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ВСТУП

Курс „Основи наукових досліджень” знайомить зі стратегією та тактикою наукового пошуку, його значенням, трансформацією географічної думки, сучасними напрямками наукових досліджень в галузі географії та картографії. За час навчання студент має опанувати елементи дослідницької діяльності, організації та методики наукової творчості, зокрема, навчитися формулювати задачі, вміти добирати й аналізувати необхідну інформацію за темою наукового дослідження; приймати рішення; узагальнювати результати досліджень і формулювати висновки; за результатами досліджень підготувати науковий звіт, доповідь чи статтю. 

Мета навчального посібника з практичних робіт з курсу „Основи наукових досліджень” – розширити, поглибити та закріпити знання з даного курсу, покращити підготовку студентів до практичних занять, сприяти удосконаленню самостійної пошукової роботи студентів.
Тематика завдань розроблена з урахуванням навчальної програми та досвіду проведення практичних занять з курсу на кафедрі фізичної географії та картографії ХНУ. Кожне завдання містить мету роботи, основні теоретичні положення з теми, методичні вказівки щодо його виконання, список рекомендованої літератури. Це робить посібник основним довідником під час виконання практичних робіт. 

Практичні роботи виконуються за індивідуальною темою науково-дослідної роботи, затвердженої на засіданні кафедри фізичної географії та картографії самостійно студентом за консультацією наукового керівника або викладача дисципліни. При оформленні практичних робіт використовується ПК зі стандартним програмних забезпеченням. Роботи подаються на перевірку в роздрукованому вигляді: титульний аркуш (дод. А) та безпосередньо виконана практична робота. Після цього робота захищається шляхом відповідей на запитання викладача. Для захисту необхідно проробити теоретичний матеріал у відповідних розділах навчальних посібників та лекційний матеріал. Всі виконані роботи в папці (дод. Б) здаються в кінці семестру викладачу.
Практичне заняття № 1

Понятійний апарат наукового дослідження

Мета: навчити студентів виділяти об’єкт, предмет, мету, актуальність дослідження за власною темою науково-дослідної роботи, обирати методи та способи дослідження.

Хід практичної роботи

1. Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Форма наукового твору не залежить від його виду: будь-то курсова, кваліфікаційна, дипломна, або дисертаційна робота. Вони мають єдину мову і розрізнюються тільки обсягами виконаної роботи.

Під час оформлення результатів науково-дослідної роботи необхідною вимогою є подання понятійного апарату: актуальності дослідження, його мети та задач, об’єкта, предмета, методів, новизни, практичного значення, апробації одержаних результатів, а також структури та обсягу роботи.

Актуальність теми дослідження – це ступінь важливості в даний момент та в даній ситуації для вирішення даної проблеми чи задачі. Актуальність та доцільність обраної теми дослідження для розвитку географічної науки чи виробництва обґрунтовують шляхом критичного аналізу та порівняння відомих розв’язань проблеми (наукової задачі). Воно не має бути багатослівним. Досить кількома реченнями висловити головне – сутність проблеми або наукового завдання. При цьому необхідно спиратися на два основних напрямки характеристики актуальності дослідження. Перший напрямок пов’язаний з невивченістю обраної теми. В даному випадку дослідження актуальне, бо певні аспекти теми вивчені не повною мірою і проведене дослідження спрямоване на подолання цієї прогалини. Другий напрямок характеристики актуальності пов’язаний з можливістю розв’язання певної практичної задачі на основі отриманих у дослідженні даних.

Мета дослідження – це очікуваний кінцевий результат. Мета визначає стратегію і тактику дослідження, загальну його спрямованість та логіку. Не слід формулювати мету як „Дослідження...”, „Вивчення...”, бо ці слова вказують на засіб досягнення мети, а не на саму мету. Мета дослідження формулюється коротко й точно, конкретизуючись у завданнях дослідження, кожне з яких стосується конкретного аспекту наукової теми, у змістовному відношенні виражає основне, що має зробити дослідник, і підпорядковується меті. Зазвичай наукові задачі подаються у вигляді переліку: проаналізувати..., розробити..., узагальнити..., виявити..., обґрунтувати..., довести..., показати..., описати..., встановити..., визначити..., вивчити... і т.п. 

Залежно від мети вибирається об’єкт і предмет дослідження. 

Об’єкт дослідження – досить конкретний предмет, процес або явище, на що спрямована пізнавальна діяльність дослідника з метою пізнання його суті, закономірностей розвитку і можливостей подальшого використання в практичній діяльності. Це те, що породжує проблемну ситуацію і на що спрямовується процес пізнання. У процесі розвитку географічної науки об’єкт дослідження змінювався від поверхні Землі до ландшафтної сфери та її компонентів, а далі до географічного середовища та географічної оболонки.

Об’єкт відносно автономний і має чіткі межі. Можна виділити такі особливості об’єктів дослідження, що безпосередньо впливають на організацію та ефективність науково-дослідних робіт: обов’язковість наявності непізнаних якостей об’єкта, динамічність об’єкта дослідження (пов’язана з постійним виявленням і вивченням властивостей об’єкта), подільність об’єкта дослідження (дозволяє виділити відносно самостійні завдання за певними стадіями та етапами), наступність об’єктів дослідження (пов’язано з формулюванням нових проблем, що виникають з виконаного дослідження). Якщо об’єкт дослідження достатньо складний, то його можна пізнавати на різних рівнях організації (наприклад, регіональний, локальний).

Предметом дослідження є найбільш значущі властивості об’єкта (окремі якості, будова, виникнення, розвиток, функціонування), окремі його взаємозв’язки, які підлягають вивченню. В інших випадках предметом географічних та картографічних досліджень може виступати сума знань про реальний об’єкт, представлена системою понять, теорій, законів та закономірностей, які мають тенденцію до руху від суб’єктивного до об’єктивного знання певної реальності. Предмет дослідження формується в результаті цілеспрямованої взаємодії людини та об’єкта, завдяки чому виникають проблеми вивчення об’єкта та наші знання про нього. При цьому з плином часу об’єкт дослідження залишається постійним, а предмет змінюється, бо змінюються мета та задачі дослідження. 

Таким чином, об’єкт дослідження існує незалежно від нашої свідомості, предмет повністю визначається суб’єктом і є продуктом людської діяльності. Об’єкт і предмет співвідносяться між собою як ціле і складові. При такому визначенні, предмет – це те, що знаходиться в межах об’єкту (дод. В). 
Методика дослідження відповідає на питання про те, як ми отримали результат. З метою отримання повної характеристики методики дослідження, перераховувати методи треба не відірвано від змісту роботи, а коротко і змістовно визначаючи, що саме досліджується тим чи іншим методом. Це дасть змогу пересвідчитися в логічності та прийнятності вибору саме цих методів.

Новизна, тобто отримання нового для суспільства знання, є метою проведення наукових досліджень. Це поняття пов’язує суб’єктивні та об’єктивні моменти, що виражають ставлення дослідника до результату. Подають коротку анотацію отриманих положень, при цьому необхідно показати відмінність одержаних результатів від відомих раніше, описати ступінь новизни (вперше одержано, удосконалено, дістало подальший розвиток). У науково-дослідній роботі студента новизна може являти собою моделювання відомих у науці рішень. Для отримання нового знання сприятливі такі пізнавальні ситуації:

· вивчення відомого, але мало досліджуваного, природного чи суспільного явища за допомогою спеціальних наукових методів та перетворення його завдяки цьому в науково встановлений факт;

· вивчення вже відомого в науці явища на новому експериментальному матеріалі;

· перехід від якісного опису відомих в науці фактів до їх точної кількісної характеристики;

· вивчення відомого у науці явища більш удосконаленими методами;

· співставлення, порівняльний аналіз процесів та явищ, що відбуваються у навколишньому середовищі;

· вивчення зміни умов протікання процесів.

Практичне значення роботи визначає практичну цінність одержаних результатів. Необхідно дати короткі відомості щодо впровадження результатів дослідження із зазначенням назви установ, в яких здійснена реалізація. Практичне значення результатів дослідження може полягати у можливості:

· вирішення на основі використаної методики тієї чи іншої практичної задачі;

· проведення подальших наукових досліджень;

· використання отриманих даних у процесі підготовки фахівців.

2. Умови виконання практичної роботи:

1. Проаналізуйте сутність основних елементів понятійного апарату дослідження за рекомендованою літературою.

2. Сформулюйте обсягом на 0,5 сторінки актуальність обраної теми науково-дослідної роботи. Даний текстовий фрагмент має довести, що обрана тема є маловивченою та потребує ґрунтовного дослідження.
3. Позначте мету дослідження та виділіть відносно неї не менше п’яти задач.

4. Визначте об’єкт та предмет дослідження.

5. Виберіть методи та прийоми, які будете використовувати під час наукового дослідження. Визначальною рисою географічної роботи є використання картографічного методу, який передбачає як розроблення нових карт так і використання карт для описів, вимірювань, математичного аналізу тощо. Обґрунтуйте свій вибір.

6. Оформити роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. 
3. Рекомендації до виконання практичної роботи
Під час виконання практичної роботи № 1 використовується науковий стиль, частіше його різновид – класичний науковий стиль. Для класичного наукового стилю характерним є логічна послідовність викладення думок, впорядкована система зв’язків між частинами роботи, однозначність використаних термінів та смислова точність, висока насиченість змісту і разом з тим його лаконічність, завершеність та змістовна цінність роботи. У науковому тексті частіше використовуються складнопідрядні речення, що пояснюється конструкцією тексту, у якому виражено умовні зв’язки, що мають чітку схему та допомагають побудувати хід думки. Безособові речення використовуються у наукових текстах для описання фактів, явищ, процесів. 
Іншим правилом наукового викладу матеріалу є ясність, лаконічність, чіткий зміст. Не слід у тексті використовувати наукові терміни, що є близькими за своїм змістом для позначення одного поняття, іноземні слова і терміни, якщо є вітчизняний аналог, скорочення позначень одиниць фізичних величин та математичні знаки під час застосування без цифр.

