НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ ВИДАННЯ

Типологія навчально-методичної книги

Це особливо складні тексти. Така складність обумовлюється як змістовою, так і структурною їх специфікою. З одного боку, тексти для навчальних видань виконують чи не найвідповідальніші функції: інформаційну, пізнавальну, виховну - вони мають безпосереднє відношення до формування в читача не лише базових знань, а й основних етичних норм, моральних засад особистості. З іншого - такі видання потребують складнішої внутрішньої конструкції, вибудова якої значною мірою залежить саме від умінь і навичок як автора, так і редактора.
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НАВЧАЛЬНЕ ВИДАННЯ — це видання, яке містить систематизовані дані наукового чи прикладного характеру, погоджені з відповідними навчальними програмами (орієнтація на особисту авторську програму повинна бути обговорена). Форма викладу повинна відповідати ступеню навчання.

За цільовим призначенням і характером виділяють чотири групи видань. Навчальні плани й навчальні програми (зразкові, робочі) складають групу програмно-методичних видань. Методичні вказівки, рекомендації складають групу навчально-методичних видань. Підручники, навчальні посібники, конспекти і тексти лекцій складають групу навчальних видань. Практикуми, збірки завдань і вправ, хрестоматії, книги для читання складають групу допоміжних видань.
Програмно-методичні видання визначають цілі і завдання, структуру, зміст дисциплін, об’єм матеріалу з окремих питань, послідовність їх розгляду. До програмно-методичних видань відносяться навчальні плани та навчальні програми. Вони призначені перш за все для викладачів і методистів, які організують навчальний процес.
Навчальний план — це документ, що регламентує навчальний процес. У ньому визначаються форми й види навчання (порядок, терміни теоретичних, практичних і лабораторних занять, домашніх завдань, самостійних робіт, курсових і дипломних проектів) і контролю знань (час проведення випробувальних іспитів, заліково-екзаменаційних сесій за дисциплінами).
Навчальні програми (типові, тимчасові, робочі) — це видання, що визначають зміст і обсяг знань, умінь, навиків, якими необхідно оволодіти за певний проміжок часу. У програмах відбитий зв’язок між дисциплінами, показані види навчальних занять, позначений круг літературних джерел, на підставі яких розроблений певний предмет.
Програмно-методичні матеріали управляють відповідною системою навчальної літератури.
Навчально-методичні видання — це методичні вказівки, методичне керівництво, що включають матеріали з методики викладання навчальної дисципліни, вивчення курсу, виконання контрольних робіт, курсових і дипломних проектів у вузах, з організації самостійної роботи студентів.
Ці матеріали містять методику оволодіння дисциплінами й виконання завдань, підготовки контрольних робіт, методику дипломного й курсового проектування. Вони організують роботу тих, хто навчається, і викладачів в процесі вивчення дисципліни.
Навчальні видання — підручник, навчальний посібник, курс лекцій, конспект лекцій.
Підручник є основним навчальним виданням з дисципліни. Містить перш за все базові відомості з предмету. Включає апробовані дані, розкриває методичні аспекти отримання знань в тій чи іншій галузі, дає характеристику найважливіших процесів і явищ, що становлять “школу” цієї дисципліни.
Матеріал організований так, щоб той, хто навчається, мав можливість самостійно освоїти сенс викладу. Виклад повинен бути послідовним, системним, логічно обґрунтованим, причому характеристики процесів і явищ повинні бути цілісними, орієнтованими на конкретні категорії тих, хто навчається.
Підручник створюється з урахуванням специфіки рівня знань і можливостей сприйняття інформації тим, хто навчається. Це видання дає повне уявлення про навчальну дисципліну. Обсяг і структура підручника визначаються відповідною навчальною програмою.
Зміст підручника відображає певну систему знань, що становлять основне ядро відомостей з певної науки, сфери діяльності, галузі або їх розділу (напряму). Крім того, підручник включає характеристику методів отримання й використання знань в цій галузі, а також методологічні підстави, що визначають базові закони й закономірності функціонування та розвитку відбитої в підручнику діяльності або галузі знання, ключові проблеми і найважливіші тенденції розвитку певної науки, сфери діяльності або їх розділів (напрямів). Теоретичні й технічні питання розглядаються у взаємозв’язку, характеристики знань і їх використання уявляються послідовно, у взаємодії.
