ОСНОВНІ  ВИМОГИ  
ДО  ПІДГОТОВКИ ТА ОФОРМЛЕННЯ УЧНІВСЬКИХ НАУКОВИХ РОБІТ 
(в рамках Малої академії наук України)
1.          ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1  Система роботи включає:

* ознайомлення з особливостями науково-дослідницької діяльності;

* оволодіння методикою (алгоритмом) написання роботи;

* вироблення умінь працювати з бібліографічним матеріалом;

* навчитися аналізувати літературні джерела;

* вміти робити висновки.

Підсумком роботи є проведення конкурсу-захисту науково-дослідницьких робіт, де кожний учень-член Малої академії наук звітує про результати своєї роботи над конкретною науковою проблемою. Складовою частиною робіт повинні бути власні спостереження або самостійно виконані експериментальні дослідження учня, які відповідають науковим принципам, мають певну структуру, містить результати власного пошуку, власні висновки, пропозиції. 

  Вибір теми наукової роботи надзвичайно важливий момент:

–        актуальна тематика; 

–        має бути цікава досліднику, відповідати його здібностям та можливостям;

–        новизна тематики і її розкриття;

–        достатність фактичного матеріалу;

–        учень повинен мати досить високі знання з базової дисципліни;

–        назва роботи повинна звучати науково, просто, коротко, одним реченням, хоча може бути й підзаголовок, відповідати суті проблеми. У назві не бажано використовувати ускладнену термінологію псевдонаукового характеру.

1.2. Результати роботи необхідно оформлювати відповідно викладеним нижче правилам, неухильно дотримуючись порядку подання окремих видів текстового матеріалу, таблиць, формул та ілюстрацій. Ці правила є загальними при надсиланні статей у наукові журнали та збірники праць, при подаванні до захисту кандидатських та докторських дисертацій, тому з самого початку своєї наукової діяльності учень повинен навчитися уважно відноситись до оформлення результатів своєї роботи.

      1.3. Алгоритм роботи над темою:

1.      Укладання бібліографії (що вже написано про цю проблему)

2.      Робота з текстами  (нотують необхідний текст, враження, думки)

3.      Опрацювання конспектів з метою з’ясування, що вже зроблено з даної теми, аби визначитися, «а що можу зробити я?».

4.      Систематизація теоретичного матеріалу для визначення меж власних досліджень.

5.      Повторне опрацювання наукових джерел уже під кутом зору вашого дослідження.

6.      План майбутньої роботи.

1.4. При написанні роботи учень повинен обов’язково посилатися на авторів і джерела, з яких запозичив матеріали або окремі результати.

1.5. У роботі необхідно стисло, логічно і аргументовано викладати зміст і результати досліджень, уникати загальних слів, бездоказових тверджень, тавтології.

 

2. СТРУКТУРА РОБОТИ

Робота повинна містити такі складові частини:

-         титульний аркуш,

-         зміст, 

-         вступ,

-         основна частина,

-         висновки,

-         додатки (при необхідності),

-    література.

 

3.  ВИМОГИ ДО ЗМІСТУ РОБОТИ

3.1. Титульний аркуш роботи

3.2. Зміст

      Зміст подають на початку роботи. Він містить найменування та номери початкових сторінок вступу, усіх розділів, підрозділів, пунктів (якщо вони мають заголовок), висновків, списку використаної літератури та додатків (якщо вони є).

3.3. Вступ

У вступі повинно бути розкрито сутність і стан наукової проблеми або задачі, зазначеної у назві роботи. Тут треба сформулювати мету роботи, завдання, які необхідно вирішити для досягнення поставленої мети. Визначити предмет та об’єкт дослідження, а також перелік використаних методів дослідження. Перераховувати їх треба не відірвано від змісту роботи, а коротко та змістовно визначаючи, що саме досліджувалось тим чи іншим методом. Це дасть змогу пересвідчитися в логічності та прийнятності вибору саме цих методів.

3.4. Основна частина

 Основна частина роботи складається з двох чи більше розділів, кожний з яких може мати підрозділи та пункти. Кожний розділ починають з нової сторінки.  

У першому розділі подають огляд літератури за темою і вибір напрямків дослідження. Назва цього розділу повинна безпосередньо відповідати темі наукової проблеми або задачі і в ніякому разі не містити у собі слова “огляд літератури”. В огляді літератури виконувач роботи окреслює основні етапи розвитку наукової думки за своєю проблемою. Стисло, критично висвітлюючи роботи попередників, автор повинен назвати ті питання, що залишились невирішеними, і визначити своє місце у розв’язанні проблеми. Бажано закінчити цей розділ коротким резюме стосовно необхідності проведення досліджень у даній галузі. Загальний обсяг огляду літератури, як правило, не повинен перевищувати 30 - 35 % обсягу основної частини роботи.
У другому та наступних розділах треба розкрити послідовність розв’язку зазначеної у вступі проблеми або задачі (виклад загальної методики і основних методів досліджень, експериментальну або теоретичну частину, аналіз і узагальнення отриманих у процесі виконання роботи результатів і таке інше). Назви цих розділів так само, як і першого, повинні бути  конкретними і відповідати розгляданому матеріалу. Виклад матеріалу основної частини підпорядковують одній провідній ідеї, чітко визначеній автором.

