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1. Види наукових публікацій 
Результати наукових досліджень оприлюднюються у вигляді різних видів 

публікацій. Це сприяє встановленню пріоритету автора (дата підписання 
публікації до друку — це дата пріоритету науковця), а також свідчить про 
особистий внесок дослідника в розробку наукової проблеми (особливе значення 
мають індивідуальні публікації, роботи у співавторстві потребують додаткових 
роз’яснень). У тексті дисертації та автореферату здобувач має наводити 
посилання на власні публікації, включити їх до списку використаної літератури і 
джерел. 

Публікації відображають основний зміст, новизну наукового дослідження і 
фіксують завершення певного етапу дослідження або роботи в цілому. Крім 
цього, публікації забезпечують первинною науковою інформацією суспільство, 
сповіщають наукове співтовариство про появу нового наукового знання і 
передають індивідуальний результат у загальне надбання. 

Існують такі види наукових публікацій: монографія, стаття, автореферат, 
препринт, тези доповідей, наукова доповідь, збірник наукових праць. 

Наукові публікації виходять друком у формі друкованих або електронних 
видань. 

Видання — це такий документ, що пройшов «редакційно-видавниче 
опрацювання, виготовлений друкуванням, тисненням або іншим способом, 
містить інформацію, призначену для поширення і відповідає вимогам державних 
стандартів, інших нормативних документів щодо видавничого оформлення і 
поліграфічного виконання» (ДСТУ 3017-95 «Видання. Основні види. Терміни та 
визначення»). 



Монографія — науково-книжкове видання певного дослідження однієї 
проблеми або теми, що належить одному чи кільком авторам. 

Стаття — це вміщені в науковому журналі чи збірнику результати 
дослідження конкретного питання, що мають певне наукове й практичне 
значення. 

Автореферат дисертації — це наукове видання у вигляді брошури 
авторського реферату проведеного дослідження, яке подається на здобуття 
наукового ступеня. 

Препринт — наукове видання з матеріалами попереднього характеру, які 
публікуються до виходу у світ видання, в якому вони мають бути розміщені. 

Тези доповідей, матеріали наукової конференції — це неперіодичні 
збірники підсумків наукових конференцій, доповідей, рекомендацій та рішень. 

Збірники наукових праць — це збірники матеріалів досліджень, які 
виконано в наукових установах, навчальних закладах та наукових товариствах. 

Наукові видання вимагають суворого дотримання видавничого 
оформлення, а саме, вихідних відомостей, вихідних і випускних даних. 

Вихідні відомості — це відомості про авторів, назву видання, підзаголовні 
й надзаголовні дані, нумерація, вихідні дані, індекси УДК або ББК, міжнародний 
стандартний номер книги тощо. 

Вихідні дані включають: місце випуску видання, назву видавництва і рік 
випуску. 

До випускних даних належать: дати подання й підписання до друку; формат 
паперу і частка аркуша; вид і номер паперу; гарнітура шрифту основного тексту; 
спосіб друку; обсяг видання в умовних друкарських та обліково-видавничих 
аркушах тощо. 

Основний зміст дисертацій може висвітлюватись як у фахових виданнях, 
які вважаються основними при захисті дисертації, так і в будь-яких наукових 
друкованих виданнях, які розглядаються як додаткові. 

Для докторських дисертацій ВАК України встановлено таку кількість 
обов’язкових наукових публікацій: 

1. Індивідуальна монографія (для гуманітарних і суспільних наук) обсягом не 
менше 10 обліково-видавничих аркушів (400 тис. друкованих знаків), яка містить 
власні результати досліджень здобувача і написана без співавторства.

2. 20 статей у наукових провідних фахових журналах України або інших країн, 
перелік яких затверджує ВАК України. 

Для кандидатських дисертацій ВАК України визначив таку мінімальну 
кількість публікацій: 

1. Не менше трьох статей у наукових фахових журналах України або інших 
країн, перелік яких затверджує ВАК України, причому в галузі природничих і 
технічних наук за висновком спеціалізованої вченої ради при прийнятті 
дисертації до захисту до цієї мінімальної кількості замість однієї статті може бути 



долучене одне авторське свідоцтво на винахід або один патент, які безпосередньо 
стосуються наукових результатів дисертації. 

2. Тези доповідей (їх включають до списку опублікованих праць за умови, 
якщо це необхідно для встановлення пріоритету або коли їхній зміст не 
викладено в інших публікаціях). Апробація матеріалів дисертації на наукових 
конференціях, конгресах. Симпозіумах, семінарах, школах тощо є обов’язковою. 

Більшість публікацій здобувача мають бути одноосібними, тобто без 
співавторів. На факт публікацій у співавторстві обов’язково вказується в 
дисертації та в авторефераті із зазначенням конкретного особистого внеску 
пошукача в усі розробки. Для цього необхідно вказати, які саме конкретні 
результати, наведені в кожній публікації, належать саме дисертантові. Не 
дозволяється зазначати тільки відсоткове співвідношення участі співавторів у 
написанні певної праці. У списку опублікованих праць здобувача до 
автореферату обов’язково наводиться назва праці та прізвища всіх співавторів за 
такою формою:  

Піддубна С. М. (у співавторстві з Горбаченко, Т. Г.). Етно-конфесійна 
специфіка становлення християнської писемної культури [Текст]: монографія 
/ Т. Г. Горбаченко, С. М. Піддубна; за ред. докт. філософ. наук, проф. Т. Г. 
Горбаченко. — К., 2002. — 253 с. — Бібліогр.: с. 247–252. — ISBN 5-7107-
2749-0. — (Автору дисертації належать розділи 1 та 3). 

