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ПЕРЕДМОВА
У сучасних умовах бурхливого розвитку науково-технічного прогресу, інтенсивного зростання обсягу наукової інформації, швидкої плинності й оновлення знань особливого значення набуває підготовка висококваліфікованих фахівців у вищій школі. Важливим напрямом удосконалення теоретичної й практичної підготовки студентів є виконання ними наукових досліджень. За останні роки науково-дослідницька діяльність змінилась як змістовно, так і організаційно. У зв’язку з цим з’явилися нові вимоги до особистих і професійних якостей ученого. Для частини випускників курсові, бакалаврські, дипломні, магістерські роботи стають стартовою сходинкою в науку.
Підготовка кваліфікаційних робіт у вищій школі:

· сприяє поглибленню й закріпленню теоретичних знань з дисциплін, що вивчаються й відповідних галузей науки;

· розвиває практичні навички студентів щодо підготовки наукових досліджень;
· дозволяє формулювати рекомендації щодо вдосконалення того чи іншого виду діяльності;

· формує методичні навички студентів  щодо роботи з джерелами інформації;

· дає можливості для поглиблення чи вивчення додаткового теоретичного матеріалу;

· сприяє професійному зростанню;

· допомагає оволодіти методами та методологією наукового дослідження.

Написання посібника стало можливим завдяки використанню праць багатьох фахівців (перелік основних праць подано у списку літератури). У цьому навчально-методичному посібнику зібрана і систематизована основна інформація, пов’язана з методикою та організацією науково-дослідницької діяльності, яка допоможе студентам (бакалаврам, магістрам) проводити дослідження, здійснювати науковий пошук, ефективніше використовувати час у процесі досягнення поставленої творчої мети. Завдання посібника – максимально сприяти розвиткові наукової творчості та оволодіти навичками науково-дослідницької роботи. У виданні докладно висвітлені етапи науково-дослідницької діяльності, розглядається коло основних проблем, пов’язаних із забезпеченням результативності та об’єктивності наукової діяльності, роз’яснюються вимоги до написання, побудови, змісту та оформлення кваліфікаційних робіт, а також особливості вибору теми, складання плану, конспектування, написання тексту. Зміст посібника спрямовано на досягнення оптимальної результативності науково-дослідницької діяльності. У виданні розглядаються основні положення організації і проведення наукових досліджень студентами гуманітарних спеціальностей – від вибору й обґрунтування теми до оформлення результатів дослідження.
При підготовці посібника  використано державні стандарти України й інструкції, що визначають порядок виконання дослідження, правила оформлення його результатів, нормативно-довідковий матеріал з вимогами до наукових праць, які подаються до друку. Враховано також офіційно-нормативні документи Міністерства освіти і науки України та Вищої атестаційної комісії України. За рекомендаціями посібника дослідник зможе вирішити наукову проблему і своєчасно захистити курсову, бакалаврську, дипломну чи магістерську роботу. Успішне оволодіння навичками дослідження і творчої роботи бакалаврами, спеціалістами, магістрами допомагає їм порівняно легко включатися в професійну діяльність, переводити наукові знання в площину практичного використання.
РОЗДІЛ 1.
МЕТА ВИКОНАННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНИХ РОБІТ
Кваліфікаційна (бакалаврська, дипломна, магістерська) робота є важливим елементом завершального етапу професійної і фахової підготовки випускника вищого навчального закладу. Вона має засвідчити, що студент оволодів основними закономірностями розвитку й еволюції міжнародних відносин і зовнішньої політики (дипломатії), орієнтується в подіях минулого й сучасності, озброївся необхідними знаннями й навичками роботи з джерелами, на належному рівні володіє інструментарієм і методами наукового пошуку, знає різні підходи до проблеми та здатний самостійно працювати з фаховою літературою.

Кваліфікаційний твір – це спроба самостійного наукового дослідження, яке виконується для поглиблення й систематизації теоретичних знань і вироблення рекомендацій щодо їхнього практичного застосування. Випускова робота  повинна присвячуватися актуальним проблемам історії міжнародних відносин, зовнішньої політики й дипломатії як у науковому, так і в політичному плані, одночасно маючи практичне значення для формування необхідних для практичної діяльності фахових знань, умінь і навичок.

Відповідно до цього завданням кваліфікаційної роботи є:

· закріплення теоретичних знань у конкретній галузі; 

· набуття вміння систематизації та аналізу літературних джерел і підготовки тематичних оглядів літератури;

· набуття практичних навиків вибору та застосування аналітичних методів і методик для аналізу проблеми;

· набуття вміння виявляти реальні проблеми, формувати власні висновки та пропозиції для розв’язання цих проблем на основі проведених досліджень. 

Виконання кваліфікаційної роботи дозволить:

– систематизувати, закріпити й розширити теоретичні знання та практичні навички за фахом;

– застосувати здобуті теоретичні знання і практичні навички при виконанні конкретних завдань професійної діяльності;

– розвинути навички самостійної роботи і володіння методикою досліджень при розв’язанні різноманітних проблем і питань;

–  з'ясувати рівень своєї підготовленості до самостійної роботи;

– підвищити рівень готовності до практичної діяльності фахівців з міжнародних відносин.

Курсова робота – це самостійне навчально-наукове дослідження студента, яке виконується з певного курсу або з окремих його розділів. Згідно з Положенням про організацію  навчального процесу у вищих навчальних закладах України курсова робота виконується для  закріплення, поглиблення й узагальнення знань, здобутих студентами за час навчання, та їхнього  застосування до комплексного виконання конкретного фахового завдання.
Виконання курсової роботи передбачає вироблення навичок самостійної роботи з джерелами й науковою літературою, оволодіння методикою досліджень, допомагає студентові систематизувати отримані теоретичні знання з вивченої дисципліни, перевірити якість цих знань. Уже ця перша творча спроба дає можливість виявити здатність студента самостійно осмислити проблему, творчо й критично її дослідити; уміння збирати, систематизувати й аналізувати джерела та літературу; застосовувати здобуті знання при виконанні практичних завдань; формулювати висновки, пропозиції й рекомендації з предмета дослідження. 
Тематика курсових робіт, яка затверджується на засіданні кафедри, має відповідати завданням навчальної дисципліни й тісно пов’язуватися з практичними потребами конкретного фаху. Виконання курсових робіт здійснюється відповідно до календарного плану, складеного студентом і науковим керівником. Захист курсових робіт відбувається на засіданні кафедри, на якій виконувалася робота, відповідно до затвердженого на засіданні кафедри графіка.
Дипломна робота – це кваліфікаційне навчально-наукове дослідження студента, яке виконується на завершальному етапі навчання у вищому навчальному закладі. У більшості випадків дипломна робота є поглибленою розробкою теми (проблеми) курсової роботи. Дипломна робота має комплексний характер і передбачає систематизацію, закріплення й розширення  теоретичних і практичних знань зі спеціальності та застосування їх при виконанні конкретних наукових, виробничих та інших завдань.

Магістерська дисертація – це самостійне наукове дослідження у вигляді спеціально підготовленого рукопису, написаного державною мовою, яке виконує кваліфікаційну функцію, тобто готується для публічного захисту й здобуття академічного ступеня магістра. Основне завдання її автора – продемонструвати рівень своєї наукової кваліфікації, уміння самостійно вести науковий пошук і виконувати конкретні наукові завдання. Магістерська робота, з одного боку, має узагальнюючий характер, оскільки є своєрідним підсумком підготовки магістра, а з другого – є самостійним оригінальним науковим дослідженням студента.
Методологічними засадами кваліфікаційних досліджень мусять бути принципи історизму, об'єктивності, науковості, системності, поліфакторності, діалектики й детермінізму.

З урахуванням ступеня наукової розробки питань, наявності джерел і літератури, а також актуальності випускаючі кафедри пропонують тематику, яка може коригуватися, визначають наукових керівників, заслуховують на своїх засіданнях хід виконання, проводять попередній захист кваліфікаційних робіт. Організація й контроль за процесом підготовки й захисту кваліфікаційних робіт покладаються  на завідуючих кафедрами.
Студенту надається право вибирати тему курсової (дипломної, магістерської) роботи з переліку визначених випускними кафедрами навчального закладу або запропонувати свою тему з обґрунтуванням її розробки.
РОЗДІЛ 2.
ПОШУК, НАКОПИЧЕННЯ Й ОБРОБКА
НАУКОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ
2.1.Етапи підготовки дослідження
Кожне наукове дослідження (курсова робота, дипломна, магістерська) від творчого задуму до остаточного оформлення наукової праці має власну специфіку, обумовлену цільовим призначенням, джерельною базою, методичним та інформаційним забезпеченням, обсягом і термінами виконання. Однак усі види наукових робіт мають спільні риси і містять універсальні для всіх робіт послідовні, але взаємопов’язані  етапи виконання дослідження. Найчастіше дотримуються такої послідовності: 
1) вибір теми; визначення мети й завдань, об'єкту й предмету дослідження;

2) складання попереднього плану;

3) пошук і накопичення необхідної наукової інформації з теми (бажано якнайповніше виявлення масиву джерел і наукової літератури); складання бібліографії й робочої картотеки літератури;

4) вивчення, аналіз, систематизація й обробка матеріалів;

5) висунення наукової гіпотези й теоретичних передумов дослідження; уточнення плану;

6) вибір методів дослідження як інструментів здобуття фактичного матеріалу;

7) написання перших фрагментів, а потім – чорнового варіанту основної частини роботи; 

8) написання вступу й висновків;

9) складання списку джерел і літератури; оформлення додатків;
10) редагування й оформлення роботи;

11) подання чорнового варіанту роботи науковому керівникові;

12) усунення зауважень і доопрацювання роботи з урахуванням рекомендацій наукового керівника;

13) чистове оформлення роботи;

14) підготовка до захисту і захист наукового дослідження (попередній захист бакалаврських і магістерських робіт – на засіданні кафедри, потім – перед Державною екзаменаційною комісією).
Основні етапи роботи над курсовою роботою:
– Вибір теми та її затвердження на засіданні кафедри.

– Складання календарного плану (графіка роботи).

– Опрацювання літератури з даної проблеми, накопичення й оброблення фактичного матеріалу, систематизація й узагальнення первинних матеріалів.
 – Підготовка першого (чорнового) варіанту курсової роботи (цілеспрямований – згідно зі сформульованим планом – виклад зібраного й осмисленого матеріалу з позицій її автора). Під час цієї роботи необхідно дотримуватися певних правил структурування тексту, цитування, посилання на джерела тощо.
– Ознайомлення наукового керівника з основними положеннями роботи (висловлення міркувань, зауважень, пропозицій).

– Редагування рукопису й оформлення остаточного варіанта роботи.

– Захист курсової роботи. 

Курсові роботи слід подавати на кафедри до 1 березня, бакалаврські (дипломні) роботи – до 1 квітня, магістерські (термін навчання – півтора року) – до 1 жовтня.
Попередній захист робіт на кафедрах:

бакалаврських (дипломних) – квітень; 
магістерських – листопад.
Захист робіт для студентів:

III курсу – березень–квітень;
IV курсу – травень–червень;
Магістратури (півтора р.н.) – грудень–січень.
2.2.Вибір теми

Першим і найважливішим етапом дослідження є вибір його проблеми й теми. Удало й обґрунтовано обрана тема визначає доцільність і результативність усього дослідження. Проте часто тема (проблема) дослідження уточнюється вже в процесі роботи і може відрізнятися від обраної і сформульованої на першому етапі назви теми (проблеми). 

Робота над темою починається на третьому курсі написанням курсової роботи як частина майбутньої  кваліфікаційної праці. 
Зважаючи на те, що магістерська підготовка може розглядатися як перший крок до аспірантури й підготовки кандидатської дисертації, вибір теми магістерської роботи повинен обумовлюватися не лише актуальністю, науковою і практичною значущістю майбутніх результатів, але й подальшою перспективою в дослідженні обраної проблематики. 
Перелік тем магістерських робіт пропонує кафедра. Однак студент-магістрант має право запропонувати свою тему роботи, належно обґрунтувавши її доцільність ( запропонована тема обговорюється на засіданні кафедри й затверджується її рішенням). При виборі теми магістрант має враховувати її відповідність рівню розвитку сучасної науки, актуальним напрямам наукових досліджень, забезпеченість джерелами, перспективність завдання, практичне застосування. 
Уже при підготовці першого наукового дослідження доцільно обирати тему на перспективу з тим, щоб наукові роботи III, IV курсів і магістратури стали складовими (розділами) майбутнього кваліфікаційного дослідження. Отже, при виборі теми варто відразу намітити назву випускового проекту і, зважаючи на це, – його складових (курсових) робіт.

Вибір теми зумовлюється такими  міркуваннями:

а) коло зацікавлень самого студента;

б) наявність джерел і літератури з проблеми;

в) проблемність, актуальність і новизна теми;

г) стан наукової розробки теми (при цьому слід враховувати: чи не розроблялась уже обрана тема; чи достатньо забезпечена джерелами і т. ін.);

д) тема не повинна бути надто широкою, оскільки в такому разі дослідник позбавлений можливості глибоко проаналізувати окремі аспекти проблеми (наприклад, не доцільно обирати теми "Ялтинсько-Потсдамська система міжнародних відносин", "Холодна війна", "Міжнародні відносини 1919–1939 рр." та ін.);

е) при виборі й формулюванні теми обов'язково мусить акцентуватися проблемність дослідження, тобто вже за назвою зрозуміло, що саме студент має намір аналізувати, порівнювати, узагальнювати. Проблема дослідження характеризує проблемну ситуацію, яка відображає суперечність між типовим станом об’єкта дослідження в реальній суспільній практиці та  вимогами суспільства до його ефективнішого функціонування, тобто, коли набуте наукове знання виявляється недостатнім для виконання нових завдань пізнання. Проблема завжди виникає тоді, коли старе знання вже стає недостатнім, а нове знання ще не набуло розвиненої форми. Отже, проблема в науці – це суперечлива ситуація, що потребує свого розв’язання. Саме вибір проблеми, якщо не цілком, то значно визначає стратегію дослідження загалом і напрями наукового пошуку зокрема;
є) з огляду на проблему дослідження варто враховувати знання іноземних мов, що сприяє розширенню історіографії проблеми, надає можливість залучення іншомовних джерел і уникнення однобокого бачення розгляду питань; якщо більшість доступної літератури з теми написана іноземною мовою, необхідно впевнитися, що рівень володіння іноземною мовою дозволяє її опрацювати.

Обрати тему магістерської роботи по шукачеві може допомогти наступне: 

1. Перегляд каталогів захищених робіт, ознайомлення з уже виконаними на кафедрі роботами.

2. Ознайомлення з аналітичними оглядами, статтями в спеціальній періодиці.
3. Перегляд каталогів авторефератів дисертацій з проблематики.

4. Консультації з науковим керівником і спеціалістами-практиками.

5. Ознайомлення з новітніми результатами досліджень у суміжних галузях науки (на  межі різних галузей знань можна знайти нові, часом неочікувані рішення).

Після вибору теми курсової роботи студент пише заяву на ім’я  завідувача кафедри; для затвердження теми кваліфікаційної роботи студент пише заяву на ім'я ректора інституту з проханням затвердити тему й керівника (зразок заяви див. у додатку 1).

На допомогу студентові для підготовки курсової чи кваліфікаційної роботи кафедра призначає наукового керівника. Керівник допоможе правильно сформулювати тему, скласти календарний план підготовки роботи (див. додаток 2), порекомендує спеціальну й довідкову літературу та інформаційні матеріали, регулярно консультуватиме, підготує письмовий відгук на підготовлену студентом курсову чи кваліфікаційну роботу (див. додаток 8).

2.3. Складання попереднього плану
Обравши тему наукового дослідження, студент за порадами наукового керівника і зважаючи на  власні наукові інтереси, виробляє попередній план, який під час  пошуку буде вдосконалюватися й уточнюватися. За весь період роботи може бути складено декілька планів дослідження. Часто останній, підсумковий план, втілений в остаточний текст роботи може значно відрізнятися від початкового робочого плану.

Вивчивши бібліографічні джерела за тематикою дослідження, прикинувши  напрям і обсяги  власних розробок, свої можливості й уподобання  можна скласти реальний план. Якщо ідеї майбутньої роботи ще не сформувалися, можна скласти декілька варіантів плану, або скласти попередній робочий план, перелічивши через дефіс питання, які слід розкрити в межах кваліфікаційної роботи.

Укладання плану передбачає поділ цілості (визначеної проблеми) на менші логічно пов’язані між собою частини. Без цього неможливо перейти до наступного етапу, який передбачає збір матеріалу і називається евристичним (пошуковим) процесом.

Складання плану повинно сприяти наступній цілеспрямованій діяльності студента і застерегти його від другорядних напрямків і розгалужень тематики. Особливо це стосується тем зі значною кількістю різноманітного опосередкованого матеріалу, спорідненого з обраною темою випускової роботи.

Залежно від теми, характеру фактичного матеріалу, методів, які використовувалися, дослідники найчастіше вдаються до хронологічного (що розглядає явище чи процес у його розвитку в часі), проблемного (тематичного) принципу укладання такого плану або поєднують їх у формі проблемно-хронологічного підходу. 

У плані слід уникати дуже загальних фраз і назв, але й не слід сильно „звужувати” план, адже питання, винесене в назву пункту плану, доведеться потім розкривати. Неправильно називати пункти плану одним словом, так само як і не рекомендуються дуже довгі назви, що займають більше трьох рядків. План може допомогти скласти і керівник. Але керівнику, кінець кінцем, не доведеться писати роботу за цим планом; крім того, науковий керівник – людина, зазвичай, зайнята й не зможе витрачати багато часу на подібну роботу. До речі, навіть і він може не знати всіх аспектів конкретної наукової проблеми, не володіти повною мірою відповідним науковим апаратом. У результаті і такий план може виявитися неоптимальним. А невдалий план – джерело непотрібних проблем, зайвих витрат праці й утраченого часу.

Більш конкретно, структура кваліфікаційної роботи найперше визначається її темою. Логіка викладу матеріалу може бути різною. Однак, на думку багатьох фахівців, доцільніше побудувати кваліфікаційну роботу так:

- зміст; 

- вступ;

- розділи (зазвичай – три-чотири) основної частини з можливим поділом на підрозділи;

- висновки;

- список використаних джерел і літератури;

- додатки (за необхідності).

Незважаючи на те, що якихось жорстких вимог до кількості розділів і підпунктів у роботі немає, тут потрібно керуватися здоровим глуздом. Зрозуміло, що робота не повинна складатися з одного розділу, а розділ – з одного підпункту. Прийнято писати не менше трьох розділів. У будь-якому випадку краще, якщо подальші пункти плану будуть певним чином логічно випливати з попередніх, а також будуть збалансовані між собою за обсягом (кількістю сторінок) (див. додаток 7).
2.4. Збір і обробка матеріалу
Цей етап виконання дослідження – найтриваліший за часом. Розпочинають дослідження з ознайомлення зі станом розробки проблеми й пошуку інформації. Для цього студент ретельно має самостійно відшукати оптимальну кількість різних за своїм походженням документів (опублікованих і неопублікованих), вивчити літературу з даної теми (монографії, статті в часописах і наукових збірниках, матеріали наукових конференцій), статистичні матеріали, результати соціологічних опитувань, використати електронний ресурс тощо. 

Для реалізації цього важливого евристичного завдання студенту належить почати роботу в бібліографічних відділах як бібліотеки університету, так і інших наукових бібліотек (передусім, доцільно попрацювати в Центральній науковій бібліотеці ім. Вернадського). Результатом цього етапу дослідження повинен стати бібліографічний перелік виявлених  літературних джерел. Для прискорення пошуку необхідного кола джерел і літератури студент може скористатися послугами бібліографів наукових бібліотек. Працівники даного профілю допоможуть у виявленні необхідної довідкової літератури, бібліографічних покажчиків, вкажуть на відповідні розділи бібліотечного каталогу.
У пошуках джерел і літератури допоможуть  бібліографічні каталоги (систематичні й алфавітні), зокрема електронні, які є в бібліотеках. За допомогою алфавітного каталогу легко виявити, чи є в бібліотеці конкретна книжка автора,  назву якої знає читач, а також знайти всі твори певного автора, що має бібліотека. За алфавітним каталогом можна визначити також, яким виданням представлена та чи інша книжка, у якій кількості примірників і в яких підрозділах бібліотеки вона міститься.

