
МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

НАЦІОНАЛЬНИЙ ТЕХНІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 

«ХАРКІВСЬКИЙ ПОЛІТЕХНІЧНИЙ ІНСТИТУТ» 

 

 

 

 

 

ВИДАВНИЧА СПРАВА 

 

Методичні рекомендації щодо підготовки та видання 

навчально-методичної літератури в НТУ «ХПІ» для викладачів 

 

 

 

 

 

Рекомендовано 

методичною радою 

університету, 

протокол № 2 від 17.05.2019 р.  

 

 

 

 
 

 

Харків 

НТУ «ХПІ» 

2019 



 2 
 

ВИДАВНИЧА СПРАВА. Методичні рекомендації щодо підготовки 

та видання навчально-методичної літератури в НТУ «ХПІ» для викладачів. 

– Харків, НТУ «ХПІ», 2019 – 44 с. 

 

Укладачі: Єфремова М.П., 

                 Копієвська Л.А., 

                 Алексєєва І.А. 

 

 

 

Редакційно-видавничий відділ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

Національний технічний університет «Харківський політехнічний ін-

ститут» має право видавати, виготовляти та розповсюджувати видавничу 

продукцію, що підтверджується Свідоцтвом про державну реєстрацію ДК 

№ 5478 від 21.08.2017 р. Наш університет має у своєму складі редакційно-

видавничий відділ та друкарню, які об’єднуються у спільний «Видавничо-

поліграфічний центр». Їх діяльність спрямована на забезпечення навчаль-

ного процесу поточною навчально-методичною літературою. У навчальній 

частині є група з видання та розповсюдження науково-технічної інформа-

ції. 

Види навчальної літератури, що має право видавати НТУ «ХПІ»: 

  підручники з грифом Вченої ради НТУ «ХПІ», які рекомендуються 

редакційно-видавничою радою та науково-методичною фаховою комісією 

і затверджуються Вченою радою НТУ «ХПІ»; 

  навчальні посібники з грифом Вченої ради (обсяг – від 5 друк. арк.)  

гриф надається після розгляду роботи редакційно-видавничою та науково-

методичною (фаховою) комісією НТУ «ХПІ»; 

  навчальні та навчально-методичні посібники без грифа Вченої ради 

(затверджені до видання редакційно-видавничою радою); 

  тексти та конспекти лекцій; 

  словники зі спеціальностей (термінологічні, тематичні, тлумачні та 

ін.); 

  методичні вказівки (для студентів) та рекомендації, (для викладачів 

інструкції), завдання, роздавальний матеріал.  

Наукові публікації: 

  монографії;  

  тематичні журнали, які є фаховими виданнями ВАК України; 

  науково-технічні збірки; 

  вісник НТУ «ХПІ» – 28 тематичних серій; 

  матеріали конференцій та семінарів. 

 Для навчально-методичної літератури оцінюючим або затверджую-

чим органом є редакційно-видавнича рада університету, створена на вимо-

гу Міністерства освіти і науки України (раніше – Мінвуз УРСР) у 1982 р. 

як розширена комісія методичної ради. У складі її: директори інститутів і 
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декани факультетів та по 4–6 представників від кожного інституту і по 3–4 

представника від кожного факультету  найбільш компетентні та профе-

сійно обізнані професори і доценти, які рекомендують до видання роботи 

викладачів свого інституту або факультету на підставі рецензій, витягу з 

протоколу засідання кафедри та власної оцінки. Крім того, роботи, що пре-

тендують на гриф Вченої ради, розглядаються ще й науково-методичною 

комісією, яка рекомендує Вченій раді затвердження чи відхилення. 

 Наукові публікації розглядаються і затверджуються редколегією від-

повідного видання, монографії  вченою радою університету. 

 Журнали мають редколегії, які обговорюють та затверджують статті, 

що знаходяться у редакційному портфелі, друкуються самостійно. 

1.1. Підручник – це основний вид навчального видання, що повністю 

відповідає програмі курсу та вимогам Міністерства освіти і науки України, 

містить систематизоване викладення навчальної дисципліни і затверджене 

як такий вид видання. Він передбачає детальну теоретичну та практичну 

розробку всіх розділів курсу з урахуванням найновіших і традиційних на-

прямків, технологій, методик, питань, опрацьованих автором або колекти-

вом авторів і перевірених практикою. Підручник включає теоретичні роз-

діли, завдання, лабораторні та практичні роботи, контрольні запитання; 

рисунки, блок-схеми, алгоритми. Обов’язковим елементом є контрольні 

запитання та предметний або іменний покажчик. Викладення матеріалу 

повинно мати логічну завершеність, доступність, послідовність і відпові-

дати вимогам щодо оформлення такого виду видання. Підручнику надаєть-

ся шифр ISBN та знак охорони авторських прав (велика літера  – знак 

копірайт). ISBN  це номер видання за каталогом Всесвітнього банку кни-

жок (м. Берлін). Українське агентство ISBN знаходиться в Книжковій па-

латі, м. Київ. 

 Підручник видається на основі навчального посібника, що пройшов 

дворічну апробацію в навчальному процесі. Він використовується у закла-

дах освіти лише за умови одержання грифа «Затверджено Вченою радою 

НТУ «ХПІ» як підручник для спеціальності (-тей) ». Гриф надається 

Вченою радою НТУ «ХПІ» на підставі висновку редакційно-видавничої ра-

ди, висновку науково-методичної (фахової) комісії (НМК), оформлених у 

вигляді витягів. Про склад і місце роботи членів комісії можна дізнатись у 

редакційно-видавничому відділі (тел. 707–62–12). 
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1.2. Навчальні посібники, а також довідники, словники, хрестоматії 

обсягом понад 5 друк. арк. можуть бути видані з грифом «Рекомендовано 

Вченою радою НТУ «ХПІ» також на підставі висновку редакційно-

видавничої ради університету, та науково-методичної (фахової) комісії.   

 Для одержання грифа Вченої ради НТУ «ХПІ» потрібно передати 

до науково-методичної комісії: 

1) листа на ім’я проректора з науково-педагогічної роботи проф. Ми-

гущенко Р. П. за підписом завідувача кафедри з проханням зробити експе-

ртизу роботи; 

2) роботу на форматі А4 або А5, включену в план видання та відре-

даговану у редакційно-видавничому відділі; 

3) дві зовнішні рецензії від провідних фахівців зі спеціальності;  

4) копію робочої програми курсу; 

5) копію навчального плану дисципліни; 

6) обґрунтування необхідності видання, підписане авторами; 

7) довідку про автора (розширену).  

8) акт експертизи (І відділ) 

Розглянуті та рекомендовані до видання науково-методичною комісі-

єю роботи (у цьому випадку автор одержує витяг з протоколу засідання 

НМК) передаються у Вчену раду НТУ «ХПІ» (вченому секретарю). 

Підручники виносяться на обговорення Вченої ради, навчальні посі-

бники підписується головою Вченою ради на підставі висновків НМК. У 

цьому випадку на титульній сторінці роботи зазначається: Затверджено 

Вченою радою НТУ «ХПІ»  або Рекомендовано Вченою радою НТУ 

«ХПІ», а на звороті титульної сторінки – сам гриф, з зазначенням спеціа-

льностей і протоколу Вченої ради. Використання грифа без письмового пі-

дтвердження (витягу з протоколу засідання Вченої ради університету) за-

боронено. 

 1.3. Навчальний посібник – це видання, що частково доповнює або 

повністю замінює підручник та офіційно затверджене як навчальний посіб-

ник (обсяг – більше 5 друк. арк.). Містить систематизоване викладення її 

розділу або частини, дисципліни, відповідає навчальній програмі і не дуб-

лює існуючі підручники та навчальні посібники. Кожен розділ повинен су-

проводжуватись питаннями для самоперевірки, завданнями; обов’яз-ковим 

елементом є список рекомендованої літератури. Навчальні посібники мо-

жуть бути видані з грифом Вченої ради і без грифа, але усі вони повинні 
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бути рекомендовані редакційно-видавничою радою НТУ «ХПІ». Навчаль-

ному посібнику надається ISBN та знак охорони авторських прав. 

 Навчально-методичний посібник – це видання невеликого обсягу                 

(3 друк. арк. і більше), що має практичну спрямованість, містить теорети-

чний матеріал з розділу або частини курсу, методику виконання тих чи ін-

ших завдань, вправ, робіт. Теоретичний матеріал супроводжується прикла-

дами, рисунками, діаграмами, таблицями. Це, так би мовити, середнє ви-

дання між навчальним посібником і методичними вказівками, що містить, 

як правило, пояснення до виконання розрахунків, курсового та дипломного 

проектування. Навчально-методичному посібнику надається знак охорони 

авторських прав. 

 1.4. Тексти та конспекти лекцій. Текст лекцій – навчальне видан-

ня, що містить викладення повного курсу або окремих розділів, особливо 

важких і нових, побудоване у вигляді окремих, логічно пов’язаних між со-

бою та закінчених лекцій, і затверджене як текст лекцій. Тексту лекцій на-

дається знак охорони авторських прав. 

 Конспект лекцій – те ж саме, але викладене конспективно. 

1.5. Словники. Останнім часом суттєво поширились обмін науковою, 

науково-технічною і навчально-методичною інформацією, міжвузівські 

зв’язки в Україні та за її межами, тому виникла нагальна потреба у словни-

ках з різних спеціальностей і фахових наукових напрямків. Крім того, з 

процесом переходу навчання на українську мову з’явилося багато словни-

ків загально-наукового технічного профілю, але бракує словників з окре-

мих спеціальностей і спеціалізацій. Потребу у таких словниках задоволь-

няє видання у вузах: 

1) тлумачних словників (з роз’ясненням суті термінів, рисунками, 

формулами та ін.); 

2) термінологічних словників зі спеціальності або спеціалізації; 

3) картинкових словників назв (із зображенням фрагментів або 

об’єктів у цілому). 

Затверджуються Вченою радою університету. 

1.6. Монографії – це наукове видання, призначене для фахівців, але 

може бути використане в навчальному процесі. 

Порядок розгляду редакційно-видавничою радою той самий, що і для 

підручників та навчальних посібників. Після одержання рекомендації ре-

дакційно-видавничої ради монографії затверджуються Вченою радою уні-
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верситету, що має бути відображено на звороті титульної сторінки з фор-

мулюванням «Публікується за рішенням Вченої ради НТУ «ХПІ», прото-

кол №… від …». Оформлення – те саме, що і для навчальних посібників 

без грифа Міносвіти. 

