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	Согласовано с
методическим советом  от 31.10.2018 года, протокол № 3
	Утверждено приказом № 423 от 19.11.2018 года 


Инструкция  

по соблюдению единого орфографического режима
в МОУ «Ботовская школа»
1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273.

1.2. Инструкция о соблюдении единого орфографического режима в МОУ «Ботовская школа» (далее – ОУ) разработана с целью формирования общей культуры учащихся и работников ОУ, подготовки учащихся к творческому труду в различных сферах научной и практической деятельности.

1.3. Единый орфографический режим в ОУ – это единые требования к устной и письменной речи учащихся и педагогических работников.

1.4. Цели введения единого орфографического режима в ОУ:

- создание условий для воспитания у учащихся бережного отношения к русскому языку как национальному достоянию народов России;

- повышение качества школьного образования.

1.5. Задачи введения единого орфографического режима в ОУ:

- повышение орфографической и пунктуационной грамотности учащихся и педагогических работников;

- воспитание речевой культуры учащихся общими усилиями педагогических работников ОУ;

- эстетическое воспитание школьников, привитие эстетического вкуса;

- формирование морально-этических норм поведения учащихся через овладение ими культурой речи.

1.6. Настоящая Инструкция распространяется на всех учащихся и педагогических работников ОУ.

2. Единый орфографический режим ведения тетрадей на уровне НОО
Порядок ведения тетрадей учащихся

Все записи в тетрадях должны вестись с соблюдением следующих требований: 

2.1. Писать каллиграфическим аккуратным, разборчивым почерком. Пользоваться ручкой с пастой синего (фиолетового) цвета. Все подчеркивания выполняются простым карандашом.

2.2. Во всех тетрадях выделяются следующие виды работ: 

- классная, 

 домашняя, 

- работа над ошибками (когда в этом есть необходимость).

 2.3. При оформлении красной строки делается отступ вправо не менее 2 см (два пальца). Соблюдения красной строки требуется с первого класса при оформлении текстов. В ходе работы строчки не пропускаются. Новая страница начинается с самой верхней строки, дописывается до конца страницы, включая последнюю строку. 

Слева при оформлении каждой строки отступается от края не более 0,5 см. 

Справа строка дописывается до конца. Использование правил переноса обязательно. Не допускается необоснованное наличие пустых мест на строке.

2.4. Тетради подписываются по следующему образцу: 

Тетрадь 
для работ 

по русскому языку (математике) 
ученика(цы) 2 класса «А» 
Ботовской школы
ФИ уч-ся в родительном падеже 

 Тетради учащихся для 1-го класса подписывает сам учитель. Тетради учащихся для 2 – 4-х классов подписывают сами учащиеся под руководством учителя. 

2.5. Запись даты написания работы по русскому языку (и математике) ведется по центру рабочей строки. В первом классе в период обучения грамоте запись даты ведется учителем. По окончании этого периода дата записывается учениками (1 декабря). С 4 класса допускается в записи даты писать числительные прописью: первое декабря.

2.6. Запись названия работы проводится на следующей рабочей строке (без пропуска) по центру. Например: 

Классная работа.
Домашняя работа.
Работа над ошибками. 

2.7. Работы проверяются учителем чернилами красного цвета. 

2.8. Учитель имеет право делать в тетради записи, касающиеся только непосредственно проверяемой работы. Запрещается делать в тетради записи, касающиеся поведения учащихся. 

2.9.В качестве отметки, начиная со 2-го класса, может быть использован только один из следующих символов: «2», «3», «4», «5». Допускается выставление нескольких отметок за каждый вид деятельности (в том числе через дробь).

2.10.Оформление письменных работ по русскому языку. 
- Учащиеся 1-2 классов пишут в тетрадях в узкую линию. Переход на широкую линейку во 2-ом классе определяет сам учитель, но только при наличии у каждого ученика успешно сформированного навыка письма. Однако этот переход должен осуществляться не позднее 3 класса. 

- После классной и домашней работы следует отступать две строчки (письмо начинается  на третьей строчке). Между датой и заголовком, наименованием вида работы и заголовком в тетрадях по русскому языку строка не пропускается. 