За змістом розрізняють загальні і спеціальні підручники. Загальні підручники містять фундаментальні знання гуманітарного, природничо-наукового, технічного характеру, що складають основу інформаційної культури. Спеціальні підручники містять професійні знання за профілем кожної спеціальності.
Вузівський підручник за характером інформації зближується з науковою монографією, оскільки логіка навчального предмету відповідає, як правило, логіці науки, а методи викладу й система термінів — традиціям науки. Водночас відбір інформації відрізняє підручник від монографії: у нього включається не оригінальний, а вже апробований матеріал.
Методика викладу матеріалу й методичний апарат дозволяють самостійно оперувати змістом підручника. Комплекс підручників ВНЗ із загальних і спеціальних дисциплін дає необхідний обсяг знань, потрібних фахівцю відповідного профілю діяльності.
Навчальний посібник випускається на додаток до підручника. Він відповідає програмі навчального курсу в цілому або її розділу і містить в основному новий матеріал, що розширює фундаментальні знання, включені до підручника. Зміст навчального посібника в більшій мірі, ніж зміст підручника, відображає актуальні проблеми й тенденції розвитку галузі.
До навчального посібника можна включати спірні проблеми, демонструючи різні шляхи їх вирішення. Читацька адреса посібника вужча, ніж читацька адреса підручника. Навчальні посібники призначені для розширення, поглиблення й поліпшення засвоєння знань, передбачених навчальними програмами і викладених в підручнику. Крім того, навчальні посібники випускають за новими або елективними курсами.
Для студентів ВНЗ випускають такі видання, як курси лекцій і конспекти лекцій.
Курс лекцій включає лекції одного автора з дисципліни або взаємозв’язані між собою лекції кількох авторів з кількох питань однієї дисципліни. Курс лекцій є доповненням до підручника та висловлює в основному новий оригінальний матеріал. Лекції створюються на базі прочитаного матеріалу. Курс лекцій — авторська робота, що розкриває конкретні проблеми, ставить спірні питання та відображає його власну позицію.
У лекціях виявляється творче індивідуальне начало автора, оскільки в них дається його позиція по відношенню до поставлених проблем. Курс лекцій може бути створений на основі дисертаційного дослідження як результату вивчення актуальної проблеми.
Конспект лекцій включає основні положення лекційного курсу. Готується з нової дисципліни або на додаток до підручника. Як правило, у ньому розглядають нові проблеми, розкривають альтернативні рішення, характеризують оригінальні напрями розвитку галузі.
Серед допоміжних видань важливе місце займають практикуми. До них відносять збірки завдань, вправ і контрольних робіт, посібники, керівництва з проведення лабораторних, практичних, домашніх робіт, завдання для проведення практичних занять, посібники, керівництва з виконання курсових і дипломних проектів (робіт), щоденники спостережень.
Практикуми направлені на закріплення знань і умінь, на формування навиків практичної роботи, на оволодіння формами й методами пізнання, що використовуються в цій сфері. Зміст практикуму відображає основні аспекти навчального курсу, повторюючи теоретичні й практичні питання для їх детального розгляду й закріплення. Практикуми можуть складатися тільки з одних питань і завдань, включати додатково методичні вказівки з їх виконання або матеріали, що роз’яснюють найбільш складні питання. Структура практикуму відображає послідовність викладу матеріалу, прийняту в навчальній програмі.
Програмований практикум призначений для самостійного вивчення предмету й самостійного контролю засвоєння тим, хто навчається, матеріалу. Невеликі частини матеріалу в такому практикумі завершуються питаннями й завданнями, що дають можливість проконтролювати ступінь засвоєння пройденого.
Хрестоматія — це збірка текстів, що ілюструють зміст підручника. У хрестоматію включають документи, літературні твори й фрагменти з них, а також методичні вказівки, що роз’яснюють тексти, що пов’язують їх з питаннями навчальної дисципліни.
Книги для читання видають на допомогу тим, хто вивчає іноземні мови. У них включають закінчені твори й фрагменти з них, які дозволяють формувати навики роботи з іноземним текстом.

