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ПЕРЕДМОВА
Видавнича діяльність сьогодні немислима без комп’ютерних видавничих систем, які розширюють обрії творчості, дозволяючи реалізувати всі наші задуми. Видавничі програми легко піддаються освоєнню навіть непрофесіоналам. Однак, недостатньо лише володіти інструментами та можливостями, які вони пропонують. Необхідно знати базові поняття видавничої справи, мати уявлення про специфіку видавничого процесу, адже без цього немислиме створення повноцінної поліграфічної продукції.

Підготовка публікації до видання – складний і тривалий процес. Він складається з довгого ланцюжка взаємозалежних етапів. Донедавна кожний етап виконував професіонал вузької спеціалізації: редактор, коректор, художник, складач, друкар. Поява настільних видавничих систем (Desktop Publishing = DTP) сприяла стиранню граней між окремими етапами підготовки видань. Потужність засобів автоматизації видавничої діяльності , що входять до DTP , настільки велика, що практично весь процес підготовки публікації до видання може виконати одна людина. Безумовно, такий „професіонал широкого профілю” повинен добре розумітися в технологічних особливостях видавничої справи і понятійного апарату, зокрема
Запропоноване навчальне видання орієнтоване на ознайомлення з існуючою класифікацією видань, способами фіксації наукової інформації та основними вимогами щодо створення наукової публікації, що, сподіваємося, надасть практичну допомогу методичним працівникам, викладачам і всім охочим зайнятися видавничою діяльністю у роботі над збиранням й узагальненням наукової інформації. Враховуючи цільове призначення видання, структурно передбачено блоки як теоретичного опрацювання проблеми, так і практичного спрямування, що дасть змогу продуктивно використовувати розміщені матеріали у підготовці навчально-методичного видання для опублікування. 

1. КЛАСИФІКАЦІЯ ВИДАНЬ ВІДПОВІДНО ДО СИСТЕМИ СТАНДАРТІВ З ІНФОРМАЦІЙНОЇ, БІБЛІОТЕЧНОЇ ТА ВИДАВНИЧОЇ СПРАВИ
     Видання - твір (документ),  який пройшов редакційно-видавниче опрацювання,   виготовлений   друкуванням,   тисненням  або  іншим способом,  містить  інформацію,  призначену   для   поширення,   і відповідає вимогам державних стандартів та інших нормативно-правових актів щодо видавничого , поліграфічного  і  технічного оформлення.  

Видання класифікують за:

- цільовим призначенням (офіційні, наукові, виробничо-практичні, навчальні, навчально-методичні, довідкові, рекламні тощо);
- матеріальною конструкцією (книжкові, листові, газетні, буклетні, комплектні ,плакати,  книжки-іграшки  тощо);
-    обсягом (книги, брошури, листівки);
-    складом основного тексту (моновидання, збірники);

-    періодичністю (неперіодичні, періодичні);
- характером інформації (монографії, авторські дисертації,  посібники, підручники, навчальні посібники).
2. ВИДИ НЕПЕРІОДИЧНИХ ВИДАНЬ ЗА ХАРАКТЕРОМ . ІНФОРМАЦІЇ
Залишаючи поза детального аналізу існуючу численну класифікацію видань (відповідно до стандартів з інформаційної, бібліотечної та видавничої справи), звернемося до опису видів неперіодичних видань за характером інформації, зокрема: монографії, автореферату, посібника, підручника, навчального посібника, навчально-методичного посібника.

Монографією є науково чи науково-популярне книжкове видання, що містить повне й всебічне дослідження однієї проблеми чи теми й належить одному чи декільком авторам.

Автореферат - це наукове видання у вигляді брошури, що 
містить складений автором реферат проведеного ним дослідження, представленого на здобуття наукового ступеня.

Посібник - видання, спрямоване допомогти в практичній діяльності або в оволодінні науковою дисципліною.

Поряд із посібником існують ще такі навчальні видання: підручник, навчальний посібник та навчально-методичний посібник.
Підручник – це офіційно затверджене навчальне видання, що містить систематизований виклад навчального матеріалу (розділу або частини) і відповідає навчальній програмі. 
Навчальний посібник – це офіційно затверджене  навчальне видання, що частково або повністю замінює чи доповнює підручник. 
Навчально-методичний посібник - це навчальне видання, що містить матеріали з методики викладання навчальної дисципліни (розділу, частини) або з методики виховання. 

Таким чином, посібник у його різноманітних модифікаціях (навчальний, навчально-методичний) орієнтований на надання практичної допомоги щодо освоєння відповідної наукової дисципліни, тоді як підручник, окрім означеної мети, має відповідати навчальній програмі. Підручники та навчальні посібники затверджує Міністерство освіти і науки України як нормативні видання з відповідним грифом. 
Серед видань методичного кабінету найпоширенішими є стаття, оглядова стаття, тези, інформаційно-методичний збірник, методичний вісник, методичні рекомендації та методичні вказівки.

Стаття - це твір, який передбачає детальне висвітлення педагогічної теми, ідеї чи питання й містить елементи аналізу. Стаття спрямована на періодичне видання або готується для неперіодичного збірника як складова частина його основного тексту.