- Методика проведения «минуток чистописания» требует содержания, объёма и периодичности проведения: 1-2 класс - 1 строка - ежедневно; 3 - 4 класс – 2 строки – 2 раза в неделю. Важно обращать внимание детей на положение тетради, посадку, правильно ли они держат ручку. 

- Ученик обязан при записи текста в тетради соблюдать красную строку, записывать стихотворный текст по строкам, соблюдая авторские знаки. 

- Подчеркивание выполняется аккуратно карандашом и только по линейке. 

- Ошибки исправляются следующим образом: 

-неверно написанная буква зачеркивается косой линией, вместо зачеркнутой сверху пишется нужная буква; 

-части слов, слова, предложения зачеркиваются тонкой горизонтальной линией; 

-неверные написания в скобки не заключаются; 

-неверно выполненные соединения и начертания букв выносятся учителем в виде образца на поля тетради. 

- При оформлении контрольных работ по русскому языку записывается вариант, вид работы и строкой ниже – её название. Например: 

1вариант. 

Диктант. 

В тайге.
Слово упражнение пишется полностью с 3 класса. В 1-2 классах допускается краткая и полная форма записи (по центру строки). Образец: Упражнение 234 (3-4кл) Упр.234 (1-2) 

- В работе, требующей записи в столбик, первое слово пишется с маленькой  
(строчной ) буквы. Знаки препинания не ставятся. Например: 

ветер 

восток 

песок 

В работе подобного вида работы в строчку первое слово пишется с красной строки, с большой буквы, через запятую, в конце записи ставится точка. Например: Ветер, восток, песок. 

- При выполнении различных видов разбора требуется соблюдение принятых норм сокращений слов, обозначений терминов. Сокращается слово только на согласные буквы: глухой – гл., звонкий – зв., согласный –согл., твёрдый – тв., существительное – сущ., прилагательное- - прил., глагол - гл., предлог – пр., мужской род – м. р., женский род – ж. р, средний род – ср. р., прошедшее время – пр. вр., настоящее время – н. вр., будущее время – буд. вр., единственное число – ед. ч., множественное число - мн. ч. Названия падежей указываются заглавной буквой. (И.п., Р.п., Д.п., Т.п., В.п., П.п.). Обозначения над словами выполняются простым карандашом. Все подчеркивания делаются только по линейке простым карандашом. Некоторые виды работ можно проводить и без линейки, при наличии у детей сформированного навыка работы с карандашом.

2.11. Оформление письменных работ по математике. 

- Между классной и домашней работами следует отступать 4 клетки (на пятой клетке начинается следующая работа.) 

- Между разными видами работ в классной и домашней работах отступаются две клетки вниз.

 - Между столбиками выражений, уравнений, равенств и прочими отступается три клетки вправо (письмо начинается на четвёртой). 

- Принятые международные сокращения такие как: кг, дм, см, га, м, мм и т.д. записываются кратко. После сокращений точка не ставится. 

- В любой работе отступается одна клетка слева от края тетради. 

- В тетрадях отмечается номер заданий. Записи выполняются по центру страницы.

- Оформление задач требует соблюдения принятых норм. Краткая запись оформляется в соответствии их вида. «Главные» слова пишутся с заглавной буквы. Существует несколько форм записи решения задач: 

-по действиям; 

-по действиям с письменным пояснением; 

-по действиям с записью вопроса; 

-выражением; 

-уравнением. 

Порядок действий в задаче, если их более 2-х, нумеруется цифрой: 1, 2 и т.д. Слово «Ответ» пишется с заглавной буквы под решением. В 1-ом классе ответ записывается кратко. После завершения букварного периода учащиеся записывают полный ответ. 

- При оформлении решения выражений на порядок действий следует соблюдать следующие нормы: 

-записать выражение полностью; 

-указать цифрами над знаками порядок выполнения действий;

 -расписать выполняемые действия по порядку (применяя письменные приёмы вычислений), отступив вниз одну клетку или вправо 3 клетки; 

-записать окончательное значение выражения. 

- Оформление записи при решении уравнений производится с основой на рекомендации в УМК. 

- Оформление записи задач геометрического типа. Все чертежи выполняются простым карандашом по линейке. Результаты измерений подписываются ручкой. Обозначения буквами выполняются печатным шрифтом, заглавным буквами латинского алфавита. Чертёж фигуры выполняется лишь тогда, когда это определено условием задачи. 

