Требования к оформлению  документов. 

Требования  к  электронным носителям

В электронном виде опыт может быть представлен в виде медиаресурса,  записанного на диск, с соблюдением структуры представления передового педагогического опыта.  
· Необходимо подписать все диски полным именем автора,
указать название ОУ.
· Не представлять документацию в архивируемом виде.

· Для текстовых файлов необходимо использовать шрифт Times New Roman,14 размер, межстрочный интервал - одинарный, поля: верхнее, нижнее- 2 см, левое – З см, правое - 1,5см.
Требования к бумажным носителям
Все бумажные документы предоставляются в папке в отдельных файлах в единственном экземпляре.
· В текстах не допускается сокращение названий и наименований.

· Все страницы должны быть пронумерованы, в колонтитуле на каждой
странице должны быть указаны фамилия, имя и отчество автора.
Методические рекомендации по оформлению материалов обобщения передового педагогического опыта в форме целостного описания опыта.

Правила оформления титульного листа.
1 страница печатного варианта обобщения передового педагогического опыта - ти​тульный лист. Нумерация целостного описания опыта начинается с титульного листа, но цифра «1» на титульном листе не ставится. Вверху по центру размещается название образовательного учреждения по печати. По центру титульного листа печатается тема опыта. В правом нижнем углу указывается фамилия, имя, отчество автора опыта, его должность, место работы. Внизу страницы по центру размещается название населенного пункта  - места написания опыта. 

Например:


В публикации необходимо использовать шрифт Times New Roman,14 размер, межстрочный интервал - одинарный, поля: верхнее, нижнее- 2 см, левое – З см, правое - 1,5см.
Правила оформления библиографического списка.
Библиографический список должен быть оформлен алфавитным способом. Правила последовательности постановки знаков препинания, расстановки фамилий авторов, назва​ния книги, издательства, год издания показаны на примере:

Библиографический список:
1. Китаева М.В. Успешный учитель — успешный ученик: Практическое пособие для педагогов. / М.В. Китаева. - Ростов н/Д: Феникс,2003. - 224 с. - (Серия «Учение с увлечением»).
2. Кульневич СВ., Лакоценина Т.П. Современный урок. Часть  1.: Научно-практич. пособ. для учителей, методистов, рук-лей ОУ, студентов пед. учеб.завед., слушателей ИПК. / СВ.Кульневич , Т.П. Лакоценина. - Ростов н/Д:Учитель, 2004. - 288 с.
3. Лизинский В.М. О методической работе в школе./ В.М.Лизинский. - М.:Пед. поиск, 2001.-160 с.
Правила оформления рецензии на опыт работы учителя.
Рецензию на опыт работы учителя оформляет руководитель образовательного учреждения, руководитель школьного (районного) методического объединения, методист МКУ Информационно-методического центра. 

Пример:


Если преподаватель самостоятельно, без методической помощи работал над обобщени​ем собственного опыта, на странице с перечнем содержания раздел «Рецензия» не указывается.
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