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На странице № 2 указывается список лиц, работающих над созданием данного методического пособия, и аннотация. 


Может быть один вариант из предложенных в каждом пункте:

	1.
	Автор-составитель:

Составитель:

Редакционная коллегия:
	Ф.И.О.
	· полностью должность, место работы в именительном падеже;

	
	
	
	

	2.
	Научный редактор:

Редактор:

Консультант:
	Ф.И.О.
	· полностью должность, категория, место работы в именительном падеже;

	
	
	
	

	3.
	Рецензент(ы):
	Ф.И.О.
	· полностью должность, место работы в именительном падеже;

	
	
	
	

	
	
	.
	


Аннотация:

Небольшое (10-20 строк) связное описание содержания материалов, включающее иногда краткую их оценку. Аннотация помогает ориентироваться в поисках материала по данной проблеме.

СОДЕРЖАНИЕ


На странице № 3 должно быть оглавление или содержание опубликованного материала с указанием страниц.


Например:

	
	Введение  ……………………………………………………...
	
	стр. 1

	1. 
	Нормативно-правовая база деятельности ШМО, кафедр  …
	
	стр. 5

	2. 
	Методическая тема ШМО, кафедры  ………………………..
	
	стр. 9

	3. 
	Анализ работы ШМО, кафедры  …………………………….
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	4. 
	Планирование работы, целеполагание  ……………………..
	
	стр. 14
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	Содержание и формы методической работы  ………………
	
	стр. 18

	6. 
	Диагностика  ………………………………………………….
	
	стр. 22

	7. 
	Передовой педагогический опыт  ……………………………
	
	стр. 23

	
	Приложение 1 «Название приложения»  ……………………
	
	стр. 24

	
	Приложение 2 «Название приложения»  ……………………
	
	стр. 27

	
	Приложение 3 «Название приложения»  ……………………
	
	стр. 30

	
	Список литературы  …………………………………………..
	
	стр. 51



На странице № 4 должен быть один из перечисленных разделов:

· предисловие;

· введение;

· обращение к читателю;

Любое печатное издание начинается пояснительной запиской. Она может быть написана в форме предисловия к данной работе или введения в тему. Возможно написание пояснительной записки в форме обращения к читателю или как обоснование выбранной темы. В любом случае, если она пишется одним лицом, надо указать в конце записки фамилию, инициалы, место работы и должность.

В конце методических рекомендаций в указанном порядке помещаются:

· Приложения;

· Словарь терминов;

· Список литературы;

· Библиография.

Список рекомендуемой или используемой литературы располагается либо в алфавитном порядке, либо в соответствии со сроком выхода работы из печати. Алфавитное расположение встречается чаще. Если у книги нет автора, то в списке она указывается в алфавитном порядке по названию. Описание должно соответствовать библиографическим требованиям: автор, название, город, в котором книга издана, издательство, год издания, страницы.


Например:

1. Ильин, М. Н. Аквариумное рыбоводство/ М. Н. Ильин. – М.: МГУ, 1965. – 320 с.

2. Кулиев, А. В. Аквариумные рыбы как объект исследовательской работы школьников/ А. В. Кулиев // Биология в школе. – 1991. - № 4. – С. 63-66.

3. Энциклопедический словарь юного биолога/ сост. В. А. Крицман. – М.: Педагогика, 1982. – 368 с. 

4. Лалаева, Р. И. Коррекция ОНР у дошкольников/  Р. И. Лалаева, Н. В. Серебрякова. – СПб.: Детство-пресс, 1999. – 150 с.
5. Филичева, Т. Б. Логопедическая работа в специальном детском саду/ Т. Б. Филичева, Н. А. Чевелева, Г. В. Чиркина. – М.: Просвещение, 1987. – 257 с.
6.  Алексеев, С. П. Медаль : рассказ / С. П. Алексеев // Стихи, рассказы, сказки : книга для внеклассного чтения учащихся младших классов / под. ред. Г. В. Веселова; сост. Е. Е. Зубарева, Л. Р. Перский. – М.: Просвещение, 1985. – С. 168-170. – (Школьная библиотека).
Требования

к оформлению материалов, представляемых на РИС

· Страницы материалов должны бить пронумерованы.

· Материалы оформляются в соответствии с образцом.

· К материалам прилагаются две рецензии.
· Материал представляется автором-составителем или методистом, курирующим данную предметную область, на заседании РИС.

· Материалы представляются в печатном и электронном виде. 
· Заседания РИС проходят в первый понедельник каждого месяца в 13-30, в кабинете № 3
Общие требования

к компьютерной верстке документов, представляемых на РИС

1. Установить параметры страницы:

· верхнее поле - 2 см;

· нижнее поле - 2 см;

· левое поле -  2см;

· правое поле – 2 см.

