
ВИМОГИ ДО ПОДАННЯ РУКОПИСІВ 

1. Подання рукопису 

 Для додрукарської підготовки (редагування, верстка, коректура, 

титульні аркуші, виготовлення оригінал-макета) авторський рукопис 

приймається роздрукований на одному боці аркуша паперу формату А4 та його 

електронна версія у текстовому редакторі MS Word (формат – doc, docx). 

2. Супровідна документація 

 Витяг з Протоколу засідання Вченої ради інституту/факультету  

з рекомендацією до видання рукопису. 

 Рецензії на рукопис підручника від фахівців відповідної галузі знань, які 

не є працівниками КПІ ім. Ігоря Сікорського (не менше двох). На навчальний 

посібник одна або більше рецензій, можна із іншої кафедри (підпис рецензентів 

завіряється посадовою особою та скріплюється печаткою). 

  Висновок відповідального редактора, де подано результати аналізу звіту 

подібності (підпис відповідального редактора завіряється посадовою особою та 

скріплюється печаткою). 

  Анотація українською та англійською мовами за наявності 

англомовного варіанта. 

  Відомості про авторів, відповідального редактора. 

3. Обов’язкові елементи  

3.1. Обкладинка/палітурка (детальніше – див. п. 6.1). 

3.2. Титульний аркуш (детальніше – див. п. 6.2). 

3.3. Зворот титульного аркуша (детальніше – див. п. 6.3). 

3.4. Текстова частина авторського рукопису. 
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4. Типова структура текстової частини  

Для навчальної літератури (підручники, навчальні посібники) за основу 

можна взяти таку послідовність структурних елементів: 

1) зміст (перелік розділів); 

2) скорочення та умовні познаки; 

3) передмова; 

4) вступ; 

5) основний текст, контрольні запитання, тести, завдання, задачі, 

приклади, довідково-інформаційні дані (таблиці, схеми, рисунки, тощо); 

6) додатки; 

7) список літератури; 

8) апарат для орієнтації в матеріалах книги (покажчики). 

5. Вимоги до оформлення рукопису 

5.1. Загальні положення 

5.1.1. Мову рукопису визначено у статті 22 Закону України «Про 

забезпечення функціонування української мови як державної». 

5.1.2. Незалежно від способу виконання рукопис повинен забезпечувати 

можливість виготовлення з нього копій належної якості. Необхідно 

дотримуватись рівномірної щільності, контрастності й чіткості зображення 

ліній, літер, цифр та інших знаків, які мають бути однаково чорними впродовж 

усього видання. 

5.1.3. Символи в рівняннях і формулах, написи та пояснювальні дані на 

рисунках, схемах, графіках, діаграмах і в таблицях створюють і вводять у текст 

з використанням відповідних редакторів. 

5.1.4. Структурні елементи: «Зміст», «Скорочення та умовні познаки», 

«Передмова», «Вступ», «Післямова», «Додатки», «Список літератури», 

«Покажчики» – не нумерують, а їхні назви є заголовками структурних 

елементів. 

5.1.5. Заголовки структурних елементів рукопису та заголовки розділів 

треба друкувати з абзацного відступу великими літерами напівжирним 

шрифтом без крапки в кінці. Дозволено їх розміщувати посередині рядка. Якщо 

заголовок складається з кількох речень, їх розділяють крапкою. Розривати 

слова знаком переносу в заголовках не допускається.  

5.1.6. Розділ має починатися з нової сторінки. Розмір шрифту заголовка 

розділу – на 2 пт більший від шрифту основного тексту, набраний жирним, 

прямим накресленням. Відстань між заголовком розділу і текстом становить 

28 пт, відстань між заголовками розділу та підрозділу – 14 пт. 
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5.1.7. Заголовки підрозділів, пунктів і підпунктів рукопису треба 

друкувати з абзацного відступу з великої літери, жирним, прямим 

накресленням без крапки в кінці. Розмір шрифту таких заголовків – на 1 пт 

більший від основного тексту. Відбивка від основного тексту – зверху 15 пт, 

знизу 8 пт. 

