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ПЕРЕДМОВА 

Одним із шляхів вдосконалення організації професійної підготовки студента є подолання відставання ресурсно-інформаційного забезпечення освітніх установ від рівня сучасних вимог.
Використання навчально-методичної літератури є одним із компонентів системи сучасних засобів навчання, що поєднує в собі елементи навчального процесу та активно впливає на організацію навчальної діяльності студентів, на характер та якість одержаних знань.

Вимоги до навчальної літератури детермінуються цілями, завданнями, методами навчання, а також функціями, які вона покликана реалізовувати у навчальному процесі в системі вищої освіти. Навчальні видання повинні постійно оновлюватися, вдосконалюватися у відповідності з досягненнями сучасної науки, запитами життя і потребами суспільства.

Питанням розробки та видання навчально-методичної літератури на хімічному факультеті ДВНЗ «УжНУ» завжди приділялась значна увага. Необхідність написання даних рекомендацій обумовлена тим, що часто з однієї дисципліни є декілька різних підручників, різна кількість кредитів при її вивченні, різні співвідношення між аудиторними годинами та годинами, відведеними на самостійну роботу студентів, відсутність у деяких навчально-методичних виданнях детального опису необхідних дослідів, методики здійснення відповідних розрахунків, прикладів алгоритму розв’язку розрахункових задач та розв’язання тестових завдань і т.д.

Навчально-методичні видання сприяють самостійності та творчому пошуку в процесі навчання студента, розвитку хімічного мислення, формуванню прийомів та навичок дослідницької діяльності, вмінь виконувати основні хімічні операції. Тому вони повинні відповідати єдиним вимогам при підготовці, розробці та оформленні. В зв’язку з цим в даних рекомендаціях узагальнені та наведені вимоги щодо структури, змісту та обсягу навчально-методичних видань у відповідності до законодавчих актів України про видавничу діяльність, нормативно-правових  документів Міністерства освіти і науки України, державних  стандартів  України, а також нормативних документів Вищої атестаційної комісії України, нормативних матеріалів з видавничої справи ДВНЗ «УжНУ» та відповідних наказів ректора ДВНЗ «УжНУ». Ці вимоги повною мірою повинні враховуватись при підготовці навчально-методичних видань з метою підвищення якості навчально-методичної літератури хімічного факультету ДВНЗ «УжНУ».

1. ОСНОВНІ ВИМОГИ ДО НАВЧАЛЬНО-

МЕТОДИЧНИХ ВИДАНЬ

Основні вимоги до навчально-методичних видань ґрунтуються на відповідних законодавчих актах України про видавничу діяльність, нормативно-правових документах Міністерства освіти і науки України, Національного банку України, державних стандартах України:  

1. Закон України «Про освіту»;

2. ДСТУ 3017-95 “Видання. Основні види. Терміни та визначення”. 

3. ДСТУ 3008-95 “Документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура і правила оформлення”.  

4. «Про видавничу справу» (Закон України від 05.06.97 № 318/97-ВР(зі змінами)).

5. ДСТУ 3582-97 “Інформація та документація. Скорочення слів в українській мові в бібліографічному описі. Загальні вимоги та правила”. 

6. ДСТУ 3814-98 “Інформація та документація. Видання. Міжнародна стандартна нумерація книг”.  

7. ГСТУ 29.5-2001 “Видання книжкові. Поліграфічне виконання. Загальні технічні вимоги.” 

8. «Методичні рекомендації щодо структури, змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів» (затверджено рішенням ВР НМЦ вищої освіти МОН України. Протокол № 7 від 29.07.2005 р.);

9. ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 “Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібіліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання”.  

10. ДСТУ ГОСТ 7.80:2007 “Система стандартів з  інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Заголовок. Загальні вимоги та правила складання”. 

11.  ДСТУ 4861:2007 “Видання. Вихідні відомості”.  

12.  «Порядок надання навчальній літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню грифів та свідоцтв МОН України (затверджено наказом № 973 МОН України від 23.12.2004 р.)

13. Наказ № 588 від 27. 06.2008 р. «Щодо видання навчальної літератури для вищої школи МОН України»;

14. «Методичні рекомендації щодо структури,змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів» (Додаток 1 до наказу МОНУ № 588 від 27.06.2008 р. 2008  “Щодо  видання  навчальної  літератури для вищої школи”, (зміни до Наказу №588 від 27.06.2008 р., затверджені Наказом МОН №11 від 10.01.2009 р.);

15. «Порядок надання навчальній літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню грифів та свідоцтва МОН України» (Наказ № 588 від  27.06.2008  “Щодо  видання  навчальної  літератури  для  вищої школи” (зі змінами)).  

16. «Бюлетень ВАК України». – № 9–10. – 2011. 

17.  «Методичні рекомендації щодо структури, змісту та обсягів наукових та навчальних видань» (Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України № 365 від 21.03.2013 р.).
2.КЛАСИФІКАЦІЯ ВИДАНЬ

2.1. Видання. Основні види. Терміни та визначення

(Витяг із ДСТУ 3017-95)

Існують такі види неперіодичних видань за інформаційними ознаками:

1.  Монографія  –  наукове  книжкове  видання  певного дослідження однієї проблеми  або  теми, що належить одному чи декільком авторам.

2. Автореферат дисертації – наукове  видання у  вигляді брошури  авторського  реферату  проведеного  дослідження,  яке подається на здобуття наукового ступеня.

3.  Препринт  –  наукове  видання  з  матеріалами попереднього  характеру,  які  публікуються  до  виходу  у  світ видання, в якому вони мають бути вміщені.

4.  Тези  доповідей (повідомлень)  наукової  конференції (з’їзду, симпозіуму) – науковий неперіодичний збірник матеріалів попереднього  характеру,  таких  як  анотації,  реферати  доповідей чи повідомлень, опублікованих до початку конференції. 

