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Вступ

Випускна кваліфікаційна робота (надалі - кваліфікаційна робота) бакалавра, спеціаліста або магістра є роботою, в якій студент розв’язує комплекс взаємопов’язаних професійних задач у відповідності до вимог кваліфікаційної характеристики свого освітньо-кваліфікаційного рівня. 
Виконується кваліфікаційна робота у відповідності до затверджених положень про випускні кваліфікаційні роботи освітньо-кваліфікаційного рівня „магістр” та „спеціаліст”, а також регламенту державної атестації студентів за освітньо-кваліфікаційним рівнем „бакалавр”.
Оскільки кваліфікаційна робота є навчальним текстовим технічним документом, при її виконанні слід керуватися вимогами нормативних документів.

У даних методичних вказівках узагальнено і наведено всі основні вимоги перелічених документів, які повинні виконувати студенти для правильного оформлення кваліфікаційних робіт. 

Враховано також накопичений досвід захисту випускних кваліфікаційних робіт усіх рівнів випускниками спеціальності «Динаміка і міцність» та ряд особливих вимог, які сформувалися останніми роками і були запроваджені випусковою кафедрою загальної механіки і динаміки машин для студентів цієї спеціальності.
1 Загальні вимоги

1.1 Загальні вимоги до кваліфікаційних робіт освітньо-кваліфікаційного рівня „бакалавр”, „магістр” та їх особливості  
1.1.1 Підготовка випускної кваліфікаційної роботи будь-якого рівня є завершальним етапом навчання студента у вузі і має на меті:

· систематизацію, закріплення і розширення теоретичних і практичних знань зі спеціальності та застосування цих знань при розв’язанні конкретних наукових, технічних та виробничих задач;

· розвиток навичок ведення самостійної роботи і оволодіння методикою дослідження при вирішенні розроблюваних у роботі проблем та питань;

· з’ясування підготовленості студента до самостійної роботи в умовах сучасного виробництва, прогресу науки, техніки і культури.

1.1.2 Обов’язковими вимогами до кваліфікаційних робіт усіх рівнів є:

· обґрунтування актуальності та практичного значення роботи на підставі аналізу стану питання, що вирішується;

· застосування математичних методів досліджень, комп’ютерних технологій, соціально-економічних, екологічних, науково-технічних рішень, що свідчило б про рівень фундаментальної та гуманітарної підготовки фахівця; 

· наявність у роботах, об’єктами досліджень у яких є машини, устаткування, прилади та інші промислові об’єкти і технології, спеціальних розділів, у яких розглядаються питання економіки, техніки безпеки та охорони праці;

· наявність загальних висновків, в яких повинні бути сконцентровано висвітлені методологія та методика досліджень, основні наукові, науково-методичні та практичні результати, можливості їх використання, а також напрямки подальшого розвитку досліджень.

1.1.3 У кваліфікаційній роботі можуть використовувати-ся матеріали раніше виконаних студентом курсових робіт. Рівень їх використання визначається керівником кваліфікаційної роботи.

1.1.4 Особливості кваліфікаційної роботи освітньо-кваліфікаційного рівня “магістр”:
- робота має науково-дослідницький характер, і її виконання та захист мають на меті визначення рівня спеціальних знань та вмінь випускника у певній галузі науки та техніки, його фундаментальну та загальнокультурну підготовку;

- характерною вимогою до кваліфікаційної роботи магістра є наявність елементів наукової новизни у результатах виконаної роботи, що характеризує здатність випускника до інноваційної діяльності та репродукування знань.
1.1.5 До кваліфікаційної роботи освітньо-кваліфікацій-ного рівня „магістр” додаються графічні матеріали, які містять конструкторські та технологічні розробки (якщо такі передбачені змістом роботи) та ілюстративні матеріали, якими супроводжується доповідь при захисті роботи в ДЕК (у вигляді плакатів формату А1). Загальна кількість графічних та ілюстративних матеріалів формату А1 не повинна перевищувати 10 аркушів.

1.1.6 Особливістю кваліфікаційної роботи освітньо-кваліфікаційного рівня “бакалавр” є те, що вона може бути як самостійною, так і такою, що становитиме основу майбутньої роботи студента на наступному етапі навчання за кваліфікаційно-освітнім рівнем “спеціаліст” або „магістр”. 

1.2 Загальні вимоги до змісту кваліфікаційної роботи

1.2.1 Кваліфікаційна робота в загальному випадку повинна містити такі структурні елементи:

· вступну частину:

1) титульний аркуш;

2) завдання до кваліфікаційної роботи;

3) реферат;

4) зміст;

5) перелік умовних позначень, скорочень і термінів;

· основну частину:

1) вступ;

2) суть роботи;

3) висновки;

4) перелік посилань;

· додатки.

1.2.2 Завдання до кваліфікаційної роботи –елемент, що є основним вихідним документом, у якому обумовлюється план роботи та графік її виконання. Розробляє завдання керівник, затверджує - завідувач кафедри.