- При оформлении ответов в математическом диктанте следует соблюдать следующие требования: 

-записывать только ответы в строчку, отступая одну клетку вправо;

 -рядом с числом писать наименования единиц измерения и предлоги на, в … раз, т.д. Образец: 675, 564, на 78, в 7 раз.
3. Единый орфографический режим при оформлении письменных работ на уровне ООО и СОО

Порядок ведения и оформления тетрадей по русскому языку и литературе
 Записи в тетрадях ученики обязаны делать с выполнением следующих требований:
1. Все записи следует оформлять аккуратным и разборчивым почерком, 
пользоваться ручкой синего цвета. Работы, написанные неразборчивым почерком, оцениваются от 0 до 2 баллов. 
2. В тетрадях для контрольных работ не рекомендуется использовать цветные карандаши, фломастеры, наклейки, аппликации. 

3. Следует проводить поля с внешней (правой) стороны тетради.
4. Оформлять титульный лист по образцу:

	Тетрадь
для работ по русскому языку
ученика 8 класса
МОУ»Ботовская школа»
Васильева Олега
	Тетрадь
для работ по развитию речи
по русскому языку
ученика 8 класса
МОУ «Ботовская школа»
Васильева Олега


 
5. Записывать дату выполнения работы по центру тетради:

- в 5 - 9-х классах дата записывается прописью;

- по литературе допускается запись цифрами на полях.
Например: Пятнадцатое апреля; 15.04.08. 
6. Указывать вид работы, записывая по центру тетради с прописной буквы.
Например: Проверочная работа. Самостоятельная работа. Контрольная работа.

Работа над ошибками. Изложение. Сочинение.
7. Указывать, где выполняется работа. Записывать по центру тетради с прописной буквы. Например: Домашняя работа. Классная работа.
8. Интервал между одним видом работы и другим - 2 строки. 

9. Указывать номера упражнений, записывая по центру тетради. 
Например: Упражнение № 345.Слово «Упражнение» записывается без сокращений.
10. Работать в тетрадях в линейку. По русскому языку иметь единообразные две рабочие тетради по 12 или 18 листов для домашних и классных работ и одну тетрадь для контрольных работ  и одну тетрадь по развитию речи. По литературе - одну рабочую тетрадь в линейку или в клетку с полями (12 или 18 листов для 5-7 классов, 24 или 48 листов для 8-11-х классов) и одну тетрадь в линейку с полями (для 8-11-х классов) для письменных работ.

11. В работах соблюдать красную строку (абзацы) - 2 см. или 5 пробелов.

12. Аккуратно выполнять все подчеркивания, условные обозначения чёрной ручкой  или остро отточенным карандашом.

Требования по оформлению письменных творческих работ по русскому языку и литературе
1. Указывать вид работы с прописной буквы по центру тетради.
Например: Изложение. Сочинение. Рассказ. Рецензия и т. д. 
2. Тему сочинения записывать полностью, без сокращений по центру тетради. 
Именительный темы не предполагает в конце знака препинания, кроме особых случаев (вопросительного и восклицательного знаков, многоточия).  
  Например: Дом, который построю я...; Символические образы в пьесе А. А. Чехова «Вишневый сад». 
Не допускаются записи типа: Сочинение на тему: «Дом, который построю я...»
3. Название темы пишется без кавычек, за исключением цитат из произведений.
Например: «Гений и злодейство - две вещи несовместны» (А. С. Пушкин.)
4. Эпиграф записывается без кавычек с внешней (правой) стороны тетради. После эпиграфа ставится точка. На следующей строчке указывается автор, название произведения берется в кавычки. После ФИО автора и названия произведения ставятся точки. 