3.5.      Висновки

У першому пункті висновків коротко оцінюють стан питання. Далі у висновках розкривають методи вирішення поставленої у роботі наукової задачі, її практичний аналіз, порівняння з відомими розв’язаннями. 

У висновках необхідно наголосити на якісних та кількісних показниках здобутих результатів, обґрунтувати достовірність результатів, викласти рекомендації щодо їх використання. 

3.6.      Додатки

Додатки вводять як складову частину роботи тільки при необхідності, розміщуючи їх після висновків. Кожний додаток починають з нової сторінки. До додатків доцільно включати допоміжний матеріал, необхідний для повноти сприйняття роботи:

-         таблиці, графіки допоміжних цифрових даних;

-         інструкції і методики; 

-         ілюстрації допоміжного характеру.

3.7. Список використаних джерел

 Список використаних джерел під назвою «Література» розміщують після висновків або додатків (якщо такі у роботі є), починаючи з нової сторінки.  

4.          ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ РОБОТИ

4.1. Загальні вимоги

Оригінал друкується на одній стороні аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм), набраному в текстовому редакторі Word розміром 14 з полуторним міжрядковим інтервалом. Шрифт – Times New Roman. Розмірні показники друку:

–        абзацний відступ 3-5 інтервалів;

–        верхнє поле 20 мм, нижнє – не менше 20 мм;

–        праве – 10 мм, ліве – 30 мм;

–        заголовки відокремлюються від тексту зверху і знизу з інтервалами.

Текст основної частини роботи поділяють на розділи. Занадто великі розділи можуть бути поділені на підрозділи та пункти. Заголовки структурних частин роботи «ЗМІСТ», «ВСТУП», назви розділів, «ВИСНОВКИ», «ЛІТЕРАТУРА», «ДОДАТКИ» друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) також симетрично до тексту. Крапку в кінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в підбір до тексту. В кінці заголовка, надрукованого в підбір до тексту, ставиться крапка. Усі заголовки тексту роботи друкуються жирним шрифтом.

4.2  . Нумерация

Всі сторінки роботи, включаючи список використаних джерел, додатки, таблиці та рисунки, які повністю займають площу сторінки, підлягають нумерації на загальних засадах. 

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, малюнків, таблиць, формул подають арабськими цифрами без знака № .

Першою сторінкою роботи є титульний аркуш, який включають до загальної нумерації сторінок роботи. На титульному аркуші (сторінка 1) номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці.
Такі структурні частини роботи, як зміст, вступ, висновки, література, не мають порядкового номера. Звертаємо увагу на те, що всі аркуші, на яких розміщені згадані структурні частини роботи, нумерують звичайним чином. Не нумерують лише їх заголовки, тобто не можна друкувати: «І. ВСТУП» або «Розділ 6. ВИСНОВКИ». Слово “»Розділ», як правило, вживати не рекомендовано, але якщо на думку автора це краще висвітлює зміст роботи, номер розділу ставлять після слова «Розділ», після номера крапку не ставлять, потім з нового рядка друкують заголовок розділу.

Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, між якими ставлять крапку. В кінці номера підрозділу повинна стояти крапка, потім у тому ж рядку йде заголовок підрозділу. 

Пункти нумерують у межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, пункту, між якими ставлять крапку. В кінці номера повинна стояти крапка. Далі у тому ж рядку йде заголовок пункту, наприклад: Ілюстрації (фотографії, креслення, схеми, графіки, карти) і таблиці необхідно подавати у роботі безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. Ілюстрації і таблиці, які розміщені на окремих сторінках роботи, включають до загальної нумерації сторінок. Таблицю, малюнок або креслення, розміри якого більше формату А4, враховують як одну сторінку і розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або у додатках.

Ілюстрації позначають словом «рис.» і нумерують послідовно в межах розділу або додатку. Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу (або додатку) і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Після номера ілюстрації ставлять крапку і розміщують пояснювальний текст (див. підрозділ 4.3). 

Якщо у роботі ілюстрацій не дуже багато, бажано використовувати їх загальну нумерацію у межах усієї роботи. 

Таблиці нумерують послідовно в межах розділу. В правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис «Таблиця» із зазначенням номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу).

Якщо у роботі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами. При переносі частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово «Таблиця» і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовження табл.1.2».
Формули у роботі (якщо їх більше одної) нумерують у межах розділу. Номер формули  складається з номера розділу і порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого берега аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках.

Примітки до тексту і таблиць, в яких вказують довідкові і пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах однієї сторінки. Якщо приміток на одному аркуші декілька, то після слова «Примітки» ставлять двокрапку. Якщо є одна примітка, то її не нумерують і після слова «Примітка» ставлять крапку.

4.3  .  Ілюстрації

Ілюструють роботу, виходячи із певного загального задуму, за ретельно продуманим тематичним планом, який допомагає уникнути ілюстрацій випадкових, пов’язаних з другорядними деталями тексту і запобігти невиправданим пропускам ілюстрацій до найважливіших тем. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст - ілюстрації.