За правилами етики, ініціали у прізвищах, що згадуються у роботах, ставляться перед прізвищами. Після прізвищ ініціали ставляться, якщо перед прізвищем подається посада, звання і т.д. вчені звання, як правило, наводять без скорочень.
На рівні цілого тексту визначальними характеристиками є цілеспрямованість, логічна послідовність, відсутність емоційно забарвлених елементів мови, наявність точних висловлювань, наявність спеціальної термінології. 
У результаті виконання практичної роботи № 1 рекомендується обов’язково засвоїти 10 навчальних елементів: наукове дослідження, актуальність дослідження, мета дослідження, задачі дослідження, об’єкт дослідження, предмет дослідження, новизна дослідження, практичне значення дослідження, методика дослідження, науковий стиль.

Рекомендована література:

1. Єріна А.М., Захожай В.Б., Єрін Д.Л. Методологія наукових досліджень: Навчальний посібник. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – С. 12-17.

2. Кілінська К. Основи науково-дослідної роботи з географії: Навчально-методичний посібник. – Чернівці: Рута, 2001. – 112 с.
3. Основы научных исследований. География /Под ред. Н.Д. Пистуна и Г.И. Швебса. – К.: Выща школа Головное изд-во, 1988. – С. 82-104.
4. П’ятницька-Позднякова І.С. Основи наукових досліджень у вищий школі. – К.: Центр навчальної літератури, 2003. – С. 14-44.

5. Філіпенко А.С. Основи наукових досліджень: Конспект лекцій. – К.: Академвидав, 2005. – С. 49-95.

Практичне заняття № 2

Ознайомлення зі структурою та напрямками роботи бібліотеки
Мета: ознайомити студентів зі структурою та напрямками роботи Центральної наукової бібліотеки Харківського національного університету імені В.Н. Каразіна, навчити добирати необхідну літературу та використовувати фонди джерел інформації бібліотеки.

Хід практичної роботи

1.  Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Пошук опублікованих матеріалів із теми науково-дослідної роботи здійснюють в університетських, районних та обласних бібліотеках, в Національній бібліотеці України імені В.І.Вернадського (Київ), Парламентській бібліотеці (Київ), в деяких спеціалізованих бібліотеках, а також завдяки системі інтернет. Свої бібліотеки, з відповідним книжковим та фондовим матеріалом, також мають різні установи, підприємства та заклади. 

Дані про літературу, що наявна в бібліотеці містять і зберігають бібліотечні каталоги (основні і допоміжні). Існує три види основних каталогів: алфавітний, систематичний, предметний. Допоміжні каталоги – це каталоги періодики, картотеки статей і рецензій.

Алфавітний каталог дозволяє встановити, які твори того чи іншого відомого дослідника наявні у бібліотеці.

У систематичному каталозі картки згруповані в логічному порядку відповідно до галузей знань. Класифікація починається з суспільних наук, а далі науки розташовуються у послідовності об’єктів, що вивчаються: природа, суспільство, мислення. Прикладні науки розміщені між суспільними науками. Такий індекс розподілу складається з літер алфавіту. Наприклад, А – загальний відділ. Б – природничі науки, Д – науки про Землю і т.д. Класифікаційна система систематичного каталогу передається за допомогою карток-роздільників, на яких пишуться індекси та назви відділів, рубрик від загальних понять до конкретних. На самому полі картки-роздільника пишеться перелік розділів, у яких розкривається зміст даного індексу. Усередині кожної рубрики картки можуть бути розміщені за алфавітом (прізвища авторів) або за роком видання книги.

У предметному каталозі бібліографічні записи розташовані за алфавітом предметних рубрик, в яких об’єднана література незалежно від того, з яких позицій вона викладена. Завданням предметного каталогу є групування літератури за її змістом, таким чином в єдиному місці зосереджені матеріали, які у систематичному каталозі були б розкидані в різних місцях. Він використовується для підбору матеріалів із вузькоспеціалізованих питань.

Сьогодні значно спростився пошук наукової інформації за рахунок електронних каталогів, що існують у більшості бібліотек. Пошук документів в електронному каталозі здійснюється швидше й ефективніше за автором, назвою, рубрикою тощо.

Необхідно в каталогах переглянути літературу з розділів, близьких до теми дослідження, виписати авторів, назви необхідних книг, статей, шифри, рік і місце видання, замовити літературу і опрацювати її. В книгах, окремих статтях є посилання авторів на використану літературу, тому варто скористатися такими списками, виписати необхідну літературу, відшукати її в алфавітному каталозі й ознайомитися з нею.

Найбільш нові дані з того чи іншого питання можна знайти в певних наукових журналах та збірниках наукових праць, наприклад, „Український географічний журнал”, „Вісник геодезії та картографії”, „Водне господарство України”, „Київський географічний щорічник”, „Известия АН России. Серия географическая”, „Известия Российского географического общества”, „География и природные ресурсы”, „Геоинформатика”. Існують й інші академічні та відомчі наукові часописи географічного спрямування.

Досить часто окремі вищі навчальні заклади випускають у світ свої географічні періодичні видання, наприклад, такі як „Вісник Харківського національного університету. Серія Географія. Геологія. Екологія”, „Вісник Львівського університету. Серія географічна”, „Науковий вісник Чернівецького університету. Географія”, „Туристично-краєзнавчі дослідження” (Інститут туризму Федерації профспілок України), „Вестник МГУ. Серия географическая” тощо.

Під час підготовки науково-дослідної роботи необхідно добре продумати картографічні ілюстрації, які є джерелом інформації та будуть ілюструвати зміст роботи. Необхідно знати про існування в Національній бібліотеці України імені В.І. Вернадського спеціалізованої зали (відділ картографії), де зберігаються картографічні твори та найбільш поширена довідкова література з географії та картографії.

2. Умови виконання практичної роботи:

Відвідати екскурсію по Центральній науковій бібліотеці ХНУ. Підібрати необхідну літературу.

3. Рекомендації до виконання практичної роботи
В результаті виконання практичної роботи № 2 рекомендується обов’язково засвоїти 9 навчальних елементів: бібліотека, бібліотечні фонди, каталог, основні каталоги, допоміжні каталоги, алфавітний каталог, систематичний каталог, предметний каталог, пошук літератури.
Рекомендована література:

1. Основы научных исследований. География /Под ред. Н.Д. Пистуна и Г.И. Швебса. – К.: Выща школа Головное изд-во, 1988. – С. 104-113.
2. П’ятницька-Позднякова І.С. Основи наукових досліджень у вищий школі. – К.: Центр навчальної літератури, 2003. – С. 80-82.

Практичне заняття № 3

Визначення індексу УДК
Мета: навчити студентів визначати індекс УДК (Універсальної десяткової класифікації) відповідно до теми наукового дослідження.

Хід практичної роботи

1. Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Традиційним засобом упорядкування документальних фондів є бібліотечно-бібліографічні класифікації. Пошук інформації здійснюється за допомогою інформаційно-пошукової мови.

Серед інформаційно-пошукових мов найбільш відомими є – алфавітно-предметний класифікатор (АПК), бібліотечно-бібліографічна класифікація (ББК) та універсальна десяткова класифікація (УДК).

Алфавітний каталог ґрунтується на АПК. Послідовність карток систематичного каталогу завжди відповідає ББК, яка розташовує науки за 21 відділом в певній послідовності. Такий індекс розподілу складається з літер алфавіту. Наприклад, А – загальний відділ. Б – природничі науки, Д – науки про Землю і т.д. Крім того, основні таблиці ББК відображають розподіл цілого на частини, де індекси отримують своє значення. 

Найбільшого поширення набула Універсальна десяткова класифікація (УДК), що використовується більш ніж у 50 країнах світу й юридично є власністю Міжнародної федерації документації (МФД), що відповідає за подальше розроблення таблиць УДК, їхній стан і видання. УДК є міжнародною універсальною системою класифікації друкованих творів і документальних матеріалів, що відповідає таким вимогам, як міжнародність, універсальність, багатоаспектність, мнемонічність і дає змогу детально подати зміст фондів і забезпечити оперативний пошук інформації, має можливість подальшого розвитку й удосконалення, надає можливість відображення новітніх досягнень науки і техніки без будь-яких суттєвих змін у її структурі. Ця система є основою організації систематичних каталогів науково-технічних бібліотек.

Універсальна десяткова класифікація була створена на початку ХХ століття бельгійськими бібліографами Полем Отле и Анрі Лафонтеном. Як основа, була запозичена Десяткова класифікація, розроблена американським бібліографом Мелвілом Дьюі для Бібліотеки Конгресу США. Він безкорисно надав право на використання та модифікацію своєї системи для створення універсального каталогу опублікованих видань. Перше видання повних таблиць УДК було здійснено у 1905 р. французькою мовою. Структура УДК з часом змінилася, але для деяких розділів індекси класів майже співпадають. 

У 1962 р. Універсальна десяткова класифікація в Україні була прийнята як єдина обов’язкова класифікація, а з 1963 р. у науково-технічних видавництвах, редакціях науково-технічних журналів, в органах науково-технічної інформації, науково-технічних бібліотеках введено обов’язкове індексування усіх публікацій за Універсальною десятковою класифікацією, тобто усі інформаційні джерела в галузі природничих та технічних наук видаються з індексами УДК. За цією системою організовані довідково-інформаційні фонди. УДК можна використовувати як для організації вузькоспеціалізованих довідково-інформаційних фондів, так і багатогалузевих; вона виступає єдиною міжнародною універсальною системою, яка дозволяє досить детально розкрити зміст довідково-інформаційних фондів та забезпечити швидкий пошук інформації. Можливість єдиної систематизації інформаційних матеріалів дозволяє розглядати систему УДК як найбільш зручну в процесі обміну інформації між країнами. 

У 2000 р. вийшло у світ перше видання "Універсальної десяткової класифікації (УДК)" українською мовою у двох книгах. У 2003-2006 рр. видано "Універсальну десяткову класифікацію. Зміни та доповнення." Випуск 1-4 відповідно. У 2007 р. планується здійснити друге видання Універсальної десяткової класифікації.
Таблиці УДК поділяються на основні і допоміжні відповідно до особливостей відображених в них понять. Крім того, до УДК належать алфавітно-предметний покажчик, методичні вказівки до багатьох розділів, а також знаки, за допомогою яких здійснюється побудова індексу. 

