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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ
Методические рекомендации – это один из видов методической продукции (наряду с методической разработкой, методическим пособием, дидактическим материалом). Методические рекомендации представляют собой особым образом структурированную информацию, определяющую порядок, логику и акценты изучения какой-либо темы, проведения занятия, мероприятия. 
Методические рекомендации содержат в себе раскрытие одной или нескольких частных методик, выработанных на основе положительного опыта. Их задача – рекомендовать наиболее эффективные, рациональные варианты, образцы действий применительно к определенному виду деятельности (в том числе к мероприятию).
В методических рекомендациях обязательно содержится указание по организации и проведению одного или нескольких конкретных дел, иллюстрирующих методику на практике.
Методические рекомендации должны иметь точный адрес (указание на то, кому они адресованы: педагогам, родителям, методистам, педагогам-организаторам, классным руководителям и т.д.). Соответственно этому регламентируется терминология, стиль, объем методических рекомендаций.
Структура методических рекомендаций
Методические рекомендации как вид методической продукции включают:
■ титульный лист; 
■ аннотацию;
■ сведения об авторе (авторах);
■ пояснительную записку;
■ содержание;
■ список рекомендуемой литературы по данной теме;
■ приложения (при необходимости).
Пояснения к отдельным структурным элементам методических рекомендаций
1. На титульном листе должны быть обозначены:
■ название учреждения (в порядке нисходящей подчиненности);
■ фамилия, имя, отчество автора;
■ название (с пометкой о виде методической продукции – методические рекомендации);
■ название города;
■ год разработки.
2. На втором листе вверху приводится аннотация, включающая лаконичные сведения о:
■ сути рассматриваемых вопросов;
■ предназначении данных методических рекомендаций (какую помощь и кому призвана оказать настоящая работа – например, школьным учителям, зам. директоров школ по воспитательной работе, педагогам дополнительного образования);
■ источнике практического опыта, положенного в основу рекомендаций (указать, на базе какого опыта разработаны данные методрекомендации); 
■ возможных сферах приложения предлагаемого вида методической продукции (в каких областях гуманитарного знания могут быть использованы настоящие рекомендации).
Внизу второго листа помещаются сведения об авторе (авторах): Ф.И.О., должность, место работы, квалификационная категория или научная степень, контактный телефон.
3. Пояснительная записка должна содержать следующую информацию:
■ обоснование актуальности разработки данных методических рекомендаций (здесь целесообразно дать краткий анализ положения дел по изучаемому вопросу: уточнить, в каких образовательных областях в настоящее время используются мероприятия (действия, методики и др.), сходные с предлагаемыми, в чем их достоинства и недостатки; охарактеризовать значимость предлагаемой работы с точки зрения реализации соответствующей федеральной или региональной программы; разъяснить, какую помощь и кому могут оказать настоящие методические рекомендации);
■ определение цели предлагаемых методических рекомендаций (например: оказать методическую помощь педагогам-практикам, организаторам воспитательной работы с детьми по вопросам … ; составить алгоритм подготовки и проведения … мероприятия и т.п.);
■ краткое описание ожидаемого результата от использования данных методических рекомендаций в системе дополнительного образования детей (например: овладение опытом организации предлагаемой методикой может стать основой для проведения подобных мероприятий по разным предметам школьного цикла; может способствовать повышению мотивации школьников и т.п.);
■ обоснование особенностей и новизны предлагаемой работы в сравнении с другими подобными разработками, существующими в данной образовательной области. 
4. Содержание методических рекомендаций может быть связано с самыми разнообразными вопросами: решением определенной педагогической проблемы, проведением массовых мероприятий, организацией летней кампании, проведением учебно-исследовательской работы, изучением отдельных тем образовательной программы и т.п. Поэтому содержание методических рекомендаций не имеет особо регламентированной структуры и может излагаться в достаточно произвольной форме. Например, его можно структурировать в следующей логике: 
■ описать (на основе состоявшегося опыта деятельности), что именно рекомендуется делать по исследуемому вопросу (поэтапно) и как (с помощью каких форм и методов;
■ дать советы по решению: 
организационных вопросов (например, разработать план работы оргкомитета; определить этапы проведения мероприятия и сроки информирования его потенциальных участников, распределить поручения, обеспечить рекламную кампанию и т.д.); материально-техническому обеспечению (Интернет-ресурсы);
финансовому обеспечению (источники и фиксированные суммы финансирования данного мероприятия), 
кадровому обеспечению (требования к экспертам);
■ вычленить наиболее трудные моменты в организации и проведении описываемого вида деятельности (исходя из имеющегося опыта);
■ предостеречь от типичных ошибок.
5. Список рекомендуемой литературы по теме рекомендаций составляется в алфавитном порядке, в соответствии с современными правилами оформления литературных источников.
6. Приложения включают материалы, необходимые для организации рекомендуемого вида деятельности с использованием данных методических рекомендаций, но не вошедшие в блок «Содержание». В числе приложений могут быть:
■ планы проведения конкретных дел, мероприятий;
■ тестовые задания;
■ методики создания практических заданий, адресованных обучающимся;
■ примерные вопросы к играм, конкурсам, викторинам;
■ методики определения результатов по конкретным видам деятельности;
■ схемы, диаграммы, фотографии, карты, ксерокопии архивных материалов;
■ примерная тематика открытых мероприятий, экскурсий и т.д.

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАЗРАБОТКА
Методическая разработка – издание, содержащее конкретные материалы в помощь по проведению какого-либо мероприятия (в том числе учебного занятия в системе ДОУ), сочетающее описание последовательности действий, отражающих ход его проведения, с методическими советами по его организации.
Методическая разработка – комплексная форма, которая может включать также сценарии, планы выступлений, описание творческих заданий, схемы, рисунки и т.д.
Примерная схема методической разработки может включать:
■ название разработки;
■ сведения об авторе;
■ цель мероприятия;
■ возраст детей;
■ условия осуществления мероприятия; 
■ перечень используемого оборудования и материалов;
■ описание хода проведения мероприятия, отражающего последовательность действий или подачи учебного материала;
■ методические советы по его организации и подведению итогов;
■ список использованной литературы;
■ приложения (схемы, таблицы, рисунки, тестовые задания, карточки для индивидуальной работы, вопросы викторины, сценарий и др.).

Методическая разработка- это пособие, раскрывающее формы, средства, методы обучения, элементы современных педагогических технологий  или сами технологии о бучения и воспитания применительно к конкретной теме урока, теме учебной программы, преподаванию курса в целом.

Методическая разработка может быть как индивидуальной, так и коллективной работой. Она направлена на профессионально-педагогическое совершенствование преподавателя или мастера производственного обучения или качества подготовки по учебным специальностям.

Методическая разработка может представлять собой:

· Разработку конкретного урока;

· Разработку серии уроков;

· Разработку темы программы:

· Разработку частной (авторской) методики преподавания предмета;

· Разработку общей методики преподавания предметов;

· Разработку новых форм, методов или средств обучения и воспитания;

· Методические разработки, связанные с изменением материально-технических условий преподавания предмета.

                   К методической разработке предъявляются довольно серьезные требования. Поэтому, прежде чем приступить к ее написанию необходимо:

1. Тщательно подойти к выбору темы разработки. Тема должна быть актуальной, известной педагогу, по данной теме у педагога должен быть накоплен определенный опыт.

2. Определить цель методической разработки.

3. Внимательно изучить литературу, методические пособия, положительный опыт по выбранной теме.

4. Составить план и определить структуру методической разработки.

5. Определить направления предстоящей работы.

