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ЗАГАЛЬНI ВИМОГИ

#

"

 

!
Структура та змiст навчальних видань

https://osvita.kpi.ua/node/833

#

"

 

!
Форма титульної та другої сторiнки видання

https://osvita.kpi.ua/node/56

#

"

 

!
https://www.grafiati.com/uk/

Онлайн оформлення бiблiографiї.

'

&

$

%

https://mon.gov.ua/storage/app/media/zagalna%
20serednya/Pravopys.2019/ukr.pravopys-2019.pdf.

Сайт українського правопису.
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�

�

�

�
Назва заголовку

не повинна означати дiю над чимось . . .

#

"

 

!

Назва заголовку має вмiщуватись
в один рядок [4].

Скорочення не допускаються.

�

�

�

�
Формули набирають

тiльки у редакторi формул.

'

&

$

%

Всi iлюстрацiї
виконують тiльки у графiчному редакторi.

Неприпустимо використовувати копiї
з книг або з екрану.

'

&

$

%

Всi написи,
на всiх графiках

та на всiх iлюстрацiях
виконують

єдиним шрифтом

або ГОСТ тип А,
або Arial italic.

Кегль 12 pt.
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1. ТЕКСТ

1.1. Макет

1.1.1. Формат

Формат А4 (А чотири) для видань усiх типiв 1 .

1.1.2. Шрифт

Шрифт у всьому текстi має бути:

– гарнiтура Cambria2 або Times3 New Roman

Гарнiтура Cambria 14 pt Гарнiтура Times 14 pt

– сiмейство шрифтiв regular (прямий шрифт);

– розмiр кегля 14 pt (чотирнадцять полiграфiчних пунктiв).

1.1.3. Iнтервал

Мiжрядковий iнтервал 1,15 (одна цiла i п’ятнадцять сотих).

1.1.4. Поля

Поля4 бажано використовувати за табл. 1.1 та рис. 1.1;

Табл. 1.1. Розмiри полiв, мм

Формат Поле
лiве праве верхнє нижнє

А4 22 22 20 27

1 Можливо використовувати формат А5, якщо це не заважає сприйняттю тексту. У такому
разi за основний кегль шрифту приймають 10 pt та поля 20-20-18-25.
2 Гарнiтура Cambria розроблена для сучасної версiї WORD. Редактор формул у Вордi вико-

ристовує саме її. Текст цього посiбника набрано гарнiтурою Cambria.
3 Гарнiтура Times була розроблена для матричних (голкових) принтерiв, яких вже немає

у жоднiй країнi свiту.
4 Наведенi у табл. 1.1 поля дають можливiсть роздрукувати симетрично двi сторiнки фор-

мату А5 на одному аркушi А4 з подальшим зшиванням у книгу.
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Рис. 1.1. Макет сторiнки формату А4
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1.1.5. Абзац

Абзацний вiдступ 10 мм (1 см) згiдно ДСТУ 4163:2020 п. 7.7.

1.1.6. Нумерування

На сторiнках, що розташованi до “Змiсту” номери сторiнок не пи-
шуть, але їх враховують у загальнiй кiлькостi.

1.2. Авторський аркуш

Один авторський аркуш дорiвнює 40 000 (сорока тисячам) типо-
графських знакiв включаючи знаки пробiлу та пунктуацiї.

Отже, при застосуваннi шрифту розмiром 14 пунктiв та iнтервалу
мiж рядками 1,15 будемо мати5 :

– кiлькiсть друкованих знакiв у рядку 65;

– кiлькiсть рядкiв на однiй сторiнцi 38.

Таким чином, на однiй сторiнцi вмiщується 65× 38 = 2 470 друко-
ваних знакiв. Тодi 40 000 друкованих знакiв розмiстяться на

40 000
2 470

= 16,19 стрiнках.

#

"

 

!

Один авторський аркуш тексту,
набраний кеглем 14 pt з мiжрядковим iнтервалом 1,15

дорiвнює 16 друкованим аркушам.

Або навпаки, 16 аркушiв тексту кеглем 14 pt з iнтервалом 1,15
дорiвнюють одному авторському аркушу6 .

5 Це легко перевiрити надрукувавши в MS WORD сторiнку.
6 Загалом один авторський аркуш дорiвнює:
– або 40 000 друкованих знакiв тексту (цифри, роздiловi знаки, промiжки мiж словами);
– або 40 кiлобайтам комп’ютерного тексту в DOS-форматi;
– або 700 вiршованим рядкам;
– або 3 000 см² площi iлюстративного матерiалу (це 7 сторiнок розмiром 17× 25 см).
Шевченко В. Е. Авторський аркуш // Велика українська енциклопедiя.

URL: http://vue.gov.ua/Авторський_аркуш
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1.3. Позначення

�

�

�

�
Всi умовнi позначення набирають

тiльки у редакторi формул.

1.3.1. Лiтери

Всi позначення здiйсненi латинськими лiтерами набирають курси-
вом italic (окрiм назв та констант) [3, с. 43]. Наприклад:

. . . сила P . . . вага G . . . дiаметр d . . . але MS Windows

Всi позначення здiйсненi лiтерами кирилицi набирають прямим
шрифтом regular [3, с. 43]. Наприклад:

. . . площина П . . . перерiз Б-Б . . .