Центральною частиною УДК є основна таблиця, яка містить у собі поняття, специфічні для певних галузей науки, техніки, мистецтва тощо, побудована за ієрархічним принципом поділу від загального до часткового з використанням цифрового десяткового коду. В її основу покладено принцип десяткових дробів з використанням арабських цифр, за яким уся сукупність знань та напрямів наукової діяльності умовно поділена на 10 основних відділів, кожний відділ – на 10 розділів, а розділ – на 10 підрозділів, отримуючи власний цифровий індекс. Кожна нова цифра не змінює попереднє значення, а лише уточнює, визначаючи більш конкретне поняття. Після кожного третього знака ставиться крапка. Кількість етапів поділу залежить від необхідного ступеня деталізації. Перша цифра індексу УДК – клас галузі знань: 0 – загальний відділ; 1 – філософія, психологія; 2 – релігія, теологія; 3 – суспільні науки, статистика, політика, економіка; 4 – (вільний з 1961 р.); 5 – математика та природничі науки; 6 – прикладні науки, медицина, техніка; 7 – мистецтво, декоративно-прикладне мистецтво, фотографія, музика, ігри, спорт; 8 – мова, мовознавство, художня література, літературознавство; 9 – географія, біографія, історія.

Так, наприклад, шукаючи УДК для напрямку „методи дослідження”, визначимо: 0 – загальний відділ, 00 – загальні питання науки і культури, 001.8 – методологія, 001.89 – організація наукової та науково-дослідної роботи, 001.891 – наукові дослідження, методи дослідження.

Таблиці УДК побудовані за систематичною ознакою. Таким чином, один і той самий предмет зустрічається в різних місцях в залежності від галузі знання та аспекту, в якому він розглядається. 

До допоміжних таблиць віднесені повторювані поняття, загальні для всіх або багатьох розділів (загальні визначники), або ті, що застосовуються лише в одному розділі (спеціальні визначники). Вони дозволяють стандартизовано будувати індекси розділів відповідно до категорій місця, часу тощо, або згрупувати документи за процесом, видами продукції і т.д. 

Загальні визначники УДК можуть бути приєднані до будь-якого індексу УДК, але окремо не використовуються. До них належать визначники мови, форми, місця, часу.

Визначники мови (Таблиця Іс, символ "=") містять класифікації мов. Їх рекомендується використовувати лише у тих випадках, коли доцільно вказувати мову видання (наприклад, =20 англійська мова). Найчастіше вони використовуються під час індексування словників та багатомовних довідників. Вони використовуються також для позначення багатомовних документів (=00; =00=20=30 тощо) та перекладів з різних мов (=03). 

Визначники форми (Таблиця Іd, символ "(0…)"). Вони використовуються для класифікації документів та інших джерел інформації за формою та характером викладення: підручник, стаття, довідник, патент тощо (наприклад, (075.8 – підручник для вузів). Є спеціальні позначення для географічних карт, трьохвимірних зображень, які дозволяють детально класифікувати карти та широко їх використовувати в науках про Землю.

Визначники місця (Таблиця Іе, символ "1/9") застосовуються для індексування публікацій про природні явища, економіку, промисловість, де вимагається географічна прив’язка, точна локалізація. Для цього можна використати визначники країн та їх політико-адміністративний поділ (4/9, рекомендовано), фізико-географічний поділ суші (1-92 , наприклад, (4-924.52) Східні Карпати, (477-924.52) Українські Карпати), перелік океанів, морів та їх частин (26), списки гір (23), річок та їх басейнів (282.2).

Визначники часу (Таблиця Ig, символ "...") використовуються для створення підрозділів за хронологічним принципом. Хронологічна дата визначається шляхом позначення року арабськими цифрами в лапках, наприклад, "1964" 1964 рік тощо.  За допомогою хронологічних визначників позначаються і періоди, які охоплюють декілька років, при цьому використовують знак розповсюдження / (скісна рисочка), наприклад, "1964/1968" період з 1964 по 1968 рр. Дата видання або публікації за допомогою визначників часу не позначається.

Спеціальні визначники найчастіше розробляються та використовуються в основній таблиці та наводяться безпосередньо в розділі, для якого призначені. Вони виділяються вертикальною рискою на полях таблиці таким чином, щоб легко їх було побачити. Спеціальні визначники -1/-9 (з дефісом, крім -0), .01/.09 (з точкою нуль, крім .00 та .000) та '1/'9 (з апострофом) мають обмежені сфери застосування. Кожен із них використовується для позначення характерної повторюваної деталізації в тих розділах основної таблиці, для яких вони розроблені і в яких розміщені. Таким чином, на відміну від загальних визначників, спеціальні визначники можуть мати різне значення в різних розділах УДК. Але в одному розділі вони завжди позначають однакові повторювані характеристики, незалежно від того, використовуються вони з основним індексом УДК, чи додаються до підрозділів цього індексу. 
Алфавітно-предметний покажчик має на меті визначати за назвами понять їх місцезнаходження та аспекти розгляду. При цьому назви понять створюють предметні рубрики, аспекти понять – підрубрики. Предметні рубрики розташовуються в алфавітному порядку і за структурою поділяються на прості, складні та гніздові. Поняття, що представлені тільки в одному з розділів таблиць, утворюють прості та складні рубрики. При цьому перші містять тільки назви, а другі також і аспекти понять. Поняття, що містяться в двох або більше розділах, утворюють в алфавітно-предметному покажчику гніздові рубрики, де під назвою поняття розташовані підрубрики, які розкривають різні аспекти даного поняття. 

Розкриваючи зміст таблиці в легко доступному для кожного алфавітному порядку, алфавітно-предметний покажчик не тільки значно полегшує та прискорює пошук індексу, але і сприяє підвищенню якості індексування, даючи можливість вибору індексу, що найбільше відповідає змісту документа, що індексується.
Методичні вказівки мають на меті уточнення змісту розділів та його подальший розподіл шляхом застосування різноманітних прийомів та засобів УДК. Перший тип методичних вказівок подає відомості про галузь застосування наведених понять та список суміжних галузей знань. Так, наприклад, на початку класів 5 та 6 подаються відомості про основи класифікації природничих та технічних наук, про розмежування між ними. Другий тип методичних вказівок розкриває значення кожного виду визначників та знаків, характеризує методи їх використання.

УДК має великий набір різних знаків (символів), основне призначення яких – фіксування відношень між поняттями, відображеними в документах, та утворення правильного пошукового образу, що забезпечує повноту та точність пошуку інформації. Таким чином, до основного індексу приєднуються нові цифри за допомогою таких символів, як крапки, дужки, дефіс, лапки тощо. 

Знак приєднання "+" (плюс, або та) означає наявність у документі двох і більше формальних особливостей і застосовується для з’єднання як основних індексів, так і визначників. Знак приєднання має властивість обернення, тобто індекси можна писати в будь-якій послідовності. Застосовується у всій таблиці. 

Знак поширення "/" (скісна риска, або від-до) призначений для скорочення позначень за умови збереження логічності поділу і для узагальнення ряду послідовних індексів, які не мають у таблиці загального (родового) індексу. Застосування знака поширення веде до розширення значення індексу УДК. Застосовувати її можна тільки в тому випадку, коли в документі, що індексується присутні всі теми, які вона символізує. 
Знак відношення ":" (двокрапка) застосовується для відображення будь-яких зв’язків між поняттями. Завдяки цьому індекс з будь-якого розділу може бути використаний для деталізації любого індексу любого розділу.

Знак відношення "::" (подвійна двокрапка) застосовується в тому випадку, коли індекс із знаком відношення є не оберненим. Знак подвійна двокрапка допускає внесення синтаксичних зв’язків в пошуковий образ документу. Наприклад, поєднання двох індексів 528-Геодезія та 629.783-Штучні супутники дають різні поняття: 528::629.783-Супутникова геодезія; 629.783::528-Геодезичні штучні супутники Землі.

Знак групування "[...]" (квадратні дужки) застосовується як алгебраїчне позначення групи індексів, поєднаних знаком "+", якщо в подальшому вони поділяються за допомогою загальних чи спеціальних визначників. 
2. Умови виконання практичної роботи:

1. Проаналізуйте в Центральній науковій бібліотеці ХНУ імені В.Н.Каразіна таблиці універсальної десяткової класифікації (див. пункти 4-6 списку рекомендованої літератури). Вони знаходяться в науково-бібліографічному відділі. 
За бажанням ознайомтеся з таблицями в Інтернеті. На деяких сайтах розміщені таблиці УДК, але російськомовні. Наприклад, http://udk-codes.net/, http://katalog.dsmu.edu.ua/, http://ira.kharkov.ua/library/UDK тощо. 

2. Використовуючи рекомендації, наведені в таблицях, та теоретичні відомості, наведені на початку практичної роботи, складіть складний індекс УДК для теми своєї науково-дослідної роботи. При цьому рекомендується використовувати основні та допоміжні таблиці, визначники та розділові знаки. У разі потреби зверніться до алфавітно-предметного покажчика.

3. Оформіть роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. Зміст роботи включає складений індекс УДК, пояснення його окремих цифрових частин та знаків.

3. Рекомендації до виконання практичної роботи
На початку роботи необхідно звернутися насамперед до основних таблиць УДК 0/9, при цьому поняття може бути знайдено в повній мірі, частково, або зовсім не знайдено. У першому випадку подальший пошук не потрібний. При інших результатах необхідно провести пошук в таблицях спеціальних визначників з апострофом, а потім, якщо результат не задовольняє, то в таблицях спеціальних визначників з крапкою нуль, а потім з дефісом.  

Основні поняття географії подані в розділі 9 – Географія. Біографія. Історія. У всьому розділі використовуються визначники місця (Таблиця Ie) та часу (Таблиця Ig). З таблиці Ic (загальні формы) найчастіше використовуються визначники (036) - Путівники, (084.) - Картографічні твори. 

Серед основних підрозділів можна назвати: 908 - Краєзнавство, 910 - Загальні питання. Географія як наука. Країнознавство. Географічні дослідження. Подорожі, 911 - Загальна географія. Окремі галузі географії (географічні дисципліни). Ландшафтознавство, 912 - Нетекстові публікації з географії. Фотографії. Рисунки. Діаграми. Профілі. Карти. Картограми. Атласи. Глобуси, 913 - Регіональна географія. Історична географія.

У підрозділі "Краєзнавство" зібрано документи загального характеру про окремі країни, області, райони, місцевості, в яких комплексно висвітлено історію, географію, етнографію, культуру, економіку тощо. У підрозділах 91 зібрано документи з комплексним описом континентів, країн, місцевостей, карти, а також документи з окремих географічних наук. 