 Приступая к работе по составлению методической разработки, необходимо четко определить ее цель. Например, цель может быть следующей: определение форм и методов изучения содержания темы; раскрытие опыта проведения уроков по изучению той или иной темы учебной программы; описание видов деятельности педагога и учащихся; описание методики использования современных технических и информационных  средств обучения; осуществление связи теории с практикой на уроках; использования современных педагогических технологий или их элементов на уроках и т.д.

Требования, предъявляемые к методической разработке:

1.      Содержание методической разработки должно четко соответствовать теме и цели.

2.      Содержание методической разработки должно быть таким, чтобы педагоги могли получить сведения о наиболее рациональной организации учебного процесса, эффективности методов и методических приемов, формах изложения учебного материала, применения современных технических и информационных средств обучения.

3.      Авторские (частные) методики не должны повторять содержание учебников и учебных программ, описывать изучаемые явления и технические объекты, освещать вопросы, изложенные в общепедагогической литературе.

4.      Материал должен быть систематизирован, изложен максимально просто и четко.

5.      Язык методической разработки должен быть четким, лаконичным, грамотным, убедительным. Применяемая терминология должна соответствовать педагогическому тезаурусу.

6.      Рекомендуемые методы, методические приемы, формы и средства обучения должны обосноваться ссылками на свой педагогический опыт.

7.      Методическая разработка должна учитывать конкретные материально-технические условия осуществления учебно-воспитательного процесса.

8.      Ориентировать организацию учебного процесса в направлении широкого применении активных форм и методов обучения.

9.      Методическая разработка должна раскрывать вопрос «Как учить».

10.  Должна содержать конкретные материалы, которые может использовать педагог в своей работе (карточки задания, образцы УПД, планы уроков, инструкции для проведения лабораторных работ, карточки схемы, тесты, поуровневые задания и т.д.).

 

 

           Структура методической разработки
Общая структура:
1.      Аннотация.

2.      Содержание.

3.      Введение.

4.      Основная часть.

5.      Заключение.

6.      Список использованных источников.

7.      Приложения.

           В аннотации (3-4 предложения) кратко указывается какой проблеме посвящается методическая разработка, какие вопросы раскрывает, кому может быть полезна.

Во введении (1-2 страницы) раскрывается актуальность данной работы, т.е. автор отвечает на вопрос, почему он выбрал эту тему и каково ее место в содержании образования.

                   Методическая разработка темы программы
       Основная часть может состоять из следующих разделов:

· Характеристика темы;

· Планирование изучение темы;

· Рекомендации по организации и методике изучения темы.

В характеристике темы указываются:

· Образовательные цели и задачи темы;

· Планирование темы и количество часов, отводимое на ее изучение;

· Знания и умения, которые учащиеся должны получить или совершенствовать;

· Место и роль темы в курсе;

· Связь с предшествующим или последующим материалом, а также внутрипредметные  и межпредметные связи; 

· Дается дидактический анализ содержания материала;

· Выделяются уровни изучения и усвоения учебного материала;

· Возможен сравнительный анализ качества обучения по предлагаемой методике с той методикой, которая применялась педагогом до использования предлагаемой в методической разработке.

     При планировании учебной темы необходимо:

1.      Продумать методику преподавания темы.

2.      Подобрать примеры, иллюстрации, наметить лабораторно-практические занятия, контрольные работы, экскурсии т т.д.

3.      Выделить основные вопросы, которые учащиеся должны прочно усвоить.

4.      Проанализировать воспитательные возможности учебного материала и применяемой методики.

В заключении (1-2 страницы) подводятся итоги по тем проблемным вопросам, которые ставились педагогом, приступая к составлению методической разработки.

 

       Структура методической разработки урока теоретического обучения.

                В основной части можно выделить следующие разделы:

1. Методическое обоснование темы.

2. Методические рекомендации по проведению урока.

3. План урока ( с технологической картой).

4. Дидактический материал к уроку (можно не выделять в виде приложений).

5. Список литературы (источников) для учащихся.

6. Список литературы для педагогов.

          Рекомендуемый план урока:

1.      Тема программы.

2.      Тема урока.

3.      Тип урока.

4.      Вид урока.

5.      Цель методическая.

6.      Цели образования(обучения, воспитания, развития).

7.      Материально-техническое обеспечение урока.

8.      Межпредметные и внутрипредметные связи.

     Рекомендуемая технологическая карта урока:
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Тип урока определяется целью организации урока, т.е. целью его проведения.

Тип уроков теоретического обучения (по Махмутову М.И.):

· Урок изучения нового учебного материала.

· Урок совершенствования знаний, умений и навыков.

· Урок обобщения и систематизации знаний.

· Урок контроля знаний, умений и навыков.

· Комбинированный.

Типы уроков практического обучения (по Махмутову М.И.) :

· Урок по первоначальному формированию умений и навыков.

· Урок совершенствования умений и навыков.

· Урок по выполнению комплексных заданий (работ).

Вид урока определяется формой совместной деятельности преподавателя и учащихся, которая доминирует на уроке:

1. Лекция.

2. Беседа.

3. Самостоятельная работа.

4. Практическая работа.

5. Лабораторная работа.

6. Конференция.

7. Семинар.

8. Контрольная работа.

9. Зачет.

10. Деловая игра.

11. Экскурсия.

12. Смешанный (несколько видов деятельности примерно одинаковых по времени).

     Дидактическая структура урока включает в себя следующие дидактические задачи:

1. Мотивация и стимулирование деятельности учащихся, целевая установка, активация необходимых знаний.

2. Формирование новых понятий и способов действий.

3. Применение понятий и способов действий.

Наиболее эффективно, когда на уроке решаются все три дидактические задачи, но может быть и иначе (это зависит от целей и типа урока).

Дидактические методы (по Лернеру И.Я.)

1.      Информационно-рецептивный.

2.      Репродуктивный.

3.      Проблемный: проблемное изложение; эвристический; исследовательский.

Форма деятельности зависит от применяемого метода и методических приемов. Например: беседа, самостоятельная работа, работа с книгой, просмотр видеофильма и др.

          Способы организации деятельности преподавателя и учащихся (по Молчан Л.Л.):

1.      Фронтальный.

2.      Индивидуальный.

3.      Парный.

4.      Коллективный.

Цели образования подразделяются на  цели обучения (формирование знаний, умений и навыков) , воспитания (формирование взглядов, убеждений, качеств личности) и развития (развитие интересов, мышления, речи, воли и т.д.).

                   Методическая цель для каждого урока подразумевает создание условий для формирования знаний, умений и навыков; развития способностей; воспитания качеств личности и т.д. Если урок открытый, то методическая цель зависит от цели приглашения коллег на данный урок.

 

                      Общие требования к оформлению методической разработки.

1. Общий объем методической разработки должен составлять не менее 24 листов компьютерного текста (шрифт-14 или 15). Если методическая разработка представляет собой разработку одного урока, то не менее 10 листов.

2. Объем основного содержания-- не менее половины всей рукописи.

3. Объем приложений не лимитируется, но они должны соответствовать тексту (ссылки на них в тексте обязательны).

4. Ссылки на использованную литературу в тексте следует давать в квадратных скобках.

5. Список использованных источников должен содержать 10-15 названий. Если разработка носит только практический характер, не требующий теоретических ссылок, то список использованных источников можно опустить.

6. Количество и объем разделов не лимитируется.