1.2.3 Завдання до кваліфікаційної роботи магістра та спеціаліста видається студентові перед направленням його на переддипломну практику, а на кваліфікаційну роботу бакалавра - на початку 8-го семестру навчання.

1.2.4 Завдання додається до роботи після титульного аркуша і включається до загальної нумерації її сторінок. Зразок бланка завдання до кваліфікаційної роботи наведено у додатку А.

1.2.5 До кваліфікаційної роботи додаються відгук керівника з об’єктивною характеристикою виконаної студентом роботи та рецензія фахівця у відповідній галузі зі стороннього підприємства чи організації (кваліфікаційну роботу бакалавра рецензує завідувач кафедри).
1.2.6 Відгук керівника та рецензія повинні бути віддрукованими. Вони додаються до роботи, але не підшиваються і до загальної нумерації не включаються.

1.2.7 Якщо захист кваліфікаційної роботи заплановано на іноземній мові, готується її короткий виклад на цій мові (до 25% від обсягу основної частини роботи), який включають до складу роботи як один із додатків.

1.3 Загальні вимоги до оформлення кваліфікаційної роботи

1.3.1 Кваліфікаційну роботу слід виконувати на аркушах білого паперу формату А4 (210 х 297 мм) без рамок.

1.3.2 Робота повинна мати обкладинку з цупкого матеріалу. 
1.3.3 Скріплюється робота будь-яким способом, який забезпечує надійну фіксацію аркушів для тривалого зберігання роботи в архіві.

1.3.4 Робота може бути написана державною мовою або мовою навчання.

1.3.5 Текст повинен бути коротким, чітким і не допускати різних тлумачень.

1.3.6 Обсяг основної частини роботи повинен складати:

· для освітнього рівня “бакалавр”
 -  50 - 60 стор.;

· для освітнього рівня “магістр”
 -  70 - 80 стор.
1.3.7 Текст роботи виконується машинним способом (за допомогою комп’ютерної техніки) на одному боці аркуша, дотримуючись таких розмірів полів: верхнє і нижнє – 20 мм, ліве – 25 мм, праве – 15 мм.

1.3.8 Текст роботи слід друкувати, використовуючи шрифт типу Times New Roman розміром 14 пт. з розрахунку розміщення не менше ніж 30 і не більше ніж 40 рядків на сторінці за умови рівномірного її заповнення (дотримання однакових інтервалів між рядками).

1.3.9 Абзацний відступ повинен бути однаковим по всьому тексту роботи і не перевищувати 1,5 см.

1.3.10   Примітки та виноски використовувати у кваліфікаційній роботі не рекомендується.

1.3.11   Сторінки слід нумерувати арабськими цифрами, дотримуючись наскрізної нумерації по всьому тексту роботи. Номер проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки наприкінці. Дозволяється проставляти номери сторінок чорним кольором від руки. 
1.3.12   До загальної нумерації включають всі сторінки всіх структурних елементів роботи, включаючи титульний аркуш та завдання на її виконання, але проставляють нумерацію, починаючи зі сторінки структурного елементу «ЗМІСТ». 

2 Вимоги до структурних елементів кваліфікаційної роботи
2.1 Титульний аркуш

2.1.1 Титульний аркуш є першою сторінкою роботи. Він виконується на аркушах паперу формату А4 у відповідності до загальноприйнятої форми.

2.1.2 На титульному аркуші зазначаються:

· повна назва навчального закладу та його підпорядкованість;

· навчальний підрозділ (факультет, кафедра), де виконувалась робота;

· назва теми роботи (якщо робота комплексна, обов’язково зазначається загальна назва теми і потім її уточнення для кожного виконавця);

· дані про керівника роботи та консультантів (із зазначенням їхніх посад та вчених звань), а також дані про її виконавця;

· місце та рік виконання.

2.1.3 Зразки оформлення титульних аркушів кваліфікаційних робіт освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр», «спеціаліст» і «магістр» наведено у додатках Б, В і Г відповідно.

2.2 Реферат

2.2.1 Реферат розміщується безпосередньо після завдання на роботу, починаючи з нової сторінки. Його включають до загальної кількості сторінок даної роботи.

2.2.2 Реферат призначений для ознайомлення з роботою. Він повинен бути коротким, інформативним і містити відомості, які дають загальну уяву про роботу.

2.2.3 Реферат повинен містити:

· відомості про обсяг випускної роботи, кількість ілюстрацій, таблиць, додатків і використаних джерел;

· текст реферату;

· перелік ключових слів.

2.2.4 Відомості про обсяг роботи, кількість рисунків, таблиць, додатків та джерел посилань записують за такою формою: 100 с., 15 рис., 9 табл., 4 дод., 12 дж.

2.2.5 Текст реферату необхідно виконувати обсягом не більше 500 слів з такого розрахунку, щоб він розміщувався на одній сторінці формату А4. Для цього допускається зменшувати міжрядковий інтервал (до 60 рядків на сторінці).

Текст реферату повинен відображати:

· об'єкт досліджень чи розробки;

· мету роботи;

· методи досліджень;

· основні результати та їхню новизну;

· рекомендації щодо можливого використання результатів роботи;

· значущість роботи і висновки;

· прогнозні припущення про розвиток об'єкта дослідження чи розробки.

