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ПОЛОЖЕНИЕ 

о едином орфографическом и речевом режиме в Учреждении 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение о едином орфографическом режиме (далее - Положение) МБУ «Школа 

№ 59» (далее - Учреждение) разработано с целью формирования общей культуры обучающихся 

и работников Учреждения, подготовки обучающихся к творческому труду в различных сферах 

научной и практической деятельности. 
 

1.2. Данное положение разработано в соответствии со следующими документами: 

 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 07.05.2013) «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

 Приказ министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 

№373 «Об утверждении и введении в действие федерального государственного 

образовательного стандарта начального общего образования; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.12.2010 

№1897 «Об утверждении федерального государственного образовательного 

стандарта основного общего образования»; 

 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 06.10.2009 № 

413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

среднего общего образования» (в ред. Приказа Минобрнауки России от 29.12.2014 

№1645); 

 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

18.10.2013 №544н «Профессиональный стандарт Педагог (педагогическая 

деятельность в дошкольном, начальном общем, основном общем, среднем общем 

образовании) (воспитатель, учитель)»; 

 Федеральная целевая программа Российской Федерации «Развитие образования» на 

2013-2020 годы, утвержденная Правительством РФ 15.04.2014 № 295; 

 Концепция преподавания русского языка и литературы (распоряжение 

Правительства РФ от 09.04.2016 № 637-р); 

 Нормы оценки знаний, умений и навыков учащихся по русскому языку (письма 

Министерства образования и науки РФ); 

 Письмо Министерства образования и науки Самарской области «Методические 

рекомендации по соблюдению единых требований к организации 

орфографического и речевого режима от 17.04.2017 №156-Ник; 

 Уставом Учреждения. 

 

1.3. Единый орфографический режим в Учреждении – это единые требования к 

письменной речи обучающихся и педагогических работников Учреждения. 

 

1.4. Цели введения единого орфографического режима в Учреждение: 

 соблюдение единых требований к организации орфографического и речевого 

режима позволит сформировать функциональную грамотность, овладеть речевой 

культурой, совершенствовать все виды речевой деятельности (аудирование, 

говорение, чтение и письмо); 

 повысится качество освоения всех школьных дисциплин. 

 

1.5. Задачи введения единого орфографического режима в Учреждении: 

 повышение орфографической и пунктуационной грамотности обучающихся и 

педагогических работников Учреждения; 

 воспитание речевой культуры школьников общими усилиями педагогических 
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работников Учреждения; 

 эстетическое воспитание школьников, привитие эстетического вкуса; 

 формирование морально-этических норм поведения школьников через овладение 

ими  культурой речи. 

 

1.6. Настоящее Положение распространяется на всех обучающихся и педагогических 

работников Учреждения. 

 

2. Требования к устной и письменной речи обучающихся 

 

2.1. Любое высказывание обучающихся в устной и письменной форме следует оценивать, 

учитывая содержание высказывания, логическое построение и речевое оформление. 

 

2.1.1. Обучающиеся должны уметь: 

 давать ответ на любой вопрос в полной форме, то есть в форме предложения или 

маленького текста; 

 говорить или писать на тему, соблюдая ее границы; 

 отбирать наиболее существенные факты и сведения для раскрытия темы и 

основной идеи  высказывания; 

 излагать материал логично и последовательно (устанавливать причинно – 

следственные связи между фактами и явлениями, делать необходимые обобщения и 

выводы); 

 правильно и точно пользоваться языковыми средствами для оформления 

высказывания; 

 строить высказывание в определенном стиле (разговорном, научном, 

публицистическом и др.) в зависимости от цели и ситуации общения (на уроке, 
собрании, экскурсии, в походе); 

 отвечать громко, четко, с соблюдением логических ударений, пауз и правильной 

интонации; 

 оформлять любые письменные высказывания с соблюдением орфографических и 

пунктуационных норм, чисто и аккуратно. 