МЕТОДИЧЕСКОЕ ПОСОБИЕ
Методическое пособие – комплексный вид методической продукции, обобщающий значительный опыт, накопленный в системе дополнительного образования детей и содержащий рекомендации по его использованию и развитию.
Авторами методических пособий являются, как правило, опытные педагоги и методисты, способные систематизировать практический материал собственной работы и работы коллег по профессии, учесть и использовать в обосновании предлагаемых методик теоретические разработки современной педагогики дополнительного образования детей.
Задачей методического пособия является оказание практической помощи педагогам и методистам ДОУ в приобретении и освоении передовых знаний как теоретического, так и практического характера.
Методические пособия в системе ДОУ могут быть условно разделены на пять основных типов.
1. Методические пособия, посвященные рассмотрению содержания, форм работы и методик, используемых в системе дополнительного образования детей в целом.
2. Методические пособия, рассматривающие содержание, формы работы и методики по какой-либо отдельной направленности ДОУ.
3. Методические пособия, рассматривающие содержание, формы работы и методики по какой-либо отдельной предметной области ДОУ.
4. Методические пособия, рассматривающие содержание, формы работы и методики дополнительного образования детей применительно к определенному виду учреждений ДОУ.
5. Методические пособия, рассматривающие содержание, формы работы и методики дополнительного образования детей в каком-либо отдельном учреждении ДОУ.
Типовая структура методического пособия включает:
- введение, где формулируются цель и задачи данного пособия, указывается, на какую конкретную группу работников ДОУ оно рассчитано, какие конкретные результаты может дать педагогам и методистам использование данного пособия;
- теоретическую часть, где излагается, как правило, в краткой форме (при необходимости с отсылкой к соответствующим работам) научно-педагогическое обоснование содержания пособия, характеризуется собственная методологическая позиция автора применительно к системе дополнительного образования детей как сфере образования, обладающей своими специфическими чертами;
- практическую часть, где систематизируется и классифицируется фактический материал, содержатся практические рекомендации, приводятся характерные примеры тех или иных форм и методик работы в ДОУ;
- дидактическую часть, в которой сосредоточены дидактические материалы (схемы, таблицы, рисунки и т. п.), иллюстрирующие практический материал.
Кроме того, в состав методического пособия могут включаться различные необходимые нормативные документы, в том числе данного ДОУ, использование которых позволит педагогу или методисту организовать свою работу в соответствии с имеющимися требованиями.
Обязательной частью методического пособия является список литературы, который желательно оформить с разделением на тематические рубрики (в соответствии с конкретными задачами, решаемыми в данном пособии) и, по возможности, с краткими аннотациями наиболее полезных педагогам и методистам ДОУ рекомендуемых работ.
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
Структура дополнительной образовательной программы:

1) Обложка.

2) Титульный лист.

3) Содержание.

4) Пояснительная записка.

5) Учебно-тематический план.

6) Содержание программы.

7) Методической обеспечение дополнительной образовательной программы.

8) Список литературы 

Структура и содержание

 дополнительной образовательной программы

	№
	Структура программы
	Содержание структурных компонентов программы

	1. 
	Обложка
	· Символика ОУ

· Полное название образовательного учреждения, в котором разработана дополнительная образовательная программа.

· Название программы.

· Название населённого пункта, в котором реализуется программа.

· Год разработки программы.

	2. 
	Титульный лист
	· Полное название вышестоящего органа управления образованием.

· Полное название образовательного учреждения, в котором реализуется дополнительная образовательная программа.

· Название программы.

· Возраст обучающихся, на который рассчитана программа.

· Срок реализации программы.

· Данные об авторе программы: фамилия, имя, отчество, должность.

· Дата и номер протокола заседания педагогического совета, рекомендовавшего программу к реализации.

· Дата и номер приказа, фамилия, инициалы директора, утвердившего программу.

· Название населённого пункта, в котором реализуется программа.

· Год разработки программы.

	3. 
	Пояснительная записка
	В пояснительной записке раскрываются цели образовательной деятельности, обосновываются принципы отбора содержания и последовательность изложения материала, характеризуются формы работы с обучающимися и условия реализации программы.

В пояснительной записке к программе дополнительного образования следует раскрыть:

· направленность дополнительной образовательной программы (физкультурно-спортивная, туристско-краеведческая, социально-педагогическая, эколого-биологическая);

· новизну, актуальность, педагогическую целесообразность, практическую значимость для обучающихся;

· цель и задачи дополнительной образовательной программы. При формулировании цели и задач программы следует помнить, что цель – это предполагаемый результат образовательного процесса, к которому необходимо стремиться. В описании цели важно избежать общих абстрактных формулировок, таких как «всестороннее развитие личности», «удовлетворение образовательных потребностей», «создание возможностей для творческого развития детей» и т.п. Такие формулировки не отражают специфики конкретной программы. Кроме того, цель должна быть связана с названием программы, отражать её основную направленность.

Конкретизация цели осуществляется через определение задач, раскрывающих пути достижения цели. Задачи показывают, что нужно сделать для достижения цели. 

Выделяются следующие типы задач:

· обучающие (развитие познавательного интереса к чему-либо, включение в познавательную деятельность, приобретение определенных знаний, умений, навыков, развитие мотивации к определённому виду деятельности т.п.);

· воспитательные (формирование у обучающихся социальной активности, гражданской позиции, культуры общения и поведения в социуме, навыков здорового образа жизни и т.п.);

· развивающие (развитие деловых качеств, таких как самостоятельность, ответственность, активность, аккуратность и т.д.; формирование потребностей в самопознании, саморазвитии, профессионального самоопределения).

Формулирование задач также не должно быть абстрактным. Важно, чтобы они были соотнесены с прогнозируемыми результатами.

Описывая особенности программы, следует отразить:

· ведущие идеи, на которых она базируется;

· ключевые понятия, которыми оперирует автор;

· этапы её реализации, их обоснование и взаимосвязь.

Вид программы (модифицированная, авторская). Связь программы с уже существующими по данному направлению деятельности; отличительные особенности данной дополнительной образовательной программы от уже существующих программ;

В пояснительной записке отмечаются:

· основные возрастные, психофизиологические (для детей-инвалидов, воспитанников интернатов, детских домов и т.д.)  особенности обучающихся, которым адресована программа;

· состав детской группы (постоянный, сменный);

· особенности набора обучающихся (свободный, конкурсный);

· требования к знаниям, умениям, навыкам детей (опытные, новички и т.п.).

Сроки реализации дополнительной образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы).

Формы и режим занятий. Характеризуя режим организации занятий, необходимо указать:

· общее количество часов в год;

· количество часов и занятий в неделю;

· периодичность занятий.

Ожидаемые результаты и способы определения их результативности. Описывая прогнозируемые результаты и способы их проверки, автору программы следует:

· сформулировать требования к знаниям, умениям, навыкам, которые должны приобрести обучающиеся в процессе занятий по программе (т.е. важно чётко прописать, что он будет знать и уметь; слово «должен» не употребляйте);

· перечислить качества личности, которые могут развиваться у обучающихся в ходе занятий.

Формы подведения итогов реализации программы.

· дать характеристику системе отслеживания и оценивания результатов обучения по программе, указав способы учета знаний и умений, навыков (умения, доведенные до автоматизма), возможные варианты оценки личностных качеств обучающихся. В качестве процедур оценивания могут использоваться тестирование, зачёты, экзамены, выставки, соревнования, конкурсы, конференции и т.п.

Показателями сформированности знаний могут являться:

- владение понятиями,

- владение фактами,

- владение научной проблематикой,

- владение теориями,

- владение закономерностями и правилами,

- владение методами и процедурами.

Показателями сформированности умений обычно являются конкретные действия и их комплексы, выполняемые относительно конкретно поставленных задач в контексте обучения. Объективные показатели сформированности умений:

- построение алгоритма (последовательности) операций выполнения конкретных действий в структуре умения;

- моделирование (планирование) практического выполнения действий, составляющих данное умение;

- выполнение комплекса действий, составляющих данное умение;

- самоанализ результатов выполнения действий, составляющих умение в сопоставлении с целью деятельности.

