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Данная памятка определяет общие требования к оформлению методического материала, 

которые помогут с легкостью создать и правильно оформить разрабатываемый конкурсный материал. 

Рекомендуется для участников регионального этапа Всероссийского конкурса учебных  

и методических материалов в помощь педагогам, организаторам туристско-краеведческой  

и экскурсионной работы с обучающимися и воспитанниками. 

1. Структурные элементы 

Структурными элементами методических и учебных пособий, информационно-методических  

и дидактических материалов, методических рекомендаций, материалов цифрового образовательного 

контента являются: 

1. Титульный лист; 

2. Аннотация; 

3. Содержание; 

4. Введение/пояснительная записка;  

5. Основная часть; 

6. Заключение; 

7. Список литературы; 

8. Приложения [4]. 

Титульный лист необходимо заполнять по определенным правилам (Рис.1.).  

На титульном листе приводятся: 

– наименование организации; 

– заглавие (название) работы; 

– вид методического материала (учебное пособие, дидактический материал, информационно-

методический материал, методическое пособие и т.д.);  

– автор-составитель (ФИО полностью, должность, эл. почта); 

– место и год разработки [5].  

 

Рис.1 

Аннотация - кратко указать, какой проблеме посвящается методический материал, какие 

вопросы раскрывает, кому может быть полезна [5]. 

При написании содержания необходимо:  

- обозначить наименование всех структурных элементов;  
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- указать номер страниц, с которых начинаются эти элементы; 

- оформить многоуровневым списком перечисления. (Рис.2.)    

 

Рис.2 

Пояснительная записка / введение: 

- обосновать причины, по которым автор предлагает действовать тем или иным способом; 

- раскрыть логику изложения; 

- аргументировать подход к выходу из проблемной ситуации в педагогическом процессе  

и прочее; 

- четко рассказать о ее ключевых моментах, более подробно изложить аргументацию главных 

позиций автора.  

В пояснительной записке/ введении должны быть показаны:  

1. актуальность и значимость данного методического материала; 

2. учебно-практическая или научная ценность;  

3. объяснение того, какое место занимает данный методический материал (предлагаемая цель 

и задачи) в данном процессе обучения [4]. 

В основной части необходимо: 

- отразить понятийность и полностью раскрыть тему с существенной детализацией позиций, 

связанных с конкретизацией разделов, тем и вопросов содержания материла;  

- применять простые и целостные описания; 

- сформулировать основную мысль (идею, знание построения учебно-воспитательного 

процесса, на которой рассматривается опыт); 

- раскрыть систему средств, используемых для решения выделенных задач [3]. 

В заключении необходимо: 

- представить общие выводы; 

- предложить краткие рекомендации по изложенной проблеме; 

- наметить возможные пути реализации данных рекомендаций [3]. 

Список литературы: 

- составить используемый перечень библиографического описания непосредственно  

по произведению печати полностью без пропусков каких-либо элементов, сокращений заглавий и т. 

п.; 

- составить используемый перечень библиографического описания в алфавитном порядке. 

Электронные ресурсы приводятся в конце списка. Список литературы должен содержать  

не менее, чем 5 источников [2]. 

Оформить список литературы по правилам оформления библиографических списков. (Рис.3) 
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Рис.3 

Содержание методического материала 

Методический материал должен: 

1. соответствовать теме и цели; 

2. быть таким, чтобы педагоги могли получить сведения о наиболее рациональной организации 

образовательного процесса, эффективности методов и методических приемов, формах изложения 

учебного материала, применения современных технических и информационных средств обучения; 

3. не повторять содержание учебников и программ, описывать изучаемые явления  

и технические объекты, изложенные в общепедагогической литературе; 

4. быть систематизирован, изложен максимально просто и четко. 

5. язык методического материала должен быть четким, лаконичным, грамотным, 

убедительным.  

Применяемая терминология должна соответствовать педагогическому (производственному 

тезаурусу). 

6. рекомендуемые методы, методические приемы, формы, средства обучения должны 

обосновываться ссылками на свой педагогический опыт; 

7. учитывать конкретные материально-технические условия осуществления образовательного 

процесса; 

8. ориентировать организацию образовательного процесса в направлении широкого 

применения активных форм и методов обучения; 

9. раскрывать вопрос "Как учить?" [3]. 

Оформление методического материала 

Оформление методического материала следует выполнять на компьютере  

с использованием современных текстовых редакторов. (например, текстовый процессор Microsoft 

Word).  

Страницы текста и включенные в нее иллюстрации, таблицы должны соответствовать формату 

А4. 

Текст выполняется машинописным способом на одной стороне листа. 

Для создания методического материала необходимо использовать: 

- стиль шрифта: Times New Roman; 

- размер основного шрифта – 14 пункт (пт); 

- размер шрифта для заголовков – 16 пункт (пт).  

При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров. 

Заголовок разделов и подразделов выравнивается по центру и выделяются полужирным 

курсивом. Переносы слов в заголовках не допускаются. Точки в конце заголовка разделов  

и подразделов - не ставятся. 

Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей 

документа). 

Абзацный отступ (красная строка) текста методического материала - 1,25 см. 

Текст методического материала печатается через 1,5 межстрочных интервала. 

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал. 

Интервал между буквами в словах – обычный. 

Интервал между словами – один пробел. 
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Текст следует оформлять, соблюдая следующие размеры полей: левое – 3 см; верхнее – 2 см; 

правое – 1,5 см; нижнее – 2 см. 

При создании методического материала на двух и более страницах вторую  

и последующие страницы нумеруют.  

Номера страниц проставляются посередине нижнего поля документа. (Рис.4). 

 

Рис.4 
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