Оглядова стаття – це публікація, що містить вільну характеристику, аналіз й оцінку стану педагогічної науки й практики за визначений період.
Необхідними елементами статті є постановка проблеми у загальному вигляді та її зв'язок із важливими науково-практичними 
завданнями; аналіз останніх досліджень і публікацій, в яких започатковано розв’язання даної проблеми і на які спирається автор, 
виділення невирішених раніше частин загальної проблеми, яким присвячується дана стаття; постановка завдань; виклад основного матеріалу дослідження з повним обґрунтуванням отриманих наукових результатів та перспективи подальшого розвитку даного напрямку. 
Тези - стисло сформульовані основні положення прочитаного тексту, що вбирають суть висловленого. Розрізняють два види тезування - відбір авторських тез із тексту та формулювання основних положень статті        
Інформаційно-методичний збірник - це, як правило, брошуроване видання, що призначене надати інструктивно-методичну допомогу в практичній діяльності педагогічним працівникам, а також інформувати їх про новітні освітні технології

Методичний вісник - брошуроване видання, що містить методичні матеріали з окремих навчальних дисциплін, методичні рекомендації щодо планування та організації навчально-виховного процесу.
Методичні вказівки - це видання, що призначене допомогти студентам в організації їхньої роботи з оволодіння конкретними вміннями та навичками при виконанні лабораторних, самостійних, розрахунково-графічних та  контрольних робіт, проведенні практичних робіт, проходження різних видів практики, виконанні курсових та дипломних проектів; сприяти розвиткові мислення студентів.

У методичних вказівках з’ясовують місце роботи (лабораторної, самостійної, розрахунково-графічної, практичної, контрольної) в системі підготовки молодих фахівців,  методологічні поняття, що сприяють засвоєнню роботи з вказівками, визначають зміст (програму) роботи; знання та вміння, необхідні студентам для виконання роботи; вказують варіанти завдань; подають приклади їх виконання із посиланнями на офіційні документи; пропонують список літератури для виконання  відповідного виду роботи.
Методичні рекомендації – це сукупність логічно впорядкованих порад та прийомів, які можуть виражатися в усній або 
писемній формі для доцільного та якісного проведення конкретного виду роботи. 
3. ВИХІДНІ ВІДОМОСТІ ВИДАННЯ
Кожний примірник  видання  повинен містити вихідні відомості.
     Вихідні відомості    видання    -   сукупність   даних,   які характеризують  видання  і   призначені   для   його   оформлення, інформування    споживача,    бібліографічного    опрацювання    і статистичного обліку.

     Елементами вихідних відомостей є:

     відомості про  авторів  та  інших  осіб,  які  брали участь у створенні видання;

     назва (основна,  паралельна, ключова, альтернативна) видання;

     надзаголовкові   дані;  підзаголовкові  дані; вихідні  дані;

     випускні дані  (номер  і  дата  видачі документа про внесення видавця до Державного реєстру, обсяг видання, тираж тощо);

     класифікаційні індекси;

     міжнародні стандартні номери;

     знак охорони авторського права.

     Перелік, зміст і порядок оформлення вихідних  відомостей  для кожного виду видань визначаються стандартами.

     Вихідні відомості оформляє видавець.

     Усі книжкові видання в Україні,  незалежно від мови основного тексту,   повинні   мати   обов'язкову   анотацію    та    вихідні

бібліографічні  відомості  державною  мовою.  Винятком можуть бути тільки видання іноземними мовами, призначені для розповсюдження за кордоном або серед іноземців.

Вихід у світ видання  без  обов'язкових  для  нього  вихідних відомостей не допускається.
Анотація як узагальнений короткий виклад основного змісту 
роботи складається з:

•    опису бібліографічних ознак книжки ;
•    короткого переказу матеріалу;

•    вказівок, кому цю книжку адресовано.

Рекомендований середній обсяг анотації - 500 друкованих знаків.

Анотацію розміщують на звороті титульної сторінки. Вона служить для попереднього ознайомлення зі змістом видання. Зразок оформлення анотації подано в Додатку В.

 4. ОБСЯГ НАВЧАЛЬНИХ ВИДАНЬ
Обсяг навчального видання визначається в авторських аркушах. Авторським аркушем називається одиниця обсягу літературного твору, що дорівнює 40 тисячам друкованих знаків. Друкованими знаками вважаються літери, розділові знаки, цифри тощо та кожен пропуск між словами.

У практичній роботі на попередньому етапі автор може брати за один авторський 22 сторінки комп’ютерного тексту, надрукованого через 1,5 інтервала шрифтом Times New Roman №14 на стандартному аркуші формату А4.      
5. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ВИДАННЯ
Структура навчально-методичного видання:
· вступна частина;

· основна частина;

· додатки;
· матеріал у кінці видання.

Вступна частина містить такі структурні елементи:

· титульну сторінку (див. Додаток А);

· зворотний бік титульної сторінки(див. Додаток Б);

· анотацію (див. Додаток В);

· зміст (перелік розділів);

· перелік умовних позначень, символів, одиниць, скорочень і термінів;

· передмову.