5.  Матеріали  конференції (з’їзду,  симпозіуму)  – неперіодичний  збірник  підсумків  конференції,  доповідей, рекомендацій та рішень. 

6.  Збірник  наукових  праць  –  збірник  матеріалів досліджень,  виконаних  у  наукових  установах,  навчальних закладах чи товариствах. 

7.  Посібник  –  видання,  призначене  на  допомогу  в практичній діяльності чи в оволодінні навчальною дисципліною. 

8.  Наочний посібник – видання, зміст якого передається, в основному, зображувальними засобами. 

9.  Практичний посібник – виробничо-практичне видання, призначене практичним працівникам для оволодіння знаннями та навичками при виконанні будь-якої роботи, операції, процесу. 

10. Навчальний посібник – навчальне  видання, що доповнює або частково/повністю  замінює підручник та офіційно затверджене як таке.
11. Навчально-методичний посібник – навчальне видання з  методики  викладання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики виховання. 

12. Практичний порадник – видання, розраховане на самостійне  оволодіння  будь-якими  виробничо-практичними навичками. 

13. Підручник – навчальне  видання  з  систематизованим викладом  дисципліни (її  розділу,  частини),  що  відповідає навчальній програмі та офіційно затверджене як таке.
14. Методичні рекомендації (методичні вказівки) – навчальне або виробничо-практичне видання роз’яснень з певної теми, розділу або  питання  навчальної  дисципліни, роду практичної діяльності, з методикою виконання окремих  завдань, певного виду робіт, а також заходів. 

15. Курс лекцій – навчальне видання певного викладу тем навчальної дисципліни, визначених програмою. 

16.  Текст  лекцій  –  навчальне  видання  викладу  матеріалу певних розділів навчальної дисципліни. 

17.  Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або окремих розділів навчальної дисципліни. 

18. Навчальна програма – навчальне видання, що визначає зміст,  обсяг,  а  також  порядок  вивчення  і  викладання  певної навчальної дисципліни чи її розділу. 

19. Практикум – навчальне видання практичних завдань і вправ, що сприяють засвоєнню набутих знань, умінь і навичок. 

20. Словник – довідкове видання впорядкованого переліку мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків), доповнених відповідними довідковими даними. 

21. Термінологічний  словник – словник термінів та визначень певної галузі знань.
2.2. Визначення навчально-методичної літератури
(Витяг з ДСТУ 7.1:2006)
Всі види навчально-методичної літератури повинні відповідати затвердженому навчальному плану навчального закладу, теми мають текстологічно і за змістом збігатися з робочою навчальною програмою. Література має бути оформлена відповідно до ДСТУ ГОСТ 7.1:2006 «Система стандартів з інформації, бібліотечної та видавничої справи. Бібліографічний запис. Бібліографічний опис. Загальні вимоги та правила складання (ГОСТ 7.1–2003, IDT)», винесена у кінець навчального видання, розділена на основну та додаткову. Кожна тема дисципліни має містити посилання на список основної та додаткової літератури.

1. Підручник – основне навчальне видання із систематизованим викладом дисципліни, що відповідає офіційно затвердженій навчальній програмі.

2. Навчальний посібник – навчальне видання, яке доповнює або частково замінює підручник у викладі навчального матеріалу з певного предмета, курсу, дисципліни або окремого його підрозділу.

3. Навчально-наочний посібник – навчальне образотворче видання матеріалів, які містять ілюстративно-наочні матеріали, що сприяють вивченню і викла​данню дисципліни, засвоєнню їх змісту.

4. Навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики викладання навчальної дисципліни, яке, окрім викладу навчального матеріалу, містить методичні вказівки і рекомендації щодо викладання дисципліни або організації самостійної роботи студентів, розвитку і виховання особистості.

5. Хрестоматія – навчальне видання літературно-художніх, історичних, наукових, мистецьких чи інших творів або їх частин, які є об'єктом вивчення певної навчальної дисципліни або виховання особистості відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми (різновид - книга для читання).
6. Словник для студентів – довідкове видання упорядкованого переліку мовних одиниць (слова, словосполучення, фрази, терміни, поняття, знаки, імена тощо), доповнених відповідними довідковими даними. 

7. Енциклопедія – навчальне видання довідкового характеру, яке містить упорядкований перелік відомостей, сукупність наукових знань з широкого кола питань. Популярність викладу, розрахована на широке коло читачів, має поєднуватися з науковою чіткістю та логікою викладання матеріалу, без авторського тлумачення.  Неприпустиме недбале, наближене, однобічне висвітлення явищ і фактів. Цим енциклопедії відрізняються від інших видів наукових видань, у яких такі матеріали можуть наводитися в авторській концепції. Мові енциклопедії властиві стислість, чіткість, лаконічність формулювань, уникнення вузькофахових термінів, професійних жаргонізмів, розмовних і просторічних слів, вставних слів і зворотів, емоційно забарвлених оцінок, надмірної кількості скорочень.

8. Довідник – навчальне видання довідкового характеру, яке містить упорядкований предметний матеріал, узагальнені, стислі відомості з певних галузей науки, професій тощо. 

9. Практикум – навчальне видання практичних завдань і вправ, що сприяють засвоєнню набутих знань, умінь і навичок, їх систематизації та узагальненню, перевірці якості їх засвоєння (різновиди - збірник задач і вправ, тестові завдання, збірники текстів диктантів і переказів, інструкції до лабораторних і практичних робіт, робочі зошити, дидактичні матеріали).

10. Методичні рекомендації – навчальне видання для студентів з методики засвоєння навчальної дисципліни

11. Тексти лекцій – навчальне видання, яке містить повний виклад лекційного матеріалу  до затвердженої навчальної дисципліни (всіх лекцій або змістового блоку).