 
2. Наукова монографія 

Монографія — це наукова праця у вигляді книги, яка містить повне або 
поглиблене дослідження однієї проблеми або теми, що належить одному або 
кільком авторам. 

Розрізняють два види монографій — наукові й практичні. 
Наукова монографія — це науково-дослідна праця, предметом викладу якої 

є вичерпне узагальнення теоретичного матеріалу з наукової проблеми або теми з 
критичним його аналізом, визначенням вагомості, формулюванням нових 
наукових концепцій. Монографія фіксує науковий пріоритет, забезпечує 
первинною науковою інформацією суспільство, слугує висвітленню основного 
змісту і результатів дисертаційного дослідження. 

Слід розрізняти дисертації на здобуття наукового ступеня, виконані 
особисто у вигляді опублікованої індивідуальної наукової монографії, та наукові 
монографії як вид наукового видання. Перший тип монографії має містити 
висунуті автором для прилюдного захисту науково обґрунтовані теоретичні або 
експериментальні результати, наукові положення. їй притаманна єдність змісту, 
вона свідчить про особистий внесок здобувача в науку і розглядається як 
кваліфікаційна наукова праця. За цих умов здобувач не пише рукопису 
дисертації, його заміняє монографія. Другий тип наукової монографії — це на-
укова праця, яка є засобом висвітлення основного змісту дисертації та однією з 
основних публікацій з теми дослідження. 



Між дисертацією та монографією існують певні відмінності. По-перше, 
дисертація передбачає виклад наукових результатів і висновків, автором яких є 
особисто пошукач. Монографія — це виклад результатів, ідей, концепцій, які 
належать як здобувачу, так і іншим авторам. По-друге, дисертація містить нові 
наукові результати, висновки, факти, а монографія може викладати як нові 
результати, так і методичні, технологічні рішення, факти, які вже відомі. По-
третє, дисертація має визначену структуру й правила оформлення, яких не-
обхідно обов’язково дотримуватись. Монографія не має таких чітких вимог. 

Дисертація — це рукопис, який зберігається в обмеженій кількості 
примірників у певних бібліотечних установах. Монографія — це видання, яке 
передбачає відповідне редакційно-видавниче опрацювання, виготовлена 
друкарським або іншим способом, видана у фаховому видавництві України. 

Це видання призначене для поширення інформації, не повинне містити 
надмірних подробиць і має відповідати вимогам державних стандартів щодо його 
видавничого оформлення і поліграфічного ви
конання. На ці особливості необхідно зважати, щоб не збитися на монографію 
при написанні дисертації. 

Не існує стандарту щодо композиції наукової монографії. Кожен її автор 
може вибрати будь-яку структуру і порядок організації наукового матеріалу, 
зважаючи на логіку викладу і повноту висвітлення основного змісту дисертації. 
Традиційно склалася певна композиційна структура наукової монографії, 
основними елементами якої в порядку їх розміщення є такі: титульний аркуш, 

анотація, перелік умовних скорочень (за необхідності), вступ або передмова, 

основна частина, висновки або післямова, література, допоміжні покажчики, 

додатки, зміст. 
Наукову монографію призначено, перш за все, для вчених, фахівців певної 

галузі науки, вона має відповідати за змістом і формою даному жанру публікації. 
Особливо важливими є чіткість формулювань і викладу матеріалу, логіка 
висвітлення основних ідей, концепцій, висновків. її обсяг має становити не 
менше 6 друкованих аркушів, а у випадку монографій, що висвітлюють 
результати дисертаційних досліджень, відповідно більше. 

Титульний аркуш містить повну назву установи (закладу), де виконано 
роботу, прізвище, ім’я, по батькові автора, назву роботи, місто і рік. Назва 
монографії має бути інформативною (розкривати зміст книги, основні ідеї, 
новизну), чіткою (відбивати предмет і об’єкт дослідження, відмінність даної 
роботи від аналогічних), стислою (до семи-восьми слів). Саме за назвою 
монографії здійснюється її класифікація за УДК і ББК та відбиття в 
систематичному або предметному каталогах. 

На звороті титульного аркуша монографії вказують відомості щодо її 
рекомендації вченою радою до опублікування, а також зазначають прізвища, 
вчені ступені, звання і посади рецензентів Після бібліографічного опису 
обов’язково розміщують анотацію — стислу характеристику змісту видання, 



призначення, його форми та інші особливості, її обсяг становить приблизно 500 
знаків (70 слів). Текст анотації має бути лаконічним, доступним і правильно 
сприйматися читачами. 

Умовні скорочення подаються перед вступом тоді, коли автор вживає 
маловідомі скорочення, що повторюються в тексті. 

У вступі або передмові розкривається значення проблеми, її актуальність, 
мета і завдання, які поставлені автором при написанні 
роботи, огляд основних публікацій з теми, перелік використаних джерел, 
організацій та осіб, що сприяли виконанню роботи, її читацька адреса тощо. 

Основна частина монографії залежить від змісту й структури наукової 
роботи. Вона складається з розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів. У логічній 
послідовності викладаються основні наукові дослідження, ідеї, концепції, 
експериментальні дані, наукові факти та висновки. Вимоги до посилань, 
ілюстрацій, таблиць у цілому збігаються з відповідними вимогами до дисертацій. 

