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Предисловие

Совершенствование образовательного процесса требует новых подходов к созданию учебной литературы. Ее содержание должно наиболее полно отражать достижения научно-технического прогресса, что является залогом подготовки квалифицированных специалистов.

Учебная литература остается одним из ведущих средств информационного обеспечения учебного процесса. Поэтому задача создания качественной учебной литературы приобретает особую значимость. Для ее решения требуются совместные усилия преподавателей, методистов, филологов, психологов, издателей, полиграфистов.

В современных условиях, когда особое значение приобретает самостоятельная работа учащихся, роль учебной книги возрастает еще больше. Учебная литература все чаще принимает на себя обучающие функции преподавателя. Из пассивного носителя информации учебник превращается в активную дидакти​че​скую систему, которая должна обеспечивать учащемуся реальную возмож​ность изучения программного материала.

Цель настоящих рекомендаций – помочь автору подготовить и оформить авторский оригинал согласно изда​тель​ским требованиям и особенностям образовательного процесса в учреждениях профессионально-технического и среднего специального образования (ПТО и ССО).
Требования к содержанию учебного издания 
Учебная литература имеет четко определенное читательское и целевое назначение. В системе средств обучения основной функцией учебных изданий является обеспечение самостоятельной работы учащихся по овладению знаниями и их закреплению.

Авторский оригинал, соответствующий учебной программе, не всегда может быть рекомендован в качестве учебника. Этому должны предшествовать апробация издания в учебном процессе, всестороннее обсуждение книги, ее последующая доработка. 

Увеличение доли учебников в общем объеме издаваемой учебной литературы для ПТО и ССО – важнейшее условие более полного обеспечения уча​щихся необходимой литературой. 
Учебник – учебное издание (печатное или электронное), содержащее систематизированное изложение учебного предмета, его части, соответствующее учебной программе, официально утвержденное в качестве данного вида издания (основное учебное издание по учебному предмету; содержит базовые знания; дает полное представление об учебном  предмете; апробировано).

Учебное пособие  – учебное издание, частично (полностью) заменяющее или дополняющее учебник, официально утвержденное в качестве данного вида издания; (расширяет фундаментальные знания; отражает тенденции развития отрасли; содержит новый материал по учебному предмету; излагается в авторской трактовке).
В дополнение к основным (учебникам и учебным пособиям) выпускаются и другие учебные издания.

Учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике преподавания и (или) изучения учебного предмета (раздела, части учебного предмета, образовательной области), а также по методике обучения и воспитания (организует работу преподавателя и учащегося в процессе изучения учебного предмета; содержит методику овладения предметом, методику выполнения заданий, методику курсового и дипломного проектирования).
Пособие – учебное издание, предназначенное в помощь практической деятельности или в помощь овладению учебным предметом, образовательной областью, подготовленное в соответствии с определенным разделом или частью учебной программы.
Практикум – пособие, содержащее практические задания, задачи и упражнения, способствующие усвоению и закреплению пройденного учебного материала и проверке знаний, умений и навыков (цели и задачи; перечень знаний, умений и навыков, приобретаемых в ходе практических работ; оснащение, содержание и организационно-методическое построение работ; руководство по проведению  практических работ; задания для практических занятий).
Лабораторный практикум – пособие для организации самостоятельной исследовательской (экспериментальной) и практической работы учащихся с целью углубления и закрепления теоретических знаний, получения практических навыков, необходимых после окончания обучения на производстве.
Рабочая тетрадь – пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе обучающегося по освоению учебного предмета, образовательной области или обеспечивающий работу обучающегося по освоению учебных предметов, образовательных областей под руководством педагогического работника.
Хрестоматия – учебное пособие (печатное и (или) электронное), содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебного предмета, учебной дисциплины, образовательной области.

Средствами организации самостоятельной работы обучающихся являются также технологическая, инструкционная и инструкционно-технологическая карты. В этих средствах обучения описывается технологическая последовательность, режимы, технические требования и средства выполнения, контроля и самоконтроля осваиваемых (выполняемых) трудовых приемов. 