В алфавітному каталозі картки з описом видань розміщуються в чіткому алфавітному порядку прізвищ авторів або назв творів. Пошук потрібної літератури в алфавітному каталозі здійснюється в такому порядку:







Місце картки в 
Місце картки в алфавітному ряду визначається першим словом у бібліографічному описі. В разі збігу перших слів картки розставляють за другим словом, за третім тощо.
Напр.: Зовнішня політика країн Азії

Зовнішня політика країн Західної Європи

Зовнішня політика України
Картки на авторів з подвійними прізвищами розміщуються після карток на авторів, прізвища яких збігаються з першою частиною подвійного прізвища.
Напр.: Соколов О.Д.
Соколов-Микитов І.С.

Соколов-Тобольський О. А.
Якщо в заголовку зустрічається скорочене найменування країн, республік або організацій, то воно приймається за одне слово і картки розставляються відповідно з його буквеним складом.
Напр.: Апарін Б.Ф.

АПН України

Апокін І. О.
Якщо опис починається з числівника, написаного цифрами, то при розстановці карток до уваги береться його словесне вираження.
Напр.: Сто порад садоводам
100 відповідей на запитання

100 років від дня народження П.Тичини

Сторінки творчості А.Ахматової
При розстановці карток на видання одного автора алфавітний порядок порушується. Спочатку ставляться картки з описом повних зібрань творів, вибраних творів, потім в алфавітному порядку окремі твори.
Напр.: Шевченко Т.Г Повне зібрання творів: В 12т.

Шевченко Т.Г. Твори: В 5 т.

Шевченко Т.Г. Вибрані твори

Шевченко Т.Г. Балади

Шевченко Т.Г. Гайдамаки

Шевченко Т.Г. Заповіт

Шевченко Т.Г Кобзар
Алфавітний каталог допомагає і тоді, коли читачу відомий лише один з двох, трьох авторів книги або редактор книги. На них в каталозі організовуються додаткові картки.
Швидкість пошуку потрібних відомостей в алфавітному каталозі забезпечують каталожні роздільники із зазначенням букви, складу, слова або прізвища.
В систематичному каталозі фонд бібліотеки розкривається за змістом. Систематичний каталог дає відомості про те, які книги є в бібліотеці з тієї чи іншої галузі знань, з того чи іншого питання.
Пошук літератури в систематичному каталозі здійснюється в такому порядку:




Картки в каталозі розташовані за певною системою класифікації (напр., у бібліотеці університету систематичні каталоги організовані за Бібліотечно-бібліографічною системою класифікації (ББК).

Усі розділи систематичного каталогу розмежовуються за допомогою роздільників і зв'язані між собою логічною послідовністю. Ділення їхні спрямовані від загальних питань до вужчих, конкретних. Наприклад:

Дидактика

Методи навчання

Словесні методи

Розповідь, пояснення.

Кожен розділ систематичного каталогу має свій індекс, виражений цифрами й буквами.

Пошук у систематичному каталозі ведеться ступінчатим методом; спочатку пошук напису на каталожному ящику, потім перегляд роздільників у ящику. За роздільником у систематичному каталозі картки розставлені в алфавітному порядку.

Пошук потрібного ділення може проводитися за допомогою алфавітно-предметного покажчика або безпосередньо в каталозі. 

В алфавітно-предметному покажчику найменування предметів і понять розміщені в алфавітному порядку, а поряд зазначається індекс, за яким можна знайти їх у систематичному каталозі. Наприклад: Учитель 74. 204. 21.

Індекс в алфавітно-предметному покажчику показує також, як один і той же предмет або поняття подані в різних галузях залежно від того, у якому аспекті вони розглядаються. Наприклад:

Античний світ

історія 63.3(0)

література 84.(0)3

філософія 87.3

При заповненні вимог на потрібні книжки обов'язково треба вказувати шифр, що міститься в лівому верхньому кутку картки, автора (авторів) потрібного видання, назву праці, місце видання, рік видання. При заповненні вимог на періодичні видання зазначається шифр видання, назва видання, місце й рік видання, номер (том, випуск).
Робота з літературою наукових бібліотек слугує з’ясуванню актуальності теми, масштабів її розробки й прогалин висвітлення окремих аспектів, допомагає чіткішому визначенню кола завдань, які бере на себе студент.

Дослідникові належить використати бібліографічні видання: "Книжковий літопис", "Літопис газетних статей", "Літопис рецензій", "Суспільні науки за рубежем" (рос. мовою) та інші. Радимо використати покажчики статей до авторитетних історичних видань (наприклад: "Українських історичний журнал – покажчик статей за 1956–1986 рр. " (у трьох томах); журнал Головного архівного управління України – "Архіви України"; "Український історик" та ін.).

Аби оперативно віднайти необхідну інформацію з наукових публікацій, необхідно рухатися поетапно. Є кілька методик опрацювання літератури з вибраної теми. Так, вивчення наукових публікацій можна починати з загальних (фундаментальних) робіт, близьких до теми дослідження, і просуватися від загального до часткового, від базових положень до конкретних. Щодо хронологічного порядку опублікованої літератури, то спершу варто вивчити останні (найновіші) праці, а потім віддаленіші в часі. Причому на першому етапі накопичення інформації слід охопити якомога більше джерел, а потім поступово «відсіювати» «зайві» видання. За іншою методикою від самого початку роботи свідомо обмежується коло ,публікацій, а вивчення починається саме з тих, що безпосередньо стосуються обраної проблеми або дотичні до неї.
Плідним способом пошуків необхідних джерел і літератури є звернення до монографічних досліджень. Монографія – наукове видання, яке містить повне й усебічне дослідження якоїсь проблеми або теми. Радимо студентові ретельно переглянути посилання авторів монографій, щоб виявити низку необхідних позицій для написання кваліфікаційних робіт. Відшукавши хоча б одну з вказаних у посиланнях книжку, знову слід звернутися до посилань автора вже цієї книжки й знову виявити додаткову групу монографій і статей і т.д.

Однак, важливо наголосити на критичному ставленні до джерел чи літератури, оскільки наукове дослідження передбачає опрацювання робіт різного періоду, які були написані з урахуванням конкретної суспільно-політичної ситуації, і за характером їхнього положення чи трактування не відповідають реаліям сьогодення. Надзвичайно важливим є критичний відбір матеріалів, зіставлення різних джерел інформації для вироблення власної позиції автора.

Пошук інформації можна здійснювати також в електронній мережі (спеціалізовані пошукові системи як глобальні, так і локалізовані для окремих масивів і сайтів, електронні каталоги бібліотек, зведені електронні каталоги, реферативні й повнотекстові бази й банки даних, електронні путівники з довідково-бібліографічних ресурсів, каталоги електронних видань, електронні книжкові магазини тощо).

Починаючи роботу з пошуку інформації в Інтернеті, варто визначитись із критеріями пошуку. Так, розрізняють тематичний пошук і пошук за  безпосереднім збігом (текстографічний); пошук документів і пошук фактів; пошук за ключовими словами чи предметними рубриками; простий та розширений пошук та ін. Часом для досягнення результатів варто використовувати декілька видів пошуку в межах однієї системи чи однієї пошукової служби.

Серед переваг Інтернет-пошуку такі: майже миттєва відповідь на запит; можливість швидкого коригування запитів; одночасний пошук  різноманітної (неоднорідної) інформації у віддалених масивах;  широкий вибір стратегій пошуку; можливість одночасного використання в запиті хронологічних, географічних, мовних, видових уточнень (прив’язок).

Водночас у  процесі пошуку виникає низка проблем методичного  характеру – складність точного формулювання запитання, нерепрезентативність результатів пошуку, невідтворюваність результатів запиту, мінливість Мережі (часта зміна документів, їхніх адрес у Мережі, масові зникнення документів тощо), анархічність Інтернету, погана каталогізація документів, необлікованість частини документів, багатомовність інформаційного простору Інтернету, швидкість змін у системах Інтернет і з ними тощо.
Інформація в Інтернеті організована у вигляді комп’ютерних файлів, які називаються Web-сторінками. Сукупність пов’язаних між собою Web-сторінок, створених конкретною особою чи організацією, утворюють Web-сайт. Зараз це основний і найпоширеніший тип інформаційних ресурсів Інтернет.

Комп’ютерні файли можуть містити різні типи інформації: тексти, подані символами (літерами, цифрами, розділовими знаками тощо), графічні зображення, повідомлення електронної пошти, комп’ютерні програми і т.д. Інформаційна служба пошуку необхідних даних – World Wide Web (скорочено www) – ґрунтується на гіпертекстовій логіці перегляду документів, за якою Web-сторінка містить посилання (links) на інші сторінки чи інформаційні ресурси.

Для доступу до Web використовується спеціальна програма – браузер. Щоразу, коли здійснюється запит Web-сторінки, браузер установлює зв'язок з відповідним Web-сервером, запитує копію цієї сторінки і коли інформація надходить, автоматично її відображає. З-поміж існуючих у Мережі браузерів найпоширенішим є Internet Explorer і Netscape Navigator.
Порядок роботи Інтернет регламентують певні стандартні правила передачі інформації – протоколи. Для довідки наведемо найважливіші з них:
	Ім’я
	Повне ім’я
	Призначення

	ip
	Internet Protocol
	Передача пакетів даних

	tcp
	Transmission Control Protocol
	Управління потоками пакетів даних

	http
	Hyper Text Transfer Protocol
	Поширення Web–даних (гіпертексту)

	ftp
	File Transfer Protocol
	Копіювання файлів між комп’ютерами


Для ідентифікації підключених до Інтернет комп’ютерів кожний з них має своє унікальне ім’я, представлене певним поєднанням символів. Окремі частини імені називаються доменами. Ім’я може мати кілька доменів, які відокремлюються один від одного крапками. Якщо розглядати їх зліва направо, кожний наступний домен на один рівень вищий за попередній. Крайня права частина імені називається доменом верхнього рівня. Є два типи доменів верхнього рівня: трилітерні домени організацій і дволітерні домени країн. Наведемо домени організацій верхнього рівня:
	Com
	Edu
	Gov
	Mil
	Org
	Net

	комерційні організації
	навчальні заклади
	державні установи
	військові установи
	інші організації
	ресурси мережі


Приклади географічних доменів верхнього рівня:

	Канада
	Німеччина
	Франція
	Японія
	Росія
	Україна
	Велика Британія
	США

	ca
	de
	Fr
	Jp
	ru
	ua
	uk
	Us


Наприклад, http://www.ukrstat.gov.ua
Крайня права частина імені (ua) повідомляє, що цей комп’ютер міститься в Україні. Наступна частина (gov) показує, що комп’ютер належить державній установі, а третя (ukrstat) – Держкомстату України. Символ (www) вказує, що комп’ютер виконує функції Web-сервера. Отже, це адреса Web-сайту Держкомстату України.

Аналогічно адреса http://www.bank.gov.ua вказує на нележність Web-сайту Національному банку України, а http://www.kneu.kiev.ua – Київському національному економічному університету (КНЕУ).
На Web-сайтах зберігаються сотні файлів, які об’єднуються в каталоги (directories). Кожний каталог має власну ієрархічну структуру (кілька рівнів підкаталогів). Місцеперебування конкретного інформаційного ресурсу описує спеціальна його адреса – URL (Uniform Resource Locator/уніфікований локатор ресурсів).

Протокол :// адреса_ сервера/ шлях до файла / ім’я_файла

Протокол :// адреса_сервера

Першою частиною адреси є протокол, який описує схему доступу до файлу й відокремлюється від іншої його частини двокрапкою та двома нахиленими рисками (://).
Адресою_сервера є доменне ім’я комп’ютера, на якому розміщено інформаційний ресурс.

Шлях доступу до файлу – це послідовність імен каталогів і підкатологів, в останньому з яких міститься потрібний файл. Імена каталогів розділяються нахиленою рискою (/).

Ім’я файлу, тобто конкретного документа, пошук якого здійснюється, зазвичай має дві складові: перша описує зміст даних, а друга вказує на тип даних і називається розширенням. Найчастіше в Інтернеті зустрічаються такі розширення: htm (html) – Web-сторінка, txt – простий текст, zip – стиснутий набір файлів, jpg – графічне зображення. Наприклад, адреса файлу http://www.nbuv.gov.ua/db/ri.html вказує, що файл «ri» міститься в каталозі «db» Web-сайту Національної бібліотеки України імені В.І. Вернадського (http://www.nbuv.gov.ua ). Це файл загальнодержавної реферативної бази даних «Україна наукова». Він забезпечує доступ глобальної комп’ютерної мережі до реферативної інформації про наукові видання українських учених і фахівців: монографій, енциклопедій, довідників, словників, періодичних видань, збірників наукових праць, матеріалів конференцій, авторефератів дисертацій тощо. Щомісяця база даних поповнюється двома тисячами записів.
Якщо URL містить лише дві складові – протокол й адресу сервера, то в такому випадку файл завантажується з домашньої сторінки за умовчуванням. Саме з цієї сторінки зручно починати свою віртуальну подорож до Web-сайту будь-якої організації, переходячи від одного документа до іншого за допомогою гіперпосилань. Наприклад, за адресою http://www.bank.gov.ua попадаємо на домашню (початкову) сторінку НБУ.

Основним джерелом інформації про документ Мережі (ресурс) є екранна титульна сторінка, а також ресурс у цілому. Через брак необхідних для складання бібліографічного опису даних на титульній веб-сторінці, джерелом інформації стає весь ресурс Мережі загалом (головна, «домашня» сторінка сайту, верхнє діалогове вікно, окремі розділи ресурсу, копірайт тощо).
При пошуку інформації в Інтернеті варто пам’ятати таке:

1. Майже в усіх системах використовується метод ключових слів. Формулюючи запит, слід уникати загальновживаних слів (наприклад, «ресурси») і вузькоспеціалізованих (наприклад, тетрада). Оптимальний варіант – це використання характерних для даної предметної області словосполучень, кожне з яких має достатньо широку сферу використання й найточніше відображає проблематику.
2. Починайте пошук з найвідоміших і потужних пошукових серверів, що, незважаючи на інформаційний  шум, дозволить скласти загальне уявлення про інформаційний стан предметної галузі.

3. Для детального пошуку використовуйте спеціалізовані тематичні чи регіональні пошукові сервери. Якщо вони Вам невідомі, знайдіть їх за допомогою ключових слів.

4. Використовуйте методику поетапного уточнення пошуку. Починайте з елементарних запитів у режимі простого пошуку. Отримавши результати за цими запитами, уточнюйте їх, переходьте в режим розширеного пошуку.
5. На більшості сайтів є посилання на споріднені інформаційні ресурси. Використовуйте їх. Часом саме такий шлях пошуку необхідної інформації виявляється найкоротшим.

Склавши попередньо бібліографію, дослідник приступає до пошуку матеріалів. Робити це належить спочатку в бібліотеках, а вже потім – в архівах, науково-дослідних закладах, інформаційних й аналітичних центрах, якщо з теми кваліфікаційної роботи в цих установах є матеріали. За умови, що в темі випускової роботи є архівний матеріал, досліднику треба звернутися до описів, які є в читальних залах архівної установи.

Роботу з першоджерелами доцільно починати з тих, що доступні, тобто насамперед працювати з опублікованими документами. За умови запозичення джерел з Інтернету обов’язково зазначається назва джерела й повна Інтернет-адреса.
Працюючи з друкованими першоджерелами, слід мати на увазі такі їх види:
 – видання наукових установ державних академічних центрів (багатотомні публікації документів з питань внутрішньої й зовнішньої політики держав, літописи, хроніки, тематичні збірники тощо);

 – акти державного законодавства;

 – парламентські документи;

 – статистичні щорічники;

 – документи політичних партій;

– матеріали судово-слідчих органів;

– мемуарні видання; щоденники; епістолярна спадщинна;
 – офіційні дипломатичні документи (як різновид відомчих публікацій).

Специфічним джерелом з окремих тем можуть бути твори художньої літератури, образотворчого мистецтва, архітектури і т.п.

Крім того, як першоджерела можуть виступати матеріали періодичної преси.
З історії та теорії міжнародних відносин першоджерелом можуть бути виступи, заяви, звернення, ноти тощо офіційних посадових осіб (наприклад, президента, спікера, прем’єр-міністра, міністра закордонних справ та ін.).

2.5. Як робити виписки
Зібраний матеріал накопичується шляхом виписок. Є кілька способів ведення виписок віднайденого матеріалу. Основні з них – цитати й перекази.
Цитата – це частина тексту, переданого дослівно. Вона використовується для підтвердження тієї чи іншої точки зору або для доказу достовірності якогось факту. Цитати використовують у тексті дослідження для того, щоб без перекручень передати думку автора першоджерела, для ідентифікації поглядів при порівнянні різних точок зору тощо. За їхнім змістом автор кваліфікаційного дослідження здійснює аналіз і синтез, будує систему обґрунтованих доказів, підтверджує власні міркування. При цитуванні джерел слід дотримуватися таких правил:
– цитати мають органічно «вписуватися» в контекст дослідження;

– використання цитат має бути оптимальним, тобто визначатися  потребами розробки теми кваліфікаційної роботи;

– цитати мають бути точними;

 – не можна перекручувати основний смисл поглядів автора;

 – необхідно точно зазначати джерело цитування.
Перекази – це передача основного змісту документа (з історичного минулого, міжнародних відносин, дипломатії, зовнішньої політики та ін.) словами дослідника, але без найменшого перекручення його положень.

Як у першому, так і в другому випадках доцільно робити замітки, у яких автор висловлював би своє ставлення до джерела інформації.

Виписки можна робити:

а) в окремому зошиті лише на одній стороні листа (при цьому можна нумерувати сторінки); коли збирається кілька зошитів, їх теж нумерують;

б) на картках (розмір обирає дослідник, наприклад: стандартний аркуш, піваркуша, чверть аркуша, окремі картонні картки і т. ін.). Але обов'язкова умова: усі виписки робити на картках одного формату (це полегшує в подальшому пошук матеріалу, дисциплінує і т.д.).

Пам'ятаємо, що виписки робимо лише з одного боку, зворот залишаємо незаповненим. У випадку, якщо не вистачає однієї картки, закінчення виписки переносимо на другу, третю і т.д., а потім їх можна скріпити.

На кожній картці в чітко відведеному місці повинні бути зазначені всі вихідні дані джерела, з якого зроблено виписку, а саме: прізвище й ініціали автора, назва роботи, місце видання, видавництво, рік, сторінка (зауважимо, що повинні враховуватися й особливості видання, зокрема – переклад, редагування, вид – монографія, підручник, навчальний посібник, конспект лекцій тощо). Наприклад:
	Кий

	Кий – реальність чи
міф?
	
	Сучасні дослідники – М. Брайчевський, Б. Рибаков та інші – документально й  археологічно довели реальність постаті Кия. 
	
	

	1. Іванченко Р.П. 
	Історія без міфів: Бесіди з історії української державності / Р.П.Іванченко. – К.: Укр. письменник, 1995. – С.13.
	
	


Виписки слід робити досить чітко, розбірливим почерком. Особливо уважно треба ставитись до виписування статистичних даних, цифрового матеріалу, дат і т. ін.

При оформленні карток радимо залишити поле для нотаток: при записуванні виписки поряд краще відразу зробити примітку щодо її суті, до якого розділу можна використати запис, іноді вже під час конспектування народжується якась думка, яку треба відразу ж зафіксувати.

На картці в правому кутку радимо подавати ключове слово, яке відбиває основний зміст інформації (особа, подія, місце, поняття тощо).

Усі виписки (картки) треба розкласти за рубриками чи розділами в окремі конверти чи папки, що допоможе в подальшому легше оперувати інформацією.
Є ще один спосіб опрацювання матеріалу. Сторінку зошита (аркуш паперу) ділять навпіл вертикальною рискою. Ліворуч роблять виписки з прочитаного (цитати); обов’язково слід зазначати бібліографічний опис джерела. Праворуч занотовують свої зауваження, виділяючи підкресленнями слова чи речення, що мають особливо важливе значення. Бажано відразу тут же позначити, до якого розділу чи підрозділу планується використати опрацьований сюжет.  