5.1.8. Для заголовків розділів, підрозділів пунктів і підпунктів дозволено 

використовувати шрифти іншого, ніж в основному тексті, накреслення. 

5.1.9. Абзацний відступ має бути однаковий упродовж усього тексту й 

дорівнювати 1,2 см. 

5.1.10. Не допускається розміщувати заголовок підрозділу, пункту 

й підпункту на останньому рядку сторінки або в кінці сторінки, якщо після 

нього розміщено тільки один рядок тексту («підвислі» заголовки та рядки). 

5.1.11. Треба уникати «підвислих» рядків – кінцевий рядок абзацу, 

розміщений на початку сторінки на першому рядку набору, або початковий 

рядок абзацу, розміщений в кінці сторінки на останньому рядку набору. 

5.1.12. Слід використовувати нерозривний пробіл замість звичайного, 

щоб не відривати ініціали від прізвищ, значення фізичних величин від одиниць 

вимірювання, знаків (номера, процента тощо) від цифри, знака тире від 

попереднього слова та ін. 

5.2. Технічне оформлення рукопису (не для друкування) 

– формат аркуша: А4 (210×297 мм); 

– гарнітура – Тіmеs New Rоmаn, кегль – від 12 пт до 14 пт (для формул 

допускається інша гарнітура); 

– формат абзацу: відступ – 1,2 см;  

– міжрядковий інтервал – від 1,2 до 1,4; 

– розміри полів: ліве – не менше ніж 25 мм, праве – не менше ніж 10 мм, 

верхнє і нижнє – не менше ніж 20 мм кожне. 

5.3. Нумерація сторінок рукопису 

5.3.1. Сторінки рукопису нумерують наскрізно арабськими цифрами, 

охоплюючи додатки та покажчики. Номер сторінки проставляють внизу 

посередині сторінки без крапки в кінці. 

5.3.2. Титульний аркуш і розворот титульного аркуша входять до 

загальної нумерації сторінок рукопису. Номер сторінки на титульному 

аркуші та на розвороті титульного аркуша не проставляють. 

5.3.3. Сторінки, на яких розміщено рисунки й таблиці, охоплюють 

загальною нумерацією сторінок рукопису. 
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5.4. Нумерація розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів рукопису 

5.4.1. Розділи, підрозділи, пункти, підпункти нумерують арабськими 

цифрами. Розділи рукопису нумерують у межах викладення суті матеріалу  

і позначають арабськими цифрами з крапкою.  

Наприклад: 

 

5.4.2. Підрозділи як складові частини розділу нумерують у межах 

кожного розділу окремо. Номер підрозділу складається з номера відповідного 

розділу та номера підрозділу, відокремлених крапкою. Після номера підрозділу 

ставлять крапку.  

Наприклад: 

 
5.4.3. Пункти нумерують арабськими цифрами в межах кожного розділу 

або підрозділу. Номер пункту складається з номера розділу та порядкового 

номера пункту, або з номера розділу, порядкового номера підрозділу та 

порядкового номера пункту, які відокремлюють крапкою. Після номера пункту 

ставлять крапку.  

Наприклад: 
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5.4.4. Якщо текст поділяють лише на пункти, їх слід нумерувати 

порядковими номерами, крім додатків. 

5.4.5. Номер підпункту складається з номера розділу, порядкового номера 

підрозділу, порядкового номера пункту та порядкового номера підпункту, які 

відокремлюють крапкою. Після номера підпункту ставлять крапку.  

5.4.6. Якщо розділ, не маючи підрозділів, поділяють на пункти та 

підпункти, номер підпункту складається з номера розділу, порядкового номера 

пункту та порядкового номера підпункту, які відокремлюють крапкою. Після 

номера підпункту ставлять крапку. 

Наприклад: 

5.4.7. Якщо розділ або підрозділ складається з одного пункту, або пункт 

складається з одного підпункту, його не нумерують. 

Приклад ненумерованого («утопленого») заголовку: 

5.5. Вимоги до ілюстрацій 

5.5.1. Оформлення рисунків має бути уніфіковано у всій роботі. 

5.5.2. Рисунок подають одразу після тексту, після першого посилання на 

нього, або якнайближче до нього на наступній сторінці, а за потреби в додатках. 