Обобщенные показатели сформированности навыков совпадают с показателями умений. Но поскольку навык предполагает автоматизацию действий, оцениваются обычно ещё и время его выполнения.

	4. 
	Учебно-тематический план по годам обучения.
	Учебно-тематический план раскрывает последовательность изучения тем предлагаемого курса и количество часов на каждую из них; определяет соотношение учебного времени, отводимого на теоретические и практические занятия.

Педагог имеет право самостоятельно распределять часы по темам в пределах установленного времени. 

При подготовке программы педагог должен предусмотреть все практические занятий с детьми (походы, экскурсии, дальние путешествия, соревнования, конференции и т.п.), иначе мероприятия, не прописанные в программе, должны проходить вне сетки часов, в журнал не вносятся, часы на них не списываются.

Количество часов, отводимых на практические занятия, должно составлять не менее 70% от общего учебного времени.

Учебно-тематический план дополнительной образовательной программы должен включать:

· перечень разделов;

· перечень тем;

· количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий;

· общее количество часов («Итого за период обучения…»).

	5. 
	Содержание программы по годам обучения.
	В содержании программы приводится краткое описание разделов и тем (теория и практика). Раскрывать содержание следует в порядке их представления в учебно-тематическом плане.

Кратко описать тему означает:

· указать её название;

· перечислить основные содержательные моменты, которые изучаются в рамках данной темы;

· указать, в каких формах организуется образовательный процесс. Чётко обозначить практические занятия (походы, викторины, конференции, слёты и т.д.).

Изложение содержания программы ведётся в именительном падеже.

	6. 
	Методическое обеспечение программы
	1. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы включает:

· краткое описание основных способов и форм работы с детьми, которые планируются по каждому разделу – индивидуальные и групповые, практические и теоретические (игры, беседы, походы, конкурсы, экскурсии, конференции и т.д.);

· обеспечение программы методическими видами продукции (разработки игр, бесед, сценарии и т.д.);

· рекомендации по подготовке и проведению лабораторных и практических работ, по постановке экспериментов, опытов и т.д.;

· дидактический и лекционный материалы, методики по исследовательской работе, тематика опытной и исследовательской работы и т.д.;

· материально-техническое обеспечение занятий; 

· формы подведения итогов по каждому разделу. 

Если программа рассчитана на несколько лет обучения, имеет смысл включить в методическое обеспечение программы информацию по каждому году обучения.

2. Словарь терминов представляет собой список слов, связанный с направленностью и спецификой программы. Пишется слово и даётся краткое обозначение этого слова.

Словарь терминов составляется в алфавитном порядке.

	7. 
	Список литературы
	Список литературы составляется в алфавитном порядке и в соответствии с «Общими требованиями и правилами составления …».


ОФОРМЛЕНИЕ РАБОТЫ В ФОРМЕ ПРОЕКТА
Рекомендуемые формы проектирования;

•
Учебно-программные  материалы (элективные курсы, факультативные  курсы, рабочие учебные программы и т.п.);

Учебно-методические материалы (методические рекомендации: методические разработки; сценарии праздников, предметных недель и т.д.; конспекты уроков);

· Учебно-теоретические материалы (учебники, учебные пособия);

· Учебно-практические материалы (сборники упражнений, тестов, заданий и пр.),

· Учебно-справочные    материалы    (терминологический    словарь,    хрестоматия,   учебный справочник);

· Учебно-наглядные материалы (схемы, таблицы, альбомы, атласы, карты и др.);

· Учебно-библиографические материалы (аннотированные библиографические указатели)

Кроме вышеперечисленных форм продуктом проекта могут быть: Web-сайт, программа раз​вития образовательного учреждения, бизнес-план, результаты проведенного эмпирического ис​следования, видеоклип (учебный фильм) и др.

Основные требования к проект1/

1. Наличие проблемы, значимой в исследовательском, информационном, практиче​ском, творческом плане; задачи, требующей интегрированного знания, исследовательского поис​ка дття ее решения
2. Практическая, теоретическая, познавательная значимость предполагаемых резуль​татов проекта

3. Работа может выполняться индивидуально или в труппе.
4. Защита итоговой работы является логическим завершением обучения на курсах повыше​ния квалификации.

Итоговая работа должна быть сдана на кафедру.

Во введении слушатель обозначает выявленные противоречия в своей профессиональной деятельности, на основе которых возникла проблема. Это позволит сформулировать цели и за​дачи проекта. Например, слушатель испытывает трудности в организации учебной дея​тельности учащихся с разным уровнем подготовленности и познавательной активности. Он фор​мулирует это как противоречие между доминирующей ориентацией на среднего ученика в процессе обучения и индивидуальными особенностями учащихся. Следовательно, одним из путей разреше​ния этого противоречия может быть внедрение разноуровнего обучения. Этой проблеме и посвящен проект педагога.

Реферативная часть, как правило, посвящается краткому теоретическому обоснова​нию выбранного способа решения проблемы, дается краткий обзор используемых педагогических или психологических концепций. Реферативная часть представляет собой не конспект научных источников, а краткий анализ этих материалов с точки зрения целесообразности их использова​ния.

Проектная часть представляет конкретное описание деятельности, пути решения про​блемы, прогнозирование результатов и т.д. В этот раздел может быть включено: описание спо​соба отбора, структурирование содержания образования и его реализации (методов, методик, тех​нологий обучения, воспитания и развития учащихся).

В заключение педагогического проекта могут быть включены материалы, касающиеся внедрения этого проекта, в виде конкретного плана, плана педагогического эксперимента, научно-методической деятельности и т.д. Целесообразно также выделить условия (органи​зационные, материально-технические и т.д.) реализации данного проекта.

В приложении (или приложениях) приводятся вспомогательные или дополнительные мате​риалы, такие как копии подлинных документов, отдельные положения из нормативных докумен​тов, анкеты, перечень ключевых понятий, разработки фрагментов занятий и др. материалы. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, например, (см.Электронные образовательные ресурсы).

МЕТОДИЧЕСКАЯ РАБОТА В ФОРМЕ РЕФЕРАТА
Реферат - письменное изложение научной проблемы.

Тема реферата выбирается в зависимости от собственного опыта, решае​мых проблем или желания углубить знания в определенном направлении.

Если слушатель выбирает новую для себя научно-методическую проблему, то цель реферата - изучить подходы к решению данного вопроса в психолого-педагогической, методической и др. литературе:

•
дается обоснование актуальности темы на основе изученных источников литерату​ры;

•
выделяются ведущие направления решения данной проблемы в науке и практике (на ос​нове изучения литературы и обобщения опыта), указываются достижения и нерешенные во​просы, предлагаются меры по совершенствованию работы в этой области;

•
анализируется имеющийся опыт, как положительный, так и отрицательный, приво​дятся данные исследовательского характера (если они есть);

•
делаются выводы по результатам анализа литературы и практики преподавания;

•
составляется список литературы.

Структура реферата

Во введении обосновывается актуальность темы, ее новые аспекты в современных услови​ях; значение для автора работы.

В основной части реферата дается анализ литературы по теме: уровень освещенности про​блемы, наиболее важные положения и практические рекомендации, отношение автора работы к ним, отбор литературы по данной теме.

Дается оценка опыта, и рассматриваются пути его совершенствования.

В заключение работы формулируются выводы по изученной теме, определяются меры по со​вершенствованию своей профессиональной деятельности по обозначенной проблеме.

