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Методичні рекомендації 

щодо оформлення матеріалів
на педагогічну виставку «Освіта Іванківщини»
   1. Загальні вимоги 
1.1 Залежно від особливостей і змісту, матеріал оформлюють у вигляді тексту з ілюстраціями, таблицями тощо.

1.2 Матеріали подаються на паперових носіях (якщо матеріал буде рекомендовано для участі в обласній педагогічній виставці, то і в електронному варіанті на CD).

1.3 Текст оформлюється в редакторі Word for Windows і роздруковується на папері формату А4, шрифт розміру 14 Times New Roman.

1.4 Розміри полів: ліве – 25-30 мм; праве – 15 мм; верхнє – 20 мм; нижнє – 20 мм.

1.5 Текст друкується через 1,5 інтервали, заголовки і виділені слова не підкреслюються.

1.6 Усі сторінки мають бути пронумеровані (номер ставиться внизу сторінки по центру, крім титульної та зворотної (2) сторінок. Нумерація починається з 3 сторінки).
1.7 Текстовий матеріал може поділятися на частини, розділи, підрозділи, пункти і підпункти.
1.8 Розділи і підрозділи повинні мати заголовки. Пункти та підпункти можуть мати заголовки.

1.9 Заголовки структурних елементів потрібно розташовувати посередині рядка і друкувати великими літерами без крапки в кінці. Якщо заголовок складається із двох і більше речень, їх розділяють крапкою. 
2. Подання, адресоване начальнику відділу освіти (дод. А).
3. Вимоги до структурних елементів методичної розробки
3.1.   Титульний лист (дод. Б) 
Титульний лист містить дані, що подаються у такій послідовності: 
а) повна назва навчального закладу; 
б) тема роботи; 
в) відомості про автора роботи, адреса досвіду; 
г) рік оформлення матеріалу. 
3.1.1Вибір теми передбачає додержання науковості та чіткості її формулювання. Наприклад:
	Пропоновані варіанти формулювань теми
	Правильні варіанти 

формулювань теми

	· Пізнай світ через гру  

· Формування творчої особистості засобами математики та гуманістичного підходу в освіті й учінні 
	· Розвиток пізнавальних здібностей  дітей дошкільного віку засобами дидактичної гри 
· Формування творчої особистості у процесі вивчення математики  


3.1.2. Методично грамотному формулюванню назви розробки сприятиме дотримання автором таких рекомендацій щодо вживання термінів і понять:

· Правильно вживайте терміни:
технології – упровадження технологій;  

інформаційно-комунікаційні технології (ІКТ) – використання засобів ІКТ;

методи, прийоми – застосування  методів; застосування, реалізація прийомів;

форми, засоби  – використання форм, засобів;

особистісно (-)орієнтоване – особистісно зорієнтоване.

· Не використовуйте формулювань з  мовними штампами: шляхи, через, при, з метою тощо, наприклад: 

Шляхи активізації пізнавальної діяльності …

Розвиток творчих здібностей учнів школи І ступеня шляхом оптимального використання …

Розвиток творчої компетентності дошкільників через емоційне спілкування з природою

Розвиток творчого мислення учнів при вивченні ручної обробки деревини (правильно – …у процесі вивчення…).

· Не вводьте у назву зайві, надлишкові слова, які структурно обтяжують фразу, як-от:  

Ефективність використання новітніх комп’ютерних технологій при вивченні… …новітніх інноваційних технологій… 

Роль сучасних інформаційно-комунікаційних технологій навчання …

Організація роботи із формування… 

· Обсяг назви методичної розробки має становити  9-12 слів.
3.1.3. Колір титульного аркушу визначається щороку окремо.
3.2. Зворотня сторінка титульного аркушу (сторінка 2) (дод. В)
Інформація розміщується у такій послідовності:

а) інформація про автора чи укладача;

б) назва органу, що розглядала роботу з посиланням на дату та номер протоколу;

в) коротка анотація роботи

Увага! Анотація до роботи – 9-12 речень. Даємо відповіді на запитання: що це таке?, яким чином використовувати?, кому використовувати?

Правильно вживаємо терміни:

· методичний посібник – для педагогічних працівників;

· навчальний посібник – для учнів;

· навчально-методичний посібник – для учнів та педагогічних працівників;

· методичні рекомендації – укладач;

· посібник – 48 листків;

· збірник – до 48 листків.

Анотація не повинна містити:

1.  Довідки  з  бібліографічного  опису  (слід  уникати  повторення  в  анотації 

імені автора, назви книги, її заголовку, імені укладача, місця видання і т.ін.).