1.3.2. Iндекси

Всi iндекси здiйсненi латиницею набирають курсивом, наприклад:

akurs Pz Pmax

Всi iндекси здiйсненi кирилицею набирають прямими, наприклад:

aпряме Pнайб

1.3.3. Грецька абетка

Всi лiтери грецької абетки7 набирають прямим8 шрифтом [3]

Грецькi лiтери Γ та Π доцiльно взагалi не використовувати через
їх схожiсть з кирилiчними Г та П.
7 Як писати лiтери грецької абетки дивись на с. 47.
8 ”Вимоги до подання рукописiв” п. 5.7.12, “Полiтехнiка” за адресою http://surl.li/tyiwc
або https://osvita.kpi.ua/node/833 у рекомендацiях авторам Видавництва "Полiтехнiка".
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1.3.4. Хiмiчнi формули

Всi лiтери хiмiчної формули набирають прямим шрифтом [3]

H2O Al2O3

1.3.5. Градуси кутовi

Кутовi величини позначають таким чином:
◦ – градус;
′ – мiнута 9 ;
′′ – секунда.

�

�

�

�
” – це не секунда, це “лапки”,

секунда оце→ ′′ .

Знак кутової розмiрностi не вiддiляють вiд цифри, наприклад:

20◦32′25′′ дозволено 20,5402◦.

1.3.6. Градуси температури

Температурнi величини за шкалою Цельсiя позначають умовним
прямим знаком ◦С

отак 20 ◦С.

Температурнi величини за шкалою Кельвiна позначають тiльки
прямою лiтерою К без знаку ◦

отак 20К.

Позначення градусу температури вiддiляють нерозривним пробi-
лом вiд цифри розташованої перед ним (ДСТУ ISO 80000-1:2016)

20 ◦С – двадцять градусiв за Цельсiєм;

20К – двадцять градусiв за Кельвiном.

9 Саме кутова мiнута, а не хвилина. “Хвилина” – це мiра часу. А “мiнута” – це мiра кута у
360-градуснiй системi обчислення. ДСТУ 3582-97.
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1.3.7. Вiдсотки та розмiрностi

Знак вiдсотку або розмiрностi вiддiляють нерозривним пробiлом
вiд цифри, що розташована перед ним (ДСТУ ISO 80000-1:2016)

. . . текст 12% текст . . . текст 20 мм . . .

1.3.8. Складнi розмiрностi

Складнi розмiрностi вiддiляють одну вiд óдної точкою→ • ←

. . . 20 Н·м . . . (двадцять ньютон-метрiв)

1.4. Перелiк умовних позначень

Перелiк умовних позначень та скорочень подають пiсля “Змiсту”
у тому разi, коли вони повторюється в текстi бiльше 3-х разiв. Якщо
менше – то їх не виносять до списку позначень.

Приклад 1.1 (Умовнi позначення).

Умовнi позначення

γ – переднiй кут токарного рiзця

α – заднiй кут токарного рiзця текст текст
текст текст текст текст текст

Amin – мiнiмальне значення сили струму

ЧПК – числове програмне керування

– всi риски “–” розташованi на однiй вертикальнiй лiнiї;

– в кiнцi рядка не ставлять знак пунктуацiї;

– текст пояснень не виходить за риску “–” (другий рядок наведеного
вище прикладу);

– всi скорочення “притиснутi” до правої сторони.

У текстi скорочення (абревiатуру) подають пiсля першого розгор-
нутого опису термiна. Наприклад . . . верстати з числовим програмним
керуванням (ЧПК) застосовують у . . .
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1.5. Рубрикацiя#

"

 

!

Заголовок може бути
або з абзацним вiдступом, або без нього.

Але однаковим у всьому текстi.

1.5.1. Заголовки нумерованi

1.5.2. Заголовки ненумерованi
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1.5.3. Довгi заголовки

Заголовок має вмiщуватись в один рядок, а не перетворюватись на
розгорнутий перелiк змiсту подальшого роздiлу [4].

�

�

�

�
Назва заголовку має вмiщуватись

в один рядок [4].
Скорочення не допускаються.

1.5.4. Неприпустимi заголовки

Не можна оформлювати ненумерований заголовок, як декiлька
“жирних” слiв на початку речення.

Неприпустимо оформлювати заголовок таким чином. Це
не заголовок, це видiлення тексту жирним шрифтом.

А це в з а г ал i недоречно. У технiчнiй лiтературi, це запо-
рука помилок i непорозумiнь.

1.6. Видiлений текст

Видiлений текст
Не треба видiляти текст жирним шрифтом, це ускладнює
сприйняття [3]. Замiсть видiлення окремих слiв, краще зро-
бити щось подiбне до цього.

Порада. Текст набраний курсивом сприймається, як не
дуже серйозний, другорядний.

'

&

$

%

Не треба
видiляти текст пiдкреслюванням,

це анахронiзм друкарських машинок, яких вже немає
у жоднiй країнi свiту.
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1.7. Перелiки

1.7.1. Перелiк за ДСТУ 1.5:2015 п. 6.2

а) текст головний(крапка з комою);
б) текст головний (крапка з комою);
1) текст першого пiдпорядкування (крапка з комою);
2) текст першого пiдпорядкування (крапка з комою);
– текст другого пiдпорядкування (крапка з комою);
– текст другого пiдпорядкування (крапка з комою);

в) текст головний (крапка з комою);
г) текст головний (крапка).