У висновках або післямові узагальнюються найсуттєвіші положення 
наукового дослідження, підводяться основні підсумки, доводиться достовірність 
та обґрунтованість нових наукових положень, визначаються проблеми, які 
потребують подальшого дослідження. 

Література (список використаних джерел). Залежно від характеру роботи 
розрізняється й принцип розміщення літератури у списку. Він може бути 
алфавітним (прізвища авторів або назв робіт наводять за алфавітом); 
хронологічним (за роками публікацій, у межах кожного року за алфавітом); 
тематичним (за розділами, підрозділами роботи); у порядку згадування джерел у 
тексті. Список може включати всі джерела з теми; ті, що було використано 
автором; ті, на яких в роботі є посилання; найцінніші праці з теми та ін. Архівні 
документи у списку наводять після друкованих матеріалів. 

У наукових монографіях інколи подають допоміжні покажчики, які 
полегшують роботу з монографією: іменні, тематичні, предметні, географічні, 
хронологічні тощо. 

У додатках розміщують матеріали, які доповнюють та ілюструють 
основний текст: копії документів, таблиці, математичні розрахунки, формули, 
графіки, глосарій тощо. 

Зміст розміщують на початку або в кінці монографії. У ньому наводяться 
найменування розділів і підрозділів та номери їхніх початкових сторінок, що 
допомагає отримати повне уявлення про зміст і структуру видання. 

Для захисту дисертації на здобуття наукового ступеня доктора наук у 

вигляді опублікованої монографії остання має бути обсягом не менше 15 
обліково-видавничих аркушів (в галузі гуманітарних і суспільних наук) і не 
менше 10 обліково-видавничих аркушів (в галузі природничих і технічних наук). 

Для захисту докторської дисертації (в галузі гуманітарних і суспільних 
наук) монографія повинна містити не менше 10 обліково-видавничих аркушів. До 
монографій висувається ряд вимог: 



1. Наявність рекомендації вченої ради наукової установи, організації або 
вищого навчального закладу про опублікування монографії, про що має бути 
зазначено у вихідних даних. 

2. Тираж не менше 300 примірників. 
3. Наявність міжнародного реєстраційного номера ISBN. 
4. Монографія повинна бути опублікована без співавторів. 
5. Монографія має обов’язково містити результати наукових досліджень 

автора, опубліковані раніше у фахових виданнях України та інших країн. 
6. Наявність рецензій не менше двох докторів наук, фахівців за спеціальністю 

дисертації, про що має бути зазначено у вихідних даних монографії. 
• Наукові видання (зокрема наукові монографії), в яких опубліковано основні 

результати дисертаційних робіт, обов’язково мають надсилатися в установи, 
перелік яких затверджений ВАК України. До них належать: Національна 
бібліотека України ім. В. І. Вернадського 
(03039, Київ, просп. 40-річчя Жовтня, 3) 

• Національна парламентська бібліотека України 
(01001, Київ, вул. М. Грушевського, 1) 

• Державна науково-технічна бібліотека України 
(01171, Київ, вул. Антоновича, 180) 

• Львівська державна наукова бібліотека ім. В. Стефаника 
(79001, Львів, вул. Стефаника, 2) 

• Одеська державна наукова бібліотека ім. М. Горького 
(65020, Одеса, вул. Пастера, 13) 

• Харківська державна наукова бібліотека ім. В.Г. Короленка 
(61003, Харків, пров. Короленка, 18) 

• Книжкова палата України 
(02094, Київ, просп. Гагаріна, 27) 
Постановою ВАК України наголошується на тому, що науковими виданнями 

(у тому числі й науковими монографіями), в яких може публікуватися основний 
зміст дисертацій, вважаються лише ті видання, які надійшли до перелічених 
установ. 

 
3. Наукова стаття 

Наукова стаття — один з основних видів публікацій. Вона містить 
виклад проміжних або кінцевих результатів наукового дослідження, висвітлює 
конкретне окреме питання з теми дисертації, фіксує науковий пріоритет автора, 
робить матеріал надбанням фахівців. Наукові статті до дисертацій мають 
обов’язково бути опубліковані у виданнях, перелік яких затверджений ВАК 
України. Наприклад, перелік видань в галузі філософських і політологічних наук 
поданий у Додатку 3 даного посібника. 



Наукова стаття направляється до редакції в завершеному вигляді 
відповідно до вимог, які публікуються в окремих номерах журналів або збірниках 
у вигляді пам’ятки авторам. 

Оптимальний обсяг наукової статті — 0,5 авторського аркуша (до 12 
сторінок друкованого на комп’ютері тексту через 1,5 інтервали, шрифт 14). 

Рукопис статті, крім основного тексту, має містити повну назву роботи, 
прізвище та ініціали автора (-ів), анотацію (на окремій сторінці), список 
використаної літератури. 

Стаття повинна мати такі структурні елементи: 
1. Вступ — постановка наукової проблеми, її актуальність, зв’язок з 

найважливішими завданнями науки й народного господарства України, значення 
для розвитку певної галузі науки або практичної діяльності (перший абзац або 5–
10 рядків). Метою вступу є доведення до читача основних завдань, які ставив 
перед собою автор статті. Як правило, вступ має включати у себе: 

• визначення наукової гіпотези; 
• докладно пояснювати причини, за якими було почато дослідження; 
• розкривати рівень актуальності даної теми. 
2. Аналіз останніх досліджень і публікацій, в яких започатковано 

розв’язання даної проблеми та на яке спирається автор; існуючі погляди на 
проблему; труднощі при розробці даного питання, виділення невирішених питань 
у межах загальної проблеми, котрим присвячена стаття (0,5–2 сторінки 
друкованого тексту через півтора інтервали). 