 

2.1.2. Грамотно оформленным следует считать высказывание, в котором 

соблюдаются: 

 правила произношения и ударения; 

 правила употребления слов в соответствии с их значением, закрепленным в 
словарях, и особенностями использования в различных стилях речи; 

 правила образования и изменения слов, а также образования словосочетаний и 
предложений в соответствии с требованиями грамматики; 

 правила орфографии и пунктуации, не допускаются ошибки в написании 
изученных терминов, заглавных букв в географических названиях, в названиях 
исторических событий, в собственных именах писателей, ученых, исторических 
деятелей и др. 

 

2.2. Речь обучающихся должна быть выразительной, что достигается разнообразием 

словаря, богатством грамматического строя, уместным использованием эмоционально 

окрашенных средств речи. 

 

2.3. Для речевой культуры обучающихся важны и такие умения, как умение слушать и 

понимать речь учителя и обучающегося, внимательно относиться к высказываниям других, 

умение поставить вопрос, принять участие в диалоге и полилоге, что характеризует один из 
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личностных результатов освоения основной образовательной программы – формирование 

коммуникативной компетентности в общении и сотрудничестве со сверстниками, детьми 

старшего и младшего возраста, взрослыми в процессе образовательной, общественно – 

полезной, учебно-исследовательской, творческой и других видов деятельности. Обучающиеся 

должны владеть навыками различных видов чтения (выразительного, вслух и про себя и др.), 

смысловым чтением, которое определяется как осмысление цели чтения и выбор вида чтения 

(выборочное, ознакомительное, просмотровое, изучающее) в зависимости от цели. 

 

3. Работа педагогического коллектива по осуществлению единых требований к 

устной и письменной речи обучающихся 

 

Воспитание речевой культуры обучающихся может успешно осуществляться только в 

результате целенаправленных и квалифицированных действий всего педагогического  

коллектива. 

С этой целью учителям всех школьных дисциплин рекомендуется: проводить 

систематическую работу по обогащению и конкретизации словарного запаса обучающихся 1-

11 классов; 

 

 контролировать произношение, понимание значений, правильность использования 

слов в речи, их правописание, уделяя особое внимание знанию и пониманию 

понятийно - терминологического аппарата школьной дисциплины; 

 не допускать в своей речи неправильно построенных предложений и оборотов, 

нарушения норм произношения, небрежности в выборе слов и неточности в 

формулировках определений; 

 четко произносить, записывать на доске и в тетрадях термины, постоянно 

проверять усвоение их значения и правильное употребление в речи; использовать 

таблицы, плакаты с трудными по написанию и произношению словами, 

относящимися к данной учебной дисциплине, разделу программы; 

 проводить контрольные терминологические диктанты не реже одного раза в 

триместр; 

 уделять внимание значению и осмыслению нравственно-этических понятий 

(например, совесть, патриотизм, чувство национальной гордости, благородство, 

честь, интеллигентность...), раскрывать тот духовный мир, который скрывается за 

такими словами, с целью формирования ценностных ориентаций, повышения 

воспитывающего потенциала уроков и внеклассных мероприятий; 

 воспитывать потребность в обращении к справочной литературе, словарям, 

энциклопедиям, книгам о языке и культуре речи, компьютерным программам для 

пополнения знаний, для самоконтроля; 

 учитывать при оценке связной речи обучающихся (в ее устной и письменной 

форме) соответствие теме, правильность, точность, логическое построение, 

аргументированность, выразительность, усилить внимание к интонационной, 

произносительной культуре речи (достаточной громкости, четкости произношения, 

соблюдению логических ударений, пауз...); предупреждать и исправлять речевые 

недочеты, соблюдая при этом необходимый такт, бороться с употреблением 

жаргонных, вульгарных слов и выражений, как на уроке, так и вне урока; 

 предъявлять необходимые требования к графически правильному и разборчивому 

оформлению записей в тетрадях, на доске; 

 писать разборчивым почерком; 