Что такое РЕФЕРАТ

Термин “реферат” имеет латинские корни и в дословном переводе означает “докладываю, сообщаю”. Словари определяют его значение как “краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания книги, учения, научной проблемы, результатов научного исследования: доклад на определенную тему, освещающий ее на основе обзора  литературы и  других источников”. Однако выпускники школы не всегда достаточно хорошо подготовлены к этой форме работы и осведомлены о тех требованиях, которые предъявляются к ее выполнению.
I.   Тема реферата и ее выбор

Основные требования к этой части реферата:
1. Тема должна быть сформулирована грамотно с литературной точки зрения:
2. В названии реферата следует определить четкие рамки рассмотрения темы, которые не должны быть слишком широкими или слишком узкими (например, по истории не следует допускать названия типа “Наполеон Бонапарт” или “Николай II”, но литературе - “Творчество А.С. Пушкина”, по биологии “Обитатели океана”, по географии “Природа Америки” и т.п.)
3.  Следует по возможности воздерживаться от использования в названии спорных с научной точки зрения терминов, излишней наукообразности, а также от чрезмерного упрощения формулировок, желательно избегать длинных названий.
2. Требования к оформлению титульного листа
В правом  верхнем углу указывается название учебного заведения, в центре - тема реферата, ниже темы справа - Ф.И.О.  составителя, должность, внизу - город и год написания.
3. Оглавление

Следующим после титульного листа должно идти оглавление. Школьный реферат следует составлять из четырех основных частей: введения, основной части, заключения и списка литературы.
4. Основные требования к введению
Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности темы реферата, которая может рассматриваться в связи с не выясненностью вопроса в науке, с его объективной сложностью для изучения, а также в связи с многочисленными теориями и спорами, которые вокруг нее возникают. В этой части необходимо также показать, почему данный вопрос может представлять научный интерес и какое может иметь практическое значение. Таким образом, тема реферата должна быть актуальна либо с научной точки зрения, либо из практических соображений.
Очень важно, уметь выделять цель (или несколько целей), а также задачи, которые требуется решить для реализации цели. Например, целью может быть показ разных точек  зрения на ту или иную личность, а задачами могут выступать описание ее личностных качеств с позиций ряда авторов, освещение ее общественной деятельности и т.д. Обычно одна задача ставится на один параграф реферата.
Введение должно содержать также краткий обзор изученной литературы, в котором указывается взятый из того или иного источника материал, анализируются его сильные и слабые стороны. Объем введения обычно составляет две-три страницы текста. 

5. Требования к  основной части реферата
Основная часть реферата содержит материал, который отобран для рассмотрения проблемы. Не стоит требовать от исполнителя очень объемных рефератов, превращая их труд в механическое переписывание из различных источников первого попавшегося материала. Средний объем основной части реферата - 10 страниц. При написании необходимо обратить внимание на обоснованное распределение материала на параграфы, умение формулировать их название, соблюдение логики изложения.
Основная часть реферата, кроме содержания, выбранного из разных литературных источников, также должна включать в себя собственное мнение и сформулированные самостоятельные выводы, опирающиеся на приведенные факты.
 

6. Требования к заключению
Заключение - часть реферата, в которой формулируются выводы по параграфам, обращается внимание на выполнение поставленных во введении задач и целей (или цели). Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из основной части. Очень часто путают заключение с литературным послесловием, где пытаются представить материал, продолжающий изложение проблемы. Объем  заключения 2  - 3 страницы.
7. Основные требования  к списку изученной литературы
Источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности (по первым буквам фамилий авторов или но названиям сборников). Необходимо указать место издания, название издательства, год издания.
ИТОГОВАЯ РАБОТА В ФОРМЕ МАСТЕР КЛАССА
В современной психолого-педагогической теории и практике термин «мастер-класс» исполь​зуется в следующем значении: современная форма проведения обучающего тренинга-семинара для отработки практических навыков по различным методикам и технологиям с целью повышения профессионального уровня и обмена передовым опытом участников, расширения кругозора и приобщения к новейшим областям знания.

Мастер-класс, как одна из форм итоговой работы слушателей курсов повышения квалифика​ции, предполагает презентацию имеющегося педагогического опыта работы, В отличие от распространенной формы обобщения опыта работы педагога, это - не подробное информирование о достижениях в профессиональной деятельности с предоставлением результатов работы в целом или в одном из основных направлений. 
Проведение мастер-класса предполагает обобщение опыта по использованию конкретной методики, формы, приема или способа в определенной ситуации образовательного процесса. Предполагается, что использование конкретной методики, формы, прием; или способа является эффективным в достижении конкретных задач урока, занятия, мероприятия. Это могут быть, например, элементы тренинга (на занятиях психолога), обучение навыкам владе​ния каким-либо инструментом или выполнения определенной деятельности (на занятиях педагога дополнительного, дошкольного образования).

Предлагается две формы проведения мастер-класса по способу организации деятельности слушателя, учебной группы и экспертной группы.

1.
Информационно-описательная

Слушатель представляет в течение 20 минут опыт работы по использованию конкретной методики, формы, приема, средства в определенной ситуации образовательного процесса в форме устного сообщения, сопровождаемого (в обязательном порядке) или мульти,-медиа,-видео средствами, или наглядными материалами ь форме карточек, таблиц, схем, рисунке», анкет и др.

2.
Демонстрационная

Слушатель представляет в течение 20 .минут опыт работы по использованию конкретной ме​тодики, формы, приема или способа с участием аудитории взрослых (слушателей, экспертной группы). Импровизированный класс (группу, коллектив) слушатель организует определенным об​разом (во времени, пространстве, исполнении ролей) и демонстрирует конкретный метод, прием или способ.

Содержание мастер-класса, как элемента занятия, должно отвечать следующим требовани​ям:

· обладать логической завершенностью, предполагать получение определенного (проме​жуточного) результата;

· содержать набор оптимальных средств решения целей и задач, поставленных слушате​лем;
· демонстрировать личные интересы и особенности слушателя (его образованность, широ​ту крузора, умение выйти за рамки своего предмета, подняться до философских обобще​ний, показать социальную, гражданскую зрелость и др.).
Самоанализ занятия не проводится, предполагаются ответы на вопросы аудитории.

В процессе презентации слушатель проявляет такие качества как способность к импровиза​ции, степень воздействия на аудиторию, умение вдохновлять своих коллег на самосовершенство​вание, творческую деятельность и др.

Требования к оформлению итоговой работы, проведенной в форме мастер-класса, соответствуют общим требованиям, предъявляемым к итоговым работам (оформление обложки, титульного листа, списка литературы, приложения).
Структура работы может содержать только пояснительную записку и конспект проведен​ного мастер-класса. В свою очередь пояснительная записка включает общую краткую характеристику темы (направления, вида деятельности), теоретическое обоснование конкретной методики, формы, приема или способа, демонстрируемых слушателем, подробное описание самой методики, формы, приема или способа.

ШКОЛЬНЫЕ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИЕ РАБОТЫ
Общая информация
У начинающих исследователей всегда возникает масса вопросов, связанных с методикой написания и правилами оформления научной работы. Им, прежде всего, недостает опыта в организации своей работы, в использовании методов научного познания и применении логических законов и правил. Это значительно снижает научную активность начинающих исследователей и не позволяет им в полной мере реализовать свои возможности.

Школьные научные работы могут быть поискового и исследовательского характера, выполненные индивидуально или в группе.

Общая схема хода научного исследования:

1. Обоснование актуальности выбранной темы.

2. Постановка цели и конкретных задач исследования.

3. Определение объекта и предмета исследования.

4. Выбор методов (методик) проведения исследования.