Например:

Гул затих. Я вышел на подмостки.
Б. Л. Пастернак. «Гамлет».
5. Цитата оформляется следующим образом:

1) Заключается в кавычки, если записывается как прямая речь. 
В начале лекции учитель привел известный афоризм: «Все дороги ведут в Рим».
2) Если цитируются стихотворные строки, то после слов автора ставится двоеточие, цитата в кавычки не заключается.
В посвящении к «Евгению Онегину» написано:

Ума холодных наблюдений

И сердца горестных замет.
3) Если цитата оформляется как косвенная речь и входит в придаточное предложение, то берется в кавычки, но пишется со строчной буквы.
Говоря о поэзии Пушкина, критик писал, что «в его стихах впервые сказалась нам живая русская речь, впервые открылся нам русский мир».
Образец оформления:

	Двенадцатое декабря.
Изложение.
Забытые герои
	Двенадцатое декабря.
Сочинение.
Образ Пугачева в романе А. С. Пушкина «Капитанская дочка»

Сбились мы. Что делать нам!
В поле бес нас водит, видно,
Да кружит по сторонам.
А. С. Пушкин. «Бесы».



Порядок проверки письменных работ учителем
1. Тетради учащихся, в которых выполняются классные, домашние и другие виды работ проверяются:

· в 5-х классах после каждого урока у всех учащихся;

· в 6-9 классах перед началом новой темы, а также путем фронтальной проверки, в остальных случаях выборочно. При этом во всех случаях каждая тетрадь должна проверяться не реже одного раза в неделю;

· в 10-11 классах тетради проверяются выборочно, но не менее трех раз в месяц.

2. Особое внимание следует уделять формированию у учащихся 
правильного и аккуратного почерка, навыков оформительской культуры.

3. Контрольные работы проводятся после изучения тем программы в соответствие с тематическим планированием. равномерное распределение в течение всей четверти. 

4. Проверка контрольных работ осуществляется в следующие сроки:
· Контрольные диктанты, тесты проверяются и возвращаются учащимся к следующему уроку;

· Изложения, сочинения и другие творческие работы проверяются и возвращаются учащимся не позднее, чем через 5-6 дней, в 10-11 классах не более чем через неделю.

Единый  орфографический   режим ведения записей в тетрадях  по   математике
Все записи в тетрадях следует оформлять каллиграфическим аккуратным почерком.

Помимо шариковой ручки школьного образца с синими чернилами, в классной и домашней работах для выполнения других операций в тетрадях учащиеся используют простой карандаш. Черная, зеленая пасты могут быть использованы при подчеркивании, составлении графиков и т.д.,  учащимся запрещается писать в тетрадях красной пастой.

(Учителю необходимо следить за аккуратным ведением тетради, единообразием подписей, грамотным оформлением всех записей в них. Не оставлять без внимания  орфографические  и пунктуационные ошибки.)

Количество и назначение ученических тетрадей

 Для выполнения всех видов обучающих работ ученики должны иметь следующее количество тетрадей:

	ПРЕДМЕТ
	КОЛИЧЕСТВО 

РАБОЧИХ ТЕТРАДЕЙ
	КОЛИЧЕСТВО ТЕТРАДЕЙ 

ДЛЯ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ

	МАТЕМАТИКА
	2
	1

	АЛГЕБРА
	2
	1

	ГЕОМЕТРИЯ
	2
	


· учащиеся пользуются стандартными тетрадями, состоящими из 12-18 листов. Общие тетради могут использоваться лишь в 7- 9 классах на уроках по учебным дисциплинам, при изучении которых необходимо выполнение больших по объему работ;

· тетрадь по предмету должна иметь аккуратный внешний вид;

· при выполнении работ учащимся не разрешается писать на полях. 

Обязательным является соблюдение правила «красной» строки в тетрадях по всем предметам;

· дата выполнения работы записывается арабскими цифрами на полях в тетрадях по математике в 5-11 классах;

· при выполнении работ учащимися не разрешается писать на полях (за исключением пометок на полях во время записи лекций в старших классах). Размер полей в тетрадях устанавливается учителем, исходя из специфики письменных работ.

· на каждом уроке в тетрадях следует записывать его тему, а на уроках по русскому языку, математике, алгебре и геометрии - указать вид выполняемой работы (классная, домашняя, самостоятельная, диктант, изложение, сочинение и т.д.)

Между классной и домашней работами следует отступать 4 клетки (на пятой клетке начинаем писать следующую работу).

Запись даты написания работы ведется на полях рабочей тетради.
Запись названия работы проводится отступив 1 клетку и оформляется как предложение.

Например: (с указанием темы)

            Классная работа.

            Домашняя работа.

            Самостоятельная работа.

            Контрольная работа.

            Работа над ошибками.

