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МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

ДО НАПИСАННЯ МАГІСТЕРСЬКИХ РОБІТ

ВСТУП
Магістерська робота є самостійним науковим дослідженням, яке відображає хід і результати розробки обраної теми. Робота повинна:

· відповідати сучасному рівню розвитку науки, а її тема – бути актуальною;

· виконуватися з використанням як загальнонаукових, так і спеціальних методів наукового пізнання, правомірність застосування яких всебічно обґрунтовується у кожному конкретному випадку;

· містити матеріал, який охоплює опис нових фактів, явищ і закономірностей або узагальнення раніше відомих положень з інших наукових позицій чи у зовсім іншому аспекті;

· передбачати елементи наукової полеміки; містити вагомі й переконливі докази на користь обраної концепції, а також всебічний аналіз і доказову критику протилежних їй точок зору.

При виконанні магістерської роботи студент повинен уміти:

· вести бібліографічний пошук за заданою науковою темою, критично аналізувати наукову літературу і формулювати наукову проблему; 

· обирати методики роботи і планувати дослідження для вирішення наукової проблеми; 

· отримувати достовірний і достатній для досягнення мети роботи матеріал, аналізувати його та робити логічні висновки; 

· правильно оформляти результати дослідження у вигляді завершеної наукової роботи;

· готувати наукові публікації за темою досліджень.

Тема магістерської роботи має бути лаконічною, точно визначати предмет дослідження і конкретизувати умови його вивчення. Теми робіт мають бути обговорені на навчально-методичних семінарах кафедр. 

Предмет дослідження міститься у межах об’єкта. 
Об’єкт дослідження – це процес або явище, що породжує проблемну ситуацію і обране для дослідження. Об’єкт і предмет дослідження як категорії наукового процесу співвідносяться між собою як загальне та часткове. В об’єкті виділяється та його частина, яка є предметом дослідження. Власне предмет дослідження і визначає назву наукової роботи.

Тематика робіт має бути актуальною, сформованою на основі сучасних напрямів науково-дослідних робіт кафедри або іншої установи, на базі якої проводять роботу, з урахуванням реальної можливості виконання. Наукового керівника призначають із числа провідних викладачів кафедри із достатнім досвідом наукової та педагогічної роботи, він несе повну відповідальність за організацію роботи студента. У разі потреби з числа співробітників установи – бази виконання роботи – для консультативної та організаційної допомоги може бути призначений співкерівник. Керівником магістерської роботи призначають професора чи доцента кафедри із достатнім досвідом науково-педагогічної роботи. 

Основні положення студент захищає на засіданні Державної екзаменаційної комісії. До захисту студента допускає завідувач кафедри після подання відповідно оформленої завершеної роботи, схваленої науковим керівником, якій дає письмовий відгук на особу, яка захищає роботу, її ставлення до роботи тощо.
Оформлену роботу потрібно подати на кафедру не пізніше, ніж за 10 днів до призначеної дати захисту з відгуком рецензента. Магістерські роботи рецензують науковці зі сторонньої установи або співробітники університету, які не є співробітниками даної кафедри. Підпис особи, яка рецензує роботу, має бути засвідчений установою, де вона працює.

Захист відбувається у формі наукової доповіді тривалістю до 10 хв. Він супроводжується показом наочного матеріалу (цифрові табличні дані, графіки, схеми, рисунки тощо). Найчастіше студенти готують мультимедійні презентації. Після доповіді студент відповідає на запитання членів комісії та учасників засідання, на зауваження, висловлені в обговоренні чи у рецензії. 
Науковий керівник характеризує особу, яка захищає роботу, її ставлення до роботи тощо. Коли керівник відсутній на захисті з поважних причин, то секретар Державної екзаменаційної комісії зачитує письмовий відгук.

Загальну оцінку виконання і захисту студентом магістерської роботи виставляють члени Державної екзаменаційної комісії за критеріями, які представлені у таблиці 1.

Таблиця 1.
Критерії оцінювання магістерської роботи

	Критерії
	Бали

	Опрацювання літератури
	10


	Опанування методів досліджень
	10

	Експериментальне виконання роботи, збір матеріалу
	20

	Висновки та вміння їх інтерпретувати
	10

	Доповідь і її презентація
	10

	Теоретична підготовка
	20

	Оформлення роботи, відповідність вимогам
	10

	Апробація результатів дослідження, наявність публікацій
	10

	Всього
	100


1. СТРУКТУРА РОБОТИ
Титульна сторінка – це перша сторінка, яка містить дані про характер, назву, місце і час виконання роботи, її автора та наукового керівника. На титульній сторінці проставляють візи завідувач кафедри та науковий керівник, які засвідчують допуск до захисту. 