Инструкционная карта – средство организации самостоятельной работы обучающихся, раскрывающее типовую последовательность, правила, средства, способы выполнения, контроля и самоконтроля осваиваемых трудовых приемов изучаемой операции (каждая операция сопровождается эскизом и инструктивными указаниями).

Технологическая карта – средство организации самостоятельной работы учащихся, описывающее технологическую последовательность, режимы, технические требования, средства выполнения учебно-производственных работ (учитываются как учебно-производственные, так и технико-экономические факторы; приводится эскиз детали, описание операции; указывается оборудование, приспособления и инструмент для ее выполнения).
Инструкционно-технологическая карта – средство организации самостоятельной работы учащихся, включающее, помимо содержания, свойственного технологической карте, указания и положения о правилах выполнения учебно-производственных работ (содержит сведения, характерные как для техно​логических, так и для инструкционных карт)*.
Учебное издание должно: 
· содержать системное изложение учеб​ного предмета (ее раздела, части), соответствующее образовательным стан​дартам, действующей программе (тематическому плану);
· обеспечивать преемственность знаний, полученных при изучении предшест​ву​ющих учебных предметов, тесные внутри- и межпредметные связи; 
· обеспечивать условия для самостоятельной работы учащихся; иметь необходимый справочный материал (словарь терминов, список условных сокращений, указатели, иллюстрации и др.); 
· осуществлять профориентационную функцию, разъясняя учащимся те аспекты профессиональной деятельности, которые связаны с содержанием конкретной специальности; 
· отличаться от существующих изданий данной тематики, содержать информацию о новейших разработках в своей области, иметь возможность использования его в комплексе с другими учебными изданиями;

·  содержать мате​риал по формированию практических умений и навыков, средства контроля знаний, умений и навыков учащихся (вопросы, задания, тесты) в соответствии с уровнями усвоения учебного материала.

При подготовке учебного издания автор должен руководствоваться сле​дующими основными дидактическими принципами: 

• научности (предполагает отражение в текстах элементов теории и науч​ной методологии, наличие значительной доли объяснений, а также  соответ​ствие материала достижениям  современной науки);

• логичности (должна быть выдержана  очередность формирования и раскрытия понятий; в текстах следует выделять главную цель, основную мысль, проводить анализ и обобщать изложенные факты; необходимо применять различные формы логического мышления – анализ и синтез, сравнение, обобщение и т. д.;  предусмотреть установление логических связей между разделами, главами, темами);

• систематичности (последовательное изложение материала, обеспечи​вающее взаимосвязь категорий, понятий, методов; разделение содержания на разделы, темы, параграфы  в соответствии с учебной программой;  в конце тем  следует предусмотреть обобщение материала в виде тестов, вопросов и заданий, кратких резюме, выделения главных положений); 
• доступности (соответствие содержания и  изложения учебного  материала воз​раст​ным физиологическим и психологическим возможностям учащихся, уровню их предшествующей подготовки; наличие дополнительных и пояснительных текстов; системы дифференцированных заданий; доступность лексики текстов, обеспечение возможности самостоятельного изучения);

• наглядности (наличие иллюстративного материала, облегчающего вос​приятие текста; установление взаимосвязи текста с наглядными приложениями (при их наличии));

• сознательного и активного участия учащихся в процессе обучения (наличие методического аппарата, включающего разнообразие вопросов и заданий, проблемное изложение материала, ситуационные задачи, дифференциацию текстов по уровням усвоения материала).

Требования к построению учебного издания 
Эффективность использования учебной книги в учебном процессе во многом зависит от ее структуры и содержания, которые определяются тем, насколько удачно ее создателями изложен фактический учебный материал, как выбрана структура текста, в каком объеме представлен материал учебной программы, какое место в книге занимают иллюстрации и их характер, каким языком написан учебник и др.