1.7.2. Перелiк за мiжнародним правописом

1. Текст головний (крапка).

2. Текст головний, у кiнцi рядка головного тексту
стоїть (двокрапка):

а) текст першого пiдпорядкування,
у кiнцi рядка стоїть (крапка за комою);

б) текст першого пiдпорядкування
у кiнцi рядка стоїть (двокрапка):

i. текст другого пiдпорядкування
у кiнцi рядка стоїть (крапка з комою);

ii. текст другого пiдпорядкування (крапка).

в) текст першого пiдпорядкування (крапка).

3. Текст головний (крапка).

1.7.3. Ненумерований перелiк

– текст з малої лiтери (крапка з комою);

– звернiть увагу, другийрядокне виходить за рiвеньпершого
рядка (крапка з комою);

– останнiй рядок (крапка).
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2. СПЕЦIАЛЬНI ТИПИ ТЕКСТУ

2.1. Таблицi#

"

 

!

Неприпустимо розмiщувати таблицю
до її згадування у текстi.

Розмiр таблицi має бути мiнiмальним.

2.1.1. Шрифт

– весь текст таблицi (з назвою) набирають кеглем 12 pt (дванадцять
полiграфiчних пунктiв);

– абзацний вiдступ тексту таблицi 0 (нуль);

– мiжрядковий iнтервал 1 (одиниця);

– перед та пiсля таблицi вставляють пустий рядок 7...10 pt (головне
щоб однаково у всьому текстi).

2.1.2. Назва таблицi

Назву таблицi або вирiвнюють по лiвiй сторонi отак

Табл. Х.Х. Назва таблицi
... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...

або центрують отаким чином

Табл. Х.Х. Назва таблицi
... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...

18



Але, у будь-якому разi назва таблицi не повинна бути ширшою за
саму таблицю. Отак не можна

Табл. Х.Х. Не можна набирати назву таблицi ширше нiж таблиця

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...

Треба отаким чином

Табл. Х.Х. Назва таблицi велика та
широка мов Днiпро

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...

Переноси у назвi таблицi неприпустимi. Отак не можна

Табл. Х.Х. Не можна робити пере-
носи у назвi таблицi

... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...

2.1.3. Нумерованi таблицi

Номер таблицi складається з номеру роздiлу та порядкового номе-
ра таблицi у роздiлi. Наприклад, “Табл. 2.1” означає - перша таблиця у
другому роздiлi.

Бажано перелiк таблиць навести за роздiлом “Змiст” iз зазначен-
ням їх номерiв, назв i сторiнок (ДСТУ 3008-2015 п. 7.6.13.).

2.1.4. Ненумерованi таблицi

Горизонтальнi та вертикальнi лiнiї, що розмежовують рядки табли-
цi, можна не наводити, якщо це не ускладнює користування таблицею
(ДСТУ 3008:2015 п.7.6.2). Якщо таблиця:

– згадується тiльки один раз;

– є логiчним продовженням тексту;

– її можна не нумерувати i не називати.

Наприклад . . . величину дiаметра вибирають з ряду

17 22 32 40 63 80

i далi без абзацного вiдступу. . .
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2.1.5. Таблиця як текст

За наявностi невеликого за обсягом цифрового матерiалу його
доцiльно оформлювати як текст, а не таблицею, розташовуючи числовi
данi колонками (ДСТУ 1.5.2015 п. 6.4.2.25). Але тiльки тодi, коли на
нього немає посилань з iнших мiсць тексту.

Граничнi вiдхили розмiрiв, %
за висотою ±2,3

за шириною ±2,4

за товщиною ±2,5

або
Заголовок Заголовок . . . . . .
Параметр . . . . . .
Параметр . . . . . .

2.1.6. Цифри у колонках

Цифри в колонках таблицi треба писати так, щоб розряди чисел
у колонцi були розташованi один пiд одним10 , якщо вони стосуються
одного показника11 (ДСТУ 1.5:2015 п. 6.4.2.20).

Не вiрно

0,12345
12345,6

Вiрно

0,12345
12345,6

В однiй колонцi потрiбно зберiгати здебiльшого однакову кiлькiсть
десяткових знакiв для всiх значень величини12 (за вимогами ДСТУ
1.5:2015 п. 6.4.2.20).

Погано

0,12
0,1234

Гарно

0,1200
0,1234

Загалом кiлькiсть знакiв пiсля коми означає, що всi вони вiрнi,
тобто отриманi у результатi вимiрювання, а не приписанi просто так
задля красоти.

10 Як це зробити дивись офiцiйний сайт компанiї Microsoft за посиланням
https://support.microsoft.com/uk-ua/office/вирiвнювання-чисел-iз-десятковими-комами-
за-роздiлювачами-9d0fcf4d-43e8-4eb1-a1af-632b9e7cd538

.