Частини тексту реферату, з яких відсутні відомості, опускають.

2.2.6 Перелік ключових слів включає від 5 до 15 слів (словосполучень), надрукованих прописними буквами у називному відмінку в рядок через кому.

2.2.7 Приклад оформлення реферату наведено у додатку Д.

2.3 Зміст

2.3.1 Зміст наводиться безпосередньо після реферату, починаючи з нової сторінки. Його включають до загальної кількості сторінок даної роботи.

2.3.2 У зміст із зазначенням номерів сторінок слід вносити:

· перелік умовних позначень, скорочень і термінів;

· вступ;

· номери і заголовки всіх розділів і підрозділів;

· номери і заголовки пунктів і підпунктів, якщо вони їх мають;

· висновки;

· перелік посилань;

· найменування додатків.

2.3.3 Включені до змісту найменування всіх складових елементів роботи записують малими літерами, починаючи з великої.

2.3.4 Прикладом оформлення змісту може бути зміст даних методичних вказівок.

2.4 Перелік умовних позначень, скорочень і термінів

2.4.1 Усі прийняті в роботі малопоширені умовні позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни пояснюють у переліку, який розміщують безпосередньо після змісту на новій сторінці.

Незалежно від цього з першою появою цих елементів у тексті наводять їхнє пояснення (розшифрування).

2.5 Вступ

2.5.1 У вступі необхідно викласти мету роботи, коротко охарактеризувати сучасний стан технічної (наукової) проблеми (питання), якій присвячена робота, показати актуальність, наукову новизну розроблювальної теми та її практичну значущість.

2.5.2 Вступ розміщують безпосередньо після переліку умовних позначень, скорочень і термінів, починаючи з нової сторінки.

2.6 Суть роботи

2.6.1 Суть роботи повинна включати такі складові (наявність чи відсутність окремих з них у кваліфікаційних роботах бакалавра, спеціаліста і магістра узгоджується з керівником роботи і відзначається в завданні):

· огляд літератури і поставлення задачі досліджень, де висвітлюється проблема в цілому, виконується аналіз літературних джерел з даної тематики, оцінюється сучасний стан досягнень у даній області, формулюється задача (задачі) досліджень, обираються об’єкт і методи досліджень;

· теоретичну частину, в якій формулюється мета й основні задачі теоретичних досліджень, обґрунтовуються прийняті допущення, здійснюється докладний виклад виведення залежностей і проводиться їхній аналіз, виконуються необхідні розрахунково-теоретичні дослідження, робляться відповідні висновки;

· експериментальну частину, в якій формулюється мета й основні задачі експериментальних досліджень, аналізується об'єкт досліджень і обираються методи досліджень, дається опис дослідницького стенда чи установки, а також способів вимірювань, наводяться результати досліджень, їх аналіз та висновки;

· програмну реалізацію розв’язуваної в роботі задачі на ЕОМ, у якій зазначається мета розробки програми, основні вимоги до неї, описується алгоритм, наводиться узагальнена блок-схема, описується структура програми і її окремих модулів, дається коротка інструкція з користування, наводиться тестовий приклад (при використанні в роботі готової чи стандартної програми також дається її характеристика, обґрунтовується можливість використання, описуються вхідні і вихідні дані та вимоги до них, наводяться отримані за її допомогою результати);
· аналіз результатів досліджень, де аналізуються всі отримані в роботі теоретичні і практичні результати, робиться докладний висновок про результати вирішення сформульованих у роботі задач і про досягнення поставленої мети.

2.6.2 Текст суті роботи викладають, розділяючи матеріал на розділи. Розділи можуть поділятися на підрозділи та пункти, пункти (за необхідності) – на підпункти. Кожен пункт та підпункт повинен містити завершену інформацію.

2.6.3 Виконані завдання з курсів „Безпека життєдіяльності” (“Охорона праці”) та „Економіка”, якщо вони передбачені завданням, оформляються окремими розділами, які розміщуються після викладення суті роботи і включаються до загальної нумерації її сторінок.
2.7 Висновки 

2.7.1 У висновках слід відобразити основні результати, отримані в роботі, зробити загальний висновок про розв’язання сформульованих у роботі задач і досягнення поставленої мети, дати рекомендації про можливість практичного використання результатів роботи.

2.7.2 Висновки робляться з кожного розділу, а також з роботи в цілому.

2.7.3 Висновки з розділів розміщуються наприкінці кожного розділу як окремий підрозділ і включаються до змісту. 
2.7.4 Текст висновків може поділятися на пункти.
2.7.5 Висновки з роботи в цілому розміщуються після викладу суті роботи, оформляються як самостійний структурний елемент «ВИСНОВКИ» і включаються до змісту.

2.8 Перелік посилань

2.8.1 Перелік всіх джерел, на які посилаються в роботі, повинен бути наведений наприкінці тексту її основної частини (після висновків), починаючи з нової сторінки. У відповідних місцях тексту повинні бути посилання.