2. Загальновідому і неконкретизовану інформацію.

3. Суб’єктивну оцінку і фрази на зразок «я вважаю», «на мою думку».

4.  Нефахові терміни (анотація має  бути  зрозуміла  і  читачу-нефахівцю, 

і фахівцю з даної галузі).

5.Уривки з тексту, цитати з анотованої роботи, слід уникати зайвих деталей, 

подробиць і описів.  

6. Конкретні цифри, які можуть бути неправильно інтерпретовані.
3.3. Зміст. Слово «Зміст» записують у вигляді заголовка з великої літери. У змісті передбачена нумерація сторінок (на відміну від плану). 
До змісту включають: послідовно перелічені назви всіх розділів, підрозділів (якщо вони мають заголовки); висновки; рекомендації; бібліографія; перелік публікацій; назви додатків і номери сторінок, які містять початок матеріалу. 
3.4. Опис роботи (досвіду, рекомендацій…). 

У розділі чітко виділяється ідея (мета роботи (досвіду, рекомендацій…)., сутність нового, демонструється технологія впровадження і можлива результативність, форми  популяризації ідей. 

Опис роботи (досвіду, рекомендацій…).   передбачає вміщення таких структурних елементів: 

3.4.1. Вступ – коротке  обґрунтування актуальності роботи, оцінка сучасного стану проблем, ціль роботи над проблемою, взаємозв'язок із сучасними науковими дослідженнями, можливості педагогічного досвіду в усуненні недоліків, утруднень, протиріч масової педагогічної практики тощо.

3.4.2. Основна частина може містити теоретичний матеріал по зазначеній темі з обов’язковим посиланням на практичне розв’язання їх автором (приклади уроків та частин уроків, виховних заходів тощо). 
3.4.3. Рекомендації (за потребою) повинні носити конкретний характер і бути цілком підтверджені цією роботою. 

Основна увага приділяється пропозиціям щодо ефективного використання  результатів дослідження та форм поширення досвіду: ознайомлення з передовим педагогічним досвідом на методичних семінарах, нарадах, науково-практичних конференціях, педагогічних семінарах, у процесі курсового підвищення кваліфікації, внесення досвіду до інформаційних банків, картотек ППД; видання спеціальної літератури наукового, методичного та популярного характеру; повідомлення через засоби масової інформації тощо 

Рекомендації можуть спиратись на додаткову інформацію, наведену в додатку. 
3.4.3.1. Бібліографія. Якщо в роботі використовуються лише матеріали друкованих видань, то пишемо – «Список використаної літератури», якщо крім них ще і інтернет-джерела, пишемо «Список використаних джерел» (без лапок). 
По можливості, потрібно зробити «Список рекомендованої літератури», де вказати назви видань, на які не було посилань у роботі, але які можуть викликати інтерес. 
      У процесі складання списку літератури необхідно скористатися чинними  правилами, підтвердженими Державним стандартом (додаток Д).

3.5. Додатки. У додатках  вміщують матеріал, який: 
· ілюструє тези основної частини та є необхідним для повноти розкриття роботи; 
· не може бути послідовно розміщений в основній частині, оскільки є великим за обсягом; 
· може бути вилучений для широкого кола читачів, але є необхідним для фахівців цієї спеціальності. 
До складу додатків можуть входити: 

· матеріал, що відображає методичну роботу автора (конспекти занять, сценарії виховних справ з методичним коментарем, методичні розробки  системи занять, рукописи навчальних видань, програм тощо); 

· додаткові ілюстрації або таблиці, фотографії тощо; 

· бібліографічний опис авторських публікацій. 
Додатки слід позначати послідовно великими літерами українського алфавіту, за винятком літер Г, Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Кожний додаток повинен мати заголовок. 
Додатки повинні мати спільну з рештою тексту наскрізну нумерацію сторінок.
Обсяг розділу – довільний. 

4. Вимоги до письмового оформлення сценарію виховної справи 

Текст сценарію має бути викладений без помилок. Вимоги до комп’ю​тер​ного набору:  шрифт – Times New Roman, розмір шрифту – 14, інтервал – 1,5.

Текст, у якому йде мова про дії ведучих та учасників заходу, подається посередині рядка й виділяється курсивом (наприклад: Звучить лірична мелодія), крапка не ставиться. Зліва жирним шрифтом вказують дійових осіб (наприклад: Ведуча:), справа – текст їхніх слів. Текст сценарію має бути викладений за таким алгоритмом:

1. Вказати форму проведення виховної справи та її тему (наприклад: Новорічне свято „Найдорожчий скарб”).