Починаючи роботу, передусім, слід ознайомитися в загальному з характером публікації. Критерієм оцінювання прочитаного є можливість його використання в дослідженні. Методика читання наукової літератури суттєво відрізняється від читання художньої літератури. Розрізняють два види читання: «швидке» й «повільне». Перше дає змогу дослідникові відповісти на запитання, чи варто дану книжку або статтю уважно читати. Друге передбачає поглиблене вивчення джерел, просуваючись від простого матеріалу до складного, від книжок до статей, від вітчизняних джерел до зарубіжних. 
Загальновизнаним є поетапне вивчення наукових публікацій:

– загальне знайомство з працями в цілому за їхнім змістом (переліком розділів і підрозділів);

– побіжний перегляд усього змісту;

– читання за послідовністю розміщеного матеріалу;

– вибіркове читання певної частини твору;

– виписування тієї частини матеріалу, що зацікавила;

– критичне оцінювання записуваного, його редагування й «чистовий» запис як фрагмент тексту майбутнього наукового доробку.

Отже, спочатку вивчіть зміст, передмову чи вступ видання. Далі вибірково перегляньте матеріали розділів, які викликають найбільше зацікавлення (є дотичними до проблеми, що досліджується): постарайтеся  побіжно, вихоплюючи окремі абзаци чи фрагменти тексту, усвідомити відповідність його проблемі Вашого дослідження, прогляньте  висновки до розділів й загальні висновки до роботи. У випадку, коли переглянуті матеріали стосуються теми дослідження, розділ (чи всю наукову працю) необхідно уважно прочитати, критично оцінити прочитане й занотувати найцікавіші положення як фрагменти майбутньої роботи. На останньому етапі з таких фрагментів формується конспект роботи – зв’язне й стисле викладення своїми словами опрацьованого матеріалу з підтвердженням на необхідні запозичені цитати.
РОЗДІЛ 3.
НАПИСАННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ
3.1. Структура й обсяг роботи
Будь-яке наукове дослідження має певну логічну конструкцію. Основними структурними складовими курсової чи кваліфікаційної роботи є: зміст, вступ, основна частина (яка передбачає кілька розділів), висновки, список використаних джерел і літератури, додатки (у разі потреби). Структура й зміст роботи, співвідношення її розділів визначаються обраною темою, її характером і масштабністю. Робота в цілому повинна бути підпорядкована розкриттю вибраної теми, основним завданням та проблемам.
При оформленні курсової роботи обов’язковими конструктами є: титульна сторінка  перелічені основні структурні складові: ( зміст, вступ, основна частина, висновки, список використаних джерел і літератури, додатки (при потребі). У роботу вкладається відзив наукового керівника на курсове дослідження.
При оформленні випускної кваліфікаційної (магістерської) роботи рекомендується дотримання такої послідовності:
1. Титульна сторінка.
2. Зворот титульної сторінки.
3. Завдання для виконання випускної кваліфікаційної/магістерської роботи.
4. Зовнішня рецензія.
5. Відгук наукового керівника.
6. Зміст роботи.
7. Вступ.
8. Основна частина роботи (розділи, підрозділи).
9. Висновки.
10. Список використаних джерел і літератури.
11. Додатки (за необхідності).
Примітка: Зверніть увагу, що завдання, відзив наукового керівника, зовнішня рецензія до загальної нумерації сторінок не включаються.

Першою сторінкою випускної кваліфікаційної/магістерської роботи є титульна сторінка (Додаток 6).

Завдання на випускну кваліфікаційну/магістерську роботу містить назву теми роботи, план роботи й терміни виконання всіх розділів, термін завершення роботи й подання на кафедру та інше (Додаток 3).

Обов’язково студентом (магістрантом) на кафедру повинна подаватися зовнішня рецензія, у якій рецензент оцінює випускну кваліфікаційну/магістерську роботу, вказує позитивні сторони, побажання, недоліки в роботі й виставляє оцінку (Додаток 9). Рецензія вкладається в конверт або файл.

Відгук наукового керівника оформляється за встановленим зразком і вкладається в конверт або файл (Додаток 8).
Зміст випускної кваліфікаційної/магістерської роботи містить найменування всіх розділів відповідно до плану із зазначенням номерів сторінок, на яких розміщується початок розділу, висновки, список використаних джерел і додатки.

Обсяг курсової роботи як підсумок навчання на певному курсі та складової частини кваліфікаційного дослідження становить 30–35 сторінок друкованого тексту. Відповідно орієнтовний обсяг структурних частин курсової роботи:

– вступ – 4–5 сторінок;

– розділи (оптимальна кількість  –  три) – по 10–11 сторінок;

– висновки – 2–3 сторінки.

Обсяг бакалаврської (дипломної) роботи як випускової самостійної праці після завершення навчання за освітньо-кваліфікаційними рівнями бакалавр і спеціаліст залежить від теми, хронологічних меж дослідження, джерельної бази. Проте він мусить бути не менше 70 сторінок друкованого тексту. Список джерел і літератури, а також додатки обліковуються за межами основного тексту. Відповідно, орієнтовний обсяг структурних частин дипломної роботи:

– вступ – 6–8 сторінок;
– розділи (оптимальна кількість  –  три) – по 20–25 сторінок;
– висновки –3–4 сторінки.

Обсяг основного тексту магістерської роботи як самостійного дослідження на завершальному етапі навчання в університеті повинен становити 100–120 сторінок друкованого тексту. Додатки і список літератури в обсяг основного тексту не входять. Відповідно орієнтовний обсяг структурних частин магістерської роботи:

– вступ – 8–10 сторінок;
– розділи (оптимальна кількість  –  три) – по 30–35 сторінок;
– висновки – 4– 5 сторінок.

Часто студенти запитують про кількість джерел і літератури до роботи. Мінімальний обсяг джерел визначається  залежно від специфіки теми, її хронологічних меж тощо. Дослідник завжди повинен прагнути до використання якомога ширшого кола джерел і літератури. Умовно вважається оптимально допустимим таке зіставлення: на одну сторінку тексту має бути не менше одного джерела + 25% загального обсягу дослідження. Звертаємо увагу, що в кваліфікаційних роботах до списку використаних джерел і літератури вносяться лише ті позиції, на які було зроблено посилання в тексті роботи.
3.2. Написання вступної частини (загальна
характеристика кваліфікаційної роботи)
Цей етап підготовки кваліфікаційної роботи надзвичайно важливий і складний. Вступ є своєрідним показником роботи молодого науковця: він свідчить про методологічну й методичну підготовку, уміння довести правильність вибору теми, її актуальність, чіткість формулювання завдань дослідження; тут виявляється, чи достатньо зібрано матеріалу, чи добре продуманий план.
Хоч остаточний варіант вступу до кваліфікаційного дослідження вимальовується після тривалого й ґрунтовного опрацювання документів і матеріалів, проте його основні параметри повинні бути визначені з самого початку. Йдеться  про таке.

Насамперед слід чітко сформулювати наукову й суспільно-політичну актуальність теми (actualis (лат.) – дієвість). Актуальність теми – це важливість, суттєве значення, відповідність теми дослідження сучасним потребам певної галузі науки та перспективам її розвитку, практичним завданням відповідної сфери діяльності. Вона характеризує співвідношення між тим, що з даної проблеми вже відомо і що досліджується науковцем уперше і свідчить про те, для якої галузі науки чи виробництва мають цінність наукові результати кваліфікаційної роботи. Обґрунтування актуальності обраної теми кваліфікаційної роботи свідчить про вміння автора визначати важливість  (для теорії й практики ) проблеми, оцінювати її соціальну значущість, характеризує наукову зрілість і професійну підготованість здобувача.
Обсяг цього сюжету (актуальність теми) не повинен перевищувати однієї сторінки і включати таке:

– сутність проблеми дослідження;

–соціальну значущість проблеми дослідження;

– суттєве значення для подальшого розвитку відповідної галузі науки чи виробництва, подальшої теорії й практики;

– значення для створення нових напрямів певної галузі науки;

– доцільність роботи, її відмінність порівняно з відомими розв’язаннями проблеми.

Слідом за цим треба показати зв'язок роботи з науковими програмами, планами, темами. У даному випадку випускник зазначає те, складовою частиною якої комплексної програми досліджень міжнародної проблематики є його тема. За наявності такого зв’язку наводять назву конкретної програми, її шифр, державний реєстраційний номер теми дослідження.
Важливою складовою частиною вступу є характеристика джерел і літератури з теми (історіографія), тобто студент повинен простежити основні етапи у дослідженні обраної проблеми з моменту її виникнення, проаналізувати, що нового доклав той чи інший дослідник у її розробку, визначити основні тенденції у поглядах фахівців на проблему з огляду на те, що вже зроблено в науці. Такий аналіз дає можливість визначити наукову актуальність обраної для вивчення теми, а також дозволяє не повторювати відомих позицій.
Подаючи короткий огляд літератури з обраної теми, дослідник має наголосити на тих проблемах, які були розкриті, які сюжети лише згадані, а які взагалі залишилися поза увагою попередників. Обсяг вступу не дозволяє подати вичерпну картину, тому автор може зазначити, що детальніший аналіз окремих праць чи сюжетів передбачений у основному тексті кваліфікаційної роботи.
Основні завдання огляду літератури:

– ознайомлення з матеріалами за темою дослідження, їх класифікація;

– відбір основних, фундаментальних робіт, базових результатів;

– виявлення основного кола науковців, які працювали над проблемою та вивчення їх внеску в її розробку;

– з’ясування дискусійних питань  та різних точок зору на вирішення проблеми;

– виявлення найцікавіших чи суттєвих , але недостатньо розроблених напрямів дослідження для подальшого вивчення.

При аналізі огляду літератури варто врахувати таке:

– аналіз наукової літератури потребує певної культури дослідника (зокрема, коректності, неупередженості, виваженості оцінок тощо);

– історіографічний огляд пишеться не за авторами, а згідно з завданнями дослідження;

– у випадку незгоди з позиціями інших дослідників, треба не тільки критикувати чи заперечувати, а обов’язково обґрунтувати власне бачення проблеми;
– усі прізвища авторів, які дотримуються єдиних поглядів з того чи іншого питання, вказуються за алфавітом. Алфавітний порядок підкреслює неупереджене ставлення дослідника до наукових концепцій учених, хоча здобувач може звернути увагу на те, хто здійснив найбільший внесок у розробку якогось із аспектів проблеми, хто вперше порушив ту чи іншу проблему тощо;
– неприпустимим уважається примітивний хронологічний перелік того, хто і що сказав з того чи іншого приводу чи стисле анотування праць за темою без власної позиції дослідника.

Далі автор кваліфікаційної роботи оголошує, що є предметом і об'єктом його дослідження.
Об'єкт – це процес або явище, що породжують проблемну ситуацію і є обраними для вивчення.

Предмет – це те, що міститься в межах об'єкта. Об'єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне й часткове. В об'єкті виділяється та його частина, котра є предметом дослідження.

Після цього визначають хронологічні межі кваліфікаційного (курсового) твору, обов’язково обґрунтовуючи верхню й нижню межу визначеного періоду.
Зважаючи на вищезазначене, автор говорить про мету й завдання свого дослідження, його методологічні засади, основні методичні прийоми й наукову новизну.
Мета дослідження (тобто чого прагне досягти студент у своїй роботі) визначається дуже стисло (буквально в межах одного абзацу). Після цього вказуються конкретні завдання, котрі випливають з мети (5~8 завдань). 3авдання наукового дослідження є частиною мети, її конкретизацією і становить наперед визначений, запланований для практичного виконання обсяг робіт. Формулювання завдань зазвичай роблять у формі перерахування:

– вивчити …

– описати ...

– встановити ...

– показати роль ...

– проаналізувати ... 

– визначити … 

Серед методів наукового дослідження можна назвати порівняльно-історичний, системного аналізу, структурно-функціональний, прогнозування, політичного моделювання, біхевіористський, ретроспективний, статистично-математичний та ін.

Нарешті, зазначається практичне значення й апробація (якщо була) дослідження (тобто зазначається на яких наукових конференціях, з’їздах, симпозіумах, семінарах оприлюднені результати дослідження).
Наприкінці вступу бажано розкрити структуру дослідження (подати перелік його структурних елементів), вказати обсяг роботи (загальний обсяг та обсяг текстової частини, список використаних джерел і літератури, додатків).

Отже, композиційно вступна частина кваліфікаційного дослідження має складатися з таких сюжетів:

– актуальність теми;

– зв'язок роботи з науковими програмами, темами;

– характеристика джерел і літератури;

– предмет дослідження;

– об'єкт дослідження;

– хронологічні межі роботи;

– мета й завдання дослідження;

– методологічні засади;

– методичні прийоми дослідження;

– наукова новизна;

– практичне значення й  апробація роботи;
– структура дослідження й обсяг.

Вступ має бути чітким, лаконічним. Його остаточне написання випускник здійснює після завершення всієї роботи, коли в дослідника складеться повна картина всього того, що стосується змісту, джерельної бази, глибини історіографічного висвітлення питань.

3.3. Основна частина роботи
Ця частина роботи за обсягом є найбільша. Кількість і послідовність розділів залежить від характеру дисертації (може містити (умовно) два-чотири розділи й декілька підрозділів). В основній частині подається опис виявлених фактів, узагальнення вже відомих даних із урахуванням нових наукових позицій, акцентується увага на аспектах, які раніше не висвітлювалися тощо. Матеріал має містити дискусійні питання, пов’язані з переглядом усталених позицій та уявлень, оригінальні погляди автора на розв’язання проблеми, авторську аргументацію з тих чи інших міркувань. Зміст розділів основної частини кваліфікаційної роботи має відповідати обраній темі й повністю розкривати її. Пам’ятайте: виклад матеріалу підпорядковується одній провідній ідеї (меті) дослідження.
Основна частина кваліфікаційної роботи складається з розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів. При розбитті розділів основного тексту на підрозділи дотримуються певних правил:

1. Правило пропорційності (розмірності). Сутність його полягає в тому, щоб перерахувати всі основні складові поняття, що ділиться. Обсяг частин поділу має в сумі дорівнювати обсягу поняття, що ділиться, при цьому за обсягом розділи повинні бути приблизно однаковими.
2. Правило непересіченості. Це означає, що в основі поділу на розділи (підрозділи) має бути один критерій (одна ознака).
3. Правило взаємовиключення. Тобто кожен розділ (підрозділ) розкриває конкретний відповідний аспект загальної проблеми.
4. Правило неперервності. Сутність його полягає в тому, що члени ділення мають бути найближчими до поняття, що ділиться; виклад має здійснюватися послідовно й логічно.
Кожний розділ починають з нової сторінки. Усі питання розкриваються послідовно за планом, який може бути простим або складним. Досвід організації науково-пошукової роботи показує, що доцільніше працювати за складним планом. Треба врахувати: зміст розділів основної частини повинен відповідати темі дослідження, повністю її розкривати, але назва розділів не повинна дублювати назви теми курсової чи кваліфікаційної роботи. Зверніть увагу: якщо текст основної частини ділиться на кілька складових, тоді маємо в назві "Розділ", а коли передбачаються ще й параграфи - тоді "Глава". Заголовки (назви) мають точно відображати зміст викладеного в розділах і підрозділах тексту, не скорочуючи й не розширюючи обсяг закладеної в них смислової інформації.
Наприкінці кожного розділу формулюють висновки зі стислим викладом наведених у розділі наукових і практичних результатів (обсяг висновків до розділу – 0,5–1,5 сторінки тексту). Пам’ятайте: висновки узагальнюють зазначене в розділі, а не абстрактно відображають наближення до проблеми.
Рукопис основної частини роботи виконується із дотриманням цілого ряду вимог. Починається вона назвою глави або розділу роботи. Якщо план складний, то зазначається і назва підрозділу. Заголовки виконуються великими літерами і віддаляються на 2–3 см від тексту.
З'ясування питань проблеми, що досліджується, повинно здійснюватися аргументовано з посиланнями на першоджерела та літературу відповідно до сучасних правил ведення бібліографії (різновиди посилань на джерела та літературу дивись у відповідному розділі навчально-методичного посібника).
3.4. Висновки
Висновки – це положення, що виносяться автором на захист. Заключні висновки, що вміщуються на 4-5 сторінках, є основним підсумком часткових узагальнень, зроблених у розділах (підрозділах) роботи. Особливо важливо, щоб на ті питання, які були порушені студентом у вступній частині (у визначених завданнях), було дано аргументовані відповіді і щоб і мета, яку ставив перед собою автор, знайшла свою реалізацію у формі конкретних наукових положень і практичних рекомендацій.

Висновки наприкінці роботи не повинні підмінюватися механічним підсумуванням висновків, що наводилися наприкінці розділів, а мають містити те суто нове, суттєве, що становить  підсумкові результати дослідження. Часто висновкові положення подаються у вигляді певної кількості пронумерованих абзаців. Їхня послідовність визначається логікою побудови дослідження й характером визначених завдань. Висновки містять узагальнену підсумкову оцінку виконаної роботи із зазначенням того нового, що внесено автором у розробку обраної для дослідження проблеми. Вони повинні містити конкретні результати, що розкривають ступінь дослідження головної наукової ідеї роботи, авторські інтерпретації наукової новизни й ефективності результатів, рекомендації щодо наукового й практичного використання здобутих результатів.
У висновках не слід наводити нові матеріали чи докази, а також не можна подавати висновки як стислий чи розгорнутий переказ того, що зроблено в кожному розділі кваліфікаційної роботи чи як перелік питань.

3.5. Список джерел і літератури
Завершення написання кваліфікаційного (курсового) дослідження закінчується складанням списку першоджерел і літератури. Відомості про джерела, які включені до списку, необхідно давати згідно з вимогами державного стандарту з обов’язковим наведенням назв праць. Приклад оформлення відомостей подано в Додатку 11.

Насамперед, до списку включаються всі документи й література, які були використані автором у процесі підготовки дипломної чи курсової роботи й на які є посилання в роботі.

Залежно від характеру теми, її хронологічних меж і джерельного забезпечення, список використаних джерел і літератури може мати такі розділи:

І. Джерела (якщо вони є), які розбиваються на дві групи:

а) неопубліковані джерела (архівні):

– матеріали судово-слідчих органів;

– архівні документи;

б) опубліковані джерела;

1) публікації документів;

2) літописи;

3) хроніки;

4) акти державного законодавства;

5) соціально-економічні статистичні збірники;

6) дипломатичні документи;

7) матеріали періодичної преси;

8) мемуари, щоденники;

9) тематичні збірники документів;

10) фотодокументи.

II. Література (складається в алфавітному порядку прізвищ авторів, а у випадку відсутності автора – за назвою книжки, збірників тощо). Список літературних джерел можна згрупувати за таким принципом:

1) Монографії, збірники, брошури – з розміщенням в алфавітному порядку назв книжок: автор, назва книжки, місто видання, видавництво, рік видання, загальна кількість сторінок в книжці.

* Зверніть увагу: у даному випадку - "с."  – з маленької літери.
Напр.: – 467 с.

2) Матеріали наукової періодики (статті) – з розміщенням в алфавітному порядку за прізвищами авторів із вказівкою на видання (назва журналу, рік, номер, від якої і до якої сторінки опубліковано в ньому цю статтю, а не лише ті сторінки, які використав автор).

* Зверніть увагу: в даному випадку "С." – з великої літери.

Напр.: С. 5–18.

Для складання списку літератури радимо використати такі довідкові видання:

Альберт Ю.В. Списки литературы в научных изданиях: Составление и оформление / Ю.В.Альберт; [отв. ред. И.Я. Госин]. – К.: Наук. думка, 1988. – 152 с.

Библиографический аппарат диссертации / АН УССР. Центральная научная библиотека; Сост. Кокарев  Л.Б., Плеский Г.М. — Наук. думка, 1982. – 64 с.

Використання каталогів і бібліографічних картотек при підготовці студентом курсових і дипломних робіт: Методичні рекомендації/ Укладачі: Л В. Савенкова, Л.М. Стеблина, Н І. Тарасова. – К.: РУМК, 1992. – 20 с.

ГОСТ 7.1–84. Библиографическое описание документа: Общие требования и правила составления. – Взамен ГОСТ 7.1– 76; Введ. с 01.01.86. – М.: Изд-во стандартов, 1984. – 77 с.

Методические рекомендации по библиографическому оформлению дипломной и научной работы / Сост. В.Д. Прокопова, М.Г. Швалб, Ю.Г. Шевченко. – Харьков: ХГХ, 1988. – 27 с.
Основні вимоги до дисертацій та авторефератів дисертацій // Бюлетень Вищої атестаційної комісії України. – 2007.– №6 (92) .– С. 9– 16.

