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Редакційно-видавничий відділ ЛДІКМ здійснює видання наукової, навчальної й методичної літератури з усіх галузей знань з метою забезпечення навчального процесу та науково-дослідницьких робіт інституту. Необхідні умови – відповідність вимогам, що передбачені нормативними документами, до друкованої продукції, а також реальна потреба в запропонованому матеріалі.
Основні види видань: наукові, навчальні, довідкові.
НАУКОВІ ВИДАННЯ – видання, що містять аргументовані результати теоретичних чи експериментальних досліджень.
Жанри наукових видань: монографія, збірник наукових праць, тези доповідей наукової конференції, матеріали наукової конференції, науковий журнал, вісник навчального закладу, автореферат, вибрані праці одного автора та ін.
Монографія – наукове чи науково-популярне книжкове видання, що містить усебічне дослідження однієї проблеми чи теми й належить одному або кільком авторам. Відрізняється від інших жанрів наукових видань глибиною й цілісністю розгляду питання. 
До монографії висуваються такі вимоги:

· обсяг – не менш як 10 обліково-видавничих аркушів (не менше 6 друкованих аркушів);
· наявність рецензій двох докторів наук за відповідною спеціальністю;
· наявність рекомендації вченої ради науково-дослідної установи або вищого навчального закладу з обов’язковим зазначенням на звороті титулу монографії повної назви установи (закладу) та її підпорядкованості;
· тираж не менше ніж 300 примірників;
· наявність міжнародного стандартного номера ІSВN.
Традиційно склалася певна композиційна структура наукової монографії, основними елементами якої в порядку їх розміщення є такі: титульний аркуш, анотація (до 70 слів), перелік умовних скорочень (за необхідності), вступ або передмова, основна частина, висновки або післямова, література, допоміжні покажчики, додатки, зміст (на початку або в кінці монографії).
Збірник наукових праць – видання, що складається з оригінальних наукових статей, об’єднаних спільністю проблеми, визначеної в назві збірника. Статті, що подаються до друку, повинні відповідати вимогам, установленим ВАК України (див. додаток 1).
Тези доповідей наукової конференції – науковий неперіодичний збірник, що друкується, як правило, до початку конференції й відображає її проблематику. Звичайно містить тези доповідей (повідомлень), що виконуються згідно з установленими правилами (див. додаток 2).
Матеріали наукової конференції – науковий неперіодичний збірник, що містить підсумки наукової конференції (програми, доповіді, рекомендації, рішення).