2.8.2 Бібліографічні описи джерел у переліку посилань наводять у порядку, в якому вони вперше згадуються в тексті.

2.8.3 У тексті роботи посилання на джерела слід зазначати їх порядковими номерами за переліком посилань, виділеними двома квадратними дужками, наприклад, «...у роботах [1 - 7, 9]...».
2.8.4 Бібліографічні описи посилань у переліку наводять відповідно до діючих стандартів з бібліотечної та видавничої справи. Приклад оформлення бібліографічного опису джерел для переліку посилань наведений у додатку Е.

2.9 Додатки

2.9.1 У додатках розміщують матеріал, який є необхідним, але внесення його до основної частини роботи може порушити впорядковане і логічне сприйняття тексту. 
2.9.2 До додатків включають матеріали, які через великий обсяг, специфіку викладу чи форму подання не можуть бути внесені до основної частини, наприклад, протоколи випробувань, роздруковані тексти комп'ютерних програм, проміжні математичні розрахунки, висновки метрологічної експертизи і т.п.

3 Правила оформлення 
кваліфікаційної роботи

3.1 Структурні елементи

3.1.1 Структурні елементи «РЕФЕРАТ», «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ», «ВСТУП», «ВИСНОВКИ», «ПЕРЕЛІК ПОСИЛАНЬ» слід починати з нової сторінки. Їх назви є заголовками даних структурних елементів.

3.1.2 Заголовки структурних елементів слід розташовувати посередині рядка і друкувати великими літерами, жирним шрифтом, не підкреслюючи, без крапки наприкінці. Заголовки даних структурних елементів не нумерують.

3.2 Розділи і підрозділи

3.2.1 Текст суті роботи викладають, розділяючи матеріал на розділи. Розділи можуть поділятися на підрозділи та пункти, пункти (при необхідності) – на підпункти.

3.2.2 Кожен розділ слід починати з нової сторінки.

3.2.3 Кожен розділ повинен мати заголовок, який відповідає його змісту. Заголовок повинен бути коротким і друкується посередині рядка великими літерами, жирним шрифтом. Перенесення слів у заголовку не допускається. Крапку наприкінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох речень, їх розділяють крапкою. Підкреслювати заголовки не допускається.

3.2.4 Заголовки розділів повинні мати порядкову нумерацію в межах викладу суті роботи і позначатися арабськими цифрами. Цифри повинні мати такий же самий розмір шрифту, що і заголовок. Після номера крапку не ставлять.

3.2.5 Кожен підрозділ повинен мати заголовок, який від​повідає його змісту. Заголовок повинен бути коротким і друкуватися з абзацу малими літерами (крім першої великої) жирним шрифтом. Перенесення слів у заголовку не допускається. Крапку наприкінці заголовка не ставлять. Якщо заголовок складається з двох речень, їх розділяють крапкою. Підкреслювати заголовки не допускається.

3.2.6 Заголовки підрозділів повинні бути пронумеровані в межах розділу арабськими цифрами. Номер підрозділу складається з номерів розділу і підрозділу, розділених крапкою. Після номера підрозділу крапку не ставлять. Цифри повинні мати такий же самий розмір шрифту, що і заголовок.

3.2.7 Відстані між заголовками розділу і підрозділу, між заголовком підрозділу і наступним текстом, а також між заголовком підрозділу і попереднім текстом повинні становити один рядок.

3.2.8 Не допускається розміщувати на сторінці тільки заголовок підрозділу, відриваючи його від наступного за ним тексту. Після заголовка на сторінці повинно бути не менше двох рядків тексту. В протилежному разі підрозділ починають з нової сторінки.

3.3 Пункти і підпункти

3.3.1 Для зручності і чіткості викладу тексту його за необхідності розбивають на пункти і підпункти. Пункти і підпункти можуть мати заголовки (не обов’язково), у такому разі вони повинні бути включені до змісту.

3.3.2 Пункти повинні мати порядкові номери в межах кожного підрозділу. Номер пункту складається з номерів розділу, підрозділу і пункту, розділених крапками. Після номера пункту крапку не ставлять.

3.3.3 Текст пункту, починаючи з його номера, якщо він не має заголовка, записують з початку абзацу, відступаючи від попереднього тексту не більше одного рядка.

3.3.4 Якщо пункт має заголовок, його друкують з початку абзацу малими літерами (крім першої великої) звичайним шрифтом, відступаючи від попереднього тексту не більш одного рядка. Текст пункту починають з початку нового абзацу, не роблячи відступу від його заголовка. 

3.3.5 Не допускається розміщувати на сторінці тільки заголовок пункту, відриваючи його від наступного за ним тексту. Після заголовка на сторінці повинно бути не менше двох рядків тексту. У протилежному разі пункт починають з нової сторінки.

3.3.6 Пункти за необхідності можуть бути розбиті на підпункти, які повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного пункту (номер підпункту складається з номерів розділу, підрозділу, пункту і підпункту). Підпункти виконують за тими ж самими правилам, що і пункти.