5.5.3. Усі графічні матеріали рукопису (ескізи, діаграми, графіки, схеми, 

фотографії, рисунки, кресленики тощо) повинні мати уніфіковану форму 

підрисункового підпису. Підрисунковий підпис оформлюють з великої літери 
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та розміщують посередині рядка, кегль – на 1–2 пт менший від кеглю 

основного тексту. 

5.5.4. Рисунки нумерують наскрізно арабськими цифрами у межах кожного 

розділу, крім рисунків у додатках. Номер рисунка (нумераційний заголовок) 

складається зі слова «Рис.», записаного в скороченому вигляді, номера розділу та 

порядкового номера рисунка в цьому розділі, які відокремлюють крапкою. Після 

нумераційного заголовка перед тематичним (назвою рисунка) потрібно ставити 

крапку. Після тематичного заголовка крапку не ставлять. Розривати слова 

тематичних заголовків знаком переносу не допускається. 

Наприклад: 

5.5.5. Усі графічні матеріали рукопису (ескізи, діаграми, графіки, схеми, 

фотографії, рисунки, кресленики тощо) повинні мати однаково оформлений підпис. 

5.5.6. Рисунки кожного додатка нумерують окремо. Нумераційний заголовок 

рисунка додатка складається зі слова «Рис.» (у скороченому вигляді), познаки 

додатка (Д) та порядкового номера рисунка в додатку, відокремлених крапкою. 

Наприклад, перший рисунок додатка Д: 

5.5.7. Пояснення познак на рисунках або подають безпосередньо після 

графічного матеріалу перед підрисунковим підписом (усі елементи розміщують 

з абзацного відступу), або розміщують після підрисункового підпису після 

двокрапки, відокремлюючи крапкою з комою.  

Наприклад: 

або 

5.5.8. Якщо рисунок складається з кількох елементів, їх позначають 

малими літерами кириличного алфавіту курсивного накреслення і розміщують 

під елементами рисунка без графічних знаків (без дужок). У підрисунковому 

підписі пояснення до позначених елементів рисунка наводять після двокрапки. 

Наприклад: 
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або 

 
5.5.9. Зображення на рисунках мають бути контрастними та чіткими. 

Товщина ліній на ілюстраціях (штрихових) не має бути меншою ніж 1 пт. 

5.6. Таблиці 

5.6.1. Таблиці розміщують безпосередньо після посилання на них у тексті 

або на наступній сторінці. Для всіх елементів таблиці (заголовок, текст у 

головці, боковику і в комірках) застосовують кегль на 1–2 пт менший від кеглю 

основного тексту. 

5.6.2. Таблиці нумерують арабськими цифрами наскрізною нумерацією в 

межах видання чи розділу. 

5.6.3. Заголовок таблиці розміщують безпосередньо над таблицею з 

абзацного відступу або посередині рядка. Нумераційний заголовок таблиці 

складається зі слова «Таблиця», номера розділу і порядкового номера таблиці, 

відокремлених крапкою. Після нумераційного заголовка перед тематичним 

(назвою таблиці) ставлять крапку. Тематичний заголовок розміщують 

безпосередньо після нумераційного, перше слово пишуть з великої літери, 

крапку в кінці не ставлять. Якщо тематичний заголовок таблиці розміщують 

посередині рядка, то нумераційний краще заверстувати над ним, орієнтуючи по 

лівому краю набору, при цьому крапку після таким чином оформлених 

заголовків не ставлять. Розривати слова знаком переносу в тематичних 

заголовках таблиці не допускається. 

Наприклад, перша таблиця третього розділу: 

 
або 

 

5.6.4. Таблиці кожного додатка нумерують окремо. Нумераційний 

заголовок таблиці додатка складається зі слова «Таблиця», позначення додатка 

(наприклад, «В») та порядкового номера таблиці в додатку, відокремлених 

крапкою. Після нумераційного заголовка таблиці ставлять крапку.  

Наприклад, перша таблиця додатка В: 
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5.6.5. За потреби поділу таблиці на частини розміщують одну частину під 

іншою або поруч, чи переносять частину таблиці на наступну сторінку. 