1.7. Методичні вказівки та рекомендації – це видання, в яких ви-

кладається методика виконання навчальної роботи або пояснюється харак-

тер дій при виконанні певного завдання з конкретних тем, розділу дисцип-

ліни. Методичні вказівки, як правило, призначаються для студентів, а ре-

комендації – для викладачів, затверджується редакційно-видавничою ра-

дою університету. 

Відповідно до мети та призначення методичних рекомендацій і вказі-

вок визначають зміст, структуру та обсяг таких видів інструктивно-

методичної літератури: 

  методичні вказівки до виконання практичних та лабораторних робіт; 

  методичні вказівки до виконання та оформлення курсових проектів 

(робіт); 

  методичні вказівки до виконання дипломних проектів (робіт) бака-

лаврів і магістрів; 

  методичні вказівки до самостійної роботи студентів; 

  методичні рекомендації для викладачів, аспірантів і здобувачів вче-

них звань; 

  робоча програма, контрольні завдання та методичні вказівки до їх 

виконання (насамперед, для студентів заочного навчання); 

  РГЗ та методичні вказівки до їх виконання; 

  навчально-методична документація: програми практик, курсів, 

спецкурсів; робочі зошити; плани семінарів; роздавальний матеріал (таб-

лиці, рисунки, креслення тощо). 
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2. ПЛАНУВАННЯ ТА ПОРЯДОК ВИДАННЯ  

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОЇ ЛІТЕРАТУРИ 

 

Робота із забезпечення навчального процесу поточною навчально-

методичною літературою планується на кафедрі та у редакційно-

видавничому відділі (семестрові плані). Для підручників та навчальних по-

сібників, що претендують на гриф Вченої ради університету, обов’язковим 

є рішення науково-методичної комісії з надання грифа Вченої ради за від-

повідним напрямком.  

1. Доцільність видання визначає кафедра. На засіданні кафедри розг-

лядається подана робота. Своїм рішенням кафедра обґрунтовує та визначає 

обсяг і наклад (тираж) видання з урахуванням власних потреб та 

обов’язкової розсилки підручників, навчальних та навчально-методичних 

посібників, монографій. Відповідальність за своєчасну і якісну розробку 

майбутнього видання несе кафедра, відповідальним за випуск кожного 

видання є завідувач кафедри, що зазначено на останній сторінці роботи. 

2. Робота разом з відповідними документами подається до редакцій-

но-видавничого відділу, де вона реєструється і далі передається експертові 

редакційно-видавничої ради.  

Текст роботи слід надрукувати на аркушах формату А4 з міжряд-

ковим інтервалом – 1,5 і розміром шрифту Times New Roman – 14 (але 

при цьому текст може бути зразу набраний під вимоги оригінал-макету: на 

аркушах формату А5 10-м кеглем з міжрядковим інтервалом 1,2; але «над-

силаючи» на друк цей файл, слід задати розмір паперу А4, і принтер «роз-

тягне» текст у форматі А5 до формату А4, пропорційно збільшивши при 

цьому розмір шрифту до 14 і міжрядковий інтервал до 1,5). Друкувати мо-

жна на «оборотках», але літери мають бути чіткими.  

Документи: 

а) для методичних вказівок і конспектів лекцій (до 5 друк. арк.) – 

план-заявка – одна, спільна для всіх методичних вказівок і конспектів лек-

цій (до 3 друк. ар.). За підписом завідувача кафедри із зазначенням номера 

протоколу засідання кафедри, на якому розглядалось питання про видання 

даних робіт, одна внутрішня (кафедральна) рецензія; висновок експерта 

редакційно-видавничої ради університету. 

б) для навчального посібника – план-заявка (спільна для підручни-

ків, навчальних, навчально-методичних посібників, монографій, текстів 
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лекцій від 5 друк. арк.), дві зовнішні рецензії, висновок експерта редакцій-

но-видавничої ради, для робіт з грифом вченої ради ще й акт експертизи. 

в) для навчально-методичного посібника (від 3 друк. арк.), тексту 

лекцій – план-заявка (спільна для підручників, навчальних, навчально-

методичних посібників, текстів лекцій), дві рецензії (внутрішня та зовніш-

ня), висновок експерта редакційно-видавничої ради університету; 

г) для підручника, навчального посібника з грифом Вченої ради 

університету (гриф надається тільки роботам, написаним українською 

мовою), – план-заявка (спільна для всіх навчальних посібників), дві зовні-

шні рецензії, плюс пакет документів для одержання грифа Вченої ради, 

акт експертизи, висновок експерта редакційно-видавничої ради універси-

тету (див. сайт редакційно-видавничого відділу); 

д) для монографій – план-заявка, 2 рецензії (одна внутрішня, одна 

зовнішня), акт експертизи, висновок експерта редакційно-видавничої ради 

університету. 

3. Подані роботи розглядаються редакційно-видавничою радою уні-

верситету. Експерти ради працюють з авторами і рекомендують до видан-

ня тільки високоякісні роботи, визначають доцільність її з точки зору за-

безпеченності навчального процесу. Редакційно-видавнича рада затвер-

джує обсяг та визначає наклад видання, а також приймає рішення про дже-

рела фінансування (позабюджетні кошти університету, спонсорські внески, 

кошти кафедр, кошти від реалізації тиражу тощо). 

Критерії якості підготовленого видання: 

  відповідність поданого матеріалу програмі дисципліни (назва, обсяг, 

зміст); 

  рівень підготовки матеріалу, сучасність відомостей; для навчальних 

посібників  новизна, відмінність від раніше виданих, науковість, практи-

чна спрямованість (наявність завдань, контрольних запитань та ін.); 

  мова видання  логічність, послідовність, доступність; 

  правильність оформлення, відповідність стандартам. 

Редакційно-видавнича рада НТУ «ХПІ» збирається 2 рази на рік, роз-

глядає та затверджує роботи без грифа Вченої ради і рекомендує до видан-

ня підручники і навчальні посібники, що претендують на гриф Вченої ради 

НТУ «ХПІ». 

За наявності великої кількості робіт редакційно-видавнича рада може 

збиратись додатково. 
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4. Кожному виданню у редакційно-видавничому центрі університету 

надається обліково-видавничий номер, який зазначається на останній сторі-

нці роботи: План 20__ року, поз.__. 

 5. Затверджені та рекомендовані до друку видання редагуються у 

редакційно-видавничому відділі, після чого автор вносить правку і готує 

оригінал-макет з урахуванням вимог стандартів та друкарні.  

6. У випадку, коли виготовлення видання здійснюється за рахунок 

спонсорських коштів, коштів автора чи інших, рукопис передається авто-

ру за письмовим дозволом проректора з обов’язковим зазначенням ви-

давця та виробника друкованої продукції (на кінцевій сторінці роботи). 

7. Рекомендовані та затверджені редакційно-видавничою радою ро-

боти включаються до семестрових планів видання, які затверджуються ре-

ктором: 

 на весінній семестр  у грудні попереднього року; 

 на осінній семестр  у вересні поточного року. 

8. Електронну версію рукопису, а також 2 примірники надрукованої 

роботи автор передає у бібліотеку НТУ «ХПІ». Бібліотека розміщує елект-

ронну версію навчально-методичного видання в базі навчальних інформа-

ційних ресурсів університету (репозитарії), а за згоди автора – на зовніш-

ньому сайті НТУ «ХПІ».  

9. Оригінал-макет перевіряється і підписується у редакційно-

видавничому відділі, бібліотеці (електронне видання) і за підписом прорек-

тора з науково-педагогічної роботи (Р. П. Мигущенко) передається до дру-

карні. Підписи ставляться на спеціальній (дозвільній) титульній сторінці. 

10. З дозволу ректора (службова записка на ім’я ректора від завідува-

ча кафедри) друкарня тиражує роботу, здійснює обов’язкову розсилку та 

проводить розрахунок собівартості. 

11. Тираж видання визначає кафедра залежно від кількості студентів, 

для яких написана робота, але в кожному конкретному випадку його за-

тверджує редакційно-видавнича рада. 

12. Зразки титульних аркушів, оборотів титульних аркушів, останньої 

сторінки (яка входить у загальний обсяг сторінок), сторінки для підпису 

проректора, розміщені на сайті редакційно-видавничого відділу (закладка 

«Зразки»). 

Адреса: http://blogs.kpi.kharkov.ua/v2/rio/zrazky/ 
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3. ЕЛЕМЕНТИ ТЕКСТУ: ТАБЛИЦІ, ІЛЮСТРАЦІЇ,  

ДОДАТКИ, ФОРМУЛИ 

 

3.1. Нумерація та посилання 

Таблиці, ілюстрації, а також основні формули повинні мати порядко-

ві номери у межах кожного розділу, або наскрізну нумерацію у невеликих 

роботах. Якщо рисунок у розділі або у роботі один, його теж нумерують (у 

задачах та завданнях рисунки не нумерують і не мають назви). Це стосу-

ється й  таблиць. Номер елемента виконують арабськими цифрами. Напри-

клад: 

Таблиця 1.1 – перша таблиця першого розділу; 

Рисунок 5.1 – перший рисунок п’ятого розділу. 

Таблиці та ілюстрації можуть або мати назви (по всій роботі), або їх 

не мати (також по всій роботі). Назву пишуть через тире після номера ма-

лими літерами з першої великої. 

Назву таблиці записують над нею з лівого боку з абзацу, відступив-

ши один рядок від тексту та зробивши відступ від самої таблиці. Назву ри-

сунка розміщують під ним симетрично (центрують) або з абзацу. 

 Посилання на таблиці, ілюстрації, формули і додатки є 

обов’язковими, їх подають таким чином: 

«… наведені у таблиці 2.4» або «…подано у табл. 2.4»; 

«… згідно з рисунком 3.4» або «… показано на рис. 3.4»; 

«… у формулі (2.1)»;  «… як видно з (2.1) …»; 

«… подані у додатку 7»;  «… наведені у додатку 7». 

При повторних посиланнях на дану таблицю, рисунок, додаток (крім 

формул), якщо вже було зроблено посилання на наступні елементи тексту, 

пишуть: (див. табл. 6.1); (див. рис. 2.4); (див. додаток 4). 

 

3.2. Таблиці 

Для зручності викладу і читання тексту цифрові та інші показники 

рекомендується оформляти у вигляді таблиць.  