12. Альбом – книжкове або комплектне аркушеве образотворче видання

13. Атлас – альбом зображень різних об’єктів (карти, креслення, малюнки та ін.), що пропонується з метою навчання або практичного виконання. 

14. Педагогічний програмний засіб – програмна продукція, яка використовується у комп’ютеризованих системах освіти як засіб навчання чи виховання студентів.

15. Навчально-методичний комплекс – навчальне видання на допомогу студентам у навчанні з викладом основного змісту та завдань лекційних, лабораторних та практичних занять.
16. Робоча навчальна програма – нормативний документ вищого навчального закладу, що містить вклад конкретного змісту навчальної дисципліни, послідовність, організаційні форми її вивчення та їх обсяг, визначає форми та засоби поточного та підсумкового контролю.

17. Навчальна програма – навчальне видання, яке визначає зміст, обсяг і вимоги до вивчення певного навчального предмета, курсу, дисципліни, розвитку і виховання особистості відповідно до вимог державних стандартів освіти та навчальних планів.

3. вимоги до навчально-методичних видань ХІМІЧНОГО ФАКУЛЬТЕТУ ДВНЗ «УЖНУ» ЩОДО СТРУКТУРИ, ЗМІСТУ ТА ОБСЯГІВ 
Навчально-методичні  видання  (НМВ) спрямовані на  те, щоб допомогти студентові у вивченні певної дисципліни, систематизувати його самостійну роботу та сприяти розумінню і запам’ятовуванню матеріалу. Щоб НМВ відповідали поставленим до них вимогам, при оформленні необхідно повною мірою дотримуватись як державних стандартів України, так  і чинних стандартів та рекомендацій з бібліотечної та видавничої справи. 

Порядок розробки, структура та зміст НМВ  визначається  насамперед місцем відповідної навчальної дисципліни в системі підготовки фахівців, метою і завданнями навчання та виховання, а також особливостями самого  видання як засобу передачі навчальної та наукової інформації. 

Оскільки метою роботи укладача НМВ повинен бути розвиток самостійного творчого мислення студентів, тому при розробці НМВ необхідно:  

· визначити роль  і місце навчальної дисципліни в підготовці спеціалістів з урахуванням відповідної освітньо-кваліфікаційної характеристики, освітньо-професійної програми, навчального плану і часу, який відводиться на її вивчення;  

· встановити характер і обсяг знань, які повинні засвоїти студенти, а також  навичок та умінь,  якими  вони мають  оволодіти після  вивчення  дисципліни в цілому та її окремих розділів;  

· уникати невиправданого дублювання навчального матеріалу,  який викладено раніше в інших виданнях. 

Водночас при підготовці НМВ слід враховувати, що: 

· структура, зміст і обсяг НМВ повинні відповідати вимогам Міністерства освіти  і науки України щодо навчально-методичної літератури;

· НМВ повинні мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат;  

· НМВ повинні бути написані чітко, логічно, послідовно, в доступній формі;

· навчальний матеріал повинен бути пов’язаний з відповідними лабораторними роботами та практичними завданнями, індивідуальними завданнями та самостійною роботою студентів;
· у виданні повинні  міститись  вказівки щодо  вивчення  дисципліни  та  виконання завдань, простежуватись міжпредметні зв’язки;  

· обов’язковою  умовою  видання навчально-методичної літератури є наявність не менше 2 рецензій фахівців  у  даній  галузі (можливим  є  внутрішнє  рецензування,  проте досвідченими викладачами з науковими ступенями та званнями);  

· навчально-методичне видання  повинно  бути  рекомендовано  до  друку рішенням відповідної кафедри, Методичної ради хімічного факультету ДВНЗ «УжНУ» та Вченої ради хімічного факультету ДВНЗ «УжНУ».

Відповідно до нормативних законів Міністерства освіти та науки України та нормативних документів ДВНЗ «УжНУ»:

1. Закон України «Про освіту»;
2. «Методичні рекомендації щодо структури, змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів» (затверджено рішенням ВР НМЦ вищої освіти МОН України. Протокол № 7 від 29.07.2005 р.);
3. «Порядок надання навчальній літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню грифів та свідоцтв МОН України (затверджено наказом № 973 МОН України від 23.12.2004 р.)

4. Наказ № 588 від 27. 06.2008 р. щодо видання навчальної літератури для вищої школи МОН України;
5. «Методичні рекомендації щодо структури,змісту та обсягів підручників і навчальних посібників для вищих навчальних закладів» (Додаток 1 до наказу МОНУ № 588 від 27.06.2008, (зміни до Наказу №588 від 27.06.2008 р., затверджені Наказом МОН №11 від 10.01.2009 р.);
6. «Методичні рекомендації щодо структури, змісту та обсягів наукових та навчальних видань» (Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України № 365 від 21.03.2013 р.);
7. Нормативні матеріали з видавничої справи. Ужгородський національний університет. - Ужгород: Вид-во «Говерла».- 2007.-  24 с.
8. Наказ ректора ДВНЗ «УжНУ» №367/01-17 від 02.02.2015 р.
3.1. Підручник
Підручник – навчальне видання, що містить систематизоване викладення навчальної дисципліни, що відповідає офіційно затвердженій навчальній програмі.

Підручник є основною книгою для навчальної діяльності студентів, тому він повинен мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат. Навчальний матеріал повинен бути пов’язаний з лабораторними та практичними завданнями, мають простежуватися тісні міжпредметні зв’язки.