Зміст – перелік заголовків (рубрик) усіх частин роботи із зазначенням номерів їхніх перших сторінок, який іде безпосередньо за титульною сторінкою. 

Перелік умовних позначень (якщо потрібно) ( упорядкований перелік у вигляді окремого списку специфічної термінології, маловідомих скорочень, нових позначень, символів і одиниць, які повторюються у роботі не менше трьох разів.
Анотація – коротка характеристика роботи з погляду її призначення, змісту, форми та інших особливостей. Анотація дає відповідь на питання: «Про що йдеться в магістерській роботі?». Перед текстом анотації присутні вихідні дані (автор і назва роботи). Анотація дає можливість встановити основний зміст роботи, включає характеристику основної теми, мету роботи та її основні результати. В анотації вказують, що нового несе в собі дана робота у порівнянні з іншими, спорідненими за тематикою і цільовим призначенням. Рекомендований середній обсяг анотації 500 друкованих знаків. Наприкінці анотації наводять ключові слова (до 10 слів). Анотація до магістерської роботи повинна бути українською, російською та англійською мовами. 

Вступ – коротка частина роботи, в якій стисло подана загальна характеристика роботи, актуальність, мета, зв'язок із науковими дослідженнями установи, на базі якої виконана робота, завдання, визначено об'єкт і предмет дослідження, охарактеризовано отримані результати, їхнє теоретичне та практичне значення, новизну, а також подано список власних публікацій за матеріалами роботи, якщо такий є. 

Основна частина містить повну інформацію про проведену роботу. Вона охоплює такі логічні частини, як огляд літератури, матеріали та методи дослідження, результати дослідження та їхнє обговорення. 

Огляд літератури – це повний критичний аналіз опублікованої за темою роботи інформації, в якому висвітлюють стан знань у цій галузі: характер відомих фактів і теоретичні узагальнення. Обсяг огляду літератури не має перевищувати 30 % від об'єму основної частини (без вступу і списку літератури).

Матеріал викладають у хронологічному порядку або, враховуючи традиційні напрями наукової думки, відповідно до історичного розвитку цих напрямів із обов’язковим висвітленням авторства окремих теоретичних положень і заслуг у виявленні найважливіших фактів. Особливо наголошують на можливій суперечливості фактичних даних, на різних підходах до їхньої теоретичної інтерпретації, відзначають ті питання, які є невирішеними. Висловлюють обґрунтовані припущення про ймовірні причини виявлених розбіжностей і про можливі підходи до вирішення наявних проблем.

Розділ Матеріали та методи дослідження містить вичерпну характеристику об’єкта дослідження, способів отримання результатів, методик і техніки експерименту, способів опрацювання, у т.ч. математичних, фактичних даних. Загальновживані стандартні методики детально описувати недоцільно, однак обов’язково посилатись на джерела, звідки вони запозичені. Оригінальні методики потребують не тільки детального опису, а і спеціального обґрунтування їхньої коректності. Зазначають марки використаних приладів і реактивів та їхніх виробників, якщо це суттєво для дослідження. Обов’язково вказують назви використаних програм для персональних комп'ютерів із зазначенням їхніх авторів. Слід також обґрунтувати відповідність меті роботи обраних методик і методів, достатність отриманого матеріалу для її досягнення, достовірність виявлених фактів. В екологічних, флористичних і фауністичних роботах до цієї частини належить і фізико-географічний опис місцевості, в якій проведені дослідження. Такий опис зазвичай становить окремий розділ роботи. 

У частині роботи, яка містить послідовне викладення результатів досліджень, спостережень, опис з’ясованих фактів, роблять висновок про відмінності між дослідом і контролем, а також між результатами різних дослідів і спостережень. Наголошують на вперше встановлених фактах, на розбіжностях із вже опублікованими даними (з аналізом можливих причин) або на відповідностях їм. 

Обговорення результатів дослідження передбачає аналіз відповідності отриманих фактів прийнятій робочій гіпотезі, порівняння того, як успішно різні теорії описують вже відомі й отримані в роботі фактичні дані. Тут логічно обґрунтовують і формулюють прийняті в результаті проведеної роботи теоретичні положення, будують математичні та інші моделі досліджених біологічних процесів, формулюють рекомендації для використання результатів у подальших дослідженнях і на практиці. Обговорення можна не відділяти в окрему частину, але тоді воно обов'язково потрібне в ході викладення результатів дослідження.