Вариативность выполнения работы фиксируется  отступив одну клетку вниз (на второй)  по центру (полная запись).

Например:

       1 вариант.            2 вариант.

Между видами работ в классной и домашней работах следует отступать 2 клетки (на третьей клетке пишем).

  Между столбиками выражений, уравнений, равенств и неравенств и т.п. отступаем 3 клетки вправо, пишем на четвертой.

  Все номера заданий и задач, которые выполняются в тетради, необходимо записывать в тетрадь.

  Оформление задач:

·  после записи номера задания вниз отступается одна клетка;

·  выполняется краткая запись в виде рисунка, таблицы, чертежа, графика и т.д.

· запись слов, числовых значений производится синей пастой, стрелки, фигурные скобки, чертежи и т.д. выполняются только простым карандашом (в 5-6 классах, в 7-11 классах возможно выполнение чертежей ручкой);

· решение задачи записывается ниже с отступом одной клетки от краткой записи; 

· каждое действие задачи записывается с отступом одной клетки с указанием порядка действия;

· запись наименований полученного результата обязательна в скобках после каждого действия.

Запись наименования производится сокращенно. Запись сокращается по последней согласной букве. 

· к каждому действию, кроме последнего, записывается пояснение. 

Ответ записывается полный.

(Принятые международные сокращения такие как: кг, дм, см, га, м, дм, мм и т.д. в ответе записываются кратко. После сокращений точка не ставится.)

Оформление математических выражений и равенств:

При записи математических выражений все символы (знаки, цифры) фиксируются с учетом правил каллиграфии, то есть с соблюдением графики и соответствия количества клеток количеству записываемых символов. Особенно соблюдение этого требуется при работе с многозначными числами (сложение, вычитание, умножение и деление).

Оформление записи решения уравнений:

      х + 23 = 47          

      х = 47 – 23 

              х = 24 

     24 + 13 = 47 

              47 = 47 

· письменные вычисления выполняются справа от уравнения;

· корень уравнения обязательно подчеркивается.

Оформление геометрического материала в тетради:

· если необходим чертёж, то он выполняется по имеющимся данным или в строгой пропорции простым карандашом. «Имя» фигуры записывается ручкой заглавными буквами латинского алфавита.

· данные величин записываются либо на чертеже ручкой, либо справа от чертежа;

· если требуется вычислить периметр или площадь фигуры, то перед вычислениями записывается формула, ниже производятся вычисления.

Не рекомендуется проводить контрольные работы в первый день четверти и в первый день недели.

В проверяемых работах по математике  в 1-7 классах учитель исправляет все допущенные ошибки, руководствуясь следующим правилом:

·  зачеркивая  орфографическую  ошибку, цифру, математический знак, подписывает вверху букву или нужную цифру, математический знак;

· пунктуационный ненужный знак зачеркивается, необходимый пишется красной пастой;

· проверенные контрольные работы должны быть возвращены учителем к следующему уроку по данному предмету;