3.4 Переліки
3.4.1 Усередині пунктів чи підпунктів можуть бути наведені переліки. Перед переліком ставлять двокрапку.

3.4.2 На першому рівні деталізації перед кожною позицією переліку слід ставити малу літеру українського алфавіту з дужкою (за необхідності посилання на неї в тексті) або дефіс.

3.4.3 Для подальшої деталізації переліку (другий рівень деталізації) необхідно використовувати арабські цифри, після яких ставиться дужка, а запис виконується з абзацу.
3.4.4 Перелік першого рівня деталізації друкують маленькими буквам з абзацу, другого рівня – з відступом відносно місця розташування перерахувань першого рівня, наприклад:
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або
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3.5 Терміни, позначення, найменування

3.5.1 У роботі повинні застосовуватися науково-технічні терміни, позначення і визначення, встановлені відповідними стандартами, а за їх відсутності - загальноприйняті в науково-технічній літературі.

3.5.2 Не допускається застосовувати:

· для одного поняття різні науково-технічні терміни, близькі за змістом (синоніми);

· іноземні слова і терміни за наявності рівнозначних вітчизняних слів і термінів.

3.5.3 Найменування предметів, об’єктів, виробів, які використані в тексті, під ілюстраціями, в таблицях і додатках, повинні бути однаковими.

3.5.4 У тексті в найменуванні предметів, об’єктів, виробів на першому місці, як правило, повинне бути визначення (прикметник), а потім найменування, наприклад: «сальникове ущільнення».

3.6 Скорочення

3.6.1 Слова в тексті, як правило, скорочувати не допускається. Виняток складають загальноприйняті скорочення слів і словосполучень, наприклад: і так далі – і т.д., та інше – та ін. 

3.6.2 Не скорочуються словосполучення: тому що, повинно бути, так що, у такий спосіб, головним чином, так званий.

3.6.3 Дозволяється застосовувати скорочення слів і словосполучень, характерні для окремої галузі чи сфери діяльності (застосування вузькоспеціальних термінів), наприклад: ІТУ - імпульсне торцеве ущільнення. Записують такі скорочення одним із способів:

· безпосередньо в тексті (у дужках після повного найменування при першому згадуванні), якщо скорочень у тексті менше 20 і кожне з них повторюється не більше ніж 3-5 разів;

· у переліку умовних позначень, скорочень і термінів (розміщується після змісту) стовпцем (ліворуч - скорочене найменування, праворуч - повне найменування), якщо скорочень у тексті більше 20 і кожне з них повторюється не менше ніж 3-5 разів.

3.6.4 Найменування, яке складається з декількох слів, при повторному його згадуванні в тексті можна писати у скороченому вигляді. При першому згадуванні такого найменування у дужках пишуть його прийняте скорочення, наприклад: «Кваліфікаційна робота магістра (надалі - робота)».

3.6.5 Слова maximum і minimum застосовують у скороченому вигляді тільки для індексів, наприклад, Rmax, Rmin. У тексті ці слова слід писати мовою, на якій написана вся робота, наприклад, українською: максимальний, мінімальний.

3.6.6 Найменування підприємств і організацій при першому згадуванні слід писати повністю із зазначенням у дужках їхньої скороченої назви, наприклад: Сумський державний університет (СумДУ). При подальшому згадуванні про них у тексті використовується скорочена назва.

3.7 Числа і знаки в тексті

3.7.1 Числа без позначення одиниць фізичних величин і одиниці рахунку до дев’яти пишуть словами, більше дев’яти - цифрами.

3.7.2 Числа з одиницями виміру і грошові позначення пишуть цифрами, наприклад: 3 м; 15 кг.

3.7.3 Дробові числа необхідно подавати у вигляді десяткових дробів за винятком розмірів у дюймах, які слід записувати «1/4"»; «1/2"».

3.7.4 Порядкові числівники пишуть цифрами в супроводі відмінкових закінчень, наприклад: «5-та графа», чи: «4-й графік».

3.7.5 Кількісні числівники пишуть без відмінкових закінчень, наприклад: «на 20 аркушах», «у 12 випадках».

3.7.6 Для величин, що мають від’ємне значення, пишуть слово "мінус", наприклад, "температура повітря мінус 200С".

У тексті роботи не допускається:

· застосовувати знак "(" для позначення діаметра (слід писати слово «діаметр»);

· застосовувати без числових значень математичні знаки > (більше), < (менше),  = (дорівнює),  ( ( менше або дорівнює),  ( (більше або дорівнює), ( (не дорівнює), а також знаки № (номер), % (відсоток);

· застосовувати індекси стандартів (ДСТУ, ДСТ, ГОСТ, ОСТ)  без їх реєстраційного номера.

3.8 Одиниці фізичних величин

3.8.1 У роботі повинні використовуватися одиниці фізичних величин, установлені системою SI. Використання інших одиниць можливе у виняткових, аргументовано обґрунтованих, випадках. 

3.8.2 Неприпустимо відокремлювати одиницю фізичної величини від числового значення, залишаючи їх на різних рядках чи сторінках.