Підручник відповідає встановленим вимогам: змісту навчальної програми дисципліни, виконання умов щодо обсягу, належне технічне оформлення. Дня вищих навчальних закладів видаються підручники, які відповідають навчальним програмам і завданням підготовки фахівців.
Дидактичні вимоги до всіх видів підручників:
а) науковість змісту навчального матеріалу;
б) ясність, точність, простота, доступність та діалогічність викладу матеріалу, що дає можливість студенту самостійно працювати з текстом;
в) чіткість формулювання визначень, правил, законів, ідей;
г) пропорційний розподіл навчального матеріалу за розділами і параграфами;
д) наявність ілюстрацій, схем, малюнків;
е) відповідне видавниче оформлення, поліграфічне і технічне виконання, виділення шрифтом важливого матеріалу тощо.
Розрізняють наступні класифікації підручників для вищої школи:

1. За роллю і функцією видання:

· стабільні;

· проблемні;

· експериментальні.

2. За характером відображення матеріалу:

· теоретичні;

· емпіричні.

3. За способом викладу:

· репродуктивні;

· проблемні;

· програмовані;

· комплексні.

4. За складністю тексту:

· основні;

· підвищеної складності;

· зменшеної складності.

Основними компонентами підручника є текст ї позатекстові елементи.
Текст – основний структурований елемент підручника, який розкриває зміст навчальної програми, забезпечує послідовий, повний і аргументований її виклад. Як головний носій навчальної інформації, текст у підручниках різних навчальних дисциплін може становити 60 - 97% запального обсягу книги.
Текст умовно поділяється на основний, додатковий і довідковий, відповідно з такими функціями:
· основний – виконує теоретично-пізнавальну та інструментально- практичну інформаційну функцію. Знайомить читача з основними термінами, поняттями, законами, фактами конкретної галузі наукового пізнання і спеціалізованої діяльності, яку представляє дана навчальна дисципліна. Основний текст кожного підручника обов'язково має свою рубрикацію (систему рубрик) – структурно-композиційних одиниць тексту, які виділяються друкарським способом і, як правило, мають заголовок. Такими структурними одиницями основного тексту підручника можуть бути: частина (найвищий ступінь поділу тексту); розділ (велика рубрика, що є одним з високих ступенів поділу тексту); глава (значна рубрика, що має свої підрубрики); параграф (невелика рубрика, що може мати спеціальне умовне позначення – знак §); абзац – найменша структурно-композиційна одиниця тексту, яка позначається абзацним відступом і неповним кінцевим рядком.

· додатковий – покликаний пояснити і розтлумачити основний текст, сприяти засвоєнню змісту положень. До додаткового тексту належать документи, статистичні дані, зразки і т.д. Додатковий текст у деяких підручниках сягає 10% загального обсягу.

· пояснювальний – служить створенню необхідних умов для розуміння та оптимального засвоєння навчального матеріалу (до 10% загального обсягу). З його допомогою формується довідково-супровідний апарат підручника. Пояснювальний текст повинен мати нерозривний зв’язок з основним текстом і відрізнятися стислим викладом. Основними елементами пояснювального тексту є: передмова, методичні вказівки щодо користування підручником; вступ до підручника, його окремих розділів і глав; термінологічні словники; пояснення до схем, планів, діаграм, карт, показники скорочень, іменний та предметний покажчики тощо. Використання у вузівському підручнику всіх елементів довідково-супровідного апарату є важливим показником високого рівня видання.

2. Позатекстові компоненти підручника – це:
· апарат організації засвоєння (блок корекції та контролю після окремих тем і розділів);
· ілюстративний матеріал (фотографії, схеми, малюнки, креслення тощо);
· апарат орієнтування, який полегшує читачу користування підручником (зміст, список літератури).
Структурні частини і елементи основного, додаткового і пояснювального тексту та позатекстових компонентів підручника мають власні заголовки, які поділяються на:
· тематичні, що словесно визначають основну проблему кожної з рубрик і підрубрик тексту;
· нумераційні, що позначають певний порядковий номер рубрики, підрубрики, таблиці тощо;
· літерні, які у виданні, побудованому за алфавітним принципом, вказують порядок статей.
Структура: 

· Зміст  (перелік розділів) 

· Вступ (або передмова) 

· Основний текст 

· Питання, тести для самоконтролю 

· Обов’язкові та додаткові задачі, приклади 

· Довідково-інформаційні  дані  для  розв’язання  задач (таблиці, схеми тощо) 

· Апарат  для  орієнтації  в  матеріалах  книги (предметний, іменний покажчики) 

· Список рекомендованої літератури

· Додатки.

Зміст (назви розділів у точній відповідності до затвердженої навчальної програми). 

Зміст  –  це  перелік  заголовків  рубрик  у  книзі.  Заголовки змісту  повинні  точно  повторювати  заголовки  у  тексті. Скорочувати  заголовки  у  змісті  або  давати  їх  в  іншій  редакції порівняно із заголовками у тексті не дозволяється. До  змісту,  як  правило,  необхідно  включати  всі  заголовки рукопису,  за  винятком  підзаголовків,  розташованих  у  підбір  з текстом. Позначення ступенів прийнятої рубрикації («частина», «розділ», «параграф» та  їхні порядкові номери) пишуться в один рядок з  відповідними  заголовками  і  відділяються  від  них крапкою. 

Всі  заголовки  у  змісті  починаються  з  прописної  літери  без крапки  на  кінці.  Останнє  слово  кожного  заголовка   з’єднують крапками  з  відповідним номером  сторінки у правому  стовпчику змісту.
Вступ (передмова) 0,1-0,2 а.а. (4000-8000 знаків або 2,5-4,5 сторінки):

· роль та значення дисципліни (виду занять) у підготовці фахівця, 

· місце даного курсу (його частин) серед інших дисциплін, 

· формулювання основних задач, що стоять перед студентом при вивченні навчальної дисципліни.

Основний текст – дидактично та методично оброблений і систематизований автором навчальний матеріал. Викладання матеріалу в навчальній книзі повинно відрізнятися об’єктивністю, науковістю та чіткою логічною послідовністю. Композиція підручника, подання термінів, прийоми введення до тексту нових понять, використання засобів наочності повинні бути направлені на те, щоб передати студентові певну інформацію, навчити його самостійно користуватися книгою, захопити його, викликати інтерес до предмета, що вивчається.

