовності, у якій вони наведені у формулі. Перший рядок роз-

шифруванням повинен починатися зі слова "де" без двокрапки після нього. 

Р = m·V,       (1) 

де m – маса, кг;                  V  – об’єм, см3. 

Переносити формули на наступний рядок допускається тільки на знаках вико-

нуваних операцій, причому знак на початку наступного рядка повторюють. 

Порядок викладу в документах математичних рівнянь такий же, як і формул. 

Рисунки та формули також можуть нумеруватися у межах розділу.  

 

4.8. Посилання і примітки. 

У документі допускаються посилання на даний документ та на інші докумен-

ти. Посилатися слід на документ загалом або на його розділи й додатки. 

При посиланнях на даний документ вказують номери розділів, підрозділів, 

пунктів, підпунктів, перерахувань, графічного матеріалу, формул, таблиць. 

При посиланнях слід писати: ... відповідно до розділу 2, ... відповідно до пунк-

ту 4.2.2, (перерахування 2), ... відповідно до рисунка 5, ... відповідно до таблиці 1 , 

(таблиця 1), ... за формулою (3). 

Посилання на використані джерела слід наводити в квадратних дужках із по-

рядковим номером за списком. Поряд зі звичайним списком допускається наводити 

посилання на літературу в підрядковій примітці та всередині тексту.  

Примітки наводять у документі, якщо необхідними є пояснення або довідкові 

дані до змісту тексту, таблиць або графічного матеріалу. 

Примітки слід поміщати безпосередньо після тексту, до якого належать ці 

примітки, і друкувати з великої літери, з абзацу. 

Якщо примітка одна, то її не нумерують і після слова «Примітка» ставлять 

крапку. Якщо приміток декілька, то після слова Примітки ставлять двокрапку. 

Наприклад: 

Примітки: 1 ;    2 . 

4.9. Скорочення, одиниці фізичних величин та додатки. 

У тексті документа допускаються скорочення, установлені ДСТУ. 

У документі слід застосовувати стандартні одиниці фізичних величин та їх 
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позначення відповідно до ДСТУ. 

Матеріал, що доповнює текст документа, допускається поміщати в додатках. 

Додатки оформляють як продовження даного документа, на його наступних 

аркушах. 

У тексті документа на всі додатки повинні бути посилання. Додаток розташо-

вують у порядку посилань на них у тексті документа, за винятком інформаційного 

додатка «Бібліографія», який розташовується останнім. 

Кожний додаток слід починати з нового рядка із зазначенням посередині сто-

рінки слова «Додаток» і його позначення. 

Додаток повинен мати заголовок, який записують симетрично до тексту з ве-

ликої літери, окремим рядком. 

Додатки позначають заголовними буквами українського алфавіту, починаючи 

з А, за винятком літер Е, З, И, Й, О, Ч, Ь. 

 

5. РОЗРОБЛЕННЯ, ПОГОДЖЕННЯ ТА ВИДАННЯ НАВЧАЛЬНО- МЕТОДИЧ-

НОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ОСВІТНЬОГО ПРОЦЕСУ 

Моніторинг стану інформаційного забезпечення за спеціальностями та освіт-

німи програмами здійснюється кафедрами й щорічно розглядається науково-

методичною комісією факультету. Умова прийняття рішення щодо підготовки та ви-

дання нової навчальної літератури з дисципліни за навчальним планом – відсутність 

або низька якість аналогів. Оновлення навчальної літератури або збільшення їх кіль-

кості здійснюється шляхом стереотипного видання. Необхідність видання нової нав-

чальної літератури визначається кафедрою за результатами аналізу бібліотечного фо-

нду ДонНАБА. Поповнення бібліотечного фонду академії здійснює завідувач бібліо-

текою за заявками кафедр, що затверджуються проректором з наукової роботи. 

План видання навчальної та навчально-методичної літератури за підписом за-

відувача кафедри подається до навчального відділу ДонНАБА до 01 жовтня поточно-

го року. Відповідальність за виконання плану несуть завідувачі кафедр. 