Висновки – важлива частина роботи, яка містить лаконічний перелік за пронумерованими пунктами найважливіших результатів, отриманих автором, і оцінку їхньої новизни. Із отриманих фактичних даних у висновки заносять лише абсолютно нові факти, з’ясування яких суттєве для розвитку цієї галузі науки. 

Список літератури – це впорядкований перелік усіх опублікованих робіт, а також інших матеріалів, на які зроблені посилання в тексті. У список не вносять публікації та інші матеріли, не згадані в тексті, навіть тоді, коли вони відомі автору і безпосередньо стосуються теми дослідження. 

Додатки – необов’язкова частина роботи, яку становлять громіздкі тексти програм для персональних комп'ютерів, переліки повних латинських назв біологічних об’єктів, флористичні й фауністичні списки і конспекти, описовий, цифровий та ілюстративний матеріал. Їх виносять у додатки для полегшення користування основним текстом, якщо ці матеріали необхідні як документальна основа роботи чи мають самостійну цінність для інших дослідників або можуть бути використані на практиці. 

Описана структура роботи допускає деякі видозміни відповідно до її змісту й обсягу. У теоретичних роботах експериментальна частина й обговорення результатів дослідження замінені описом власних результатів дослідження. У реферативних роботах остання частина збігається з оглядом літератури. У роботах із переважанням експериментальних даних над теоретичними узагальненнями доцільно об’єднати опис результатів дослідження з їхнім обговоренням. При високій різнорідності матеріалу, з яким працює виконавець роботи, будь-який розділ основної частини роботи можна ділити на кілька самостійних. Інколи роботу ділять на кілька частин, кожна з яких побудована за описаною схемою. Тому назви логічних частин роботи не завжди рекомендують використовувати як назви (рубрики) частин тексту. 

2. ОФОРМЛЕННЯ РОБОТИ
2.1. Загальні вимоги до тексту
Магістерська робота повинна бути написана українською, російською або іноземною мовами, старанно відредагована та вичитана. Текст роботи має бути надрукований на принтері із застосуванням стандартних шрифтів. 

Текст магістерської роботи необхідно друкувати на аркуші стандартного формату А4 (298х210 мм), залишаючи поля таких розмірів: ліве – 30 мм, праве – 10 мм, верхнє і нижнє – не менше 25 мм. При підготовці роботи у текстовому редакторі Microsoft Word рекомендується використовувати шрифт Times New Roman (або шрифт із подібними до нього літерами), кеглем 14 і міжрядковим інтервалом 1,5. Обсяг тексту (без урахування списку цитованої літератури, додатків, ілюстрацій і таблиць, які повністю займають усю площу сторінки) не має перевищувати 80 сторінок. 

Абзацний відступ – 1,25 см (приблизно 5 знаків). Складні формули, які не можна надрукувати, вписують від руки чорною тушшю або чорнилом розбірливим почерком. Описки і друкарські помилки можна виправляти, але їхня кількість не має перевищувати 5 на сторінку. Неправильно надруковані частини тексту підчищають лезом бритви, заклеюють папером або замащують білою коригувальною фарбою, а зверху вдруковують або вписують від руки правильний текст. Окремі пропущені слова або літери можна вписати над рядком, а зайві – заклеїти, замастити коригувальною фарбою або акуратно закреслити. 

Заголовки частин тексту друкують на тій сторінці, де є його початок. Багаторядкові заголовки не переносять на іншу сторінку. Доцільно починати друкувати текст основних розділів роботи з нової сторінки. Якщо сторінка закінчується першим рядком абзацу, то його слід перенести на наступну сторінку, а якщо сторінка починається останнім рядком абзацу, то попередній рядок абзацу теж переносять на цю сторінку.

Часто виникають складнощі при оформленні переліків. Для наочності елементи переліків часто (а) нумерують, (б) літерують (як у цьому випадку) або (в) виділяють графічно за допомогою тире (–) чи інших символів ((, (, (, ( тощо). Розрізняють внутрішньо-абзацні переліки (див. попереднє речення) і переліки з елементами-абзацами, які розгорнуті до одного або кількох речень. 

Елементи внутрішньо-абзацних переліків позначають малою українською буквою або арабською цифрою з круглою дужкою. Перед переліком після узагальнюючого слова, якщо воно є, ставлять двокрапку (:). Елементи переліку пишуть з малої літери. Між елементами ставлять кому (,) або крапку з комою (;), залежно від ступеня логічного зв’язку між ними і складності синтаксичної побудови елементу переліку. 

Перед переліком із елементами-абзацами після узагальнювального слова, як звичайно, ставлять двокрапку (:). Коли немає узагальнювального слова або елементи переліку є великими і складними фрагментами тексту, замість двокрапки ставлять крапку. 