Публікації з картографії, картознавства та з різноманітних процесів укладання, редагування та видання карт необхідно розміщувати у 528.9. Безпосередньо картографічні видання (атласи, карти, картограми тощо) конкретних територій відображаються у 912. Масштаб карт позначають за допомогою спеціальних визначників, наприклад,  912.43-15 - Карти від 1:250 000 до 1:1 000 000. Індекси УДК тематичних карт деталізуються в залежності від тематики картографічних творів, наприклад,  912.43(075) - Навчальні карти, 912.43:796.5 - Туристські карти.

Також для картографічних творів можливо використовувати загальні визначники форми, наприклад, (084.3) Картографічні зображення. Карти. Плани. Картограми. Але його рекомендується використовувати тільки для деталізації видів та змісту картографічних зображень в окремих галузевих підрозділах, наприклад, 527(084.3) - Морські навігаційні карти. У цьому випадку також існують спеціальні визначники за масштабом, характером зображення, об’єктом та типом зображення, способом виготовлення та друку, характером зберігання.

Документи про певні явища чи процеси, що розглядаються в регіональному аспекті, необхідно індексувати за їх тематикою з додаванням відповідних загальних визначників місця. 

Індекси документів про дослідження різноманітних географічних об’єктів слід деталізувати з використанням знака відношення, наприклад, 910.3:551.44 - Дослідження печер. Так само деталізують інформацію про географічні відкриття, подорожі, експедиції, наприклад, 910.4:379.85 - Туристські подорожі.
Але документи, що містять інформацію безпосередньо про туризм, подорожі, рекреацію індексуються у розділах 796.5, 379.85, 784 в залежності від аспектів розглядання. 
У результаті виконання практичної роботи № 3 рекомендується обов’язково засвоїти 21 навчальний елемент: бібліотечно-бібліографічна класифікація, інформаційно-пошукова мова, алфавітно-предметний класифікатор (АПК), алфавітно-предметний покажчик, бібліотечно-бібліографічна класифікація (ББК), універсальна десяткова класифікація (УДК), основна таблиця УДК, допоміжні таблиці УДК, загальні визначники, визначники мови, визначники форми, визначники місця, визначники часу, спеціальні визначники, спеціальні визначники з дефісом, спеціальні визначники з точкою нуль, спеціальні визначники з апострофом, знак приєднання, знак поширення, знаки відношення, знак групування. 
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Практичне заняття № 4

Оформлення списку використаних джерел інформації
Мета: навчити студентів добирати літературні та картографічні джерела інформації, оформлювати бібліографію згідно вимог та існуючих стандартів, бібліографічно правильно описувати картографічні твори відповідно до ГОСТ 7.1-84 „Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления”, ДСТУ 3582-97 „Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила”, ГОСТ 7.12-93 „Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила”.
Хід практичної роботи

1. Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Фахівці використовують наявну інформацію залежно від етапу роботи, що ними виконується. На початку розробок дослідники відчувають потребу в інформації для обґрунтування доцільності виконання певної роботи з урахуванням існуючого рівня розвитку науки й техніки у визначеній галузі знань. Потім виникає необхідність в інформації для вибору раціонального напрямку в роботі з урахуванням існуючих форм розв’язання поставленої задачі. І, зрештою, виникає потреба зіставити отримані результати з аналогами для оцінки рівня виконаної роботи. Щоб забезпечити конкретне наукове дослідження інформацією, передусім, на змістовно-теоретичному рівні потрібно чітко визначити необхідний обсяг і структуру інформації, встановити її джерела, знати доступ до наявних інформаційних ресурсів.

Інформаційні ресурси – це сукупність інформаційних матеріалів: документів і масивів інформації у вигляді публікацій, наукових звітів, електронних записів. Структурною одиницею інформаційного ресурсу є науковий документ, тобто матеріальний об’єкт, який містить науково-технічну інформацію й призначений для її збереження і використання.

Інформація – це дані про навколишній світ та ті процеси, що в ньому відбуваються. Це результат пізнання, який тим чи іншим способом зафіксований і може бути переданим. 

За ступенем аналітико-синтетичного перероблення інформації виділяють первинні та вторинні документи. Первинні (фактографічні) документи містять безпосередньо результати наукових досліджень, виробничої діяльності тощо. Це книги, періодичні друковані видання, оптичні компакт-диски, нормативні документи, а також неопубліковані матеріали: дисертації, наукові звіти, доповіді тощо. Вторинні документи інформують користувачів про наявність та зміст опублікованих та неопублікованих матеріалів. Вторинна (бібліографічна) інформація – це результат аналітико-синтетичного і логічного перероблення первинних документів. Вона надає відомості про стан, тенденції й прогнози розвитку досліджуваної проблеми, критичні оцінки, висновки, пропозиції з посиланнями на першоджерела. До джерел бібліографічної інформації можна віднести довідники, словники, енциклопедії; бібліографічні видання, списки літератури за найбільш актуальними темами; прикнижкову та пристаттеву бібліографію; реферативні журнали; алфавітні, предметні та систематичні каталоги бібліотек; огляди, звіти; бібліографії бібліографій (є оглядом джерел інформації, що з’явилися за певний проміжок часу або об’єднаних за певною ознакою).

Науковий документ – носій інформації, на якому зафіксовані наукові дані або науково-технічна інформація з обов’язковим посиланням на те, де, ким і коли він був створений. Серед наукових документів за способом публікування розрізняють документи друковані й рукописні.

Під друкованим документом розуміють друковану продукцію, що пройшла редакційно-видавниче оброблення (табл. 1).

Таблиця 1.

Класифікація друкованих джерел інформації

	Вид видання
	Характеристика за призначенням

	Офіційні 
	Публікації законодавства, нормативно-правових актів державних і господарських органів управління

	Наукові 
	Результати наукових, експериментальних та інших досліджень у різних сферах знань

	Науково-популярні
	Збірники з різних галузей науки і техніки, призначені для ознайомлення непрофесійної маси читачів

	Підручники 
	Знання наукового і прикладного характеру, зведені в систему, призначені для навчальних цілей

	Виробничі 
	Знання із технології, техніки, організації виробництва, менеджменту, маркетингу та інші, призначені для використання в практичній діяльності фахівцями визначеного профілю

	Довідкові 
	Коротка наукова і прикладна інформація для ознайомлення фахівців у певній галузі знань, а також для наукових досліджень

	Нормативно-виробничі
	Правила, норми і нормативи, стандарти, призначені для використання у виробництві й іншій практичній діяльності

	Рекламні, проспекти
	Відомості про вироби, послуги, що рекомендуються з метою залучення покупця. Видання рекламного характеру

	Патентно-ліцензійні
	Право на використання інтелектуальної власності, трудової діяльності у визначеній сфері виробництва або бізнесу


	Каталоги 
	Нормативно-виробничі довідники з різних видів знань наукового та прикладного характеру

	Інформаційні 
	Систематичні зведення про видані праці з питань науки і практичної діяльності

	Картографічні 
	Картографічне відображення загальногеографічної та тематичної інформації


Рукописні документи – це носії інформації, що не проходили редакційно-видавниче оброблення і не видавалися засобами поліграфії (науково-технічні звіти, документи обліку, дисертації).

Депонованими документами (переданими на збереження) називають наукові праці, виконані індивідуально або в співавторстві й розраховані на обмежене коло користувачів. Реферати депонованих рукописів, їхній бібліографічний опис публікуються в реферативних журналах. Якщо пізніше рукопис був опублікований, то він знімається з депонування.

Брошура – друковане видання обсягом від 4 до 48 сторінок, яке містить оперативну інформацію. 

Книжки – це багатоаркушеві неперіодичні видання обсягом понад 48 сторінок, в яких сконцентровано величезний досвід і знання. 

У монографії повно та вичерпно висвітлюються результати всебічного вивчення однієї теми, які належать одному авторові або невеликій групі авторів (колективна монографія). Обсяг монографії від 6 друкованих аркушів (1 аркуш – 24 сторінки). Друкують монографію у вигляді книжки з твердою обкладинкою. 

Навчальні видання – неперіодичні видання, що містять систематизовані відомості наукового й прикладного характеру, викладені у формі, зручній для викладання і вивчення. 

Підручник – видання, що містить систематизований виклад матеріалу з навчальної дисципліни у відповідності до державного стандарту навчальної програми, затвердженої офіційною установою з рекомендацією до використання у навчальних закладах. 

Навчальний посібник – видання, що відповідає окремим розділам програми навчальної дисципліни, може частково доповнювати підручник та рекомендується для використання офіційними установами. 

Збірники наукових праць містять наукові статті різних авторів і є одним із видів оперативної інформації про нові дослідження з конкретної тематики. 

Матеріали різноманітних конференцій, з’їздів, симпозіумів містять, як правило, тези доповідей, тобто стислий виклад основних думок, публікація яких передбачає попереднє ознайомлення учасників наукових форумів з результатами проведеного дослідження. 

Найбільш оперативним джерелом науково-технічної інформації є періодичні видання, що виходять через визначені (або невизначені) інтервали часу, з постійною для кожного року кількістю номерів, що не повторюються за змістом, з типовим оформленням, нумерованими і (або) датованими виданнями, які мають однакову назву.

До спеціальних видів видань належить нормативно-технічна документація, що регламентує науково-технічний рівень і якість продукції. Найважливіші з них – стандарти, тобто нормативно-технічні документи, що встановлюють комплекс норм, правил, вимог до об’єкта і затверджені компетентним органом. Патентна документація – сукупність документів, які містять інформацію про відкриття, винаходи й інші види промислової власності, а також відомості про охорону прав винахідників. Патентна документація обов’язково підлягає експертизі на новизну і корисність. Рекламні буклети – це художньо оформлені й видані засобами поліграфії продукти, що пропагують кращі зразки продукції, товарів або послуг.

Крім того, існує поняття електронне видання – це електронний документ (група електронних документів), які пройшли редакційно-видавниче опрацювання, призначені для розповсюдження у незмінному вигляді, які мають вихідні відомості. Це визначення вміщує такі типи електронних видань: текстове (символьне), зображувальне, звукове, програмний продукт та мультимедіа або їх комбінації. Редакційно-видавниче оброблення та наявність вихідних даних — це відмінна ознака електронного видання, яка відрізняє цю категорію електронних ресурсів від будь-яких інших, зокрема більшості Internet-публікацій. За нормативними документами, матеріали, що містяться в електронних ресурсах, включаючи віддалені електронні ресурси, вважаються опублікованими, навіть за відсутністю повних вихідних даних.