ЗАГАЛЬНА МЕТОДИКА НАПИСАННЯ

Специфіку навчальних видань легко помітити, якщо порівнювати їх зміст і структуру, скажімо, з науковими чи науково-популярними. Для перших характерні: - послідовність і строга системність подачі матеріалу (від простого до складнішого); - доступність викладу, зорієнтована на вікові особливості та освітній рівень читача; - чітка й детальна структурованість усіх складових змістової частини; - відповідність змісту та проблематики затвердженій програмі; - відібраний і перевірений практикою фактаж; - відсутність полеміки; - наявність блоків для самостійних завдань, контрольних запитань і вправ; - регламентоване державними стандартами художньо-технічне та поліграфічне виконання. Акценти, таким чином, робляться на навчальних, методичних і виховних аспектах пропонованої до друку праці. Найпоширенішими видами цього ряду є підручник і навчальний посібник. За новим українським держстандартом, підручником прийнято називати навчальне видання зі систематизованим викладом дисципліни (її розділу, частини), що відповідає навчальній програмі та офіційно затверджено як таке. Натомість, навчальний посібник є своєрідним додатком до підручника. Призначення навчальних посібників - розширювати, доповнювати, поглиблювати знання, передбачені програмою нормативного курсу. Структура цього видання не така строга, як у підручнику. Оскільки часто навчальні посібники покликані висвітлювати актуальні проблеми, сучасні тенденції галузі чи маловивчені аспекти цілісного нормативного курсу, тут виправдані, до певної міри, і монографізм, і полемічність викладу. Навчальні посібники, в результаті значного доопрацювання і переробки авторами, нерідко "переростають" згодом у підручники з нових нормативних курсів. Зовнішньою ознакою підручника чи навчального посібника є наявність грифа Міністерства освіти та науки (або іншого міністерства, в компетенції якого перебуває підготовка спеціалістів відповідного профілю - медичного, культурологічного тощо) про затвердження видання як підручника чи навчального посібника. Гриф розміщують на титульній сторінці після назви видання, а на звороті титулу зазначається номер і дата рішення відповідного міністерства. Авторові слід також пам'ятати, що існує спеціальний порядок надання навчальній літературі спеціальних грифів, а також вимоги до видавництв, які самостійно готують оригінал майбутнього видання та всі необхідні документи для подання на отримання грифа. 

Навчитися розрізняти специфіку різних видів навчальних видань перед початком їх створення вкрай необхідно. Адже структурно-змістові особливості, скажімо, підручника зовсім відмінні від хрестоматії чи практикуму. Водночас один і той же вид видання нерідко потребує зовсім інших редакторських прийомів під час редагування залежно від адресного призначення. З цієї причини не можна сліпо застосовувати одні й ті ж прийоми, скажімо, до підготовки підручника для першокласника, десятикласника і студента-старшокурсника. Проте, незважаючи на специфіку різних видів навчальних видань, практика видавничої справи виробила загальну методику роботи над підготовкою їх до друку. Способи застосування цієї методики під час роботи над оригіналом доцільно розглядати в такій послідовності: а) структурування змістової частини; б) забезпечення належного навчально-методичного рівня тексту; в) забезпечення взаємозв'язку текстового та ілюстративного матеріалу; Коротко розглянемо кожну з означених тез. 

Структурування змістової частини

Найперше важливо виробити таку структуру видання, яка б відповідала типовій схемі навчального видання: зміст, вступ (або передмова), основний текст, інформаційно-пошуковий текст. 

Зміст. На відміну від радянської практики видавничої справи, зміст у навчальному виданні доцільно розміщувати на його початку, відразу після звороту титульної сторінки. Це відразу орієнтує читача і в загальній проблематиці видання, і в пошуку потрібної теми. До речі, цей елемент у закордонних виданнях завжди вміщується на початку. Заголовки змісту мають точно відтворювати такі ж заголовки, подані в тексті. Не належать до змісту лише заголовки, набрані впідбір тексту. Заголовки змісту не можна редагувати, скорочувати чи подавати в абревіатурі, якщо це не зроблено в основному тексті. 

Вступ, або передмова, є обов'язковим для навчального видання. Тут зазначається його актуальність, місце курсу серед інших дисциплін; формулюються основні завдання, що ставляться перед тими, хто вивчатиме предмет; подаються поради щодо самостійного опрацювання підручника. 