Побудова таблиць має відповідати рисунку 1. 
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Таблиця ______ – _________________________ 

              (Номер)  (Найменування таблиці) 

Головка 

таблиці 

     Заголовки 

граф 

     Підзаголовки 

граф 

Рядки 

(горизонтальні) 

        

       

       

      

  Боковик 

(заголовки 

рядків) 

Графи 

 (стовпчики) 

  

Рисунок 1 

 

Розміри таблиць вибирають довільно, залежно від вміщуваного ма-

теріалу. Але доцільно їх зразу готувати під вимоги оригінал-макета, тобто 

набирати 10-м кеглем шрифту і будувати під розміри аркуша формату А5 з 

міжрядковим інтервалом 1,2 (в таблицях допускається одинарний міжряд-

ковий інтервал і менший розмір шрифту). 

Зліва, справа та знизу таблиці, як правило, обмежують лініями. 

Горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки таблиці, допу-

скається не креслити, якщо їх відсутність не утруднює її читання і розу-

міння. 

Розділяти головку таблиці та заголовки і підзаголовки боковика і 

граф діагональними лініями не рекомендується. Таблиця повинна читати-

ся зверху вниз. 

  

Правильно:      

 

Ґрунт    

Середньорічна температура, °С 

від 0  

до –2 

від –2  

до –4 

Нижче 

 –4 

 

Глинистий  
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Неправильно: 

Середньорічна           

температура, 

         °С      

 

Ґрунт 

від 0 до –2 
від –2  

до –4 
нижче –4 

 

Глинистий 

  

   

 

 Таблицю залежно від її розміру можна вміщувати під текстом, у 

якому вперше подано на неї посилання; на окремій наступній сторінці або 

у додатку. 

Допускається розташовувати таблицю вздовж довгого боку аркуша 

(альбомний аркуш). 

Якщо таблиця не вміщується на одній сторінці, її можна продовжити 

на наступних. У цьому випадку на наступній сторінці зверху зліва з абзацу 

пишуть слова «Продовження таблиці 1.2», а замість головки вміщують ци-

фрові позначення її граф, якщо головка нескладна. Якщо ж головка є 

складною, тоді її повністю повторюють на наступній сторінці (рис. 2). 

Таблиця 3 – Параметри шайб 

Усі розміри – в міліметрах 

Номінальний  

діаметр різьби 

болта, гвинта, 

шпильки 

Внутрішній 

діаметр  

шайби 

Товщина шайби 

легкої нормальної важкої 

s b s b s b 

2,0 2,1 0,5 0,8 0,5 0,5 0,6 0,6 

2,5 2,6 0,6 0,8 0,6 0,6 0,8 0,8 

Рисунок 2 

Продовження таблиці 3 

Усі розміри – в міліметрах 

Номінальний 

діаметр різьби 

болта, гвинта, 

шпильки 

Внутрішній 

діаметр  

шайби 

Товщина шайби 

легкої нормальної важкої 

s b s b s b 

4,0 4,1 0,8 1,2 1,0 1,0 1,4 1,4 

… … … … … … … … 

48,0 48,5 7,0 12,0 – 10,0 – – 

Рисунок 2 (продовження) 
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Таблиці з незначною кількістю граф допускається поділяти на частини і 

розміщувати одну частину поряд з іншою, розділяючи їх стовщеною лінією, 

при цьому головку таблиці повторюють (рис. 3) – з метою економії місця. 

Таблиця 4 

Діаметр  

стиржня  

деталі, мм 

Маса 1000 шт. 

шайб, кг 

Діаметр стирж-

ня деталі, мм 

Маса 1000 шт. 

шайб, кг 

1,1 0,045 2,0 0,192 

1,2 0,048 2,5 0,350 

1,4 0,111 3,0 0,552 

 

Рисунок 3 

 

Правила запису в таблицях. Заголовки граф і рядків таблиці слід 

писати з великої літери. Підзаголовки граф – з малої літери, якщо во-

ни становлять одне речення з заголовком, або з великої літери, якщо 

вони мають самостійне значення. У кінці заголовків та підзаголовків 

таблиці крапку не ставлять. Заголовки і підзаголовки граф записують 

в однині. 

Заголовки граф, як правило, записують паралельно рядкам таблиці. За 

необхідності допускається перпендикулярне розташування заголовків граф. 

 Для скорочення тексту заголовків і підзаголовків граф окремі по-

няття заміняють літерними позначеннями згідно з ГОСТ 2.321 чи іншими 

позначеннями за умови, що вони пояснені у тексті або наведені на ілюст-

раціях. Показники з одним і тим же літерним позначенням групують пос-

лідовно у порядку зростання індексів (рис. 4). 

Таблиця 4.28 – Осердя для Т і Д найменшої маси 

Броньові стрічкові ШЛ і шихтовані  

Розміри, мм 
с / h, мм lc / soк, см / м

2 
sc = ab, см

2 
Gc, г 

a b 

 

6 

 

6,5 

8 

10 

12,5 

 

6 / 15 

 

 

5,1 / 0,9 

 

0,4 

0,5 

0,6 

0,75 

13 

16 

20 

25 

Рисунок 4 
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Складні таблиці оформляють таким чином (рис. 5) 

Таблиця 5 – …….. (заголовок загальний) 

1. Пофарбування масляними фарбами (М) за два рази 

та алюмінієвими (А) за один раз із зовнішнього боку 

 

Будова, конструктивні  

елементи 

Витрати 

праці,  

люд.-дні 

М / А 

Маса матеріалів, кг 

сурику / 

пудри 

оліфи / лаку 

№ 177 

Резервуари стрічкової загото-

вки місткістю, м
3
: 

     до  100……………… 

     більш 100 до 1000.... 

Газгольдери місткістю, м
3 

     до 1000…………….. 

 

 

0,68 / 0,69 

0,5 / 0,49 

 

0,55 / 0,54 

 

 

4,85 / 0,3 

4,29 / 0,27 

 

3,6 / 0,25 

 

 

1,46 /1,13 

1,29 / 1 

 

1,2 / 0,92 

 

2. Пофарбування кам’яновугільними фарбами за один раз 

Будова,  

конструктивні елементи 

Витрати 

праці, 

люд.-дні 

Маса ви-

траченого   

лаку, кг 

Позацехові газоповітропроводи діаметром бі-

льше 700 до 3000 мм ……………… 

Опори газоповітропроводу, не менше……… 

Димові  труби ……………………… 

Бункери  …………………………….. 

Кранові естакади…………………….. 

 

0,42 

0,71 

0,54 

0,32 

0,52 

 

0,66 

1,17 

0,6 

0,68 

1,04 

Рисунок 5  

Текст, що повторюється у графах (за відсутності горизонтальних 

ліній), допускається: 

 заміняти лапками, якщо він складається з одного слова; 

 заміняти словами «те ж саме», при першому повторенні, якщо 

текст складається з двох і більше слів, а далі лапками; 

 заміняти словами «те ж саме» з додаванням додаткових відомос-

тей, якщо повторюється лише частина фрази; 

 подавати значення параметра один раз (на рівні середнього рядка), 

якщо воно однакове для кількох рядків. 
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Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних і хімічних 

символів, що повторюються, не допускається. Якщо цифрові або інші дані 

у графах не наводяться, необхідно ставити прочерк (тире, не дефіс!). 

Якщо найменування у боковику записане у кілька рядків, то у сусід-

ніх графах числові значення записують на рівні останнього рядка, тексто-

вий матеріал починають на рівні першого рядка. 

Цифри у графах, як правило, записують так, щоб класи чисел були 

один під одним, а числові значення мали однакову кількість десяткових 

знаків. 

Дробові числа наводять у вигляді десяткових дробів, за винятком ро-

змірів у дюймах, які записують таким чином: 
"

3
4 ; 

"
11 4 . 

Слова «більше», «не більше», «менше», «не менше», «у межах», коли 

зазначають обмежувальні норми, вміщують у боковику або у заголовку 

графи поряд з найменуванням відповідного параметра чи показника після 

одиниці вимірювання, відділяючи їх комою (рис. 5). 

Зазначаючи послідовні інтервали величин, що охоплюють усі вели-

чини ряду, перед величинами пишуть «від», «понад», «до».  

В інтервалах, які охоплюють не всі значення ряду, між значеннями 

бажано ставити тире без інтервалу  (пробілу),  наприклад:  4–10, 130–150. 

Межі розмірів зазначають від менших до більших. 

Числові значення величин мають бути виражені у відповідних оди-

ницях вимірювання. Вводити окрему графу «Одиниця вимірювання» не 

допускається. Позначення одиниць вміщують: 

 над таблицею, якщо усі параметри або переважна частина граф 

мають однакову одиницю вимірювання; позначення одиниць інших пара-

метрів дають у заголовках відповідних граф; 

 у заголовках граф, якщо усі параметри у графі мають однакову 

одиницю вимірювання; 

 у боковику поряд з найменуванням параметра, відділяючи їх комою, 

якщо усі параметри у рядку мають не однакову одиницю вимірювання. 

Умовні позначення кутових величин (градуси, хвилини, секунди) при 

числових значеннях проставляють у кожному рядку; за відсутності горизо-

нтальних ліній зазначають лише у першому. 

Окрім таблиць, узагальнені цифрові дані можна подати у вигляді так 

званого виводу – таблиці без ліній, де матеріал організований у колонки (як 
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правило, дві) і рядки. Вивід переважно не має тематичного заголовка, він 

не нумерується, оскільки його розташовують зразу після посилання, він 

продовжує текст, який його стосується. Наприклад:  

Хімічний склад сталі повинен відповідати наступним нормативним 

значенням, %: 

Вуглець 0,12–0,18  Ванадій  0,05–0,1 

Марганець 1,5–1,7  Мідь   менше 0,3 

Кремній 0,4–0,7  Нікель  менше 0,3  

Порівняно з таблицями виводи простіше набирати і вони забирають 

менше місця.  

Виводи доцільно використовувати тоді, коли головка в таблиці нічо-

го не додає до змісту сказаного вище у тексті, а сама таблиця має усього 

дві графи.  

Примітки до таблиць. Якщо примітка відноситься до всієї таблиці, 

тоді під таблицею пишуть слово Примітка. Ставлять крапку, далі текст – 

зменшеним шрифтом. Якщо примітка відноситься до одного з заголовків, 

тоді * біля цього заголовка та під таблицею. Це називається виноскою. Їх 

може бути декілька в таблиці. Тоді не одна *, а **, *** і т.д. Приміток та-

кож може бути декілька. Тоді після слова Примітка ставлять дві крапки і 

нумерують їх: 

Примітки: 1 – 

                  2 –  

 

3.3. Ілюстрації 

Для пояснення тексту, що викладається, його ілюструють графіками, 

діаграмами, схемами, кресленнями тощо. Для ілюстрації зовнішнього ви-

гляду виробів рекомендується використовувати фотознімки з натури. Усі 

ілюстрації, вміщувані у тексті, іменують рисунками. 