Оформление списка литературы и библиографических ссылок к научной работе: Методические рекомендации лектору/ Гос. б-ка СССР им. В.И. Ленина; Сост. А.М. Борха-Мойа; Ред. Э.А. Тернова. – М., 1990. – 21 с.
Савченко Л.А., Шумигора Л.І., Сидорчук Л.А. Методичні вказівки до виконання і захисту випускних кваліфікаційних / магістерських робіт / Л.А.Савченко, Л.І.Шумигора, Л.А.Сидорчук. – К.: КиМУ, 2007. – 24 с.
Составление библиографического описания: Краткие правила / Междувед. каталогизац. комис. при Гос. б-ке СССР им. В.И. Ленина. – 2-е изд., доп. – М.: Изд-во "Кн. Палата", 1991. – 224 с.
3.6. ДОДАТКИ
Додатки не є обов’язковим елементом кваліфікаційної роботи, однак вони підвищують рівень довіри до результатів дослідження, свідчать про їхню достовірність. У додатки виносять різний за змістом допоміжний матеріал, який має додаткове або довідкове значення, але необхідний для повноти розкриття теми. Додатки обов’язково роблять тоді, коли теоретичний або емпіричний матеріал надто великий (у такому випадку в додатки можна винести таблиці, зразки документів та ін.). За формою до додатків належать:
– таблиці допоміжних цифрових даних;

– схеми;

– графіки;

– карти;

– ілюстрації допоміжного матеріалу;

– зразки анкет, опитувальних листів, тестів;
– копії документів та ін.
Додатки подають після списку використаних джерел, розміщуючи їх у порядку появи посилань у тексті роботи. Кожен додаток повинен починатися з нової сторінки. Додаток повинен мати заголовок, надрукований вгорі малими літерами з першої великої симетрично стосовно 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, Ї, Й, О, Ч, Ь. Наприклад: «Додаток А», «Додаток Б» і т.д. Один додаток позначається як «Додаток А».
РОЗДІЛ 4.
ОФОРМЛЕННЯ НАУКОВОГО РЕЗУЛЬТАТУ
4.1. Правила оформлення кваліфікаційної роботи
Випускну кваліфікаційну / магістерську роботу виконують на комп'ютері й друкують з одного боку аркуша білого паперу формату А4 (210х297 мм) з використанням шрифтів текстового редактора Word Time New Roman кегля 14 з полуторним міжрядковим інтервалом 28–30 рядків на сторінці (у друкованому рядку до 60 знаків з проміжками між словами включно). Зразок оформлення титульного аркуша й змісту подано в додатках (додаток 6, додаток 7). Абзацні відступи дорівнюють 5 знакам. Мінімальна висота шрифту 1,8 мм. Можна також використати папір форматів у межах від 203 х 288 до 210 х 297 мм.

Текст роботи потрібно друкувати, залишаючи береги таких розмірів: лівий –  не менше 25 мм; правий – не менше 10 мм; верхній  – не менше 20 мм; нижній – не менше 20 мм. Шрифт друку повинен бути чітким, чорного кольору, середньої жирності. Щільність тексту випускної кваліфікаційної / магістерської роботи повинна бути однаковою.

Вписувати в текст окремі іншомовні слова, умовні знаки можна чорнилом, тушшю, пастою тільки чорного кольору, при цьому щільність вживаного тексту повинна бути наближеною до щільності основного тексту.

Заголовки структурних частин роботи "ЗМІСТ", "СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ", "ДОДАТКИ" друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапку наприкінці 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.

Відстань  між заголовком (за винятком заголовка пункту) і текстом повинна дорівнювати двом інтервалам.
Кожну структурну частину роботи треба починати з нової сторінки.

Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів (§), пунктів, малюнків, таблиць подають арабськими цифрами без знака №. Першою сторінкою роботи є титульний лист (див. додаток 3), який включають до загальної нумерації сторінок роботи. На титульному аркуші номер сторінки не ставлять, на наступних сторінках номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці. Сторінки із словами: "Зміст", "Перелік умовних позначень", "Вступ", "Висновки", "Список використаних джерел і літератури" не нумерують. Отже, першою сторінкою, де стоятиме цифра, буде наступна (після сторінки з словом «Вступ») сторінка вступу.

Номер розділу ставиться 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. Наприкінці номера підрозділу повинна стояти крапка, наприклад: "2.3." (третій підрозділ другого розділу). Потім у тому ж порядку йде заголовок підрозділу (див. додаток 7)

Якщо в роботі зустрічаються ілюстрації, фотографії, креслення, схеми, карти, таблиці, їх потрібно подавати безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці (при цьому їх включають до загальної кількості сторінок). Таблицю, рисунок або креслення, розміри якого більші формату А4, враховують як одну сторінку й розміщують у відповідних місцях після згадування в тексті або в додатках.

Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і друкують симетрично до тексту. Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у додатках) у межах розділу. У правому верхньому куті над відповідним заголовком таблиці розміщують напис «Таблиця» із зазначенням її номера. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу й порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу).

Якщо у випускній кваліфікаційній / магістерській роботі одна таблиця, її нумерують за загальними правилами.
При переносі частини таблиці на інший аркуш (сторінку) слово «Таблиця» і номер її вказують один раз праворуч над першою частиною таблиці, над іншими частинами пишуть слова «Продовження табл.» і вказують номер таблиці, наприклад: «Продовження табл. 1.2».

Назву й слово "Таблиця" починають з великої літери. Назву не підкреслюють.

Наприклад:

                                                                                                  Таблиця (номер)

(Назва таблиці)

	
	
	
	
	


Таблицю розміщують таким чином, щоб її можна була читати без повороту переплетеного блоку роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою.

Ілюстрації позначають словом "Рис." і нумерують послідовно в межах розділу (за винятком ілюстрацій, поданих у додатках). Номер ілюстрації повинен складатися з номера розділу й порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва й пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією. Якщо у випускній кваліфікаційній / магістерській роботі подано одну ілюстрацію, то її нумерують за загальними правилами.

Формули у випускній кваліфікаційній / магістерській роботі (якщо їх більше однієї) нумерують у межах розділу. Номер формули складається з номера розділу й порядкового номера формули в розділі, між якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого краю аркуша на рівні відповідної формули в круглих дужках, наприклад: 3.1 (перша формула третього розділу).

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

У випускній кваліфікаційній / магістерській роботі слід застосовувати лише штрихові ілюстрації. Вони повинні мати назву, яку розміщують після їхнього номера. При потребі ілюстрації доповнюють пояснювальними даними (підрисунковий текст).

Цифровий матеріал, зазвичай, повинен оформлятися у вигляді таблиць.

Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними. Висота рядків повинна бути не меншою 8 мм. Графу з порядковими номерами рядків до таблиці включати не треба.

Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті так, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку випускної кваліфікаційної / магістерської роботи або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на інший аркуш. При перенесенні таблиці на інший аркуш (сторінку) назву вміщують тільки над її першою частиною. Таблицю з великою кількістю граф можна ділити на частини й розміщувати одну частину під іншою в межах однієї сторінки. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, у другому – боковик.

Якщо текст, який повторюється в графі таблиці, складається з одного слова, його можна заміняти лапками; якщо з двох або більше слів, то при першому повторі його замінюють словами «Те ж», а далі – лапками. Ставити лапки замість цифр, марок, знаків, математичних символів, які повторюються, не потрібно. Якщо цифрові або інші дані в будь-якому рядку таблиці не подають, то в ньому ставлять прочерк.

Рівняння й формули треба виділяти з тексту вільними рядками. Вище й нижче кожної формули потрібно залишати не менше одного вільного рядка. Якщо рівняння не вміщується в один рядок, його слід перенести після знака рівності (=) або після знаків плюс (+), мінус (-), множення (х) і ділення (:).

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

При написанні випускної кваліфікаційної / магістерської роботи студент (магістрант) повинен робити посилання на джерела, матеріали або окремі результати, які використовувалися при виконанні роботи. Такі посилання дають можливість відшукати документи й перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дозволяють перевірити необхідну інформацію щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову, текст, обсяг. Посилатися потрібно 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 використовуються 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  посилаються у випускній кваліфікаційній / магістерській роботі.

Посилання в тексті випускної кваліфікаційної / магістерської роботи на джерела потрібно зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «... у праці [1, с. 25 – 26]...».

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

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

Список використаних джерел оформляється відповідно до додатка 11.

Науково-методичні джерела наводяться в алфавітному порядку за прізвищами авторів.

Відомості про джерела, які включені до списку, необхідно подавати відповідно до вимог державного стандарту з обов'язковим наведенням назв праць.

Додатки оформляють як продовження випускної кваліфікаційної / магістерської роботи на наступних її сторінках, розміщуючи їх у порядку  посилань у тексті.

Кожний додаток повинен починатися з нової сторінки й мати заголовок, надрукований угорі малими літерами з першої великої симетрично до тексту сторінки. Посередині рядка над заголовком малими літерами з першої великої друкується слово «Додаток __» і велика літера, що позначає додаток. Текст кожного додатка при потребі може бути поділений на розділи й підрозділи, які нумерують у межах кожного додатка. У цьому випадку  перед кожним номером ставлять позначення додатка (літеру) і крапку, наприклад: А.2  (другий розділ додатка А).

Ілюстрації, таблиці й 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). 
4.2. Посилання на використані джерела
та правила цитування
При написанні випускної кваліфікаційної / магістерської роботи студент (магістрант) повинен робити посилання на джерела, матеріали або окремі результати, які використовувалися при виконанні роботи. Такі посилання дають можливість відшукати документи й перевірити достовірність відомостей про цитування документа, дозволяють перевірити необхідну інформацію щодо нього, допомагають з’ясувати його зміст, мову, текст, обсяг. 

Посилання на використані джерела є неодмінною рисою наукових досліджень. Правильно оформлювати посилання студент повинен уміти вже з перших курсових робіт.

Посилання слід робити при цитуванні джерела чи думки дослідника, при вказівці на якесь важливе свідчення джерела, при запозиченні положень, використанні фактичного матеріалу, результатів досліджень інших авторів, посилань на досвід.

Є кілька способів посилань:

1) наскрізна нумерація посилань –  при цьому посилання на джерела подаються у квадратних дужках [ ], де послідовно позначається номер, а самі посилання подаються або наприкінці розділу або наприкінці роботи;
2) виноски на кожній сторінці (підрядкові посилання), причому нумерація посилань на кожній окремій сторінці починається з цифри 1. Кожна нова виноска нумерується й починається з нового рядка. Унизу сторінки посилання відокремлюються від тексту рискою й друкуються через 1,5 інтервали (нагадуємо, що основний текст при цьому друкується через 2 інтервали). Наприклад:


1
2

У посиланні обов'язково зазначається:

а) для монографії:

1. Прізвище й ініціали авторів, причому ініціали розташовуються  після  прізвища  (наприклад. Грушевський М.С.)

2. Назва монографії без лапок.

3. Місце видання.

4. Видавництво.

5. Рік видання.

6. Конкретно сторінка, з якої цитується матеріал (зверніть увагу: слово "сторінка" в підрядкових посиланнях подається великою літерою "С").
б) для статті:

1. Прізвище, ініціали автора.

2. Назва статті.

3. Назва журналу чи збірника.

4. Рік видання.

5. Номер журналу.

6. Сторінка.

Якщо кілька посилань з одного джерела згадується на одній сторінці, то у виносках уперше подаються всі вихідні дані, а повторна згадка нумерується, а далі пишуть "Там само. – С. ...". (якщо сторінка цитується без змін, тоді лише: "Там само.").

Якщо текст цитується не за першоджерелом, а за іншим виданням чи документом, то посилання треба розпочати словами: "Цит. за:".

Посилатися потрібно 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 використовуються 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  посилаються у випускній кваліфікаційній / магістерській роботі.

Посилання в тексті випускної кваліфікаційної / магістерської роботи на джерела потрібно зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «... у праці [1, с. 25 – 26]...».

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

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

Для підтвердження власних аргументів посиланням на авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого тексту слід наводити цитати. Науковий етикет вимагає точно відтворювати цитований текст.

Загальні вимоги до цитування такі:

а) текст цитати починається й закінчується лапками й наводиться в тій граматичній формі, у якій він поданий у джерелі, із збереженням особливостей авторського написання. Наукові терміни, запропоновані іншими авторами, не виділяються лапками, за винятком тих, що викликали загальну полеміку. У цих випадках використовується вираз "так званий";

б) цитування повинно бути повним, без довільного скорочення авторського тексту й без перекручень думок автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускається без перекручення авторського тексту й позначається трьома крапками. Вони ставляться в будь-якому місці цитати (на початку, усередині, наприкінці). Якщо перед випущеним текстом або за ним стояв розділовий знак, то він не зберігається;

в) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на джерело;

г) при непрямому цитуванні (переказі, викладенні думок інших авторів своїми словами), що дає значну економію тексту, слід бути гранично точним у викладенні думок, коректним щодо оцінювання його результатів, і давати відповідні посилання на джерело;

д) цитування не повинне бути ні надмірним, ні недостатнім, бо і те, і інше знижує рівень наукової праці: надмірне цитування створює враження компілятивності праці, а недостатнє - знижує наукову цінність викладеного матеріалу;

є) якщо автор роботи, наводячи цитату, виділяє в ній деякі слова, робиться спеціальне застереження, тобто після тексту, який пояснює виділення, ставиться крапка, потім дефіс і вказуються ініціали автора роботи, а весь текст застереження вміщується в круглі дужки. Варіантом таких застережень є:

– (курсив наш – А.К.);
– (підкреслено мною –  А.К.);
– (розрядка моя –  А.К.).
4.3. Мова і стиль робіт
Мовностилістична культура дослідження найкраще виявляє загальну культуру її автора. Мова і стиль кваліфікаційної роботи як частина писемної наукової мови склалися під впливом так званого академічного етикету, сутністю якого є інтерпретація власної й запозичених точок зору для обґрунтування наукової істини. Уже встановилися певні традиції в спілкуванні вчених між собою як в усній, так і в писемній мові. Володіння мовою спеціальності, основу якої становить упорядкована й стандартизована термінологія, – один із основних показників наукового рівня дослідника.

Кожна наука має свій понятійний апарат і систему термінологічних позначень. При використанні понять з інших галузей знань необхідно подати тлумачення дефініцій та авторське пояснення їхнього використання. 

Найхарактернішою ознакою писемної наукової мови є формально-логічний спосіб викладу матеріалу, точність, ясність, стислість, смислова завершеність. Емоційні мовні елементи в наукових роботах не рекомендуються.
Стиль писемної наукової мови – це безособовий монолог. Тому виклад звичайно ведеться від третьої особи. Нині стало неписаним правилом у наукових роботах замість "я" використовувати "ми" та похідні від цього займенника словосполучення наприклад: "на нашу думку". Проте нагромадження в тексті займенника "ми" справляє малоприємне враження. Тому радимо використовувати конструкції з невизначено-особовими реченнями, наприклад: "Спочатку наводять відбір зразків археологічних знахідок, а потім установлюють її належність до однієї з культур." Використовується також форма викладу від третьої особи ("На думку автора...", "Автор вважає..."). Аналогічну функцію виконує речення з пасивними дієприкметниками ("Розроблений комплексний підхід до вивчення...").

Основна стилістична особливість писемної наукової мови – об’єктивність викладу. Звідси наявність у тексті наукових праць вставних слів і словосполучень на позначення ступеня достовірності повідомлення. Завдяки таким словам той чи інший факт можна подати як достовірний (дійсно, насправді, зрозуміло), припустимий (очевидно, треба вважати), можливий (ймовірно, можливо).
Обов’язковою вимогою об’єктивності викладу матеріалу є також посилання на джерело повідомлення, автора висловленої думки чи якогось виразу. У тексті це можна реалізувати за допомогою спеціальних вставних слів і словосполучень («як свідчить», «за повідомленням», «на думку», «за даними», «на нашу думку»).

Варто запам'ятати, що для наукового тексту характерним є смислова завершеність, цілісність і зв'язність. Найважливішим засобом вираження логічних зв'язків у цьому розумінні є: спеціальні функціонально-синтаксичні засоби зв'язку, що вказують на послідовність розвитку думки ("спочатку", "насамперед", "потім", "по-перше", "по-друге", потім" і т. ін.), заперечення ("проте", "тим часом", "але", "тоді", "аж ніяк", "однак"), причинно-наслідкові зв'язки ("завдяки цьому", "тому", "відповідно до", "внаслідок цього", "крім того", "до того ж"), перехід від однієї думки до іншої ( «перш ніж перейти до...", "звернімося до...", "розглянемо", "зупинимося на...", "розглянувши...", "перейдемо до...", "необхідно зупинитися на", "необхідно розглянути..."), результат, висновок ("отже", "значить", "як висновок", "на закінчення зазначимо"," усе зазначене дає змогу дійти висновку", "підсумовуючи, слід сказати...").
Для якісного мовностилістичного оформлення випускної кваліфікаційної / магістерської роботи важливо вміти студентам (магістрантам) організувати накопичену наукову інформацію у зв`язний текст. При викладенні наукових результатів увага зосереджується на змісті й логічній послідовності повідомлення. Спеціально функціонально-лексичні засоби наукової мови  вказують на такі логічні зв’язки:

– послідовного розвитку думки (спочатку, передусім, насамперед, насамкінець, по-перше, по-друге тощо);

– причинно-наслідкові зв’язки ( унаслідок цього,  окрім того, водночас, оскільки та інші); 

– підсумування (отже, таким чином, узагальнюючи та інші).

Для допомоги студенту (магістранту) у виконанні цього завдання в«додаток 7» винесено приклади мовних конструкцій, які можна використати  як засоби зв`язку між реченнями магістерської роботи.

Отже, обов'язкова вимога високої якості кваліфікацій роботи – її грамотність, чітка логіка викладу, правильність мовностилістичного оформлення. Текст повинен бути старанно вивірений автором після друку.

4.4.Типові помилки при написанні й оформленні
кваліфікаційних робіт:

1. Зміст роботи не відповідає плану курсової (дипломної, магістерської) роботи або не розкриває тему повністю чи в її основній частині.
2. Сформульовані розділи (підрозділи) не відбивають реальну проблемну ситуацію, стан об’єкта.

3. Мета дослідження не пов’язана з проблемою, сформульована абстрактно й не відображає специфіки об’єкта й предмета дослідження.

4. Автор не виявив самостійності, робота носить компілятивний характер або є плагіатом.
5. Не зроблено глибокого й усебічного аналізу сучасних офіційних і нормативних документів, нової спеціальної літератури (за останні п’ять років) з теми дослідження.

6. Аналітичний огляд вітчизняних і зарубіжних публікацій з теми роботи має форму анотованого списку й не розкриває ступінь дослідження проблеми.

7. Не простежується позиція автора при аналізі фактичного матеріалу чи дискусійних питань.

8. Немає висновків до розділів кваліфікаційної роботи.
9. Загальні висновки роботи не корелюються з характером визначених завдань дослідження.

10.  Не витримано науковий стиль викладу матеріалу.

11.  У роботі немає посилань на першоджерела або вказані не ті, з яких запозичено матеріал.

12.  Бібліографічний опис джерел у списку використаної літератури наведено довільно, без дотримання вимог державного стандарту.

13.  Ілюстративний матеріал і додатки не несуть безпосереднього смислового навантаження.

14.  Таблиці, діаграми, схеми, подані в тексті чи винесені в додатки, складені не на основі першоджерел, а запозичені з інших досліджень без належного оформлення посилань.
15.  Порушено вимоги щодо обсягу кваліфікаційної роботи, допущено диспропорційність в обсязі окремих розділів.

16.  Робота оформлена з порушенням вимог, виконана неохайно, з помилками.

4.5. Відгук на кваліфікаційну роботу
та її рецензування
Відгук на кваліфікаційну роботу готує керівник наукової роботи. Відгук складається в довільній формі, але орієнтовно має такі сюжетні компоненти:

– актуальність теми;
– характеристика джерельної бази дослідження та історіографії проблеми; вміння використовувати літературу;
– оволодіння методами дослідження;

– наукове й практичне значення праці;

– ґрунтовність та якість розробки теми;

– ступінь самостійності у виконанні кваліфікаційної роботи;

– новизна порушених питань та оригінальність їх вирішення;

– логічність, послідовність, аргументованість, літературна грамотність викладення матеріалу;

– можливість практичного застосування кваліфікаційної роботи або окремих її частин;

– відповідність виконаного дослідження вимогам, що ставляться перед кваліфікаційними роботами.