Структурні елементи основної частиниі:

·  вступ;

·  суть видання;
·  основний текст;
·  висновки;

·  рекомендації;

·  перелік посилань;
·  словник базових та основних понять. 

Структура видання має відображати як систему та послідовність, в якій розкривається зміст відповідної навчальної дисципліни так і спрямованість видання на організацію навчальної діяльності студента.

6. ВИМОГИ ДО СТРУКТУРНИХ ЕЛЕМЕНТІВ ВСТУПНОЇ ЧАСТИНИ
6.1 Зміст
Зміст - це перелік заголовків, рубрик. Заголовки змісту повинні точно повторювати заголовки в тексті. 
Зміст починають з нової сторінки.

До змісту включають: перелік умовних позначень, символи одиниць, скорочень і термінів; передмову; вступ; послідовно перелічені назви усіх розділів, підрозділів, пунктів і підпунктів (якщо вони мають заголовки) суті видання; висновки; рекомендації; перелік поси​лань; назви додатків і номери сторінок, які містять початок матеріалу. У змісті можуть бути перелічені номери й назви ілюстрацій та таблиць із зазначенням сторінок, на яких вони вміщені.
6.2 Перелік позначень символів ,одиниць, скорочень і термінів

Усі прийняті у навчально–методичному виданні мало 

поширені умовні позначення, символи, одиниці, скорочення і терміни пояснюють у переліку, який вміщують безпосередньо після змісту, починаючи з нової сторінки.
6.3 Передмова

Якщо передмову передбачено, в ній уміщують супровідні нотатки, що пояснюють певні аспекти роботи, простежують історичні умови для даної роботи тощо. Передмову вміщують у кінці вступної частини після переліку умовних позначень, символів, одиниць, ско​рочень і термінів, починаючи з нової сторінки.
7. ВИМОГИ ДО СТРУКТУРНИХ ЕЛЕМЕНТІВ ОСНОВНОЇ ЧАСТИНИ
7.1 Вступ

У вступі коротко викладають:

— оцінку сучасного стану проблеми, відмічаючи практично розв'я​зані задачі, прогалини знань, що існують ;

— актуальність даної роботи та підставу для її виконання;

— мету публікації;

— взаємозв'язок з іншими роботами.
Обсяг – 0,1-0,2 авторського аркуша.

7.2 Суть навчально – методичного видання

Суть видання - це виклад відомостей про предмет (об'єкт) дослідження або розроблення, необхідних і достатніх  для розкриття сутності даної роботи та її результатів.

Особливу увагу необхідно приділити новизні дослідження.
7.3 Основний текст

Основний текст навчального видання – це дидактично та методично опрацьований  і систематизований автором навчальний матеріал. Виклад матеріалу в навчальному виданні має вирізнятися об’єктивністю, науковістю і чіткою логічною послідовністю. 
Композиція видання, термінологія, прийоми ведення до тексту нових понять, використання наочності мають бути спрямовані на те, щоб донести до студента в доступній формі необхідні знання.

В кожному підручнику, посібнику мають бути  приклади, запитання, задачі.

Запитання і завдання (для самоперевірки та контролю засвоєння знань) у навчальному виданні дають змогу студентові більш ефективно самостійно опрацювати навчальний матеріал. Контрольні запитання і завдання, що розміщуються наприкінці кожної структурної частини книжки (глави, параграфа), мають сприяти формуванню практичних навичок і розвитку логічного мислення.

Необхідно пам’ятати, що методично правильно сформульовані запитання та завдання – запорука того, що самостійне засвоєння знань спонукає до їх практичного застосування. В ході виконання контрольних завдань бажано передбачити використання обчислювальної техніки , аудіовізуальних засобів навчання, забезпечити обов’язкове використання нормативної та довідкової літератури. Треба орієнтувати студента на активну пізнавальну діяльність, самостійну творчу працю і вміння розв’язувати задачі.  

7.4 Висновки

Висновки вмішують після кожного розділу наукової роботи, а також після усього викладу матеріалу, починаючи з нової сторінки.

У висновках наводять оцінку одержаних результатів дослідження або його окремого етапу з урахуванням світових тенденцій вирішення поставленого завдання, а також наукове та соціальне значення роботи.
7.5 Перелік посилань

Перелік джерел, на які є посилання в основній частині публікації, наводять у кінці тексту дослідження, починаючи з нової сторінки, у вигляді бібліографічного опису і подають у порядку, за яким вони вперше згадуються у тексті. Бібліографічні описи 
посилань у переліку наводять відповідно до чинних стандартів з бібліотечної та видавничої справи
8. ВИМОГИ ДО ДОДАТКІВ 
Додатки – це важливий засіб збагачення змісту навчального видання.
У додатках вміщують матеріал, який:

— є необхідним для повноти дослідження;

— не може бути послідовно розміщений в основній частині роботи через великий обсяг або способи відтворення;

— може бути вилучений для .широкого кола читачів, але є необхідним для фахівців даної галузі.