Рисунок, як правило, слід вміщувати після першої згадки про нього в 

тексті. Якщо рисунків у розділі декілька, дозволяється вміщувати по по-

рядку номерів в кінці розділу або оформляти у вигляді додатків. 

Якщо рисунок переноситься на іншу сторінку, його назва повторю-

ється, і далі у дужках пишуть: (продовження).  

Усі рисунки мають бути пронумеровані або в межах усього докумен-

та, або в межах кожного розділу і мати, відповідно, або наскрізну нумера-

цію, або подвійну, відповідно до номерів розділів, у яких вони вміщені.  
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Рисунок може мати назву і пояснювальні дані (підрисунковий текст, 

який називають підрисунковий підпис).  

Підрисункові підписи. Якщо рисунок складний, складається с декіль-

ка елементів (а, б, в, г, …), ці елементі позначаються курсивними літерами. 

Підрисункові підписи набираються на 1 п. меншим шрифтом ніж основний 

шрифт. 

Не можна розривати фразу тексту рисунком. 

Не допускаються на рисунку дуже контрастні лінії: «волосяні» та 

жирні. 

Як уже зазначалось, назву рисунка вміщують під ним симетрично 

(приклад – на рис. 6) або абзацним виступом.  

 

   

   

   

 

Рисунок 2.1 – Схема вентилятора:  

1 – регулятор; 2 – мікросхема; 3 – ізолятор;  

4 – трансформатор; 5 – блок напруги 

 

Рисунок 6 

 

Не можна загромаджувати записами поле рисунка, слід пояснювати в 

тексті позначені цифрами елементи, системи тощо. Розстановка позицій на 

полі має бути чіткою, за годинниковою стрілкою зліва направо (рис. 6). 

Набирають номери позицій похилим шрифтом (курсивом).  

Якщо після першого посилання на рисунок розглядається матеріал, 

що ним ілюструється, то далі слово «рисунок» пишуть без номера, напри-

клад: «Як видно з рисунка, крива 1 є спадною...», аж до першого посилання 

на наступний рисунок.  

 

 

 

 

2 

1 

4 3 

5 
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3.4. Додатки 

Ілюстраційний матеріал, таблиці, проміжні математичні доведення, 

формули і розрахунки, тексти допоміжного характеру, конструкторські та 

технологічні документи, які вийшли в світ як самостійні видання, можуть 

бути оформлені у вигляді додатків. 

У тексті обов’язково повинні бути посилання на додатки. Номери 

додаткам надають у порядку появи у тексті посилань на них. Усі додатки 

обов’язково мають назву. 

Нумерують додатки арабськими цифрами (можлива й літерна нумера-

ція), а при посиланні на них та при нумерації таблиць, рисунків чи формул, 

вміщених у додатках, перед відповідним номером арабськими цифрами ста-

виться велика літера «Д» (або «П» – у російськомовних роботах) без крапки. 

Якщо додаток у тексті один, його позначають та пишуть великими 

літерами: ДОДАТОК 1. Якщо додатків декілька, то їх позначають словом 

ДОДАТКИ (по центру), на наступному рядку пишуть Додаток 1 та його 

назву. Усі додатки повинні мати назви. Слово «Додаток ___» розташову-

ють симетрично тексту. Наприклад: 

 

ДОДАТКИ 

Додаток 1 

Методика та алгоритми визначення параметрів елементів 

 

Текст кожного додатка може бути розділений на розділи, підроз-

діли, пункти та підпункти, які нумерують у межах додатка. Наприклад:          

Д 1.3 . . . .(третій розділ додатка 1). 

Заголовки розділів та підрозділів у додатках виконують за загальни-

ми правилами. 

Ілюстрації, таблиці та формули нумерують у межах кожного до-

датка. Якщо у додатку одна таблиця, рисунок чи формула, їх також нуме-

рують. Наприклад: 

Рисунок Д 1.1 – перший рисунок додатка 1; 

Таблиця Д 2.4 – четверта таблиця додатка 2; 

Формула (Д 4.5) – п’ята формула додатка 4. 

При посиланні у тексті додатків на рисунки, таблиці та формули слід 

писати: «…на рисунку Д 1.2» або «…на рис. Д 1.2»; «…у таблиці     Д 2.3» 

або «…у табл. Д2.3»; «…за формулою (Д 4.4)». 
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Нумерація додатків може бути буквеною. Тоді посилання на додаток 

– з буквою додатка. Додатки мають наскрізну нумерацію сторінок, спіль-

ну з роботою.  

Додатки починаються з окремої сторінки, але кожен наступний 

додаток можна не починати з нової сторінки, а розташовувати зразу після 

попереднього.  

На кожній наступній сторінці (крім, звичайно, першої, на якій почи-

нається додаток) слід писати з абзацу курсивом «Продовження додатка 1». 

Додатками можуть бути копії самостійних документів, які не відрі-

зняються від оригінала. У цьому випадку перед копією вміщують аркуш, 

на якому посередині пишуть слово «Додаток ___» і його найменування. 

Сторінки копій нумерують, продовжуючи наскрізну нумерацію. 

Усі додатки мають бути названі у змісті. 

 

3.5. Формули 

3.5.1. Правила написання та друкування символів величин, назв і 

позначень одиниць
1)

. ДСТУ 3651, виходячи з правил української мови та 

міжнародних стандартів, встановив такі правила написання та друкування 

символів величин, а також назв і позначень одиниць: 

1. Символи величин, позначені окремими літерами латинського чи 

грецького алфавіту, іноді з підрядковими або/і надрядковими індексами, 

друкуються похилим шрифтом (курсивом)
 2)

 незалежно від того, яким 

шрифтом надруковано весь текст. 

2. Символи векторних величин можна друкувати напівжирним шри-

фтом або споряджувати спеціальною позначкою – стрілкою над символом 

величини. 

3. Якщо в тексті різні величини мають однакові символи, то відмін-

ність між ними можна показати за допомогою індексу. Якщо індекс є сим-

волом фізичної величини, позначеної латинською літерою, він друкується 

похилим шрифтом (курсивом), в усіх інших випадках – прямим шрифтом.  

 

 

                                                           
1)

 Цей пункт взято з посібника В. А. Базакуци та О. П. Сука “Фізичні величини 

та одиниці” (з дозволу авторів і у значно скороченому вигляді). 
2)

 Оскільки всі видавництва ще додержуються українських та російських станда-

ртів, допускається застосування прямого шрифту щодо написання літер грецького ал-

фавіту. 
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Наприклад: 

Прямі індекси: Похилі індекси: 

Сг (г – газ) Ср (р – тиск) 

e (e – електрична) px (x – координата) 

T1/2 (1/2 – число) aik (i, k – поточні індекси) 

4. Цифри завжди друкують прямим шрифтом. 

5. Назви одиниць СІ завжди пишуть з малої літери. Позначення оди-

ниць СІ також пишуться з малої літери, за винятком тих, назви яких похо-

дять від прізвищ вчених (ампер, герц, ньютон, вольт та ін.), – їх пишуть з 

великої літери: (А, A), (Hz, Гц), (N, Н), (V, В) та ін. З метою уніфікації на-

писання позначень це правило поширене також на позначення позасистем-

них щодо СІ одиниць, наприклад: (eV, еВ) – електронвольт, (Е, E) – ерстед, 

(Mx, Мкс) – максвел. 

6. У назвах одиниць, що містять частку від ділення однієї одиниці на 

іншу, назву одиниці, що стоїть у знаменнику пишуть з прийменником 

«на», наприклад: одиниця напруженості магнітного поля – ампер на метр. 

Для одиниць величин, що залежать від часу в першому степені та є харак-

теристиками швидкості перебігу процесів, назву одиниці часу, що містить-

ся в знаменнику, пишуть з прийменником «за», наприклад: одиниця швид-

кості – метр за секунду. 

7. У разі утворення кратних і частинних одиниць від похідних оди-

ниць СІ префікс або його позначення слід писати разом з назвою одиниці 

або відповідно до її позначення. Якщо одиницю утворено як добуток чи 

відношення одиниць, то префікс слід сполучати з назвою першої одиниці, 

яка входить у добуток або у відношення. 

Правильно:  Неправильно: 

атокулон-квадратний метр  кулон-квадратний нанометр 

на кельвін (аКл.м
2
/К)  на кельвін (Кл.нм

2
/К) 

У випадках, коли з історичних причин широко застосовують одини-

цю, де префікс приєднано до назви іншої – не першої – одиниці (напри-

клад, ампер на квадратний міліметр, кіловольт на сантиметр тощо), реко-

мендується переходити до правильно утворених кратних і частинних оди-

ниць (у даному прикладі відповідно мегаампер на квадратний метр та ме-

гавольт на метр). 

8. Назви кратних і частинних одиниць, піднесених до степеня, слід 

утворювати приєднанням відповідного префікса до назви початкової оди-
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ниці. Наприклад, кратна одиниця від квадратного метра – квадратний кі-

лометр (початкова одиниця – метр); частинна одиниця від секунди у дру-

гому степені – мікросекунда в другому степені. 

9. При утворенні кратних і частинних одиниць не допускається від-

кидати останню літеру префікса в його поєднанні з назвою одиниці. 

Правильно:  Неправильно: 

кілоом, мегаом, мегаампер  кілом, мегом, мегампер 

10. Для написання позначень одиниць застосовуються літери чи спе-

ціальні знаки (...◦, ...", ...’, %). Використовують два види літерних позна-

чень: українські (з використанням літер української абетки) та міжнародні 

(з використанням літер латинської чи грецької абетки). 

До позначень одиниць, а також до їхніх назв не можна додавати інші 

літери чи слова, що мали б подавати додаткову інформацію про фізичну 

величину, об’єкт чи умови вимірювання. У всіх подібних випадках слід 

поєднувати визначальні слова з назвою величини, а одиницю позначати 

згідно зі стандартом. 

Правильно:    Неправильно: 

       погонна довжина 5 м    довжина 5 п.м (погонних метрів) 

      об’єм газу (зведений до    об’єм газу 100 нм
3
 

 нормальних умов) 100 м
3
    (нормальних кубічних метрів) 

      маса умовного палива 1000 т маса 1000 туп (тонн умовного 

палива) 

      масова частка 10 %    частка 10 % масових 

      об’ємна частка 5 %    частка 5 % об’ємних 

 

Наведене правило стосується також міжнародних позначень оди-

ниць. 