Розгляд рукописів підручників, навчальних, навчально-наукових, навчально- 

методичних видань, довідкових матеріалів та рецензій до них здійснюється на засі-

данні кафедри. 

На засіданні кафедри рукописи розглядаються на предмет обґрунтування 

доцільності їх видання, відповідності до змісту програми дисципліни, вимогам стан-

дартів вищої освіти та визначається наклад (тираж). 

Для розгляду рукописів на засідання кафедри подаються: 

− Рецензії. Для підручника, навчального посібника, навчально-наукового ви-

дання (монографії) не менше трьох рецензій (рецензенти із числа докторів та канди-

датів наук за відповідним напрямом. При цьому не менш, ніж 2 рецензії надаються з 

інших закладів вищої освіти). 

Рецензент(и) складає (ють) рецензію, де обґрунтовується доцільність видання 

навчального твору. У рецензії висвітлюються такі питання: 

− відповідність видання вимогам даного стандарту; 

− актуальність рекомендацій до друку; 

− рівень інформаційного забезпечення навчальної дисципліни; 

− відповідність змісту рукопису програмі дисципліни та вимогам стандартів 

вищої освіти; 

− відповідність навчальних цілей вимогам освітньо-кваліфікаційної   характе-
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ристики фахівців спеціальності чи напряму; 

− відповідність сучасним досягненням науки, техніки й культури; 

− придатність для забезпечення самостійної роботи здобувачів; 

− дидактичні властивості змісту; 

− оцінювання якості ілюстративного матеріалу; 

− ступінь використання загальноприйнятої термінології, позначень  величин, 

визначень і понять; 

− переваги порівняно з раніше виданими аналогами; 

− відповідність обсягу рукопису чинним нормативам; 

− розрахований наклад. 

При відсутності негативної рецензії та/або після виправлення автором (ами) 

зауважень, визначених у рецензії, кафедра приймає рішення щодо рекомендації ви-

дання до друку. 

Науково-методичною комісією факультету рукописи підручників, навчаль-

них посібників, навчально-наукових видань розглядаються на предмет затвердження 

підготовленого кафедрою рішення щодо доцільності даних видань.  

Для цього автор (автори) подає (ють) на засідання науково-методичної комісії 

факультету рукопис і такі супровідні документи: 

- рецензії; 

− витяг з протоколу засідання кафедри; 

− обґрунтування, довідки про автора(ів); 

− копії робочої програми та навчального плану. 

Особливу увагу при цьому звертають на відповідність змісту навчального ви-

дання вимогам стандартів вищої освіти за напрямом чи спеціальністю (освітньо-

кваліфікаційна характеристика, освітньо-професійна програма підготовки). За певних 

обставин голова вченої ради факультету має право на призначення незалежного реце-

нзента. Надалі всі документи разом із доповідною запискою за підписом завідувача 

кафедри подаються на засідання вченої ради ДонНАБА для прийняття рішення щодо 

рекомендації видання до друку як  такого. 

При отриманні позитивного рішення вченої ради ДонНАБА, автор (автори) 

надають рукопис до видавництва (типографії). Публікація видання здійснюється на 

підставі договору між ДонНАБА та видавництвом (типографією).  

Наклад видань має складатися з нормативного накладу та накладу для реалі-

зації. Нормативний наклад навчальної та навчально-наукової літератури визначається 

нормами Міністерства освіти і науки України (МОНУ). При відсутності норм МОНУ 

нормативний наклад складається з таких складових: 

− примірники користувачів (стосується навчальної та навчально-методичної 

літератури), кількість яких дорівнює половині контингенту здобувачів, що одночасно 

вивчають дисципліну (ця кількість передається до фонду бібліотеки академії або на 

абонемент кафедри); 

− примірники бібліотеки (стосується навчально-наукової літератури), кіль-

кість яких складає п’ять примірників; 

− примірники автора, кількість яких дорівнює п'яти для одного автора й не 

більше 10 на весь авторський колектив; 

− примірники рецензентів – по одному примірнику кожному  рецензентові; 

− примірники обов’язкового розсилання, кількість яких визначає видавництво 
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(типографія). 