 У додатки можуть бути включені:

— додаткові ілюстрації або таблиці;

— матеріали, які через великий обсяг, специфіку викладу або форму подання не можуть бути внесені до основної частини;

— додатковий перелік джерел, на які не було посилань у публікації, проте можуть викликати зацікавленість;

— опис нової апаратури і приладів, які використовувались під час проведення експерименту, вимірів та випробувань.
9. ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ВИДАННЯ
9.1 Загальні вимоги

Залежно від особливостей і змісту наукове дослідження  складають у вигляді тексту, ілюстрацій, таблиць або їх сполучень.

До опублікування приймаються тексти, підготовлені у форматі MSWord(.doc),які відповідають вимогам:

- обсяг від 10 до 30 сторінок формату А5;

- поля: верхнє, нижнє – 1,5 см, ліве – 1,2 см, праве – 1,2 см;

- міжрядковий інтервал – одинарний;

- текст матеріалів – по ширині сторінки, шрифт Times New 
Roman, 12 пт, звичайний, абзацний відступ 0,75 
- список літератури – Література:- по лівому берегу сторінки, шрифт Times New Roman, 11 пт, звичайний, абзацний відступ 0,75 ;

- рисунків тексті матеріалів – по центру сторінки;

Рис. 1 Назва – по центру сторінки, шрифт Times New Roman, 11 пт, звичайний;

- таблиці: Таблиця 1 – правому берегу сторінки; Times New Roman, 11 пт, звичайний ; назва таблиці – по центру сторінки, шрифт 
Times New Roman, 11 пт, звичайний ;
Структурні елементи «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ, СИМВОЛІВ. ОДИНИЦЬ, СКОРОЧЕНЬ І ТЕРМІНІВ». «ПЕРЕДМОВА». «ВСТУП». «ВИСНОВКИ». «ПЕРЕЛІК ПОСИЛАНЬ» не нумерують, а їх назви виступають заголовками структурних елементів.

Упродовж виконання роботи необхідно дотримуватись рівномірної щільності, контрастності й чіткості зображення . У публікації мають бути чіткими, нерозпливчастими, однаково чорними всі лінії, літери, цифри та інші знаки
9.2 Нумерація сторінок видання

Сторінки наукової роботи слід нумерувати у правому верхньому куті арабськими цифрами, дотримуючись наскрізної нумерації. 

Титульну сторінку включають до загальної нумерації публікації Номер сторінки на титульній сторінці не проставляють.

Ілюстрації й таблиці, розміщені на окремих сторінках, включають до загальної нумерації сторінок
9.3 Нумерація розділів, підрозділів, пунктів, підпунктів

Розділи, підрозділи, пункти, підпункти публікації слід нумерувати арабськими цифрами. Розділи видання позначаються арабськими цифрами без крапки, наприклад, 1, 2, 3 і т. д.

Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу.

Номер підрозділу складається з номера розділу і порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою.
Після номера підрозділу крапку не ставлять, наприклад, 1.1, 1.2 тощо.

Пункти мають порядкову нумерацію в межах кожного розділу або підрозділу.

Номер пункту складається з номера розділу і порядкового номера пункту або з номера розділу, порядкового номера підрозділу та порядкового номера пункту, відокремлених крапкою. Після номера пункту крапку не ставлять, наприклад, 1.1, 1.2, або 1.1.1, 1.1.2 тощо.

Номер підпункту складається з номера розділу, порядкового номера підрозділу, порядкового номера пункту і порядкового номера підпункту, відокремлених крапкою, наприклад, 1.1.1.1, 1.1.1.2, 1.1.1.3 тощо.

Якщо розділ або підрозділ складається з одного пункту або пункт складається з одного підпункту його також нумерують.
9.4 Ілюстрації
Вибір ілюстрації залежить від мети, яку ставить перед собою автор. Можна сформулювати такі загальні рекомендації авторам щодо ілюстрування навчальних видань:

· ілюстрації використовувати тільки тоді, коли вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься у навчальному виданні;

· ілюстрації мають відповідати ступеню підготовленості студентів. Так, у підручниках для студентів молодших курсів ілюстрації мають бути більш образні, ніж для студентів старших курсів, які можуть вільно читати креслення та складні схеми;

· однотипні ілюстрації в підручнику мають бути виконані однією технікою.     
Ілюстрації (скановані зображення, колекції цифрових фотографій на компакт-дисках, зображення, отримані за допомогою цифрових камер, зображення, отримані з екрана комп’ютера, оригінальні векторні чи графічні малюнки) слід розміщувати безпосередньо після тексту, де вони згадуються вперше, або на наступній сторінці. На всі ілюстрації мають бути посилання .

Ілюстрація може мати назву, яку розміщують під ілюстрацією. За необхідності під ілюстрацією розміщують пояснювальні дані (підрисунковий текст).

Ілюстрація позначається словом «Рисунок __», яке разом з назвою ілюстрації розміщують після пояснювальних даних, наприклад, «Рисунок 3.1 Схема розміщення».

Ілюстрації слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. Номер ілюстрації складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, відокремлених крапкою, наприклад, рисунок 3.2 — другий рисунок третього розділу.