Науковий журнал – це періодичне видання, що містить статті та матеріали про теоретичні дослідження, а також матеріали прикладного характеру, має постійну рубрикацію та офіційно затверджене як такий вид видання.
Вісник навчального закладу – продовжуваний збірник наукових праць, що складається з творів, які містять дослідницькі матеріали.
Автореферат — наукове видання на правах рукопису, що містить короткий виклад проведеного одним автором дослідження, представленого на здобуття наукового ступеня.
Вибрані праці одного автора – видання творів одного автора, що дає уявлення про його творчість у цілому.
НАВЧАЛЬНІ ВИДАННЯ – це видання, що містять 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.
Жанри навчальних видань: підручник, навчальний посібник, хрестоматія, курс лекцій, текст лекцій, конспект лекцій, навчально-методичний посібник, методичні рекомендації, методичні вказівки, навчальні програми та ін.
Підручник – навчальне видання, що містить систематизоване викладення навчальної дисципліни, відповідає програмі дисципліни та офіційно затверджене Міністерством освіти і науки України як нормативне видання з відповідним грифом.
Навчальний посібник – видання, що частково чи повністю замінює або доповнює підручник та офіційно затверджене як такий вид видання. Він затверджується Міністерством освіти і науки України як нормативне видання з відповідним грифом (див. додаток 3).
При підготовці підручників і навчальних посібників слід керуватися методичними рекомендаціями Міністерства освіти і науки України та Науково-методичного центру вищої освіти.
Хрестоматія – навчальне видання, що являє собою збірник текстів, які ілюструють зміст підручника. До хрестоматії включають документи, літературні твори або фрагменти з них, а також методичні вказівки, що роз’яснюють тексти, які пов’язують їх з питаннями навчальної дисципліни.
Курс лекцій – навчальне видання повного викладу тем навчальної дисципліни, визначених програмою. Курс лекцій містить лекції одного автора з дисципліни або взаємопов’язані лекції кількох авторів з кількох питань однієї дисципліни; він доповнює підручник і викладає в основному новий оригінальний матеріал.
Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або окремих розділів навчальної дисципліни. 
Текст лекцій – навчальне видання, що являє собою конспектований виклад курсу, його частини, найбільш методологічно значущих, проблемних та важких для засвоєння розділів.
Навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики викладання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики виховання.
Методичні рекомендації, методичні вказівки — видання, у яких викладено методику навчальної роботи та пояснюється характер дій при виконанні різних видів завдань.
Методичні вказівки, як правило, призначаються для студентів, а методичні рекомендації – для викладачів, учителів, слухачів курсів, аспірантів, магістрантів.
Навчальні програми (робочі) – видання, які визначають зміст та обсяг знань, умінь, навичок, якими необхідно оволодіти за визначений термін. У програмах відображається зв’язок між дисциплінами, представлені види навчальних занять, зазначене коло літературних джерел, на підставі яких розроблений даний предмет.
Навчально-методична документація включає: контрольні завдання різних типів; робочі зошити; журнали практичних робіт; плани-завдання до семінарських, практичних і лабораторних занять; роздавальний матеріал та ін.
Типові назви навчально-методичних видань
· Конспект лекцій з дисципліни «ХХХ» для студентів напряму підготовки «YYY» : у 3 ч.

Частина 1. Тематична назва частини

Примітки (тут і далі):

· для дисциплін, які є спільними для визначеного напряму підготовки, вказується, що для всіх напрямів;

· шифри напрямів підготовки не вказуються;

· форми навчання (денна, заочна тощо) не вказуються;

· для магістерських дисциплін після назви напряму підготовки додати «які навчаються за програмою підготовки магістра».
· Методичні вказівки до практичних (семінарських) занять з дисципліни «ХХХ» для студентів напряму підготовки «YYY» (Заняття №№ 1 – 3).
· Методичні вказівки до виконання індивідуального завдання з дисципліни «ХХХ» для студентів напряму підготовки «YYY».
Тема «Тематична назва завдання».

· Методичні вказівки до виконання курсової роботи з дисципліни «ХХХ» для студентів напряму підготовки «YYY».
Тема «Тематична назва курсової роботи».

· Методичні вказівки до виконання дипломної роботи з дисципліни «ХХХ» для студентів напряму підготовки «YYY».

· Методичні вказівки до виконання випускної бакалаврської роботи для студентів напряму підготовки «YYY» (галузь знань «ZZZ»).
· Робоча програма виробничої практики «назва практики» для студентів напряму підготовки «YYY».

· Методичні вказівки до виконання контрольної роботи № 2 з дисципліни «ХХХ» для студентів напряму підготовки «YYY».

· Методичні вказівки до практичних занять і контрольні завдання з німецької (англійської тощо) мови для студентів I курсу напряму підготовки «YYY».
· Методичні рекомендації для студентів щодо оформлення виконаних індивідуальних завдань, курсових робіт за напрямом підготовки «YYY».
ДОВІДКОВІ ВИДАННЯ – це видання, що містять короткі відомості наукового чи прикладного характеру, які розташовані в порядку, зручному для їх швидкого відшукання.
Жанри довідкових видань: словник, довідник та ін.
Словник – довідкове видання упорядкованого переліку мовних одиниць (слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків), доповнених відповідними довідковими даними.
Довідник – довідкове видання прикладного характеру, що побудоване за абеткою назв статей або в систематичному порядку. Довідник містить комплекс відомостей, що охоплюють певну галузь знання й (або) практичної діяльності. 
ПОРЯДОК