 проверять тетради обучающихся, оценивать качество работы в тетрадях отметкой в 

журнале; 

 следить за аккуратным ведением тетрадей, единообразием надписей и грамотным 
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оформлением всех записей в них; 

 не оставлять без внимания орфографические и пунктуационные ошибки; 

совершенствовать умение осмысленного, выразительного чтения. Шире использовать 

выразительное чтение вслух как один из важнейших приемов формирования культуры 

устной речи обучающихся, как средство эмоционального и логического осмысления 

текста; 

 предлагать для совершенствования всех видов речевой деятельности: 

осмысленного говорения, аудирования (слушания), чтения, письма – чаще задания по 

составлению планов: 

 план воспринимаемого на слух материала (лекции, рассказа учителя, 

ответа, доклада ученика...); 

 план работы с учебной книгой (план параграфа, статьи, главы...); 

 план самостоятельного высказывания, устного или письменного (план 

ответа, изложения, сочинения, доклада, выступления...); 

 уделять на всех уроках больше внимания формированию умений обучающихся 

анализировать, сравнивать, сопоставлять изученный материал, при ответе приводить 

необходимые доказательства, делать выводы и обобщения; 

 шире использовать все формы внеклассной работы (олимпиады, конкурсы, 

факультативные и кружковые занятия, диспуты, собрания и т. п.) для 

совершенствования речевой культуры обучающихся. 

 

Всем работникам Учреждения необходимо: 

 добиваться повышения культуры устной разговорной речи обучающихся, 

исправлять неправильную речь, соблюдая при этом необходимый такт, бороться с 

употреблением жаргонных, вульгарных, а также диалектных слов и выражений, как на 

уроке, так и вне урока 

 грамотно оформлять все материалы (плакаты, слайд-презентации, стенные 

школьные газеты), в том числе материалы сайта Учреждения, документы и наглядные 

пособия; 

 систематически исправлять все ошибки и недочеты в устной и письменной 

речи обучающихся с обязательной последующей работой над допущенными 

ошибками; 

 проводить беседы с родителями по выполнению единых требований к речи 

обучающихся в школе и дома. 

 

Учителям начальных классов: 

 показывать обучающимся образцы устной и письменной речи (обязательное 

соблюдение орфоэпических, орфографических, грамматических, 

словообразовательных норм, норм лексической сочетаемости и так далее); 

 использовать все виды пересказа для расширения и активизации словарного запаса 

обучающихся, для практического усвоения нормированной устной и письменной 

речи; 

 для совершенствования речи использовать такие методические приемы, как 

самостоятельные задания, направленные на пополнение знаний по различным 

предметам, работа в постоянных и сменяемых парах и так далее. 

  

4.1. Ведение тетрадей по всем предметам в соответствии с программными требованиями 

является обязательным. 

 

4.2. Обучающиеся должны использовать стандартные тетради, состоящие из 12-18 

листов. Общие тетради могут использоваться с 7-го класса. 
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4.3. Количество тетрадей для всех видов работ определяет учитель-предметник. 

 

4.4. Для контрольных работ, работ по развитию речи, лабораторных и практических 

работ заводятся отдельные тетради, которые находятся у учителя в кабинете и выдаются 

обучающимся только для выполнения соответствующей работы и работы над ошибками. 

 

4.5. Записи в тетрадях необходимо делать синей пастой, аккуратно, грамотно, 

разборчивым почерком. 

 

4.6. Тетради должны иметь эстетический вид. Тетради не должны содержать рисунки, 

записи, наклейки, аппликации, не относящиеся к предмету. Обложка тетради должна быть 

подписана. 

Тетрадь для работ 

по русскому языку 

ученика (цы) 2 класса А 

МБУ «Школа №59» 

Петровой Елены. 

  

4.7. В тетрадях в обязательном порядке указываются: дата; где выполняется работа; 

вид работы; номер упражнения, задачи. 

 

В тетрадях по русскому языку: 

Первое декабря.(1 декабря.) 