9.5 Подача табличного матеріалу

Цифровий матеріал, як правило, оформлюють у вигляді таблиць Горизонтальні та вертикальні лінії, які розмежовують рядки таблиці, а також лінії зліва, справа і знизу, що обмежують таблицю, можна не проводити, якщо їх відсутність не ускладнює користування таблицею.

Таблицю слід розташовувати безпосередньо після тексту, в якому вона згадується вперше, або на наступній сторінці. На всі таблиці мають бути посилання в тексті .

Таблиці слід нумерувати арабськими цифрами порядковою нумерацією в межах розділу, за винятком таблиць, що наводяться у додатках.

Номер таблиці складається з номера розділу і порядкового номера таблиці, відокремлених крапкою, наприклад, таблиця 2.1 — перша таблиця другого розділу.

Таблиця може мати назву, яку  вміщують над таблицею. Назва має бути стислою і відбивати зміст таблиці.

Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну частину під одною, або поруч, або переносячи частину таблиці на наступну сторінку, повторюючи в кожній частині таблиці її головку і бокових.
9.6 Примітки

Примітка – це додаткова помітка, пояснення до тексту.

Примітки розташовують безпосередньо після тексту, таблиці, ілюстрації, яких вони стосуються.

Одну примітку не нумерують

Слово «Примітка» пишеться з великої літери з абзацу, після слова ставиться крапка Текст примітки слід друкувати праворуч у стовпчик. Наприклад:

Примітка._____________________________________________
Декілька приміток нумерують послідовно арабськими цифрами з крапкою. Після слова «Примітки» ставлять двокрапку і з нового рядка з абзацу після номера примітки з великої літери подають текст примітки. 
Наприклад:

Примітки:

1____________________________________________________
2.____________________________________________________
9.7 Виноски до тексту та правила їх оформлення

Виноска - це текст, що розміщується в кінці сторінки і відмежовується від основного тексту горизонтальною рискою. Біля слова чи вислову , які вимагають пояснення або коментарю, ставиться знак виноски – цифра (з дужкою чи без неї) або зірочка, - який повторюється на початку самої виноски.

Знак „зірочка” використовується тоді , коли виносок у роботі небагато і розміщуються вони переважно по одній на сторінці.

Якщо використовуються арабські цифри як знак виноски, то нумерація виносок може бути наскрізною(через усю роботу) чи сторінковою( в межах однієї сторінки).

Знаки виносок повинні бути однотипними в межах однієї роботи. Цифри і зірочки пишуться біля слова вгорі, без відступу між словом і знаком, проте після виноски відступ обов’язковий. Розділові знаки ставляться після знака виноски.
Правила оформлення тексту виноски:

- основний  текст відділяється від тексту виноски горизонтальною рискою в 15 знаків (30-40 мм);
- відокремлювана риска відділяється від основного тексту двома інтервалами;
- текст виноски відділяється двома інтервалами від відокремлюваної риски;
- текст виноски пишеться через один інтервал з абзацу;
- якщо на сторінці декілька виносок, то кожну відділяють двома інтервалами; 

- усі виноски друкуються на тій сторінці, якої вони стосуються. Не можна розривати виноски та переносити їх на іншу сторінку.

Наприклад, цитата в тексті: „Він базується на використанні інтуїтивного прогнозування за методом Дельфи” * Відповідне подання виноски:

*У стародавньому місті Дельфи жриці змагались у пророкуванні майбутнього. Метод, який названо ім'ям цього міста, спочатку використовувався для «прорікання» часу настання події, що прогнозувалася. Він не допускає прямих контактів між експертами. 
9.8 Формули та рівняння

Формули та рівняння, що наводять у навчально-методичному виданні,  розташовують безпосередньо після тексту, в якому вони згадуються, посередині сторінки.

Вище і нижче кожної формули або рівняння має бути залишено не менше одного вільного рядка.

Формули й рівняння у тексті дослідження (за винятком формул і рівнянь, наведених у додатках) слід нумерувати порядковою нумерацією в межах розділу.

Номер формули або рівняння складається з номера розділу і порядкового номера формули або рівняння, відокремлених крапкою, наприклад, формула (1.3) — третя формула першого розділу.

Номер формули або рівняння зазначають на рівні формули 
або рівняння в дужках у крайньому правому положенні на рядку.

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що входять до формули чи рівняння, слід наводити безпосередньо під формулою у тій послідовності, в якій вони наведені у формулі чи рівнянні.

Пояснювати значення кожного символу та числового коефіцієнта слід з нового рядка. Перший рядок пояснення починають з абзацу словом «де» без двокрапки.

Переносити формули чи рівняння на наступний рядок опускається тільки на знаках виконуваних операцій, повторюючи знак операції на початку наступного рядка. Коли переносять формули чи рівняння на знакові операції множення, застосовують знак «х».

Формули, що йдуть одна за одною й не розділені текстом, відокремлюють комою.
9.9 Цитування. Посилання. Правила складання бібліографічного опису 
Цитата — це дослівний уривок будь-якого тексту або чиїсь слова, що наводяться усно або письмово. В українській мові цитати прийнято оформляти у лапках (« »).