11. Символи величин та позначення одиниць не повинні змінюватись 

за числами. Після них крапки не ставлять, за винятком випадків, коли цьо-

го потребує пунктуація (у кінці речень). 

Позначення одиниць, що збігаються з назвами цих одиниць, не мож-

на змінювати за відмінками і числами, якщо їх розташовано після число-

вих значень, а також у заголовках граф, боковиків таблиць і експлікаціях 

після формул. До таких позначень належать моль, бар, рем, вар, рад. На-

приклад: 1 моль, 2 моль, 10 моль; 1 рем, 4 рем, 7 рем. 
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Винятком є позасистемна одиниця світловий рік, позначення якої ві-

дмінюється: 1 св. рік; 2 св. роки; 7 св. років. 

12. Позначення одиниці слід розташовувати в одному рядку з число-

вим значенням величини без перенесення на наступний рядок. Між чис-

лом і позначенням одиниці залишають проміжок. 

Правильно: Неправильно: 

1000 кW; 1000 кВт 1000кW; 1000кВт 

20 С; 50 С 20 С; 50С 

Винятком є позначення у вигляді єдиного спеціального знака – над-

рядкового індексу, перед яким проміжку не залишають. 

Правильно: Неправильно: 

30; 40" 30 ; 40 " 

13. Коли вказується значення величини з граничними відхиленнями, її 

не числове значення разом з граничними відхиленнями слід брати в дужки, 

а позначення одиниці розташовувати після дужок. Якщо дужки не застосо-

вуються, то слід розміщувати позначення одиниці як після середнього чис-

лового значення величини, так і після числового значення граничного від-

хилу. 

   Правильно: Неправильно: 

(100,0±0,1) кг 100,0±0,1 кг 

50 г ± 1 г 50±1 г. 

Якщо в тексті наводиться інтервал числових значень фізичної вели-

чини, то її одиницю вказують лише після останньої цифри, наприклад: від 

100,0 до 100,1 кг, або 100,0–100,1 кг, або 100,0...100,1 кг. 

Коли в тексті наводиться ряд (група) числових значень фізичної ве-

личини, виражених в однакових одиницях, цю одиницю треба писати лише 

після останньої цифри, наприклад: 5; 6,1; 7 мм або 2х3х9 мм. 

14. Дозволено застосовувати позначення одиниць у заголовках граф і 

назвах рядків (боковиках) таблиць, а також в експлікаціях після формул. 

Не допускається розташовувати позначення одиниць поруч із форму-

лою. 

Правильно: Неправильно: 

    v = 3,6 s / t, v = 3,6.s/t, км/год, 

                     де v – швидкість, км/год;    де s – шлях у м; 

                        s – шлях, м; t – час, с.                     t – час у с. 
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15. Позначення одиниць виміру, що входять у добуток, слід відокрем-

лювати крапками на середній лінії як знаками множення.  

 

Правильно:  Неправильно: 

                           N . m; Н . м                                  Nm; Нм 

                          A . m
2
; А . м

2                                Am
2
; Ам

2 

16. У літерних позначеннях відношень одиниць для позначення знака 

ділення слід застосовувати лише одну риску: навскісну або горизонтальну. 

Допускається також записувати складені позначення одиниць у вигляді 

добутку позначень одиниць виміру, піднесених до степенів (додатних або 

від’ємних).  

       Правильно:                             Неправильно: 

W.m
–2.K

–1
; Bт.м

–2.К
–1                          W/m

2
/K; Вт/м

2
/К 

Коли для однієї з одиниць, яка входить до відношення, встановлено 

позначення у вигляді від’ємного степеня (с
–2

, м
–1

, К
–1

), то застосування на-

вскісної або горизонтальної риски не допускається. 

17. Якщо для позначення знака ділення застосовують навскісну рис-

ку, то позначення одиниць виміру у чисельнику та знаменнику потрібно 

розташовувати вздовж рядка, а добуток позначень одиниць у знаменнику 

слід брати в дужки. 

  Правильно: Неправильно: 

m / s; м/с m /s; м /с 

W/(m.K); Вт/(м. К) W/m.K; Вт/м.К 

18. Позначення одиниць друкують прямим шрифтом. 

19. Позначення десяткових префіксів друкують прямим шрифтом без 

проміжку між префіксом і позначенням одиниці. 

3.5.2. Набір формул і рівнянь. Як уже зазначалось у п. 3.5.1, у фор-

мулах і по тексту латинські літери, що позначають змінні фізичні величи-

ни, а також математичні, набирають курсивом (з нахилом): a + b = c, hі = 

2h1 + h2 – L
2
; S = v t.  

Прямо (не курсивом) набирають:  

а) позначення тригонометричних, гіперболічних, зворотних колових, 

зворотних гіперболічних функцій: cos, sin, cos, arcsin, tg, ctg;  

б) позначення чисел подібності: Ar (Архімеда), Bi (Біо), Bo (Больц-

мана), Bu (Бугера), Eu (Ейлера), Fo (Фур’є), Fr (Фруда), Ga (Галілея), Gr 
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(Грасгофа), Ki (Кірпичова), M (Маха), Nu (Нуссельта), Pe (Пекле), Pr (Пра-

ндтля), Re (Рейнольдса), St (Стантона), Zh (Жуковського); 

в) умовні математичні скорочення: max, min, const, idem, opt, lim, lg, 

ln, log, det, exp; 

г) позначення хімічних елементів: Cl, Fe, H2O, CO3, Ag, Pb і т.д. 

Наприклад: 

Правильно: 

2 5 2Глюкоза С H OH CO   

 

2Н ОСахароза Глюкоза Фруктоза   

 

3 3 3 3 2

èçî ï ðèëî âèé ñï èðò                                  àöåòî í

ÑH CH(OH) CH CH CO CH H     
 

3

3

BF

2 2 2HgO;CH COOH
R C C CH OH RCO(CH ) OH     

 

2

í àãð³âàí í ÿ

3 2MnO
2KClO 2KCl 3O   

Позначення особливостей будови у назвах сполук – орто-, мета-, 

пара-, о-, м-, n-, н-, втор-, трет-, цис-, транс-, анти-, эрито- и т. д. – 

набирают строчними курсивними буквами і відокремлюють дефисом:  

ди-трет-бутиловий эфір 

о-фенілендиамин 

цис-дихлоретен 

Позначення конфігурації L, D, R, S набирают прописними курсив-

ними буквами латинского алфавиту світлого шрифту: 

D-глюкоза 

L-глюкоза 

Неправильно: 

   A1  Al  AI S0 +ЗMg OH 2Al OH +3MgSO2 з2 4 43
 
 
 

  

 4 2 2 3
2CoSO +C1 +3Na C0 +6H O=2Co OH +2NaCl+...з 2

  - 2
4

2-
Cu CN 2e Cè+4CN Cu(CN) 2 Cu 4CN4 +      e    

 
-

= -
  
 
  


RTE a a
zF Ag Cl

In In In . 
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д) усі українські, російські літери, у тому числі й у формулах (природ-

но, крім спеціально виділюваних курсивом слів або заголовків) подаються 

прямим шрифтом; латинські – курсивним: 

Vсер = vкін – vпоч K1 K2 βτ; П = Ц + Т – Zi-j + X. 

Що стосується грецьких літер, то, як уже зазначалось у п. 4.5.1, їх 

можна набирати або прямо, або курсивом, але однаково по всій роботі;  

е) як уже зазначалось вище, одиниці вимірювання фізичних вели-

чин пишуться прямо: Р = 4 МПА; l = 18÷20 мм; І = 30 А; η = 10
5
 кДж/м

2
. 

3.5.3. Індекс. Він може бути нижнім або верхнім. Якщо індексом є 

скорочене українське (російське) слово, то крапку після нього не ставлять 

так само, як і після будь-якого іншого індексу (грецького, латинського, 

цифрового). Якщо ж при одній величині використовуються два або більше 

індексів, відображених скорочених українських (російських) слів, то точку 

не ставлять лише після останнього з них, а після попередніх точка ставить-

ся, бо вона виконує функцію відокремлення одного індексу від іншого. 

Скорочують слово на 1, 2, 3, 4 (не більше) букв. 

Наприклад:  

Рр.  поч – тиск рідини початковий. 

3.5.4. Нумерація. Формули мають або наскрізну нумерацію по всій 

роботі, або подвійну за розділами, де першій цифрі відповідає номер роз-

ділу, в якому вміщена формула, а другій – порядковий номер формули. На-

скрізна нумерація формул застосовується в невеликих роботах або в 

об’ємних роботах, якщо пронумерованих формул та посилань на них мало. 

Подвійна нумерація застосовується, як правило, у великих роботах. 

Нумерувати усі формули не потрібно. Але головні, ті, на які автор 

посилається, обов’язково повинні мати номер.  

Номер формули записують у круглих дужках справа від неї у кінці 

рядка: 

                   U = I R.             (3.1) 

При переносі формули на наступний рядок (сторінку) номер зазна-

чають біля її закінчення. 

Формули з числовими значеннями, підставленими замість символів, 

не нумерують. Наприклад: К = 5 · 20 = 100. 

Система рівнянь об’єднується фігурною скобкою, як правило, ліво-

руч, номер ставиться напроти, на середньому рядку. 
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Наприклад:   
1

1 .

;i

i ij j

j

n
K n

AK AK n Ki 











   
                      (1.1) 

3.5.5. Формули розташовують по тексту або окремими рядками, або 

вставляють їх усередину речень (нескладні формули). 

В окремий рядок виносять основні складні формули, що застосову-

ються у роботі при розрахунках і дослідженнях. Їх розташовують або си-

метрично тексту (центрують), або з абзацного відступу. В одному рядку 

можна розташовувати тільки одну формулу. 

Вище і нижче кожної формули залишають отступ, трошки менший  

одного вільного рядка. Для економії місця декілька коротеньких однотип-

них формул також можна розмістити в один рядок, під одним номером. 

3.5.6. Переносити продовження формули на наступний рядок до-

пускається тільки на знаках виконуваних операцій, причому знаки на поча-

тку наступного рядка повторюють. При переносі на операції множення за-

стосовують знак (х). Наприклад: 

Правильно: 

Приклад 1. Підставляючи (4.7), (4.8) у формули (4.9), (4.10), на підс-

таві методу суперпозиції знаходимо рівняння руху автоматичної системи: 

2 2

2 2

1 2 3

2 3 Î Ò 1 2 Î Ò

2 3

2 3 Î Ò 1 2 Î Ò

( ) ( )

( ) ( ) ( )

1 ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )

( ) ( )
.