У кожній частині таблиці повторюють її головку та боковик. Слово «Таблиця» 

вказують один раз зліва над першою частиною таблиці. Над іншими частинами 

таблиці з абзацного відступу вказують «Продовження табл.» або «Кінець табл.» 

із зазначенням її номера (без крапки в кінці) без повторення її назви. На 

переносних частинах таблиці дозволено її головку чи боковик заміняти 

відповідно номерами граф або рядків, нумеруючи їх арабськими цифрами в 

першій частині таблиці. 

5.6.6. Заголовки граф і рядків таблиці у головці таблиці й боковику 

починають з великої літери, а підзаголовки – з малої, якщо вони складають 

одне речення із заголовком. Заголовки та підзаголовки вказують в однині. 

Підзаголовки, що мають самостійне значення, пишуть з великої літери. У кінці 

заголовків і підзаголовків таблиць крапки не ставлять.  

5.6.7. Не допускається в головці таблиці використовувати навскісну 

лінію, щоб розмежувати заголовки граф і рядків. Дані, що стосуються 

заголовків граф, слід розміщувати над графами.  

Наприклад: 

5.6.8. Дані в комірках таблиці пишуть з великої літери. Якщо текст 

складається з двох і більше речень, їх розділяють крапками. Після останнього 

речення крапку не ставлять. 

Наприклад: 

5.6.9. Комірки таблиці не мають бути порожніми, якщо даних немає, слід 

ставити тире. 

5.7.  Формули та рівняння 

5.7.1. Формули та рівняння подають посередині сторінки симетрично 

тексту окремим рядком після тексту, в якому їх згадано. Найвище та найнижче 

розміщення запису формул(и) та/чи рівняння(-нь) має бути на відстані не 

менше ніж один рядок від попереднього й наступного тексту. 
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5.7.2. Нумерують лише ті формули та/чи рівняння, на які є посилання в 

тексті чи додатку. 

5.7.3. Формули та рівняння нумерують наскрізно арабськими цифрами, крім 

формул і рівнянь у додатках. Дозволено їх нумерувати в межах кожного розділу. 

5.7.4. У кожному додатку номер формули чи рівняння складається з 

великої літери, що позначає додаток, і порядкового номера формули або 

рівняння в цьому додатку, відокремлених крапкою.  

Наприклад, третя формула додатку А 

 
5.7.5. Якщо в тексті або додатку лише одна формула чи рівняння, їх 

нумерують (1) чи (А.1) відповідно. 

5.7.6. Номер формули чи рівняння розміщують по правому краю набору в 

круглих дужках. У багаторядкових формулах або рівняннях їхній номер 

проставляють на рівні останнього рядка.  

Наприклад: 

 
5.7.7. У формулах і/чи рівняннях верхні та нижні індекси, а також 

показники степеня в усьому тексті мають бути однакового розміру, але 

меншими за букву чи символ, якого вони стосуються. 

5.7.8. Переносити формули чи рівняння на наступний рядок дозволено 

лише на знаках виконуваних операцій, які пишуть у кінці попереднього рядка й 

повторюють на початку наступного. У разі перенесення формули чи рівняння на 

знакові операції множення застосовують знак «×». Перенесення на знак 

ділення «:» слід уникати. 

5.7.9. Формули є частиною тексту, тому до них застосовні пунктуаційні 

знаки, які використовують для оформлення частин речення. Після формули, якщо 

нею закінчується речення, обов’язково ставлять крапку. Кілька наведених і не 

відокремлених текстом формул пишуть одну під одною і розділяють знаками: 

комами чи крапка з комою. Після текстової частини речення перед винесеною в 

окремий рядок формулою, якщо це потрібно за контекстом, ставлять двокрапку. 

5.7.10. Пояснення познак, які входять до формули чи рівняння, треба 

подавати безпосередньо під формулою або рівнянням у тій послідовності, 

у якій їх наведено у формулі або рівнянні. 