Рецензію на кваліфікаційну роботу подає фахівець відповідної кваліфікації, при цьому для магістерської дисертації має бути зовнішня рецензія. Підпис рецензента має обов’язково бути завіреним печаткою відповідної установи, де працює рецензент. Рецензія подається у двох примірниках.
Рецензія складається в довільній формі й структурно має схожі з відгуком компоненти. У рецензії дається характеристика проведеного дослідження, його актуальності та значення, якості виконання, оформлення тощо; відзначаються творчі досягнення автора, ставлення студента до роботи. Водночас рецензент зазначає недоліки дослідження, висловлює зауваження і побажання. Насамкінець робиться висновок про можливість допуску виконаної праці до захисту та про оцінку, якої вона заслуговує.
При оцінюванні випускної кваліфікаційної роботи виходять з того, що пошукувач повинен уміти:

– формулювати мету і завдання дослідження;

– складати план дослідження;

– вести бібліографічний пошук із застосуванням сучасних інформаційних технологій;

– використовувати сучасні методи наукового дослідження;

– модифікувати наявні та розробляти нові методи, орієнтуючись на завдання конкретного дослідження;

– обробляти отримані дані, аналізувати та синтезувати їх на базі виявлених джерел і літератури;

– оформляти результати дослідження відповідно до сучасних вимог.

При складанні письмової рецензії особливу увагу слід звернути на таке:

– актуальність теми;

– вміння застосовувати теоретичні знання для вирішення конкретних практичних завдань;

– наявність у роботі особистих пропозицій і рекомендацій, їх новизна, перспективність, практична цінність;

– достовірність результатів і обґрунтованість висновків науковця;

– стиль викладу та оформлення роботи;

– недоліки роботи та критичні зауваження.

Рецензент, як і науковий керівник, оцінює роботу за чотирьохбальною системою. Рецензію можна й не завершувати оцінкою, якщо остання випливає зі змісту відгуку або рецензії.

РОЗДІЛ 5.

ЗАХИСТ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ
Захист курсової роботи відбувається на засіданні відповідної кафедри університету. Оцінка за курсову роботу заноситься до залікової книжки студента та в екзаменаційну відомість. Захищені курсові роботи зберігаються на випускаючій кафедрі 1 рік.
Захисту кваліфікаційної роботи передує попередній захист, який відбувається на засіданні профілюючої кафедри. На попередній захист здобувач повинен подати:
– надрукований текстовий матеріал дослідження;

– відгук наукового керівника,

– текст виступу (доповіді), обсягом не більше 5 сторінок друкованого через 1,5 інтервали тексту.
Після заслуховування доповіді присутні члени кафедри задають запитання до доповідача, на які має бути дана чітка, вичерпна й аргументована відповідь. Тривалість доповіді для курсових робіт – 5–7 хв., для кваліфікаційних робіт – 7–10 хв. Захист відбувається у вигляді наукової дискусії й проходить з дотриманням принциповості та наукової етики.
Далі слово надається науковому керівникові, який повинен розкрити ставлення студента (магістранта) до наукового дослідження, його наполегливість як пошуковця, успіхи та досягнення, оцінити виконану роботу.
Насамкінець, на засіданні кафедри студентові (магістрантові) оголошується рішення про допуск роботи до захисту, зазначаються недоліки при виконанні роботи, які слід усунути до захисту.
Таким чином, попередній захист демонструє стан готовності роботи до захисту й уміння студента оприлюднювати результати наукового пошуку, відповідати на запитання, відстоювати власне бачення проблеми.

Завершену магістерську роботу разом із довідкою про виконання індивідуального плану з професійної освітньої програми магістра, висновками наукового керівника магістранта й рецензією спеціаліста передають до Державної екзаменаційної комісії.

Захист кваліфікаційної (бакалаврської, дипломної, магістерської) роботи здійснюється публічно, відповідно до затвердженого й наперед оголошеного графіку на відкритому засіданні спеціально створеної Державної комісії. Захист відбувається за традиційною процедурою. Засідання Державної екзаменаційної комісії розпочинається з оголошення її головою назви роботи, прізвища, імені, по-батькові автора, інформації про наявність необхідних до захисту документів. На кваліфікаційному дослідженні має стояти рішення про допуск роботи до захисту, оцінка попереднього захисту, номер протоколу та підпис завідувача кафедри, де проходив передзахист. 

Процедура захисту включає:

– виступ (доповідь) студента про зміст роботи;

– запитання до доповідача;

– відповіді студента на запитання членів комісії (членів ДЕК); 

– оголошення відгуку наукового керівника або його виступ;

– оголошення рецензії провідного фахівця – спеціаліста відповідної кваліфікації й профілю;

– заключне слово студента;

– рішення комісії про оцінку роботи.

За характером захист є науковою дискусією, яка відбувається в обстановці високої вимогливості, принциповості, і водночас доброзичливості, з дотриманням вимог наукової етики. Державна комісія заслуховує автора роботи, відгук наукового керівника (див. додаток 8), рецензію на кваліфікаційну роботу (див. додаток 9). 

Студент готує виступ (доповідь), у якому викладає мету, завдання, сутність наукової проблеми, зміст роботи, концентруючи головну увагу на характеристиці основних результатів дослідження, на самостійності наукових суджень, проблемних питаннях, ступені труднощів її виконання й перспективах подальшого пошуку. Слід сказати й про можливість практичного застосування дослідження. Основою для виступу є висновки. Доповідь – це одна з форм оприлюднення результатів наукової роботи. Потрібно говорити логічно, чітко, лаконічно, стежити за часом. Слухачі повинні почути аргументовані професійні позиції випускника, побачити його вміння «триматися» перед аудиторією. Зміст доповіді покликаний розкрити суть, теоретичне й практичне значення результатів здійсненої дослідницької аналітичної роботи.
Доповідь студента має починатись із звертання:
"Шановний пане голово!

Шановні члени Державної екзаменаційної комісії!..."
Далі випускник за 7–10 хвилин, що відповідає 4–5 сторінкам машинописного тексту, має коротко викласти сутність наукової проблеми, обґрунтувати її актуальність, сформулювати основні результати дослідження. Доповідь мусить бути науковою, добре аргументованою за змістом. Отже, у виступі студента мають бути:

– чітке визначення проблеми;

–  обґрунтування її актуальності,

– розкриття ступеня її наукової розробки;

– визначення мети й завдань дослідження, засобів їх досягнення;

– відомості про структуру роботи;

– головне – викладення зроблених автором узагальнень, висновків, конкретних рекомендацій.

Захист відбувається державною мовою. Особливо важливим є те, щоб мовлення здобувача було ясним, граматично правильним, упевненим, що робить його зрозумілим і переконливим. Під час добору мовних засобів для виступу (як і для написання наукової роботи) необхідно враховувати особливості наукового стилю мовлення, використання відповідного науково-понятійного апарату. Мовлення має бути ще й виразним, що залежить від темпу, гучності й інформації. Якість виступу різко знижується, коли говорять квапливо, ковтаючи закінчення слів або дуже тихо й невиразно. Неприпустимим є порушення норм літературної вимови, зокрема використання неправильних наголосів у словах. Переконливості доповіді магістранта надає чіткість, лаконічність, граматична правильність висловлювань. Аудиторії, перед якою відбувається захист наукових робіт, як правило імпонує спокійна, виважена, за потреби пристрасна манера викладу пошукача.
Кілька порад, які допоможуть здобувачеві підготувати текст доповіді (виступу):

– підкресліть у  кожному реченні ключові слова;

– при друкуванні доповіді залишіть великі береги, щоб можна було записати свої міркування у випадку потреби;

– усі цифри (статистичні дані) в тексті запишіть словами, щоб не довелося підраховувати кількість нулів і розрядів;

– повторюйте іменники, уникаючи займенників,

– використовуйте прості слова й прості розповідні речення;

– не переобтяжуйте текст складнопідрядними реченнями;

– спочатку підготуйте повний текст доповіді, а потім на його основі викладіть тези виступу;
– у випадку необхідності заздалегідь подбайте про ілюстративний матеріал (слайди, схеми, діаграми, таблиці тощо), який відповідно має бути підготовлений для демонстрації (щоб мати змогу демонструвати його без особливих труднощів і його було видно всім присутнім).

Приємне враження справляє вільне володіння текстом і суттю проблеми. Тому радимо виступ не читати, а лише стежити за чітко продуманим написаним планом доповіді.

Слід зважити також на вибір одягу, пози під час виступу, а також жестів, міміки, манер, інших зовнішніх форм поведінки. Імпонує елегантність, охайність в одязі (без підкресленої екстравагантності).

Після виступу студент зобов'язаний по суті відповісти на запитання (з профілю дослідження, методології, методики, оформлення роботи), які виникли під час захисту в членів Державної комісії, дати аргументовані роз'яснення щодо критичних зауважень рецензії. Від повноти відповідей також залежить сукупна оцінка магістерської (бакалаврської, дипломної) роботи.
Дипломникові (магістрантові) треба виявляти скромність в оцінці своїх наукових результатів і тактовність стосовно тих, хто задає запитання. Перед тим, як відповідати на запитання, необхідно уважно їх вислухати до кінця і при можливості записати. Відповідати можна відразу на кожне запитання, яке надходить (передбачаючи, що чітка, логічна й аргументована відповідь на попереднє запитання може виключити наступне), або записати всі запитання й відповідати обов’язково в порядку надходження запитань. При цьому слід подякувати за запитання і відповідати адресно (наприклад: «Дякую за запитання. Спробую дати на них відповідь. На запитання доктора історичних наук, професора Олександра Івановича Сича можу запропонувати наступну відповідь …»). Якою б гостротою й різкістю не відзначалися зауваження, студент має зберігати такт під час полеміки, виявити витримку й коректність. 

Після відповідей студента на запитання слово надається науковому керівникові, який у своєму виступі, зазвичай, дає характеристику виконаної роботи, розкриває ставлення студента до роботи, його якості як науковця. Далі зачитується текст рецензії провідного фахівця. 

Після завершення дискусії студентові надається заключне слово, у якому він висловлює подяку за увагу членам комісії, подяку науковому керівникові, подяку викладачам  випускаючої кафедри.
Рішення про оцінку кваліфікаційної роботи ухвалюється на закритому засіданні Державної комісії. Оцінка магістерської роботи (бакалаврської, дипломної) залежить не лише від змісту, переконливості доповіді, а й від того, наскільки вправно представить її на засіданні Державної екзаменаційної комісії пошукач, наскільки компетентно, упевнено відповідатиме він на поставлені запитання, коментуватиме дискусійні положення, як володіє й послуговується правилами публічного виступу.
Визначальними критеріями оцінювання при цьому виступають:

– самостійність дослідження;

– теоретичний рівень;

– практична значимість рекомендацій; аргументованість висновків;

–  уміння студента вести дискусію;

– здатність аргументовано захищати свою концепцію.
Після обговорення членами комісії ДЕК голова комісії оголошує оцінку всім присутнім на відкритому засіданні. Результати захисту кваліфікаційної роботи визначаються оцінками «відмінно», «добре», «задовільно» і «незадовільно» з урахуванням якості виконання всіх частин кваліфікаційної роботи й рівня її захисту. Захист дипломної роботи фіксується в протоколі ДЕК.
Найтиповішими помилками при захисті є:

– тема (назва) дослідження не розкривається в положеннях, що виносяться на захист;

– положення подаються надто коротко, схематично, не розкриваються повно, не підтверджують наукових ідей дослідника;

– новизна та теоретична значущість дослідження або не визначені, або сформульовані неправильно, не суголосні з темою;
– не витримується наукова термінологія й замість наукового понятійно-категоріального апарату вживається побутова лексика;

– висновки як за розділами, так і в цілому не передають змісту самих розділів, не дають можливості осягнути здобутків пошукувача;

– до списку джерел і літератури внесено книги, які навіть опосередковано не відповідають темі дослідження;

– хиби мовленевої культури; наявність стилістичних, орографічних помилок тощо;
– невміння вести дискусію та полемізувати;

– нездатність доступно інтерпретувати основні наукові результати дослідження та донести результати дослідження до аудиторії;

– слабке оперування науково-категоріальним апаратом;

– нездатність концентруватися на головному.

Бажаємо успіхів!
ДОДАТКИ

Додаток 1
ЗРАЗОК ЗАЯВИ ДЛЯ ЗАТВЕРДЖЕННЯ ТЕМИ РОБОТИ
Ректору Київського міжнародного університету


проф. Хачатуряну Х.В.

студента 2 курсу магістратури факультету міжнародних відносин спеціальності „Міжнародні відносини” 

Михальчука Романа Юрійовича

ЗАЯВА

Прошу дозволити написання кваліфікаційної роботи на тему „Українсько-російські відносини на сучасному етапі: становлення, еволюція, проблеми (1990 – 2008 рр.)” і призначити науковим керівником Киридон Аллу Миколаївну, доктора історичних наук, професора кафедри міжнародних відносин та зовнішньої політики.

Дата
Підпис

ПОГОДЖЕНО

Завідувач кафедри



підпис           

Декан факультету



підпис           

Науковий керівник



підпис           

Додаток 2.

ЗРАЗОК КАЛЕНДАРНОГО ПЛАНУ

ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ
	№
п/п
	Основні етапи роботи
	Термін виконання

	 1
	Зустріч з науковим керівником. Обговорення теми майбутнього дослідження
	   1.09-15.09

	 2
	Складання календарного плану
	   15.09-20.09

	 3
	Підбір літератури. Опрацювання каталогів бібліотек 
	   20.09-1.10

	 4
	Оформлення власної картотеки
	   1.10-10.10

	 5
	Опрацювання виявленої літератури
	   10.10-1.11

	 6
	Опрацювання джерел до теми
	   1.11-10.11

	 7
	Систематизація зібраного матеріалу
	   10.11-20.11

	 8
	Уточнення плану дослідження
	   20.11-25.11

	 9
	Написання і подання чорнового варіанту тексту науковому керівникові: 

- розділ І; 

- розділ II; 

- розділ III; 

- вступ;

- висновки
	   25.11-10.12

   10.12-20.12 

   20.12-01.01 

   01.01-15.01

   15.01-25.01

	 10
	Оформлення списку використаної літератури
	   25.02-10.03

	 11
	Доопрацювання тексту
	   1.02-25.02

	 12
 13
	Оформлення курсової роботи Подання курсової роботи на кафедру. Підготовка тексту доповіді до захисту
	   25.02-10.03

   10.03-20.03

	 14
	Захист курсової роботи
	згідно графіку захисту


Додаток 3.

ЗАВДАННЯ ДЛЯ ВИКОНАННЯ ВИПУСКНОЇ

КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ / МАГІСТЕРСЬКОЇ РОБОТИ
Київський міжнародний університет

____________________________________________

(назва інституту (факультету)

Кафедра ____________________________________

(назва кафедри)

Спеціальність ________________________________

(шифр і назва спеціальності)

Затверджую

Зав.кафедрою________________________________

(назва кафедри)

____________________________________________

(підпис, прізвище, ініціали зав.кафедрою)

“____” _____________200____року

Завдання

для виконання випускної кваліфікаційної / магістерської роботи

студенту (магістранту)____________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

1. Тема випускної кваліфікаційної / магістерської роботи _______________________________________________________

____________________________________________________

затверджена наказом від “__” _______________200_ р. № ___

2. Випускна кваліфікаційна / магістерська робота виконується на матеріалах_

___________________________________________________________________________________________________________

3. План роботи та терміни виконання розділів

	Назва розділів випускної кваліфікаційної / магістерської    роботи
	Терміни виконання
	

	1. І  розділ
	“__” ___________________200_р.
	

	2. ІІ розділ
	“__” ___________________200_р.
	

	3. ІІІ розділ, вступ, висновки
	“__” ___________________200_р.
	

	4. Доопрацювання роботи з урахуванням зауважень наукового керівника
	“__” ___________________200_р.
	


4. Перелік графічного матеріалу (таблиці , схеми)_________

___________________________________________________________________________________________________________

5. Термін здачі роботи на рецензію науковому керівнику “__”______200_ р.

6. Термін повного завершення, оформлення і подання на кафедру випускної кваліфікаційної / магістерської роботи на захист  “__”___________200_ р.

Завдання видав науковий керівник ________________

(підпис)                             

(дата)

Завдання одержав студент (магістрант)___________________

(підпис)                             

(дата)
Додаток 4.
ЗРАЗКИ НАЙБІЛЬШ ПОШИРЕНИХ ПОСИЛАНЬ
НА ДЖЕРЕЛА ТА ЛІТЕРАТУРУ
У відповідності до вимог ДЕСТ 7.1-84 - посилання на джерела та літературу слід оформляти за таким зразком:

1. Посилання на архівні неопубліковані джерела: 

Центральний державний архів громадських об'єднань України (Далі: ЦДАГО України). – Ф.І. – Оп.20. – Спр.1772. – Арк.62.
ЦДАГО України. – Ф.16. – Оп.5. – Спр.426. – Арк.36 (зв). 

Державний архів Полтавської області (Далі: ДАПО). – Ф. 146. – Оп.13. – Спр.272. – Арк.5.
ДАПО. – Ф.9032. – Оп. 17. – Арк.6 (зв.).
Примітки:

1. У разі повторного посилання назва архіву скорочується до абревіатури з початкових літер його офіційного найменування.

2. Скорочення означають: 

Ф. – фонд;

Оп. – опис; 

Спр. – справа; 

Арк. – аркуш; 

Зв. – зворот аркуша.

2. Посилання на опубліковані джерела:
Внутренняя политика французского абсолютизма, 1633-1649 гг.: Сев. и центр. провинции: Сб. документов из архива канцлера Франции П.Сегье / Под ред. А.Д. Люблинской. – Л.: Наука, 1980. – 278 с.

План дій Україна – Європейський Союз на 2005-2007 роки // Україна на шляху до Європи / Упоряд. В.І.Шкляр, А.В.Юричко. – К.: Етнос, 2006. – С. 426-469.

Україна на міжнародній арені: Зб. документів і матеріалів (1991-1995рр.). У 2 кн. / Упоряд. В.В.Будяков та ін.; Редкол.Г.Й.Удовенко (відп. ред.) та ін. – К.: Юрінком Інтер, 1998. – Кн.1 – 736 с.
3. Посилання на книги:

Афонін Е.А., Бандурка О.М., Мартинов А.Ю. Велика розтока (глобальні проблеми сучасності: соціально-історичний аналіз) / Е.А.Афонін, О.М.Бандурка, А.Ю.Мартинов. – К.: Видавець ПАРАПАН, 2002. – 352 с.
Бестужев-Лада И.В. Альтернативная цивилизация / И.В.Бестужев-Лада. – М.: Владос, 1998. – 352 с.

Волес В. Творення політики в Європейському Союзі / В.Волес, Г.Волес [пер з англ. Р.Ткачук]. – К.: Вид-во Соломії Павличко «Основи», 2004. – 871 с.

Івченко О.Г. Україна в системі міжнародних відносин: історична ретроспектива та сучасний стан / О.Г.Івченко. – К.: РІЦ УАНПП, 1997. – 688 с.
История крестьянства в Европе: Эпоха феодализма: В 3 т. – М.: Наука, 1986. – Т.З: Крестьяне Европы в период разложения феодализма и зарождения капиталистических отношений.-591 с.

Китай в ХХІ веке: глобализацияинтересов безопасности / Отв.ред. Г.И. Чуфрин. – М.: Наука, 2007. – 327 с.

Лебедева Л.Ф. США: государство и социальная політика / Л.Ф.Лебедева. – М.: Наука, 2007. – 271 с.

Науменко Г.А. Его величество протокол / Г.А.Науменко. – К.:ООО «Издательский дом «Справи сімейні», 2007. – 200 с.
Сирота М. Україна в геополітичному просторі третього тисячоліття / М.Сирота. – К.: Унів. Вид-во ПУЛЬСАРИ, 2007. – 216 с.

Словник української мови/ Упоряд., з дод. власного матеріалу Б. Грінченко. – К.: Вид-во АН УРСР, 1958. – Т.2. – 726 с.
Словник української мови: У 4 т. – К.: Вид-во АН УРСР, 1989. – Т.I. – 831 с.
Юсупова Г.И. Глобализация и трансформационные процессы в социально-политической сфере республик Северного Кавказа Г.И.Юсупова. – М.: Наука, 2007. – 110 с.
4. Посилання на статті:

а) із книг:
Лисяк-Рудницький І. Каразін і початки українського національного відродження // Лисяк-Рудницький І. Історичні есе: В 2 т. / І.Лисяк-Рудницький – К.: Основи, 1994. – Т. 1. – С. 203-220.