При разработке учебного издания рекомендуется следующая структура расположения материала:
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На титульном листе, первой странице авторского оригинала, указывается фамилия, имя и отчество автора (3-х авторов) в имени​тель​ном падеже, размещается заглавие книги. При наличии четырех и более соавторов имена переносят на оборот титульного листа. Последовательность приведения имен определяется соавторами; издателю представляется заверенная справка о порядке следования фамилий авторов в произведении и о распределении материала между соавторами. 
Заглавие должно быть лаконичным и соответствовать основному со​держанию книги. При необходимости пояснить основное название, уточнить назна​чение книги или указать вид издания, эти данные приводятся  под заглавием.
Подзаголовочные данные могут включать:

· сведения, поясняющие заглавие («Справочник», «Хрестоматия», «Сборник задач» и т. д.).;

· сведения об утверждении издания в качестве учебника, учебного пособия и т. д. (гриф);

· имя ответственного редактора (под редакцией…);

· сведения о повторности издания и переработке (дополненное, исправленное, переработанное, пересмотренное, расширенное);

· другие сведения, дополнительно характеризующие данное издание.

Основной текст содержит научно отобранный и систематизированный автором учебный материал (основные понятия, законы, теории, способы деятельности и др.). Структурные единицы текста (раздел, тема, параграф) должны быть тематически завершенными, примерно равновеликими по объему и посильными для усвоения  учащимися. 

Дополнительный текст служит для подкрепления и углубления положений основного текста. Этот материал может выходить за рамки программы. Как правило, он включает документы, отрывки из научно-популярной и другой литературы, справочные, статистические, науковедческие и иные сведения.

Пояснительный текст содержит сведения, необходимые для понимания и наиболее полного усвоения учебного материала. Он должен быть неразрывно связан с основным текстом, недопустимо включать излишний материал. Элементы пояснительного текста: введение, примечания, словари, алфавитные указатели, списки сокращений и обозначений, сводные таблицы формул и др.
Аппарат организации усвоения необходим в учебных изданиях, чтобы стимулировать и направлять познавательную деятельность учащихся. Его элементами являются: вопросы и задания, упражнения, текстовые выделения, таблицы, памятки или инструктивные материалы, подписи к иллюстративному материалу.

Аппарат ориентировки – совокупность дополнительных и справочно-вспомо​гательных материалов, которые помогают быстро и безошибочно находить в книге необходимый материал, создавая условия для успешной самостоятельной работы. К  аппарату ориентировки относятся: оглавление, предисловие, рубрикация, шрифтовые выделения, сигналы-символы, указатели, колонтитулы, библиография.

Аннотация раскрывает краткое содержание учебного издания и указывает читательскую аудиторию.

Оглавление представляет собой перечень приведенных в книге заголовков структурных единиц текста издания. Заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте.

Предисловие представляет собой вводный текст, предваряющий изложение основного материала, и относится к элементам справочного аппарата. Предисловие помогает читателю лучше понять и оценить книгу. В предисловии обычно отмечается соответствие тематики книги современным требованиям, объясняется, чем данный труд отличается от ранее изданных трудов по аналогичной тематике. Автор сообщает, какие цели он ставил при подготовке авторского оригинала. Иногда предисловие содержит изложение методических особенностей книги. В предисловии можно указать, кто написал ту или иную главу (если работа выполнялась коллективом авторов). В предисловии переиздания сообщается, какие изменения, дополнения или сокращения сделаны в книге. 

Не следует путать предисловие с введением.

Введение является органической частью текста, в которой кратко излагается история либо сущность вопроса, составляющего содержание книги. Введение представляет собой изложение основных исходных понятий; обзор взглядов, литературных источников или экспериментальных данных; обоснование постановки и разработки темы.

К введению предъявляют следующие требования:

· объем до 0,5 а. л. (от 3 до 10 стр.) в зависимости от специфики учебного предмета;

· текст  раскрывает предмет данной науки, историю ее становления и развития, связи с другими отраслями знаний, перспективы развития, актуальные задачи;

· уделено внимание вопросам использования знаний, полученных после изучения данного учебного предмета, в решении практических задач деятель​ности специалиста. 
· сформулированы основные приемы межпредметных связей, которые будут реализованы в процессе изучения учебника.