Або створiть у Google пошуковий запит “Вирiвнювання чисел iз десятковими комами за роз-
дiлювачами”.
11 Тобто тiльки у тому разi, коли всi значення одного стовпчика характеризують одну вели-
чину (один i той же параметри). Наприклад, всi значення стовпчика характеризують вагу.
12 Але тiльки у тому разi, коли похибка вимiрювання є однаковою для всiх величин одного
стовпчика. Наприклад, коли параметр (хай буде вага) для одного зразка вимiрюють у гра-
мах, а для iншого у тонах, то мабуть i похибка буде рiзною, i не доцiльно вказувати тони з
декiлькома знаками пiсля коми до грамiв (якщо вагу не вимiряли з похибкою у грамах).
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2.1.7. Довгi таблицi

Якщо таблиця не вмiщується на однiй сторiнцi, то її роздiляють
наступним чином:

– на першiй сторiнцi:

Табл. 1.1. Назва таблицi (без крапки)
№ Заголовок . . . Заголовок . . . Заголовок . . . . . .
1 Параметр ... 0,100 0,010 . . .
2 Параметр ... 0,123 . . . . . .

Продовження на наступнiй сторiнцi

– на наступнiй сторiнцi:

Продовження табл. 1.1.
№ Заголовок . . . Заголовок . . . Заголовок . . . . . .
3 Параметр . . . 0,100 0,010 . . .
4 Параметр . . . 0,123 . . . . . .

�

�

�

�
Заголовки стовпчикiв

дублюють на кожнiй сторiнцi.

�

�

�

�
Загалом не бажано розривати таблицю,
якщо вона вмiщуються на однiй сторiнцi.

2.1.8. З великої чи з малої

Заголовки стовпцiв i рядкiв таблицi друкують з великої лiтери,
пiдзаголовки стовпцiв – з малої, якщо вони є продовженням заголовка.

Табл. Х.Х. Назва таблицi

З великої
З великої З великої

з малої з малої з малої з малої

З великої з малої . . . 123,4 123,4
З великої . . . з малої . . . . . .
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2.2. Формули�

�

�

�
Формули набирають тiльки у редакторi формул.

Навiть такi a = b маленькi.

�

�

�

�
Формули мають бути пронумерованi.

Але у прикладах їх дозволяється не нумерувати.

Формули у середовищi текстового редактора MS WORD спочатку
оформлюють у таблицi (єдиного формату для всього тексту) таким
чином.

a =
b√
c

sinβ . (1.1)

Потiм рамку таблицi роблять невидимою. У результатi маємо

a =
b√
c

sinβ . (1.1)

У багаторядкових формулах або рiвняннях їхнiй номер проставля-
ють на рiвнi останнього рядка.

�
�

�

Наприкiнцi формули ставлять кому або крапку.

2.2.1. Посилання на формулу

Посилання в текстi на порядковi номери формули дають у дужках.
Наприклад: . . . з формули (1.2) видно . . .

Дозволяється термiн “формула” не писати. Наприклад:

. . . за (1.2) маємо . . . пiдставивши (1.2) до (1.3) отримаємо . . .

Головне – щоб було зрозумiло з тексту про що iде мова..
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2.2.2. Знаки “+” та “–”

Знак “плюс” або “мiнус” перед числом (або величиною), застосову-
ваний для позначення “постiйного знака” чи “змiни знака”, є одномi-
сним оператором, його не вiдокремлюють вiд числа промiжком (ДСТУ
ISO 80000-1-2016 п. 7.3.1.).

отак з пробiлами пiсля “+ ” та “– ” не можна

. . . температура за Цельсiєм вiд – 7 °С до + 5 °С . . .

треба отак, без пробiлiв пiсля “+ ” та “– ”

. . . температура за Цельсiєм вiд –7 °С до +5 °С . . .

2.2.3. Операцiї “+” та “–”

Для операцiй, знакiв i позначень, мають бути промiжки з обох
бокiв вiд знака чи позначення (ДСТУ ISO 80000-1-2016 п. 7.3.1.).

5 + 2 5− 4 n± 1,6 D < 2мм

�

�

�

�
Отак впритул a=2+3 не можна,

треба отак a = 2 + 3.

2.2.4. Функцiї

Всi математичнi функцiї набирають прямим шрифтом [3]. Напри-
клад функцiя синусу:

sinβ – вiрний напис функцiї синусу (шрифт прямий);
sin β – невiрно, це не функцiя (бо шрифт italic);
Sin β – невiрно, бо з великої лiтери . . .

#

"

 

!

Ще раз.
Грецькi лiтери якi є аргументом функцiї

набирають прямими.
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2.2.5. Аргументи функцiй

Мiж функцiєю та її аргументом має бути промiжок [4]

sinβ – вiрний напис функцiї та аргументу;
sinβ – невiрно, немає промiжку.

2.2.6. Пояснення “де” до формул

Перший рядок пояснення починають зi слова “де” без двокрапки
та без абзацного вiдступу, як у прикладi нижче.

Неприпустиме оформлення пояснення “де”.

2.2.7. Формули в додатках

Формули в додатках нумерують арабськими цифрами, з додаван-
ням позначення додатку. Наприклад: . . . у формулi (В.1) . . .

У наведеному прикладi:

– лiтера В – це номер додатку;

– цифра 1 – це номер формули у додатку.