Посельський В.Розширений Союз та розширена Європа: етапи й засади об’єднання // Україна на шляху до Європи / Упоряд. В.І.Шкляр, А.В.Юричко. – К.: Етнос, 2006. – С. 21-62.

Маковійчук І.М., Пилявець Ю.Г. Голод 1946-1947 рр. в Україні // Сторінки історії України: XX століття: Посібн. для вчителя/ За ред. С.В. Кульчицького. – К.: Освіта, 1992. – С. 170-195.

Чижевський Д. Українська філософія // Українська культура: Лекції за ред. Д.Антоновича / Упор. С.В. Ульяновська. – К.: Либідь, 1993. – С. 167-188.

б) із щорічників:
Народное хозяйство СССР: Стат. ежегодник. – М.: Финансы и статистика, 1983-1985. – 308 с.

Тюленев В.А. Выборгская экспедиция // Археол. открытия 1983 г. - 1985. - С. 35-40.

Ракін О., Маслов В. На правічних берегах // Наука і культура: Щорічник. – 1985. – Вип.19. – С. 110-118.

в) із журналів:

Бажанов Е. Неизбежность многополюсного мира // Международная жизнь. – 2003. – №8. – С. 44-51.

Гурбик А.О. Виникнення Запорозької Січі (хронологічний та територіальний аспекти проблеми) // Український історичний журнал. – 1999. – №6. – С. 3-17.
Дашкевич Я. Україна на межі між Сходом і Заходом (ХIV-ХVII ст.) // Записки наукового товариства ім. Т.Шевченка. - 1991.- Т.ССХХII. - С. 28-44.

Забужко О Українство як філософська проблема на сучасному етапі // Слово і час. - 1992. - №8. - С. 29-35.

Залізняк А. Що відбувається на пострадянському просторі // Дніпро. - 1999. - №1-2. - С. 88-95.

г) із газет:

Волкогонов Д. Накануне войны // Правда. – 1988. – 20 июня.

д) із зібрання творів:
Макаренко А.С. Книга для родителей // Избр. произведения: В 3 т. - 2-е изд., испр. - К.: Рад. шк., 1985. - (Пед. б-ка). - Т.2. - С. 321-529.

Франко І.Я. Українські "народовці" і радикали// Зібр. творів: У 50 т.-К.: Наук. думка, 1980. - Т.28. - С. 198-206. 

е) із енциклопедій та словників:
Бромлей Ю.В., Токарев С.А. Этнография // Советская историческая энциклопедия. - М, 1976. - Т.16. - С. 641-666.

Голобуцький В.О. Запорізька Січ // Українська радянська енциклопедія. - 2-е вид. - К., 1979. - Т.4. – С. 206-209.

Слово // Словник Української мови. - К.: Наук. думка, 1978. - Т.9. - С. 367-372.

 ж) із збірки наукових праць та тематичних  збірників:
Дергачов О. Інтеграційний потенціал України та Росії у європейському та євразійському вимірах // Україна та Росія в політичному просторі «єдиної Європи»: Матеріали міжнародної конференції .Київ, 22 жовтня 2007 р. – К.: ПЦ «Фоліант», 2007. – С. 32-53.
Симоненко О.О. Колоніальна та середземноморська політика адміністрації Беніто Муссоліні в рамках Версальсько-Вашингтонської системи (1922-1929 рр.) // Всесвітня історія та актуальні проблеми міжнародних відносин: Статті і матеріали – Вип.3 / Під ред. М.С. Бур’яна та І.В. Грицьких. – Луганськ:Альма-матер, 2007. – С. 151-154.
Критерии и суждения в искусствознании: Сб. ст./Сов. нац. секция Междунар. ассоц. худож. критиков; Редкол.: В.М. Полевой и др. - М.: Сов. художник, 1986. – 445 с.

к) з авторефератів дисертацій:

Городецький О.В. Національна політика радянської держави щодо польського населення Півдня України (1921-1929 рр.): Автореф.дис….канд.іст.наук: 07.00.01 – Історія України / О.В.Городецький. – Дніпропетровськ, 2007. – 18 с.
Жерноклеєв О.С. Національні секції австрійської соціал-демократії в Галичині й на Буковині (1890-1918 рр.): Автореф.дис…д.іст.наук: 07.00.02 – Всесвітня історія / Жерноклеєв О.С. – Чернівці, 2007. – 32 с.

Лесняк В.Ю. Трансформація системи владних інститутів в Іспаніїї при переході від франкізму до демократії: Автореф. дис…канд.політ.наук: 23.00.02 – Політичні інститути та процеси Ю.В.Лесняк. – Чернівці, 2008. – 20 с.

Додаток 5.

ТИПОВІ ПОМИЛКИ ПРИ

СКЛАДАННІ БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ
1. Помилки при описі книг
а) відсутність даних про кількість сторінок.
Порівняй:

Неправильно: Залізняк Л.Л. Нариси стародавньої історії України. – К.: Абрис, 1994.

Правильно: Залізняк Л.Л. Нариси стародавньої історії України / Л.Л.Залізняк. – К.: Абрис, 1994. – 256 с.

б) невірне посилання на авторів твору:
якщо робота написана кількома авторами, не можна замінювати їх прізвища і ініціали формулюванням "Колектив авторів".

Порівняй:

Неправильно: Колектив авторів. Історія держави і права України. – Львів: Світ, 1996. – 296 с.

Правильно: Кульчицький В.С., Настюк М.І., Тищик Б.Й. Історія держави і права України / В.С.Кульчицький, М.І.Настюк, Б.Й.Тищик. – Львів: Світ, 1996. – 296 с.

в) порушений послідовності запису прізвища та ініціалів автора:
Порівняй:

Неправильно: П.П. Толочко. Від Русі до України. – К.: Абрис, 1997. – 400 с.

Правильно: Толочко П.П. Від Русі до України / П.П.Толочко. – К.: Абрис, 1997. – 400 с.

г) назву роботи треба подавати без лапок:

Порівняй:

Неправильно: Боровський Я.Є. "Світогляд давніх киян". – К.: Наук. думка, 1992. – 173 с.

Правильно: Боровський Я.Є. Світогляд давніх киян / Я.Є.Боровський. – К.: Наук. думка, 1992. – 173 с.
д) слід дотримуватись розділових знаків (крапка, тире, двокрапка, кома і т. д.)
Помилки при описі статей

1. Відсутність заголовку статті:

Порівняй:

Неправильно: Котляр М.Ф. Укр. істор. журн. – 1999. – №2. – С.134-141.

Правильно: Котляр М.Ф. Останній князь дружинної Русі // Укр. істор. журн. – 1999. –  №2. – С. 134-141.

2. Відсутність деяких  обов'язкових свідчень про джерела:

а) року видання журналу: 
Порівняй:

Неправильно: Наумов С.О. Братство тарасівців // УІЖ. 

Правильно: Наумов С.О. Братство тарасівців // УІЖ. - 1999. - №5. - С.36-44.

б) сторінок статті: 

Порівняй:

Неправильно: Кушинська Л.А. Про джерело права русько-візантійських угод Х ст. // УІЖ, - 1999. - №6.

Правильно: Кушинська Л.А. Про джерело права русько-візантійських угод Х ст. // УІЖ. - 1999. - №6. - С.89-94.

в)  іноді зазначають конкретну сторінку, а потрібно вказати обсяг статті:

Порівняй:

Неправильно: Липинський В.В. Концепція та модель освіти в УСРР у 20-ті рр. // УІЖ. - 1999. - №5. - С. 10.

Правильно: Липинський В.В. Концепція та модель освіти в УСРР у 20-ті рр. // УІЖ. – 1999. - №5. - С.3-14.
3.  Порушення встановленої послідовності елементів описання статті:

Порівняй:

Неправильно. Пінчук Ю. Ідеолог Кирило-Мефодіївського братства // Київська старовина. - С. 15-18. - №5. - 1992.

Правильно: Пінчук Ю. Ідеолог Кирило-Мефодіївського братства // Київська старовина. - 1992. - №5. - С.15-18.

4. Не потрібно брати в лапки назву статті: 

Порівняй:

Неправильно: Степовик Д. "Множинність і єдність церкви" // Київська старовина. - 1993. - №5. - С.2-12.
Правильно: Степовик Д. Множинність і єдність церкви // Київська старовина. - 1993. - №5. - С.2-12.

Додаток 6.

ЗРАЗКИ ОФОРМЛЕННЯ РОБОТИ (ТИТУЛЬНА

І ЗВОРОТНА СТОРІНКА ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА)
Титульна сторінка

випускної кваліфікаційної / магістерської роботи

Київський міжнародний університет

Кафедра _______________________________________

(назва кафедри)

Прізвище, ім’я, по батькові студента (магістранта) в називному відмінку

Магістерська робота

____________________________________________________

(тема магістерської роботи )

	за спеціальністю ____________

шифр_____________


	Науковий керівник

_____________________________

(науковий ступінь, вчене звання, ПІБ)

	Магістерська робота допущена

до захисту рішенням кафедри

_____________________

протокол  № __від  “__”_____ 200_ р.

Керівник програми,

зав.кафедрою

_____________________

(науковий  ступінь, вчене звання, ПІБ)

“__” ________ 200_ р.

(підпис)
	


Київ – 2008

Зворотна сторінка титульного листа

випускної кваліфікаційної / магістерської роботи

Реєстраційний № _________ 
_____________ 
      ____________

(дата)


(П.І.П.)

Результати перевірки ________         ______ 
  ______________

(до захисту)

 
 (дата)

    
 (П.І.П.)

(на доопрацювання)

Результати захисту:
_______________

(оцінка)

Голова ДЕК


____________       _____________
(підпис)   

(П.І.П.)

Члени ДЕК


____________     ________________
(підпис)


(П.І.П.)

____________     ________________
(підпис)


(П.І.П.)

____________     ________________

(підпис)


(П.І.П.)

____________     ________________
(підпис)


(П.І.П.)

Відповідальний секретар ДЕК____________     ________________
(підпис)

(П.І.П.)

Додаток 7.
ЗМІСТ РОБОТИ
Зразок

оформлення плану бакалаврської роботи на тему: „Міжнародний тероризм як фактор сучасних міжнародних відносин”

ЗМІСТ

ВСТУП.......................................................................................... ......4-7
РОЗДІЛ 1. 

ТЕРОРИЗМ ЯК ЯВИЩЕ СУЧАСНОСТІ..................................8-20
1.1 Історичні витоки тероризму................................................. .....8-10

1.2 Поняття тероризму.....................................................................11-16
1.3 Особливості внутрішнього та зовнішнього

тероризму.........................................................................................17-20
РОЗДІЛ 2. ОСНОВНІ ФОРМИ РЕАЛІЗАЦІЇ
ТЕРОРИЗМУ НА СУЧАСНОМУ ЕТАПІ.............................. ..21-34
2.1 Провідні міжнародні терористичні організації  .....................21-29
2.2 Події, що сталися 11 вересня 2001 року............................... ....30--34
РОЗДІЛ 3. РОЛЬ СВІТОВОГО СПІВТОВАРИСТВА
У БОРОТЬБІ З ТЕРОРИЗМОМ     ............................................35-56
3.1 Правове регулювання міжнародного співробітництва
у боротьбі з міжнародним тероризмом......                    ............... 35-38

3.2 Роль національних органів по боротьбі
зі світовим тероризмом       ……………………………………. ..39-44

3.3 Світовий досвід боротьби з міжнародним тероризмом.........45-49
3.4 Роль ООН у боротьбі з міжнародним тероризмом………  ...50-56
ВИСНОВКИ...............................................................................  ...57-59
СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ          ......................  .60-64
Додаток 8.

ВІДГУК НА КВАЛІФІКАЦІЙНУ

РОБОТУ СТУДЕНТА
Київський міжнародний університет

Відгук

наукового керівника на випускну

кваліфікаційну / магістерську роботу

студента (магістранта) групи______________

спеціальність_________________________________________

(шифр і назва спеціальності)

____________________________________________________

(прізвище, ім’я, по батькові)

на тему ___________________________________________________

за матеріалами_______________________________________

Актуальність теми:___________________________________

____________________________________________________ 

Загальна характеристика роботи________________________

____________________________________________________

____________________________________________________

Наукова і практична значимість роботи__________________

____________________________________________________

Рівень підготовки студента (магістранта)_________________

____________________________________________________

Відношення студента (магістранта) до виконання та загальна оцінка роботи _______________________________________________________
Науковий керівник____________________________



(підпис)


(прізвище, ім’я, по батькові)

Дата____________________________

Додаток 9.

РЕЦЕНЗІЯ НА КВАЛІФІКАЦІЙНУ РОБОТУ СТУДЕНТА

РЕЦЕНЗІЯ

на випускну роботу „Забезпечення інформаційної безпеки України” студента 2 курсу магістратури спеціальності „Міжнародна інформація” Михальчука Романа Юрійовича
Кваліфікаційна робота студента Михальчука Р.Ю. виконана згідно завдання, затвердженого кафедрою міжнародної інформації.

У сучасних умовах зростає увага до забезпечення захисту інформаційного простору держави, що пов’язано, насамперед, з розвитком інформаційних мереж і телекомунікаційних систем та накопичення конфіденційної і таємної інформації. Тому розробка проблем інформаційної безпеки України становить як теоретичний, так і практичний інтерес. У кваліфікаційній роботі студента Михальчука Р.Ю. тема інформаційної безпеки аналізується на основі опрацювання значного масиву офіційної, правової, наукової та довідкової літератури. Застосування методів інформаційного аналізу, узагальнення, системного підходу дозволили висвітлити у роботі як теоретичні підвалини поняття „інформаційна безпека”, так і визначити практичні шляхи забезпечення інформаційної безпеки України. 

У першому розділі кваліфікаційної роботи проаналізовано визначення поняття „інформаційна безпека” та дано характеристику її складових елементів. Інформаційна безпека України розглядається, в свою чергу, як підсистема національної безпеки України. Тому основні принципи, методи, засоби та види забезпечення інформаційної безпеки досліджуються в контексті національної безпеки України.

У другому розділі ставиться завдання з позицій системно-діяльнісного підходу проаналізувати забезпечення інформаційної безпеки України. Найбільш ґрунтовним слід вважати підрозділ 2.2 „Система забезпечення інформаційної безпеки України”, в якому докладно висвітлено цілі та функції системи, охарактеризовано її об’єкти і суб’єкти, сформульовано пріоритетні напрямки діяльності системи забезпечення інформаційної безпеки. Цікавим з погляду практичної реалізації результатів кваліфікаційної роботи є аналіз сучасних проблем забезпечення інформаційної безпеки України.

Ключові положення кваліфікаційної роботи проілюстровані оригінальними схемами, що аргументують погляди автора кваліфікаційної роботи.

Основні аспекти проблеми інформаційної безпеки розкрито у кваліфікаційній роботі всебічно, проте доречно було б охарактеризувати поняття „інформація з обмеженим доступом” та її поділ на таємну і конфіденційну. Це дозволило б чіткіше визначити її місце як складового елемента об’єкта інформаційної безпеки.

У підсумку зазначимо, що кваліфікаційна робота оформлена згідно вимог до такого виду робіт і своїм змістом засвідчує високий науково-теоретичний і практичний рівень виконаної роботи.

Рецензент
доктор історичних наук, професор
кафедри міжнародних відносин та 
зовнішньої політики Київського

міжнародного університету                       підпис

/А.М.Киридон/
Додаток 10.

Мовні конструкції, які використовуються

у наукових працях для виконання

функції засобів зв’язку між реченнями
	Мовна  функція
	Лексичні засоби



	Причина та її наслідок,

Умова та наслідок
	(і) тому,  тому, що

	
	оскільки

	
	з чого

звідки
	виходить

	
	внаслідок

	
	у результаті

	
	на основі вищезазначеного, на підставі вказаного вище

	
	у зв’язку з цим

	
	залежно від

	
	згідно з цим

	
	у цьому випадку

	
	за таких умов

	
	у такому випадку

	
	(а) якщо (ж)…, то …

	
	що
	свідчить

	
	
	вказує

	
	
	говорить

	
	
	відповідає

	
	
	дає можливість

	
	
	дозволяє

	
	
	сприяє

	
	
	має значення і т.п.

	Часове співвідношення  та  порядок викладення
	спочатку, насамперед, у першу чергу

	
	першим

наступним,

попереднім
	кроком



	
	одночасно, у той же час

	
	поруч з цим, поряд з таким

	
	попередньо, вище, раніше

	
	ще раз, знову

	
	потім, нижче, після цього

	
	згодом, далі, пізніше

	
	по-перше, по-друге і т.п.

	
	зараз, нині, у цей (на цей) час, до цього часу

	
	у минулі роки, останнім часом, останнього часу

	
	на закінчення, зрештою, нарешті

	Зіставлення та

протиставлення
	але, втім, а проте, та, однак, зрештою

	
	як…, так і…; так само, як і …

	
	не тільки, але і (й)

	
	порівняно з; якщо…, то…

	
	на відміну, навпаки, на противагу

	
	аналогічно, таким  чином, також

	
	з одного боку, з іншого боку

	
	у той час, як;  разом з тим

	Доповнення

або уточнення
	також і, до того ж, при цьому, разом з тим

	
	окрім

більше
	того

	
	понад

	
	особливо, а надто

	Посилання  на

попередній

або наступний

вислів
	тим більше, що

	
	у тому разі, у випадку, тобто, а саме

	
	як було
	сказано

	
	
	показано

	
	
	доведено

	
	
	відзначено

	
	
	отримано

	
	
	знайдено

	
	
	встановлено

	
	
	згадано

	
	виходячи з міркувань

	
	як  підкреслювалось, вказувалось вище

	
	згідно з цим

	
	відповідно до цього

	
	відповідним чином

	
	у зв’язку з цим, відповідно до цього

	
	у зв’язку з вищевикладеним

	
	цей, що розглядається, вищевказаний і т.п.

	
	такий, подібний, аналогічний, відповідний, такого типу,

такого виду, схожий на ...

	
	багато з них, один з них, деякі з них

	
	наступний, деякий, надалі, подальший, дальший, другий

	
	більшість, більша частина

	
	керуючись положенням

	Узагальнення,

висновок
	дослідженням встановлено

	
	як наслідок

	
	таким чином, отже

	
	у результаті, у кінцевому підсумку

	
	звідси,

з цього
	витікає

	
	
	виходить

	
	
	стає зрозумілим

	
	
	очевидно

	
	це
	дозволяє зробити висновок

	
	
	дозволяє дійти висновку

	
	
	зводиться до такого

	
	
	свідчить

	
	
	переконує

	
	на закінчення, і нарешті

	Ілюстрація
	наприклад; так, як приклад; для прикладу

	
	прикладом може слугувати (бути)

	
	такий же (наприклад)

	
	у випадку, для випадку

	
	про те може свідчити; що очевидно

	Введення

нової

інформації
	розглянемо такі випадки…

	
	зупинимось детально на…

	
	основні переваги цього методу полягають у…

	
	деякі додаткові зауваження…

	
	декілька слів щодо перспектив дослідження…

	
	наведемо декілька прикладів


Додаток 11.

ПРИКЛАДИ ОФОРМЛЕННЯ БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ У СПИСКУ ДЖЕРЕЛ, ЯКИЙ НАВОДЯТЬ
У РОБОТІ

	Характеристика джерела
	Приклад оформлення

	Монографії: 

(один автор)
	Бжезінський З. Вибір : світове панування чи світове лідерство / Збігнєв Бжезінський; [пер. з англ. А. Іщенка]. – К. : Вид.дім «Києво-Могилянська академія», 2006. – 203 с.

Василій Великий. Гомілії / Василій Великий; [пер. з давньогрец. Л. Звонська]. – Львів : Свічадо, 2006. – 307 с. – (Джерела християнського Сходу. Золотий вік патристики IV–V ст. ; № 14).

Коренівський Д. Г. Дестабілізуючий ефект параметричного білого шуму в неперервних та дискретних динамічних системах / Коренівський Д. Г.  – К. : Ін-т математики, 2006. – 111 с. – (Математика та її застосування) (Праці / Ін-т математики НАН України ; Т. 59).

Матюх Н. Д. Що дорожче срібла-золота / Наталія Дмитрівна Матюх. – К. : Асамблея діл. Кіл : Ін-т соц. Іміджмейкінгу, 2006. – 311 с. –  (Ювеліри України ; т.1).