Основний текст. На цьому етапі робота над текстом полягає в чіткому і рівномірному розділенні його структурних елементів згідно з обраною автором системою рубрикації. Скажімо, може бути така послідовність рубрикації: частина, розділ, параграф, "ліхтарик". Якщо головним структурним елементом підручника обрано розділ, то в цілому зміст його має бути певною сходинкою для школяра чи студента в оволодінні матеріалом усієї книги й охоплювати завершений об'єкт вивчення. Відпрацювавши за визначеною схемою перший розділ, важливо витримати таке підпорядкування тексту (і в приблизно такій пропорції за обсягом) в усіх на-ступних розділах майбутнього видання. У видавничій практиці існує класичний і сучасний варіанти оформлення тексту в межах певної структурної одиниці. Проілюструємо це на конкретному прикладі. Для розгляду візьмемо редакторське відпрацювання (класичний варіант) одного розділу підручника "Історія видавничої справи" (К.: Наша культура і наука, 2003. - 496 с.): Тема 1. Історичні витоки видавничої справи в світі (від ІІ тисячоліття до н. е.) 1. Попередники сучасних видань. Виникнення письма й алфавіту як предтеча книгописання. Первинний видавничий матеріал. Форми книг. 2. Ранні осередки рукописної книги: Ассирія, Єгипет, Китай, Індія, Палестина та Ізраїль, Греція і Рим. 3. Роль рукописного книготворення в суспільному поступі. Причини поширення рукописання. Становлення книгозбірень. Книга в долях Горація та Овідія. Вимоги до переписувачів книг. У випадку, коли б редактором був обраний сучасний варіант відпрацювання структури розділу, він мав би такий вигляд: І. Історичні витоки видавничої справи в світі (від ІІ тисячоліття до н. е.) 1. Попередники сучасних видань. 1.1. Виникнення письма й алфавіту як предтеча книг описання 1.2. Первинний видавничий матеріал 1.3. Форми книг 2. Ранні осередки рукописної книги 2.1. Ассирія 2.2. Єгипет 2.3. Китай 2.4. Індія 2.5. Палестина та Ізраїль 2.6. Греція і Рим 3. Роль рукописного книготворення в суспільному поступі 3.1. Причини поширення рукописання 3.2. Становлення книгозбірень 3.3. Книга в долях Горація та Овідія 3.4. Вимоги до переписувачів книг. На запитання: який варіант кращий, однозначної відповіді бути не може. Обидва мають право на існування. Все залежить від побажання автора, смаків редактора, виробленого в кожному видавництві власного стилю представлення тексту. Тут ми не торкаємося технічного боку редагування цього фрагмента тексту. Взаємозв'язок і підпорядкованість заголовків у межах одного розділу можна зримо відтворити за допомогою застосування різних розмірів шрифтів, їх жирності, а також курсиву, розрядки тощо. 

Інформаційно-пошуковий текст. Йдеться про добре продуману систему покажчиків та додатків, наявність яких свідчить про високий методичний рівень підготовки навчального видання. Бажаними в підручнику є іменний, предметний, географічний покажчики, глосарій, список умовних скорочень. Ці структурні підрозділи видання створюються, як правило, після останньої верстки, оскільки вони остаточно "прив'язуються" до конкретних сторінок. Незалежно від того, хто виконує цю чорнову, але вкрай потрібну роботу, - автор чи редактор - за достовірність покажчиків несе відповідальність редактор видання. Будь-які зміни в тексті підручника після завершення формування покажчиків (скорочення, додавання, правки, що неминуче призводить до зміни пагінації сторінок) становлять загрозу їхньої правдивості. Про це автор постійно має пам'ятати на останніх стадіях доведення оригіналу до кондиції. 

Забезпечення належного навчально-методичного рівня тексту

Працюючи над текстом, автор має пам'ятати про найважливіші завдання конкретного навчального видання: по-перше, дати учневі (студентові) певну систему знань; по-друге, допомогти йому легко засвоїти нормативну дисципліну; по-третє, активізувати творчий потенціал; по-четверте, сприяти формуванню особистісних начал. Виконанню цих завдань має підпорядковуватись відпрацьований належним чином навчально-методичний рівень тексту. Досягнути його не можна, не опираючись на такі критерії, як системність викладу, науковість, цілісність, повнота, логічність, доступність. Тут, як і у випадку з підготовкою енциклопедичних чи довідкових видань, важливо відпрацювати в усіх розділах і параграфах єдиний стиль представлення тексту. Особливо це стосується введення в текст і використання термінів та понять, визначення контрольних запитань і завдань, постановки проблем та розгортання міркувань довкола них, наявності сюжетного розвитку розповіді, формулювання висновків. Так, подвоєну увагу мають викликати терміни і поняття, які вводяться до того чи іншого параграфа майбутнього видання. Чи не несе в собі даний термін двозначність (а то й багатозначність), яка форма визначення терміна (скорочена чи повна) використана, чи доцільно в одному параграфі вводити таку кількість термінів? - ось запитання, які не просто має поставити перед собою автор, а й дати на них однозначну відповідь. Визначенням переліку контрольних запитань і завдань має завершуватися кожна тема (розділ, частина) навчального видання. Функції цього структурного елементу видання досить вагомі й відповідальні. Пошук відповідей на поставлені запитання чи виконання завдань спонукають учня (студента) до уважного прочитання теми, виділення в ній головного, вироблення звички самоконтролю, формують навички самостійного мислення, пошуку й читання додаткової літератури. Уважний аналіз у випущених різними видавництвами навчальних видань цих своєрідних розділів, які нерідко називаються "Запитання і завдання для самоконтролю" і виділяються відмінними від основного тексту шрифтом та шириною набору шпальти, дає підстави робити висновки про неоднакове ставлення авторів та редакторів до цього важливого елементу внутрішньої частини видання. Прикладом легковаження обох сторін можна вважати вибір після кожної теми однотипної форми запитань, яка передбачає всього лиш запам'ятовування прочитаного матеріалу: які, коли, скільки, хто? Натомість правильно роблять ті автори, які розбавляють запитання й завдання складнішими формами, що спонукають того, хто вивчає дисципліну, застосовувати складніші мисленнєві та практичні дії, а отже, глибше й повніше розуміти проблему, залучати більшу кількість самостійно опрацьованих джерел. Йдеться про постановку запитань і завдань у форматах: чому, як, назвіть характерні тенденції, дайте порівняльну характеристику, аргументуйте тезу..., ваша думка з приводу... тощо. 