Абзаци-елементи переліку виділяють: 

· арабськими цифрами або малими буквами з дужкою, якщо елементи переліку є невеликими і складаються з одного речення, яке починають з малої букви, та відокремлюють від наступного комою (,) або крапкою з комою (;); 

· арабськими цифрами і великими буквами з крапкою (.), якщо елементи переліку є складнішими, починаються з великої букви і відокремлені крапкою (.);

· графічно, причому, якщо елементи починаються з великої букви, то їх відокремлюють крапкою (.), а якщо з малої, то комою (,) або крапкою з комою (;). 

Примітки в тексті, які містять довідкові та пояснювальні дані, нумерують послідовно в межах однієї сторінки
. Номер примітки – арабська цифра у верхньому індексі (надрядкова). Внизу сторінки проводять (підкресленням) суцільну лінію від початку рядка на третину його довжини. З початку наступного рядка друкують позначку примітки і її текст. Позначку і текст подальших приміток друкують з нового рядка. Якщо примітка на сторінці одна, то її можна не нумерувати, а позначити графічно (*). 

У тексті роботи бажано використовувати лише стандартні й загальновживані скорочення, наприклад, при посиланнях: див. – дивися; стор. – сторінка (сторінки); рис. – рисунок; мал. – малюнок; табл. – таблиця. 

Усі нестандартні скорочення слід розшифрувати в тексті.

1. При невеликій кількості таких скорочень перший раз слово або словосполучення пишуть повністю, а в дужках наводять скорочення: мембранний потенціал спокою (МПС); фотосистема (ФС) та ін. Дальше по тексту використовують лише це скорочення.

2. Якщо кількість нестандартних скорочень велика, то їх перелік подають після змісту. Перелік слід друкувати двома колонками, у яких ліворуч в алфавітному порядку подають скорочення, а праворуч ( їхнє детальне розшифрування. У тексті роботи за наявності переліку скорочень використовують тільки скорочення.

Умовні позначення на ілюстраціях розшифровують у підписах до них.

У тексті дозволено робити лише однотипні скорочення, тобто одне і те ж саме слово чи словосполучення завжди скорочують однаково; одне скорочення відповідає лише одному слову або словосполученню (терміну). 

Усі сторінки нумерують наскрiзно, починаючи з титульної, на якій номер (одиницю) не ставлять. Номер сторінки можна розмістити: 1) у центрі верхнього рядка між двома рисками (–) чи без них; 2) без рисок з правого краю листка. Нумерацію проставляють починаючи з третього аркуша. Роботу зшивають і переплітають. 

2.2. Титульна сторінка

Титульну сторінку оформляють згідно із затвердженими формами додатків до Наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України № 384 від 29 березня 2012 року. 
На титульній сторінці у верхніх рядках розміщують симетрично до полів тексту повну назву міністерства, навчального закладу, факультету й кафедри; назви не можна скорочувати. 

Назву друкують у центрі сторінки великими літерами симетрично до колонки. Якщо вона не вміщається в один рядок, то назву розбивають на якомога меншу кількість рядків так, щоб словосполучення у кожному рядку зберігали логічну цілісність. 

Згідно зі зразком у нижній правій частині сторінки  ким вона виконана (прізвище, ім’я, по батькові пишуть повністю) і вказують освітньо-кваліфікаційний рівень, напрям підготовки, спеціальність, курс, групу. Нижче, після слів "Науковий керівник:" (або "Наукові керівники:") наводять науковий ступінь, звання, ініціали та прізвище наукового керівника (керівників). Після слова "Рецензент:" наводять науковий ступінь, звання, ініціали та прізвище рецензента. Допускаються лише стандартні скорочення слів, які стосуються наукового ступеня та звання. У нижньому рядку симетрично до полів розміщують назву міста, в якому відбувається захист роботи, і рік захисту. 
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2.3. Рубрикація

Текст поділяють на логічно розмежовані, взаємно (ієрархічно) підпорядковані частини, кожна з яких отримує назву (рубрику), що відображає зміст частини. Рубрики створюють ієрархічну систему. 

У випадку класичної рубрикації, як звичайно, найвищою рубрикаційною одиницею є вступ, розділ (або розділи) огляду літератури й експериментальної частини, висновки, список літератури і додатки. Замість терміна "розділ" можна використати термін "глава".

У разі потреби розділи можна об’єднувати в частини. У межах розділів виділяють параграфи. 

У науково-технічній літературі й у технічних документах часто ієрархічні рівні рубрикації не називають, а лише позначають системою індексів за допомогою арабських цифр, відділених одна від одної крапкою. 