Примірники користувачів та примірники бібліотеки передаються за актами 

до бібліотеки академії. Обов’язкові примірники розсилаються видавництво (типогра-

фія).  

Нормативний тираж навчально-методичної літератури складається з таких 

складових: 

− електронний варіант видання; 

− примірники користувачів, кількість яких дорівнює половині контингенту 

здобувачів, які одночасно вивчають дисципліну (ця кількість передається до фонду 

бібліотеки академії або на абонемент кафедри); 

− примірники автора, кількість яких дорівнює п'яти для одного автора й не 

більше 10 на весь авторський колектив; 

− примірники рецензентів – по одному примірнику кожному рецензентові. 

Для видання навчально-методичного забезпечення (курсів та конспектів лек-

цій, методичних вказівок до виконання випускових робіт, курсових робіт, лаборатор-

них, практичних, самостійних робіт, методичних вказівок для проходження всіх видів 

практики тощо) необхідно підготувати такі документи: 

− рукопис; 

− витяг із протоколу засідання кафедри; 

− витяг із проколу засідання науково-методичної комісії факультету; 

− рецензію. Рецензенти із числа викладачів ДонНАБА або інших закладів 

вищої освіти, які мають науковий ступінь та/або вчене звання, що відповідає напряму 

рукопису. 

 

6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ЗА ВИДАННЯ НАВЧАЛЬНО- МЕТОДИЧНОГО 

ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ 

Відповідальність за виконання плану видань із відповідних спеціальностей 

несуть декани факультетів, завідувачі кафедр. 

Автори несуть відповідальність за якість рукописів, відповідність їх освітньо-

професійним програмам, навчальним планам, робочим програмам дисциплін. 

Відповідальність за об’єктивність обґрунтування доцільності видання навча-

льних видань та матеріалів методичного забезпечення покладається на деканів, заві-

дувачів кафедр. 

Відповідальність за розроблення анотацій та реклами видань ДонНАБА не-

суть автори. 
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ва і  архітектури; 

Петренко Іван Петрович, доктор технічних наук, професор, Харківська національна академія будівництва і 

архітектури. 
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цтва і архітектури. 

 

 
Іванов І.І., Петров І.П. Технологія бетону: підручник для здобувачів вищих навчальних  закладів /І.І. Іва-

нов, І.П. Петров. – Краматорськ: Донбаська національна академія будівництва та архітектури, 2021. – 376 с. 

ISBN 000-000-0000-00-0 

 

 

 
Підручник включає сукупність методів виготовлення бетонної суміші та її обробки у 

визначеній послідовності, яка забезпечує отримання бетонів із заздалегідь заданими влас-

тивостями. Використано нормативні документи, рекомендації та керівництва з технології 

виготовлення й випробування в'яжучих речовин, бетонної суміші й бетону. 

Призначено для здобувачів вищих навчальних закладів, які навчаються за спеціаль-

ністю «Технологія будівельних конструкцій, виробів і матеріалів», робітників проектних 

та науково-дослідних інститутів, будівельних лабораторій і аспірантів. 
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УДК 004.94: 330.47 (076) 

Методичні вказівки до виконання лабораторних робіт на тему «Використання електронних таб-

лиць в задачах менеджменту» з навчальної дисципліни «Інформаційні системи і технології» (для 

здобувачів вищої освіти спеціальності 073 Менеджмент)// Укл. Грицук Ю.В. – Краматорськ: 

ДонНАБА, 2020. – 71 с. 

 

Методичні вказівки містять завдання до виконання лабораторних робіт на тему «Викорис-

тання електронних таблиць в задачах менеджменту» з навчальної дисципліни «Інформаційні си-

стеми і технології». Наведено основні теоретичні відомості щодо роботи з табличним процесо-

ром MS Excel 2019, індивідуальні завдання, приклади виконання робіт, список рекомендованої 

літератури, що дозволяє самостійно розглянути основні елементи курсу. 