Забезпечення взаємозв'язку текстового та ілюстративного матеріалу

Не вдаючись до детальної характеристики типологічного ряду ілюстративного матеріалу, лише наголосимо, що в навчальних виданнях найпоширенішими є такі види ілюстрацій: репродукції, малюнки, фотографії, карти, діаграми, схеми, таблиці, графіки, рисунки. Функції, які виконують ілюстрації в навчальному виданні, - найрізноманітніші. З-поміж найголовніших варто виділити наочну, доповнювальну, поглиблювальну, пояснювальну, виховну, естетичну. Про кількість і характер ілюстрацій у майбутньому виданні слід вести мову ще на підготовчому етапі редакційно-видавничого процесу. Робота на цьому етапі полягає в такому: 

1. Визначення критеріїв відбору ілюстративного матеріалу. 

Залежно від адресного призначення видання визначається концепція зображального ряду: в підручниках для початкових і частково для середніх класів домінувати будуть образні малюнки, зображення предметів, виконані в кольорі. У підручниках з літератури й історії доцільно використовувати портрети авторів і героїв, репродукції відомих художників. Для вузівських підручників більше властивий комбінований підхід до подачі ілюстративного матеріалу. В них домінуватимуть схеми, таблиці, графіки. 

2. Визначення місця розташування ілюстрацій по тексту. 

Важливо, аби ілюстрації були максимально "прив'язані" до тексту. Ця вимога є абсолютною для шкільних підручників. Тут картинка і пояснювальне слово чи фраза мають однозначно збігатися. Для вузівських підручників ця вимога є бажаною. Нерідко видавці, аби не мати мороки з різноформатним ілюстративним рядом по тексту, вміщують його окремими блоками (чи аркушами) в середині або наприкінці книги. Такий підхід може бути виправданим тоді, коли подані ілюстрації доповнюють суть викладеного матеріалу. У випадках же, коли фотографії конкретизують, поглиблюють розповідь, їхнє місце безперечно повинно бути саме на тих сторінках тексту. 

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

 ЩОДО СТРУКТУРИ, ЗМІСТУ ТА ОБСЯГУ ПІДРУЧНИКІВ І НАВЧАЛЬНИХ ПОСІБНИКІВ

ДЛЯ ВИЩИХ НАВЧАЛЬНИХ ЗАКЛАДІВ
Методичні рекомендації розроблені з урахуванням законів України “Про видавничу справу” та “Про освіту”, якими необхідно керуватися при підготовці підручників та навчальних посібників у вищих навчальних закладах для випуску їх через видавництва України.

1. Загальні положення
Підручники та навчальні посібники - основні книги для навчальної діяльності студентів. Підручник — навчальне видання, що містить систематизоване викладення навчальної дисципліни та офіційно затверджене як такий вид видання. Навчальний посібник -  навчальне видання, що частково чи повністю замінює або доповнює підручник та офіційно затверджене як такий вид видання. Вони затверджуються Міністерством освіти і науки як нормативні видання з відповідним грифом. Присвоєння грифа означає, що  підручник або навчальний посібник відповідає встановленим вимогам: змісту навчальної програми дисципліни, виконанню умов щодо обсягу та належного технічного оформлення.