Академічний етикет вимагає точного відтворення цитованого тексту, адже найменше скорочення призводить до неправильного смислу, іноді далекого від авторського розуміння.

Загальними вимогами до цитування є:

1. Текст цитати подають у лапках і наводять у тій граматичній формі, що подано в першоджерелі, із збереженням особливостей авторського написання.

2. Цитування має бути повним, без довільного скорочення цитованого тексту і без перекручення думки автора. Пропуск слів, речень, абзаців при цитуванні допускаються без перекручення цитованого тексту, на місці пропуску частини тексту ставляться три 
крапки.

3. При цитуванні кожна цитата повинна супроводжуватися посиланням на джерело, що подається відповідно до правил оформлення бібліографічного опису.

4. У разі непрямого цитування (переказу) необхідно бути якомога точним і коректним щодо оцінки того, що подається в тексті.

5. Цитати необхідно використовувати в міру. Численне цитування складає враження компіляції, а недостатнє - знижує цінність положення, що обґрунтовується.

6. Якщо потрібно висловити ставлення автора до окремих слів 
чи думок цитованого матеріалу, то після цитати ставиться знак оклику чи знак запитання, що подають у круглих дужках.

7. У разі виокремлення в цитаті деяких слів необхідно після цитованого тексту в дужках вказати ініціали автора.
Посилання в тексті видання на джерела слід зазначати порядковим номером за переліком посилань, виділеним двома квадратними дужками, наприклад, «... у роботах [1—7] ...».

Допускається наводити посилання на джерела у виносках, при цьому оформлення посилання має відповідати бібліографічному опису за переліком посилань із зазначенням номера.

Наприклад, цитата в тексті: «... у загальному обсязі робочого часу частка інформаційної роботи становить 70% [6 ]* ».

Відповідний опис у переліку посилань:

6. Автоматизація робіт в установах //ТІІЕР. -М 4. -М: Мир, 1983.-С.66 — 76.

Відповідне подання виноски:

*[6] Автоматизація робіт в установах // ТІІЕР. -Т 4. -М: Мир, 1983.-С.66— 76.
При посиланнях на розділи, підрозділи, пункти, підпункти,ілюстрації, таблиці, формули, рівняння, додатки зазначають їх номери.

При посиланнях слід писати: «... у розділі 4 ...», «... дивись 2.1 ...», «... за 3.3.4 ...», «... відповідно до 2.3.4.1 ...», «... на рис. 1.3 ...»» або «... на рисунку 1.3 ...», «... у таблиці 3.2 ...», «... (див __3_2) ...», 
«... за формулою (3.1) ...», «... у рівняннях (1.23) — <1.25) ...», «... у додатку Б ...»
Правила складання бібліографічного опису (Додаток В)
Порядок розміщення назв публікацій у списках літератури може бути алфавітним, хронологічним, тематичним. Усередині тематичних рубрик треба дотримуватись алфавітного або хронологічного принципу розташування назв.

1 Автор (прізвище, ініціали); крапка; якщо у  видання  декілька авторів, то їх перераховують через кому(якщо чотири автори і більше, то вказують лише першого, а замість прізвищ інших авторів зазначають” та ін.”.

2 Назва видання ( без скорочень і лапок ); двокрапка. Підзаголовок (без лапок); крапка тире.

3 Початкові відомості (місце видання, видавництво, рік видання):

3.1
Місце видання – з великої літери скорочено – Москва (М.), Санкт-Петербург (СПб.), Київ (К.), Харків (Х.), Львів (Л.); крапка, двокрапка. Усі інші міста повністю – Херсон, Одеса, Миколаїв; двокрапка.

3.2
Назва видавництва (без лапок) з великої літери; кома.

3.3
Том, частина – скорочено з великої літери (Т., Ч.); цифра тому або частини; крапка, тире. Випуск з великої літери, скорочено (Вип.), крапка, тире. 

3.4
Слово „Видання” з великої літери, скорочено; крапка; порядковий номер видання арабськими цифрами, крапка, тире (Вид. 2-ге).

3.5
Рік видання (лише арабськими цифрами), крапка; тире.

3.6
Якщо вказується загальна кількість сторінок, то пишуться арабські цифри на позначення номера сторінки; слово „сторінка” записується скорочено, з маленької літери(350 с.). Якщо вказуються конкретні сторінки, то спочатку пишеться слово „сторінка” скорочено з великої літери (С.); крапка; арабськими цифрами номери сторінок (С. 35-45; С. 15).

4. Якщо  на одній сторінці декілька посилань, то при 
повторюванні бібліографічних відомостей достатньо вказати „Там само” , поставити крапку й тире і записати номери сторінок, на які посилаються (Там само. – С. 65).
10. ПІДГОТОВКА, ЕКСПЕРТИЗА ТА РЕКОМЕНДАЦІЯ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ВИДАННЯ ДО ДРУКУ

Для видання навчально-методичної літератури авторський оригінал подається до методичного кабінету разом з рецензіями. Для навчальних посібників необхідно дві зовнішні рецензії.

Для оцінки та відбору рукописів створюється експертна комісія, до складу якої входять провідні викладачі та фахівці коледжу. Очолює комісію заступник директора з навчально-методичної роботи.