3. Формулювання мети статті (постановка завдання) передбачає 
виголошення головної ідеї даної публікації, яка суттєво відрізняється від 
існуючих, доповнює або поглиблює вже відомі підходи; 
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доповідей і повідомлень  
уведення до наукового обігу нових фактів, висновків, рекомендацій, 

закономірностей або уточнення відомих раніше, але недостатньо вивчених.  
4. Виклад змісту власного дослідження — основна частина статті. У ній 

висвітлюються основні положення й результати наукового дослідження, особисті 
ідеї, думки, отримані наукові факти, виявлені закономірності, зв’язки, тенденції, 
програма експерименту, методика отримання та аналіз фактичного матеріалу, 
особистий внесок автора в досягнення й реалізацію основних висновків тощо 
(п’ять-вісім сторінок). 

5. Висновок, в якому формулюється основний умовивід автора, зміст 
висновків і рекомендацій, їхнє значення для теорії й практики, суспільна 
значущість, коротко накреслюються перспективи подальших досліджень з теми 
(третина сторінки). Тут необхідно зробити короткий висновок чи підтвердилась 
гіпотеза, що була висловлена у передмові, чи ні. У цьому ж розділі робляться 
альтернативні висновки, у випадку, коли результати дослідження дозволяють 
розуміти його подвійно. 



6. Бібліографічний список цитованої літератури, в якому вміщені 
бібліографічні описи тих джерел і літератури, на які є посилання у тексті статті. 

7. Анотації, додаються до статей українською, російською та англійською 
мовами.  

Жанр наукової статті потребує дотримання певних правил: 
• у правому верхньому куті розміщуються прізвище та ініціали автора (ініціали 

ставлять перед прізвищем); за необхідності вказуються відомості, що 
доповнюють дані про автора; 

• назва статті стисло відбиває її головну ідею, думку (п’ять-сім слів); 
• слід уникати стилю наукового звіту чи науково-популярної статті; 
• недоцільно ставити риторичні запитання; мають переважати розповідні 

речення; 
• не слід постійно виділяти текст цифрами 1, 2 і т.д., ті чи інші думки, 

положення; слід починати перелік елементів, позицій з нового рядка, 
відокремлюючи їх один від одного крапкою з комою;

• у тексті прийнятним є використання різних видів переліку: спочатку, на 
початку, спершу, потім, далі, нарешті; по-перше, по-друге, по-третє; на 
першому етапі, на другому етапі тощо; 

• цитати у статті мають містити точні бібліографічні посилання; 
• усі посилання на авторитети подаються на початку статті, основний же її 

обсяг присвячують викладу власних думок; не слід наводити для 
підтвердження достовірності своїх висновків і рекомендацій висловлювання 
інших учених, оскільки це свідчить, що ідея дослідника не нова, була відома 
раніше і не підлягає сумніву; 

• стаття має завершуватися конкретними висновками і рекомендаціями. 
Рукопис статті повинен бути підписаний автором (-ами) і направлений до 

редакції у двох примірниках. До нього додається комп’ютерна версія, а також на 
окремому аркуші інформація про автора із зазначенням повного прізвища та ім’я 
по батькові, місця роботи (навчання), посади, контактного телефону та поштової 
електронної адреси. 

Текстовий і графічний файли на дискеті подаються у формі редактора 
Microsoft Word for Windows. Для основного тексту статті і рефератів 
використовується шрифт Times New Roman font 14pt, для анотацій і списку 
літератури використовується font 12pt. Основний текст статті набирається у 
півтора інтервали, реферати, анотації і список літератури — в один. Береги: ліве 
— 25 мм; праве — 20 мм; верхнє — 20 мм; нижнє — 20 мм. Абзац — 5 знаків. 
Вирівнювання — за шириною. 

Наукові журнали можуть вимоги наявність однієї чи двох рецензій на статтю 
або витягу з протоколу засідання кафедри про рекомендацію статті до друку (для 
авторів, які не мають вченого ступеня чи звання). 

4. Тези наукової доповіді (повідомлення) 



Тези доповіді — це опубліковані до початку наукової конференції (з’їзду, 
конференції, симпозіуму) матеріали попереднього характеру, де викладено 
основні аспекти наукової доповіді. Вони фіксують науковий пріоритет автора й 
містять матеріали, відсутні в інших публікаціях. Можливий виклад однієї тези.

Рекомендований обсяг тез наукової доповіді становить дві-три сторінки 
машинописного тексту через 1 чи 1,5 інтервали. Схематично структура тез 
наукової доповіді виглядає таким чином: теза — обґрунтування — доказ — 
аргумент — результат — перспективи. 

При підготовці тез наукової доповіді слід дотримуватися таких правил: 
• у правому верхньому куті розміщують прізвище автора та його ініціали; за 

необхідності вказують інші дані, які доповнюють відомості про автора 
(студент, аспірант, викладач, місце роботи або навчання). 

• назва тез доповіді стисло відбиває головну ідею, думку, положення (п’ять-
сім слів). 
Виклад суті доповіді доцільно здійснювати у такій послідовності: 

актуальність проблеми; стан розробки проблеми (перелічуються вчені, які 
зверталися до розробки цієї проблеми); наявність проблемної ситуації між 
необхідністю її вивчення, удосконалення та сучасним станом її розробки та 
втілення; основна ідея, положення, висновки дослідження, якими методами це 
досягнуто; основні результати дослідження, їхнє значення для розвитку теорії 
та/або практики. 