3.8.3 Позначення одиниць повинні записуватися малими літерами за винятком одиниць, найменування яких утворені від прізвищ учених, наприклад: А (Ампер), В (Вольт), К (Кельвін) і т.д.

3.9 Формули і рівняння

3.9.1 Формули у тексті слід розміщати посередині рядка безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються.

3.9.2 Вище і нижче кожної формули слід залишати не менше одного вільного рядка.

3.9.3 Параметри кожного з елементів формули повинні бути однаковими для всіх формул, а розмір шрифту її основних елементів повинен збігатися з розміром шрифту основного тексту роботи. 
3.9.4 Якщо рівняння чи формула не вміщуються в один рядок, вони можуть бути перенесені на наступний після знака рівності (=) або після знаків виконуваних операцій: плюс (+), мінус (-) чи множення (
[image: image1.wmf]´

), причому на початку наступного рядка знак операції повторюють.

3.9.5 Якщо підряд наводиться кілька не розділених текстом формул, то наприкінці кожної з них ставлять кому, а після останньої - крапку.

3.9.6 У формулах як символи слід застосовувати позначення, встановлені відповідними стандартами або загальноприйняті для окремої галузі чи сфери діяльності.

3.9.7 Пояснення символів і числових коефіцієнтів, які входять до формули і трапляються в тексті вперше, повинні бути наведені безпосередньо під формулою і в тій послідовності, в якій вони наведені у формулі.
3.9.8 Пояснення значення кожного символу і числового коефіцієнта слід давати з нового рядка. Перший рядок пояснення повинен починатися з абзацу словом «де» без двокрапки після нього. Після формули перед «де» ставиться кома, наприклад:
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  -  детерміновані функції;
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-  невідомі, які підлягають визначенню;
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-  випадковий процес з нульовим математичним очікуванням.

3.9.9 Усі формули нумерують арабськими цифрами в межах кожного розділу. Номер формули складається з номера розділу і порядкового номера формули, розділених крапкою. Номер зазначають з правого боку сторінки на рівні формули в круглих дужках.

Посилання в тексті на порядкові номери формул дають у круглих дужках, наприклад, «…у формулі (2.1)».

3.10 Таблиці

3.10.1 Для зручності викладу і читання цифрові та інші дані рекомендується розміщувати в таблицях.

3.10.2 Таблицю поміщають після першого згадування про неї в тексті, або за необхідності на наступній сторінці таким чином, щоб її можна було читати без повертання документа чи з поворотом за годинниковою стрілкою.

3.10.3 Розміри таблиць обирають довільно в залежності від матеріалу, який розміщується.

3.10.4 Структура таблиці у загальному випадку повинна відповідати наведеній на рисунку 3.1.
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3.10.5 У верхній частині (головці) таблиці розміщують заголовки і за необхідності підзаголовки граф (колонок). Збоку в таблиці поміщають заголовки рядків - найменування показників параметрів та інші дані для граф. 

3.10.6 Заголовки і підзаголовки граф і рядків таблиці записують малими літерами (крім першої великої). Наприкінці заголовків і підзаголовків розділові знаки не ставлять. Заголовки і підзаголовки записують в однині.

3.10.7 Поділ граф вертикальними лініями і поділ рядків горизонтальними лініями не обов’язкові, якщо їх відсутність не ускладнює користування таблицею.

3.10.8 Записи в рядках роблять в один ряд.
3.10.9 Діагональний поділ елементів таблиці не допускається.

3.10.10   Таблиці нумерують послідовно арабськими цифрами в межах розділу. Номер таблиці повинен складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, розділених крапкою. 

3.10.11   Надпис «Таблиця» із зазначенням її номера розміщують зверху і ліворуч над таблицею. Слово «Таблиця» виконують малими літерами (крім першої великої). 

Якщо таблиця має назву (не обов’язково), то слово «Таблиця» поміщають перед назвою і відокремлюють від назви за допомогою тире. Назва повинна бути короткою і цілком відбивати зміст таблиці.

3.10.12   Якщо частина таблиці перенесена на наступну сторінку, необхідно повторювати її головку. Слово «Таблиця», її номер і назву зазначають один раз над першою частиною таблиці. Над іншими частинами пишуть «Продовження таблиці ...» із зазначенням номера.

3.10.13   При поділі таблиці на частини допускається її головку замінювати номерами граф.

3.10.14  Нумерація граф і рядків таблиці арабськими цифрами допускається також у випадках, коли в тексті є посилання на них.

3.10.15   Позначення одиниць поміщають:

· над таблицею (праворуч), якщо всі параметри в таблиці мають однакові одиниці вимірювання;

· у заголовках граф, відокремлюючи їх комою, якщо всі параметри в графі мають однакову одиницю виміру;

·  поруч з найменуванням параметра, відокремлюючи їх комою, якщо всі параметри в рядку мають однакові одиниці вимірювання.

3.10.16   На всі таблиці повинні бути посилання в тексті із зазначенням номера таблиці, наприклад: «…у таблиці 3.1».