5.7.11. Пояснення познак подають без абзацного відступу з нового рядка, 

починаючи словом «де» без двокрапки після нього. Познаки з визначеннями чи 

поясненнями рекомендовано вирівнювати у вертикальному положенні чи 

подавати у підбір.  
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Наприклад: 

 
або 

5.7.12. Фізичні величини, позначувані літерами латинського алфавіту, 

набирають шрифтом курсивного накреслення, набрані літерами грецького чи 

кириличного алфавіту – шрифтом прямого накреслення. Не допускається для 

позначення тієї самої фізичної величини одночасно використовувати в тексті 

літери різного накреслення. У тексті фізичні величини у дужки не беруть. 

5.7.13. Фізичні формули оформлюють у тексті так само, як математичні, 

враховуючи вимоги до пунктуації.  

5.7.14. Фізичні формули подають з обов’язковим записом у поясненні 

познак одиниці виміру відповідної фізичної величини. Між останньою цифрою 

та одиницею виміру залишають проміжок (крім позначення одиниць плоского 

кута – кутових градусів, кутових мінут і секунд, які пишуть безпосередньо біля 

числа вгорі). 

Наприклад: 
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або 

5.7.15. Хімічні величини завжди позначають шрифтом прямого 

накреслення. У тексті хімічні величин у дужки не беруть. 

5.7.16. Хімічні формули оформлюють у тексті так само, як математичні й 

фізичні, враховуючи вимоги до пунктуації.  

5.7.17. Пояснення познак, що входять до хімічної формули чи рівняння, 

наводять за потреби. Під формулою хімічної сполуки може бути розміщено її назву. 

5.7.18. Структурні хімічні формули можна подавати набраними як у 

горизонтальному, так і вертикальному напрямку. Знаки зв’язку в цих формулах 

мають бути однакової довжини. Довші знаки зв’язку виправдані у тих 

випадках, коли це спричинено особливостями побудови формули.  

5.7.19. Знаки зв’язку розміщують на рівні середини символу хімічного 

елемента (за висотою або за шириною) на однаковій відстані від нього.  

5.7.20. Числові значення величин оформлюють за такими правилами: 

5.7.20.1. Числові значення величин з допусками. 

Наприклад: 

або 

 
5.7.20.2. Діапазон чисел фізичних величин наводять, використовуючи 

прикметники «від» і «до».  

Наприклад: 

 
 

5.7.20.3. Якщо треба зазначити два чи три виміри, їх подають так: 

Наприклад: 

 

5.8. Посилання  

5.8.1. У тексті можна робити посилання на структурні елементи самого 

тексту або на інші джерела. 

5.8.2. У разі посилання на структурні елементи самого тексту зазначають 

назву структурного елемента і відповідний номер розділу, підрозділу, пунктів, 



12 
 

елемента переліку, рисунка, таблиці, формули, додатка. Назву структурного 

елемента дозволено подавати у повному вигляді («у розділі 4», «на 

рисунку 3.2», «таблиця 5.4») або у скороченому відповідно до ДСТУ 3582:2013 

(«у розд. 4», «на рис. 3.2», «у табл. 5.4»). Оформлення посилань на всі 

структурні елементи має бути уніфіковано. 

5.8.3. Посилання на джерело інформації, (на номер у списку літератури), 

подають у квадратних дужках. 

5.9. Переліки 

5.9.1. Переліки (за потреби) подають у розділах, підрозділах, пунктах 

і/або підпунктах.  

5.9.2. Після пояснювального речення перед елементами переліку ставлять 

двокрапку. Текст кожного елемента переліку треба розміщувати з абзацного 

відступу. Якщо текст елементів переліку займає два рядки і більше, його 

вирівнюють або по лівому краю набору, або за символьними чи літерними 

знаками. Оформлення усіх переліків у тексті має бути уніфіковано. 

5.9.3. Якщо подають переліки одного рівня підпорядкованості, на які у 

тексті немає посилань, то перед кожним з елементів переліку ставлять 

символьний знак, наприклад тире. Не допускається використовувати в одному 

тексті більше двох видів символьних знаків. 

5.9.4. У разі розвиненої та складної ієрархії переліків дозволено 

користуватися можливостями текстових редакторів автоматичного створення 

нумерації переліків, наприклад, цифра – літера − тире. 