випуску видань ЛДІКМ
Кафедри, що планують видання літератури, подають заявку до 1 жовтня поточного року до науково-методичного відділу за такою формою:
	Автор (автори)
	Науковий ступінь,

вчене звання
	Назва праці, жанрова класифікація
	Обсяг

(в авторських аркушах)
	Мова

видання

	
	
	
	
	


Заявки розглядаються, узагальнюються науково-методичним відділом, який визначає термін розгляду їх на засіданнях навчально-методичної або науково-методичної комісії, та вносяться до плану друку.
Матеріали видань, внесені до плану підготовки та виготовлення науково-методичної та навчальної літератури, розглядаються й затверджуються на засіданнях кафедри та повинні отримати рекомендацію до друку навчально-методичної чи науково-методичної комісії залежно від виду видання.
До науково-методичного відділу подаються:
· авторський оригінал в одному примірнику, разом з оригіналом подається електронний носій з текстом оригіналу (див. додаток 4 «Вимоги до авторського текстового оригіналу»);
· витяг із протоколу засідання кафедри з аргументацією про доцільність видання;
· довідка про автора (прізвище, ім’я та по батькові, місце роботи, посада, звання, учений ступінь, адреса навчального закладу, кафедра, домашня адреса, номери телефонів).
Відповідна комісія виносить рішення про доцільність виходу видання та пропозиції щодо накладу.
Комісія має право виносити рішення про присвоєння Міжнародного стандартного номеру книги – ІSВN або Міжнародного стандартного номеру нотного видання – ISМN (для видань, більшу частину обсягу яких займає нотний запис). Універсальний ідентифікаційний код проставляється на книгах і брошурах, електронних виданнях, виданнях для сліпих, окремих видах аудіовізуальної продукції.
Авторський оригінал і супровідна документація після затвердження на засіданні відповідної комісії передаються до редакційно-видавничого відділу.
Ураховуючи бажання автора та можливості наявної поліграфічної бази, редакційно-видавничий відділ може запропонувати видання в інших видавництвах та за бажанням автора сприяти розповсюдженню видавничої продукції після її виходу.
Питання фінансової підтримки друкування літератури в інших видавництвах вирішуються ректором за наявності рекомендації науково-методичного відділу.
Редакційно-видавничий та науково-методичний відділи визначають відповідність матеріалів технічним вимогам оформлення видань та, в разі наявності в тексті оригіналу більше 5 помилок на одній сторінці та невідповідності до вимог оформлення оригінал-макету (див. додаток 4), мають право повернути авторські матеріали на доопрацювання.
Методичні рекомендації щодо структури,
змісту та обсягів підручників і навчальних посібників
для вищих навчальних закладів
Рекомендації розроблені з урахуванням законів України «Про видавничу справу» та «Про освіту», якими необхідно керуватися під час підготовки 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. 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, виконання умов щодо обсягу, належне технічне оформлення.
При створенні підручників та навчальних посібників необхідно враховувати таке:
· 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;

· у підручниках та посібниках необхідно підсилити увагу до питань їх професійної орієнтації.
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 постають 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 визначатися об’єктивністю, науковістю та чіткою логічною послідовністю. Композиція підручника, термін, 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 засвоєння 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 призведе до їх практичного застосування. Під час виконання контрольних завдань бажано передбачити використання обчислювальної техніки, аудіовізуальних 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 в навчальній книзі
Вибір виду ілюстрацій залежить від мети, яку ставить перед собою автор.
Можна сформулювати такі загальні рекомендації 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 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 в підручнику повинні 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.