За висновками експертної комісії заступник директора з навчально-методичної роботи вносить питання щодо рекомендації рукопису підручника до друку на розгляд педагогічної ради коледжу, а навчально-методичного видання – методичної ради коледжу.

Авторський оригінал (рукопис) видання подається в: 

- лабораторію організаційно-видавничої діяльності з рекомендацією педагогічної (методичної) ради і відповідними рецензіями для друку; 

- лабораторію організаційної техніки та мультимедійного навчання для розміщення на сайті коледжу.

Три примірники видань навчальної та навчально-методичної літератури, надруковані за кошти коледжу, передаються до бібліотеки коледжу.

Авторський оригінал та вся супровідна документація зберігається у лабораторії організаційно-видавничої діяльності протягом трьох років.

ПІСЛЯМОВА

Найважливішим моментом системи безперервної освіти є забезпечення наступності між окремими циклами професійної підготовки спеціаліста. Дуже важливо, щоб кожний фахівець після закінчення навчального закладу на будь-якому рівні мав реальні можливості продовжити своє навчання, зміст якого передбачає не лише оволодіння фаховими знаннями, а й основами системи роботи з інформацією. Кожен рівень навчання має бути переходом до наступного рівня, долати можливості дублювання окремих курсів і рівнів їхнього вивчення.

Тому доцільним є визначення змісту навчання з основ інформаційної, бібліотечної та видавничої справ на всіх освітніх етапах. Виходячи з реалій, у процесі підвищення кваліфікації методичних працівників тепер найдоцільнішим є виявлення ускладнень в індивідуальній роботі з інформацією, її трансформацією в педагогічний процес.
Якщо є підручники з дисциплін, то навчальні посібники треба випускати на основі нових методичних підходів для доповнення або заміни частини підручника  

Додаток А
ЗРАЗОК ОФОРМЛЕННЯ ТИТУЛЬНОЇ СТОРІНКИ

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ВИДАННЯ

Міністерство освіти і науки України

Одеський національний політехнічний університет

Херсонський політехнічний коледж

Назва навчально-методичного видання

Місто-рік
Додаток Б

ЗРАЗОК ОФОРМЛЕННЯ ЗВОРОТНЬОГО БОКУ ТИТУЛЬНОЇ СТОРІНКИ НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНОГО ВИДАННЯ
Анотація, де є:

а) опис бібліографічних ознак посібника (автор, назва, місце видання, назва видавництва, рік видання, кількість сторінок);

б) вказівки, кому це видання адресовано.
Укладачі

Відповідальний редактор
Технічний редактор

Рецензенти: _______________________________________
(прізвище, ініціали, вчений ступінь, звання)
Дата підпису до друк, формат та тип паперу, назва гарнітури, спосіб друку, кількість примірників, номер замовлення.  

Повна адреса місця видання, контактна інформація.

Додаток В
ЗРАЗОК ОФОРМЛЕННЯ АНОТАЦІЇ
1. Український правопис. 4-те вид., випр. і доп. - К.: Наук, думка, 1993. -240с.

У нову редакцію "Українського правопису" внесено ряд змін, зумовлених безперервним розвитком, удосконаленням мови. Зокрема розширено розділ про вживання великої літери, уточнено правила написання складних слів, розширено сферу використання закінчення – у (ю) в родовому відмінку іменників II відміни, чіткіше сформульовані правила використання кличного відмінка, поширено правило передачі іншомовного і через й після "дев'ятки" на низку власних назв, введені правила правопису прикметників, похідних від складних географічних назв. Загалом із наявного орфографічного кодексу усувається все, що застаріло, нечітко сформульоване, суперечливе.
Для фахівців та всіх, хто цікавиться питаннями правопису сучасної української літературної мови.

Додаток Г

ЗРАЗКИ ОФОРМЛЕННЯ БІБЛІОГРАФІЧНОГО ОПИСУ

	Характеристика джерела
	Приклад оформлення



	Монографії (один, два або три автори)
	Василенко М В. Теорія коливань: Навчальний посібник. — К. : Вища школа, 1992 – 430с.

Меликов А.З , Пономаренко Л.А., Рюмшин П.А. Математические модели миогопотоковьіх систем обслуживания. —  К.: Техника, 1991. —  265с

	Колективний автор


	Составление библиографического описання: Краткие правила / Междувед. каталогизац. комис при Гос. б-ке СССР им. В.И Ленина 2-е изд., доп. — М.: Изд-во "Кн Палата", 1991  - 224 с.

	Прикладні видання
	Гроссе 3., Вайсмангель X Химия для любознательньїх: Пер. с нем —М.: Химия, 1980. — 392с.

	Словники
	Библиотечное дело: терминол. словарь/Сост И.М.Суслова, Л Н Уланова - 2-е изд. — М : Книга, 1986. — 224 с.