5.9.5. Текст кожного елемента переліку треба починати з великої чи з 

малої літери відповідно до правил пунктуації: після крапки елементи переліку 

пишуть з великої літери (у цьому разі після кожного елемента переліку ставлять 

крапку), після дужки чи символьного знака – з малої літери (при цьому після 

кожного елемента переліку ставлять кому чи крапку з комою).  

Наприклад: 

5.10. Примітки 

5.10.1. Примітки розміщують безпосередньо після тексту, таблиці, 

ілюстрації, яких вони стосуються. Одну примітку не нумерують. Слово 
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«Примітка» не підкреслюють, друкують з абзацного відступу з великої літери, 

кеглем – на 2 пт меншим за кегль основного тексту. Після слова «Примітка» 

ставлять крапку і з великої літери в тому ж рядку подають текст примітки тим 

самим шрифтом.  

Наприклад: 

5.10.2. Декілька приміток нумерують послідовно арабськими цифрами з 

крапкою. Після слова «Примітки» ставлять двокрапку, з нового рядка з абзацу 

після номера примітки з великої літери подають її текст.  

Наприклад: 

5.11. Виноски 

5.11.1. Пояснення до окремих даних, наведених у тексті або таблиці, 

можна оформлювати як виноски. 

5.11.2. Виноски позначають надрядковими знаками або у вигляді 

арабських цифр (порядкових номерів) з дужкою, або зірочками. Знаки виноски 

проставляють безпосередньо після того слова, числа, символу, речення, до 

якого дають пояснення. Нумерація виносок – окрема для кожної сторінки. 

5.11.3. Текст виноски вміщують під таблицею або в кінці сторінки й 

відокремлюють від таблиці або тексту тонкою горизонтальною лінією 

завдовжки від 30 мм до 40 мм з лівого краю набору. Перед текстом пояснення 

повторюють знаки виноски, проставлені у тексті. Текст виноски розміщують з 

абзацного відступу, кегль – на 2 пт менший від основного тексту, міжрядковий 

інтервал – 1. 

Наприклад, позначення у тексті: 

Відповідне подання виноски внизу сторінки: 

 

5.11.4. Дозволено на одній сторінці тексту застосовувати не більше ніж 

чотири виноски. 
 

5.12. Покажчики 

5.12.1. Покажчик – це довідковий матеріал, який допомагає читачеві 

швидко знайти потрібний текст у виданні.  
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За призначенням покажчики поділяють на такі види: 

– предметні; 

– термінологічні; 

– іменні; 

– географічні; 

– хронологічні; 

– покажчики заголовків; 

– комбіновані покажчики. 

У технічній та навчальній літературі використовують предметний та 

іменний покажчики. 

5.12.2. Слова у покажчику розміщують в алфавітному порядку. 

5.12.3. Слова розміщують у стовпчик, і справа від слова (сполучення 

слів) проставляють номер(и) сторінки(ок) видання, на якій(их) їх можна знайти. 

5.12.4. Якщо слово повторюється у кількох словосполученнях, замість 

нього проставляють тире, якщо повторюється два слова, проставляють два 

тире. Більше трьох тире ставити не рекомендується. 

Наприклад: 
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6. Обкладинка/палітурка та титульні аркуші 

підручника чи навчального посібника 

6.1. Обкладинка/палітурка підручника чи навчального посібника 

Обкладинка/палітурка підручника чи навчального посібника повинна 

відповідати титульному аркушу видання і містити такі відомості: найменування 

організації або відомства, від імені якого випускається видання, ініціали й 

прізвища авторів, назву видання.  

Зразок оформлення обкладинки/палітурки (1–3 автори) 
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6.2. Титульний аркуш підручника чи навчального посібника 

6.2.1. Титульний аркуш містить такі вихідні відомості: 

1) найменування організації, від імені якої випускають видання; подають в 

офіційно установленій формі, розміщують у верхній частині титульного аркуша; 

2) ініціали та прізвище автора (авторів), укладача/укладачів; наводять у 

називному відмінку; 

3) назву; 

4) вид видання; 

5) офіційне видання відповідності (гриф); 

6) місце і рік випуску видання. 

