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Элементы оформления 
печатного текста

1. Обложка.
2. Титульный лист, оборот титульного листа 
    (нумерацию страниц считаем, но не проставляем).
1. Нумерация страниц согласно положению:
   по центру, содержание (3), введение (4) и т.д.
   сквозная с учётом приложения.
4. Концевой лист.
5. Приложения в виде брошюр, буклетов, памяток, 

плакатов, мультимедийных пособий оформляются 
согласно ГОСТ.



Обложка



НПК «Мы - будущее XXI века»НПК исследовательских работ 
учащихся 7-11 классов

Титульный лист



Содержание
Введение…………………………………………4

1. Шифрование с помощью решетки…….5

2. Матричный способ шифрования……..10

3. Вывод……………………………….............14

Литература……………………………………..15

Приложения……………………………...…….16



Шрифт
Заголовок от 24 пунктов до 40 пунктов
Текст не менее 18 пунктов до 44 пунктов

Шрифт предпочтительно 
выбирать без засечек:

Arial, Times New Roman

Избегай подчёркиваний (гиперссылка)
Выделяй полужирным, цветом, размером



Стиль, оформление

1. Используй фирменные стили или авторский фон, 
иллюстрацию.

2. Применяй разные макеты слайдов.
3. При работе с объектами используй значки (иконки).
4. Убирай лишние поля макета.



Оформление рисунков, 
таблиц, графиков

Рис. 1. Обложка 
мультимедийного 
пособия

График 1

Заголовок



Примечания и сноски 
Примечания: 
Используем (*), (1) в верхнем регистре;
Сноска:
Вставка – ссылка – сноски - вставить 

Текст записывается внизу 
страницы под горизонтальной 
чертой, не более 3-х 
на 1 странице.



Литература
- Список оформляем в соответствии
                     с ГОСТ 7.1-2003
в порядке алфавита авторов и заглавий,
 ! Пробелы до и после предписывающего знака.

- Порядок документов в списке источников:
✔ нормативно-правовые акты
✔ литературные источники
✔ электронные ресурсы локального доступа (СD, DVD, 

Флеш-карты)
✔ электронные ресурсы удалённого доступа (Интернет)  



Области описания:
• область заглавия и сведений об ответственности 

(название и ФИО автора или редактора); 
• область издания (особенности данного издания по 

отношению к предыдущему изданию того же 
произведения); 

• область специфических сведений; 
• область выходных данных (место издания, 

издательство, дата издания); 
• область физической характеристики (объем 

материала, размеры и пр.); 
• область серии (заглавие серии …). 



Примеры
• Автор-составитель

Методологические проблемы современной науки 
[Текст] / авт.-сост. А. Г. Москаленко. – М. : 
Политиздат,1979. – 295 с.
• 1 автор

Кожина, М. Н. Стилистика русского языка [Текст] : 
учеб. Пособие / М. Н. Калинина. – 20-е изд., перераб. 
и доп. – М. : Просвещение, 1977. – 223 с.
• Статья из журнала

Дубова, М. В. Компетентностные задачи в 
начальном курсе математики ОС «Школа 2100» 
[Текст] : статья 2 / М. В. Дубова, С. В. Маслова // 
Начальная школ плюс До и После. – 2011. – №  1. – С. 
75 – 80.



Примеры
• Электронный ресурс локального доступа

Методологические проблемы современной 
науки [Электронный ресурс] / авт.-сост. А. Г. 
Москаленко. – Волгоград : Учитель, 2009. – 1 
электрон. оптич. диск DVD.

• Электронный ресурс удалённого доступа
Сорокина, Н. Г. Календарно-тематическое 

планирование, 8 кл, алгебра [Электронный 
ресурс] / Н. Г. Сорокина. – Режим доступа: 
www.proshkolu.ru/gofile/905519-a548056. - 
заглавие с экрана.



Важно!
1. Слайд не должен быть пустым!
2. Лишняя анимация отвлекает внимание.
3. Одновременно на слайде представляется не более 

5 объектов (включая текст и заголовок)
4. Важная информация располагается в центре или в 

левом верхнем углу.
5. Таблицы и диаграммы имеют заголовки.
6. Убирай лишние маркеры, отключив иконку 

«маркер».
7. По окончании работы сожми изображения для 

уменьшения веса презентации.
8. Проверь орфографию.



Самопроверка

Рассмотри образец 
исследовательской работы 

(случайно выбранной по запросу через Интернет)

Предложи более удачные варианты 
оформления представленной                к 

защите работы.



Найди и исправь ошибку (1)

Это титул или обложка? 
Если титул, то:

✔ нет территории;
✔ форма представления работы 

не может быть прописана 
крупнее названия;

✔ должность руководителя, ФИО 
полностью;

✔ дата указана с маленькой 
буквы.

Если это обложка, то должны 
быть только название и 

картинка, а территория и год - 
по желанию.



Найди и исправь ошибку (2)

• однообразие 
математических 
знаков: 

          только римские или 
арабские

• литература
• указываем 
страницы: 

Введение………….3



Найди и исправь ошибку (3)

• Рисунок подписывается 
снизу: Рис. 1

• График, диаграмма и 
таблица подписываются 
справа сверху. 

• Нумерация сквозная, 
отдельная

• Изображения и 
графические объекты  не 
должны выходить за 
нижний колонтитул

Рис. 1

График 1



Найди и исправь ошибку (4) 

• Приложение № 1;
• выравнивание 

заголовка «по 
правому краю».



Найди и исправь ошибку (5)

✔ Отсутствует заголовок 
«Литература» 

   
✔ Ошибки в 

библиографических 
описаниях

✔ Источники 
расположены не по 
алфавиту



Приглашаем к сотрудничеству!
Ленинск-Кузнецкий городской округ

МОУ «Основная общеобразовательная школа № 19»
                

          Ул. Лесной городок, 31
   т. 8(38456)3-76-53

        E-mail mouschool_19@mail.ru

      http://school19lk.ucoz.ru/
      http://www.proshkolu.ru/org/104-924/

     http://taniabolotowa.narod.ru/
     http://www.proshkolu.ru/user/taniabolotowa/