2. Вказати адресність, тобто – для дітей якої вікової категорії  призначена справа (наприклад: Для учнів 5-6 класів; Для молодших школярів; Для старшокласників).
3. Вказати мету проведення: навчальну чи пізнавальну, розвиваючу, виховну (наприклад: познайомити молодших підлітків з напрямами живопису, сприяти їхній пізнавальній активності, розвитку уваги, спостережливості, пам’яті, творчих здібностей, формуванню основ естетичної культури).
4. Вказати наочне оформлення, його зміст, кількість (наприклад: плакат „Книга – джерело знань”, табло „Рахуй до ста” (3 шт.), журнал „Барвінок” (3 примірники), портрети художників: вказати прізвища й ініціали, надувні кульки (15 штук), букети квітів, вишиті рушники тощо).

5. Музичне оформлення передбачає перелік музичних творів та зазначення їх авторів (наприклад: „Вальс квітів” П.І.Чайковського, „Пісня про рушник”: музика Г.Майбороди, слова А.Малишка).

6. Обладнання включає всі технічні та інші засоби, необхідні для проведення виховної справи (магнітофон, акустична система, мікрофон, телевізор, проектор, декорації, стелаж для виставки, мольберти, трибуна, музичні інструменти, вази для квітів тощо). 

7. Окремо вказують різного роду реквізит та аксесуари для про​ведення ігор і конкурсів: склянки, ложки, мотузки, маски, пов’язки для очей, дрібні предмети, таці, нитки, клаптики тканини, пластмасові пляшки тощо; спортивний інвентар: м’ячі, кеглі, обручі, гімнастичні палки та ін.

8. Сценарій ходу виховної справи (свята, ігрової програми, турніру, усного журналу, години спілкування тощо) викладається детально в такій послідовності: вступ (визначається актуальність теми, мотиву​ється діяльність), основна частина (її зміст спрямований на реалізацію визначених педагогічних завдань, передбачає залучення учнів до різних видів діяльності), заключна частина (підведення підсумків, допомагає з’ясувати рівень розуміння й усвідомлення основних ідей справи). У ході сценарію слід  виділити всі види роботи (розповідь, інтерв’ю, демонстрація, перегляд фрагментів фільму, гра, бесіда, прослуховування музичних творів) й детально їх описати. Якщо виконується пісня, вірш чи прозовий твір – слід подати їх повний текст. Якщо проводиться гра, потрібно вказати завдання її учасникам, правила та умови проведення. Якщо письмове оформлення є деталь​ним, то на початку викладу посередині робиться запис: „Хід свята (ігрової програми тощо)”, якщо подається розгорнутий план про​ведення виховної справи (наприклад, не можна наперед перед​бачити, які потрібно буде вводити коментарі в ході інтелектуальної гри, екскурсії чи вікторини), то слід записати: „План проведення інте​лек​туальної гри”. Не детальний план проведення будь-якої справи педагогом записується за умови, якщо він вільно володіє матеріалом і немає потреби у детальному викладі. Подаючи досвід виховної роботи на обласну педагогічну виставку, науково-методичну раду, обласні та всеукраїнські конкурси, слід подавати розгорнуті сценарії всіх виховних справ.

9. На титульній сторінці обов’язково потрібно вказати форму проведення виховної справи, її тему, прізвище, ім’я та по батькові автора, його посаду та місце роботи, район.

10. Якщо сценарій є авторською, оригінальною розробкою (у ній немає чужих текстів), то на титульному аркуші вказують: „Автор сценарію: прізвище, ім’я, по батькові”, списку літератури не подають. Якщо сценарій має компілятивний (з різних готових матеріалів компо​ну​вався необхідний) або комбінований (є доробки автора та вико​риста​ний матеріал інших авторів) характер, слід писати „Сценарій під​готував (підготувала): прізвище, ім’я, по батькові”. Якщо над сце​на​рієм працювала творча група, то слід назвати прізвища, імена та по батькові всіх авторів. За умови використання компілятивного та ком​бі​нованого методів роботи над сценарієм, після викладу його змісту обов’язково потрібно подати перелік використаної літератури, щоб уникнути плагіату. 
11. Перелік літератури подають згідно вимог.
Додаток А
Зразок подання
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Додаток Б

Орієнтовний зразок титульного аркушу
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Додаток В
Орієнтовний зразок сторінки 2

[image: image3.emf]
Додаток Д
Правила оформлення бібліографічного опису джерел 

Алгоритм оформлення статті з періодичного друкованого видання: 

Один автор:

Прізвище ініціали автора. Назва статті. / ім’я, по батькові автора або ініціали прізвище автора // Назва журналу. – Рік. – № . – С. ?–?. 