Інформаційна база дослідження – це набір даних, що систематизовані в певному порядку за певними ознаками. Формування інформаційної бази становить цілеспрямований добір і фіксацію відповідних інформативних показників – бібліографічного опису та основного матеріалу для теоретичних узагальнень, аналізу, планування та прийняття рішень.

Бібліографічний опис документів – це сукупність бібліографічних відомостей про документ або його складову частину, представлених за певними правилами, необхідних та достатніх для загальної його характеристики та ідентифікації. Узагальнений перелік областей (та елементів) бібліографічного опису: Заголовок; Область назви та відомості про відповідальність (Основна назва : Відомості, які стосуються назви, Відомості про відповідальність / Перші відомості про відповідальність ; Послідуючі відомості про відповідальність) ; Область видання (Відомості про видання) – Область вихідних даних (Місце видання, Перше місце видання ; Наступне місце видання : Видавництво, або видавнича організація , Дата видання) – Область кількісної характеристики (Обсяг : Ілюстрації + Супровідний матеріал); Область серії ( Назва серії : Відомості які відносяться до назви серії / Відомості про відповідальність, які відносяться до назви серії ; Номер випуску серії ).
Бібліографічний опис наукового документу залежить від його виду. У рекомендаціях до виконання практичної роботи подаються правила опису документів, що найбільш часто зустрічаються під час проведення наукових досліджень з географії та картографії.

Бібліографічний опис картографічних джерел складається за такою структурою: Основна назва: Відомості, що стосуються назви. – Відомості про видання. – Масштаб. – Місце видання: Видавництво, Дата видання. – Обсяг. – Примітки. – Область міжнародного стандартного номера або його еквіваленту.
Бібліографічний опис електронних ресурсів вимагає наведення специфічних відомостей щодо загального визначення матеріалу, визначення виду ресурсу та специфічного позначення матеріалу. Для локальних ресурсів мають бути наведені дані щодо фізичного носія (диска, касети, картриджа). Віддалений доступ передбачає, що об'єкт опису міститься на жорсткому диску, або іншому пристрої, в комп'ютерній мережі. У цьому випадку потребується опис систем доступу (відомості про операційні системи, протоколи зв'язку, програмне забезпечення, сервери тощо).
2. Умови виконання практичної роботи:

1. Проаналізуйте за електронним каталогом Центральної наукової бібліотеки ХНУ імені В.Н.Каразіна забезпеченість літературними джерелами наукового дослідження за обраною тематикою. 
2. За електронним та паперовим каталогами Центральної наукової бібліотеки ХНУ імені В.Н.Каразіна знайдіть як мінімум десять літературних джерел. Серед них обов’язково мають бути книжки, навчальні посібники, словники, наукові статті та тези доповідей.

3. За електронними реферативними журналами з географічної галузі знань відшукайте як мінімум 5 новітніх джерел інформації за обраною темою дослідження. Серед них обов’язково мають бути як мінімум 2 іноземних джерела.

4. У мережі Інтернет знайдіть за допомогою пошукових систем InfoReS (http://el.visti.net), МЕТА (http://meta-ukraine.com), Ramler, Яndex, Апорт, Google, Altavista, Teoma, WiseNut, Euroseek, Ау!, Weblist.ru, Yahoo, Excite, Infoseek, Magellan, Lycos знайдіть як мінімум 5 сайтів, на яких міститься інформація за обраною тематикою науково-дослідної роботи. Інформація може бути як наукового, так і науково-популярного спрямування.
5. Оформіть роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. 
3. Рекомендації до виконання практичної роботи
Список використаних джерел інформації оформляють згідно вимог та існуючих стандартів: ГОСТ 7.1-84 „Библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления”, ДСТУ 3582-97 „Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила”, ГОСТ 7.12-93 „Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила”. ГОСТ 7.83-2001 регламентує обов'язкове наведення дати видання або створення ресурсу, навіть у випадку, коли точну дату встановити не вдається, вимагається наведення приблизної дати у квадратних дужках (позначення "без року" виключається).

Приклади оформлення бібліографії основних літературних та картографічних джерел інформації наведені нижче:
· Монографії (один, два або три автори)
Сосса Р.І. Картографування території України: історія, перспективи, наукові основи. – К.: Наук. думка, 2005. – 292 с.

Салищев К.А. Картоведение. – 3-е изд. – М.: МГУ, 1990. – 400 с.
Левицький І.Ю., Афанасьєва Т.М. Інтернет: терміни і визначення та сайти з картографії і геоінформатики. – К.: Кн. палата України, 2003. – 168 с.

Бондаренко Е.Л., Шевченко В.О., Остроух В.І. Геоінформаційні основи еколого-географічного картографування. – К.: Соціоцентр, 2005. – 116 с.

Козаченко Т.І., Пархоменко Г.О., Молочко А.М. Картографічне моделювання / Під ред. А.П. Золовського. – Вінниця: Антекс-УЛТД, 1999. – 328 с.
· Монографії (чотири та більше авторів)

Геоинформационные технологии: принципы, международный опыт, перспективы развития / Гармиз И.В., Кошкарев А.В., Межеловский Н.В., Рамм Н.С. – М.: ВИЭМС, 1989. – 55 с. 
Картоведение / А.М. Берлянт, А.В. Востокова, В.И. Кравцова и др. / Под ред. А.М. Берлянта. – М.: Аспект-Пресс, 2003. – 477 с.
· Багатотомні видання, їх частини
Шевченко В., Володченко А. Доісторичні карти України // Україна та глобальні процеси: географічний вимір: Зб. наук. пр.: В 3 т. – К.; Луцьк: Вежа, 2000. – Т.2. – С. 367-368.

· Перекладні видання
Краак М.-Я., Ормелинг Ф. Картография: визуализация геопространственных даннях: Пер. с англ. / Под ред. В.С.Тикунова. – М.: Научный мир, 2005. – 325 с.

· Стандарти, інструкції
ДСТУ 2754-94. Картографія. Терміни та визначення. – К.: Держстандарт України, 1994. – 95 с. 

ГКИНП-14-191-85. Инструкции по созданию туристских обзорных карт и маршрутных карт-схем. – М., 1985. – 83 с.
· Офіційні матеріали
Закон України „Про державний кордон України”: За станом на 1 січ. 2004 р. / Верховна Рада України. – Офіц. вид. – К.: Парлам. вид-во, 2004. – 18 с.

Цивільний кодекс України: За станом на 1 січ. 2004 р. / Верховна Рада України. – Офіц. вид. – К.: Парлам. вид-во, 2004. – 352 с.

· Збірники наукових праць
Академік Степан Рудницький – основоположник української географічної науки: Зб. наук. пр. / Відп. ред. О.І. Шаблій. – Львів, 1994. – 136 с.

· Словники
Ільїна О.В. Туризм. Рекреаційна географія: Поняття і терміни. – Луцьк: Терен, 2004. – 104 с.

Цифровая картография и геоинформатика: Краткий терминол. словарь / Сост. Жалковский Е.А., Халугин Е.И., Комаров А.И., Серпуховитин Б.И. / Под ред. Е.А. Жалковского. – М.: Картгеоцентр – Геодезиздат, 1999. – 46 с.

Геоинформатика. Толковый словарь основных терминов / Под ред. А.М. Берлянта, А.В. Кошкарева. – М.: ГИС-Ассоциация, 1999. – 204 с.
· Автореферати дисертації
Сосса Р.І. Картографування території України: історія, перспективи, наукові основи: Автореф. дис. ... д-ра геогр.наук: 11.00.12 / Інститут географії НАНУ. – К., 2004. – 32 с.
Филиппович Л.С. Картографическое моделирование при изучении территориальных рекреационных систем: Автореф. дис. …канд. геогр. наук: 11.00.02 / ИГ АН СССР. – М., 1980. – 25 с.
· Депоновані наукові праці
Яковенко И.М. Методика картографического изучения территориальной организации экскурсионного обслуживания // Симфероп. ун-т. – Симферополь, 1988. – 25 с. – Рус. – Деп. в ОНИПР ЦНИИГАиК 03.08.88, №32-гд88.
· Складові частини книги
Дончева А.В., Жучкова В.К., Кожухов Ю.С. О методах составления рекреационных схем на ландшафтной основе (на примере Хибин) // Вопросы географии. География и туризм. – 1973. – Сб. 93. – С. 90-100. 
Ельчанинов А.И., Свешников В.В. Туристские карты // Картографическая изученность России (топографические и тематические карты) / Под ред. А.А. Лютого и Н.Н. Комедчикова. – М.: Ин-т географии РАН, 1999. – С. 243-267.

Поспелов Е.М. Туристские карты // Итоги науки и техники. Картография. – Том 7. – М., 1976. – С. 183-191.

· Складові частини збірника
Петрин В.Т., Петрина Н.В. Концепція та програма атласу-путівника по південному узбережжю Криму // Картографія та вища школа: Зб. наук. пр. – К., 2002. – Вип. 7. – С. 48-52.

Ельчанинов А.И. Карты культурного и природного наследия России // Проблеми безперервної географічної освіти і картографії: Зб. наук. пр. – К.: Інститут передових технологій, 2005. – Вип. 5. – С. 79-82.
· Складові частини матеріалів конференцій, тез доповідей
Бейдик О.О., Вортман Д.Я. Нові аспекти виявлення, систематизації та картографування архітектурно-історичних ресурсів як об’єктів пізнавального туризму // Туристично-краєзнавчі дослідження: Матер. ІІІ Всеукр. наук.-практ. конф. “Туризм в Україні: економіка та культура”. – К.: КМ-Трейдинг, 1998. – Вип. 1. – Ч. 1. – С. 117-124.

Свешников В.В. Банки данных об объектах туризма и экскурсий – основа для автоматизации создания туристских карт // Тез. докл. VIII Всесоюз. конф. “Автоматизация в тематической картографии”, Москва, 23-25 янв. 1985. – М., 1984. – С. 54-56.
· Складові частини журналу
Прасул Ю.І. Системне туристичне картографування регіонів України: наукові засади, цілі, перспективи // Український географічний журнал. – 2002. – № 4. – С. 68-73.

