ОФОРМЛЕННЯ МЕТОДИЧНОЇ РОЗРОБКИ

ЗАГАЛЬНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

1. Робота виконується державною мовою (дозволено виконання робіт мовами на​ціональних меншин); до роботи з іноземної мови додається анотація іноземною мовою. Текст роботи має бути написаний без орфографічних, пунктуаційних, граматичних, стилістичних та змістових помилок. Загальний обсяг методич​ної розробки повинен становити не менше 24 аркушів комп’ютерного тексту (кегль — 14).
2. У додатках містяться допоміжні матеріали, необхідні для повноти сприйняття роботи: формули та розрахунки, таблиці, графіки, рисунки, ілюстрації тощо. Додатки оформляються як безпосереднє продовження роботи на наступних сторінках. Вони розміщуються в порядку посилань у тексті роботи. Кожен із до​датків має розміщуватись на окремій сторінці. Додаток повинен мати заголовок, який друкується угорі симетрично відносно до тексту. Додатки нумеруються арабськими цифрами та позначаються словом «ДОДАТОК».
3. Обсяг додатків не лімітується. Обов’язковими в тексті методичної розробки є по​силання на використані джерела. їх слід давати в квадратних дужках. Список використаних джерел повинен містити не менше 10—15 назв. Відомості про джерела складаються відповідно до вимог, зазначених у стандартах:
· ДСТУ ГОСТ 7.1: 2006 «Система стандартів з інформації бібліотечної та видав​ничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та пра​вила складання»;

· ДСТУ 4331:2004 «Правила описування архівних документів», затверджені на​казом Держспоживстандарту України від 17.08.2004 № 181;

· ДСТУ 3582:2013 «Інформація та документація. Бібліографічний опис. Скорочення слів і словосполучень в українській мові. Загальні вимоги та правила»;

· ДСТУ 3008:95 «Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення».

Список використаних джерел можна опустити, якщо розробка носить тільки практичний характер і не передбачає теоретичних посилань.
ТЕХНІЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

1. Робота друкується шрифтом Times New Roman текстового редактора Word (кегль 14) на одному боці аркуша білого паперу формату А4 з інтервалом 1,5 (до ЗО рядків на сторінці). Якщо методична розробка друкується як брошура на аркушах формату А5, передбачається двосторонній друк. Поля: ліве — 2,5—3 мм, верхнє і нижнє — не менше 20 мм, праве — 10—15 мм.
2. Кожна структурна частина роботи починається з нової сторінки. Заголовки структурних частин друкуються великими літерами симетрично до набору: «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІКУМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ», «ВСТУП», «РОЗДІЛ», «ВИСНО​ВКИ», «СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ», «ДОДАТКИ». Заголовки під​розділів друкуються маленькими літерами, крім першої великої, з абзацного відступу. Заголовки пунктів друкуються маленькими літерами, крім першої великої, з абзацного відступу в підбір до тексту. Відстань між заголовком, за винятком заголовка пункту, та текстом має дорівнювати 3—4 інтервалам.
3. Нумерація сторінок, розділів, підрозділів, пунктів, рисунків, таблиць, формул подається арабськими цифрами (без знака «№»). Усі сторінки роботи, вра​ховуючи титульну сторінку, тези та додатки, підлягають суцільній нумерації. Номер на титульній сторінці не ставиться, а на наступних сторінках простав​ляється в правому верхньому куті сторінки без крапки в кінці. Нумеруються тільки розділи основної частини. Зміст, вступ, висновки не нумеруються. Номер розділу ставиться після слова «РОЗДІЛ», після номера крапка не ставиться. Заголовок розділу друкується з нового рядка. Підрозділи нумеруються в межах кожного розділу: номер розділу, номер підрозділу. У кінці номера підрозділу має стояти крапка, наприклад: «2.4.». Заголовок підрозділу наводиться в тому самому рядку. Пункти нумеруються в межах кожного підрозділу так: номер розділу, номер підрозділу, номер пункту, наприклад: «2.З.4.». Заголовок пункту наводиться в тому самому рядку, але пункт може й не мати заголовка. У кінці назв розділів, підрозділів, пунктів крапка не ставиться.
4. Формули та рисунки, які є в роботі, нумеруються в межах розділів, наприклад: «Рис. 1.2», «Формула (3.4)», «Таблиця 2.3». Наявність підрозділів на нумерацію рисунків, формул, таблиць не впливає.
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