Наприклад: 

Волинець І. М. Краєзнавчі матеріали на уроках зарубіжної літератури / І. М. Волинець // Світло. – 2002. – № 4. – С. 112–116.

Два автори: 

Прізвище ініціали першого автора. Назва статті. / ініціали, прізвище першого автора, ініціали, прізвище другого автора // Назва журналу. – Рік. – № . – С. ?–?. 

Алгоритм оформлення статті з електронного видання:

Прізвище ініціали автора. Назва статті [Електронний ресурс] / ім'я, по батькові автора або ініціали прізвище автора // Назва журналу. – Рік. – № . – Режим доступу: електронна адреса, за якою розміщена стаття http://www...

Наприклад:

Кабан Л. В. Оцінювання інноваційної діяльності загальноосвітніх навчальних закладів регіону [Електронний ресурс] / Лариса Василівна Кабан // Народна освіта. – 2007. – Випуск 1. – Режим доступу: http://www.narodnaosvita.kiev.ua/vupysku\1\statti\2kaban\2kaban.htm  

Зміни в оформленні книг (посібників, збірників, монографій тощо):

Змінені правила вживання великої та малої літер. У списку джерел з маленької букви пишуть відомості, що відносяться до заголовку (підруч. для вузів, матеріали конф., тези, навчально-методичний посібник тощо),  відомості про відповідальність (ред., упоряд., редкол. та ін.) наприклад: 

Психологія : підруч. для вузів.

Психология : словарь / отв. ред. Гончарук П. В.

Звертаємо увагу на зміни в написанні знаків пунктуації!  У новому стандарті застосовують проміжок в один друкований знак до і після приписного знака:  тире (–), скісна риска (/), дві скісні (//), двокрапка (:).  

Виняток – крапка (.) та кома (,) – проміжки залишають тільки після них.

Детальніше ознайомлення з новими правилами оформлення списку бібліографії представлено у таблиці:
продовження додатку Д
	Характеристика джерела
	Приклад оформлення

	Книги: 

Один автор
	1. Тимошик М. С. Книга для автора, редактора, видавця : практ. посіб. / Микола Степанович Тимошик. — 2-ге вид., стереотипне. — К. : Наша культура і наука, 2006. — 560 с.

2. Бондар Ю. В. Національний інформаційний простір новітньої України: становлення та функціонування у процесі політичної трансформації суспільства : монографія. — К. : Міжрегіон. Акад. упр. персоналом, 2007. — 184 с. — Бібілогр.: с. 166—183. 

	Два автори
	1. Ромовська З. В. Сімейне законодавство України / З. В. Ромовська, Ю. В. Черняк. — К. : Прецедент, 2006. — 93 с. 

2. Суберляк О. В. Технологія переробки полімерних та композиційних матеріалів : підруч. [для студ. вищ. навч. закл.] / О. В. Суберляк, П. І. Баштанник. — Львів : Растр-7, 2007. — 375 с.

	Три автори
	1. Мацько Л. І. Стилістика ділового мовлення та редагування ділових документів / Мацько Л. І., Кравець Л. В., Солдаткіна О. В. — К. : Ун-т “Україна”, 2005. — 281 с.

	Чотири автори
	1. Методика нормування ресурсів для виробництва продукції рослинництва / [Вітвіцький В. В., Кисляченко М. Ф., Лобастов І. В., Нечипорук А. А.]. — К. : НДІ "Украгропромпродуктивність", 2006. — 106 с. 

2. Механізація переробної галузі агропромислового комплексу : [підруч. для учнів проф.-техн. навч. закл.] / О. В. Гвоздєв, Ф. Ю. Ялпачик, Ю. П. Рогач, М. М. Сердюк. — К. : Вища освіта, 2006. — 478 с. 

	П’ять і більше авторів
	1. Психология менеджмента / [Власов П. К., Липницкий А. В., Лущихина И. М. и др.] ; под ред. Г. С. Никифорова. — [3-е изд.]. — Х. : Гуманитар. центр, 2007. — 510 с.

2. Формування здорового способу життя молоді : навч.-метод. посіб. для працівників соц. служб для сім’ї, дітей та молоді / [Т. В. Бондар, О. Г. Карпенко, Д. М. Дикова-Фаворська та ін.]. — К. : Укр. ін-т соц. дослідж., 2005. — 115 с. 