Методичні вказівки орієнтовано на формування предметної моделі фахівця, а саме спрямо-

вані на розвиток операційної діяльності студента. Вказівки адаптовано до Європейської кредит-

ної трансферно-накопичувальної системи організації навчального процесу. 

Для студентів спеціальності 073 Менеджмент денної форми навчання Донбаської націона-

льної академії будівництва і архітектури. 

 

Methodical instructions for the laboratory works on the theme «The usage of spreadsheets in 

management» on the discipline «Information systems and technologies» (for students of specialty 073 

Management)// Ed. Grytsuk Y.V. – Kramators’k: DonNACEA, 2020. – 71 p. 

Methodical instructions contain tasks for laboratory works on the theme «The usage of spread-

sheets in management» on the discipline «Information systems and technologies». The basic theoretical 

information on working with database spreadsheet MS Excel 2019, individual tasks, examples of work, 

a list of recommended books, which enable to consider the basic elements of the course are given. 

Methodical instructions are aimed to form the subject specialist models and are directed to devel-

op the operating student. Guidelines is adapted to the European Credit Transfer and Accumulation Sys-

tem. 

For full-time students of specialty 073 Management of Donbas National Academy of Civil Engi-

neering and Architecture. 
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Рецензенти:    О.О. Чумак, к.пед.н., доцент 

      В.В. Єфременко, к.держ.упр., доцент 

 

Відповідальний за випуск  Ю.В. Грицук, к.т.н., доцент 
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Додаток 4 

 

Тестові завдання 

Форма (формат) тестових завдань (задач) поділяється на: 

− завдання закритої форми із запропонованими відповідями, з котрих вибирають 

одну правильну; 

− завдання відкритої форми з вільно конструйованими відповідями. 

Форма подання текстових або графічних тестових завдань (задач) повинна задо-

вольняти певні рекомендації діагностів: 

1. Тестові завдання однакової форми мають супроводжуватись однією інструкці-

єю з їх виконання. У разі зміни форми тестових завдань формується відповідна нова ін-

струкція. 

2. Текст інструкції має відрізнятися від основного тексту (іншим шрифтом або 

активним кольором тощо) та відокремлюватися від тестових завдань двокрапкою. 

3. Тестові завдання нумеруються арабськими цифрами, нумерація тестових за-

вдань різної форми наскрізна. 

4. Запитальна частина тестового завдання формулюється, як правило, у ствер-

джувальній формі стисло, чітко, без подвійного тлумачення. 

5. Запитальна частина тестового завдання виділяється великими літерами або ак-

тивним кольором. 

6. Елементи відповіді частини тестового завдання мають окрему індексацію. 

7. Запитальна частина тестових завдань та можливі відповіді не відокремлюються 

будь-яким знаком. 

8. Відповіді розташовуються під запитальною частиною симетрично. 

9. Якщо відповідь передбачає певну процедуру обчислювання, то остання  має 

бути простою, без необхідності застосування складових технічних засобів. 

Тестові завдання закритої форми. 

Тестові завдання закритої форми повинні складатися з трьох компонент: а) ін-

струкції з їх виконання; 

б) запитальної (змістової) частини; в) відповіді(ей). 

Тестові завдання закритої форми розрізняються за принципом побудови відпові-

ді. 

Альтернативні тестові завдання передбачають наявність двох варіантів органі-

зації відповіді типу «так – ні»; «правильно – неправильно» тощо. Як правило, їх викорис-

товують для перевірки правильності вибору або прийняття рішення в згорненій формі. 

Тестові завдання з множинним вибором передбачають принаймні три можливі 

відповіді (але не більше п’яти). Завдання такого типу доцільно використовувати в тих ви-

падках, коли необхідно перевірити уміння правильно відтворювати отримані знання. 

У цьому типі тестових завдань у запропонованих декількох відповідях є правиль-

ною лише одна. Під час складання таких завдань виникають труднощі в підборі правдо-

подібних варіантів відповідей, які повинні виглядати достатньо прийнятними як правиль-

ні. 