5. Описание процесса исследования.

6. Обобщение результатов исследования. 

7. Формулирование выводов и оценка полученных результатов.

Обоснование актуальности выбранной темы – начальный этап любого исследования. Как грамотно автор умеет выбрать тему и насколько правильно он эту тему понимает и оценивает с точки зрения своевременности и социальной значимости, характеризует его научную зрелость. Школьники должны уметь объяснить актуальность проблемы с точки зрения практической необходимости и теоретической значимости.

Следующий этап выполнения исследовательской работы включает определение цели, объекта, предмета и задач исследования.

Цель исследования ориентирует на его конечный результат, а задачи формируют вопросы, на которые должен быть получен ответ для достижения целей исследования.

Определение объекта и предмета исследования. Объектом исследования могут быть реальные процессы и явления действительности, то есть то, на что направлено исследование. Но изучается не весь объект целиком, а отдельные его стороны, свойства, особенности, то есть предмет исследования.

Следующий этап – собственно исследование. На этом этапе автору предстоит уточнить рабочий план, отобрать методы исследования, провести эксперимент и статистическую обработку полученных результатов, проверить рабочую гипотезу.

Параллельно с этим этапом по мере получения промежуточных результатов исследования необходимо апробировать проведенное исследование (это публикация печатных работ, выступление с докладами по проблеме исследования на различных конференциях).

Заключительный этап любого научного исследования – работа над литературным сочинением и оформление работы.

Общие требования к оформлению исследовательских работ
Работа оформляется на печатной бумаге формата А4, шрифтом 14, на одной стороне листа.

При оформлении работы соблюдаются поля: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.

Каждая новая глава начинается с новой страницы. Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки, не ставят.

Все разделы плана (названия глав, выводы, заключение, список литературы, каждое приложение) начинаются с новых страниц.

Рекомендуется тексты заголовков выполнять одинаковым шрифтом.

Страницы в исследовании считают с титульного листа, нумеруют со второго.

Завершенная печатная работа сшивается брошюратором, степлером, скоросшивателем.

Все сокращения в тексте должны быть расшифрованы.

Объем текста исследовательской работы, включая формулы и список литературы, не должен превышать 15 машинописных страниц.

Для приложений может быть отведено дополнительно не более 10 стандартных страниц. Основной текст работы нумеруется арабскими цифрами, страницы приложений – римскими цифрами.

 

1. Титульный лист содержит:
· название конференции, секции;

· название доклада;

· место проведения, год;

· сведения об авторе (Ф.И.О., учебное заведение, класс);

· сведения о научных руководителях (Ф.И.О., ученая степень, должность, место работы);

· Ф.И.О. школьного учителя.

 

2. Введение
Введение имеет целью ознакомить читателя с сущностью излагаемого вопроса и с его историей, с современным состоянием той или иной проблемы, с трудностями, которые препятствуют достижению цели работы. Поэтому именно во введении всегда требуется отразить следующие пункты:

· определение темы работы;

· обоснование выбора темы, определение ее актуальности и значимости для науки и практики;

· определение границ исследования (предмет, объект, хронологические или географические рамки);

· определение основной цели работы и подчиненных ей более частных задач;

· определение теоретических основ, этапов и методов исследования.

Объем введения – не более 2 страниц машинописного текста.

 

3. Основное содержание
В основной части работы также можно выделить стандартные разделы (главы). В большинстве случаев работы делятся на теоретическую и практическую части. В теоретической части излагаются и анализируются наиболее общие положения, касающиеся данной темы. В практической части описываются используемые методики и результаты эксперимента.

Объем основного содержания – не более 10-12 страниц.

 

4. Выводы (заключение)
Выводы или заключение – неотъемлемая часть научной работы.

В этом разделе кратко формулируются основные результаты работы в виде утверждения, а также определяются направления для дальнейших исследований в данной сфере. Выводы должны быть краткими и точными, и, как правило, состоять из одного – трех пунктов.

Объем заключения – не более 1-2 страниц.

 

5. Список литературы
Работа завершается списком используемой литературы. Возможно размещение литературных источников по мере их использования в работе. Наиболее распространенным вариантом оформления списка является алфавитный способ группировки литературных источников.

Библиографическое описание литературного источника включает имя автора, название работы, издательство, год, число страниц. Например:

Манолов К. Великие химики. – М.: "Мир", 2005. – 214 с.
 

Тезисы – это основное содержание исследовательской работы, изложенное по пунктам. Объем тезисов не должен превышать 1-2 машинописные страницы. Текст тезисов должен содержать следующие требования:

· название работы;

· сведения об авторе;

· актуальность;

· новизну;

· практическую значимость;

· краткое содержание проведенного исследования.

Рекомендации к защите исследовательской работы
1. Устный доклад
Для доклада на конференции предоставляется время не более 10 минут. Этого вполне достаточно, чтобы изложить суть работы. Не стоит переживать, если не удалось "сказать всё". После доклада будут заданы вопросы, отвечая на которые, автор дополняет свой доклад.

Типичная ошибка многих докладчиков заключается в том, что большую часть отведенного на доклад времени они тратят на введение, а оставшееся время – на изложение скороговоркой сути работы.

Речь должна быть простой и четкой, докладчик не должен быть "привязанным" к тексту.

Несколько советов докладчику:

· необходимо назвать тему исследовательской работы, четко и ясно сформулировать ее цель, используя, например, такие ключевые слова и фразы как: "Цель работы заключается в том, что (чтобы)…", "Исследование (работа, эксперимент) ставит своей целью …" и т.п.;

· далее нужно изложить основное содержание работы, ее идею и суть, рассказать, каким путем автор шел к достижению поставленной цели, какие встретились трудности, как они были преодолены;

· следует сформулировать наиболее важный результат работы в виде основного вывода или заключения по работе;

· закончить выступление можно приблизительно так: "Доклад закончен. Благодарю за внимание";

· далее нужно подготовиться к ответам на вопросы.

 

СТЕНДОВЫЙ ДОКЛАД

Такая форма представления исследовательской работы предполагает демонстрацию ее на стенде. Для этого участнику публичного выступления предоставляется место для расположения плакатов.

Демонстрация должна отражать наиболее важные элементы работы, а именно:

· цель работы;

· основные методы и способы, используемые в работе;

· полученные результаты и выводы.

Проспект работы может демонстрироваться на плакатах, моделях, с помощью технических средств, рекомендуется использование публикаций, свидетельств, отзывов, фотоальбомов, иллюстрирующих проведение исследований с пояснениями, а также раздаточных материалов.

 

ПРЕЗЕНТАЦИИ

С появлением персонального компьютера стало возможно широкое использование презентационных материалов. Презентация – это оживший буклет или каталог. Только если последний ограничен площадью, качеством печати и правилами верстки, то в презентации можно с легкостью обойти все эти сложности. В презентации возможно практически все! Мегабайты звука, красочной информации, динамичных роликов и масса подробнейшей информации на удобном носителе – вот основные преимущества презентационного фильма. Какие цели преследует мультимедийная презентация? Показать результаты исследовательской работы максимально выгодно, подтверждая их графиками, статистикой, теоретическими выкладками и практическими результатами. То есть задача презентации – максимально подробно и обоснованно преподнести все преимущества вашего проекта. Презентация незаменима как основа доклада или дополнение к уже состоявшемуся докладу. Мультимедийная презентация как форма подачи информации весьма удобна в рамках всевозможных конференций и семинаров.

Презентации можно условно разделить на несколько видов:

1. Технический видеофильм. Этот вид презентации представляет собой наглядное пособие по выполнению эксперимента, рассказывает о ходе исследований и работе над проектом, о научных руководителях, об интересах авторов работы, их семье и учебе.