Для магістерської роботи рекомендуємо класичну рубрикацію або рубрикацію науково-технічної літератури. 

2.3.1. Класична система рубрикації

У разі класичної рубрикації розділи роботи отримують стандартні назви: 

вступ – ВСТУП; 

матеріали та методи досліджень – МАТЕРІАЛИ ТА МЕТОДИ ДОСЛІДЖЕНЬ;

висновки – ВИСНОВКИ;

список цитованої літератури – ЛІТЕРАТУРА;

додаток – ДОДАТОК.

Для рубрик огляду літератури та результатів досліджень і їхнього обговорення рекомендовано утворювати назви відповідно до їхнього змісту із вказівкою назви рівня рубрики та її номера. 

Можна використовувати пороздільну нумерацію рубрик, незалежну в кожній частині роботи:

ВСТУП

Розділ 1. 

( 1.

( 2.

( 3.

Розділ 2. МАТЕРІАЛИ ТА МЕТОДИ ДОСЛІДЖЕНЬ

Розділ 3.

( 1.

( 2.

( 3.

ВИСНОВКИ

ЛІТЕРАТУРА

ДОДАТОК

У тексті роботи заголовок кожної її частини розміщують після попереднього тексту через рядок. У тексті заголовка назву рівня рубрики частини, розділу (глави) та її номер друкують з великої літери посередині рядка без крапки в кінці. 
Рядком нижче починають друкувати великими літерами симетрично до країв тексту назву рубрики рівня розділу або частини. Великі за розміром назви розбивають на логічні частини, які розміщують кількома рядками. Крапки ставлять лише в назві, яка складається з кількох речень, ( між ними. У заголовках параграфів їхнім назвам передує знак "(" із номером параграфа, після якого ставлять крапку. Знак і номер параграфа в окремий рядок не виносять. Назву параграфа або рубрики нижчого рівня пишуть малими літерами (крім першої великої) симетрично до країв тексту без крапки в кінці. Після назви рубрики, якій підпорядковані рубрики нижчого порядку, може бути один або кілька (рідше) вступних нерубрикованих абзаців. 

2.3.2. Рубрикація науково-технічної літератури

Основні розділи збігаються, в т.ч. і за назвами, зі структурними частинами роботи. В огляді літератури й експериментальній частині їх послідовно поділяють на підрозділи, пункти і підпункти й нумерують. У разі потреби кількість рівнів рубрикації можна збільшувати необмежено. Доцільно використовувати індексаційну систему нумерації: 

ВСТУП

1. ОГЛЯД ЛІТЕРАТУРИ

1.1.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.3.

1.4.

2. МАТЕРІАЛИ ТА МЕТОДИ ДОСЛІДЖЕНЬ

2.1. 

2.2.

2.3.

3. РЕЗУЛЬТАТИ ДОСЛІДЖЕНЬ І ЇХНЄ ОБГОВОРЕННЯ

3.1.

3.2.

3.3.

ВИСНОВКИ

ЛІТЕРАТУРА

ДОДАТОК

Розділи нумерують арабськими цифрами. Підрозділи нумерують у межах кожного розділу. Рубрикаційний номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера цього підрозділу в межах розділу, між якими ставлять крапку. Рубрикаційний номер пункту складається з номера розділу, підрозділу та порядкового номера пункту в межах цього підрозділу, між якими ставлять крапку. Підпункти нумерують аналогічно.

Заголовок частини тексту складається з його номера і назви. Заголовки розділів друкують симетрично до тексту великими літерами. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів ( малими літерами (окрім першої великої літери назви) симетрично до тексту або з абзацного відступу чи від лівого поля. У кінці заголовка крапку не ставлять. Після назви рубрики, якій підпорядковані підрубрики, як звичайно, нерубрикованих вступних абзаців немає. 

2.4. Зміст

Назви рубрик і їхня послідовність у змісті й тексті роботи мають повністю збігатися. Текст змісту рівняють до лівого краю. Назви підпорядкованих рубрик друкують із відступом вправо тим більшим, чим нижчий їхній ранг. У назвах рубрик слів не переносять, крапок у кінці не ставлять, текст багаторядкової назви рубрики рівняють до лівого краю. Для зручності читачів невикористану під назву рубрики частину її останнього рядка заповнюють крапками аж до номера сторінки. Номери сторінок, на яких надруковані назви рубрик, проставляють праворуч, рівняючи до правого краю. 

� У  роботах рекомендується використовувати лише звичайні примітки (внизу сторінки), а не в кінці тексту.
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