· работа над ошибками осуществляется в тех же тетрадях, в которых выполнялись работы.
Необходимые требования к графически правильному и разборчивому оформлению записей в тетрадях по другим предметам учебного плана
1. Наличие рабочей тетради и тетради для контрольных работ обязательно для каждого предмета. Формат тетрадей и их количество должно быть оптимальным.
2. Допускается использование тетрадей на печатной основе дополнительно к рабочей тетради. Решение об этом принимается по согласованию с  родителями класса.
3. Тетради для лабораторных работ по химии, физике, биологии, географии должны быть не более 18 листов.
4.  Выполняемая в тетради работа должна иметь заголовок: вид работы или тема урока (контрольные и лабораторные работы идут обязательно с указанием номера).
5. Для записи слов в словарик по иностранному языку тетрадь должна быть не менее 24 листов в начальной школе и 48 листов в основной и старшей школе. 
6. Тетради по истории, обществознанию, биологии,  географии не должны превышать 18 листов. 
7. Титульный лист любой тетради должен содержать информацию о предмете, типе тетради по назначению, фамилию, имя и класс обучающегося.  
8. Во всех тетрадях обязательно наличие полей по внешнему краю страниц, ширина – не менее 4 клеток/2 см. 
9. Во всех выполняемых в тетради работах обязательно наличие даты: в тетрадях по иностранному языку – прописью на соответствующем языке месяц и цифрой число в правом верхнем углу (английский язык), посередине строки (немецкий язык),  в тетрадях по остальным предметам – цифрами на полях.  
10. Основной текст пишется только синей пастой. Для выделений текста и подчѐркиваний используется простой карандаш и линейка. Однако допустимо использование по указанию или разрешению учителя пасты других цветов (кроме красного). Недопустимо использование фломастеров и маркеров, оставляющих след на обратной стороне листа. 
11. В тетрадях иллюстрации делаются по мере необходимости по указанию или разрешению учителя. 
12. Ошибка, допущенная обучающимся, аккуратно зачёркивается карандашом или ручкой один раз и сверху или рядом пишется другой вариант ответа. Недопустимо: 
1. использование корректора, 
2. заключение ошибки в знак «скобки», 
3. перечёркивание ошибки несколько раз. 
4. Режим и порядок проверки тетрадей обучающихся учителями
4.1. Учителя осуществляют регулярно проверку тетрадей с целью установления: 
1. наличия работы, 
2. качества выполняемых заданий, подлежащих оцениванию, 
3. ошибок, допускаемых обучающимися, для принятия мер по устранению ошибок. 
4.2. Периодичность и сроки проверки тетрадей должны быть оптимальными для эффективной организации процесса обучения. 
4.3. Устанавливается следующий порядок проверки письменных работ учащихся:
	Предметы/класс
	1-5
	6 
	7
	8-9
	10-11

	Иностранный язык
	После каждого урока
	Два раза в неделю
	Два раза в неделю
	Один раз в неделю
	Значимые классные и домашние работы, но не реже одного раза в две недели.

	
	Словари – один раз в месяц

	Химия, физика, география, биология, история, обществознание 
	
	Не реже 1 раза в неделю

	Окружающий мир, биология, география (5 класс)
	обязательными для проверки являются все домашние письменные задания
	
	
	
	

	Математика
	обязательными для проверки являются все домашние письменные задания
	Не реже 1 раза в неделю

	Русский язык, литература
	обязательными для проверки являются все домашние письменные задания
	Не реже 1 раза в неделю
	Не реже 3 раз в месяц


4.4. Тетради для контрольных работ проверяются по мере проведения работ, предусмотренных тематическим планированием, через урок. 

4.5. Проверка тетрадей учителем осуществляется чернилами красного цвета. Тетради для творческих, лабораторных и практических работ проверяются по мере проведения работ, предусмотренных тематическим планированием, в течение недели. При проверке учитель помечает ошибки, делает поясняющие пометки, выставляет отметки. Все учителя на ступенях ОО и СО должны помечать грамматические ошибки, но наличие этих ошибок не должно напрямую влиять на отметку за работу по данному предмету (кроме учителей русского языка и литературы). 
4.6 Учитель может помечать ошибки следующим образом: 

1. подчёркивает ошибку, 

2. зачёркивает ошибку, 
3. подписывает правильный ответ,
 4. выносит поясняющие пометки на поля.
5. Ведение дневников учащихся.
5.1. В дневнике заполняются все информационные страницы. 
5.2. Документ заполняется регулярно, аккуратным почерком. 
5.3. Классный руководитель и родители проверяют дневник еженедельно, подтверждая это своими подписями в специально отведенной для этого графе. 5.4. Замечания в дневнике записываются корректно в специально отведённом для этого месте. 
5.5. Оценки выставляются учителями в день получения и заверяются подписью. Они также могут быть вставлены классным руководителем, и заверяются его подписью. Выставление оценок в дневники обучающихся проводится классным руководителем  в конце рабочей недели. 

5.6. Все записи производятся обучающимися чернилами синего цвета. 
5.7. Учителя, классный руководитель могут вести корректные записи в дневниках обучающихся красным цветом.

6. Требования к оформлению презентации

Общие требования к презентации.

1. Презентация не должна быть меньше 10 слайдов.

2. Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть представлены: название темы проекта/урока/исследования; название школы; фамилия, имя, отчество автора.

3. Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы (моменты) презентации. Желательно, чтобы из содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться вновь на содержание.

4. Дизайн - эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное количество объектов на слайде, цвет текста.