2.6. Бібліографічний опис
У підручниках (навчальних посібниках) мають бути наведені джерела, звідки запозичений фактичний матеріал, що вказуються у відповідних посилання 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 зустрічаються.
Терміни в 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.
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 допускаються включати до книги додатки, що не мають безпосереднього відношення до теми книги.
3. Обсяг навчальних видань
Обсяг навчальної книги визначається в авторських аркушах.
Авторським аркушем називається умовна одиниця виміру обсягу авторського оригіналу, що дорівнює 40 000 друкованих знаків прозаїчного тексту (ураховуючи літери, цифри, розділові знаки, проміжки між словами), або 40 кілобайтам комп’ютерного тексту, або 700 рядкам віршованого тексту, або 3 000 см² площі ілюстративного матеріалу (за його фактичним розміром у виданні).
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 № 14 на стандартному аркуші формату А4.
Існував ще точніший спосіб підрахунку авторських аркушів. На повністю заповненій текстом сторінці вираховувалася кількість рядків, а в одному рядку – кількість знаків. Перемноживши ці два числа, дізнавалися кількість знаків на сторінці. Одержане число множилося на кількість сторінок, що давало можливість дізнатися середню кількість знаків у оригіналі. Ділення останнього числа на 40 000 давало обсяг оригіналу в авторських аркушах. Наприклад:
(60х30х220) : 40 000 = 9,9 ≈ 10 авторських аркушів,
де 60 – кількість знаків у рядку;

30 – кількість рядків на сторінці;

220 – кількість сторінок в оригіналі.

На сучасному етапі обсяг оригіналу легко визначити за допомогою комп’ютера, поділивши кількість знаків з проміжками на 40 000. (Кількість таких знаків, незалежно від їх розміру чи обраної гарнітури, чітко фіксується в кожному текстовому файлі й легко віднаходиться за допомогою лише двох команд «Сервіс – Статистика»).
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   х 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.
За 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, що орієнтовані на активізацію самостійної творчої діяльності студента, на формування професійно значущих умінь, дозволяють створити необхідні умови для успішної навчальної діяльності.
Додаток 1

ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ НАУКОВОЇ СТАТТІ

Наукова стаття – один з основних видів наукових публікацій. Вона містить виклад проміжних або кінцевих результатів наукового дослідження, висвітлює конкретне окреме питання за темою дисертації, фіксує науковий пріоритет автора, робить її матеріал надбанням фахівців. 

Наукова стаття подається до редакції в завершеному вигляді відповідно до вимог, які публікуються в окремих номерах журналів або збірниках у вигляді пам’ятки авторам. Подані матеріали мають бути грамотно оформлені (за це відповідальність несе автор): орфографічно, пунктуаційно та стилістично. Зазвичай статтю повертають, якщо редакційна колегія виявляє в ній більше 5 помилок на сторінці. 

Оптимальний обсяг наукової статті – 6 − 12 сторінок (0,5 − 0,7 друк. арк.).
На самому початку публікації (у верхньому лівому куті) вказується інформація про УДК (установлюється залежно від теми публікації за бібліографічним класифікатором). Рукопис статті, як правило, має містити ініціали та прізвище автора (авторів), повну назву роботи, список використаної літератури, анотацію з ключовими словами (на окремій сторінці). Матеріали, що подаються авторами, які не мають вченого ступеня, рекомендуються до друку рецензією наукового керівника або будь-якого кандидата або доктора наук відповідної спеціальності (рецензія додається до матеріалів).

Стаття, що подається до збірників, які включені до переліку, затвердженого ВАК України, як видання, що публікують результати кандидатських і докторських дисертаційних досліджень (п. 3 постанови Президії ВАК від 15.01.03 № 7-05/1), повинна обов’язково містити:

· постановку проблеми в загальному вигляді, її актуальність, зв’язок з важливими науковими та практичними завданнями (1 абзац, або 5 − 10 рядків);

· аналіз останніх досліджень і публікацій з проблеми, виділення не вирішених раніше частин загальної проблеми, яким присвячується означена стаття (0,5 − 2 сторінки машинописного тексту через два інтервали);

· формулювання цілей статті (1 абзац, або 5 − 10 рядків);

· виклад основного матеріалу дослідження з повним обґрунтуванням отриманих наукових результатів (5 − 6 сторінок);

· висновки дослідження й перспективи подальших розвідок у цьому напрямку (1/3 сторінки).