Посилання на джерела, цитати в тезах доповіді використовуються рідко. 
Дозволяється включати цифровий, фактичний матеріал. 

Формулювання кожної тези починається з нового рядка. Кожна теза містить 
самостійну думку, що висловлюється в одному або кількох реченнях. Виклад суті 
ідеї чи положення здійснюється без наведення конкретних прикладів. 

Виступаючи на науковій конференції (з’їзді, симпозіумі), можна послатися на 
опубліковані тези доповіді і зупинитися на одній з основних (дискусійних) тез. 
Тези засвідчують апробацію результатів наукового дослідження. 

 
5. Наукова доповідь (повідомлення) 

Доповідь — документ, в якому викладаються певні питання, подаються 
висновки, пропозиції. Вона призначена для усного (публічного) читання та 
обговорення. 

Наукова доповідь — це публічне повідомлення, розгорнутий виклад певної 
наукової проблеми (теми, питання). 

Структура тексту доповіді практично аналогічна плану статті й може 
складатися із вступу, основної й підсумкової частини. 

Методика підготовки доповіді на науково-практичній конференції дещо 
інша, ніж статті. 

Існують два методи написання доповіді. Перший полягає в тому, що 
дослідник спочатку готує тези свого виступу, на основі тез пише доповідь на 



семінар або конференцію, редагує її й готує до опублікування в науковому 
збірнику у вигляді доповіді чи статті. Другий, навпаки, передбачає спочатку 
повне написання доповіді, а потім у скороченому вигляді ознайомлення з нею 
аудиторії. Вибір способу підготовки доповіді залежить від змісту матеріалу та 
індивідуальних особливостей науковця. 

Специфіка усного виступу накладає суттєвий відбиток на зміст і форму 
доповіді. При написанні доповіді слід зважати, що суттєва частина матеріалу 
опублікована в її тезах. Крім того, частина матеріалу подається на плакатах 
(слайдах, моніторі комп’ютера, схемах, діаграмах, таблицях та ін.). Тому 
доповідь повинна містити коментарі до ілюстративного матеріалу, а не його 
повторення. Можна зупинитися лише на одній (найсуттєвішій, дискусійній) тезі 
доповіді, зробивши посилання на інші, вже опубліковані. Це дозволить на 20-40% 
скоротити доповідь. Доповідач має реагувати на попередні виступи з теми своєї 
доповіді. Доцільним є полемічний її характер: це викликає інтерес слухачів. 

При написанні доповіді слід зважати на те, що за 10 хвилин людина може 
прочитати матеріал, що надруковано на чотирьох сторінках машинописного 
тексту (через два інтервали). Обсяг доповіді становить 8–12 сторінок (до 30 
хвилин). Доповідь на чотирьох-шести сторінок називається повідомленням. 

Доповідь — це одна з багатьох форм оприлюднення результатів наукової 
роботи, можливість за короткий термін «увійти» в наукове товариство за умови 
яскравого виступу. Якщо доповідь зроблено за змістом дисертації, дисертант 
забезпечує апробацію своєї роботи. 
 

6. Правила оформлення публікацій 
Кожен дослідник прагне довести результати своєї праці до читача. 

Підготовка публікації — процес індивідуальний. Одні вважають за
необхідне лише стисло описати хід дослідження і детально викласти кінцеві 
результати. Інші — поступово вводять читача у свою творчу лабораторію, 
висвітлюючи етап за етапом, детально розкриваючи власні методи роботи. 
Висвітлюючи дослідницький процес від творчого задуму до заключного його 
етапу, підводячи підсумки, формулюючи висновки й рекомендації, вчений 
розкриває складність творчих пошуків. Перший варіант викладу зорієнтований 
на порівняно вузьке коло фахівців і використовується при написанні монографії, 
статті. Другий є доречнішим при написанні дисертації. Він дозволяє краще 
оцінити здібності науковця до самостійної науково-дослідної роботи, глибину 
його знань та ерудицію. 

Суттєву допомогу в підготовці публікацій має надати володіння 
дослідником певними методичними прийомами викладу наукового матеріалу, а 
саме: послідовним, цілісним і вибірковим. 

Послідовний виклад матеріалу передбачає логічно зумовлену схему 
підготовки публікації: формулювання задуму і складання попереднього плану; 
відбір і підготовка матеріалів; групування матеріалів; обробка рукопису. 



Його недоліком є нераціональне використання часу. Поки автор не закінчив 
повністю чергового розділу, він не може перейти до наступного, а в цей час 
матеріал, що майже не потребує чорнової обробки, чекає на свою чергу і лежить 
без руху. 

Цілісний виклад передбачає написання всієї праці в чорновому варіанті, а 
потім обробку в частинах і деталях, унесення доповнень і виправлень. Його 
перевага полягає в тому, що майже вдвічі економиться час при підготовці 
«білового» варіанту рукопису. Разом з тим, існує небезпека порушення 
послідовності викладу матеріалу. 

Вибірковий виклад матеріалу часто використовується дослідниками. По 
мірі готовності матеріалу автор обробляє його в будь-якій зручній для нього 
послідовності. Необхідно кожен розділ доводити до кінцевого результату, щоб 
при підготовці всієї праці її складові були майже готові до опублікування. 