Своєю чергою, завдання з множинним вибором поділяються на види згідно з 

принципом підбору правильних та правдоподібних відповідей. 

Тестові завдання з простим множинним вибором, відповідь яких будується за 

принципом класифікації, є проміжними між альтернативними тестовими завданнями й 

тестовими завданнями із множинним вибором. Їх доцільно використовувати тоді, коли 

кількість можливих варіантів відповідей менша від трьох, але відповідь більш складна, 

ніж відповідь типу «так» – «ні». 
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Тестові завдання із множинним вибором, у разі побудови відповіді яких викорис-

товується принцип класифікації, доцільно використовувати під час перевірки умінь віль-

ного орієнтування в групі схожих понять, явищ, процесів тощо. 

Тестові завдання, у відповідях яких застосовано принцип кумуляції, доцільно ви-

користовувати для перевірки повноти знань та умінь. 

Запитальна частина таких завдань здебільшого має порівняльний зміст: одна з 

декількох відповідей має бути найкращою, можливо правильною, найбільш правильною, 

найбільш повною, такою, що частіше трапляється. 

У зв’язку з цим, у запитальній частині завдань рекомендується використовувати 

вирази типу «як правило», «звичайно», «найбільш часто», «головна причина», «найча-

стіше», «частіше над усе» тощо. 

Для перевірки знань та вмінь використовуються також тестові завдання, відповіді 

яких побудовані за принципом циклічності. 

Під час складання тестових завдань з множинним вибором можливе використан-

ня поєднання всіх зазначених вище принципів. 

 

 

Тестові завдання, побудовані за принципом відновлення відповідності ча-

стин. 

Тестові завдання на відновлення відповідності частин – це модифікація  тесто-

вих завдань із множинним вибором, вони поділяються на чотири види: 

− тестові завдання на відповідність; 

− тестові завдання на порівняння та протиставлення;  

− тестові завдання із множинними відповідями «правильно-неправильно»; 

− тестові завдання на визначення причинної залежності. 

Завдання подаються у вигляді двох чи більше колонок слів, фраз, графічних зо-

бражень, цифрових або літерних позначень тощо. 

Кожний елемент у відповідній колонці нумерується цифрою або літерою. Тому, 

хто тестується, необхідно визначити відповідність елементів, розміщених у різних коло-

нках, тобто вибрати ті, які зв’язані один з одним. 

Під час складання таких завдань слід дотримуватися певних правил: 

1. Перелік елементів у першій колонці має складатися з однорідних елементів. 

Кількість останніх може бути будь-якою, але доцільно не більше п’яти. 

2. Для уникнення можливого припасування останнього запитання до останньої, 

ще не використаної відповіді, кількість елементів у кожній колонці має бути різною. 

3. Відповіді рекомендується розміщувати в логічній, алфавітній, цифровій або 

хронологічній послідовності. 

4. Інструкція має чітко вказувати на принцип підбору відповідей, а також на мо-

жливість використання відповіді один або кілька разів. 

Тестові завдання на відповідність (на асоціативні зв’язки) дають можливість 

установити знання фактів, взаємозв’язків та знання термінології, позначень, методик то-

що. 

Тестові завдання на порівняння та протиставлення (на аналіз взаємозв’язку) 

рекомендуються для перевірки умінь виявляти розпізнавальні ознаки різних явищ, ситуа-

цій тощо. Під час виконання таких завдань здобувач аналізує запропонований матеріал, 

синтезує його та робить відповідні висновки. У разі аналізу запропонований до тесту-

вання матеріал поділяється на окремі частини й визначаються їхні взаємозв’язки; у разі 

синтезу – окремі частини або елементи запропонованого матеріалу поєднуються в єдине 

ціле. 

Тестові завдання з множинними відповідями «правильно – неправильно» ви-
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користовуються в ситуаціях, коли відповіді або рішення можуть бути тільки правильни-

ми або неправильними (на відміну від тестових завдань з однією найбільш правильною 

відповіддю), не мають жодних відтінків переваги і є категоричними. Крім того, досить 

часто на запропоноване запитання існує декілька правильних відповідей. У такому разі 

вважається, що тестується глибина знань, розуміння різних аспектів явищ, процесів тощо. 