Сирота М. Д. Україна у геополітичному просторі третього тисячоліття / Михайло Дмитрович Сирота. – К. Унів. Вид-во ПУЛЬСАРИ, 2007. – 216 с. : портр. – [Бібліогр. : С. 212-213].

Шкляр В. Елементал : [роман] / Василь Шкляр. – Львів : Кальварія, 2005. – 196, [1] с. – (Першотвір).



	Два автори
	Матяш І. Б. Діяльність Надзвичайної дипломатичної місії УНР в Угорщині : історія, спогади, арх. док. / І. Матяш, Ю. Мушка. – К. : Києво-Могилян.акад., 2005. – 397, [1] с. – (Бібліотека наукового щорічника «Україна дипломатична» ; вип. 1).

Ромовська З. В. Сімейне законодавство України / З. В. Ромовська, Ю. В. Черняк. – К. : Прецедент, 2006. – 93 с. – (Юридична бібліотека. Бібліотека адвоката) (Матеріали до складання кваліфікаційних іспитів для отримання Свідоцтва про право на заняття адвокатською діяльністю; вип. 11).

Суберляк О. В. Технологія переробки полімерних та композиційних матеріалів : підруч. [для студ. вищ. навч. закл.] / О. В. Суберляк, П. І. Баштанник. – Львів : Растр-7, 2007. – 375 с.

 

	Три автори
	Герасимчук Т., Киридон А., Троян С. Концептуальні основи теорії політики : навч. посібник / Таміла Герасимчук, Алла Киридон, Сергій Троян. – Рівне : видавець Зень О. М., 2008. – 307 с.

Акофф Р. Л. Идеализированное проектирование: как предотвратить завтрашний кризис сегодня. Создание будущего органеизации / Акофф Р. Л., Магидсон Д., Эддисон Г. Д. ; пер. с англ. Ф. П. Тарасенко. – Днепропетровск : Баланс Бизнес Букс, 2007. – ХLIII, 265 с.

	Чотири автори
	Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В. В., Кисляченко М. Ф., Лобастов І. В., Нечипорук А. А.]. – К. : НДІ «Украгропромпродуктивність», 2006. – 106 с. – (Бібліотека спеціаліста АПК. Економічні нормативи).

Механізація переробної галузі агропромислового комплексу : [підруч. для учнів проф.-техн. навч. закл.] / О. В. Гвоздєв, Ф. Ю. Ялпачик, Ю. П. Рогач, М. М. Сердюк. – К. : Вища освіта, 2006.  – 478, [1] с. – (ПТО: Професійно-технічна освіта). 



	П'ять та більше авторів
	Психология менеджмента / [Власов П. К., Липницкий А. В., Лущихина И. М. и др.]; под ред Г. С. Никифорова. – [3-е изд.]. – Х. : Гуманитар. центр, 2007. – 510 с.

	Колектив авторів
	Глобальные вызовы, угрозы и опасности современности. Приоритеты политики обеспечения национальной безопасности России / [А.В. Возжеников, М.А. Выборнов, А.Б. Малюткин, и др.]; под общ. ред. А.В. Возженикова.: Савлук М.І., Мороз А.М., Коряк А.М. / Під ред. Савлука М.І. – К.: Вид-во "Лібра", 1998. – 342 с.

Современные международные отношения и мировая политика: Учебник / [А. В. Торкунов, И. Г. Тюлин, А. Ю. мельвиль и др.]; Моск. Гос. Ин-т междунар. Отношений (Университет) МИД России / Отв. ред. А. В. Торкунов. – М. : Просвещение : МГИМО, 2004.  – 991 с.

	Перекладні видання
	Мишкін Ф.С. Економіка грошей, банківської справи і фінансових ринків: Підручник / Пер. з англ. [С. Панчишина та ін.]; Наук. редакція пер. С. Панчишина. – К.: Основи, 1998. – 963 с.

	Багатотомні 

видання
	Історія Національної академії наук України, 1941–1945 / [упоряд. Л.М. Яременко та ін.]. – К. : Нац. б-ка України ім. В. І. Вернадського, 2007 – . – (Джерела з історії науки в Україні).

     Ч. 2 : Додатки. – 2007. – 573, [1] с.

Межгосударственные стандарты : каталог в 6 т. / [сост. Ковалева И. В., Рубцова Е. Ю. ; ред. Иванов В. Л.]. – Львов : НТЦ «Леонорм-Стандарт», 2005– .– (Серия «Нормативная база предприятия»).

      Т. 1. – 2005. – 277 с.

Дарова А. Т.Неисповедимы пути Господни…: (Дочь врага народа) : трилогия / А. Дарова. – Одесса : Астропринт, 2006–  . – (Сочинения : в 8 кн. / А. Дарова ; кн. 4).

Кучерявенко Н.П. Курс налогового права : Особенная часть : в 6 т. / Н. П. Кучерявенко. – Х. : Право, 2002.– .–

     Т.4 : Косвенные налоги. – 2007. – 534 с.

Реабілітовані історією. Житомирська область : [у 7 т.]. – Житомир : Полісся, 2006– .– (Науково-документальна серія книг «Реабілітовані історією» : у 27 т. / голов. редкол. : Тронько П. Т. (голова) [та ін.]). Кн.1 / [обл. редкол. : Синявська І. М. (голова) та ін.]. – 2006. – 721, [2] с.

Бондаренко В. Г. Теорія ймовірностей і математична статистика. Ч. 1 / В. Г. Бондаренко, І. Ю. Канівська, С. М. Парамонова. – К. : НТУУ «КПІ», 2006. – 125 с.

	Стандарти
	Графічні символи, що їх використовують на устаткуванні. Покажчик та огляд (ISO 7000:2004, IDT) :  ДСТУ ISO 7000:2004. – [Чинний від 2006-01-01]. – К. : Держспоживстандарт України України, 2006. – IV, 231 c. – (Національний стандарт України).

Якість води. Словник термінів : ДСТУ ISO 6107 - 1:2004 – ДСТУ ISO6107-9:2004. – [Чинний від 2005-04-01]. – К. : Держспоживстандарт України, 2006. – 181 с. – (Національні стьандарти України). 

	Словники
	Англо-український дипломатичний словник : Понад 26 000 слів і словосполучень / [за ред. І. С. Бика]. – К. : Знання, 2006. – 579 с.

Библиотечное дело : терминол. словарь / [ сост. И.М. Суслова, 

Л.Н. Уланова]. – 2-е изд. – М.: Книга, 1986. – 224 с.

Географія : словник-довідник / [авт.-уклад. Ципін В. Л.]. – Х. : Халімон, 2006. – 175, [1] с.

Європейський Союз : словник-довідник / [ред.-упоряд. М.Марченко]. – 2-ге вид., оновл. – К. : К.І.С., 2006. – 138 с.

	Матеріали конференцій, з’їздів
	Концептуальні засади сучасної міжнародної політики: «константи» і «змінні» : тези українсько-польського наукового семінару, (Рівне, 29–30 жовтня 2007 р.) / Рівненський інститут словянознавства Київського славістичного університету, Жешувський університет (Польща). – Рівне : РІС КСУ, 2007. – 24 с.

Матеріали ІV Міжнародної наукової конференції «Польща та Україна на шляху демократичних перетворень: історія, сучасність, майбутнє»,

 9–10 листопада 2007 р., Житомир. Т. 2 / відп. ред. С. А. Рудницький. – Житомир : Тов-во «Спільнота польська», 2007. – С. 233–569, ХІІ, [2] с.

УНР: нове воскресіння державності : зб. наук. праць / наук. ред. Р.П.Іванченко. – К. : КиМУ, 2007. – 215 с.



	Складові частини книги
	Зеров М. Поетична діяльність Куліша // Українське письменство ХІХ ст. Від Куліша до Винниченка : (нариси з новітнього укр. письменства) : статті / Микола Зеров. – Дрогобич, 2007. – С. 245–291.



	Публікації у журналах, вісниках, газетах
	Науменкова С. Ринок фінансових послуг: основні тенденції розвитку / С. Науменкова // Вісник НБУ. – 2000.– №1.– С. 36–43.

Олейник А. Домашние хозяйства в переходной экономике: типы и особенности поведения на рынке / А. Олейник // Вопросы экономики. –1998. –№12. – С. 56–67.
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ГЛОСАРІЙ

Абстрагування (від лат.abstraho – відтягую, відриваю) – метод наукового пізнання, який полягає в уявному відволіканні від несуттєвих властивостей і зв’язківпредметів та одночасному виділенні (фіксуванні ) однієї чи кількох сторін, що становлять об’єкт дослідження. 

Аксіома (від гр. – значуще,гідне прийнятне положення) – твердження певної теорії, яке при її деструктивній побудові приймається без доведення як вірне вихідне положення та кладеться в основу доведення інших тверджень.

Актуальність(актуальний) (від лат.actualis – дійсний, сучасний, важливий, істотний для даного часу) – важливість, необхідність вирішення у цей час. Актуальність є однією з складових методологічної характеристики дослідження. Обгрунтування актуальності передбачає відповідь на питання: чому дану проблему потрібно вивчати в даний час? Вирізняють актуальність суспільно-значущу та актуальність наукову(вирішення проблеми відповідає потребам практики та заповнює лакуну в науковій розробці напрямку). 

Алгоритм ( від лат.Аlgorithmi) – набір інструктивних дій, що визначає послідовність для одержання даних чи результатів у цілому.

Аналіз (від гр. analysis – розкладання) – метод наукового дослідження шляхом розкладання предмета чи явища на складові з метою встановлення їхніх взаємозв’язків та визначення таким чином їх внутрішньої сутності.

Аналітичний огляд – це частина науково-дослідної роботи, у  якій подається аналітична оцінка стану питання за визначений проміжок часу. Містить аргументовану характеристику матеріалу, що аналізується, дає обґрунтовані практичні рекомендації.

Аналогія  (від гр.analogia – подібність, відповідність) – метод наукового дослідження, за допомогою якого від подібності об’єктів певного класу за одними ознаками роблять висновок про інші об’єкти. 

Анотація (від лат annotatio – примітка, позначка) – коротка роз’яснювальна чи критична примітка, що випливає за бібліографічним описом якого-небудь товару (на звороті титульного листа книги, на каталожній картці і т.д.); розгорнута анотація – стиснута книги, статті, рукопису.

Аннотування – процес створення анотації. Анотуючи джерело інформації, звичайно виписують назви найбільших його розділів чи глав зі змісту. Анотування – найбільший і загальний метод фіксації змісту тексту.

Апарат наукового опису – особлива знакова система, що включає термінологію, кліше і вираження, характерні для мови науки, структурні схеми побудови визначених наукових жанрів, система формул, умовних позначок.

Аргумент (від лат. Argumentum – логічний довід, який є підставою доказу) – думка, істинність якої перевірена і доведена практикою і яка тому може бути приведена в обґрунтування істинності чи хибності іншого положення. Аргумент є складовою частиною всякого доказу.  Як аргументи можна виставляти аксіоми, прийняті в даній системі, визначення, судження про вірогідно відомим фактом.

Аргументація – раціональний спосіб переконання, що спричиняється на ретельне обґрунтування й оцінку доводів у захист визначеної тези; сукупність аргументів на користь чого-небудь.

Аспект (від лат aspectus – погляд, вид) – кут зору, під яким розглядається об’єкт (явище, поняття) дослідження.

Бібліографічний огляд – це огляд, що містить характеристику джерел інформації, що з’явилися за визначений час чи об’єднаних за якоюсь іншою ознакою.

Бібліографічне посилання – сукупність бібліографічних зведень по документу, що цитується, розглядається чи згадується. Цитата, витримка, вказівка джерела, на які посилаються в даному тексті.

Бібліографія (від грец. biblion – книга, grapho - пишу) – досить вичерпний для даної мети список літератури по визначеному питанню, спеціальні видання (покажчики, каталоги, огляди), що містять такі списки.

Вступ до кваліфікаційного дослідження – особлива частина роботи, виклад основних понять, умов і обмежень, прийнятих при постановці основного питання наукової роботи. У вступові подаються основні методологічні характеристики дослідження: актуальність, проблема, тема, об’єкт, предмет, мета, задачі, гіпотеза, що захищають положення, новизна, значення для науки і практики.

Версія – (від лат versio - видозміна) – одне з декількох відмінних один від одного можливих пояснень визначеної ситуації, якої-небудь події. Версія, підтверджена фактами, стає вірогідністю.

Відгук – текст інформаційно-критичного жанру, система суджень, що містить оцінку наукового дослідження. Готується науковим керівником, містить характеристику роботи з усіх розділів. У відгукові відзначаються позитивні сторони, недоліки, ступінь самостійності виконання роботи автором, наявність у нього навичок роботи з науковою літературою тощо.

Видання наукове – видання, призначене для наукової праці та містить теоретичні та/чи експериментальні дослідження.

Видання періодичне – видання, що виходить через визначені терміни часу постійним для кожного року числом номерів, що не повторюються по змісту, і представляє собою однотипно оформлені нумеровані і/чи датовані випуски, які мають однакову назву і, як правило, фіксований обсяг і формат (журнал, газета і т.д.)

Видання довідкове – видання, що містить короткі відомості наукового чи прикладного характеру, які розташовані в порядку, зручному для їх швидкого відшукування, не призначені для суцільного читання.

Виноска – додатковий текст, поміщений у самому низу сторінки під основним текстом і відділений від нього прямою рискою. Звичайно, неповний бібліографічний опис джерела або примітка, коментар, до якого-небудь формату тексту.

Визначення поняття (дефініція, від лат definitio - визначення) – логічна операція, що дозволяє розкривати зміст поняття, відрізняти предмет, відбиваний поняттям, від подібних з ним предметів, установлювати значення того чи іншого слова. Розкрити зміст поняття – перелічити його істотні ознаки, необхідні і достатні для відмінності предмета від подібних з ним предметів.

Вірогідність – властивість інформації, що встановлює ступінь відповідної істини. Перекручування може бути природним і навмисним (дезінформація).

Вторинний аналіз – метод дослідження, спрямований на аналіз уже існуючих (раніше добутих в інших дослідженнях) даних відповідно до нових задач.

Висновки – стиснутий узагальнений виклад самих істотних, з погляду автора, результатів, отриманих у ході дослідження.

Висновок кваліфікаційного дослідження – частина наукової роботи, у якій показується, з яких основних передумов і допоміжних результатів випливає основний результат; містить перелік найбільш цікавих і важливих висновків дослідження.

Гіпотеза (від грец. hypothesis – основа, припущення) форма наукового знання, основою якого є припущення про природу речей і явищ або про причини і закономірності, що їх зумовлюють.

Глосарій (від лат. Glossarium – словник перекладів чи тлумачень слів і виразів) – тлумачний словник термінів чи виразів до тексту.

Дедукція (від лат deduction - виведення) – умовивід, у якому висновок про деякий елемент множини робиться на підставі знання загальних властивостей усієї множини.

Дипломна робота (фр. diplome від грец. diploma – лист, документ, складений удвічі) – самостійна письмова кваліфікаційна робота, що представляється студентам при закінченні університетів та інших навчальних закладів. Виконується студентам на останньому році навчання і служить однією з форм перевірки його готовності до самостійної роботи за спеціальністю. Керівництво дипломною роботою здійснює кафедра навчального закладу, захист відбувається перед спеціальною вченою радою чи на засіданні кафедри.

Дисертація (від лат. Dissertstio – міркування, дослідження) – кваліфікаційна наукова праця, представлена на здобуття вченого ступеня і захищена привселюдно здобувачем (дисертантом). Одне з джерел інформації з досліджуваного питання. Роботі з дисертацією передує знайомство з авторефератом, що дозволяє зрозуміти, наскільки зміст дисертації може допомогти досліднику в більш глибокому вивченні проблеми.

Додатки до наукової праці – частина наукової праці,що містить додатковий матеріал, що не є істотним для розуміння проблеми, однак корисний із практичної точки зору, що розкриває технологію дослідження.

Доказ – логічні дія,у процесі якої істинність якої-небудь думки улаштовується за допомогою інших думок. Усякий доказ складається з трьох частин: тези, доводів та демонстрації.

Експеримент (від лат experimentum – проба, досвід) – метод дослідження, заснований на втручанні в хід явищ, процесів шляхом створення умов, що дозволяють виділити досліджувані зв’язки з усього їх різноманіття, і багаторазово їх відтворити.

Екстраполяція (від лат extra – понад та polare – робити гладким, обробляти) – метод наукового дослідження, що полягає в поширенні висновків, отриманих при вивченні одного предмета, на інший предмет, на підставі наявності загальних ознак.

Задачі дослідження – методологічна характеристика дослідження. Намічаючи логіку свого дослідження, вчений формулює коло приватних дослідницьких задач, що у своїй сукупності повинні дати уяву про те, що потрібно зробити, щоб ціль була досягнута.

Закономірність – об’єктивно існуючий, повторюваний, стійкий, істотний зв'язок для групи явищ, що визначає процеси становлення та існування систем, що розвиваються.

Захист кваліфікаційної роботи – офіційна процедура на засіданні спеціальної комісії виконаної кваліфікаційної роботи з метою її визнання і одержання автором відновленої кваліфікації.

Збірник наукових праць – науковий збірник, що містить дослідницькі матеріали наукових установ, навчальних закладів по найважливіших наукових і науково-теоретичних проблемах.

Зміст наукової праці – основна частина роботи, обґрунтування відповіді на її центральне питання, виражений заголовком даної роботи. Припускає зведення основного питання до допоміжних питань та відповіді на допоміжні питання і на основі цих відповідей обґрунтування відповіді на основне питання.

Індукція (від лат induction – наведення) умовивід від часткового до загального, у процесі якого на підставі знання про частину предметів одного класу робиться висновок про клас взагалі. Індуктивний висновок завжди має не достовірний, а лише ймовірний чи правдоподібний характер. 

Інструментарій дослідження (від лат instrumentarium – знаряддя для роботи) – сукупність методичних та технічних прийомів, що виступає у формі різноманітних документів (робочих матеріалів) і спрямована на одержання з її допомоги інформації.

Категорія (від грец kategoria – вислів, вираз) – форма мислення, яка відображає універсальні властивості та співвідношення об’єктивної дійсності; ієрархічний ряд понять різної складності, об’єднаних різністю змісту. 

Кваліфікаційна робота – (від лат qualificare – визначати якість) – одна з форм представлення результатів дослідження, служить для того, щоб студент чи аспірант (здобувач), надавши свою працю на суд експертів, одержав документ, що засвідчує рівень компетентності. До кваліфікаційних робіт відносять курсову, дипломну роботу, дисертацію.

Класифікація (від лат classis  - розряд та facere - робити) – розподіл предметів якого-небудь роду на взаємозалежні класи (відділи, розряди) відповідно до найбільш істотних ознак, властивих предметам даного роду.

Ключове слово – слово чи словосполучення, що найбільш повно і специфічно характеризує зміст наукового документу чи його частин.

Коментар (від лат - commentarium) – роз’яснювальні примітки до тексту чи його фрагменту, супровідні розуміння, зауваження.

Комплексний підхід (від лат complexus - сполучення) – дослідницький підхід і принцип організації практики навчання і виховання, що розглядає об’єкт дослідження, практику з позиції цілісності та системи.

Конкретизація (від лат concretus - ущільнений) – один із прийомів, що використовується у процесі пізнання, за допомогою якого абстрактне поняття включається в різноманіття дійсних властивостей, зв’язків і відносин. На противагу абстракції конкретизація вимагає по можливості всебічного обліку усіх фактів, на сонові усіх фактів, на осевої яких відтворюється повне знання про предмет.

Конспект (від лат conspectus – огляд) – короткий письмовий виклад змісту розмови, тексту.

Конспектування – складання конспектів джерел різного типу. У науковому дослідженні використовується на етапі аналізу стану дослідження питання.

Контент-аналіз (від англ. Contents - зміст) – формалізований метод аналізу змісту документів за допомогою математичних засобів. Містить у собі кілька послідовних дій: виділення одиниць аналізу, пошук їхніх індикаторів у тексті, підрахунок та статистична обробка частоти вживання визначеного поняття.

Концепція (від лат conceptio – погляд) – система взаємозалежних і витікаючи один з одного поглядів,  спосіб розуміння, трактування явищ, процесів; основна ідея будь-якої теорії, єдиний визначальний задум, основна думка добутку, наукової праці.