Контрольные вопросы и задания  или тестовые задания (для самопроверки и контроля усвоения знаний) в учебном издании позволяют обеспечить более эффективную целенаправленную самостоятельную работу читателя с учебным материалом, способствуют формированию практических приемов и навыков логического мышления и опыта творческой работы.

Контрольные вопросы и задания целесообразно помещать в конце каждой структурной части издания (главы, темы). Составляя контрольные вопросы и задания, необходимо опираться на уровни усвоения материала учащимся (понимание, представление, применение, творчество), заложенные в типовую учебную программу. Методически правильное составление вопросов и заданий обеспечивает эффективность процесса усвоения знаний в ходе самостоятельной работы с книгой. При разработке тестовых заданий необходимо предусмотреть наличие в книге правильных ответов (ключей) и системы оценивания (норм перевода тестовых баллов в традиционную шкалу оценок) [1].
В заключении подводится итог в изложении материла учебного предмета или его части, делаются обобщения, выводы и т. п. Эта часть текста издания дает возможность узнать о нерешенных вопросах данной отрасли знания и основных научных направлениях дальнейшего ее развития, имеющихся гипотезах. Здесь важно показать, какие знания, полученные при изучении материала издания, будут использоваться при изучении последующих учебных предметов и решении практических задач.

В разделе литература необходимо указать основную используемую и рекомендуемую литературу для углубленного изучения курса. Литературные источники, приводимые в списках, должны иметь порядковую нумерацию. Библиографические ссылки, как правило, даются на последнее издание данного произведения. Фамилии авторов следует располагать в алфавитном порядке. Сначала приводятся издания на русском языке, а затем – на иностранных языках. Указываются также источники из сети Интернет [7].

В описании книги необходимо привести следующие сведения:

1. Автор (фамилия, инициалы). 2. Название (заглавие). 3. Том (часть, книга, выпуск). 4. Вид издания (учебник, справочник, пособие). 5. Составитель. 6. Перевод (с какого языка и кем осуществлен). 7. Сведения об ответственности (под редакцией). 8. Пов​торность и характер переиздания. 9. Место издания (город). 10. Издательство. 11. Год издания (для статей из научных журналов – номер журнала). 12. Количество страниц.

Необходимо помнить, что основное назначение библиографии  – помочь читателю найти дополнительную литературу по рассматриваемому вопросу, указать источник цитирования и использованную литературу.

Кроме того, ссылки на литературные источники можно делать в квадратных скобках рядом с заимствованным текстом или переносить в сноски.

Библиографическое описание изданий оформляется согласно ГОСТ [4]. При использовании сокращений слов необходимо руководствоваться нормативными документами [5, 6, 11]. 

Сноски размещают либо внизу страницы под основным текстом и отделяют от последнего горизонтальной чертой, либо в конце главы, раздела или всей книги. Снос​ки помечаются такими же знаками (цифрами или звездочками), что и ссыл​ки на них в основном тексте.

Указатели (предметные, именные, предметно-именные и другие) облегчают пользование учебной литературой. В предметный указатель необходимо включать основные термины и понятия, встречающиеся в издании, в именной – фамилии и инициалы тех лиц, сведения о которых можно найти в книге. Рядом с термином в предметном указателе или фамилией в именном указателе через запятую проставляется номер страницы (страниц) книги, на которой этот термин или фамилия встречается.

Приложения дополняют содержание учебного издания, давая возможность использовать ее не только при изучении теоретической части, но и при проведении практических занятий. В виде приложений целесообразно давать вспомогательные сведения (различные официальные и справочные материалы, дополняющие или иллюстрирующие основной текст).
Не допускается помещать приложения, не имеющие непосредственного отношения к излагаемой в издании теме. Все приложения группируются по содержанию и нумеруются. Располагаются в конце издания. По тексту книги на приложения оформляются ссылки.