Например: Классная работа. 

Домашняя работа. Работа над ошибками. 

- число и месяц выполнения работы записываются словами в именительном падеже; на 

отдельной строке указывается, где выполняется работа; 

- пропускать строчки в работе запрещается; 

- необходимо пропускать 2 строчки между разными работами для отделения одной 

работы от другой и для выставления отметки за работу. 

 

В тетрадях по математике: 

 дата выполнения работы записывается арабскими цифрами; на первой строке 

указывается, где выполняется работа; 

 на следующей строке указывается номер задачи, упражнения, задания; 

 записи необходимо начинать с самой верхней полной клетки; 

 между заголовком работы и работой необходимо пропускать 2 клетки; 

 между разными заданиями необходимо пропускать 2 клетки; 

 между разными работами для отделения одной работы от другой и для выставления 

отметки за работу необходимо пропускать 4 клетки. 

  

4.8. В тетрадях по любому предмету обязательны поля с внешней стороны. Запрещается 

на полях делать записи без указания учителя. 

 

4.9. Текст в тетрадях должен быть разделён на смысловые абзацы. В начале абзаца 

необходимо соблюдать «красную строку». 

 

4.10. Схемы, рисунки, подчёркивания необходимо выполнять только по указанию 

учителя. Обязательно аккуратно, с помощью линейки, простым карандашом; по указанию 

учителя пастой любого цвета, кроме красного. 
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4.11. Исправлять орфографическую ошибку необходимо следующим образом: неверно 

написанную букву зачёркивать косой линией сверху вниз справа налево; часть слова, слово (а), 

предложение (я) зачёркивать тонкой горизонтальной линией; вместо зачёркнутого написать 

наверху над строчкой верную букву (ы), слово (а), предложение (я). 

 

4.12. Исправлять пунктуационную ошибку необходимо следующим образом: неверно 

написанный пунктуационный знак зачёркивать косой линией сверху вниз справа налево, вместо 

зачёркнутого написать верный знак. Запрещается для исправления использовать корректор. 

 

4.13. Запрещается делать записи, подчёркивания, рисунки, графики и т.д. красной 

пастой, красными чернилами. 

 

4.14. Запрещается записывать домашние задания в тетрадях. 

 

4.15. Порядок работы над ошибками определяет учитель. 

 

5. Требования к учителям по работе с тетрадями обучающихся 

 

5.1. Каждый учитель обязан проверять тетради обучающихся, исправляя 

орфографические и пунктуационные ошибки или указывая на них (контрольные работы). 

 

5.2. Подчёркивание и исправление ошибок производится учителем только красной 

пастой. 

 

5.3. Запрещается при проверке использовать ручку с синей пастой, карандаш, корректор. 

 

5.4. При проверке контрольных работ учитель только подчёркивает ошибки. 

 

5.5. Все контрольные работы обязательно оцениваются. Все отметки за контрольную 

работу, контрольное изложение, контрольное сочинение, включая отметки «2», выставляются в 

классный журнал. 

 

5.6. Все самостоятельные, проверочные работы обязательно проверяются и оцениваются. 

По усмотрению учителя отметки «2» могут быть не выставлены в электронный журнал. 

 

5.7. Классные и домашние письменные работы оцениваются. Отметки в электронный 

журнал ставятся за наиболее значимые работы по усмотрению учителя. 

 

5.8. При оценивании работ учитель руководствуется нормами оценки учебных 

достижений обучающихся по предмету. 