1 ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( )

x yz W p x W p y

W p W p W p x

W p W p W p W p W p W p

W p W p y

W p W p W p W p W p W p

  

 
 


 

                  (4.11) 

Приклад 2. Виключаючи послідовно з системи диференціальних рівнянь  

1 1

2 2 1

1

( ) ;

( ) ;

( )n n

z W p x

z W p z

z W p z 

 


 
 

       (3.46) 

проміжні змінні, одержуємо рівняння автоматичної системи: 

1 2( ) ( )... ( ) .nz W p W p W p x   

3.5.7. Розділові знаки при формулах. Вживаються відповідно до за-

конів української або російської пунктуації: 

 якщо після даної формули починається нове речення, то в кінці її 

ставлять крапку;  
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 якщо речення продовжується, то після формули ставляться розді-

лові знаки, необхідні за контекстом (кома, тире або нічого); 

 перед «де...» (поясненням вміщених у формулі величин) 

обов’язковим розділовим знаком є кома; 

 між формулами, які йдуть одна за одною, використовують крапку 

з комою. 

3.5.8. Експлікація. Пояснення значень символів і числових коефіціє-

нтів, які не були пояснені раніше у тексті, – експлікацію – наводять безпо-

середньо під формулою з нового рядка без абзацного відступу. Починають 

експлікацію словом «де» без двокрапки після нього. Величини подають у 

тій послідовності, в якій вони вміщені у формулі.  

Приклад. Отже, матеріальний баланс за дисперсною фазою такий: 

                                         сум сум осв осв о оG х G х G х  ,                                      (5.13) 

де сумG  – кількість початкової суміші, що підлягає розділенню; освG  –

кількість очищеної (освітленої) частини суміші; оG  – кількість осаду; хсум, 

хосв, хо – концентрації дисперсної фази у початковій суміші, освітленій час-

тині та осаді відповідно. 

Розташовують кожну нову величину зразу після наступної через кра-

пку з комою, а не з нового рядка. Якщо необхідно навести числове значен-

ня символу, то його записують після розшифровки. Одиниці вимірювання 

фізичних величин також наводять після їх пояснення.  

Ще раз наголошуємо, подавати позначення одиниць фізичних вели-

чин в одному рядку з формулою, що виражає залежність між величинами, 

поданими у літерній формі, не допускається. Наприклад, не можна наби-

рати так: V = 

 s/t, м/с. 

            Правильно:                                            Неправильно: 

 Швидкість V, м/с, буде такою:                Швидкість: V = S/t, м/с.  

 , або / .
S

V V S t
t

                              (Не можна ставити одиницю  

                                                       вимірювання після формули). 
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4. ВИМОГИ ДО ВИКОНАННЯ  

СТРУКТУРНИХ ЧАСТИН ТЕКСТУ  

 

У загальному випадку робота може містити такі структурні елементи 

(зразки дивись вкладку «Зразки» на сайті видавничо-поліграфічного 

центру, редакційно-видавничого відділу): 

1) титульну сторінку; 

2) зворот титульної сторінки; 

3) зміст (якщо робота має обсяг понад 1 друк. арк., тобто більш ніж 

16–20 сторінок або 40 000 знаків); 

4) перелік скорочень та умовних позначень (за необхідності); 

5) передмову (за необхідності у великих за обсягом роботах); 

6) вступ; 

7) основну частину; 

8) контрольні запитання; 

9) список літератури (якщо список літератури становить 1–2 найме-

нування, тоді пишуть «Література»); 

10) додатки; 

11) предметний покажчик (для підручників та навчальних посібників 

великого обсягу); 

12) кінцева (остання) сторінка з вихідними даними. 

Крім того, кожна книга має обкладинку, яка не нумерується і не вра-

ховується при підрахунку кількості сторінок.   

До змісту структурні елементи включають у такій послідовності: пе-

релік скорочень та умовних позначень (якщо є), вступ, назви розділів та 

підрозділів основної частини, контрольні запитання, список літератури, 

додатки з їх назвами та позначеннями. 

У змісті номери сторінок розташовують один під одним. Слово «сто-

рінка» або його скорочення не пишуть.  

Якщо у тексті застосовують умовні позначення, скорочення, симво-

ли, одиниці вимірювання, не передбачені чинними стандартами, а також 

специфічну термінологію, то їх перелік має бути поданий у вигляді окре-

мого списку на початку роботи. 

Структурні елементи, тобто розділи, підрозділи невеликої за обсягом ро-

боти не бажано починати з нових сторінок. У великих роботах з нової сторін-

ки починають тільки основні структурні елементи (вступ, розділи, додатки). 
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Текст звичайно поділяють на розділи і підрозділи, як цього потребує 

смисловий зміст роботи; розділи та підрозділи поділяють на пункти. Пунк-

ти, за необхідності, можуть бути розділені на підпункти. Пункти і підпунк-

ти можуть мати переліки. 

Розділи і підрозділи, як правило, в технічній літературі нумерують. 

Крім того, розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Якщо у тексті є пі-

дпункти, то пункти, за необхідності, можуть також мати заголовки.  

Між номером і заголовком ставлять крапку (після номера). У кінці 

заголовка крапку не ставлять. Якщо заголовок складається з двох речень, 

їх розділяють крапкою. Переноси слів у заголовках не допускаються. 

Відстань між назвою підрозділу (пункту) і наступним текстом по-

винна бути такою, як відстань між рядками у тексті.  

 Не допускається розміщувати назву розділу, підрозділу або пункту в 

нижній частині сторінки, якщо після нього вміщується лише один рядок 

тексту. 

Заголовки розділів виконують або великими літерами, або жирним 

шрифтом і розташовують симетрично тексту. Допускається розташовувати 

заголовки розділів з абзацу. 

Заголовки підрозділів і пунктів виконують малими літерами з першої 

великої. Їх найчастіше набирають жирним шрифтом, рідше – курсивом або 

жирним курсивом, але не підкреслюють. Розташовують такі заголовки або 

з абзацного відступу (частіше), або по центру.  

Підпункти можна не нумерувати, а їх назви в такому випадку виді-

ляють шрифтом (жирним, курсивом або жирним курсивом) і розташову-

ють підряд з текстом з абзацного відступу. Тоді після заголовка підпункту 

ставиться крапка. 

Розділи повинні мати порядкові номери у межах усієї роботи; підроз-

діли  у межах розділу; пункти  у межах розділу або підрозділу. Якщо 

структурний елемент у тексті один, його не нумерують.  

Переліки у тексті позначають арабськими цифрами з дужкою. Для 

подальшої деталізації переліків використовують малі літери українського 

або російського алфавіту з дужкою, які записують з абзацу. Наприклад: 

1)_________________________________________ 

2)_________________________________________ 

            а)____________________________________ 

            б)____________________________________ 
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Також допускається (а при великій кількості переліків –обов’язково) 

позначати переліки знаками-символами:  

○ ● ◘ ◙ ♦ ▲ ► ▼ ◄ ◊ ▪ □ ■       

                 

                   

При цьому кожний пункт переліку починають з абзацного відступу, 

але далі його продовжують не з абзацу, а вирівнюючи по лівому полю (бе-

регу). Як приклад – оформлення наступного абзацу: 

  тільки за необхідності виділити якийсь винятково важливий елемент 

переліку, його можна весь вирівняти за абзацним відступом: 

  у цьому випадку доцільно скористатись наявною у редакторі Word 

опцією «Список» (але такий варіант переліку є винятковим). 

 

Зразок структури і нумерації елементів тексту наведено на рис.7. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 7 

 

Розділ 1 Розділ 2 Розділ 3 

Пункти Підрозділи Підрозділи 

1.1 1.2 3.1 3.2 2.3 2.2.2 2.1 1.3 3.3 

Перелік Пункти Пункти 

2.1.1 2.3.1 3.1.1 3.2.1 3.3.1 2.2.1 3) 2) 1) 

Підпункти 

2.1.1.1 2.2.1.1 2.3.1.1 



 32 
 

5. ОФОРМЛЕННЯ СПИСКУ ЛІТЕРАТУРИ 

 

У виданні навчальної літератури обов’язковим елементом є Список 

літератури (якщо джерело – книги) або Список джерел інформації (якщо 

наводять ДСТУ та електронні джерела слідом за книгами). У підручниках і 

навчальних посібниках обов’язково наводять список рекомендованої літе-

ратури (бажано в кінці кожного розділу) та Список використаної літерату-

ри (або джерел інформації) – в кінці роботи. У монографіях – список вико-

ристаної літератури в кінці роботи. 

1. Посилання на літературу у технічних текстах (джерела інфо-

рмації) позначають порядковими номерами у квадратних дужках таким 

чином:  «… у роботах 3, 4»;  «… 5, с.18»;  «… 7, табл. 34, с. 98». 

Порядковий номер джерелу надають по мірі появи посилання на ньо-

го у тексті. При повторних посиланнях на те ж саме джерело його номер 

повторюють. 

Посилання подають на книгу у цілому або на її розділи і додатки. 

Посилання на підрозділи і пункти не допускаються. При посиланні на 

розділ або додаток зазначають їх номер і найменування. При повторних 

посиланнях зазначають лише номер. 

2. При посиланнях у тексті на стандарти і технічні умови допус-

кається подавати їх позначення і рік затвердження. При посиланнях на 

інші документи необхідно зазначати також їх найменування. 

Якщо у документі є декілька видів продукції (марок, моделей, типів), 

а використовується тільки один, то необхідно записати позначення цього 

виду. Наприклад: «Матеріал робочої частини розгортки – сталь швидкорі-

зна Р18 за ГОСТ 19265». 

3. У списку літератури для видань навчальної літератури бібліог-

рафічний опис джерел виконують згідно з ДСТУ 8302 : 2015. Для видань 

наукової літератури (журнали, збірки наукових праць, матеріали конфере-

нцій) – у базі даних Ulrich’s Periodicals Directory (див. Методичні рекомен-

дації з редакційної підготовки наукових журналів / Укладачі: Ю. М. Глав-

чев, Г. Б. Безменов). 