Бiльш детально про нумерування та оформлення формул у дода-
тках дивись ДОДАТКИ на с. 39.
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2.2.8. Формули у прикладах

Формули у прикладах мають мiстити числовi значення та резуль-
тат обчислення. Доцiльно наводити пояснення до елементiв формули
застосовуючи конструкцiю “де”.

a =
b + c

d
=

2 + 3
4

= 1,25мм,

де a –детальний опис параметру;
b – детальний опис параметру;
c – детальний опис параметру.

#

"

 

!

Формули у прикладах можна не нумерувати,
але тiльки у випадку,

коли на них немає посилання.

2.3. Числовi данi

Числовi данi наводять, як таблицю з прозорою рамкою. Неприпу-
стимо набирати числовi данi “навалом” та ще й вiддiляти мiж собою
тiльки комою (замiсть точки з комою).

Отак не можна

Необхiдно отак

1,38 9,69 0,39 1,42 0,54 0,59 1,42 0,39 1,46 ...
2,63 0,53 0,74 0,93 1,42 5,37 ... ... ... ...
... ... ... ... ... ... ... ... ... ...
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2.4. Додатки

Додатки починаються з нової сторiнки з написомДОДАТКИотаким
чином (ДСТУ 3008:2015 п. 6.2.4. та ДСТУ 1.5.2015 п. 5.12)

< пропуск приблизно 1/3 висоти сторiнки >

ДОДАТКИ 18 pt

< пропуск приблизно 2/3 висоти сторiнки >

2.4.1. Номер додаткiв

< з нової сторiнки >

Додаток А. Заголовок роздiлу 16 pt

А.1. Назва додатку 14 pt
< i далi отой додаток >

А.2. Назва додатку 14 pt

< i далi отой додаток >

2.4.2. Додатки у змiстi

Якщо змiст “збирають вручну”, то роздiл додаткiв бажано оформ-
лювати таким чином, як подано нижче.

ДОДАТКИ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 123

Додаток А. Заголовок роздiлу . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 124

А.1. Назва додатку . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 125
А.2. Назва додатку . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 126
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3. IЛЮСТРАЦIЇ

3.1. Графiки�

�

�

�
Всi графiки мають бути промальованi.
Копiї з екрану є неприпустимими.

'

&

$

%

Всi написи,
на всiх графiках
виконують

єдиним шрифтом

або ГОСТ тип А,
або Arial italic.

Кегль 12 pt.

Не бажано розмiщувати написи на осях (рис.3.1). Хоча у технiчнiй
лiтературi початку минулого столiття таке трапляється доволi часто.

Рис. 3.1. Написи на осях
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3.2. Рисунки'

&

$

%

Всi графiчнi рисунки
мають бути виконанi у редакторi графiки.

Неприпустимо замiсть кресленикiв
використовувати копiї з посiбникiв.

Графiчна iлюстрацiя має бути виконана у графiчному редакторi13 .

Приклад рисунку зробленого
у графiчному редакторi.

У разi необхiдностi можна використовувати свiтлини.

Приклад “запозиченої” свiтлини.

#

"

 

!

Кожен рисунок повинен мати
вичерпне пояснення того,
що на ньому зображено.

13 Наприклад, Paint або Corel DRAW, або AutoCad. Одним словом – у будь-якому, але у ре-
дакторi, а не щось схоже на брудну пляму.
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3.3. Правила оформлення iлюстрацiй

3.3.1. Графiка та кресленики

– фон рисунку тiльки бiлий;

– товщина тонкої лiнiї 0,5 pt (0,18...0,20 мм);

– товщина товстої лiнiї 1 pt (0,35...0,40 мм);

– шрифт за ГОСТ тип А або Arial italic;

– кегль шрифту 12 pt (дванадцять пунктiв);

– роздiльна здатнiсть графiки не менш нiж 300 dpi.

– перенесення слiв у текстi iлюстрацiї неприпустимо.

'

&

$

%

Всi написи, на всiх iлюстрацiях
виконують

єдиним шрифтом:

або ГОСТ тип А,
або Arial italic.

Кегль 12 pt.

#

"

 

!

Кресленики виконують
з урахуванням

ЄСКД.

3.3.2. Фотографiї (свiтлини)

– роздiльна здатнiсть не менше 300 dpi;

– бажано уникати кольорових зображень, так як пiсля їх друку на
принтерi кольори зникають, а разом iз ними i деталi.
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3.3.3. Райдужнi iлюстрацiї

Не бажано перетворювати iлюстрацiю на веселку. Всi рисунки ма-
ють бути виконанi чорно-бiлими, як того вимагає ЄСКД (рис. 3.2).

Рис. 3.2. Райдужнi iлюстрацiї

У технiчнiй лiтературi . . . “тiльки для складних принципових i
напiвмонтажних схем з великою кiлькiстю рiзних проводок, коли для
їх видiлення застосування одного кольору недостатньо, допускається
використання багатобарвних видiлень” . . . [2].

3.4. Розмiщення iлюстрацiї�

�

�

�
Iлюстративний матерiал має бути розмiщений

тiльки пiсля посилання на нього.

Створити таблицю на два рядки та одну колонку

<пустий рядок 7 pt>

<iлюстрацiя>
Рис. 1.1. Назва рисунку

<пустий рядок 7 pt>

Пiсля того, як iлюстрацiя була оформлена – границi таблицi вста-
новлюють прозорими.
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3.5. Розмiр iлюстрацiї

Неприпустимо розмiщувати на повну ширину тексту iлюстрацiю,
яка займає всього половину ширини полоси тексту.