Питання, тести для самоконтролю та контролю засвоєння знань:

· розміщуються наприкінці кожної структурної частини (глави, параграфа),

· сприяють формуванню практичних прийомів і навичок логічного мислення.

У ході виконання контрольних завдань бажано передбачити використання обчислювальної техніки, аудіовізуальних засобів навчання, забезпечити умови обов’язкового використання нормативної та довідкової літератури.

Обов’язкові та додаткові задачі (для самоперевірки), приклади. Під час написання 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.

Ілюстрація у навчальній книзі, довідково-інформаційні дані для розв’язання задач (таблиці, схеми тощо). Вибір виду ілюстрацій залежить від мети, яку ставить перед собою автор. 

Загальні рекомендації авторам щодо ілюстрування навчальних книг: 

–  ілюстрації  повинні  використовуватися  тільки  у  тих випадках,  коли  вони  розкривають,  пояснюють  або  доповнюють   інформацію, що міститься у книзі. Наявність їх дозволяє авторам передати більш чітко, точно та образно програмовий матеріал, що викладається; 

– 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; 

– під  час  підготовки  ілюстрацій  слід  враховувати можливості  відтворення  їх  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 матеріалу  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 та вузлів, не повинні містити малозначущих подробиць; 

– однотипні  ілюстрації  у  підручнику мають бути виконані однією технікою; 

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

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

Апарат для орієнтації в матеріалах книги (покажчики, списки). Покажчики є обов’язковим структурним елементом підручників та навчальних посібників. Вони полегшують користування книгою. До предметного покажчика необхідно включати основні терміни і поняття, що зустрічаються у книзі, а до іменного – прізвища та ініціали тих осіб, відомості про яких можна знайти в книзі. Поруч з терміном у предметному покажчику або прізвищем у іменному покажчику через кому проставляються номери сторінок, на яких цей термін або прізвище зустрічаються. Терміни у предметному покажчику та прізвища в іменному покажчику пишуться в один стовпчик та розташовуються строго в алфавітному порядку. Групу термінів або прізвищ, що починаються з однієї літери, відділяють від наступної групи пробілом.

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

Список літератури. У підручниках (навчальних посібниках) повинні бути приведені джерела, з яких отримано фактичний матеріал, що вказуються у відповідних посиланнях та у 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. Бібліографічні посилання необхідно давати на останнє видання даного твору або зібрання творів.

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 додатки, що не мають безпосереднього відношення до теми книги.

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 Times New Roman (14пт) на стандартному аркуші формату А4. 

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 визначати за формулою: 

V п/нп/ = К п/нп/ х 0,14 ( Ta + T cpc),

де  V  п/нп/ –  обсяг  підручника (навчального  посібника)  в авторських аркушах; 

К п/нп/ – коефіцієнт виду видання: 

підручника /К п/, навчального посібника /К нп/. 

Для підручника К п =1,  а для навчального посібника 

0,5 < К нп < 1. Величина К нп визначається тією часткою навчальної  програми,  яку  замінює  або  доповнює  навчальний посібник. 

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

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. 

Ta  –  кількість  годин  у  навчальному  плані,  відведених  на дисципліну для аудиторних занять; 

T cpc – кількість годин у навчальному плані, відведених для самостійної роботи студентів. 

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 роботи студента, на формування професійно  значущих  умінь  дозволяють  створити  необхідні умови для успішної навчальної діяльності. 

Обсяг визначається за формулою: 

Обсяг в авторських аркушах (1 а.а. = 40000 знаків) = 0,14 * (кількість годин у навчальному плані для аудиторних занять + кількість годин для самостійної роботи).
Наприклад, дисципліна за начальним планом розрахована на 72 години (2 залікових кредити) - 36 аудиторних і 36 самостійної роботи. Тоді обсяг підручника = 0,14*72 = 10,08 а.а. = 403200 знаків, або 224 сторінки (60 знаків у рядку, 30 рядків на сторінку). Список літератури, апарат для орієнтації та додатки в обсяг не входять.

3.2. Посібники

Навчальний посібник – навчальне видання, яке доповнює або частково замінює підручник у викладі навчального матеріалу з певного предмета, курсу, дисципліни або окремого його підрозділу. За наявності підручників з дисципліни навчальні посібники слід випускати для доповнення або заміни на основі нових методичних підходів, не допускаючи дублювання.

Традиційно навчальні посібники за своїми типологічними характеристиками виступають у ролі підручника, а тому повинні відповідати: вимогам, які ставляться до підручника, та мати всі притаманні йому основні компоненти (див. 3.1.). Водночас навчальний посібник, виконуючи ширші навчальні функції, ніж підручник, крім, викладу змісту наукових понять, фактів, явищ та додаткової інформації з навчальної дисципліни, пропонує орієнтовну програму навчання і обов'язково включає:

· характеристики об'єкта, предмета та основних методів пізнання в даній галузі знань;
· опис завдань, правил, розрахунків, вправ, дослідів, експериментів, типових ситуацій, необхідних для засвоєння і узагальнення теоретико-пізнавальної інформації;
· подання задач, вправ, дослідів, необхідних для формування базових професійних умінь;
· спеціальні елементи тексту, що сприяють закріпленню навчального матеріалу.
Матеріал навчального посібника, як і підручника, згідно з вибраною автором моделлю, поділяється на розділи, глави, параграфи і інші структурні елементи. Виклад розділу обов'язково закінчується висновками (резюме), переліком питань для самоперевірки, списком рекомендованої література та іншими дидактичними і додатковими матеріалами.
Навчально-наочний посібник – навчальне образотворче видання матеріалів, які містять ілюстративно-наочні матеріали, що сприяють вивченню і викла​данню дисципліни, засвоєнню їх змісту.

Навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики викладання навчальної дисципліни, яке, окрім викладу навчального матеріалу, містить методичні вказівки і рекомендації щодо викладання дисципліни або організації самостійної роботи студентів, розвитку і виховання особистості.

Навчальний посібник повинен мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат.

Навчальний матеріал має бути пов’язаний з практичними завданнями, мають простежуватися тісні міжпредметні зв’язки.

Структура

· Зміст (назви розділів у точній відповідності до затвердженої навчальної програми).

· Вступ (передмова) – яку частину навчальної дисципліни розкриває посібник, які теми повністю, які – частково.

· Основний текст

· Питання, тести для самоконтролю

· Обов’язкові та додаткові задачі, приклади (за необхідності)
· Довідково-інформаційні дані для розрахунків експериментальних даних або розв’язання задач (таблиці, схеми тощо)

· Апарат для орієнтації (покажчики, списки)

· Список рекомендованої літератури
· Додатки.

Обсяг визначається за формулою: 

Обсяг в авторських аркушах (1 а.а. = 40000 знаків) = 0,5-0,9 (частка навчальної програми, яку розкриває посібник)*0,14 * (кількість годин у навчальному плані для аудиторних занять + кількість годин для самостійної роботи).

3.3. Методичні рекомендації, розробки і практикуми

Методичні рекомендації (вказівки, поради) – навчальне або  виробничо-практичне  видання  роз’яснень  з  певної  теми, розділу  або  питання  навчальної  дисципліни,  роду  практичної діяльності,  з  методикою  виконання  окремих  завдань,  певного виду робіт, а також заходів.
Методичні рекомендації повинні мати високий науково-методичний рівень, методичний матеріал має пояснювати специфіку дисципліни, особливості опрацювання теоретичного курсу і літературних джерел, виконання індивідуальних і самостійних завдань, підготовки до практичних або лабораторних занять, повинні простежуватись тісні міжпредметні зв’язки.

Методичні рекомендації (вказівки, поради) як навчальні видання допомагають ефективно побудувати вивчення навчального предмета. Вони адресовані насамперед студентам, чим і зумовлюється стиль викладу. Мета методичних рекомендацій - це допомога студентам оволодіти основними положеннями навчальної дисципліни.
Структура

· Навчально-тематичний план дисципліни (теми, підтеми, кількість годин відповідно до навчального плану) (за необхідності).

· Вступ (1-2 сторінки). У ньому дається загальна установка щодо вивчення даної навчальної дисципліни (її певного фрагменту, теми тощо). Тому у вступі зазначаються: місце курсу в навчальному процесі, загальні відомості (мета і завдання навчальної дисципліни, її шифр і назва напрямку підготовки, кількість годин, відведених на лекційні, практичні (семінарські), лабораторні заняття, самостійну роботу тощо), предмет вивчення, роль у підготовці фахівця, місце дисципліни серед інших предметів, попередні знання, що є основою для вивчення курсу, особливості, основні завдання, що стоять перед студентом при вивченні даної дисципліни, особливості дисципліни, використані технічні засоби. 
· Основний текст може містити тематику практичних (семінарських) занять, перелік лабораторних робіт (для відповідних дисциплін), індивідуальні семестрові завдання (за необхідності); інструкції щодо виконання індивідуальних і самостійних завдань, підготовки до лабораторних і практичних занять. Тут можуть приводитись рекомендації щодо читання, розгляду, конспектування навчального матеріалу. Обов’язково зазначаються мета, суть, хід виконання експериментальної частини лабораторної роботи, здійснення розрахунків, оформлення експериментальних даних (для лабораторних занять), приклади алгоритму виконання та розв’язування розрахункових задач, виконання вправ, суть індивідуальних та самостійних завдань, зразки їх виконання тощо. Весь методичний матеріал групується тематично, при потребі вказується тривалість самостійної роботи над вивченням матеріалу та зазначаються засоби контролю рівня засвоєння знань чи умінь.
Структура основного тексту:
· тема практичного заняття (або лабораторної роботи);

· мета заняття;

· обладнання (для лабораторної роботи);

· теоретичні відомості по даній темі (для практичного заняття і за необхідності для лабораторного заняття);

· теоретичні питання для самостійної підготовки, що виносяться на практичне заняття (для практичного заняття);
· суть та хід виконання експериментальної частини лабораторної роботи, здійснення розрахунків, оформлення експериментальних даних (для лабораторного заняття);
· приклади розв’язування типових задач (по темі практичного заняття і за необхідності для лабораторного заняття);

· задачі для самостійної роботи студентів (по темі практичного заняття і за необхідності для лабораторного заняття);

· тести для самостійної роботи студентів (по темі практичного заняття і за необхідності для лабораторного заняття).
· Питання, тести для самоконтролю (за необхідності);
· Індивідуальні семестрові завдання (за необхідності); 

· Довідково-інформаційні дані для розрахунків експериментальних даних або розв’язування задач (таблиці, схеми тощо);
· Список рекомендованої літератури.

Методична розробка – навчальне видання, що передбачає детальний опис змісту всіх матеріалів, які забезпечують проведення заняття (або певного циклу занять) з теми певної навчальної дисципліни. Методична розробка є розширеним проектуванням заняття і подає зразок моделювання викладацької діяльності. 
Методична розробка є способом письмового узагальнення досвіду автора щодо проведення занять.

Структура методичних розробок аналогічна структурі методичних рекомендацій (вказівок, порад) (див вище).

Практикум – навчальне видання практичних завдань і вправ, що сприяють засвоєнню набутих знань, умінь і навичок, їх систематизації та узагальненню, перевірці якості їх засвоєння.