 

6. Периодичность и сроки проверки тетрадей обучающихся 

 

6.1. Тетради обучающихся, в которых выполняются классные и домашние работы, 

проверяются: 

 

6.1.1. по русскому языку и математике: 

 в 1-5 и в первом полугодии 6 класса – после каждого урока у всех обучающихся; 

 во II полугодии 6 класса и в 7-9 классах – после каждого урока только у слабых 

обучающихся, а у сильных – не все работы, а лишь наиболее значимые по своей 

важности, но с таким расчетом, чтобы раз в неделю тетради всех обучающихся 

проверялись (по геометрии в 7- 9 классах– один раз в две недели); 



8 
 

 в 10-11 классах – после каждого урока у слабых обучающихся, а у остальных 

проверяются не все работы, а наиболее значимые по своей важности, но с таким 

расчетом, чтобы 2 раза в месяц учителем проверялись тетради всех обучающихся; 

 

6.1.2. по иностранным языкам: 

 во 2-5 классах – после каждого урока; 

 в 6 классах – после каждого урока только у слабых обучающихся, а у сильных – 

не все работы, а лишь наиболее значимые по своей важности, но с таким расчетом, 

чтобы раз в 2 недели проверялись тетради обучающихся 6-9 классов и не реже 

одного раза в учебный триместр – тетради обучающихся 10-11 классов, а тетради 

- словари – не реже одного раза в месяц; 

 

6.1.3. по литературе в 5-9 классах – не реже 2 раз в месяц; в 10-11 классах – не реже 

одного раза в месяц; 

 

6.1.4. по истории, обществознанию, основам государства и права, географии, 

биологии, физике, химии, трудовому обучению, технологии и ОБЖ – выборочно, однако, 

каждая тетрадь должна проверяться не реже одного - двух раз в учебный триместр. 

 

6.2. Изложения и сочинения по русскому языку и литературе, а также все виды 

контрольных работ по предметам проверяются у всех обучающихся. 

 

6.3. Проверка контрольных работ учителями осуществляется в следующие сроки: 

 контрольные диктанты и контрольные работы по математике в 1-9 классах 

проверяются и возвращаются обучающимся к следующему уроку; 

 изложения и сочинения в начальных классах проверяются и возвращаются 

обучающимся не позже чем через 2 дня, а в 5-9 классах – через неделю; 

 сочинения в 4-11 классах проверяются не более 10 учебных дней; 

 контрольные работы по математике в 9-11 классах, физике, химии и иностранному 

языку в 5-11 классах проверяются, как правило, к следующему уроку, а при 

большом количестве работ (более 75) - через один - два урока. 

 

6.4. В проверяемых работах учитель отмечает и исправляет допущенные ошибки, 

руководствуясь следующим: 

 при проверке тетрадей и контрольных работ по русскому языку и математике 

обучающихся 1-4 классов учитель зачеркивает орфографическую ошибку, цифру, 

математический знак и надписывает вверху нужную букву или верный результат 

математических действий. При пунктуационных ошибках зачеркивается ненужный 

или пишется необходимый в этом случае знак препинания; на полях учитель 

обозначает ошибку определенным условным знаком (I – орфографическая ошибка, 

V – пунктуационная); 

 при проверке изложений и сочинений в 5-11 классах (как контрольных, так и 

обучающих) отмечаются (а в необходимых случаях и исправляются) не только 

орфографические и пунктуационные ошибки, но и фактические, логические, 

речевые (речевые ошибки подчеркиваются волнистой линией) и грамматические; 

на полях тетради учитель обозначает фактические ошибки знаком Ф, логические – 

знаком Л, речевые – знаком Р, грамматические – знаком Г; 

 при проверке тетрадей и контрольных работ обучающихся 5-11 классов по 

русскому языку и математике учитель только подчеркивает и отмечает на полях 

допущенную ошибку, которую исправляет сам ученик; 

 по иностранному языку в 5-11 классах учитель исправляет ошибку, допущенную 
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обучающимся, сам; 

 подчеркивание и исправление ошибок производится учителем только ручкой с 

красными чернилами; 

 проверив диктант, изложение или сочинение, учитель подсчитывает и записывает 

количество ошибок по видам, в диктантах дробью указывается количество 

орфографических (числитель) и пунктуационных (знаменатель) ошибок. В 

изложениях и сочинениях указывается, кроме этого, количество фактических, 

логических, речевых и грамматических ошибок; 

 после подсчета ошибок в установленном порядке выставляется отметка за работу. 