Ілюстрації

3.10.17 Для пояснення тексту, який викладається, він може ілюструватися графіками, діаграмами, схемами, кресленнями, фотознімками. Всі ілюстрації, які розміщуються в тексті, називають рисунками.

3.10.18 Ілюстрації можуть бути розміщені або по тексту роботи, або наведені в додатку.

3.10.19 Ілюстрації формату А4 і менше повинні бути розміщені після першого посилання на них або на наступній сторінці і розташовуватися так, щоб їх зручно було розглядати без повертання документа чи з поворотом за годинниковою стрілкою.

3.10.20 Усі ілюстрації нумерують у межах розділу арабськими цифрами. Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, розділених крапкою, наприклад: «Рисунок 1.2». 

3.10.21 Ілюстрації за необхідності можуть мати назву і пояснювальні дані (підрисуночний текст). Слово «Рисунок» і назву розміщають під ілюстрацією після пояснювальних даних і відокремлюють одне від одного за допомогою тире.

3.10.22 Написи на рисунках виконують шрифтом з розмірами літер і цифр, прийнятими в тексті документа.

3.10.23 Посилання на ілюстрації дають на зразок: «...відповідно до рисунка 1.2».

3.10.24 Якщо в тексті документа є посилання на складові частини рисунка, то на рисунку повинні бути зазначені номери позицій цих складових частин, які розташовують у зростаючому порядку за годинниковою стрілкою.

Номери позицій записують арабськими цифрами на полицях ліній-виносок, проведених від зображень складових частин. Лінії-виноски повинні не перетинатися між собою, бути непаралельними лініям штрихування (якщо лінія-виноска проходить по заштрихованому полю) і не перетинати, по можливості, розмірні лінії й елементи зображення.

3.10.25 Якщо для рисунка не вистачає місця на одній сторінці, його назву розміщують на першій сторінці, пояснювальні дані – на кожній сторінці і під ними зазначають: «Рисунок ___ лист ___ ».

3.10.26   Приклад оформлення ілюстрації наведено на рисунку  3.2.

        а)

        б)
1 - кришка корпуса ущільнення;

2 - кільце сальникового ущільнення;

3 – обойма;

Рисунок 3.2 – Конструкції торцевих сальників: 
а) традиційного типу; б) подвійний з коаксіальним розташуванням ступенів.

3.11 Додатки

3.11.1 Додатки слід оформляти як продовження роботи, починаючи кожний з нової сторінки, у порядку появи посилань на них у тексті, на аркушах формату А4. Допускається за необхідності оформляти додатки на аркушах формату А3, А2 чи А1, згортаючи їх відповідним чином до формату А4. 

3.11.2 Додатки включаються до змісту і повинні мати загальну з усією роботою наскрізну нумерацію сторінок.

3.11.3 Додаток повинен мати заголовок, надрукований угорі сторінки малими літерам (крім першої великої) жирним шрифтом симетрично щодо тексту.

3.11.4 У верхній частині сторінки над заголовком малими літерами з першої великої повинне бути надруковане слово «Додаток» а також велика літера українського алфавіту (за винятком літер І, Ї, Є, З, Й, О, Ч, Ь), що позначатиме послідовність даного додатку.
3.11.5 Додатки можуть бути обов’язковими або довідковими, про що зазначають у дужках під словом «Додаток».

3.11.6 Посилання на додатки в тексті роботи виконують за зразком: «…у додатку А».

3.11.7 За необхідності текст додатка може бути поділений на розділи, підрозділи, пункти та підпункти, які в межах кожного додатка оформляються у відповідності до вимог 3.2 та 3.3. При цьому перед кожним номером проставляють позначення додатка (велику літеру) та крапку, наприклад, Б.3.2 – це підрозділ 3.2 додатка Б.

3.11.8  Ілюстрації, таблиці та формули, які є в тексті додатка, слід нумерувати в межах кожного додатка, наприклад, Г.3 – третій рисунок додатка Г, А.2 – друга таблиця додатка А, формула (Б.2) – друга формула додатка Б.

Додаток  А
(обов’язковий)
Завдання до кваліфікаційної роботи
------------------------------------------------------------------

Міністерство освіти і науки України

Сумський державний університет

Механіко-математичний факультет

Кафедра загальної механіки і динаміки машин

Спеціальність 080303 “Динаміка і міцність”
ЗАТВЕРДЖУЮ

Завідувач кафедри ___________

"___"______________________200_ р.

ЗАВДАННЯ

до випускної кваліфікаційної роботи 

освітньо-кваліфікаційного рівня................................................

 


          („бакалавр”, „спеціаліст”, „магістр”)

студенту групи..............        ...................................................





         (прізвище, ім'я, по батькові повністю)
Тема дипломної роботи: .......................................................................

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

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

Мета роботи: ..........................................................................................
..........................................................................................................................