Практикум відрізняється від збірника вправ (задач) комплексним підбором різнотипових практичних завдань або лабораторних робіт. Відповідно до змісту навчальної дисципліни та зазначених тем автор розробляє різні за формою і рівнем складності завдання (логічні задачі, тести, проблемні завдання, картки самостійної роботи та інші дидактичні матеріали), якими викладач може скористатися на лекційних, практичних заняттях або відповідних лабораторних робіт для лабораторних занять.

Структура

· Вступ (1-2 сторінки). У ньому дається загальна установка щодо вивчення даної навчальної дисципліни (її певного фрагменту, теми тощо). Тому у вступі зазначаються: місце курсу в навчальному процесі, загальні відомості (мета і завдання навчальної дисципліни, її шифр і назва напрямку підготовки, кількість годин, відведених на лекційні, практичні (семінарські), лабораторні заняття, самостійну роботу тощо), предмет вивчення, роль у підготовці фахівця, місце дисципліни серед інших предметів, попередні знання, що є основою для вивчення курсу, особливості, основні завдання, що стоять перед студентом при вивченні даної дисципліни, особливості дисципліни, використані технічні засоби. 
· Основний текст – назва теми, мета та основні завдання роботи; основні теоретичні відомості (за потреби); обладнання, прилади і матеріали, суть та хід виконання експериментальної частини лабораторної роботи, заходи безпеки під час виконання лабораторної роботи, обробка результатів експерименту та здійснення розрахунків, аналіз отриманих результатів та основні висновки, оформлення експериментальних даних, оформлення звіту та порядок його подання. Весь методичний матеріал групується тематично, при потребі вказується тривалість самостійної роботи над вивченням матеріалу та зазначаються засоби контролю рівня засвоєння знань чи умінь.
· Контрольні завдання (запитання), тести для самоконтролю (для підготовки до роботи або після її виконання) (за необхідності);
· Довідково-інформаційні дані (таблиці, схеми тощо)

· Список рекомендованої літератури (номер, сторінка у загальному списку літератури).
Переважно практикуми видаються для організації і проведення лабораторних занять.
Збірник задач і вправ (тестові завдання) – навчальні видання, які містять завдання для практичних занять і самостійної роботи. Розділи можуть відноситися до одного практичного заняття або до тематичного блоку.

 Це навчальне видання призначене для самостійної роботи студентів, розвитку, закріплення і перевірки їх умінь і навичок. Збірник є навчальним виданням, що складається із систематизованих за розділами навчальної програми вправ (задач), призначених для закріплення теоретичних знань, формування практичних умінь, повторення та контролю. Він доповнює підручник і не включає великий обсяг теоретичного матеріалу.
Збірник дає змогу викладачу вибрати матеріал для роботи в аудиторії, для додаткових й індивідуальних занять, для самостійної навчальної діяльності студентів.

Структура
· Вступ (1-2 сторінки) – місце курсу в навчальному процесі, загальні відомості (мета і завдання навчальної дисципліни, її шифр і назва напрямку підготовки, кількість годин відведених на лекційні, семінарські/практичні/лабораторні заняття, самостійну роботу тощо), предмет вивчення, роль у підготовці фахівця місце дисципліни серед інших предметів, попередні знання, що є основою для вивчення курсу, особливості, основні завдання, що стоять перед студентом при вивченні дисципліни, особливості дисципліни, використані технічні засоби. У вступі дається загальна установка на вивчення навчальної дисципліни (її певного фрагменту, теми тощо), вказується тривалість і особливості її вивчення і т.п. А також висвітлюється можливість та методика використання практичного матеріалу при вивченні навчальної дисципліни.
· Основний текст – назва теми, тематично згруповані задачі та вправи, приклади алгоритму виконання та розв’язування задач, виконання вправ, інструкції щодо виконання індивідуальних і самостійних завдань, підготовки до практичних занять, суть індивідуальних та самостійних завдань, зразки їх виконання тощо. Весь методичний матеріал групується тематично, при потребі вказується тривалість самостійної роботи над вивченням матеріалу та зазначаються засоби контролю рівня засвоєння знань чи умінь.
· Питання, тести для самоконтролю

· Обов’язкові та додаткові задачі, приклади

· Довідково-інформаційні дані для розв’язання задач (таблиці, схеми тощо)
· Список літератури (номер, сторінка у загальному списку літератури).

Інструкції до лабораторних і практичних робіт, робочі зошити, дидактичні матеріали.

Структура інструкцій до лабораторних і практичних робіт аналогічна структурі методичних рекомендацій (див вище).

Обсяг всіх тем дисципліни для зазначених навчально-методичних видань має бути однаковим. Структура викладення матеріалу – ідентичною. Обсяг даних навчально-методичних видань  залежить  від обсягу навчальної дисципліни, проте він не повинен бути менший, ніж 2 обліково-видавничі аркуші.

3.4. Курс (текст, конспект) лекцій

Курс  лекцій  –  навчальне  видання  повного  викладу  тем навчальної дисципліни, визначених програмою. 

Текст  лекцій  –  навчальне  видання  викладу  матеріалу певних розділів навчальної дисципліни. 

Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або окремих розділів навчальної дисципліни. 

Курс (текст, конспект) лекцій повинні мати високий науково-методичний рівень, містити необхідний довідковий апарат. Навчальний матеріал має бути пов’язаний з практичними завданнями, мають простежуватися тісні міжпредметні зв’язки. Текст лекцій може мати розмовний стиль викладу; містити цікаві приклади, які повинні зацікавити студента; ілюстративний і табличний матеріал, що підвищують цінність теоретичного матеріалу тощо.

Курс (текст, конспект) лекцій можуть містити додатки, що допоможуть студенту самостійно опрацьовувати матеріали, які важко знайти, містяться в офіційних чи виробничих виданнях.

Структура

· вступ

· назва лекції

· план лекції

· текст лекцій – повний виклад матеріалу лекції з прикладами.