При створенні підручників та навчальних посібників необхідно враховувати наступне:

— навчальні книги повинні мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат;

— підручники та навчальні посібники мають бути написані в доступній формі, навчальний матеріал повинен бути пов’язаний з практичними завданнями, у книзі повинні просліджуватися тісні  міжпредметні зв’язки;

2. Структура навчальної книги
Структура підручників та навчальних посібників:

— зміст (перелік розділів);

— вступ (або передмова);

— основний текст;

— питання, тести для самоконтролю;

— обов’язкові та додаткові завдання, приклади;

— додатково-інформаційні дані для розв’язання задач (таблиці, схеми тощо);

— апарат для орієнтації в матеріалах книги (предметний, іменний покажчики).

2.1. Зміст

Зміст – це перелік наведених у книзі заголовків, рубрик. Заголовки  змісту повинні точно повторювати заголовки в тексті. Скорочувати заголовки в змісті або давати їх в іншій редакції порівняно із заголовками в тексті не дозволяється.

До змісту, як правило, необхідно включати всі заголовки рукопису, за винятком підзаголовків, розташованих у підбір з текстом.

Позначення прийнятої рубрикації (“частина”, “розділ”, “параграф” та їхні порядкові номери) пишуться в один рядок з відповідними заголовками й відділяються від них крапкою.

Усі заголовки в змісті починаються з великої літери  без крапки на кінці. Останнє слово кожного заголовка з’єднують крапками з відповідним номером сторінки в правому стовпчику змісту.

Номери сторінок у змісті рекомендується проставляти простим олівцем.

2.2. Вступ (передмова)

Вступ (передмова) у навчальній книзі повинен відповідати таким основним вимогам: характеризувати роль та значення дисципліни (виду занять) у підготовці фахівця, показувати місце цього курсу (його частин) серед інших дисциплін, містити формулювання основних завдань, що стоять перед студентами при вивченні навчальної дисципліни. Обсяг передмови — 0,1—0,2 авт. арк.

2.3. Основний текст

Основний текст підручника (навчального посібника) — це дидактично та методично оброблений і систематизований автором навчальний матеріал.

Викладання матеріалу в навчальній книзі повинно відрізнятися об’єктивністю, науковістю та чіткою логічною послідов-ністю. Композиція підручника, терміни, прийоми введення до тексту нових понять, використання засобів наочності повинні бути спрямовані на те, щоб передати студентові певну інформацію, навчити його самостійно користуватися книгою, захопити його, викликати інтерес до предмета, що вивчається.

2.4. Питання, задачі, завдання

Питання та завдання (для самоперевірки та контролю за-своєння знань) у навчальній книзі дозволяють забезпечити більш ефективне опрацювання студентом навчального матеріалу в процесі самостійної роботи. Такі контрольні питання та завдання, що розміщуються наприкінці кожної структурної частини книги (розділу, параграфа), повинні сприяти формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислення.

Необхідно пам’ятати, що методично правильно поставлені питання та завдання є запорукою того, що процес засвоєння знань під час самостійної роботи з книгою приведе до їх практичного застосування. Під час виконання контрольних завдань бажано передбачити використання обчислювальної техніки, аудіо-візуальних засобів навчання, забезпечити умови обов’язкового використання нормативної та довідкової літератури.

При написанні навчальних книг необхідно орієнтувати студента на активну пізнавальну діяльність, самостійну творчу працю та вміння розв’язувати задачі. У кожному підручнику, посібнику мають бути приклади, питання, задачі.

2.5. Ілюстрація у навчальній книзі

Вибір виду ілюстрацій залежить від мети, яку ставить перед собою автор.

Можна сформулювати такі загальні рекомендації авторам щодо ілюстрування навчальних книг:

— ілюстрації можуть використовуватися тільки в тих випадках, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься в книзі. Наявність їх дозволяє авторам передати більш чітко, точно та образно програмні матеріали, що викладаються;

— вигляд ілюстрацій повинен відповідати ступеню підготовленості студентів. Так, у підручниках для студентів молодших курсів ілюстрації мають відрізнятися більшою образністю, ніж ілюстрації для студентів старших курсів, які можуть вільно читати креслення та складні схеми;

— при підготовці ілюстрацій слід урахувати можливості відтворення типографією та інші фактори. Ось чому на цьому етапі важливою є спільна робота автора та редактора. Автор повинен чітко уявляти, як буде виглядати майбутнє видання;