Зразок оформлення літератури:

Література
1. Ахманова О. С. «Вертикальный контекст» как филологическая проблема / О. С. Ахманова, И. В. Гюббенет // Вопр. языкознания. – 1977. – № 3. – С. 47 – 54.

2. Блинова О. И. Язык как средство образного отражения мира / О. И. Блинова // Картина мира: модели, методы, концепты : материалы Всерос. междисциплин. шк. молодых учёных «Картина мира: язык, философия, наука» (1 – 3 нояб. 2001 г., Томск) / под общ. ред. проф. З. И. Резановой. – Томск : Изд-во ТГУ, 2002. – С. 35 – 39. 

3. Болотнова Н. С. Ассоциативное поле художественного текста как отражение поэтической картины мира автора / Н. С. Болотнова // Вестн. Том. гос. пед. ун-та. – 2004. – Вып. 1 (38). – С. 20 – 25. 

4. Воскресіння мертвих: українська барокова драма : антологія / упорядкув., ст., пер. і прим. В. О. Шевчук. – К. : Грамота, 2007. – 638, [1] с. 

5. Зірка В. В. Мовна парадигма маніпулятивної гри в рекламі : дис. ... д-ра філол. наук : 10.02.02 / Зірка Віра Василівна. – К., 2005. – 414 с.
6. Новикова Н. А. Концептуальная диада «Жизнь – Смерть» и ее языковое воплощение в русской фразеологии, паремиологии и афористике : автореф. дис. на соиск. учен. степ. канд. филол. наук : спец. 10.02.01 «Русский язык» / Н. А. Новикова. – Череповец, 2003. – 17 с. 

7. Українсько-німецький тематичний словник / уклад. Н. Яцко 
та ін. – К. : Карпенко, 2007. – 219 с. 

8. Шкляр В. Елементал : роман / Василь Шкляр. – Л. : Кальварія, 2005. – 196, [1] с. – (Першотвір).
Обов’язковою вимогою до наукових публікацій здобувача є відображення в них основних наукових результатів дисертації, а також наявність в одному випуску (номері) журналу (або іншого друкованого видання) не більше однієї статті здобувача за темою дисертації.

Додаток 2

ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ ТЕЗ НАУКОВОЇ ДОПОВІДІ 

(ПОВІДОМЛЕННЯ)

Тези доповіді – це опубліковані до початку наукової конференції (з’їзду, симпозіуму) матеріали попереднього характеру, що містять виклад основних аспектів наукової доповіді.

Рекомендований обсяг тез наукової доповіді – 2 − 3 сторінки машинописного тексту через 1,5 інтервалу. 

Схематично структура тез наукової доповіді має такий вигляд: теза – обґрунтування – доказ – аргумент – результат – перспективи.

Виклад суті доповіді здійснюється за такою послідовністю тез:

· актуальність проблеми;

· стан розробки проблеми (перелічуються вчені, які зверталися до розробки цієї проблеми);

· наявність проблемної ситуації; 

· необхідність у її вивченні, вдосконаленні з огляду на сучасний стан її розробки, втілення;

· основна ідея, положення, висновки дослідження, якими методами це досягається;

· основні результати дослідження, їх значення для розвитку теорії та (або) практики.

Формулювання кожної тези починається з нового рядка. Кожна теза містить самостійну думку, що висловлюється в одному або кількох реченнях. 

Подані матеріали мають бути грамотно оформлені (автор несе за це відповідальність). Зазвичай їх повертають автору на доопрацювання, якщо редакційна колегія виявляє більше 5 помилок на сторінці. 