Условные обозначения. В книгах, где много сокращенных обозначений и формул, в начале (после предисловия) желательно привести перечень сокращений и условных обозначений. Наличие такого перечня разгружает книгу от расшифровки отдельных обозначений в тексте, позволяя тем самым избежать их дублирования. Кроме того, при наличии перечня значительно легче выдержать единообразие в условных обозначениях по всей книге.

Выражение всех физических величин в представляемой рукописи должно быть дано в Международной системе единиц (СИ). Когда по тем или иным соображениям целесообразно выразить единицы измерения в других системах, в скобках следует дать их перевод в систему СИ.

Требования к изложению учебного материала

Рекомендуется следующая схема разработки основного текста учебного издания:

· определение характера и объема знаний, которые должен усвоить учащийся;

· выявление (в соответствии с типовым учебным планом) объема знаний, полученных ранее, и определение характера и объема знаний по каждой теме;

· определение последовательности передачи учебной информации для приобретения знаний, выработки умений и навыков; 

· разработка структуры учебного издания, распределение излагаемого материала на разделы, главы, параграфы; 

· разработка содержания структурных компонентов учебного издания и подбор для каждой части соответствующей формы выражения (текст, иллюстрации, таблицы);

· оформление компонентов параграфа в единстве с формой подачи информации; 

· моделирование познавательной деятельности учащихся; проектирование способов закрепления знаний и навыков и осуществления обратной связи; определение связей с другими средствами обучения;

· оформление глав (разделов) учебного издания, размещение параграфов с учетом обеспечения последовательности и логичности изложения учебной информации;

· оформление основной части учебного издания в целом.

При проектировании учебного пособия следует добиться такого расположения материала, при котором каждый подраздел опирается на предыдущий и служит основанием для последующих.

Доступность учебного текста для учащихся учреждений ПТО и ССО обеспечивается при соблюдении следующих условий:

1) средний объем учебного материала для изучения на одном занятии (тема, параграф) не должен превышать 4,5–5 страниц основного текста;

2) в учебный материал одного занятия не следует включать более 20 информационно-смысловых элементов текста (определений, понятий, мыслей, умозаключений, выраженных, как правило, одним абзацем); приемы введения новых терминов в текст могут быть двух видов: «термин–объяснение» и «объяснение–термин»;
3) необходимо соблюдать однозначный подход к употреблению терминов, последовательному обозначению одного и того же понятия, однородных предметов, явлений (принцип количественной эквивалентности); в обобщенном виде его можно сформулировать так: элементы содержания текста каждый раз обозначаются при помощи одного и того же наименования;
4) средняя длина предложений должна составлять 14–16 слов; средняя длина слов – не более 12 букв;

5) в тему (параграф) включаются дополнительный и пояснительный тексты в объеме до 30 % от основного;

6) объем иллюстративного материала, как правило, не должен превышать 10 рисунков на 1 авторский лист текста;

7) объем рукописи устанавливается в соответствии с программой по предмету из расчета 1 авторский лист (а. л.) на 10 часов; при количестве учебных часов менее 100 допускается до 15 а. л.,  свыше 300 – не более 35 а. л. рукописи; для авторских оригиналов, подготовленных по учебным предметам профессионального компонента, новым специальностям, имеющих большое количество иллюстративного, графического материала, допускается увеличение объема на 25 % от указанных норм [10].
8) язык текста должен быть максимально адаптирован к возрастным, психо​логическим возможностям и особенностям учащихся; повысить доступность лексики текста можно уменьшением числа незнакомых учащимся слов и научных терминов, объяснением новых слов, исключением предложений со сложными конструкциями, затрудняющими осознание межсловесных связей (определений, придаточных предложений, причастных и деепричастных оборотов);
9) иностранные слова в учебных изданиях следует употреблять только тогда, когда отсутствуют  равнозначные слова на родном языке; при этом иностранные слова и термины целесообразно пояснять в форме подстрочных примечаний на той же странице, а специальные термины и понятия – непосредственно по тексту.