3.5.1. Невiрне оформлення iлюстрацiї

Рис. 1.1. Невiрне оформлення iлюстрацiї.
По сторонах iлюстрацiї пусте не використане мiсце

3.5.2. Вiрне оформлення рисунку

Рисунок, який має невелику ширину необ-
хiдно оформити так, як це подано на цьому
прикладi. Iлюстрацiя розмiщена збоку тексту
i не займає зайвого простору.
Це так зване обтiкання iлюстрацiї. Воно мо-

же бути як лiве, так i праве. Рис. 1.1. Правильно

3.6. Експлiкацiя

Весь текст пiдрисункового пiдпису набирають кеглем 12 pt, тобто
меншим за кегль основного тексту та центрують.

3.6.1. Простий пiдрисунковий пiдпис

<iлюстрацiя>

Рис. 1.1. Назва рисунку 12 pt (без крапки)
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3.6.2. Неприпустиме оформлення пiдпису

<iлюстрацiя>

Рис. 1.1. Неприпустиме оформлення пiдпису, як звичайний текстовий
абзац на декiлька рядкiв тексту

3.6.3. Правильне оформлення пiдпису

<iлюстрацiя>

Рис. 1.1. Правильне оформлення пiдпису,
текст подiлено на декiлька рядкiв

з центруванням

3.6.4. Складний пiдрисунковий пiдпис

<iлюстрацiя>

Рис. 1.1. Назва рисунку шрифт 12 pt (двокрапка) :
a – текст шрифт 12 pt, iнтервал 1 (одиниця) (крапка з комою) ;

б – пояснення останнє (без крапки)

3.6.5. Оформлення експлiкацiї
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4. ПОСИЛАННЯ НА ДЖЕРЕЛА

4.1. Першоджерело

Посилання на джерело додається одразу пiсля його згадування у
квадратних дужках, де вказують номер джерела у списку лiтератури та
сторiнку джерела. Наприклад . . . [4, с. 35].

Якщо джерело має велику кiлькiстю сторiнок, тодi в посиланнi
необхiдно вказати номери сторiнок, iлюстрацiй, таблиць, формул з
джерела, на яке наведено посилання.

Наприклад, . . . [4, с. 35-37] або . . . [5, табл.12.1].

4.2. Запозичення

Якщо ви “запозичили” iлюстрацiю, то треба навести посилання на
джерело у її назвi залежно вiд форми.

4.2.1. Коротке

< iлюстрацiя >

Рис. 1.1. Назва рисунку [123]

4.2.2. Розгорнуте

< iлюстрацiя >

Рис. 1.1. Назва рисунку [123, стор. 25 рис. 1.2]

4.2.3. Текстове

< iлюстрацiя >

Рис. 1.1. Назва рисунку
[Корпорацiя Sandvik Coromant]
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4.3. Посилання

Список використаних джерел (посилання) оформлюють згiдно
ДСТУ 8302:2015 у порядку появи посилань у текстi14 .

Для практичного оформлення бiблiографiї краще за все звернутись
до сайту https://www.grafiati.com/uk/ – який в режимi онлайн
виконає формування бiблiографiї лiтературного джерела за останнiми
нормативними вимогами.

#

"

 

!
https://www.grafiati.com/uk/

Онлайн оформлення бiблiографiї.

4.3.1. Вiрно оформлений перелiк посилань

Посилання

1. Лiтературне джерело . . . текст не виступає за
порядковий номер . . .

2. Лiтературне джерело . . . текст не виступає за
порядковий номер . . .

4.3.2. Неприпустиме оформлення посилань

1. Лiтературне джерело . . . текст виступає за поряд-
ковий номер . . .

�

�

�

�
У бiблiографiчному описi не можна вiдривати

iнiцiали вiд прiзвища.

�

�

�

�
Список посилань розташовують

перед додатками (ДСТУ 3008:2015 п. 5.5.1).

14 Найбiльш зручний для користування i рекомендований для технiчної лiтератури.
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5. ТИПОВI ПОМИЛКИ

Помилка 5.1 (Дублювання заголовкiв).

Невiрно Вiрно

1.1. Зусилля при точiннi 1.1. Зусилля рiзання
1.2. Зусилля при довбаннi 1.1.1. Точiння
1.3. Зусилля при свердлiннi 1.1.2. Довбання

1.1.3. Свердлiння

Помилка 5.2 (Математичнi позначки у текстi).

Невiрно Вiрно

Температура = 280 °С Температура дорiвнює 280 °С

При вмiстi сiрки >0,15% сiрий
чавун . . .

Привмiстi сiрки бiльше0,15%
сiрий чавун . . .

Помилка 5.3 (Символи у текстi без пояснення).

Невiрно Вiрно

t◦ пiдвищується на 50° Температура t сплаву пiдви-
щується на 50 ◦С

Помилка 5.4 (Числа словами у текстi).

Невiрно Вiрно

Довжина п’ять метрiв Довжина 5 метрiв

На один метр На 1 метр

Помилка 5.5 (Тире перед числом).