	Без автора
	1. Основи перекладу: граматичні та лексичні аспекти : навч. посіб. / за ред. В. К. Шпака. — К. : Знання, 2005. — 311 с.
2. Рекомендації щодо складання бібліографічного опису в картках для каталогів і картотек (у зв’язку з набуттям чинності ДСТУ ГОСТ 7.1:2006) / уклад. О. Б. Рудич. — К. : Кн. Палата України, 2007. — 60 с.

	Багато​томний документ
	1. Історія Національної академії наук України, 1941—1945 / [упоряд. Л. М. Яременко та ін.]. — К. : Нац. б-ка України ім. В. І. Вернадського, 2007—    .— (Джерела з історії науки в Україні). Ч. 2 : Додатки — 2007. — 573, [1] c.

2. Бондаренко В. Г. Теорія ймовірностей і математична статистика. Ч.1 / В. Г. Бондаренко, І. Ю. Канівська, С. М. Парамонова. — К. : НТУУ "КПІ", 2006. — 125 с.

	Матеріали конференцій, семінарів
	1. Проблеми обчислювальної механіки і міцності конструкцій : зб. наук. праць / наук. ред. В. І. Моссаковський. — Дніпропетровськ : Навч. кн., 1999. — 215 с.

	Словники
	1. Географія : словник-довідник / [авт.-уклад. Ципін В. Л.]. — Х. : Халімон, 2006. — 175, [1] с.


закінчення додатку Д
	Атласи
	1. Анатомія пам’яті : атлас схем і рисунків провідних шляхів і структур нервової системи, що беруть участь у процесах пам’яті : посіб. для студ. та лікарів / О. Л. Дроздов, Л. А. Дзяк, В. О. Козлов, В. Д. Маковецький. — 2-ге вид., розшир. та доповн. — Дніпропетровськ : Пороги, 2005. — 218 с.

	Законодавчі та нормативні документи
	1.  Про затвердження Порядку надання навчальній літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню грифів та свідоцтв Міністерства освіти і науки України : наказ Міністерства освіти і науки України від 17.06.2008 № 537

	Дисертації
	1. Петров П.П. Активність молодих зірок сонячної маси:  дис. ... доктора фіз.-мат. наук : 01.03.02 / Петров Петро Петрович. – К., 2005. – 276 с.

	Автореферати дисертацій
	1. Новосад І.Я. Технологічне забезпечення виготовлення секцій робочих органів гнучких гвинтових конвеєрів : автореф. дис. на здобуття наук. ступеня канд. техн. наук : спец. 05.02.08 „Технологія машинобудування” / І. Я. Новосад. — Тернопіль, 2007. — 20 с.

	Частина книги, періодичного, продовжуваного видання


	1. Козіна Ж. Л. Теоретичні основи і результати практичного застосування системного аналізу в наукових дослідженнях в області спортивних ігор / Ж. Л. Козіна // Теорія та методика фізичного виховання. — 2007. — № 6. — С. 15—18, 35—38.
2. Гранчак Т. Інформаційно-аналітичні структури бібліотек в умовах демократичних перетворень / Тетяна Гранчак, Валерій Горовий // Бібліотечний вісник. — 2006. — № 6. — С. 14—17.

	Електронні ресурси
	1. Богомольний Б. Р. Медицина екстремальних ситуацій [Електронний ресурс] : навч. посіб. для студ. мед. вузів III—IV рівнів акредитації / Б. Р. Богомольний, В. В. Кононенко, П. М. Чуєв. — 80 Min / 700 MB. — Одеса : Одес. мед. ун-т, 2003. — (Бібліотека студента-медика) — 1 електрон. опт. диск (CD-ROM) ; 12 см. — Систем. вимоги: Pentium ; 32 Mb RAM ; Windows 95, 98, 2000, XP ; MS Word 97-2000.— Назва з контейнера.

	
	2. Бібліотека і доступність інформації у сучасному світі: електронні ресурси в науці, культурі та освіті : (підсумки 10-ї Міжнар. конф. „Крим-2003”) [Електронний ресурс] / Л. Й. Костенко, А. О. Чекмарьов, А. Г. Бровкін, І. А. Павлуша // Бібліотечний вісник — 2003. — № 4. — С. 43. — Режим доступу до журн.:     http://www.nbuv.gov.ua/articles/2003/03klinko.htm


1