5. Последними слайдами презентации должны быть глоссарий и список литературы.

Требования к оформлению презентаций.

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.

1. Оформление слайдов. Стиль.

 Соблюдайте единый стиль оформления

 Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

 Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

2. Фон. Для фона предпочтительны холодные тона. Использование цвета.

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

 Для фона и текста используйте контрастные цвета.

 Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

3. Анимационные эффекты

 Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

4. Представление информации.

 Содержание информации

 Используйте короткие слова и предложения.

 Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

Расположение информации на странице:
 предпочтительно горизонтальное расположение информации.

 Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

5. Шрифты

 Для заголовков – не менее 24.

 Для информации –  не менее 18.

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.

Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

 Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

 Нельзя злоупотреблять прописными буквами.

6. Способы выделения информации

 Следует использовать:

-рамки; границы, заливку;

-штриховку, стрелки;

- рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов.

7. Объем информации

 Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: единовременно невозможно запомнить более трех фактов, выводов, определений.

Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

8. Виды слайдов

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с текстом; с таблицами; с диаграммами.

 - На последнем слайде презентации размещение ссылок на использованные источники  и иллюстрации является обязательным.

- Все иллюстрации и фотографии, используемые в презентации, должны быть оптимизированы (сжаты).

- Для файла мультимедийной презентации необходимо предоставить имя, он должен иметь расширение ppt. Например: Петренко-petrenko.ppt.

- Желательно добавлять в мультимедийную презентацию звуковые фрагменты, мультипликацию, фрагменты фильмов для обеспечения эмоционального воздействия.

Типичные ошибки в презентациях.

1. Отсутствие титульного слайда с темой, целью, фамилией, полным именем и отчеством автора презентации.

2. Отсутствие последнего слайда со словами «Спасибо за внимание!».

3. Отсутствие итога, выводов.

4. Слайд содержит слишком большой объем информации.

6. Отсутствуют источники информации: литература, интернет-сайты.

7. Излишнее использование анимации (занимает много времени, мешает логике восприятия содержания, чрезмерное количество анимационных объектов).

8. Презентация дублирует картинную наглядность, не имеет никакой ценности для активизации активности детей на уроке.
7. Письменное оформление и требования к проектной работе
1. Проектная работа должна быть построена по определенной структуре. Основными элементами этой структуры в порядке их расположения являются: титульный лист; оглавление; паспорт проектной работы, введение; основная часть; заключение; библиографический список; приложения.

2. Титульный лист является первой страницей работы.

3. После титульного листа помещается оглавление, в котором приводятся пункты работы с указанием страниц.

4. Паспорт проектной работы включает: 
· название проекта, указание автора проекта, состав проектной группы, имя научного руководителя;

· краткое описание проекта: цели, задачи, результат проекта (продукт);

· этапы проектной работы: даты, основные этапы и краткое содержание проделанной работы, результат на каждом этапе;

· материально-техническое обеспечение проекта.

5. Работа над проектом — это многоэтапная серьезная деятельность учителя и учеников. Можно условно выделить четыре этапа работы над проектом: подготовительный, поисковый (исследовательский), аналитический, презентация полученного результата (продукта).

6. Во введении кратко обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание поставленных задач, дается характеристика работы: в чем заключается значимость и (или) прикладная ценность полученных результатов, дается краткий обзор имеющейся по данной теме литературы.

7. Основная часть состоит из двух разделов: теоретического и практического. Теоретический раздел включает анализ информации, отбор наиболее значимых данных, выстраивание общей логической схемы выводов. Практический раздел — описание изготовления проектируемого изделия.

8. При проектировании важно не то, как нечто существует на самом деле, а то, как, при каких условиях (социальных, финансово-экономических и т. д.) некоторый проект (продукт) может быть реализован.

9. Заключение содержит основные выводы. При оценке экспертами работ учитывается и грамотность текста.

10. В конце работы приводится список используемой литературы (библиографический список). В тексте работы должны быть ссылки на тот или иной научный источник. Возможно использование сведений из Интернета, но они должны быть дозированы, а в самой работе обязательно нужно привести ссылки на сайты, с которых они взяты.

11. В приложении помещаются вспомогательные и дополнительные материалы: таблицы, рисунки, графики, схемы и т. д., если они помогут пониманию полученных результатов.