Широкова Г.В. Информационные технологии в управлении туристским бизнесом // Вестник Санкт-Петербургского ун-та. Сер. 5. – 1995. – № 3. – С. 124-127.
· Складові частини іноземного журналу, матеріалів конференцій
Morrison Claire, Forrest David. A study of point sumbol design for computer based large scale tourist mapping // Cartogr. J. – 1995. – 32, № 2. – P. 126-136.
Mori Segura M.L. and Barreda Sandoval J. Evolution of the tourist cartography in Peru // Abstr. International Cartographic Conference. – Corunã, 2005. – P. 74.
· Складові частини енциклопедії
Сосса Р.І. Українські Карпати. Атлас туриста // Геогр. енцикл. України. – К.: УЕ, 1993. – Т. 3. – С. 330.
· Картографічні твори
Азово-Черноморское побережье СССР. Атлас туриста / Отв. ред. В.Ф.Северинов. – М-би різні. – М.: ГУГК, 1989 (ф-ка № 10). – 199 с.

Атлас природных условий и естественных ресурсов Украинской ССР / Гл. ред. А.С.Харченко. – 1:2 500 000, 1:3 000 000, 1:5 000 000, 1:8 000 000 та ін. – М.: ГУГК, 1978 (ф-ка № 2). – 183 с. 
Харківська область. Шкільно-краєзнавчий атлас – К.: ГУГКК при Кабінеті міністрів України, 1993. – 46 с.

Атлас України [Електрон. ресурс] / Ін-т географії НАН України, Інтелектуальні системи ГЕО. – Електрон. дані. - [К.], 1999-2000. – 1 електрон. диск (СD-ROM).
Серія атласів до кожного будинку. – М-би різні. – К.: ДНВП „Картографія”, 1998-2003. 
Ukraine: A Historical Atlas / P.R. Magocsi. – Toronto; Buffalo; London: Univ. of Toronto Press, 1985. – 27 p.
Украинская ССР. Территории для отдыха и лечения населения / Л.Г.Руденко. – 1:750 000. – К., 1975. – 1 л. 
Винницкая область. Карта для охотников и рыболовов. – 1:400 000. – М.: ГУГК, 1989 (Винниц. картограф. ф-ка). – 1 л.

Карта гористой части Крыма. Приложеніе къ Практическому путеводителю по Крыму Г. Москвича. – 1:210 000, в 1 дюйме 5 верст. – б/г. – 1 л.

Харьков и окрестности. – 1:100 000, 1:30 000. – Харьков: Востокгеоинформ, б/г. – 1 л.

Серія карт автошляхів областей України. – 1:250 000. – К.: ДНВП „Картографія”, 2002-2004.

Україна. Природне середовище та людина: Сер. карт / Відп. ред. Л.Г.Руденко, В.М.Ліпінський, А.Л.Бондар. – 1:6 000 000/ - ГУГКК України, 1993. – 55 с.

Alupka. Miskhor. Simeiz. – б/м. – К.: “Мапа ЛТД”, 1992. – 1 арк. (англ., нім., рос.).
або наводять повний опис:
Карта автошляхів. Дніпропетровська обл. /Уклад. та підгот. до друку ДНВП „Картографія” 2003 р.; Ред. В.В. Вдовенко; Фото М.М. Мілова. – 1:250 000. – К.: ДНВП „Картографія”, 2003. – 1 к.: кольор., текст, іл.; 89х121 см, склад. 23х13 см. – (Автомобільні шляхи України). – Таблиця відстаней між адмін. центрами Дніпропетров. обл. – ISBN 966-631-277-8, 4000 прим.

· Електронні ресурси (рекомендовано)

Офіційний сайт Національної бібліотеки України ім. В.Вернадського НАН України / http://www.nbuv.gov.ua / [дата, на яку дана інформація актуальна]

або

Гpaбинcький I.M. Miжнapoднi eкoнoмiчнi вiднocини: Плaни пpaктичниx зaнять для cтyдeнтiв l кypcy. – Львiв, 2000. – [Цит. 2001, 5 ciчня]. – Дocтyпний з: <http://www.geocities.com/ihoг hrabynskyi/ier/plan seminar.htm>.

Li S., Crane N. Electronic Sources: MLA Style of Citation. – 1996. – [Cited 2000, 12 June]. – Available from: http://www.uvm.edu/~ncrane/estyles/mla.html. 
або

Библиографическое описание электронных ресурсов: метод. рекомендации [Электронный ресурс] – М.: РГБ, 2001. – Способ доступа: URL: http://www.rsl.ru/pub/erdes.htm. – Загол. с экрана. 

У результаті виконання практичної роботи № 4 рекомендується обов’язково засвоїти 32 навчальних елемента: інформаційні ресурси, науковий документ, інформація, первинні документи, вторинні документи, друкований документ, офіційні видання, наукові видання, науково-популярні видання, виробничі видання, довідкові видання, нормативно-виробничі видання, каталоги, інформаційні видання, картографічні видання, рукописні документи, депоновані документи, брошура, книжка, монографія, навчальні видання, підручник, навчальний посібник, збірник наукових праць, матеріали конференцій, тези доповідей, періодичні видання, стандарти, патентна документація, рекламні буклети, інформаційна база дослідження, бібліографічний опис документів. 

Рекомендована література:

1. Бібліографічний опис документів: Методичні рекомендації / Уклад. Ю.М. Зюлева. – Дніпропетровськ: ДОУНБ, 2006. – 39 с.
2. Кілінська К. Основи науково-дослідної роботи з географії: Навчально-методичний посібник. – Чернівці: Рута, 2001. – 112 с.
3. Макосон Ю.В., Пилипенко В.В. Основи наукових досліджень в економіці: Навчальний посібник. – Донецьк: Альфа-прес, 2004. – 144 с.
Практичне заняття № 5

Вивчення літератури з теми науково-дослідної роботи
Мета: навчити студентів основним правилам вивчення літератури та складати огляд літератури за темою науково-дослідної роботи з використанням літературних джерел.
Хід практичної роботи

1.  Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Під час опрацювання літературних джерел доцільно дотримуватися визначеної послідовності: ознайомитися з темою і змістом джерела за його назвою і змістом, переглянути джерело повністю, прочитати передмову (як правило, в ній узагальнюються основні проблеми праці, характеризуються її відправні точки, методика, структура і висновки), переглянути матеріали тих розділів, які представляють інтерес (ілюстративні матеріали, перші речення абзаців, висновки).
У разі, коли переглянуті матеріали стосуються теми дослідження, інформацію необхідно уважно прочитати, критично оцінити прочитане і законспектувати найцікавіші положення як фрагменти майбутньої роботи. На останньому етапі з таких фрагментів формується конспект роботи – стисле викладення своїми словами опрацьованого матеріалу в логічній послідовності. За наявності дискусійних питань необхідно висвітлити позиції авторів, дати критичну оцінку різних точок зору і висловити власну думку.

У міру накопичення записів рекомендується розташовувати їх у певному порядку, що дає змогу швидко розшукати потрібне джерело. За її основу може бути взятий попередній план дослідження або загальний план змісту.

Відібравши готовий матеріал, дослідник піддає його послідовному обробленню. Цей етап можна розбити на ряд стадій:

· систематизація матеріалу; 

· виключення матеріалів, які виявилися зайвими: дублюючі один одного; виписки, що перекриваються більш новими даними; матеріали, що не відповідають темі;

· оцінка придатності інформації з точки зору завдань дослідження. Матеріал, визнаний непридатним, вилучається і до закінчення роботи зберігається окремо;

· проведення аналізу документів з метою виявлення нового, що містить кожен із них; оцінка його значення; якщо літератури надто багато, то доводиться обмежуватися найбільш серйозними роботами авторитетних учених, оригінальними концепціями;

· узагальнення всієї зібраної дослідником інформації й підбиття підсумків виконаної роботи.

Успішність роботи з картографічними творами залежить від знання теоретичних основ картографії, засобів картографічного зображення, уміння створювати мислений образ та застосовувати прийоми роботи з картографічними джерелами інформації, а також від знання розміщення географічних об’єктів. 

Огляд літератури – оригінальний інформаційний твір, створений шляхом логічного перероблення первинної інформації з метою отримання необхідних знань про стан, шляхи розвитку і можливі напрямки вирішення поставленої проблеми. Огляд має запропонувати оптимальне можливе рішення, усунути протиріччя, відобразити проблемну ситуацію. Він, синтезуючи інформацію про предмет дослідження, визначає можливості і перспективи, тенденції та закономірності розвитку. Дослідник самостійно складає огляд за обраною тематикою дослідження на основі критичного вивчення, аналізу та узагальнення даних, що містяться в різних джерелах. 

Як правило, огляди наукової літератури мають такі складові: 

· вступ, у якому висвітлено актуальність теми й поставлених завдань;

· основна частина, у якій викладено стислий огляд і критичну оцінку наукових видань, їх порівняльне зіставлення, аргументацію висунутих положень, які автор вважає найважливішими;

· висновки із пропозиціями щодо подальшого використання набутих знань під час наукової чи практичної роботи;

· список використаної літератури, що допомогла зорієнтуватися у виборі теми та обрати шлях наукового пошуку.

2. Умови виконання практичної роботи:

1. Проаналізуйте за результатами попередньої практичної роботи забезпеченість літературними джерелами наукового дослідження за обраною тематикою. 
2. Вивчіть обрані джерела інформації за рекомендаціями, викладеними у теоретичній частині практичної роботи № 5.

3. Розподіліть відібрану інформацію за розділами відповідно до загального плану змісту науково-дослідної роботи.

4. Складіть огляд відібраних джерел інформації, використовуючи обов’язково посилання на них. Посилання мають відповідати номерам інформаційних джерел, представлених у практичній роботі № 4. Обсяг основної частини огляду літератури 10-15 сторінок.

5. Оформіть роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. Структура роботи: титульний аркуш, безпосередньо викладений зміст роботи (вступ, основна частина, висновки). Список використаних джерел інформації не подається, бо робота виконується за результатами попереднього дослідження.