Невiрно Вiрно

Деталь вагою в – 200 кг Деталь вагою 200 кг

Твердiсть — 250 одиниць Твердiсть 250 одиниць
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Помилка 5.6 (Перелiк позначень у текстi).

Невiрно Вiрно

Кiльце 4 стопорить . . . Кiльце 4 стопорить . . .

Кiльце№4 стопорить . . . Кiльце 4 стопорить . . .

Кiльце чотири стопорить . . . Кiльце 4 стопорить . . .

Помилка 5.7 (Кiлькiснi числа з суфiксом “–ти” або “–й”).

Невiрно Вiрно

Iз 10-ти експериментiв . . . . . . Iз 10 експериментiв . . .

У 12-ти випадках . . . У 12 випадках . . .

. . .10-й зразок . . . . . .10 зразок . . .

Помилка 5.8 (Дiапазон числових значень).

Невiрно Вiрно

V = 180− 200 м/хв V = 180 . . . 200 м/хв
po = 2÷ 3 м/хв po = 2 . . . 3 м/хв

Помилка 5.9 (Дiапазон “вiд та до”).

Невiрно Вiрно

Швидкiсть змiнюється вiд
5 м/хв до 10 м/хв . . . Швидкiсть змiнюється вiд 5

до 10 м/хв . . .

Але ... вiд 5 см/хв до 10 м/хв
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Помилка 5.10 (Цифри “навалом”).

Невiрно Вiрно

Температура змiнюється на
2,5, 3,7, 8,2, 4,8◦C.

Температура змiнюється на
2,5; 3,7; 8,2 та 4,8 ◦C.

Помилка 5.11 (Дiапазон вiд’ємних значень).

Невiрно Вiрно

Температура змiнюється в
межах +20◦ −−15 ◦C. . .

Температура змiнюється вiд
20 до мiнус 15 ◦C . . .

Помилка 5.12 (Iндекси не iндекси).

Невiрно Вiрно

Sрозрахункове Ra Sроз Ra

Sкрива роз Sкр.роз або Sкрроз
об’єм 2мм3 об’єм 2 мм3

Помилка 5.13 (Розмiрностi вiдiрванi вiд значення).

Невiрно Вiрно

Текст текст текст 200
мм текст . . .

Текст текст текст 200 мм
текст . . .

Текст текст текст текст
200 мм текст . . .

Помилка 5.14 (Перелiки що виступають).

Невiрно Вiрно

1. Отаким чином писати не
можна . . .

1. Треба писати тiльки отаким чи-
ном . . .

2. Отаким чином писати не
можна . . .

2. Треба писати тiльки отаким чи-
ном . . .
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Посилання

1. Власюк А.I. Основи редагування, коректури та верстки технiчних
текстiв : навчальний посiбник [Електронне видання] / А. I. Власюк.
Р. С. Белзецький. — Вiнниця: ВНТУ, 2015. — 96 с.

2. Завгородня Л. В. Основи лiтературного редагування та коректури :
навч. посiб. / Л. В. Завгородня. – Черкаси : Брама – Україна, 2010. –
164 с.

3. Омельчук Т. В. Рекомендацiї щодо пiдготовки i видання навчаль-
ної, навчально-методичної та наукової лiтератури / Т. В. Омельчук,
Г. Л. Рябцев. – Київ: Полiтехнiка, 2001. – 76 с.

4. Партико З. В. Загальне редагування: нормативнi основи:Навчальний
посiбник. Львiв: ВФ Афiша, 2017. − 416 с., табл. 9, рис. 47, додаткiв 16.

5. Сайт https://grafiati.com/uk – генерує список лiтератури.

6. Сайт https://osvita.kpi.ua/node/833 – рекомендацiї до стру-
ктури та змiсту навчальних видань.

7. Сайт https://osvita.kpi.ua/node/56 – форми титульної та
другої сторiнки рукопису.

8. Сайт https://mon.gov.ua/storage/app/media/zagalna%
20serednya/Pravopys.2019/ukr.pravopys-2019.pdf – укра-
їнський правопис 2019 року.
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ДОДАТКИ
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Додаток А. Простий додаток
'

&

$

%

Простий додаток,
це додаток котрий не має

додаткового пiдпорядкування.
Як цей.

А.1. Простий додаток
Простий текст. Наприклад, щось таке:
. . . кути рiзця . . . ну i далi за текстом . . .

Якiсь таблицi . . .

Табл. А.1. Назва . . .
Параметр . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . .

Табл. А.2. Назва . . .
Параметр . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . .

Якiсь формули
a1 = b1 + c1 (А.1)
a2 = b2 + c2 (А.2)
a3 = b3 + c3 (А.3)'

&

$

%

Посилатись на додаток треба отак:
– . . . (додаток А) . . .
– або отак . . .(Табл. А.1) . . .
– або отак . . . формула (А.2) . . .
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Додаток Б. Складний додаток
'

&

$

%

Складний додаток,
це додаток котрий має

додаткове пiдпорядкування.
Як цей.

Б.1. Перший пiдпорядкований додаток
Звернiть увагу на номери таблиць та формул . . .

Табл. Б.1. Назва . . .
Параметр . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . .

Табл. Б.2. Назва . . .
Параметр . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . .

Якiсь формули . . .
a1 = b1 + c1 (Б.1)
a2 = b2 + c2 (Б.2)

Б.2. Наступний пiдпорядкований додаток
Звернiть увагу на номери таблиць та формул . . .