2. Флэш-презентации – это облегченный вид презентации, часто используемый для представления в Интернете.

Презентация может строиться в строгом соответствии с одним из видов или совмещать сразу все варианты. Все зависит от целей презентации, от особенностей и личных предпочтений автора работы.

 Критерии, используемые жюри и экспертными комиссиями для оценки школьных исследовательских работ:
· актуальность поставленной задачи;

· новизна;

· элемент исследования;

· достижения автора;

· эрудиция автора;

· значимость исследования;

· иллюстрации;
· изложение доклада;
· библиография.
ОФОРМЛЕНИЕ ИТОГОВОЙ РАБОТЫ СЛУШАТЕЛЕЙ КУРСОВ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

1.Требования к оформлению итоговой работы

Объем итоговой работы должен быть не менее 10 страниц машинописного текста (при групповой работе нужно прибавлять по 5 стр. на каждого участника группы).

Для набора текста, формул и таблиц необходимо использовать редактор Microsoft Word  для Windows. Шрифт Times New Roman 14, через 1,5 интервала, поля: сверху - 2,5 см, снизу - 2,0 см. слева - 3 см, справа-1,5 см., красная строка - 1,25, выравнивание по ширине.

Страницы нумеруют арабскими цифрами в правом верхнем углу листа, начиная с третьей страницы, где дается введение. Титульный лист и страница, на которой расположено оглавление, не нумеруются, но условно принимаются за первую и вторую страницы.

Переносы слов в заголовках и подзаголовках не делаются; подчеркивание их не допускается, точка в конце заголовка не ставится.

Тексты структурных элементов работы - глав и разделов - следует начинать с новой страницы.

Необходимо помнить о важности деления (рубрикации) текста с помощью абзацев - отступов в строке при начале новой смысловой части. 

2. Правила оформления литературы

После заключения представляется библиографический список использованной литературы. Каждый включенный в него литературный источник должен иметь отражение в рукописи исследования. Если слушатель делает ссылку на какие-либо заимствованные факты или цитирует работы других авторов, то он должен в круглых скобках указать их фамилию и год публикации работы. Не следует включать в библиографический список те работы, которые фактически не были использованы. Возможно присутствие двух перечней литературы, используемой и рекомендуемой.

Список литературы строится в алфавитном порядке.

Оформляя список литературы, необходимо соблюдать требования Госстандарта. Записи рекомендуется располагать следующим образом:

· при указании нескольких работ одного автора источники располагаются по алфавиту заглавий;

· при совпадении первых слов в названиях источников их записывают по алфавиту вторых слов и т.д.;

· указывается количество страниц документа (источника), если он полностью изучен (36 с);

указывается количество страниц документа (источника), если рассматривается несколько страниц (С. 36-38 с).
ОФОРМЛЕНИЕ СПИСКА ЛИТЕРАТУРЫ ГОСТ 7.1 – 2003

:

•
Кожина, М. Н. Стилистика русского языка [Текст]: учеб. пособие , М. Н. Кожина -М.: Просвещение, 1977. - 223 с.
•
Методологические проблемы современной науки [Текст] / Сост. А. Г. Москаленко. -М.-, Политиздат, 1979. - 295 с.

•
Скок, Г. Б. Как спроектировать учебный процесс по курсу [Текст]: учеб, пособие для преподавателей / Г. Б. Скок, Н. И. Лыгина, Н. Л Колесникова, Ж. В. Нязовсхих. - Новосибирск. Изд-во НГТУ, 1999. - 83 с.

Статьи из сборников, журналов и газет:

•
Кочкина, Л. С. Социализация детей-сирот [Текст] / Л. С. Кочкина // Психолого-педагогическая и социальная поддержка детей и молодежи «группы риска»: состояние, проблемы, перспективы: сборник научных статей. Часть 2 / Под научной ред. Н. А. Заруба, Н. Э. Касаткиной. Т. А. Фральцовой, С. Н. Чистяковой; ред. коллегия: И. В. Карнаева, Е. Л. Руднева, Т. Н. Семенко-ва. - Кемерово: Изд-во КРИПКиПРО, 2003. - С. 15-21.
•
Усова, А. В. Чтобы учение стало серьезным и успешным [Текст] / А. В. Усова // Педагогика. - 2000. - № 4. - С. 30-33.

В список литературы в квадратных скобках могут быть включены [Электронный ресурс]. [Видеозапись], [Звукозапись], [Карты] и др.

В квадратных скобках указать порядковый номер источника из списка литературы и номер страницы. 

Электронные
ресурсы

Заголовок основной записи:

Основное заглавие [Электронный ресурс] / Первые сведения об ответственности; последующие сведения. - Сведения об издании, дополнительные сведения. - Обозначение вида ресурса (Объем ресурса). - Первое место издания; Имя издателя, дата издания (Мест изготовления : Имя изготовителя, дата изготовления). - Специфическое обозначение материала и количество физических единиц : Другие физические характеристики ; размер, сведения о сопроводительном материале, условия доступности и цена.

Пример 1

Электронные ресурсы:

Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]

-
Электронные,  текстовые, граф , зв дан. и прикладная прогр. (546 Мб). - М ; Большая Рос. энцикл. [и др.], 1996. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM): зв., цв.; 12 см + рук. пользователя л.). - (Интерактивный метод). - Систем, требования; ПК 486 или выше; 8 Мб ОЗУ; Windov 3.1 или Windows 95; SVGA 32768 и более цв.; 640x480; 4х CD-ROM дисковод; 16-бит. зв. карга; мышь. - Загл. с экрана. - Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20x14 с

Пример 2

Ресурс локального доступа

Internet шаг за шагом [Электронный ресурс]: [интерактив, учеб.]. -Электрон, дан. И  прогр.  СПб. : ПитерКом, 1997. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM) + прил. (127 с). - Систем, требования: ПК от 486 DX 66 МГц ; RAM 16 Мб ; Windows 95 ; ЗВ плата ; динамики или наушники. - Загл. с экрана. -1 500 экз.

Автоматизированная информационно-библиотечная система МАРК. SQL вариант под Windows [Электронный ресурс] : версия для школьных библиотек / «Информ-система» научно-производственное объединение. -М. : НПО «Информ-система». -1 электрон, опт. диск + руководство пользователя (23 с).

Пример 3

Ресурс удалённого доступа

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр, информ. технол РГБ ; ред. Т. В. Власенко ; Web-мастер Козлова Н. В. - Электрон, дан. - М. : Рос. гос. I 1997. - Режим доступа : littp:// www.rsl.ra, свободный. - Загл. с экрана. -Яз. рус, англ.

Электронные ресурсы: 
Художественная энциклопедия зарубежного классического искусства [Электронный ресурс]
-
Электрон текстовые, граф , зв дан. и прикладная прогр. (546 Мб). - М ; Большая энцикл. [и др.], 1996. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM): зв., цв.; 12 см + рук. пользовате л.). - (Интерактивный метод). - Систем, требования; ПК 486 или выше; 8 Мб ОЗУ; Win 3.1 или Windows 95; SVGA 32768 и более цв.; 640x480; 4х CD-ROM дисковод; 16-би карта; мышь. - Загл. с экрана. - Диск и сопровод. материал помещены в контейнер 20x14

Заголовок основной записи

Основное заглавие [Электронный ресурс] = Параллельное заглавие : сведения, относящиеся к заглавию / Первые сведения об ответственности; последующие сведения. - Сведения об издании, дополнительные сведения. - Обозначение вида ресурса (Объем ресурса). - Первое место издания; Последующее место издания : Имя издателя, дата издания (Место изготовления: : Имя изготовителя, дата изготовления). -Специфическое обозначение материала и количество физических единиц : Другие физические характеристики ; Размер + Сведения о сопроводительном материале. -(Основное заглавие серии или подсерии / Сведения об ответственности, ISSN ; Ну​мерация внутри серии). - Примечания. - Тираж. - Стандартный номер (или его аль​тернатива) = Ключевое заглавие : Условия доступности и цена.