Завдання цього типу містять основу, до якої, як правило, пропонуються чотири 

пронумеровані відповіді. Така основа може подаватися у формі твердження, фрагментів 

тексту, ілюстрацій тощо. Відповіді мають бути тільки правильними або тільки непра-

вильними (на відміну від тестових завдань з однією найбільш правильною відповіддю). В 

інструкції обов’язково наводиться правило вибору відповіді. 

Тестові завдання на визначення причинної залежності використовуються в ра-

зі необхідності перевірки розуміння певної причинної залежності між двома явищами. 

Запитання складається так, що кожне з двох тверджень, пов’язаних сполучником 

«тому що», є повним і чітко сформульованим реченням. Тому, хто тестується, спочатку 

необхідно визначити, правильне чи неправильне кожне з двох тверджень окремо, а лише 

потім, якщо обидва правильні, визначити, правильна чи неправильна причинна залеж-

ність між ними. 

Тестові завдання на відтворення правильної послідовності (комбінації) пот-

ребують переструктурування даних або елементів будь-якої комбінації. Використання 

таких завдань доцільне в разі тестування умінь та знань правильної послідовності дій 

(нормативної діяльності), алгоритмів діяльності, послідовностей, технологічних прийо-

мів тощо. Можливе також їх використання при тестуванні знань загальноприйнятих фо-

рмулювань визначень, правил, законів, фрагментів нормативних документів тощо. 

Такі тестові завдання використовують, як правило, у вигляді уявної моделі дій, 

уявного тренажера тощо. Той, хто тестується, повинен проставити порядкові номери 

компонентів дій, розташованих у вільному порядку. Якщо необхідно, завдання можна 

супроводити певною назвою, а також визначити початок запропонованої послідовності 

слів. 

 

Тестові завдання відкритого типу. 

Тестові завдання відкритого типу, що передбачають вільні відповіді тих, хто тес-

тується, є завданнями без запропонованих варіантів відповідей і використовуються для 

виявлення знань термінів, визначень, понять тощо. Той, хто тестується, виконує завдан-

ня за власним баченням. За змістом тестове завдання відкритого типу – це твердження з 

невідомою змінною. 

Складання тестових завдань відкритого типу рекомендується розпочинати з пос-

тановки запитання. Наприклад: 

За якої температури закипає вода на висоті 1000 м над поверхнею моря? 

Далі формується повна та правильна відповідь таким чином, щоб ключове слово 

(у даному випадку – висота 1000 м над поверхнею моря) було на початку відповіді, а нав-

чальний елемент, знання якого має бути перевірене, – у кінці; 

На висоті 1000 м над поверхнею моря вода закипає за температури 98 градусів за 

Цельсієм. 

З правильної відповіді вилучається відповідний навчальний елемент – і тестове 

завдання готове. 

З метою запобігання розкриттю тестових завдань відкритої та закритої форм у 

процесі тестування рекомендується застосовувати так звані фасетні тестові завдання, 

зміст запитальної частини яких зменшується без зміни тематичної спрямованості завдан-

ня загалом. 

Ситуаційний тест. 

Ситуаційний тест не є новою формою тестового завдання. Це цілеспрямований 
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набір тестових завдань, призначених для розв’язання проблемних ситуацій, притаманних 

майбутній соціальній і виробничій діяльності випускників вищих закладів освіти. 

Кількість та форми тестових завдань у такому тесті можуть бути доволі різнома-

нітними, але можливе використання тестових завдань однієї форми. Порядок розмі-

щення тестових завдань у ситуаційному тесті визначається діями, які той, хто тестуєть-

ся, повинен здійснювати для розв’язання проблемної ситуації. Ситуаційний тест доцільно 

використовувати при діагностиці ступеня засвоєння складної діяльності, адекватної ді-

яльності щодо розв’язання типових задач. У цьому випадку ситуаційний тест є аналогом 

комплексного кваліфікаційного завдання (ККЗ). 
 