— ілюстрації у вигляді схем не повинні повторювати мате-ріалу основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від засвоєння теми;

— подані в підручниках та посібниках технічні креслення, що пояснюють устрій та принципи роботи машин, їх механізмів ті вузлів, не повинні містити малозначущих подробиць;

— однотипні ілюстрації в підручнику повинні бути виконані однією технікою;

— при поданні статистичних даних доцільно використовувати графіки та діаграми, які є ефективним засобом передачі інформації між величинами та явищами, що вивчаються;

— доцільно використовувати кольорові ілюстрації, які не тільки збагачують інформацію, а й акцентують увагу читачів на основних ідеях ілюстрованого матеріалу.

2.6. Бібліографічний опис

У підручниках (навчальних посібниках) мають бути приведені джерела, звідки запозичений фактичний матеріал, що вказуються у відповідних посиланнях та в бібліографічному списку.

У підручниках (посібниках) необхідно використовувати лише дані, допущені до опублікування у відкритому друці.

У розділі “Бібліографічний список” підручника (посібника) необхідно вказати основну використану та рекомендовану літературу для поглибленого вивчення курсу.

Основними елементами бібліографічного опису є прізвище автора, назва, місце випуску, назва видавництва, рік випуску, кількість сторінок. Бібліографічні посилання необхідно давати на останнє видання даного твору або зібрання творів.

2.7. Покажчики

Покажчики мають стати обов’язковим структурним елементом підручників та навчальних посібників. Вони полегшують користування книгою. До предметного покажчика необхідно включати основні терміни й поняття, що зустрічаються в книзі, а до іменного — прізвища та ініціали тих осіб, відомості про яких можна знайти в книзі. Поруч з терміном у предметному покажчику або прізвищем в іменному покажчику через кому проставляються номери сторінок, на яких цей термін або прізвище зу​стрічаються.

Терміни в предметному покажчику та прізвища в іменному покажчику пишуться в один стовпчик і розташовуються строго в алфавітному порядку.

Групу термінів або прізвищ, що починаються з однієї літери, відділяють від наступної групи пробілом.

2.8. Додатки

Додатки є важливим засобом збагачення змісту навчальної книги. У вигляді додатків доцільно давати різні матеріали, що доповнюють або ілюструють основний текст. Додатки за своїм характером та змістом повинні стосуватися всієї книги в цілому або її окремих частин, а не окремих часткових питань.

Не допускається включати до книги додатки, що не мають безпосереднього відношення до теми книги.

3. Надання грифів
3.1. Рукописи підручників і навчальних посібників, які мають три зовнішні позитивні рецензії, розглянуті вченими радами вищих навчальних закладів, відповідними науково-методичними комісіями Науково-методичної ради Міністерства освіти і науки України, подаються на затвердження колегії міністерства, навчально-методичні посібники — заступникові міністра.

3.2. Згідно з наказом Міністерства освіти України № 170 від 02.06.98 р. підручникам, посібникам та іншій навчально-методичній літературі для вищих навчальних закладів надаються грифи, які встановлюють призначення, вид навчальної книги й за​значаються на титульній сторінці, а на звороті її вказується, ким і коли прийнято рішення про надання грифів:

3.2.1. Колегією Міністерства освіти і науки України:

— “Затверджено Міністерством освіти і науки України” —  надається підручникам, що потребують перевидання;

— “Допущено Міністерством освіти і науки України” — надається підручникам і навчальним посібникам з дисциплін, передбачених галузевою компонентою державних стандартів вищої освіти;

3.2.2. Заступником міністра освіти і науки України:

— “Рекомендовано Міністерством освіти і науки України” — надається навчальним посібникам з дисциплін, передбачених компонентою вищого навчального закладу державних стандартів вищої освіти, словникам, довідникам.

3.3. Рукописи, яким надані грифи, вносяться до видавничих планів.

4. Обсяг навчальних видань
Обсяг навчальної книги визначається в авторських аркушах.

Авторським аркушем називається одиниця обсягу літературного твору, що дорівнює 40 тис. друкованих знаків. Друкованими знаками вважаються всі видимі друковані знаки (літери, розділові знаки, цифри тощо) та кожен пробіл між словами.

У практичній роботі на попередньому етапі автор може брати за один авторський аркуш 22 сторінки комп’ютерного тексту, надрукованого через 1,5 інтервали шрифтом Time New Roman  № 14 на стандартному аркуші формату А-4.