Сведения, относящиеся к заглавию, включают информацию, раскрывающую и поясняющую основное заглавие. Каждым сведениям, относящимся к заглавию предшествует знак двоеточие (:).

Сведения об ответственности содержат информацию о лицах и организациях, ответственных за содержание произведения, помещённого в объекте описа​ния и могут приводиться с сопроводительными словами: авт. курса, программирование, под рук. и т. д.

Область издания содержит сведения об изменениях и особенностях данного издания по отношению того же документа. Сведения об издании содержат слова «издание», «версия» или «уровень». В описании приводят сведения, которые относятся к ресурсу в целом. . - Изд. 2-е, пересмотр, версия

Область вида и объёма ресурса включает обозначение вида ресурса -электронные данные, и электронные программы и сведения об его объёме. Различа​ются следующие виды электронных данных: текстовые, звуковые, графические, чи​словые, шрифтовые, демонстрационные и другие. Электронные программы - сис​темные, прикладные, сервисные.

Обозначение вида ресурса включает обобщённую характеристику содержащихся в нём материалов.

· Электронные текстовые данные

· Электронные графические данные

· Электронная поисковая программа
· Электронные данные и программы Сведения об объёме ресурса приводят в круг​лых скобках

Электронные данные (3 файла) и программы (2 файла) 

- Электронные программы (2 файла : 18 650 байтов)

Область выходных данных содержит сведения о всех видах деятельности по изданию, производству, распространению, выпуску и реализации электронного ре​сурса. В состав области входит информация о месте издания (производства). При наличии нескольких мест издания приводят город, выделенный полиграфическим способом или \тсазанный первым на предписанном источнике. . - Кемерово [и др.] Если два места издания, то перед вторым - ставится точка с запятой (;). . - Новосибирск; Кемерово

Имя издателя (производителя) помещают после места издания и отделяют двоеточи​ем (:) и приводят в наиболее краткой форме. . - М.: Интерсофт

В качестве даты издания (производства) указывают год, помещённый в пред​писанном источнике информации, если даты издания нет, то приводят дату при​своения авторского права или дату изготовления. . - СПб. : ASM, изгот. 2001

Область физической характеристики предназначена для описания элек​тронного ресурса локального доступа, т. е. ресурса на сменном физическом но​сителе одного типа.

Первый элемент области - специфическое обозначение материала, к котором)' при​надлежит физический носитель, и количество физических единиц. 

Термины для специфического обозначения материала:

Электронный микропроцессорный кар​тридж 

Электронный диск

Электронный магнитный диск 

Жёсткий магнитный диск 

Гибкий магнитный диск (дискета)

Электронный оптический диск

Интерактивный компакт-диск (CD-I)

Компакт-диск с постоянной памятью (CD-ROM) 

Компакт-диск однократной записи (CD-WORM) 

Фото-компакт-диск (Photo-CD) 

Интерактивный видеодиск 

Электрон​ная кассета с магнитной лентой 

Электронная катушка с магнитной лентой 

Количество физических единиц приводят арабскими цифрами перед специфическим обозначением материала: 1 электрон, диск. К другим физическим характеристикам относится информация о звуке и цвете. Для гибкого или оптического диска приво​дят диаметр в сантиметрах. . - 1 электрон, гиб. диск : цв.; 14 см.

Для документов, упакованных в коробку, приводят .размеры контейнера. ; в контейнере, 12x36x20 см.

Сведения о сопроводительном материале приводят при наличии любого физически отдельного материала, предназначенного для совместного использования, по​сле знака плюс (+) или с новой строки.

. - 1 электрон, микропроцессор. Картридж ; 19x9 см, 9 мм лента : цв.+ 1 зв. кассета (17 мин.)

При описании электронного ресурса удаленного доступа область физической харак​теристики отсутствует; сопроводительный материал отмечается в примечании.

Область серии применяют, если все части электронного ресурса публикуются в одной и той же серии или подсерии. Сведения о каждой серии заключают в круг​лые скобки, если   их нет, то их отделяют друг от друга пробелом. . - (Мультимедийные обучающие серии) (История открытий) Все элементы библиографического опи​сания области серии приводятся по общим правилам:, ISSN 9029-0225; №8

В области примечания дополняют любой аспект физического оформления электронного ресурса и его содержания. Примечания приводятся в соответствии с Порядком следования областей описания, но первыми приводятся примечания о сис​темных требованиях и режиме доступа. Примечания отделяются одно от другого точкой и тире (. -).

Примечание о системных требованиях является обязательным для ресурсов локаль​ного доступа и включает технические спецификации в следующем порядке: Наименование, модель компьютера Объём сводной и оперативной памяти Наимено​вание оперативной системы

Программное обеспечение (включая язык программирования) Периферийные уст​ройства Технические средства

Эти сведения начинают фразой: Систем, требования, а разшгчные сведения от​деляют друг от. друга точкой с запятой (;).

-
Система; требования : IBM PC с процессором 486 ; 034 8 Мб.; one-' рай; Сис​тема Windowsr(3x, 95, NT)rCD-ROM дисковод; мышь. -

Примечание о режиме доступа является обязательным с гфедшествутопгими словами Режим доступа при описании электронного ресурса удалённого доступа.

-
Режим доступа http: // www.rsl.ra, свободный

Примечания могут быть о языке произведения, о его переработке или переводе, о вариантах заглавия, Примечание об источнике основного заглавия является обяза​тельным.

-
Загл. с контейнера

Примечания могут относиться к сведениям об ответственности, области издания с указанием истории электронного ресурса, связи с другими изданиями этого ресурса. Примечания к области и виду объёма ресурса, а также области физической характе​ристики носят уточняющий и дополняющий характер.

Примечания о содержании начинаются словом Содерж., вслед за которым даётся перечень произведений или составных частей документа,

В примечании содержатся сведения о тираже и ограничении распространения доку​мента.

Область стандартного номера и условий доступности приводится по общим правилам : стандартный номер, который идентифицирует документ, указывают пер​вым. В качестве условий доступности указывается цена и условия приобретения электронного ресурса. Ресурс локального доступа

Internet шаг за шагом [Электронный ресурс] : [интеракгив, учеб.]. -Электрон, дан. и прогр. - СПб. : ПитерКом, 1997. - 1 электрон, опт. диск (CD-ROM) + прил. (127 с). -Систем, требования: ПК от 486 DX 66 МГц ; RAM 16 Мб ; Windows 95 ; ЗВ плата ; динамики или наушники. - Загл. с экрана. -1 500 экз.

Автоматизированная  информационно-библиотечная система МАРК. SQL ва​риант под Windows [Электронный ресурс] : версия для школьных библиотек / «Информ-система»  научно-производствениое объединение. -М. : НПО «Информ-система». - 1 электрон, опт. диск + руководство пользователя (23 с). Ресурс удалённого доступа

Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр, ин-форм. технологий РГБ ; ред. Т. В. Власенко ; Web-мастер Козлова Н. В. - Электрон, дан. - М. : Рос. гос. б-ка, 1997. - Режим доступа : http: // www.rsl.ra, свободный. -Загл. с экрана. -Яз. рус, англ.

Другое оформление библиографического списка считается неправильным.
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