	Складова частини книги
	Пономаренко Л А. Организующая система// Автоматизация технологических процессов в прокатном производстве. —М.: Металлургия, 1979 — С. 141 – 148

	Складова частина журналу
	Мелков АЗ, Пономаренко Л.А Оптимизация цифровой сети интегрального обслуживания с конечным числом пользователей и блокировками // Автоматика и телемеханика. — 1992 — №б — С 34 – 38

	Тези доповідей


	Пономаренко, Л.А., Жучкова И.В. Оптимальное назначение приоритетов при организации доступа в локальных вычислительных сетях АСУТП // Труды Междунар. конф "Локальные вычислительные сети" (ЛОКСЕТЬ 88) —Том 1. — Рига: ИЗВТ АН Латвии. — 1988. —С. 149 – 153.

	Дисертації


	Луус Р.А. Исследование оборудования с псевдовакуумным приводом для захвата, перемещения и фиксации при обработке пористых и легкоповреждаемых строительных изделий: Дис ... канд техн. наук: 05.0504 —М, 1982 — 212с.

	Препринти


	Пономаренко Л А , Буадзе В. В Математические модели и алгоритмы сбора и обработки информации в АСУТП непрерывных станов горячей прокладки - К.: 1976 — 37 с. (Препр / АН Украины Ин-т кибернетики, 76 – 76)

	Звіт про науково-дослідну роботу


	Проведение испытаний и исследований теплотехнических свойств камер КХС-2- 1 2-ВЗ й КХС-2- 1 2-КЗЮ: Отчет о НИР (промежуточн ) / Всесоюзн зочн ин-т пищ прои-ти. — ОЦО 102ТЗ; №ГР 800571, Инв №В 119692 — М, 1981. — 90с.

	Інструкції


	Инструкция по эксплуатации топливоотдачи тепловых злектростанций ТИ 34-70-044-85: Утв Гл. техн упр по зксплуатации знергосистем: Срок действия установлен с 01 01 86 до 01 01 95/М-во знергетики й злектрофикации СССР — М , 1986 — 43 с.


ТЛУМАЧНИЙ СЛОВНИК

Автор – особа, творчою працею якої створено твір (документ) або розроблено якийсь план, проект тощо, відображення та розповсюдження якого сторонній особі забороняється без дозволу автора.

Автореферат - це наукове видання у вигляді брошури, що містить складений автором реферат проведеного ним дослідження, представленого на здобуття наукового ступеня.

Анотація - узагальнений короткий виклад основного змісту роботи.
Бібліографія - науковий опис книг і складання їхнього переліку.
Брошура - книжкове видання, обсяг якого більше 4, але не більше 48 сторінок.
Вихідні відомості    видання    -   сукупність   даних,   які характеризують  видання  і   призначені   для   його   оформлення, інформування    споживача,    бібліографічного    опрацювання    і статистичного обліку.
Книжка - книжкове видання, обсяг якого більше за 48 сторінок.
Листівка - обсяг від 1 до 4 сторінок.
Методичний вісник - брошуроване видання, що містить методичні матеріали з окремих навчальних предметів або методичні рекомендації щодо планування та організації навчально-виховного процесу.
 Методичні вказівки - це видання, що призначене допомогти студентам в організації їхньої роботи з оволодіння конкретними вміннями та навичками при виконанні лабораторних, самостійних, розрахунково-графічних та  контрольних робіт, проведенні практичних робіт, проходження різних видів практики, виконанні курсових та дипломних проектів; сприяти розвиткові мислення студентів.

Методичні рекомендації – це сукупність логічно впорядкованих порад та прийомів, які можуть виражатися в усній 
або писемній формі для доцільного та якісного проведення конкретного виду роботи.

Монографія - це науково чи науково-популярне книжкове видання, що містить повне й всебічне дослідження однієї проблеми чи теми й належить одному чи декільком авторам.
Навчально-методичний посібник - навчальне видання, що містить матеріали з методики викладання навчальної дисципліни (розділу, частини) або з методики виховання.
Навчальний посібник - навчальне видання, що доповнює або частково (повністю) замінює підручник, офіційно затверджений як даний вид видання.
Рукопис – це текст наукового, літературного або іншого твору, написаний автором самостійно від руки чи створений в електронному вигляді  
Підручник - навчальне видання, що містить системний виклад навчальної дисципліни ( розділу або частини), відповідає навчальній програмі й офіційно затверджено як даний вид видання.
Посібник - це видання, спрямоване допомогти в практичній діяльності або в оволодінні науковою дисципліною.
Резюме - короткий висновок висловленого, написаного.
Реферат - короткий виклад змісту книги, статті, а також доповідь з таким викладом.
Стаття - твір, що передбачає детальне висвітлення педагогічної теми, ідеї чи питання і містить елементи аналізу; спрямована на періодичне видання або готується для неперіодичного збірника як складова частина його основного тексту.

Тези - положення, де коротко викладається будь-яка ідея, а також одна з основних думок лекції, доповіді, твору.
Упорядник (укладач) – це особа, яка організовує, влаштовує що-небудь; наводить порядок у чомусь, щось створює (збірник, словник тощо), систематизуючи, складаючи, підбираючи в певному порядку якийсь матеріал. 
Цита́та — це дослівний уривок будь-якого тексту або чиїсь слова, що наводяться усно або письмово. В українській мові цитати прийнято оформляти у лапках (« »).
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