· список рекомендованої літератури 

· додатки

Обсяг: Розділи,  що  відповідають  темам  дисципліни,  мають  бути однаковими  за  обсягом.  Об’єм  опублікованих  лекцій визначається так: 1 година – 0,4–0,5 др.ар. (16.000–20.000 знаків).
3.5. Навчальний довідник

Навчальний довідник – посібник, який має прикладний, практичний характер, систематизовану структуру. Допускається побудова за алфавітом заголовків статей. Довідники, маючи надзвичайно стислу, чітку і зручну для використання форму, допомагають систематизувати і узагальнювати основний зміст навчальної дисципліни.

Навчальні довідники вищих навчальних закладів призначені також для опублікування додаткової інформації з усіх галузей суспільно-економічних, природничо-математичних і гуманітарних наук.

Крім довідково-інформаційного матеріалу у вигляді довідкових текстів, тлумачень понять, формул і т.п., навчальні довідники можуть містити практично-інформаційні добірки питань, матеріали, які знадобляться студентам під час проходжень практик і в процесі вироблення фахових умінь.

Структура
· Вступ, де пояснюється мета видання довідника, можливі способи його використання, особливості змісту і побудови.
· Основним текст. Він може містити:

· довідкові статті – елементарні частини довідника з короткими поясненнями теми, яка подана в заголовку;

· запитання з предмета навчальної дисципліни і коротких відповідей на поставлені питання;

· тематичні групи практичних матеріалів та методик опрацювання результатів проведених досліджень.

Рубрикація довідника може базуватися на структурно-тематичному або алфавітному принципах.
3.6. Навчально-методичний комплекс

Навчально-методичний комплекс – навчальне видання на допомогу викладачам та студентам у навчанні з викладом основного змісту та завдань лекційних, лабораторних та практичних занять.
Містить всі теми навчальної дисципліни, основні визначення і конспект лекційних тем, плани і питання до лабораторних та практичних занять, навчально-методичну літературу щодо підготовки до них і інструкції до самостійної та індивідуальної роботи, визначає форми та засоби поточного та підсумкового контролю.

Структура


1) Підпис папки :

- назва дисципліни;

- курс, спеціальність;

- звання, посада, прізвище та ініціали викладача; 

2) Робоча програма навчальної дисципліни (складена, відповідно до  єдиної структури згідно КМСОНП, затверджена Вченою радою хімічного фак-ту ДВНЗ «УжНУ»), підписана і затверджена головою Методичної комісії факультету, деканом хімічного факультету ДВНЗ «УжНУ» та проректором ДВНЗ «УжНУ»;

3)  Зовнішня рецензія на програму спецкурсу;

4)  Модульні контрольні роботи (оформлені згідно єдиного зразка);

5)  Підручник (основний) (або курс лекцій);

6)  Навчально-методичні посібники;

7)  Пакет комплексних контрольних робіт (для загальних дисциплін);

8)  Ключі до пакету комплексних контрольних робіт (у вигляді таблиці-відповідей до тестових завдань);

9)  Критерії оцінювання комплексних контрольних робіт із навчальної дисципліни (оформлені згідно єдиного зразка, що буде розданий по кафедрах);

10) Рецензія на завдання ККР:

    а) зовнішня (для дисциплін, які включені до акредитації спеціально-стей «Хімія» і «Екологія та охорона н/с);

    б) внутрішня (для всіх інших дисциплін);

11)  Роздатковий матеріал (таблиці, завдання для колоквіумів тощо).

4. Структура та зміст рецензії

на авторський рукопис навчально-методичного видання

4.1. Загальна частина

4.1.1. Наскільки рукопис відповідає вимогам фахової підготовки даного професійного спрямування та організації навчального процесу у вищому навчальному закладі. Чи відповідає зміст рукопису навчальній програмі?

4.1.2. Чи відображає рівень викладу матеріалу сучасні досягнення науки, техніки і культури як вітчизняної, так і зарубіжної, наскільки повно і правильно використана існуюча інформація з даної навчальної дисципліни?

4.1.3. Наскільки ефективно розроблене навчально-методичне видання з методичного погляду, чи відповідає воно вимогам викладання даної дисципліни, чи придатне для самостійної роботи студента (доступність викладу, відсутність дублювання і зайвого матеріалу)?

4.1.4. Чи відповідає назва, зміст і структура навчально-методичного видання вимогам до такого виду навчально-методичних видань? Чи доцільно здійснена рубрикація тексту?

4.1.5. Чи правильно з методичного погляду ілюстроване видання, чи відповідають ілюстрації характеру навчальної дисципліни і змісту видання і наскільки вони допомагають засвоїти поданий матеріал?

4.2. Розгляд змісту рукопису

4.2.1. Чи на достатньому науковому рівні здійснено виклад зібраного матеріалу? Аналіз використаної автором термінології, правил, стандартів навчальної дисципліни.

4.2.2. Новизна і оригінальність матеріалу. Місце рецензованої роботи серед інших, уже виданих за подібною проблематикою: що нового в ній, чи не дублює вона роботу інших авторів чи раніше надрукованих робіт цього ж автора (загалом або частково).

4.2.3. Допущені автором неточності і помилки (неточні і неправильні визначення і формулювання понять тощо), смислові і стилістичні недоліки рукопису.

4.2.4. Визначення окремих місць авторського оригіналу, які можна скоротити, переробити чи доповнити.

4.3. Висновки

Обґрунтовані висновки про рукопис загалом.

4.3.1. Якщо недоліки незначні, то рекомендується доцільність видання рукопису як певного виду навчально-методичного видання і кому (викладачам чи студентам) його необхідно адресувати.

4.3.2. Якщо рукопис оцінюється негативно і ця думка достатньо аргументована, то автору рекомендується ґрунтовно доопрацювати чи переробити рукопис і подати його рецензентові на повторний перегляд.
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