3. Рекомендації до виконання практичної роботи
Доцільно дотримуватися деяких найпростіших правил прочитання інформаційних джерел:

· відокремлювати в джерелі основне від другорядного;

· розбиратися в незнайомих словах;

· записувати питання, які виникають;

· дійшовши до кінця розділу (статті), поставити собі контрольні питання такого типу: У чому полягає головна думка? Які аргументи? Що можна заперечити авторові? Що звідси випливає? Як погодити цю працю з іншими джерелами інформації?

В огляді літератури мають бути проаналізовані нові ідеї, проблеми та шляхи їх вирішення, результати теоретичних та експериментальних досліджень. Необхідно розглянути протилежні теорії, відшукати причини їх виникнення, а можливо, і шляхи їх подолання.

Посилання на використане джерело інформації наводять у квадратних дужках у кінці згадування його в тексті. Наприклад, [2]. Номера джерел зі списку використаних джерел інформації розділяють крапкою з комою. Наприклад, [2; 14; 48]. Посилання на використані літературні джерела можна робити і по-іншому. Замість номера джерела зі списку літератури розміщують прізвище автора, ініціали та рік видання. Наприклад, [Максаковский В.П., 1998]. Коли потрібно процитувати того чи іншого автора, то після джерела вказують номер сторінки. Наприклад, [37, С. 51] або [Максаковский В.П., 1998, С. 51]

У результаті виконання практичної роботи № 5 рекомендується обов’язково засвоїти 5 навчальних елементів: інформаційні ресурси, інформація, первинні документи, інформаційна база дослідження, огляд літератури.
Рекомендована література:

1. Бібліографічний опис документів: Методичні рекомендації / Уклад. Ю.М. Зюлева. – Дніпропетровськ: ДОУНБ, 2006. – 39 с.
2. Кілінська К. Основи науково-дослідної роботи з географії: Навчально-методичний посібник. – Чернівці: Рута, 2001. – 112 с.
3. Макосон Ю.В., Пилипенко В.В. Основи наукових досліджень в економіці: Навчальний посібник. – Донецьк: Альфа-прес, 2004. – 144 с.
Практичне заняття № 6

Анотування, реферування та конспектування наукової статті 

Мета: навчити студентів складати анотацію, реферат та конспект окремого інформаційного джерела.
Хід практичної роботи

1.  Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Анотація – це найбільш стисле викладення змісту первинних джерел інформації, у якій викладено найголовніші висновки праці, визначено їх цільове призначення та наукову цінність. Вона надає найбільш узагальнене уявлення, викладає зміст своїми словами і представляє найбільший ступінь генералізації матеріалу. Обсяг анотації не залежить від обсягу оригіналу.

Реферат – стислий виклад у письмовій формі суті певного питання або наукової проблеми. 

Якщо в рефераті викладений матеріал є результатом власного пошуку дослідника, у такому разі він називається авторефератом, або науковим рефератом. У ньому, як правило, знаходять відображення наукові дослідження, проведені автором, з викладенням поставленої гіпотези, системи доказів, експерименту й отриманих результатів, зазначена наукова новизна і практичне значення цих результатів.

Інформативні реферати містять фактичну, статистичну інформацію, яка буде використана, наприклад, для опису території, що досліджується. 

Індикативні реферати розкривають основний зміст первинного документа в узагальненому вигляді без виділення фактичних даних. Текст викладається у такій послідовності: тема, об’єкт, предмет, характер і мета праці. Опис методів доцільний у тому випадку, коли вони нові й становлять особливий інтерес.

Підготовка рефератів є важливим засобом формування прийомів опрацювання літературних джерел, зокрема вибір теми і ракурсу її розгляду з урахуванням елементів проблемності й актуальності; засвоєння правил послідовності пошуку джерел, систематизації матеріалу, визначення основних положень. Специфіка опрацьованих джерел визначає структуру реферату.

Конспект – універсальна форма запису накопичених знань, що сприяє їх розумінню та засвоєнню, допомагає виробити навички змістовного викладення найважливіших питань з різних джерел, умінню лаконічно й чітко визначити зміст власними словами та швидко відновити зміст опрацьованого раніше матеріалу. Реферат є багатофункціональним вторинним документом. Властивістю реферату є його інформативність. Крім інформативної функції, реферат виконує також індикативну, науково-комунікативну, довідкову, адресну та інші функції. Він за обсягом пропорційний оригіналу, але, як правило, не перевищує 1/10 його частини. 

Конспект – як форма накопичення матеріалу власного дослідження – містить як власні роздуми з питань, що підлягають осмисленню, так і вже відомі аргументи, пояснення з різних джерел. Особливу увагу слід приділити структуруванню обробленого матеріалу, побудові логічних схем, за якими чітко виступають набуті дослідником знання. 

Під час опрацювання джерелознавчої бази конспектуються основні положення з обраної тематики, відомі та невідомі її аспекти, перспективні напрями обраної проблематики, цитатний виклад деяких праць, власні міркування з цього приводу. Конспект не може бути об’ємним, але повинен бути змістовним, оскільки конспектування – це не тиражування джерела, а його творче осмислення.

Конспект може бути тематичним, у якому за однією тематикою ведеться конспектування кількох джерел. Найважливішим у такому конспекті є власна, творча оцінка оброблених джерел, співставлення різних тлумачень одних й тих самих процесів, що вивчаються. Тематичний конспект є основою для підготовки наукової роботи. 

Саме такі думки нерідко складають основний зміст майбутнього наукового дослідження, що і визначається оригінальністю суджень, новизною підходів, сміливістю висунутих гіпотез.

2. Умови виконання практичної роботи:

1. Обрати зі списку дібраних джерел інформації окремий (бажано найбільш змістовний) науковий документ.
2. Скласти його повний бібліографічний опис.
3. Скласти його анотацію, реферат та конспект.
4. Оформити роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. 
3. Рекомендації до виконання практичної роботи
Найбільш змістовним та зручним у подальшому науковому дослідженні є конспект, який ведеться у зошиті, сторінки якого розділені навпіл, де ліворуч конспектується джерело, а праворуч дослідник записує власні думки, що виникли у нього під час опрацювання інформації. Саме таким чином рекомендується укладати конспект окремого джерела інформації під час виконання практичної роботи.

У результаті виконання практичної роботи № 6 рекомендується обов’язково засвоїти 3 навчальних елементи: анотація, реферат, конспект. 
Рекомендована література:

1. Бібліографічний опис документів: Методичні рекомендації / Уклад. Ю.М. Зюлева. – Дніпропетровськ: ДОУНБ, 2006. – 39 с.
2. Основы научных исследований. География /Под ред. Н.Д. Пистуна и Г.И. Швебса. – К.: Выща школа Головное изд-во, 1988. – С. 116-120.
3. Філіпенко А.С. Основи наукових досліджень: Конспект лекцій. – К.: Академвидав, 2005. – С. 104-107.
Практичне заняття № 7

Оформлення елементів рукопису
Мета: навчити студентів оформляти рукописи науково-дослідних робіт.

Хід практичної роботи

1. Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Усі науково-дослідні роботи без винятку супроводжуються певними таблицями та ілюстраціями. Табличний та ілюстративний матеріал доцільно компонувати на окремих аркушах, але при цьому вони мають займати більше половини сторінки. В протилежному випадку їх потрібно поєднувати з текстом, або по декілька штук на сторінці. При цьому необхідно дотримуватися правил посилання на ілюстративний матеріал. Ілюстрації та таблиці, які розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок. Їх нумерують послідовно в межах розділу. 

Ілюстрації. Кожна ілюстрація має відповідати тексту, а текст – ілюстрації. Ілюстрації розміщують відразу після згадування в тексті, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації, що використані в тексті, мають бути посилання. Під кожною ілюстрацією має бути позначення „Рис.”, номер та пояснювальний підпис, який не повинен перевищувати 2-4 рядків, крапка в кінці підпису не ставиться. Номер повинен складатися з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад, Рис. 1.2. (другий рисунок першого розділу). 

Ілюстрації виконують на комп’ютері або пастою чорного кольору на білому папері. У випадку, коли ілюстрації є запозиченими, після назви вказуються ініціали і прізвище автора, рік видання відповідного використаного джерела.
На графіках координатні вісі викреслюються суцільними лініями однакової товщини, підписуються назви, вказуються розмірності величин. Підписи до рисунку графіка даються найбільш лаконічно, а в легенді розшифровуються більш повно. На одному графіку, як правило, не відображають більше 4-5 кривих.

Діаграми – графічне зображення залежностей між кількома величинами. До складу діаграми входять загальна назва, графічне (лінійне, площинне, об’ємне) зображення, легенда, пояснення та коментарії.

Схема – графічне зображення предмета, явища або процесу за допомогою умовних позначень та у вільному масштабі. Схематичне зображення містить загальну назву, графічне, логічне зображення, легенду, пояснення та коментарі. Виконання та оформлення схем на практиці узгоджується дослідником з керівником.

Таблиці. У вигляді таблиць оформлюють, як правило, цифровий матеріал. Таблиці мають бути простими, з назвами, у разі потреби з поясненнями. У правому верхньому куті розміщують напис „Таблиця” із зазначенням її номера. Номер повинен складатися з номера розділу і порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка. Наприклад, Таблиця 2.1. (перша таблиця другого розділу). На наступному рядку розміщують симетрично до тексту назву таблиці. Назву і слово „Таблиця” починають з великої літери без підкреслювання.

Назви боковику (заголовки рядків, крайній лівий стовпчик) та головки (заголовки граф, верхній рядок) мають бути лаконічними. Повторювальні слова виносять в об’єднувальні рубрики. Під час оформлення таблиць необхідно завжди вказувати розмірність числових величин, які мають відповідати чинним стандартам. Однорідні числові дані розміщують таким чином, щоб їх класи співпали, неоднорідні – посередині графи. Заголовки граф повинні починатися з великих літер, підзаголовки – з маленьких, якщо вони складають одне речення із заголовком, і з великих, якщо вони є самостійними.

Таблицю розміщують таким чином, щоб її можна було читати без повороту переплетеного блоку або з поворотом за годинниковою стрілкою. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на наступний аркуш. При цьому слово „Таблиця” і номер її вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над іншими частинами таблиці пишуть слова „Продовження табл.” і вказують номер, наприклад, Продовження табл. 2.1. Якщо рядки або графи таблиці виходять за формат сторінки, то в першому випадку в кожній частині таблиці повторюють її головку, в другому випадку – боковик. Якщо цифрові або інші дані в окремому рядку не подають, то в ньому ставлять прочерк. Таблицю можна оформити шрифтом розміром 12 пунктів з 1,0 інтервалом.