Табл. Б.3. Назва . . .
Параметр . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . .

Табл. Б.4. Назва . . .
Параметр . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . .

Якiсь формули
a1 = b1 + c1 (Б.3)
a2 = b2 + c2 (Б.4)
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Додаток В. Видання формату А5
В.1. Макет сторiнки

Формат

– формат А5 (А п’ять) .

Шрифт

– гарнiтура Cambria або Times New Roman;

– сiмейство шрифтiв regular (прямий шрифт);

– розмiр кегля 10 pt (десять полiграфiчних пунктiв);

– iнтервал мiж рядками 1,15 (одна цiла i п’ятнадцять сотих).

Поля

– поля за таблицею

Формат
Поле, мм

лiве праве верхнє нижнє

А5 20 20 18 25

– увесь текст має вмiщуватись у межi 108× 167 мм.
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В.2. Рубрикацiя
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В.3. Iлюстрацiї

Оформлення iлюстрацiй

– фон iлюстрацiї тiльки бiлий;

– товщина тонкої лiнiї 0,5 pt (0,18...0,20 мм);

– товщина товстої лiнiї 1 pt (0,35...0,40 мм);

– шрифт за ГОСТ тип А або Arial italic;

– кегль шрифту 9 pt (дев’ять пунктiв);

– роздiльна здатнiсть графiки не менш нiж 300 dpi.

– переноси слiв у текстi iлюстрацiї недоцiльнi.

'

&

$

%

Написи на всiх iлюстрацiях
мають бути виконанi єдиним шрифтом:

ГОСТ тип А
або

Arial italic,
кегль 9 (дев’ять) pt.

Фотографiї (свiтлини)

– роздiльна здатнiсть не менше 300 dpi.;

– бажано уникати кольорових зображень, так як пiсля їх друку на
принтерi зникають кольори, а разом iз ними i деталi.

Формат фотографiй (свiтлин)

Бажано представляти фотографiї у форматi .png який є наймен-
шим за обсягом. Формат .png був спецiально розроблений для зберi-
гання та передачi значних обсягiв iнформацiї.

44



В.4. Експлiкацiї
Весь текст пiдрисункового пiдпису набирають кеглем 9 pt, тобто

меншим за кегль основного тексту.

Проста експлiкацiя

<iлюстрацiя>

Рис. 16.1. Назва рисунку 9 (дев’ять) pt (без крапки)

Складна експлiкацiя

За необхiдностi пiд iлюстративним матерiалом розмiщують по-
яснювальний текст – експлiкацiю. Текст експлiкацiї набирають шри-
фтом 9 (дев’ять) пунктiв з iнтервалом 1 (одиниця).

<iлюстрацiя>

Рис. 1.1. Назва рисунку шрифт 9 pt (крапка).
a – текст шрифт 9 pt, iнтервал 1 (одиниця) (крапка з комою);

б – пояснення останнє (без крапки)

Експлiкацiя значна за обсягом

У випадку значного обсягу тексту до iлюстрацiї, доцiльно не писати
його безпосередньо пiд рисунком, а винести окремо в текст. Технiчно
це оформлюють як таблицю (з прозорою рамкою).

На рис. 2.123 зображено (двокрапка):

a – текст пояснення (крапка з комою);

б – текст пояснення (крапка).

Увага. Весь текст пояснення – кегль 10 pt, iнтервал 1,15.
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В.5. Таблицi

– весь текст таблицi (з назвою) набирають кеглем 9 (дев’ять) пун-
ктiв;

– абзацний вiдступ тексту таблицi дорiвнює нулю;

– мiжрядковий iнтервал 1 (одиниця);

– перед та пiсля таблицi – пустий рядок висотою 5 pt.
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Додаток Г. Грецькi у формулах
Г.1. Грецькi у формулах

На жаль WORD прямих грецьких лiтер не пiдтримує – бо вiн аме-
риканський, а в Америцi дещо iнший правопис . . .

Але . . . .

Варiант1

Найпростiший.

Етап 1
Встановити редактор формул MathTytpe.

Етап 2
Вибрати “Стиль” та настроїти редактор.

Варiант 2

Налаштувати редактор формул Word (для MS WORD 2007).

Етап 1
Перейти за ланцюжком:
Вставити→ Текст→ Об’єкт→Microsoft Equrtion 3.0→ Ok

Етап 2
Вибрати:
Стиль→ Визначити . . .

Етап 3
Встановити потрiбнi параметри . . .

Етап 4
Одна проблема. Кожного разу потрiбно викликати редактор за

ланцюжком:

Вставити→ Текст→ Об’єкт→Microsoft Equrtion 3.0→ Ok . . .
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Варiант 3

Етап 1
Викликати редактор формул натиснувши Alt+=

Етап 2
Набрати формулу . . .

Етап 3
Видiлити грецьку лiтеру . . .

Етап 4
На вкладцi “Сервiс” вибрати опцiю “Звичайний текст” . . .

Етап 5
Грецька лiтера стане прямою . . . (на сiрому фонi) . . .

Етап 6
Щоб вийти з режиму “звичайний текст” тицьнiть клавiшу → .

Курсор вийде з сiрого поля . . .
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