Додаток 3
НАДАННЯ ГРИФІВ
Наказом МОН України «Щодо видання навчальної літератури для вищої школи» від 27.06.2008 № 588 (із змінами, внесеними згідно з Наказом Міністерства освіти і науки № 11 від 10.01.2009) введено в дію Тимчасовий порядок надання навчальній літературі грифів Міністерства освіти і науки України. 
	Додаток 2 
до Наказу МОН України 
від 27.06.2008 № 588 
ТИМЧАСОВИЙ ПОРЯДОК
надання навчальній літературі грифів 
Міністерства освіти і науки України
Цей Порядок визначає систему організаційної та науково-методичної роботи Міністерства освіти і науки України щодо оцінки науково-методичного рівня навчальних видань, офіційного підтвердження доцільності їх використання у навчально-виховному процесі в навчальних закладах України. Він ґрунтується на положеннях і нормах Законів України «Про освіту», «Про вищу освіту», «Про видавничу справу», «Про наукову і науково-технічну експертизу», «Про авторське право і суміжні права» та інших нормативно-правових актах, що регламентують діяльність Міністерства освіти і науки України щодо науково-методичного забезпечення системи освіти України.

1. Загальні положення

1.1. Офіційне визнання відповідності навчальної і навчально-методичної літератури вимогам державних стандартів освіти, навчальних планів і програм, інших нормативних документів, що регламентують зміст освіти, реалізується через процедуру надання Міністерством освіти і науки України відповідного Грифа (далі – Гриф).

1.2. Гриф Міністерства освіти і науки України надається таким навчальним виданням:
1.2.1. Підручникам – навчальним виданням, які систематизовано відтворюють зміст навчальної дисципліни відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми.
1.2.2. Навчальним посібникам – навчальним виданням, які доповнюють або частково замінюють підручник у викладі навчального матеріалу з певної дисципліни.
1.2.3. Навчально-наочним посібникам – навчальним виданням, які містять ілюстративно-наочні матеріали, що сприяють вивченню і викладанню дисципліни, засвоєнню їх змісту.

1.2.4. Навчально-методичним посібникам – навчальним виданням з методики викладання навчальних дисциплін.
1.2.5. Хрестоматіям – навчальним виданням літературно-художніх, історичних, наукових, мистецьких чи інших творів або їх частин, які є об’єктом вивчення певної навчальної дисципліни відповідно до офіційно затвердженої навчальної програми.
1.2.6. Словникам, енциклопедіям і довідникам – навчальним виданням довідкового характеру, які містять упорядкований перелік відомостей про певну галузь знань або мовні одиниці (слова, словосполучення, фрази, терміни, поняття тощо).
1.3. Міністерство освіти і науки України встановлює два види Грифів:

– «Затверджено Міністерством освіти і науки України»;

– «Рекомендовано Міністерством освіти і науки України».

1.4. Гриф «Затверджено Міністерством освіти і науки України» надають за результатами експертизи підручникам, які попередньо були видані як навчальні посібники й отримали схвальні відгуки фахівців.

1.5. Гриф «Затверджено Міністерством освіти і науки України» надається підручникам, гриф «Рекомендовано Міністерством освіти і науки України» надається всім іншим видам навчальної і навчально-методичної літератури. Рішення про надання грифів «Затверджено» і «Рекомендовано» ухвалює Міністр на підставі висновків відповідних комісій Науково-методичної ради Міністерства освіти і науки України.

(Пункт 1.5 в редакції Наказу Міністерства освіти і науки № 11 від 10.01.2009) 
1.6. Текст Грифа містить також таку інформацію про призначення навчального видання: вид навчального видання, адресацію використання (тип навчального закладу відповідно до освітнього або освітньо-кваліфікаційного рівня, напрям підготовки або спеціальність). Він зазначається на титульному аркуші під назвою навчального видання. На звороті титульного аркуша вказують вихідні дані документа, на підставі якого прийнято рішення про надання Грифа (номер і дата листа міністерства, а також номер і дата протоколу комісії НМР міністерства, на підставі якого було прийняте рішення про надання Грифа).
1.7. До Планів випуску навчальної літератури Міністерства освіти і науки України за державне фінансування можуть уноситися лише навчальні видання, які отримали відповідний Гриф.