Кожен дослідник обирає для себе найпридатніший спосіб для перетворення 
так званого чорнового варіанту рукопису на проміжний або остаточний. 

Формулювання задуму здійснюється на першому етапі роботи. Слід чітко 
визначити: мету даної роботи; коло читачів, на яке вона 
розрахована; матеріали, які в ній надаватимуться; передбачувана повнота й 
деталізація викладу; теоретичне чи практичне спрямування; ілюстративні 
матеріали, необхідні для розкриття її змісту. Визначається назва праці, яку потім 
можна корегувати. 

На етапі формулювання задуму бажано скласти попередній план роботи, 
інколи на вимогу видавництва — план-проспект. План-проспект відбиває задум 
праці й відтворює структуру майбутньої публікації. 

Відбір і підготовка матеріалів передбачають ретельний вибір вихідного 
матеріалу: скорочення до бажаного обсягу, доповнення необхідною 
інформацією, об’єднання розрізнених даних, уточнення таблиць, схем, графіків. 
Підготовка матеріалів може здійснюватися в будь-якій послідовності, окремими 
частинами, без попередньої детальної обробки. Головне — підготувати матеріали 
в повному обсязі для подальших етапів роботи над рукописом. 

Групування матеріалу передбачає вибір варіанта його послідовного 
розміщення згідно з планом роботи. 

Значно полегшує цей процес персональний комп’ютер. Набраний у 
текстовому редакторі твір можна необхідним чином структурувати. З’являється 
можливість побачити кожну із частин роботи та її всю в цілому; простежити 
розвиток основних положень; домогтися правильної послідовності викладу; 
визначити, які частини роботи потребують доповнення або скорочення. При 
цьому всі матеріали поступово розміщують у належному порядку відповідно до 
задуму. Якщо ж комп’ютер відсутній, то рекомендується кожен розділ (підрозділ) 
писати на окремих аркушах або картках, з одного боку, щоб потім їх можна було 
розрізати і розмістити в певній послідовності. 



Паралельно з групуванням матеріалу визначається рубрикація праці, тобто 
поділ її на логічно підпорядковані елементи — частини, розділи, підрозділи, 
пункти. Правильність формулювань і відповідність назв рубрик можна 
перевірити на комп’ютері. За інших умов це можна зробити через написання 
заголовків на окремих смугах паперу. Спочатку вони розкладаються в певній 
послідовності, а потім приклеюються до відповідних матеріалів. 

Результатом цього етапу є логічне поєднання складових рукопису, 
створення його чорнового макету, який потребує подальшої обробки.

Обробка рукопису складається з уточнення його змісту, оформлення й 
літературної правки. Цей етап ще називають роботою над біловим рукописом. 

Шліфування тексту рукопису починається з уточнення його змісту й 
структури. Перевіряється й критично оцінюється кожен висновок, кожне 
речення, кожне окреме слово, а крім того, відповідність назви роботи й назв 
розділів і підрозділів їхньому змісту, логічність і послідовність викладу 
матеріалу. Доцільно ще раз проаналізувати аргументованість основних 
положень, наукову новизну, теоретичну й практичну значущість роботи, її 
висновки і рекомендації. Слід мати на увазі, що однаково недоречними є 
надмірний лаконізм і надлишкова деталізація у викладі матеріалу. Допомагають 
сприйняттю змісту роботи таблиці, схеми, графіки тощо. 

Наступний етап роботи над рукописом — перевірка правильності його 

оформлення. Це стосується рубрикації посилань на літературні джерела, 
цитування, написання чисел, знаків, фізичних і математичних величин, формул, 
побудови таблиць, підготовки ілюстративного матеріалу, створення 
бібліографічного опису, бібліографічних покажчиків тощо. Для оформлення 
друкованих видань існують спеціальні правила, тому слід керуватися 
державними стандартами, довідниками, підручниками, вимогами видавництв і 
редакцій. 

Заключний етап — це літературна правка. Її складність залежить від 
мовностильової культури автора, від того, як здійснювалася попередня 
підготовка рукопису. Водночас з літературною правкою автор вирішує, як 
розмістити текст і які виділення потрібно в ньому зробити. 

Слід зважати на те, що написану від руки роботу важко редагувати. Краще 
знайти недоліки в рукописі допомагає машинопис або комп’ютерний набір 
тексту. Перед тим, як редагувати текст, слід відкласти роботу на деякий час, щоб 
«відпочити» від неї. Бажано, щоб її хтось прочитав. Нарешті, редагувати її слід 
лише тоді, коли працю над нею закінчено повністю. 

Якщо рукопис друкує не сам автор, а друкарка (оператор ПЕОМ), то 
поданий для друкування текст має бути написано розбірливим почерком. 
Неохайна робота — це вияв неповаги до друкарки, уповільнення роботи й 
причина багатьох помилок. Слід особливо чітко писати спеціальні терміни й 
прізвища.



Щоб привернути увагу читачів до найбільш важливих положень, термінів 
у тексті прийнято використовувати різноманітні виділення (розрядка, курсив, 
петит, напівжирний шрифт, підкреслювання тощо). Обрана система виділень має 
бути єдиною для всієї роботи, надмірне їх використання, як і недостатнє, може 
зробити текст важким для читання та сприйняття. 