6.2.2. На обкладинці і титульному аркуші зазначають не більше трьох 

авторів. 

Зразок оформлення титульного аркуша підручника 

чи навчального посібника (1–3 автори) 
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6.3. Зворот титульного аркуша 

6.3.1. На звороті титульного аркуша підручника чи навчального посібника 

розміщують такі елементи вихідних даних: 

1) шифр зберігання видання (УДК – індекс універсальної десяткової 

класифікації) та авторський знак, який подають під першою цифрою 

класифікаційного індексу УДК, розміщують у верхньому лівому куті звороту 

титульного аркуша; 

2) найменування організації, яка рекомендувала видання до друку 

(наприклад, гриф КПІ імені Ігоря Сікорського); 

3) рецензенти (ініціали та прізвище, учене звання, науковий ступінь, 

місце роботи); 

4) макет анотованої каталожної картки містить бібліографічний 

запис, який складається із заголовка, бібліографічного опису, анотації, 

класифікаційних індексів УДК й авторського знака; наводять мовою тексту 

видання; оформляють згідно з вимогами стандарту [Система стандартів з 

інформації, бібліотечної та видавничої справи Бібліографічний запис. 

Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання : ДСТУ ГОСТ 

7.1:2006 (ГОСТ 7.1–2003, ІДТ) – [Зі скасуванням ГОСТ 7.1–84, ГОСТ 7.16–79, 

ГОСТ 7.18–79, ГОСТ 7.34–81, ГОСТ 7.40–82 ; чинний від 2007–07–01]. – Київ : 

Держспоживстандарт України, 2007. – 47 с.]; 

5) анотація – коротка характеристика книги щодо її призначення, 

змісту, форми та інших особливостей, має рекомендаційний характер; подають 

мовою видання, середній обсяг анотації – 500 друкованих знаків. 

6) знак охорони авторського права (копірайт) містить латинську 

літеру «С», обведену колом ©, ім’я особи, що має авторське право, авторське 

право вищого навчального закладу (КПІ ім. Ігоря Сікорського, факультет), рік; 

розміщують знак авторського права у правому нижньому куті звороту 

титульного аркуша. 

6.3.2. У макеті анотованої каталожної картки вказують не більше трьох 

авторів. На звороті титульного аркуша можна подати всіх авторів під 

заголовком «Авторський колектив» із зазначенням вчених ступенів, звань і 

обсягу виконаної кожним роботи. 
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Зразок оформлення звороту титульного аркуша 

підручника чи навчального посібника 

(1–3 автори) 
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6.4. Надвипускні та випускні дані 

6.4.1. Надвипускні дані підручника чи навчального посібника розміщують 

на останній сторінці видання (3-я сторінка титулів). За потреби їх переносять на 

зворот титульного аркуша (сумісні титули);  

Надвипускні дані містять такі відомості: 

– вид видання за цільовим призначенням: навчальне, наукове, науково-

популярне, довідкове та ін. (подаються зі збільшеним міжбуквеним 

інтервалом); 

– прізвища, імена та по батькові авторів (якщо по батькові вживати не 

прийнято, то наводять лише ім’я та прізвище);  

– назву видання; 

– вид видання (підручник, навчальний посібник, монографія тощо); 

– мову тексту видання (крім видань українською мовою). 

6.4.2. Випускні дані розміщують після надвипускних даних, вони містять 

відомості про формат видання, його обсяг в умовних друкованих і обліково-

видавничих аркушах, тираж, найменування і місцезнаходження видавця тощо  

у встановленій видавцем формі. 
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Зразок оформлення надвипускних та випускних даних 

(1–3 автори) 
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6.5. Оформлення обкладинки, титульного аркуша, звороту 

титульного аркуша, надвипускних та випускних даних навчального 

видання (4 і більше авторів) 

Зразок оформлення обкладинки/палітурки навчального видання 

(4 і більше авторів) 
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Зразок оформлення титульного аркуша навчального видання 

(4 і більше авторів) 
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Зразок оформлення звороту титульного аркуша навчального видання 

(4 і більше авторів) 
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Зразок оформлення надвипускних та випускних даних 

навчального видання (4 і більше авторів) 
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Зразок оформлення титульних аркушів 
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6.6. Оформлення обкладинки і титульних аркушів іншомовних видань 

6.6.1. Обкладинку, титульний аркуш і розворот титульного аркуша 

іншомовних видань (підручників, навчальних посібників, монографій та ін.) 