Критерій (від грец kriterion – ознака) – ознака, по якій класифікуються, визначаються, оцінюються явища, дії чи діяльність.

Логічне структурування змісту джерела – метод фіксації змісту тексту (статті, розділу, глави в монографії) у вигляді графічної схеми.

Мета дослідження – методологічна характеристика дослідження, уявлення про результат.

Метод (від грец methodos – шлях дослідження, теорія) – сукупність прийомів, операцій і способів теоретичного пізнання і практичного перетворення дійсності, досягнення визначених результатів.

Методика (від грец methodike) – сукупність методів, пов’язаних спільністю вирішення окремих проблем.

Методика науки – способи дослідження явищ, які визначають як підходи до вивчення, планомірний шлях пізнання, так і сферу їх застосування.

Методологія (від грец methodos – шлях дослідження, теорія та logos – вчення) – наука про структуру, логічну організацію, методи та засоби діяльності; спосіб усвідомлення будови науки і методів її роботи; сукупність принципів, методів та прийомів дослідження, що застосовуються у тій чи іншій галузі знань.

Міркування – розумовий процес, спрямований на обґрунтування якого-небудь положення чи одержання нового висновку з декількох посилок. Мислення приймає форму міркування звичайно в тих випадках, коли потрібно довідатись про щось нове, аналізуючи уже відомі факти чи положення, а також тоді, коли істинність якого-небудь судження викликає сумнів і потрібне підтвердження чи спростування цього судження.

Моделювання – теоретичний метод дослідження різних явищ за допомогою умовних зображень об’єктів чи їхніх аналогів, що мають аналогічні істотно важливі характеристики.

Модель (від лат modelus – міра, зразок) – образ, аналог визначеного фрагмента природної чи соціальної реальності; є замінником досліджуваного об’єкта і допомагає одержати про нього інформацію.

Моніторинг (від лат monitor – застережливий) – зіставлення результатів постійних спостережень для одержання обґрунтованих представлень про дійсне положення явищ та процесів, тенденції їхнього розвитку.

Монографія (від грец monos – один, grapho – пишу) – наукова праця, що заглиблено розробляє одну тему, обмежене коло питань; наукове видання у вигляді книги чи брошури, що містить повне і всебічне дослідження однієї проблеми чи теми і приналежне одному чи декільком авторам. Відрізняється від інших форм наукового повідомлення глибиною і цілісністю розгляду питання.

Наука – динамічна система знань, яка розкриває нові явища у суспільстві та природі з метою їх застосування у практичній діяльності людини.

Наукова діяльність – інтелектуальна творча діяльність, спрямована на одержання і використання нових знань у сфері фундаментальних та прикладних досліджень.

Наукова ідея – нове, нетрадиційне пояснення явищ.

Наукова проблема – форма наукового знання, зміст якої становить сферу непізнаного людиною, того, що потребує вивчення.

Наукова стаття – одна з форм представлення наукових результатів у періодичному науковому виданні (науковому журналі, збірнику наукових праць), публікація невеликого обсягу, де цілеспрямовано викладаються погляди автора з вузьких питань чи результати обмежених досліджень. 

Наукова доповідь – науковий документ, що містить виклад результатів науково-дослідної роботи, опублікований чи прочитаний в аудиторії.

Науковий пошук – особливий вид наукового дослідження, у результаті якого виходять принципово нові результати, що мають значення наукових відкритті нових закономірностей.

Наукове пізнання – процес відображення та відтворення дійсності у мисленні.

Науковий працівник – вчений, який за основним місцем роботи та відповідно до трудового договору професійно займається наукою та має відповідну кваліфікацію, підтверджену результатами атестації.

Науковий результат – нове знання, одержане у процесі фундаментальних або прикладних наукових досліджень та зафіксоване на носіях наукової інформації у формі звіту, наукової праці, наукової доповіді, наукового повідомлення про науково-дослідну роботу, монографічного дослідження, наукового відкриття тощо.

Наукові факти – відображені свідомістю події, явища, що відбувалися або відбуваються у дійсності, які є перевіреними, обдуманими і зафіксованими мовою науки у формі емпіричних суджень.

Науково-дослідна робота – дослідження з метою одержання наукового результату, головний шлях набуття, примноження та оновлення знання, який передбачає уміння ставити наукові завдання, планувати їх виконання, організовувати збір та обробку інформації, а також створювати умови для генерування нових ідей та їх практичної реалізації.

Новизна – критерій якості інформації, результатів наукових досліджень, що відбиває суспільно значимі нові знання, факти, дані, отримані в результаті дослідження чи практичної діяльності.

Новизна дослідження – методологічна характеристика дослідження, припускає конкретну відповідь на питання: що зроблено з того, що іншими не було зроблено? Які результати були отримані вперше? Чим конкретніше сформульована проблема, показана актуальність теми, тим ясніше самому досліднику, що він виконав уперше та який його внесок у науку.

Обробка інформації – процес перетворення інформації без зміни її якості: реєстрація, класифікація, систематизація, статистична обробка даних.

Об’єкт наукового дослідження – процес або явище, що породжує проблемну ситуацію чи вимагає отримання більш детального знання.

Огляд – науковий документ, що містить систематизовані наукові дані з якоїсь теми, отримані у підсумку аналізу першоджерел. Виділяють аналітичний, бібліографічний та реферативний огляди.

Опис – функція наукового пізнання і етап наукового дослідження, що полягає у фіксуванні даних експерименту чи спостереження за допомогою визначених системою позначень, прийнятих у науці.  Підготовлює до теоретичного дослідження об’єкта у науці

Описова гіпотеза – вид гіпотези, у якій зв'язок між причиною та наслідком описується. Умови і фактори, що диктують обов’язковість настання наслідків не розкриваються.

Опонент (від лат opponentis – той, що заперечує) – особа, що виступає з критикою доповіді, дисертації та ін. Як опонент на захисті кваліфікаційної роботи зазвичай виступає рецензент.

Параграф (від грец paragraphe – частина) – частина тексу всередині глави, розділ книги, статті, що має самостійне значення.

Парадигма (від грец paradeigma – приклад, зразок) – стиль наукового мислення, що панує на визначеному етапі в тій чи іншій дисципліні чи комплексі дисциплін; теорія, теоретична модель, прийнята як зразок постановки, обґрунтування, вирішення проблеми; погляди дослідника на проблему.

Параметр (від грец parametron – той, що відмірює) – показник.

Первинна обробка даних – етап дослідження, містить у собі класифікацію фактів за їхньою однорідністю, індексуванням, кодуванням, проведенням розрахунків та фіксуванням їхніх підсумків.

Первинні документи та видання – першоджерела, що містять переважно нові, оригінальні ідеї, наукові завдання, нове осмислення відомих фактів, вихідних даних, що підлягають обробці.

Передзахист – процедура перевірки готовності кваліфікаційної роботи до захисту. Проходить на спеціальному засіданні кафедри в присутності наукового керівника.

План наукової праці (від лат planus – плаский, рівний) – порядок, послідовність у викладі наукового добутку, статті. Результат зведення основного питання до допоміжного (першого рівня – назва глав, другого рівня – назва параграфів, третього рівня – пунктів і т.д.)

Пояснення – функція наукового і етап наукового дослідження; розкриття сутності досліджуваного об’єкта за допомогою збагнення причин його виникнення, законів функціонування і розвитку, установлення зв’язків даного об’єкта з іншим.

Поняття – форма наукового знання, що відбиває об’єктивно істотне в речах і явищах і закріплюється словом, спеціальним терміном чи позначенням.

Понятійний апарат дослідження (від лат apparatus – сукупність) – субординована система (ієрархія), що включає в себе всі терміни по проблемі конкретного дослідження. У нестрогому розумінні – тезаурус. 

Порівняння – розумова операція, що полягає у зіставленні пізнавальних об’єктів з метою виявлення подібностей чи розбіжностей між ними.

Практична значимість дослідження – методологічна характеристика дослідження, відбиває представлення про те, як і для яких практичних цілей можна застосовувати результати саме цієї роботи. Визнаючи значення проведеного дослідження для практики, учений відповідає на запитання: які конкретні недоліки практичної діяльності можна виправити за допомогою отриманих результатів.

Предмет дослідження – методологічна характеристика роботи, все те, що знаходиться в межах об’єкту дослідження; позначає аспект розгляду, дає представлення про те, як розглядається об’єкт, які нові відносини, властивості і функції об’єкта розглядає дане дослідження.

Причина – категорія, що позначає явище, що викликає, обумовлює інше явище. Переходить у наслідок, утворюючи ланцюг взаємозалежних процесів, у якій явища самі себе обумовлюють.

Принцип – (від лат principum – початок) – початок, база, що лежить в основі певної сукупності фактів, теорій, наук.

Проблема (від грец problema – труднощі, перешкода) – протиріччя в пізнанні, що характеризується невідповідністю між новими фактами, даними і старими способами їхнього пояснення. Виникає у формі проблемної ситуації, потім ясно усвідомлюється і формується у вигляді проблеми. Виконує функції визначення напрямку наукового дослідження та спонукання до наукового дослідження.

Проблема дослідження – методологічна характеристика роботи. Ставлячи проблему, дослідник відповідає на запитання: що треба вивчити з того, що раніше не було вивчене. Вирішити практичну задачу засобами науки – значить вирішити співвідношення цієї задачі з областю невідомого у науковому знанні. 

Прогноз (від грец prognosis – передбачення, пророкування) – наукове обґрунтування судження про можливі стани об’єкта в майбутньому і про альтернативні шляхи, терміни і механізми здійснення цих станів.

Прогнозування – процес розробки прогнозу; наукове дослідження конкретних перспектив розвитку якого-небудь явища, одна з форм конкретизації наукового бачення.

Програма дослідження (від грец programma – оголошення, розпорядження) – план наміченої діяльності, роботи, виклад основних задач і цілей; науковий документ, у якому дається виклад і обґрунтування логіки і методі вивчення об’єкта відповідно до розв’язуваних наукових і практичних задач.

Проект (від лат projectus – кинути у перед) – план, задум, прообраз об’єкта, явища чи процесу.

Проектування – процес створення проекту за допомогою специфічних методів з метою перетворення дійсності через створення об’єктів, явищ чи процесів, які відповідають бажаним властивостям.

Протиріччя – взаємодія протилежних, взаємовиключних сторін і тенденцій, предметів і явищ, що разом із тим знаходяться у внутрішній єдності і взаємопроникненні. Являє собою джерело саморозвитку усіх процесів і явищ.

Процедура (від лат procedеre – просуватися) – установлений порядок дій при організації діяльності, елемент технології.

Процес (від лат processus – хід, походження, просування) – закономірна, послідовна, безупинна зміна наступних один за одним моментів розвитку чого-небудь.

Розробки – один з типів наукового дослідження, у якому представлені кінцеві результати дослідження у їхній нормативній формі, безпосередньо застосовувані на практиці.

Ранжування (від франц ranger – ставити в ряд) – процедура упорядкування оцінюваних властивостей об’єкта за допомогою чисел (рангів) експертом.

Редагування – процес перевірки і виправлення якого-небудь тексту, рукопису, остаточна літературна обробка; виконується редактором,що аналізує композицію тексту,уточнює рубрикацію, вивіряє логічність ходу думки автора, оцінює вірогідність описаних фактів.

Редактор (від лат redactus – приведений у порядок) – особа, що піддає обробці, виправляє будь-який текст, рукопис (науковий керівник чи сам втор – авторедагування, саморедагування тексту).

Редукція (від лат reductio – повернення, відсунення назад) – зведення складного до простого, пояснення складних явищ за аналогією з більш простими.

Резюме (від франц resume) – короткий виклад суті написаного, сказаного, прочитаного; короткий висновок, підсумок закінченого відрізку тексту.

Рейтинг (від англ. rating – оцінка, положення, ранг) – числовий показник оцінки чого-небудь, що визначається на основі опитування, анкетування та припускає побудову шкали, проведення оцінювання.

Реферат (від лат referre – доповідати, представляти) – короткий виклад змісту наукової праці, книги, що включає в себе основні фактичні зведення і висновки без перекручування сутності первинного документу.

Реферування – виклад основного змісту документу, статті, книги у короткій формі чи складання резюме документа.

Рецензент – автор рецензії; на захисті дисертації може виступати як опонент.

Рецензія (від лат recensio – огляд, обстеження) – стаття, метою якого є критичний огляд якого-небудь наукового чи художнього твору; відкликання на наукову працю чи який-небудь добуток перед їх публікаціє, захистом; висвітлює зміст документа, що рецензується і дає критичну оцінку як його окремим положенням, так і документу в цілому.

Рубрикація (від лат rubric – заголовок закону) – членування тексту на складові частини, розподіл по рубрикам, розділом, підрозділам у тексті; є зовнішнім вираженням композиційної структури наукового тексту і відбиває логіку наукового дослідження.

Рукопис – добуток писемності, написаний від руки; умовна назва форми фіксації добутку (наукової праці); кваліфікаційні роботи мають вид рукопису.

Синтез (від грец synthesis – складання, з’єднання) – метод дослідження шляхом поєднання у єдине ціле отриманих при попередньому аналізі елементів.

Система (від грец systema – ціле, складене з частин) – сукупність взаємопов’язаних елементів, що утворюють єдине ціле.

Систематизація – розумова діяльність, у процесі якої досліджувані об’єкти організовуються у чітку визначену структуру на основі обраного принципу; встановлення причинно-наслідкових зв’язків між досліджуваними фактами, виділення основних одиниць матеріалу, що дозволяє розглядати окремий елемент як складову частину системи. Найважливіший вид систематизації – класифікація.

Системний підхід – сукупність загальнонаукових методологічних принципів і способів дослідження, в основі яких лежить орієнтація на розкриття цілісності об’єкта як системи.

Структура – (від лат structura – будова, порядок) – взаємозміщення і зв'язок складових частин чого-небудь.

Структура наукового дослідження – загальний шлях дослідження проблеми: встановлення об’єкту вивчення, дослідження відомого про об’єкт дійсності; постановка і формулювання проблему; визначення мети і задач дослідження; побудова плану дослідження; перевірка гіпотези; визначення сфери застосування знайденого рішення; літературне оформлення результатів дослідження; перевірка й уточнення висновків.

Структурно-функціональний аналіз – метод аналізу яких-небудь соціальних явищ як цілісних систем, що представляють собою поєднання елементів, кожен з яких виконує певну функцію.

Суб’єкт – носій суб’єктивного, зовні об’єктивованого; людина, що пізнає зовнішній світ і впливає на нього у своїй практичній діяльності.

Судження – думка, що представляє собою твердження чи заперечення наявності в предметах деяких властивостей чи відносин між ними; може бути вірним або помилковим.

Сутність – категорія, що позначає єдиний внутрішній визначальний зв'язок для групи явищ, що служать основою їх існування та розкривається через явища.

Схема (від грец schema – образ, вид, форма) – один зі способів представлення даних, отриманих у ході дослідження; креслення, що зображає систему.

Таблиця (від лат tabula – дошка, таблиця) – один зі способів представлення даних, перелік зведених цифрових даних, згрупованих у вигляді декількох стовпців.

Тезаурус (від грец thesaurus – запас) – словник мови з повною значеннєвою інформацією, повний систематичний набір термінів у певній сфері знання.

Тезування – процес складання та змісту різних літературних джерел на етапі збору інформації з досліджуваної проблематики.

Теза (від грец thesis – положення, твердження) – думка чи положення, істинність якого потрібно довести; повинна відповідати об’єктивній дійсності; якщо теза помилкова, то ніякий доказ не може її обґрунтувати.

Тези – коротко сформульовані основні положення повідомлення, тексту.

Тези доповідей наукової конференції – науковий неперіодичний збірник, що містить публіковані до початку конференції матеріали попереднього характеру: анотації чи реферати повідомлень.

Текст науковий – авторський твір документ, відтворений на листі чи в публікації, осиний спосіб фіксації наукового знання.

Тема дослідження (від грец thema – предмет викладу) – методологічна характеристика дослідження, формулювання, що відображає проблему дослідження, повинна відбивати рух від досягнутого наукою, від звичного до нового.

Теоретична значимість дослідження – методологічна характеристика дослідження, значення отриманих результатів для науки, визначається тим, у які проблеми, концепції, галузі знання виносяться зміни, спрямовані на розвиток науки.

Теоретичне дослідження – вид наукового дослідження, виділяється за рівнем знання.

Теорія (від грец theoria – спостереження, дослідження) – вища форма наукового мислення, система понять, категорій, законів, що відбивають істотні властивості, зв’язки і відносини предметів дійсності; зв’язує в одне ціле факти, проблеми, гіпотези, методи пізнання; сутність полягає в достовірному узагальненні фактів, у тім, що за випадковим знаходить закономірність, за одиничним – загальне і на цій основі здійснює передбачення.

Теорія пізнання – навчання про джерела й основі закономірності пізнавального процесу, про форми і методи збагнення людиною навколишнього світу.

Термін (від лат terminus - межа) – слово чи словосполучення, що точно позначає наукове поняття.

Термінологія – сукупність термінів, уживаних у якій-небудь області науки.

Технологія (від грец techne – мистецтво, від грец logos – поняття) – сукупність знань про способи та методи здійснення діяльності.

Типологія досліджень – класифікація дослідження по характеру їх відносин до об’єкту дослідження і до практики.

Титул – сторінка книги, рукопису, на якій містяться: прізвище автора, назва (тема), назва видавництва чи організації, що випускає книгу, місце і рік видання.

Узагальнення – логічний процес переходу від одиничного до загального, від менш загального до більш загального, а також як результат цього дослідження узагальнене поняття, судження, закон, теорія.

Умовивід – розумова операція, за допомогою якої з певної кількості заданих суджень виводиться інше судження, певним чином пов’язане з вихідним.

Умовивід за аналогією – процес уподібнення нового одиничного явища іншому, відомому і подібному до нього одиничному явищу та поширення на нього раніше отриманої інформації.

Умова – середовище, у якому перебувають і без якого не можуть існувати предмети, явища; частина умовного судження, у якій визначається знання про те, що уможливлює існування чого-небудь.

Умовне судження – судження, у якому відображається залежність того чи іншого явища від яких-небудь умов.

Факт (від лат factum – зроблене) – будь-який незалежний від спостерігача стан чи подія, що здійснилися, наукові факти характеризуються такими властивостями як новизна, точність, об’єктивність та вірогідність.

Фактографічний документ – науковий документ, що містить текстову, цифрову, ілюстративну й іншу інформацію, що відбиває стан предмета дослідження.

Фактор (від лат factor – той, що виробляє) – будь-яке явище, що стало рушійною силою іншого явища.

Фальсифікація (від лат falsus – помилковий і facio – роблю) – процедура, що встановлює хибність гіпотези чи теорії в ході їхньої емпіричної перевірки.

Феномен (від грец phainomenon – те, що є) – явище, як воно подане у свідомості, на відміну від його сутності; об’єктивно існуючий предмет, у тому виді, у якому від з’являється у почуттєвому сприйнятті. 

Форма (від лат forma – вид, зовнішність) – категорія, що позначає спосіб зв’язку частин, спосіб побудови і прояву змісту.

Форма наукового тексту – сукупність наступних аспектів тексту: композиція (побудова тексту, що поєднує всі його елементи в єдине ціле); рубрикація (розподіл тексту на структурні одиниці); логіка (відповідність міркувань нормам логічно правильного мислення); мова і стиль (відповідність правилам і нормам наукового стилю), графічне оформлення.

Формалізація – шлях дослідження об’єктів, коли їхній зміст пізнається за допомогою виявлених елементів його форми.

Форми наукового пізнання – елементи, що складають структуру наукового знання: гіпотеза, теорія, модель.

Форма фіксації даних – способи представлення інформації, отриманої в ході дослідження (текстові і графічні).

Фундаментальне дослідження (від лат fundamentum – основний, головний) – має на меті розкрити сутність явищ, знайти глибинні, приховані підстави дійсності, дати їй наукове пояснення.

Функції науки – призначення, роль наукового пізнання: описова, прогностична, проектно-конструкторська та ін. 

Функція (від лат functio – виконання) – призначення, роль, обов’язок; сукупність і способи дій, виконуваними тими чи іншими елементами, чатсинами якоїсь системи.

Цитата (від лат citatum, ctare – приводити, проголошувати) – дослівна витримка з якого-небудь тексту чи твору.

Явище – категорія, що позначає окремий предмет, процес, думку чи переживання. Знаходиться в діалектичній єдності з сутністю, але містить лише її елемент.
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