Підготовлений для передачі до видавництва рукопис повинен відповідати 
певним вимогам, зумовленим процесом його подальшої підготовки до друку. 
Вимоги можуть різнитися, проте загальними можуть бути такі: 

• авторський рукопис має включати: титульний аркуш, анотацію, реферат, 
основний текст і додаткові тексти (покажчики, коментарі, примітки, 
додатки), бібліографічні списки, посилання, зміст; 

• текст рукопису і всі матеріали до нього слід подавати у видавництво у двох 
примірниках; 

• сторінки рукопису мають бути одного розміру (від 203х288 до 210х297 мм); 
• матеріал слід друкувати на комп’ютері малими літерами через два інтервали 

на одному боці аркуша; 
• в одному рядку має бути 60–65 знаків (з урахуванням розділових знаків й 

прогалин між літерами), на одній сторінці суцільного тексту повинно бути 
29–30 рядків; 

• при визначенні обсягу рукопису необхідно виходити з того, що один 
авторський аркуш — це 40 000 знаків; 

• береги сторінок оригіналу мають бути: ліве — не менше 25 мм, верхнє — 20, 
праве — 10, нижнє — 25 мм; 

• абзацний відступ повинен бути однаковим і дорівнювати п’яти знакам; 
• усі заголовки й виділення в тексті слід друкувати малими літерами, заголовки 

— відокремлювати від тексту зверху і знизу прогалинами у три інтервали; 
• виноски розміщуються в нижній частині сторінки і не мають переходити на 

наступну; 
• слід чітко визначити підпорядкованість заголовків і підзаголовків; 
• у рукописі дозволяються не більше п’яти виправлень на одній сторінці: вони 

можуть бути вдруковані або написані від руки 
чорними чорнилами; зайві літери або слова можна закреслити, заклеїти або 

забілити; 
• сторінки рукопису необхідно послідовно пронумерувати, починаючи з 

обкладинки і до останньої сторінки, у правому верхньому куті — простим 
олівцем, а на титульному аркуші вказати загальну кількість сторінок та 
ілюстрацій; 

• рукопис підписує автор (співавтори) або редактор на титульному аркуші із 
зазначенням дати. 

 
7. Використання програми Microsoft Word для оформлення наукових робіт 
значного обсягу (монографій, дисертацій, авторефератів, підручників тощо) 



Для ефективного оформлення та редагування документів значного обсягу 
в програмі Microsoft Word 2003 передбачені наступні елементи оформлення, що 
покращують роботу з документами: 

1. Виноски. 
2. Стилі. 
3. Зміст. 
4. Поля для автоматичної нумерації джерел, формул тощо. 
5. Закладки. 
6. Посилання на номер формули, малюнка тощо. 

Розглянемо послідовне застосування цих методів для отримання наступних 
результатів: 

• зменшений розмір файлу; 
• покращене керування форматуванням документу; 
• автоматизація (зменшення часу) при роботі з такими елементами як зміст 

перелік джерел, формули. 
Почнемо з використання виносок. Для оформлення виносок в англійській 

версії програми Microsoft Word потрібно перейти до пункту меню Insert, обрати 
пункт меню Reference та у підменю обрати пункт (Footnote). У діалоговому вікні 
потрібно обрати тип виноски (кінцеву або внизу поточної сторінки та натиснути 
OK). Після цього в поточному місці тексту з’явиться посилання з автоматичною 
нумерацією та місце для внесення тексту виноски.  

У правильно оформленому документі існує певний набір варіантів 
форматування елементів тексту. Форматуванням назвемо сукупність 
розміру шрифту (тип шрифту та його розмір, зовнішні ефекти) та оформлення 
параграфу (відступи від боків та інших параграфів, міжрядкова відстань, розмір 
червоного рядку). У правильно оформленому документі кожен його елемент 
повинен мати типове оформлення згідно його типу. Наприклад, згідно ДСТУ 
зазначається форматування елементів офіційних документів, наприклад: 

1. Звичайний текст в документі. 
2. Оформлення таблиць. 
3. Оформлення малюнків. 
4. Оформлення заголовків розділів. 

Стилі Microsoft Word являють собою набір форматувань, які можуть бути 
застосовані до елементів документу, таких як слово або параграф. Причому, якщо 
автор документа змінить форматування стилю, то автоматично зміниться 
форматування всіх елементів в документах, до яких даний стиль був 
застосований. Це призводить до наступних ефектів: 

по-перше, документ стає краще оформленим;  
по-друге, документ стає більш керованим, адже для зміни форматування 

потрібно лише змінити стиль в одному місці; 
по-третє, документ стає значного меншого розміру (наприклад 135 сторінкова 

кандидатська дисертація з 12 малюнками, значною кількістю формул може 



сягати розміру біля 4 мегабайт), бо замість збереження форматування кожного 
параграфу окремо, в документі зберігаються посилання на таблицю стилів.  

Для створення або зміни стилю в програмі Microsoft Word 2003 потрібно 
перейти до пункту меню Format та обрати пункт Styles and Formatting. Далі 
праворуч від документу відкриється активна панель Styles and Formatting, де 
можна виконати наступні дії: 

• створити новий стиль; 
• застосувати стиль до обраного фрагменту тексту документу; 
• знайти всі фрагменти, до яких застосований стиль (корисно, коли замість 

назви стилю в переліку відображається шрифт з його розміром). 
Для створення нового шрифту потрібно натиснути на кнопку New Style в 

активній панелі. Відкриється діалогове вікно «New style», що зображено на 
рис.14:

Рис.14. Діалогове вікно для створення нового стилю 
При натисканні на кнопку Format можна обрати параметри, що будуть 

складати форматування даного стилю. Після зміни параметрів стилю потрібно 
надати йому назву та натиснути кнопку «OK». Стиль буде створено і розміщено 
в переліку стилів даного документу, що буде збережений в самому файлі і 
доступний при редагуванні документу на іншому комп’ютері. 