Формули. Громіздкі формули розміщують на окремих рядках. Для економії місця кілька коротких однотипових формул, відокремлених від тексту, можна подати в одному рядку, а не одну під одною. Невеликі й нескладні формули, що не мають самостійного значення, вписують всередині рядків тексту. Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів треба подавати безпосередньо під формулою в тій послідовності, в якій вони згадані у формулі. Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового рядка. Перший рядок пояснення починають зі слова „де” без двокрапки. Формули нумеруються послідовно в межах кожного розділу. Номери формул позначаються в круглих дужках біля правого берега сторінки без крапок від формули до її номера. Номер формули-дробу подають на рівні основної горизонтальної риски формули.

Рівняння і формули рекомендується виділяти з тексту вільними рядками. Загальне правило пунктуації в тексті з формулами таке: формула входить до речення як його рівноправний елемент. Тому в кінці формул і в тексті перед ними розділові знаки ставлять відповідно до правил пунктуації.
2. Умови виконання практичної роботи:

1. У власному банку накопичених даних обрати будь-яку ілюстрацію за темою науково-дослідної роботи. Розмістити її на аркуші паперу, підписати та оформити за вимогами до наукових робіт, що викладені в теоретичній частині.

2. У власному банку накопичених даних обрати будь-яку таблицю за темою науково-дослідної роботи. Розмістити її на аркуші паперу, підписати та оформити за вимогами до наукових робіт, що викладені в теоретичній частині.

3. Оформити роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. 
3. Рекомендації до виконання практичної роботи
Під час виконання необхідно суворо дотримуватися теоретичних положень. У роботі нумерацію ілюстрацій, таблиць та формул виконують арабськими цифрами без знака «№» шрифтом Times New Roman розміром 14 pt звичайного зображення.
Для створення чи оформлення ілюстративного матеріалу доцільно використовувати:

- для побудови графіків, діаграм та їх комбінацій тощо – засоби графіки електронних таблиць Microsoft Excel (формат файлів Книга Microsoft Excel, інструмент Мастер диаграмм) в операційній системі Windows;

- для виконання відносно нескладних креслень, рисунків, схем, моделей тощо – безпосередньо засоби текстового редактора Microsoft Word (інструмент Рисование); для більш складних креслень – спеціальні програмні засоби;

- для оформлення графічних ілюстрацій будь-якого типу – засоби програмних продуктів Adobe PhotoShop, Corel, Microsoft Office (Microsoft Photo Editor тощо);

- для створення тематичних карт чи їх фрагментів – засоби геоінформаційних систем MapInfo, ArcInfo, ArcView тощо; 
- інші комп’ютерні програми в залежності від їх наявності та типів ілюстрацій.

У більшості випадків ілюстрації, створені або оформлені вищенаведеними способами, рекомендується транспортувати через буфер обміну до файлів Документ Word тексту робіт (вставить в текст) за допомогою інструменту Специальная вставка головного меню Правка як об’єкт типу Рисунок (без позначки Сверху текст).
Назву розміщують через вільний рядок під ілюстрацією з великої літери.

Таблиці слід створювати з використанням засобів інструментів головного меню Таблица редактора Microsoft Word. Таблицю у цілому розміщують посередині рядка, а в інструменті Высота и ширина ячейки виставляють: інтервал між стовпцями 0,3 мм, висота рядків – Авто без відступу зліва та без дозволу перенесення тексту рядків на наступну сторінку. Зручно послідовно формувати структуру таблиці шляхом додавання рядків до першого (початкового) і розбиття та об’єднання комірок таблиці.

Рядки таблиць також можна створювати засобами електронних таблиць Microsoft Excel з наступною простою вставкою їх через буфер обміну в текст робіт і остаточним редагуванням засобами інструментів головного меню Таблица редактора Microsoft Word.

Увесь текст таблиці друкується з одинарним міжрядковим інтервалом шрифтом Times New Roman розміром не більше 14 pt і не менше 10 pt, що загалом визначається детальністю і обсягом конкретних таблиць. Зображення шрифту для всіх елементів таблиці – звичайне. Для тексту кожного рядка таблиці виставляють інтервал 3 pt перед і після цього тексту без його абзацного відступу.
У результаті виконання практичної роботи № 7 рекомендується обов’язково засвоїти 24 навчальних елемента: ілюстративний матеріал, графік, схема, діаграма (лінійна, площинна, об’ємна), координатні вісі, таблиця, боковик, головка, рядок, графа таблиці, формула, пояснювальний підпис, легенда, Microsoft Excel, Microsoft Word (інструмент Малювання), програмні продукти Adobe PhotoShop, Corel, Microsoft Photo Editor, MapInfo, ArcInfo, ArcView. 

Рекомендована література:

1. Єріна А.М., Захожай В.Б., Єрін Д.Л. Методологія наукових досліджень: Навчальний посібник. – К.: Центр навчальної літератури, 2004. – С. 190-192.

2. Основы научных исследований. География /Под ред. Н.Д. Пистуна и Г.И. Швебса. – К.: Выща школа Головное изд-во, 1988. – С. 164-167.
3. Рогожин М. Как написать курсовую и дипломную работы. – Спб.: Питер, 2005. – С. 141-158.
Практичне заняття № 8
Захист наукової роботи 
Мета: навчити студентів доповідати перед аудиторією, відстоювати свою точку зору, захищати результати науково-дослідної роботи.
Хід практичної роботи

1. Ознайомлення з теоретичною частиною роботи

Захист роботи – це усний публічний виступ, невеликий за тривалістю (до 10-20 хвилин) перед комісією чи аудіторією. Захист є фіналом всієї виконаної роботи. Підготовка до нього передбачає з’ясування часу і місця захисту, підготовку тексту доповіді (усного повідомлення про результати виконаної роботи), підготовку наочних матеріалів, передзахист, який є генеральною репетицією захисту письмової роботи, отримання рецензії в організації, що займається даною проблематикою та відгук керівника дипломного проекту. Оцінюючи дипломну роботу враховують не лише якість рукопису дослідження, а й демонстраційних матеріалів, доповідь, що розкриває вміння ерудовано репрезентувати опрацьований матеріал та аргументовано доводити кожне положення, що виноситься на захист, кваліфіковані відповіді на питання та зауваження. Найбільш типовими помилками на цьому етапі є:

· тема дослідження не розкривається в положеннях, що виносяться на захист;

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

· новизна та теоретична значущість дослідження або не визначені, або сформульовані неправильно, не за темою;

· не дотримується наукова термінологія і, замість загальноприйнятих термінів, вживається побутова лексика;

· висновки як за розділами, так і в цілому не передають змісту самих розділів, не дають можливості побачити результат;

· список використаних джерел містить літературу, яка не є близькою за тематикою наукового дослідження;

· наявність орфографічних, стилістичних та інших помилок тощо.
Текст доповіді – письмовий виклад розгорнутої усної форми виступу, що відповідає тексту роботи. Доповіді не публікуються, а повідомляються. Структурними елементами доповіді є вступ (визначається актуальність запропонованої проблематики), основна частина (стисло розкривається провідна ідея, її теоретичне та практичне обґрунтування та авторська інтерпретація проблеми), висновки та рекомендації щодо подальшого вирішення проблеми. 
Бажано мати ілюстративний матеріал, у вигляді таблиць, графіків, карт, ілюстрацій іншого виду. Дуже важливо ефектно та змістовно почати виступ, а також аргументовано його закінчити. Доцільно під час підготовки до захисту передбачити питання і варіанти відповідей на них. Готуючись до доповіді варто переглянути останні випуски географічної періодики та новинки географії.

Попередній захист роботи. Попередній захист роботи проходить на засіданні кафедральної комісії з попереднього захисту дипломних робіт і відбувається в кінці квітня. На попередній захист дипломної роботи необхідно подати надрукований текстовий матеріал дослідження та ілюстративний матеріал. Після обговорення результатів попереднього захисту кафедра вирішує питання про допуск студента до захисту дипломної роботи на засіданні Державної екзаменаційної комісії (ДЕК).

Захист роботи. Захист повинен мати характер наукової дискусії й проходити з дотриманням принциповості, наукової етики. Після доповіді дипломника члени комісії та всі присутні на захисті мають право ставити питання. На захисті рекомендується на всі поставлені питання давати вичерпні аргументовані відповіді у лаконічній формі, але не занадто коротко і категорично. Наступним етапом захисту роботи є виступ наукового керівника з відгуком на роботу та рецензента з наданою рецензією (або зачитування рецензії членом ДЕК), обговорення дипломної роботи.

Слід приділити увагу і вибору одягу, продумати позу, набір жестів та інші зовнішні форми поведінки, слід дотримуватися елегантності, підтягнутості, акуратності.

2. Умови виконання практичної роботи:

1. За результатами всіх виконаних практичних робіт з дисципліни «Основи наукових досліджень» складіть текст публічної доповіді.
2. Оформіть роботу в текстовому редакторі Microsoft Word. 
3. Публічно захистить отримані результати, виголосивши доповідь безпосередньо на практичному занятті. Тривалість доповіді – 7 хвилин.

4. Поставте конкретні, лаконічні запитання іншим доповідачам. Мінімальна кількість запитань, яка має бути поставлена кожним студентом – три.

3. Рекомендації до виконання практичної роботи
Доповідь має бути змістовною, послідовною, зрозумілою, стислою. Не слід наводити багато цифр, формул, цитат, які важко сприймаються на слух. При виконанні поставленого завдання доцільно використовувати матеріали всіх виконаних практичних робіт, особливо № 1 та № 5. Обов’язково доповідь має закінчуватися винайденими шляхами розв’язання поставленої проблеми та перспективами подальших наукових розробок доповідача. 

Питання слід формувати лаконічно і конкретно, так само як і давати відповіді на них. Не рекомендується вступати в дискусію з доповідачем, навіть якщо Ви не згодні з його точкою зору.

У результаті виконання практичної роботи № 8 рекомендується обов’язково засвоїти 11 навчальних елементів: попередній захист роботи, захист роботи, рецензія, відзив керівника, текст доповіді, виступ, доповідь, ілюстративний матеріал, Державна екзаменаційна комісія (ДЕК), наукова дискусія, наукова етика.
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