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

План роботи та терміни виконання:

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

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

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

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

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

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

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

Консультанти:

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

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

Керівник роботи: ............................................. ______________

(посада, прізвище та ініціали)                (підпис)

Завдання до кваліфікаційної роботи отримав:

“___”__________ 200    р.                               _______________ 

(підпис студента)
 Додаток  Б
(обов’язковий)
Титульний аркуш кваліфікаційної роботи бакалавра

-----------------------------------------------------------------------

Міністерство освіти і науки України

Сумський державний університет

Кафедра загальної механіки і динаміки машин

КВАЛІФІКАЦІЙНА  РОБОТА
освітньо-кваліфікаційного рівня «бакалавр»

Тема: “Розроблення системи діагностування технічного стану і прогнозування залишкового ресурсу машин ”

Завідувач кафедри __________
проф. В.А.Марцинковський

Керівник роботи    __________
доц. Є.М. Савченко

Виконавець            __________
студент гр. ДМ - 11


С.А. Петренко
Суми - 2015
Додаток  В  
(обов’язковий)
Титульний аркуш кваліфікаційної роботи спеціаліста

---------------------------------------------------------------------------

Міністерство освіти і науки України

Сумський державний університет

Кафедра загальної механіки і динаміки машин

КВАЛІФІКАЦІЙНА  РОБОТА
освітньо-кваліфікаційного рівня  «магістр»

Тема: “Застосування інтегрального методу 
при дослідженні коливань механічних систем”

Завідувач кафедри    __________
А.В. Загорулько
Керівник роботи       __________
Е.М. Савченко
Консультант
з охорони праці        __________
 А.Ф. Денисенко 

Консультант
з економіки               __________
А.П. Петренко 

Виконавець               __________
студент гр. КМ - 51 



Т.С. Проценко 

Суми - 2015
Додаток  Г  
(обов’язковий)
Титульний аркуш кваліфікаційної роботи магістра

----------------------------------------------------------------------------

Міністерство освіти і науки України

Сумський державний університет

Кафедра загальної механіки і динаміки машин

КВАЛІФІКАЦІЙНА  РОБОТА

освітньо-кваліфікаційного рівня  «магістр»

Тема: “Гідропружний аналіз напружено- деформованого стану набивки в торцевому сальниковому ущільненні”

Завідувач кафедри    __________
А.В. Загорулько
Керівник роботи       __________
Е.М. Савченко
Консультант
з охорони праці        __________
 А.Ф. Денисенко 

Консультант
з економіки               __________
А.П. Петренко 

Виконавець               __________
студент гр. КМ - 51 



Т.С. Проценко 

Суми - 2015

Додаток  Д  
(обов’язковий)
Приклад оформлення реферату

----------------------------------------------------------------

РЕФЕРАТ

Кваліфікаційна робота магістра: 88 с., 27 рис., 3 табл., 3 дод., 15 дж.

Об’єкт дослідження - безконтактні торцеві ущільнення із саморегульованим зазором.

Мета роботи - розроблення математичних моделей, які адекватно описують складні гідрогазомеханічні процеси, що відбуваються під час роботи в ущільненнях роторів відцентрових машин для нафто- і газовидобувної промисловості, та створення на їх основі нових високоефективних типів ущільнень.

Методи дослідження - теоретичні та чисельні дослідження нових ущільнень, математичне моделювання їх роботи.

У роботі показано, що надійність, економічність і екологічна безпека відцентрових машин для нафто- і газовидобувної промисловості значною мірою залежить від якості ущільнень ротора. Безконтактні торцеві ущільнення являють собою складні гідрогазомеханічні системи з пружними елементами і великою кількістю зворотних зв'язків, тому задача формування і підтримки оптимальних характеристик є складною і вимагає спеціальних теоретичних і експериментальних досліджень. Виконання великого обсягу експериментальних досліджень пов'язане з великими витратами коштів і часу, а тому має місце актуальна задача створення математичних моделей, які адекватно відображають складні процеси змащення, що відбуваються в ущільненнях.

У роботі створено математичну модель безконтактної ущільнювальної системи на рідинному та газовому змащенні, яка враховує неплощинність торцевого зазору. На її основі розроблено алгоритм розрахунку експлуатаційних характеристик таких ущільнень. Досліджено вплив неплощинності торцевого зазору на експлуатаційні характеристики ущільнень на рідинному і газовому змащенні. Методом граничних інтегральних рівнянь розв’язано стаціонарну задачу теплопровідності для ущільнювальних кілець. Проведено дослідження впливу теплофізичних властивостей ущільнювального середовища на тепловий стан деталей ущільнювальної системи. Розроблено програмне забезпечення для комп’ютерного моделювання ущільнювальних пристроїв.

Прогнозні припущення про розвиток об’єкта дослідження - розширення області застосування торцевих ущільнень шляхом використання їх у відцентрових машинах для нафто- і газовидобувної  промисловості та у кріогенній техніці.
ІМПУЛЬСНІ ТОРЦЕВІ УЩІЛЬНЕННЯ, МАТЕМАТИЧНА МОДЕЛЬ, РІДИННЕ ЗМАЩЕННЯ, ГАЗОВЕ ЗМАЩЕННЯ, НЕПЛОЩИННІСТЬ, ГРАНИЧНІ ЕЛЕМЕНТИ, ТЕПЛОВИЙ СТАН.
Додаток  Е  
(обов’язковий)
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