В кожному документі існує набір вбудованих стилів для службових цілей. 
Наприклад, в кожному документі існують стилі Heading 1, Heading 2, Heading 3 
тощо (в російській версії назвами стилів є Заголовок 1, Заголовок 2, Заголовок 3 
тощо). При застосуванні цих стилів до заголовків розділів та підрозділів існує 
можливість автоматичного створення змісту документу за допомогою 
натискання пункту Insert, далі Reference і у підменю обирання пункту Index and 
Tables. Це призведе до виникнення діалогового вікна, що зображене на рис. 15 
(зображення при переході на закладку Table of Contents)

Рис. 15. Діалогове вікно автоматичного створення змісту 
Деталі оформлення меню можливо змінити за допомогою кнопки 

«Options». Після натискання кнопки «OK» до документу буде автоматично 
додане службове поле, яке містить інформацію про зміст документу (назви 
розділів з посиланням на сторінки). У довільний момент часу для оновлення 
змісту можна натиснути правою кнопкою миші на цьому полі і в контекстному 
меню обрати пункт «Update field». Для зміни форматування елементів поля 
змісту можна відредагувати в таблиці стилів стилі, що його формують.  

Перейдемо до механізму автоматичної нумерації формул та посилань в 
тексті дисертації чи іншої наукової роботи. Застосування автоматизації 
дозволить позбутися великої кількості механічних помилок та перебудовувати 
нумерацію після додавання нових елементів (формул або літературних джерел). 
Як і у випадку автоматичного створення змісту, необхідно використовувати поля. 
Для створення нового поля, що буде містити послідовність, нам необхідно 



натиснути пункт меню «Insert» та обрати пункт «Field». Це призведе до 
відображення діалогового вікна вигляду (зображене на рис. 16):

Рис. 16. Діалогове вікно для вставки поля з вбудованими значеннями 
В програмі Microsoft Word існує велика кількість типових полів, наприклад 

автор документу, дата створення та інші. Для створення автоматичної нумерації 
за вибором користувача необхідно створити власне поле типу послідовність 
(sequence). Послідовності можуть нумеруватися заново після закінчення розділу, 
а можуть бути глобальними. Це є зручним за потреби створення незалежної 
нумерації елементів в кожному розділі окремо. Для створення поля користувача 
в діалоговому вікні, що зображено на рис. 16, потрібно натиснути на кнопку 
«Formula…» і ввести наступний код для поля (зображено на рис. 17): 

Рис. 17. Створення поля користувача типу послідовність
Введене значення «\SEQ» означає, що поле буде послідовністю, а 

«Literature» позначає назву послідовності (може бути довільним написом). Після 
натискання на кнопку «OK» до документу буде додане поле із значенням 1. Якщо 
виділити та скопіювати це поле в буфер та розмістити у довільному місці, то буде 
розміщене поле з числом 1. Для зміни значення послідовності на реальне 
значення відповідно до кількості попередніх значень в документі (автоматична 
нумерація) необхідно на полі натиснути праву кнопку миші і в контекстному 
меню обрати пункт «Update field». Дана операція призведе до оновлення значення 
поля. Потрібно зазначити, що всі поля автоматично оновлюються при відкритті 
документу. Для ручного оновлення всіх полів в документі потрібно виділити весь 
документ, натиснути правою кнопкою миші і в контекстному меню обрати пункт 
«Update field».  

Перейдемо до створення закладок (Bookmarks). Закладки необхідні для 
можливості створення посилань на певні елементи тексту, наприклад на 
автоматично генеровані номери формул або літературні джерела. Для створення 
закладки необхідно в меню «Insert» обрати пункт «Bookmark». Внаслідок цього 
відобразиться діалогове вікно, що показане на рис. 18:  

Рис. 18. Діалогове вікно створення нової закладки
В діалоговому вікні потрібно ввести нову назву закладки. Для назви 

закладок можна ввести префікс типу (наприклад, закладки на малюнки можуть 
починатись з Pic, на літературні джерела — з Lit та т.п.) та скорочений опис 
об’єкту. Це дозволить у разі необхідності швидко створити посилання на 
закладку або перейти до неї за допомогою пункту «Go To …» меню «Edit».  

Для створення посилання на номер формули, літературного джерела (тобто 
на довільно створену попередню закладку) потрібно в меню Insert обрати пункт 
Reference і в підменю обрати пункт Cross-reference. Відкриється діалогове вікно, 
що зображене на рис. 19: 

Рис. 19. Діалогове вікно вставки посилання на закладку 
У якості посилання можна вибрати різні типи об’єктів, наприклад 

нумерований елемент, виноску, колонтитул, закладку тощо. Найбільш зручно 



використовувати посилання саме на закладки тому, що текст закладки може 
являти собою розраховане поле. Потрібно зазначити, що витрати на початкове 
створення полів для автоматичної нумерації формул, малюнків, літературних 
джерел повністю компенсуються витратами часу на подальшу зміну документу 
внаслідок автоматичного відслідковування та перенумерацію змін номерів фор-
мул, літературних джерел. Виграш часу для редагування документу 



відчуваються при досягненні обсягу документу вже в 25–30 сторінок. Також 
використання перехресних посилань та закладок призводить до зменшення 
обсягу файлу, в якому зберігається документ. 
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