2. Організація експертизи навчальної літератури

2.1. Для одержання Грифа вищий навчальний заклад, видавництво або інша установа чи організація, що здійснюватиме видання книги, звертається з листом-клопотанням про проведення експертизи до Міністерства освіти і науки України;

2.2. У листі-клопотанні зазначають: повну назву навчальної книги, автора (авторів), вид та адресацію навчального видання (кому адресована книга, тип навчального закладу відповідно до освітнього чи освітньо-кваліфікаційного рівня, спеціальність), відповідність навчальній програмі із зазначенням дисципліни, для якого призначене видання, джерела фінансування видання, навчальної книги. До листа додають:

– попередньо відредагований рукопис, підготовлений державною мовою;

– рецензії на рукопис двох-трьох фахівців;

– відповідь автора (авторів) на зауваження рецензентів;

– висновок фахового редактора (якщо рукопис подає видавництво), у якому дається оцінка якості рукопису, його відповідність навчальній програмі, зазначається актуальність та оригінальність навчальної книги;

– витяг з протоколу рішення Вченої ради навчального закладу з рекомендацією рукопису підручника (навчального посібника) до друку, програма дисципліни, копія навчального плану;

– відомості про авторів (прізвище, ім’я, по батькові, науковий ступінь, вчене звання, місце роботи, посада, контактний телефон);

– обґрунтування доцільності видання навчальної книги.

2.3. Після реєстрації поданих матеріалів в Інституті інноваційних технологій і змісту освіти їх надсилають у тижневий термін до відповідної комісії Науково-методичної ради міністерства, яка протягом одного місяця проводить експертизу рукопису (в окремих випадках термін експертизи може бути продовжений керівником відділення НМР, до якого належить комісія) і виносить рішення про доцільність його видання з відповідним Грифом.

2.4. Після прийняття комісією рішення щодо поданого рукопису голова комісії в тижневий строк повертає до Інституту інноваційних технологій і змісту освіти розглянуті матеріали разом із випискою з протоколу засідання комісії. У разі прийняття комісією негативного рішення подається вмотивований висновок із зазначенням причин відмови в наданні Грифа. У таких випадках на вимогу замовника може призначатися додаткова незалежна експертиза. Розгляд її матеріалів повторно здійснює комісія Науково-методичної ради під контролем Бюро відповідного відділення, її рішення є остаточним.

3. Порядок скасування Грифа

3.1. У разі неякісної редакційної підготовки навчального видання або його поліграфічного виконання, переробки тексту оригіналу, недостовірного перекладу, що призвело до пониження його наукового й науково-методичного рівня та якості, наданий Гриф може бути скасований.

3.2. Відмова автора, видавця доопрацювати рукопис відповідно до зауважень експертів або висновку комісії дає підстави на скасування наданого раніше Грифа.

3.3. Редакція Грифа не може самочинно змінюватися видавцем чи автором книги. У разі спотворення тексту Грифа він скасовуються Міністерством освіти і науки України. Порядок скасування наданого Грифа такий самий, як і його надання. Скасування здійснюється за рішенням Міністерства освіти і науки на підставі висновку комісії Науково-методичної ради або бюро відповідного відділення.

3.4. Усі спірні питання щодо надання Грифа розглядає Бюро відповідного відділення Науково-методичної ради або спеціально створені комісії.

4. Термін дії Грифа

4.1. Термін дії наданого Грифа Міністерства освіти і науки України – 5 років з дня прийняття відповідного рішення. Якщо за цей час навчальна книга не видавалася, то Міністерство освіти і науки України обов’язково має підтвердити раніше наданий Гриф.