12. Оформление работы. Текст работы должен быть напечатан на белой бумаге формата, А 4 через одинарный интервал.

13. Кегль шрифта основного текста работы должен быть 14 пункта, ненаклонный. Для заголовков разрешается использовать шрифты кеглем до 23 пунктов. Гарнитура шрифта — семейства Times или Arial.

14. Работы выполняются в текстовом редакторе «Word», объем — не более 15 страниц.

15. Страницы нумеруются по порядку арабскими цифрами. Номера страниц проставляются в правом нижнем углу страницы.

16. Приложения, в том числе таблицы, дополнительные материалы и другое оформляются в произвольной форме, удобной для понимания и усвоения информации.

17. Приложения нумеруются в порядке их использования.

18. В случае невозможности брошюрования отдельных материалов, они прилагаются к конкурсной работе и маркируются.

19. Оформление работы не должно включать излишеств, в том числе: различных цветов текста, не относящихся к пониманию работы рисунков, больших и вычурных шрифтов и т. п.

20. В тексте не допускается сокращение названий, наименований, за исключением общепринятых.

8. Требования к написанию реферата 
Общие положения.

Реферат (от лат. rеfеrо - "сообщаю") - краткое изложение в письменном виде или форме публичного доклада содержания книги, статьи или нескольких работ, научного труда, литературы по общей тематике. 

Реферат - это самостоятельная научно-исследовательская работа учащегося, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый характер.

Тематика рефератов определяется учителем, а право выбора темы реферата предоставляется самому обучающемуся.

Прежде чем выбрать тему реферата, автору необходимо выяснить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее изучить.

Учитель должен ознакомить обучающихся с требованиями, предъявляемыми к форме написания реферата, определить его примерный объем, количество первоисточников, которые будут проанализированы в работе. Помощь в выборе литературы для реферата также входит в компетенцию учителя.

Этапы работы над рефератом 

1.  Формулирование темы. Тема должна быть не только актуальной по своему значению, но оригинальной, интересной по содержанию.

2.  Подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 8-10).

3.  Составление библиографии.

4.  Обработка и систематизация информации.

5.  Разработка плана реферата.

6.  Написание реферата.

7.  Публичное выступление с результатами исследования.

Содержание работы должно отражать

· знание современного состояния проблемы;

· обоснование выбранной темы;

· использование известных результатов и фактов;

· полноту цитируемой литературы, ссылки на работы ученых, занимающихся данной проблемой;

· актуальность поставленной проблемы;

· материал, подтверждающий научное, либо практическое зна-чение в настоящее время.

Компоненты содержания

1.  Титульный лист.

2.  План-оглавление (в нем последовательно излагаются название пунктов реферата, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт).

3.  Введение (формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяется ее значимость и актуальность выбранной темы, указывается цель и задачи реферата, дается анализ использованной литературы).

4.  Основная часть (каждый раздел, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну из её сторон, логически является продолжением предыдущего, даются все определения понятий, теоретические рассуждение, исследования автора или его изучение проблемы).

5.  Заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата, предлагаются рекомендации).

6.  Список литературы (в соответствии со стандартами).

Требования к оформлению работы

1.  Работа оформляется на белой бумаге (формат А-4).

2.  На титульном листе указывается Ф.И.О. автора, название образовательного учреждения, тема реферата, Ф.И.О. научного руководителя (учителя).

3.  Обязательно в реферате должны быть ссылки на используемую литературу.

4.  Должна быть соблюдена последовательность написания библиографии.

5.  Приложения: чертежи, рисунки, графики оформляются черной пастой. Они не входят в общий объем работы

6.  Объем работы: 10-15 листов машинописного текста. В реферате используется шрифт Times New Roman, начертание – обычный, размер шрифта – 14 пт (при оформлении таблиц допускается 12 пт); одинарный межстрочный интервал, выравнивание абзаца по ширине, с отступом первой строки 1,25 см. Для оформления заголовков допускается использование шрифта размером 14 – 16 пт в зависимости от размеров основного текста. В документе кавычки оформляются следующим образом: «…».

При оформлении реферата устанавливаются следующие размеры полей:

левое – не менее 20 мм;

правое – 10 мм;

верхнее – 20 мм;

нижнее – 20 мм.