4. Відомості про книгу повинні включати: прізвище та ініціали пер-

шого автора, якщо один, два або три автора. Якщо 4 автора – спочатку 

пишуть назву книги, потім через / прізвище та ініціали усіх чотирьох авто-

рів; якщо 5 авторів і більше – зазначають трьох і скорочено  «та ін.». Далі 
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через 2 крапки з пробілом (з двох боків) жанр (підруч., навч. посіб.); через 

навкісну риску – ініціали та прізвища авторів, як було зазначено вище. 

Якщо у книзі є науковий редактор, то після переліку авторів ставлять кра-

пку з комою і пишуть ініціали і прізвище редактора. 

Далі через крапку з комою місто (Київ, Харків – усі міста пишуть повністю). 

Багототомні  видання, перекладні видання статті у періодичних виданнях, матеріали 

конференцій, нормативні документи та ін. потрібно оформлювати так, як показано у «Зразку 

оформлення літератури».  

Числівники в бібліографічному описі, як правило, наводять у тому вигляді, 

як вони зазначені в джерелі інформації. Проте слід зазначити ряд випадків, 

при яких римські цифри і числівники у словесній формі замінюють 

арабськими цифрами, а саме при позначенні: порядкових номерів видання; 

року (дати) виходу документа; порядкових номерів музичних творів; по-

рядкових номерів класів чи курсів навчальних закладів; номерів випуску 

багаточастинного документа. Кількісні числівники наводять арабськими 

цифрами без нарощування закінчень: 

Вибрані твори : у 2 т. 

Порядковий номер джерела, як і у стандарті ГОСТ 7.1-06, вказується 

арабськими цифрами (незалежно від того, як він зазначений у виданні). 

Порядкові числівники наводять, як правило, з нарощуванням закінчень. До 

порядкового номера видання після дефісу додають закінчення: «є», «тє», 

«е», «те», «ге», «ме». 

 Вид. 2-ге, випр. і допов. 

 5-те вид., допов. 

 7-ме вид. 

 3-тє вид. 

Електронні видання подають у кінці списку, з обов’язковим зазна-

ченням режиму доступу. 

 

Зразок оформлення літератури 
Один автор 

1. Коренівський Д. Г. Ефект параметричного білого шуму в непере-

рвних системах / Д. Г. Коренівський. – Київ : Вища школа, 2006. – 111 с. 
 

Два  автори 

2. Ромовська З. В. Сімейне законодавство України : підручник /                    

З. В. Ромовська, Ю. В. Черняк. – Харків : Основа, 2006. – 93 с. 
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Три  автори 

3. Моисеев Н. Н. Методы оптимизации / Н. Н. Моисеев, Ю. П. Ива-

нилов, Е. Н. Столярова. – Москва : Наука, 1975. – 536 с. 
 

Чотири автори і більше 

4. Нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва : 

навч. посіб. / Вітвицький В. В., Кисляченко М. В., Рогач Ю. С., Сердюк М. М. 

– Київ : Вища освіта, 2006. – 278 с.  

або 

5. Психология менеджмента / П. К. Власов [и др.]. – Харьков : Пра-

пор, 2007. – 300 с. 

Навчальні посібники 

6. Норенков И. П. Введение в автоматизированное проектирование : 

учеб. пособие / И. П. Норенков. – Москва : Высшая школа, 1980. – 345 с. 

7. Гвоздєв О. В. Механізація агропромислового комплексу : підруч-

ник : для студ. вищ. навч. закл. / О. В. Гвоздєв, Т. В. Бондар, О. Г. Карпен-

ко ; за ред. Т. В. Бондара. – Київ : Наукова думка, 2005. – 157 с. 

Довідник 

8. Неразрушающий контроль и диагностика : справочник / Клюев В. В. 

[и др.] ; под ред. В. В. Клюева. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Машино-

строение, 2003. — 155 с. 

  Перекладні видання 

9. Акофф Р. Ф. Создание будущего организации / Р. Ф. Акофф,                

Д. Магитсон, Г. Д. Эдисон ; пер. с англ. Ф. П. Тарасенко. – Днепропетровск : 

Бизнес, 2007. – 223 с. 

10. Крауткреммер Й. Ультразвуковой контроль материалов : учеб. 

пособие : пер. с нем. / Й. Крауткреммер, Г. Викес. – Москва : Металлургия, 

1992. – 245 с. 

Багатотомні видання 

11. Бондаренко В. Г. Економіка, менеджмент : у 2 т. Т. 1. Економіка 

промисловості / В. Г. Бондаренко, І. П. Канівська. – Київ : НТУ «ХПІ», 

2006. – 278 с. 

або 

12. Ермолов И. Н. Неразрушающий контроль : учеб. пособие : в 5 кн. 

/ И. Н. Ермолов, Н. П. Алешин, А. И. Потапов ; под ред. В. В. Сухорукова. – 

Москва : Высшая школа, 1995. – Кн. 2. Акустические методы контроля. – 178 с. 

Методичні вказівки 

13. Методичні вказівки та завдання до контрольних робіт з курсу 

«Бухгалтерський облік та прийняття рішень» : для студентів спец. 7.050106 

«Облік і аудит» заочної форми навчання / уклад. Кузьменко Л. В. – Харків : 

НТУ «ХПІ», 2009. – 55 с. 
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Періодичні видання 

14. Гранчак Т. В. Технологічне забезпечення гвинтових конвеєрів /                   

Т. В. Гранчак, В. А. Горовий // Вісник Національного технічного універси-

тету «ХПІ». – Харків : НТУ «ХПІ», 2008. – Т. 1, вип. 2. – С. 45–52. 

Матеріали конференцій 

15. Дарова А. Т. Кібернетика в сучасних економічних процесах /                   

А. Т. Дарова, В. П. Петрова // Использование энергии в промышленности : 

тезисы докл. междунар. науч.-техн. конф., 3–5 окт. 2008 г. – Харьков, 2008. 

–  С. 35–42. 

16. Пушков Ю. Г. О нормировании качества жидких электратов /                   

Ю. Г. Пушков // Научно-технический прогресс и оптимизация создания 

препаратов. – Харьков : НТУ «ХПИ», 2008. – С. 30. 

Автореферати дисертацій 

17. Новод І. Я. Моделювання макроекономічних показників : авто-

реф. дис. … канд. техн. наук : спец. 05.13.06 / Новод Іван Якович. – Харків, 

2008. – 20 с. 

Нормативно-технічні документи 

19. Бібліографічний опис скорочення слів і словосполучень українсь-

кою мовою. Загальні вимоги та правила : ДСТУ 3582:2013. – [Чинний від 

01.01.2014]. – Офіц. вид. – Київ : Мінекономрозвитку України, 2014. – 15 с. 

20. Про щорічний Всеукраїнський конкурс «До чистих джерел» 

[Електронний ресурс] : Постанова КМ України № 51 від 24.01.2001 р. – 

Режим доступу : http://www.kpi.kharkov.ua/ua/ 

21. Розмірний ланцюг налагоджування верстата з ЧПК : а. с. 1007970 

Україна, МК Н3 В 25 J 15/00 / В. С. Коломієць, В. О. Кравченко (Україна). 

– № 3360585/25-08 ; заявл. 23.11.2010 ; опубл. 30.03.2011, Бюл. № 12.  

Електронні ресурси: 

локального доступу 

18. Богомольний Б. Р. Медицина екстремальних ситуацій [Електрон-

ний ресурс] : навч. посіб. / Б. Р. Богомольний, В. В. Кононенко. – Електрон. 

текст. дані. – Одеса : Одеський мед. ун-т, 2003. – 1 електрон. опт. диск (CD-

ROM);  12 см. – Загол. з етикетки диску. 

віддаленого доступу 

22. Зеркалов Д. В. Інженерна екологія. Проблеми, моніторинг, 

управління [Електронний ресурс] : монографія : електронне видання ком-

бінованого використання на CD-ROM / Д. В. Зеркалов, К. П. Ткачук, К. К. 

Ткачук. –Електрон. текст. дані. – Київ : Основа, 2011. – Режим доступу : 

www.twirpx.com/file/864034/ – Назва з тит. екрана. – Дата звернення: 

16.10.2018. 
 

Список відредаговано 16.10.2018 згідно ДСТУ ГОСТ 7.1:2006. Система стандар-

тів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліогра-

фічний опис. Загальні вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1-2003, 
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6. СКОРОЧЕННЯ СЛІВ ТА СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ 
 

При підготовці рукопису іноді виникає необхідність у скороченнях 

та абревіатурах: КПД, КВН, АПК ЕОМ та ін. Що стосується скорочень, та 

загальноприйняті одиниці вимірювання пишуться без крапки, інші з крап-

кою. ДСТУ 3582-97. Далі наводяться деякі скорочення. Як було сказано 

вище, одиниці виміру, що утворюються від прізвища вчених, то вони пи-

шуться теж без крапки і з великої літери Bт, B, A, K та ін. Ватт, Вольт, Ам-

пер, Кельвін та ін. 

Слово  

(словосполучення) 

Скорочення Умова застосування 

автор 

аркуш 

авт. 

арк. 

 

При цифрах і в примітці 

автореферат 

академік 

англійський 
 

березень 

бібліографія 

бібліотека 
 

вересень 

виконавець 

автореф. 

акад. 

англ. 
 

берез. 

бібліогр. 

б-ка 
 

верес. 

викон. 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

При прізвищі 

випуск вип.  

відділ від.  

відповідальний відп.  
 

глава 

грудень 

 

гл. 

груд. 

 

година 

головний 

гривня 
 

дивись 

год 

голов. 

грн 
 

див. 

 

дисертація дис.  

додаток дод.  

доктор д-р У назві вченого ступеня 

доцент доц. При прізвищі  
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Продовження таблиці 

жовтень 
 

завідувач (завідуючий) 

жовт. 
 

зав. 

 
 

При назві установи або поса-

ди 

замісник зам. При назві посади 

збірник (збірка) зб.  
   

ілюстрація іл.  
 

кабінет 

 

каб. 
 

кандидат канд. У назві вченого ступеня 

кафедра каф.  

квартал 

квітень 

кв. 

квіт. 

 

керівник кер.  

копійка к. При цифрах 

креслення кресл.  
 

лабораторія 

 

лаб. 
 

липень 

листопад 

література 

літературний 

лютий 

 

мільйон 

мільярд 

молодший 

лип. 

листоп. 

л-ра 

літ. 

лют. 

 

млн 

млрд 

мол. 

 

 

 

 

 

 

монографія 
 

науковий 

моногр. 
 

наук. 

 

науково-дослідний 
 

обліково-видавничий 

аркуш 
 

н.-д. 
 