 

6.5. Порядок проверки письменных работ, обучающихся учителями других предметов 

предлагается разработать каждому методическому объединению учителей предметников , 

исходя из особенностей и потребностей Учреждения . 

 

6.6. Все контрольные работы обязательно оцениваются учителем с занесением отметок 

в классный журнал. При оценке письменных работ, обучающихся учителя руководствуются 

соответствующими нормами оценки знаний, умений и навыков обучающихся (или иными 

установленными критериями проверки работ). 

 

7. Требования к рефератам обучающихся 

 

7.1. Реферат – это творческая работа, самостоятельное исследование учащегося по 

конкретной теме, по определенной проблеме на основе глубокого изучения научной, научно- 

популярной литературы, других видов источников. 

 

7.2. Реферат должен иметь следующую структуру: 

 титульный лист; 

 оглавление с указанием названия и начальных страниц глав (разделов); 

 введение; 

 основную часть (разделы, части); 

 заключение; 

 список использованных источников и литературы; 

 приложения (документы, иллюстрации, таблицы, схемы и др.). 

 

7.3. Введение должно содержать обоснование выбора темы, её актуальность, значимость 

в настоящем и будущем, подходы к решению проблемы, наличие противоречивых точек зрения 

на проблему, личные мотивы и обстоятельства интереса к теме, цели и задачи работы. 

 

7.4. Основная часть – это изложение материала в соответствии с планом по главам, 

(разделам), каждая из которых раскрывает свою проблему или разные стороны одной 

проблемы. Каждая глава (раздел) должна быть озаглавлена. Основная часть должна содержать 

критический обзор источников; собственные версии, оценки автора реферата. В тексте должны 

быть ссылки на использованную литературу. 

 

7.5. Заключение – это выводы по результатам исследования. Заключение должно быть 

чётким, кратким, вытекающим из содержания основной части. Должно содержать собственную 

позицию автора работы и значимость работы для автора, практическую значимость реферата. 

Заключение не должно по объёму превышать введения. 

 

7.6. Объём реферата, как правило, должен быть до 10 страниц компьютерного набора. 

Приложения в расчёт страниц не входят. 
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7.7. Текст реферата должен быть набран в текстовом редакторе MicrosoftWord шрифтом 

TimesNewRoman, 14 размера, через 1,5 междустрочный интервал. Напечатан на бумаге 

стандартной формы: лист 4 А. Поля страницы: левое – 3 см, правое – 1,5 см, верхнее и нижнее – 

2 cм. Абзац должен равняться четырём знакам (1,25 см). 

 

7.8. Нумерация страниц должна быть сквозной, включая список используемой 

литературы и все приложения. Страницы нумеруются арабскими цифрами в правом нижнем 

углу или сверху в центре листа без точки. Первой страницей является титульный лист, но на 

нём номер страницы не ставится. 

 

7.9. Титульный лист должен содержать следующие сведения: полное название ОО; 

название учебного предмета; тема реферата; фамилия, имя, отчество, класс автора реферата; 

фамилия, имя, отчество (инициалы) научного руководителя или учителя, который проверил 

реферат; место и год написания реферата. 

 

7.10. Заголовки глав (разделов) основной части реферата пишутся с большой буквы, 

располагаются в середине строки, не подчёркиваются. Допускается выделение жирным 

шрифтом. Точки в конце не ставятся. Если заголовок включает несколько предложений, они 

разделяются точками. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

 

7.11. Каждая структурная часть реферата (введение, основная часть, заключение и т.д.) 

должна начинаться с новой страницы. Каждое приложение помещается на новой странице. 

 

7.12. Расстояние между названием главы (раздела) и последующим текстом должно быть 

равно двум междустрочным интервалам. 

 

7.13. В тексте реферата инициалы авторов указываются перед фамилиями. 