Правила оформления авторского оригинала
1. Подготовленный авторский оригинал должен включать кроме основного текста аннотацию, предисловие и оглавление. В редакцию сдают диск и 2 распечатанных экземпляра авторского оригинала. Должно обеспечиваться полное соответствие бумажного и электронного вариантов. Нумерация страниц должна быть сквозной без литерных обозначений (напр., не следует нумеровать страницы 77а, 77б и т. д.). К авторскому  оригиналу прикладываются иллюстрации (каждая на отдельном листе), записанные отдельными файлами, название которых соответствует нумерации их в тексте.
2. Авторский оригинал должен быть набран на компьютере в текстовом редакторе Microsoft Word шрифтом Times New Roman, кегль – 14 пт (в таблицах допускается уменьшение до 10–12 пт) через полтора интервала между строками и распечатан на лазерном принтере на одной стороне стандартного листа формата А4 (210(297,5 мм) белой писчей бумаги, с полями не менее 20 мм (длина строки 65(2 знака, число строк на странице 29(1). 

3. Один авторский лист равен 40 000 печатных знаков, включая пробелы и принимая неполные строки за полные. При подсчете объема авторского оригинала необходимо учитывать рисунки. Примерно 40 рисунков средней величины (площадью 75 см2) составляют один авторский лист. В книге один авторский лист напечатанных иллюстраций занимает площадь 3000 см2.

4. Текст может иметь смысловые выделения: тем же шрифтом с использованием полужирного, курсивного начертания и разрядки (без пробелов между буквами в слове).

5. Основные разделы авторского оригинала следует начинать с новой страницы. Заголовки должны отражать содержание текста. Обозначение заголовков и подзаголовков должно быть таким, чтобы заголовки одного уровня рубрикации имели одинаковые номера. 
Например, 
Раздел I
Глава 1

1.1.
1.2.


1.2.1.


1.2.2.

Раздел не может содержать только один подраздел. Не следует использовать более четырех уровней при делении текста на рубрики
6. На одной странице допускается не более 3–4 мелких исправлений от руки, сделанных между строками. Исправления должны быть четкими.

7. В тексте, таблицах и на иллюстрациях не допускаются сокращения слов, кроме общепринятых и установленных правилами русской орфографии и пунктуации. При использовании буквенных обозначений, понятий, терминов, математических знаков и т. п. необходимо руководствоваться соответ​ству​ющи​ми техническими нормативными правовыми актами [12].

8. Формулы создаются как объект Microsoft Equation, и должны быть доступны для редактирования. Формулы следует пронумеровать, но не все, а только основные, на которые в тексте делаются ссылки.
Редактор формул не следует использовать при наборе одиночных символов латинского и греческого алфавита, в том числе с индексами, а также при наборе простых формул (без дробей, интегралов, производных и т. п.). Не допускается вставка формул в виде рисунков.

9. На каждую таблицу в тексте обязательно делается ссылка.  Таблицу помещают после абзаца, содержащего ссылку на нее, или на следующей странице. 

Таблицы можно давать с заголовками и без заголовков. Однако по всей рукописи должно быть соблюдено единообразие, т. е. нельзя часть таблиц давать с заголовками, часть без них.

Нельзя строить таблицу из одной строки цифр. В этом случае цифровой материал должен быть включен непосредственно в текст. 
15. Вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромо​ждают текст основной части работы, помещают в конце книги в приложении (например, справочные таблицы, схемы, карты, чертежи, иллюстрации, анкеты, бланки, отдельные положения из инструкций и др.). Если приложений несколько, их нумеруют. Связь основного текста с при​ло​жениями осуществляется через ссылки (напр., см. приложение 1), которые должны быть даны на все приложения.
Подготовка иллюстративного материала 

1. Иллюстрации должны использоваться только в тех случаях, когда они дополняют, раскрывают или поясняют словесную информацию, содержащуюся в книге, а их наличие позволяет авторам передать более ясно, точно и образно излагаемый материал. Нельзя включать иллюстрации с целью «оживления» или «украшения» книги. Такие иллюстрации лишь рассеивают внимание читателей и удорожают издание.