Усі ілюстрації роботи повинні мати пояснювальний текст (підрисунковий підпис). Підпис під ілюстрацією звичайно має чотири основні елементи:

-         найменування графічного сюжету, що позначається скороченим словом «рис.»;

-         порядковий номер ілюстрації  (див. підрозділ 4.2);

-         тематичний заголовок ілюстрації, що містить текст із якомога стислою характеристикою зображеного;

-         експлікацію, яка будується так: деталі сюжету позначають цифрами, які виносять у підпис, супроводжуючи їх текстом. 

Треба зазначити, що експлікація не замінює загального найменування сюжету, а лише пояснює його. Основними видами ілюстративного матеріалу у роботі є: креслення, технічний рисунок, схема, фотографія, діаграма і графік.

Не варто оформлювати посилання на ілюстрації як самостійні фрази, в яких лише повторюється те, що міститься у підписі. У тому місці, де викладається тема, пов’язана із ілюстрацією, і де читачеві треба вказати на неї, розміщують посилання у вигляді виразу у круглих дужках «(рис. 3.1)» або зворот типу: «...як це видно з рис. 3.1» або «... як це показано на рис. 3.1».

Якість ілюстрацій повинна забезпечувати їх чітке відтворення (електрографічне копіювання, мікрофільмування). Ілюстрації виконують чорнилом, тушшю або пастою чорного кольору на білому непрозорому папері.

Фотознімки розміром, меншим за формат А4, наклеюють на стандартні аркуші білого паперу формату А4.

4.4. Таблиці

Цифровий матеріал, як правило, повинен оформлятися у вигляді таблиць. Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Назву і слово «Таблиця» починають з великої літери. Назву не підкреслюють. Заголовок кожної графи в головці таблиці має бути по можливості коротким. Слід уникати повторів тематичного заголовка в заголовках граф, а також виносити до узагальнюючих заголовків слова, що повторюються.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті, таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою. 

4.5. Формули

       При використанні формул необхідно дотримуватися певних техніко-орфографічних правил. Найбільші, а також довгі і громіздкі формули, котрі мають у складі знаки суми, добутку, диференціювання, інтегрування, розміщують на окремих рядках. Це стосується також і всіх нумерованих формул. Для економії місця кілька коротких однотипних формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не одну під одною. Невеликі і нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують всередині рядків тексту.

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони дані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова  «де»  без двокрапки.

Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації. Двокрапку перед формулою ставлять лише у випадках, передбачених правилами пунктуації: а) у тексті перед формулою є узагальнююче слово; б) цього вимагає побудова тексту, що передує формулі.

Розділовими знаками між формулами, котрі йдуть одна за одною і не відокремлені текстом, можуть бути кома або крапка з комою безпосередньо за формулою до її номера.

4.6.Загальні правила цитування та посилання на використані джерела
При написанні роботи необхідно давати посилання на джерела, матеріали або окремі результати з яких наводяться в роботі, або на ідеях і висновках яких розроблюються проблеми, задачі, питання, вивченню яких присвячена робота. Посилатися слід на останні видання публікацій. На більш ранні видання можна посилатися лише в тих випадках, коли в них наявний матеріал, який не включено до останнього видання.

Якщо використовують відомості, матеріали з монографій, оглядових статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, ілюстрацій. таблиць, формул з джерела, на яке дано посилання у роботі.

Посилання в тексті роботи на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, 

«... у працях [1-7]...».

Посилання на ілюстрації роботи вказують порядковим номером ілюстрації, наприклад,  «рис. 1.2». Посилання на формули роботи вказують порядковим номером формули в дужках, наприклад  «... у формулі (2.1)».

На всі таблиці роботи повинні бути посилання в тексті, при цьому слово «таблиця» в тексті пишуть скорочено, наприклад:  «...в табл. 1.2». У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба вказувати скорочено слово  «дивись»,  наприклад:  «див. табл. 1.3».

4.7.  Додатки

Додатки оформлюють як продовження роботи на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті роботи. Кожний такий додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично відносно тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово  «Додаток __»  і велика літера, що позначає додаток.
Додатки слід позначати послідовно великими літерами української абетки, за винятком літер Ґ. Є. І, є. Й, О, Ч. Ь,  наприклад,  Додаток А,  Додаток Б  і т.д. Один додаток позначається як Додаток А. Текст кожного додатка за необхідності може бути поділений на розділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому разі перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад,  А.2 - другий розділ додатка А.
Ілюстрації, таблиці і формули, які розміщені в додатках, нумерують у межах кожного додатка, наприклад: Рис. Д.1.2 - другий рисунок першого розділу додатка Д;  формула (А. 1) - перша формула додатка А.

4.8.  Оформлення списку використаних джерел

Список використаних джерел - елемент бібліографічного апарату, котрий містить бібліографічні описи використаних джерел і розміщується після висновків. Джерела треба розміщувати в алфавітному порядку.