2. Установить нумерацию страниц: внизу страницы посередине (простой номер 2)
3. Установить режим автоматической расстановки переноса слов.
· Оформление титульного листа:

· титульный лист включается в общую нумерацию страниц документа, но номер страницы на титульном листе не проставляется;

· перенос слов на титульном листе не допускается;

· точка в конце названия документа не ставится;

· название документа на титульном листе оформляется более жирным и крупным шрифтом;

· выравнивание текста – по центру листа;

· междустрочный интервал – полуторный или двойной.

5. Оформление основного текста документа:

· размер шрифта – 14;

· рекомендуемое название шрифта – Times New Roman; 

· междустрочный интервал – одинарный;

· выравнивание текста – по ширине листа;

· отступ первой строки – 1, 25 см;
· применять сокращение слов, кроме установленных правилами орфографии, пунктуации и стандартами, не допускается;

· применять математические знаки без цифр, например: №, % в тексте не допускается.

6. Оформление заголовка:

· все разделы и подразделы должны иметь заголовки с порядковой нумерацией в пределах всего документа;

· разделы и подразделы следует нумеровать арабскими цифрами;

· заголовки следует печатать по центру с заглавной буквы жирным шрифтом;

· точка в конце заголовка не ставится;

· если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.
7. Оформление приложений:

· материал, дополняющий текст документа, допускается помещать в приложениях (приложениями могут быть таблицы, графический материал, рисунки и т.д.);

· в тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки, например: (См. Приложение 4);

· приложения располагаются в порядке ссылок на них в тексте и помещаются в конце документа;

· приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц;

· каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в верхнем правом углу страницы слова «Приложение»;

· приложение должно иметь заголовок, который следует печатать по центру с заглавной буквы жирным шрифтом;

· все приложения должны быть перечислены в содержании документа с указанием их номеров и заголовков.

8. Оформление графических объектов (графики, рисунки, схемы, диаграммы и т.д.):

· графические объекты – иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые;

· на все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте документа, например: (См. Рис. 1);

· нумерация иллюстраций может быть как сквозной по всему документу, например: Рисунок 1, Рисунок 2, Рисунок 3 и т.д., так и в пределах каждого раздела, например: Рисунок 1.1, Рисунок 1.2 – в первом разделе документа, Рисунок 2.1, Рисунок 2.2, Рисунок 2.3 - во втором разделе документа и т.д.;

· каждая иллюстрация должна иметь название, которое следует печатать под иллюстрацией по центру листа с заглавной буквы:


Рисунок 2 – Маленький квадрат Танграма

9. Оформление таблиц:

· таблицы, так же как и иллюстрации следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые;

· на все таблицы должны быть даны ссылки в тексте документа,  например: (См. Таб. 1);

· нумерация таблиц может быть как сквозной по всему документу, например: Таблица 1, Таблица 2, Таблица 3 и т.д., так и в пределах каждого раздела, например: Таблица 1.1, Таблица 1.2 – в первом разделе документа, Таблица 2.1, Таблица 2.2, Таблица 2.3 - во втором разделе документа и т.д.;

· перед каждой таблицей пишется слово «Таблица» и выравнивается по правому краю листа;

· таблица должна иметь заголовок, который следует печатать по центру с заглавной буквы жирным шрифтом;

· если таблица печатается более чем на одной странице, то ее делят на части, при этом в каждой части таблицы повторяют шапку таблицы или заменяют шапку нумераций граф, например:

Таблица 3

Сравнительный анализ уровня мотивации обучающихся 
1 классов по годам

	Уровень мотивации
	2000-2001 г.
	2001-2002 г.
	2002-2003 г.

	1
	2
	3
	4

	Высокий уровень
	24 %
	24 %
	21 %

	Низкий уровень
	7 %
	0 %
	11 %


Продолжение таблицы 3

	1
	2
	3
	4

	Положительное отношение

к школе
	20 %
	23 %
	20 %

	Школьная дезадаптация
	3 %
	3,1 %
	3,2 %


· заголовки граф и строк таблицы пишутся с прописной буквы, подзаголовки граф и строк таблицы пишутся строчными буквами;

· в конце заголовков граф и строк таблицы точка не ставится.

Например:

	Модель
	Виды помощи при сборке модели
	Баллы

	
	этапы

сборки
	фланелег-раф
	выполнение

одновремен-но с учителем
	сборка

по готовому

образцу
	

	Чайная чашка
	+
	+
	+
	-
	4

	Блюдце
	+
	+
	-
	-
	5

	Палочки
	-
	-
	+
	-
	2
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