При выборе и оформлении иллюстраций к учебному изданию необходимо учитывать:

· методическую целесообразность их применения;

· издательские возможности их воспроизведения;

· соотношение объемов иллюстрационного и текстового материала.

Объем иллюстрационного материала от общего объема текстового материала должен составлять: в изданиях по общеобразовательным учебным предметам до 30 %, профессиональным – до 40 %, техническим – до 45 %.

2. При подборе рисунков следует учитывать категорию читателя, степень его подготовленности. В учебных изданиях, предназначенных для учащихся учреждений профессионального образования, сложные чертежи следует заменять фотографиями, рисунками, простыми схемами, чертежами, выполненными в аксонометрической проекции.

Иллюстрации в виде схем, чертежей, планов не должны содержать излишнюю информацию, отвлекающую учащегося от усвоения темы. При разработке и оформлении схем надо стремиться, чтобы они имели одинаковую форму изображения. 
При представлении статистических данных и их связей целесообразно использовать графики и диаграммы, которые являются эффективным средством передачи информации и показывают  связи между изучаемыми величинами и явлениями.
3. Иллюстрации, прилагаемые к авторскому оригиналу, должны иметь нумерацию (сквозную или по разделам). На обороте каждого рисунка должно быть указано название. На каждый рисунок должна быть ссылка в тексте. 

5. Иллюстративный материал (авторские подлинники рисунков) может быть представлен в виде специально изготовленных чертежей, схем, диаграмм, выполненных с помощью чертежных инструментов, их фотографий, ксерокопий; рисунков; натурных фотографий; оттисков штриховых клише. При этом важно, чтобы однотипные иллюстрации были представлены в одной иллюстрационной технике (в виде рисунка, схемы, фотографии, чертежа и др.).

6. Формат авторских рисунков – не более А4. Во всех случаях изображения на рисунках должны быть ясными и четкими настолько, чтобы их обработка в издательстве могла быть выполнена без разъяснений автора. При подготовке рисунков необходимо учитывать возможное их уменьшение в будущей книге. При необходимости мелкие детали чертежа надо максимально упростить (убрать крепежные детали, не давать разрезов второстепенных деталей, линий невидимого контура и т. п.). В том случае, когда мелкие детали все же необходимо показать на рисунке, их предоставляют отдельно в более крупном масштабе.
7. Авторы при подготовке рукописи вставляют рисунки по тексту. Однако в издательство иллюстрации должны быть предоставлены отдельными файлами. Название файла должно соответствовать номеру рисунка (например, 2.5.jpg).

Формат представления растровых графических объектов (фотографий, ксерокопий) – *.tif, *.jpg, *.psd. Для полутоновых и цветных иллюстраций разрешение должно быть 300 dpi, для монохромных – 600 dpi. Формат векторных графических объектов (схемы, чертежи, рисунки) – *.eps, *.ai (любая программа), *.cdr (CorelDRAW). 
Геометрический размер рисунков, выполненных на компьютере, должен быть равен их размеру в  оригинал-макете учебного издания, т. е. в масштабе 1:1.
8. Целесообразность использования цветных иллюстраций в каждом случае должна быть обоснована и согласована с издательством.

9. Детали на чертеже обозначаются курсивными цифрами. Названия деталей на рисунке пишутся словами только в исключительных случаях, когда книга рассчитана на неподготовленного читателя. Для быстрого нахождения на рисунке деталей их номера следует располагать последовательно по часовой стрелке или против часовой стрелки.

Порядок упоминания позиций в тексте значения не имеет. Выносные линии к позициям должны быть максимально короткими, не должны пересекать чертеж или пересекаться между собой. Чтобы выдержать приведенные условия, при работе над рисунком сначала нужно сделать выноски ко всем деталям, на которые необходимо обратить внимание читателя, затем к выноскам проставить последовательно цифры и только после этого давать на них ссылки в тексте.

10. В учебных изданиях следует давать в подписях под рисунком полную расшифровку позиций.
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* Инструкционно-технологические карты являются более подробными, и поэтому, как правило, применяются на начальных этапах обучения при выполнении комплексных работ.
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