 

7.14. Все таблицы, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами в пределах всего 

текста. При оформлении таблиц слово таблица пишется слева, указывается порядковый номер 

таблицы без значка № перед цифрой, точка не ставится. Если в тексте одна таблица, то номер 

не ставится и слово таблица не пишется. Таблицы снабжают тематическими заголовками, 

которые располагают посередине страницы и пишут с прописной буквы без точки на конце. 

 

7.15. Все иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, рисунки и 

т.д.) должны быть пронумерованы арабскими цифрами. Нумерация должна быть сквозной. 

Если иллюстрация единственная, то она не нумеруется. Иллюстрация должна иметь название, 

которое помещается под иллюстрацией. При оформлении рисунков и схем слова рисунок и 

схема пишутся под ними и выделяются курсивом. 

 

7.16. Цитаты обязательно заключаются в кавычки и приводятся в грамматической форме 

источника с сохранением особенностей авторского написания, включая авторские знаки. При 

цитировании текста с опусканием одного или нескольких слов или предложений вместо 

изъятых (упущенных) слов, предложений ставится многоточие. 

 

7.17. Цитаты, факты, иллюстрации, приведённые в тексте, должны сопровождаться 

сносками (ссылками) на источник. Ссылка может быть в нижней части страницы под основным 

текстом под соответствующим порядковым номером (выходные данные источника, номер тома, 

части и т.п., страницы) или в тексте работы после приведённой цитаты в скобках. Если делается 

ссылка на произведение из библиографического списка, в квадратных скобках указывается 

номер ссылки, соответствующий номеру произведения из библиографического списка, и 

страница(ы). 
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7.18. Список использованных источников и литературы составляется в алфавитном 

порядке по фамилиям авторов или по заглавиям книг. При оформлении списка рекомендуется 

придерживаться следующего порядка: источники (нормативно-правовые акты, например: 

законы, указы, манифесты, другие правительственные акты, постановления, приказы, 

международные договоры, меморандумы; архивные материалы), литература (монографии, 

книги, брошюры, периодические издания), интернет-сайты. Сначала источники и литература на 

русском языке, затем – на иностранных языках. Описание книги начинается с фамилии автора, 

если книга имеет авторов не более трёх. Если книга написана четырьмя и более авторами, 

описание книги даётся на заглавие (монографии, сборники и др.). При наличии нескольких 

работ одного автора их названия располагаются по годам изданий. 

 

7.19. Каждое приложение к реферату начинается с нового листа, нумеруется. Страницы, 

на которых даны приложения, продолжают общий текст, но в общий объём реферата не 

включаются. 

 

7.20. Листы реферата должны быть скреплены. Допускается брошюровка, скрепление 

скоросшивателем, использование папок с файлами. 

 

8. Требования к оформлению учебных презентаций 

 

8.1. Презентация не должна быть менее 5 слайдов. Структура презентации: 

 титульный лист с указанием темы, ФИО автора, класс, ФИО руководителя, ОУ; 

 каждый слайд содержит кнопки >, < возврата на предыдущий кадр; 

 гиперссылки на внешние Интернет-ресурсы (если необходимо). 

 глоссарий и список литературы. 

 

8.2. Требования к оформлению презентации: 

8.2.1. Стиль: 

 Единый стиль оформления; 

 Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать 

над основной информацией (текстом, иллюстрациями); 

8.2.2. Фон: 

 предпочтительны холодные тона; 

 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; 

 Анимационные эффекты. Нельзя злоупотреблять различными анимационными 

эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на 

слайде. 

8.2.3. 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. 

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 (они читаются хуже строчных).  

8.2.4. Способы выделения информации. Можно использовать рамки; границы, заливку; 

штриховку, стрелки; рисунки, диаграммы; схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 
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8.2.5.  Объем информации: 

 Слайд не должен содержать слишком большой объем информации. 

 Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

8.2.6. Виды слайдов. Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов (с текстом, с таблицами, с изображениями). 