Обсяг підручників та навчальних посібників повинен визначатися кількістю годин за навчальним планом, що відводиться на вивчення дисципліни, реальним бюджетом часу студента для самостійного вивчення навчального матеріалу та продуктивністю засвоєння інформації студентом.

Обсяг навчального видання рекомендується визначити за формулою:

Vп/нп/ = Кп/нп/ • 0,14 (Та + Тсрс),

де Vп/нп/— обсяг підручника (навчального посібника) в авторських аркушах;

Кп/нп/ — коефіцієнт виду видання:

підручника /Кп/, навчального посібника /Кнп/.

Для підручника Кп = 1, а для навчального посібника 0,5 < Кнп < 1. Величина Кнп визначається тією часткою навчальної програми, яку замінює або доповнює навчальний посібник.

Наприклад, автори планують написати навчальний посібник, який, на їхню думку, буде замінювати або доповнювати приблизно 50 % існуючого підручника. У цьому випадку Кнп = 0,5. Якщо підручника немає, а автори створюють навчальний посібник, що забезпечує 70 % програми, то Кнп = 0,7 і т.ін.

0,14 /авт. арк./год/ — коефіцієнт, що враховує продуктивність засвоєння 1 авт. арк. навчальної інформації студентом за одну годину самостійної роботи з літературою, розв’язання задач, прикладів тощо.

Та — кількість годин у навчальному плані, відведених на дисципліну для аудиторних занять;

Тсрс — кількість годин у навчальному плані, відведених для самостійної роботи студентів.

Умовні друковані аркуші визначаються за формулами:

– для формату А-4:



кількість сторінок  / 8 Ч 0,93;

– для формату А-5:



кількість сторінок  / 16 Ч 0,93.
При наявності підручників з дисципліни навчальні посібники слід випускати для доповнення або заміни на основі нових методичних підходів будь-якої частини підручника, не допускаючи його дублювання.

Підготовка та випуск навчальних книг, які орієнтовані на активізацію самостійної творчої діяльності студента, на формування професійно значущих умінь, дозволяють створити необхідні умови для успішної навчальної діяльності.

Процедура рецензування
Додаток 1
Процедура рецензування 

навчально-методичних видань на кафедрі

1. На початку навчального року завідувач кафедри складає план виходу наукових і навчально-методичних видань викладачів кафедри.

2. Разом з автором завідувач кафедри призначає трьох рецензентів з кола працівників кафедри або суміжних кафедр університету. Якщо планується видання з грифом МОНМС (наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 27.06.2008 № 588), рецензентів призначають з різних ВНЗ України.
3. Не пізніше ніж за тиждень до засідання кафедри автор віддає макет рукопису на рецензування.

4. У разі, коли рецензенти не є працівниками кафедри, для обговорення призначають двох експертів.

5. Після затвердження навчально-методичного видання на кафедрі, макет рукопису передають на розгляд навчально-методичної комісії університету у строк не пізніше ніж за 10 днів до засідання експертної комісії (остання середа кожного місяця).

Рекомендовано виносити суперечливі питання, що виникають на етапі рекомендації до друку на кафедрі, на розгляд засідання експертної комісії НМК університету.

Додаток 2

Перелік документів та основних вимог 
до рукописів навчальних видань, що подаються на розгляд експертної комісії НМР

1. Витяг з протоколу засідання кафедри.

2. Три рецензії провідних фахівців або трьох докторів наук з різних ВНЗ України для видань, які претендують на отримання грифу МОНМС України.

3. Типологія навчального видання визначається згідно ДСТУ 3017 – 95 „Видання. Основні види” (http://iub.at.ua/load/dstu_3017_95_vidannja_osnovni_vidi_termini_ta_viznachennja/1-1-0-30).

4. Структура видання повинна відповідати вимогам, що викладені у „Методичних рекомендаціях щодо структури, змісту та обсягу підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів” (http://uazakon.com/document/fpart41/idx41934.htm).

5. Бібліографічний опис у списку використаної літератури оформлюється згідно ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 „Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання” (Бюлетень ВАК України, № 5, 2009. – С. 26 – 30). - ?????
6. Макет рукопису повинен відповідати технічним вимогам: формат А5, гарнітура Times New Roman, 
кегль 11, інтервал 1, поля по 2 см, нумерація сторінок по центру. Макет подається у паперовому та електронному вигляді на СD-RV.
7. На передостанніх сторінках видання розміщуються три розширені анотації українською, російською й англійською мовами загальним обсягом три сторінки.