обл.-вид. арк 
 

 

педагогічний пед.  
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Продовження таблиці 

підручник  

посібник 

праці 

підруч. 

посіб. 

пр. 

У значення «Наукові роботи» 

примірник пр.  

примітка прим.  

професор проф. При прізвищі або назві уста-

нови 
 

реферат 

 

реф. 
 

рецензія рец.  

рисунок рис.  

рік (роки) 

розділ 

р. (рр.) 

розд. 

 

У значенні «Частина» 
 

сільськогосподарський 

 

с.-г. 
 

серія сер.  

сесія 

січень 

сес. 

січ. 

 

специфікація специф.  

старший старш.  

сторінка с.  
 

таблиця 

 

табл. 
 

титульний аркуш тит. арк.  

том 

травень 

т. 

трав. 

 

 

укладач 

український 

 

уклад. 

укр. 

 

університет ун-т  

університетський 
 

факультет 
 

унів. 
 

ф-т 

 

хвилина 
 

ціна 

хв. 
 

ц. 
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Закінчення таблиці 

частина 

червень 

член-кореспондент 

ч. 

черв. 

чл.-кор. 

 

 

Найзагальніші правила переносу слів: 

1) Не можна переносити прізвища, залишаючи в кінці попереднього 

рядка ініціали або інші умовні скорочення (неправильно: Т. Г. //Шевченко, 

проф. //Гончаренко//О. І.;  

правильно: Т. Г.Шев//ченко, проф. Гон//чаренко О. І.). 

2) Не можна переносити на наступний рядок розділові знаки – крап-

ку, двокрапку, дужку, лапки (крім тире). 

3) Не можна відривати скорочені назви одиниць вимірювання від 

цифр (неправильно: 150//м, 12//МПА, 1980– //1990//рр.; правильно: 150 м, 

12 МПа, 1980–1990 рр.). 

4) Не можна розривати абревіатури (АЕС, ЛАЗ-105, ЮНЕСКО). 

5) Не можна розривати умовні скорочення (неправильно: та//ін., вид-

//во, і т.//д.; правильно: та ін., і т.д., вид-во).  

6) Не можна розривати й переносити граматичні закінчення поряд-

кових числівників, з’єднані з цифрою через дефіс (неправильно: 2-//й, 5//-

го, 10-//му; правильно: 2-й, 5-го, 10-му). 

7) Не можна переносити або залишати на попередньому рядку одну 

літеру. 

8) В українській мові не можна розривати буквосполучення дж, дз, 

що позначають один звук (правильно: хо//джу, по//дзвонити). Якщо ж лі-

тера д належить до префікса, а з або ж до кореня, то їх слід розривати 

(правильно: під//живлювач, над//звичайний). 

9) М’який знак та апостроф не відокремлюють від попередньої літе-

ри (неправильно: бур//’ян, низ//ько; правильно: бур’//ян, низь//ко). 

10) При переносі складних слів не можна залишати в кінці рядка по-

чаткову частину другої основи, якщо вона не становить складу (неправи-

льно: багатос//тупінчастий, восьмиг//ранний;  

правильно: багато//ступінчастий, восьми//гранний). 

Для того щоб «не розривались» ті конструкції, які переносити не 

можна, між ними ставлять так званий нерозривний пробіл: натискають од-

ночасно клавіші Shift + Ctrl + Пробіл. 
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7. ВИМОГИ ДО ВИКОНАННЯ ОРИГІНАЛ-МАКЕТІВ 

 

1. Оригінал-макет – це повністю готовий до відтворення (тиражу-

вання) макет книги (брошури). 

Розмір сторінки в оригінал-макеті стандартного видання має відпо-

відати розмірові сторінки готової книги (1/16 великого друкарського ар-

куша або формат А5). Тому на одній сторінці аркуша формату А4 розта-

шовують по дві сторінки оригінал-макета формату А5. 

2. (Можливі й інші варіанти розмірів сторінок навчального посібни-

ка, підручника чи словника, але в такому разі усі вимоги до підготовки ори-

гінал-макета, так само як і дозвіл на нестандартний розмір сторінок книги, 

слід одержати безпосередньо у друкарні в індивідуальному порядку. Вза-

галі, питання щодо підготовки оригінал-макетів робіт, які мають обсяг 

понад 90 сторінок, слід з’ясовувати безпосередньо у друкарні. Адже від 

обраного автором типу обкладинки залежатимуть розміри берегів (полів), а 

від способу скріплювання книги – формування (розкладування) сторінок, 

що виконується зшиванням або склеюванням «зошитами» по 16 сторінок, 

або склеюванням усіх сторінок підряд. Тому далі йтиметься про типове 

виконання методичних вказівок, конспектів лекцій та навчально-

методичних посібників, що мають обсяг до 90 сторінок). 

3. Зрозуміло, розмір рисунків, таблиць, формул та літер основного 

тексту в макеті має абсолютно відповідати їх зображенню у готовому ви-

робі (книзі). Тому рекомендується використовувати стандартний кегль 

(розмір) шрифту тексту – 10 пунктів з міжрядковим інтервалом 1,2 (варію-

вання міжрядкового інтервалу дає можливість, за необхідності, підтягувати 

чи розтягувати текст). 

4. Для робіт обсягом до 90 сторінок виконують стандартне розкладу-

вання сторінок за принципом „перша – остання”. Загальна кількість 

сторінок повинна бути кратною 4, тобто ділитися на 4. Послідовність фор-

мування оригінал-макету така: титульна сторінка (сторінка № 1) – кінцева 

(остання) сторінка, зворот титульної сторінки (сторінка № 2) – передос-

тання сторінка і т.д. (рис. 8). 

Два зауваження:  

1) Завжди справа розміщують сторінку з непарним (рос. нечёт-

ным) номером, а зліва – з парним (рос. чётным).  
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2) Обкладинку не включають до загальної кількості сторінок 

(додаток 14).  

 

         

 

 

 

  

   А4 

Рисунок 8 

 

5. У тексті оригінал-макета обов’язково мають використовуватись 

переноси слів.  

Найзагальніші правила переносу слів: 

1) Не можна переносити прізвища, залишаючи в кінці поперед-

нього рядка ініціали або інші умовні скорочення (неправильно: Т. Г. 

//Шевченко, проф. //Гончаренко//О. І.;  

правильно: Т. Г.Шев//ченко, проф. Гон//чаренко О. І.). 

2) Не можна переносити на наступний рядок розділові знаки – 

крапку, двокрапку, дужку, лапки (крім тире). 

3) Не можна відривати скорочені назви одиниць вимірювання від 

цифр (неправильно: 150//м, 12//МПА, 1980– //1990//рр.; правильно: 

150 м, 12 МПа, 1980–1990 рр.). 

4) Не можна розривати абревіатури (АЕС, ЛАЗ-105, ЮНЕСКО). 

5) Не можна розривати умовні скорочення (неправильно: та//ін., 

вид-//во, і т.//д.; правильно: та ін., і т.д., вид-во).  

6) Не можна розривати й переносити граматичні закінчення по-

рядкових числівників, з’єднані з цифрою через дефіс (неправильно: 2-

//й, 5//-го, 10-//му; правильно: 2-й, 5-го, 10-му). 

7) Не можна переносити або залишати на попередньому рядку 

одну літеру. 

8) В українській мові не можна розривати буквосполучення дж, 

дз, що позначають один звук (правильно: хо//джу, по//дзвонити). Якщо 

ж літера д належить до префікса, а з або ж до кореня, то їх слід розри-

вати (правильно: під//живлювач, над//звичайний). 

Чиста 

сторінка 
 

А5 

Обкла-

динка 
Кінцева 

(остання) 

сторінка 

 

Титул 

(с.  № 1) 

Зворот 

титулу 

 

(с.  № 2) 

Передос- 

тання 

сторінка 
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9) М’який знак та апостроф не відокремлюють від попередньої 

літери (неправильно: бур//’ян, низ//ько; правильно: бур’//ян, низь//ко). 

10) При переносі складних слів не можна залишати в кінці рядка 

початкову частину другої основи, якщо вона не становить складу (не-

правильно: багатос//тупінчастий, восьмиг//ранний; правильно: бага-

то//ступінчастий, восьми//гранний). 

Для того щоб «не розривались» ті конструкції, які переносити не мо-

жна, між ними ставлять так званий нерозривний пробіл: натискають одно-

часно клавіші Shift + Ctrl + Пробіл. 

6. Не дозволяється залишати на останньому рядку сторінки заголо-

вок без наступного тексту. 

7. Номери сторінок ставлять внизу посередині близько до тексту. 

Номер сторінки має розміщуватись у межах берегів (полів). 

8. Оригінал-макет слід друкувати тільки на лазерному принтері з 

одного боку аркуша формату А4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 43 
 

З М І С Т 

1. 

2. 

Загальні положення…………………………………………….….. 

Планування і порядок видання навчально-методичної  

літератури………………………………………………………….. 

3 

 

8 

3. Елементи тексту: таблиці, ілюстрації, додатки, формули……..... 11 

3.1. 

3.2. 

3.3. 

3.4. 

3.5. 

Нумерація та посилання…………………………………..... 

Таблиці…………………………………………………......... 

Ілюстрації………………………………………………........ 

Додатки…………………………………………………........ 

Формули……………………………………………….......... 

11 

11 

17 

19 

20 

4. Вимоги до виконання структурних частин тексту……................. 29 

5. Оформлення списку літератури………………………………....... 32 

6. Скорочення слів та словосполучень……………………………… 36 

7. Вимоги до виконання оригінал-макетів………………………...... 40 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 44 
 

Довідкове видання 

 

Видавнича справа.  

Методичні рекомендації щодо підготовки  

і видання навчально-методичної літератури в НТУ «ХПІ» 

для викладачів 

 

 

 

Укладачі: М. П. Єфремова, 

                 Л. А. Копієвська, 

                 І. А. Алексєєва 

 

 

 

 

Роботу до видання рекомендував проф. Кипенський А. В. 

В авторській редакції 

 

 

 

 

 

 

 

 

План 2019 р., поз. 253 

 

Підп. до друку ________. Формат 60×84 1/16. Папір офсетний. 

Riso-друк. Гарнітура Times New Roman. Ум. друк. арк.______. 

Наклад 100 прим. Зам. № ______. Безкоштовно. 

 

Видавець і виготовлювач Видавничий центр НТУ «ХПІ» 

61002, Харків, вул. Кирпичова, 2 

Свідоцтво про державну реєстрацію 

ДК № 5478 від 21.08.2017 р. 

 