4.2. Дія наданого Грифа не поширюється на доповнені або перероблені більш як на 25 відсотків перевидання навчальної літератури, якщо вони здійснюються навіть у термін дії Грифа. У такому разі підготовленому до перевидання рукопису необхідно знову пройти експертизу комісії Науково-методичної ради й підтвердити раніше наданий Гриф.

4.3. Після завершення терміну дії Грифа навчальному виданню необхідно пройти нове затвердження з метою встановлення відповідності вимогам державних стандартів освіти, навчальних планів і програм.


Рукописи, яким надано грифи, вносяться до щорічних видавничих планів.
Додаток 4
ВИМОГИ ДО АВТОРСЬКОГО ТЕКСТОВОГО ОРИГІНАЛУ
Авторський текстовий оригінал для літературної та технічної правки повинен бути подано на форматі А4, кегль 14, одинарний інтервал, чіткий друк. Текст повинен містити в собі всі рисунки, таблиці та додатки з посиланнями на них, сторінки оригіналу необхідно пронумерувати простим олівцем. 
Після внесення виправлень для створення оригінал-макету автор подає в електронному вигляді текст, що задовольняє таким вимогам:

1. Текст оригіналу повинен бути надрукований у форматі Microsoft Word (*.doc, *.rtf) версій 6.0, 7.0 або 8.0.
Параметри сторінки:
а) розмір паперу – А4 (210 х 297 мм);
б) усі поля – 20 мм;
в) нумерація сторінок – унизу по центру;

г) розмір основного шрифту – 14, додаткового – 10;

д) абзацний відступ – 1,25 см.

2.
Усі таблиці створено в редакторі Microsoft Word з використанням типів ліній та вирівнювання, у розмірі формату набору.

3.
Рисунки повинні бути вставлені по тексту після першого посилання на них або представлені в електронному вигляді в окремих файлах з розширенням *.tif, *.bmp, *.ipg, *.cdr (*.cdr-файли повинні бути виконані у версії не раніше Corel Draw 7.0). Для рисунків по тексту повинні бути зроблені підрисункові підписи.
Схеми та рисунки, зроблені в редакторі Microsoft Word (що є небажаним), повинні бути згруповані та не перевищувати формату набору.
4.
При використанні унікального шрифту подавати разом з текстом файл шрифту.
Авторський текстовий оригінал містить: титульний аркуш, зворот титульного аркуша, анотацію, відомості про осіб, які працювали над виданням, основний текст видання із заголовками, передмовою, висновком, тексти довідкового характеру й додаткові тексти (покажчики, коментарі, примітки, додатки), бібліографічний список (не більше 5 % загального обсягу), посилання, зміст – у рукописах обсягом більше 3 друкованих аркушів.
При посиланні в основному тексті на джерела, що вказані в бібліографічному списку, цифри відповідно до порядкових номерів джерел у ньому слід брати у квадратні дужки, наприклад: [12]; вказівка на сторінку подається у варіанті [13, с. 17]. 
При великому обсязі приміток в основному тексті, а також бібліографічних посилань на не включені до загального списку джерела їх можна розмістити у виносках (примітки під текстом) або за текстом (затекстові примітки).
Список посилань, загальний бібліографічний список друкуються в алфавітному порядку.
Таблиці та ілюстрації слід розміщувати після першого згадування про них у тексті. 
Таблиці повинні мати єдину загальну нумерацію. Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над нею і друкують симетрично до тексту. Назву (жирним шрифтом) і слово «Таблиця» починають з великої літери. Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити на наступну сторінку; у цьому випадку назву вміщують тільки над її першою частиною, над іншими пишуть слова «Продовж. табл.» і вказують номер таблиці (без знака №).
Ілюстрації позначають словом «Рис.» і нумерують послідовно в межах розділу. Наприклад: 
Рис. 1.2 (другий рисунок першого розділу). Номер ілюстрації, її назва і пояснювальні підписи розміщують послідовно під ілюстрацією.
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