оформлюють мовою видання (англійською, німецькою, російською тощо).  

6.6.2. На звороті титульного аркуша анотацію дублюють українською 

мовою. Якщо для анотації українською мовою не вистачає місця, дозволено 

розміщувати її на кінцевій сторінці видання над випускними даними. 

6.6.3. Обовʼязково українською мовою оформлюють надвипускні та 

випускні дані на останньому аркуші титулів, вказуючи мову видання. 
 

Зразок оформлення титульного аркуша іншомовного навчального видання  
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Зразок оформлення звороту титульного аркуша 

іншомовного навчального видання 
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Зразок оформлення надвипускних та випускних даних 

іншомовного навчального видання 
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6.6.4. Титульні аркуші двомовних підручників і навчальних посібників 

оформлюють державною мовою. Назву видання на титульному аркуші, в макеті 

анотованої каталожної картки й у надвипускних даних дозволено дублювати 

другою мовою такого видання (див. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006). Також дозволено 

подавати двома мовами анотацію. 
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34 
 

Зразок оформлення титульного аркуша, звороту титульного аркуша, 

надвипускних та випускних даних монографії 
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7. Оформлення списків літератури 

7.1. Списки літератури в навчальних і наукових виданнях оформлюють 

відповідно до ДСТУ ГОСТ 7.1:2006, який регламентує вимоги і правила 

складання бібліографічного опису документа. (ДСТУ 8302:2015 стосується 

бібліографічних посилань, що є частиною довідкового апарата документа і 

наводяться у формі бібліографічного запису в середині рядка, в кінці сторінки 

тощо, отже, вони не взаємозамінні.) 

Зразок оформлення бібліографічного опису 

Одного автора 
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Двох авторів 

Трьох авторів 

Чотирьох авторів 

П’ятьох і більше авторів 

Патентні документи 
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Електронні ресурси 

Законодавчі й нормативні документи 
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1. Зразок оформлення змісту 
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8. Законодавча та нормативна база оформлення навчальних видань 

Видавництво «Політехніка» КПІ ім. Ігоря Сікорського послуговується 

правовими і нормативними документами, положеннями, які потрібно 

враховувати під час оформлення навчальних друкованих видань: 

 Закони України «Про видавничу справу», «Про внесення змін до Закону 

України «Про видавничу справу», «Про авторське право і суміжні права». 

 ДСТУ 3017:2015 «Інформація та документація. Видання. Основні види. 

Терміни та визначення понять».  

 ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та 

видавничої справи Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні 

вимоги та правила складання». 

 ДСТУ 8302:2015 «Інформація та документація. Бібліографічне посилання. 

Загальні вимоги та правила складання». 

 ДСТУ ГОСТ 7.80:2007 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та 

видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. 

Заголовок. Загальні вимоги та правила складання». 

 ДСТУ 3582:2013 «Інформація та документація. Бібліографічний опис. 

Скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні вимоги 

та правила». 

 ДСТУ 7342:2013 «Інформація та документація. Видавнича анотація. 

Правила складання та подання у виданнях». 

 ДСТУ 3814:2013 «Інформація та документація. Видання. Міжнародна 

стандартна нумерація книг». 

 Інструкція «Про порядок надання Міжнародного стандартного номера 

книги (ISBN) в Україні». 

 ДСТУ 8299:2015 «Інформація і документація. Знак охорони авторського 

права. Правила подання у виданнях». 

 Рекомендації «Знак охорони авторського права у виданнях, які містять 

твори науки, літератури і мистецтва». 

 ДСТУ 8344:2015 «Інформація і документація. Видання. Основні 

елементи. Терміни та визначення понять». 

 ДСТУ 3008:2015 «Інформація та документація. Звіти у сфері науки і 

техніки. Структура та правила оформлювання». 

 


