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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Одной их профессиональных компетенций в соответствии с ФГОС СПО по педагогическим специальностям является ПК -  оформлять педагогические разработки в виде отчетов, рефератов, выступлений. 
Технический (параметрический) аспект оформления учебно-исследовательских работ студентов (далее УИРС) в рамках данной компетенции относится к достаточно актуальному аспекту, так как позволит стандартизировать  (привести  к единым требованиям)  оформление  исследовательских работ.

Цель  технических (параметрических) требований к оформлению учебно-исследовательских работ (далее требования) - обеспечение  преподавателей и студентов  Колледжа  едиными для всех позициями  оформления исследовательских работ разных видов (реферат, курсовая работа, выпускная квалификационная работа).

Требования разработаны на основе:

- методических рекомендаций Министерства образования и науки РФ от 20 июля 2015г. №06-846 «Методические рекомендации по организации выполнения и защиты выпускной квалификационной работы  в образовательных организациях, реализующих образовательные программы среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена» (п.4.2, Приложение 2).
- Учебного пособия для студентов учреждений СПО (Виноградова Н.А. Научно-исследовательская работа студента: Технология написания и оформления доклада, реферата, курсовой и выпускной квалификационной работы: учеб.пособие для студ.учреждений сред.проф.образования/ Н.А.Виноградова, Н.В. Микляева. – 10-е изд., перераб. и доп. – М: «Академия», 2013. – 128с.).

-Методических рекомендаций по оформлению учебно-исследовательских работ студентов ГБОУ СПО СО «Северный педагогический колледж»
1. Требования к внешнему виду  УИРС
1.1. Текст  УИРС должен быть подготовлен с использованием компьютерной  программы  Word.
1.2.  Текст  УИРС  должен быть набран и  распечатан на листах  белой бумаги формата А4 (210 х 297 мм).

1.3. Печатать листы  необходимо  только  с одной стороны листа.

1.4. Работа  должна быть упакована в папку-скоросшиватель (реферат, курсовая работа – без файлов; ВКР – каждый лист в свой файл).
2. Требования к оформлению текста УИРС
2.1. Отступы от края поля  листа формата А4: сверху- 2 см, снизу – 2 см, слева – 3 см, справа – 1,5 см. 
Рис.1.
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2.2. Шрифт - Times New Roman.
2.3. Абзац (красная строка) –1,25 (клавиша Tab).

2.4. Размер шрифта (кегль) основного текста – 14.
2.5. Выравнивание текста – по ширине листа.

2.6. Междустрочный интервал  на титульном листе – 1, формулировка темы – 1,15; в остальном  тексте – 1,5, без добавления междустрочных интервалов до и после абзаца.

2.7.Заголовки частей учебно-исследовательской работы (содержание/оглавление/пояснительная записка, введение, наименования глав, заключение, список источников)  пишут ЗАГЛАВНЫМИ  буквами. А названия пунктов, параграфов – строчными. Шрифт - 14, жирный, выравнивание по центру.
Между заголовком и основным текстом делается отступ - один дополнительный интервал.  
2.8.  Точки  в конце заголовка  не ставятся.
2.9. Каждый новый структурный компонент УИРС начинается с нового листа.
Не допускается наличие заголовков внутри какого-либо структурного компонента (параграфа, пункта). 
2.10. Главы и параграфы или части и пункты должны быть пронумерованы. Названия заголовков глав (частей) и параграфов (пунктов) в оглавлении (содержании) перечисляют в той же последовательности, что и в тексте УИР. Введение, заключение, список источников и приложение в оглавлении (содержании) не нумеруются.
2.11. Нумерация страниц – сквозная, в правом верхнем углу, начиная с 3-го листа (ВВЕДЕНИЕ), титульный лист и страницу, где расположено оглавление, содержание,  пояснительная  записка не нумеруют, но принимают за первую и вторую страницы.

2.12. В курсовых и выпускных квалификационных работах проектного типа после пояснительной записки оформляется страница проектной части с перечислением материалов, содержащихся в ней.

Внимание!!

Образец оформления титульного листа представлен в Приложении 1.

Образец оформления оглавления и содержания в Приложении 2.
Образец оформления первой страницы проектной части (для курсовых и выпускных квалификационных работ проектного типа) в Приложении 3.

3. Требования к объему  УИРС

3.1. Общие объемы:  объем реферата - 15-20 страниц; объем курсовой работы  - 30-35 страниц;  объем ВКР  -  30-60 страниц. 
3.2.  Реферат: объем Введения -1,5-2 страницы; объем каждого пункта 3 страницы; объем заключения – 1,5-2 страницы.

 Курсовая работа: объем Введения – не менее 3 страниц; объем каждого параграфа (пункта) не менее 3 страниц; объем заключения не менее 3 страниц. 
Курсовая работа проектного типа: объем пояснительной записки –15-17 страниц; объем проектной части – от 4 до 6 разработок; объем аналитической части – 5-7 страниц.
Выпускная квалификационная работа: объем Введения – 4-5 страниц; объем каждого параграфа (пункта) не менее 5 страниц; объем заключения 4-5 страниц. 
ВКР проектного типа: объем пояснительной записки – не менее 15 страниц; объем проектной части – от 6 до 12 разработок (в зависимости от вида разработок); объем аналитической части – 6-10 страниц.

4. Требования к оформлению таблиц, рисунков,  диаграмм  в УИРС
4.1. Количество разного рода таблиц, рисунков, графиков определяется содержанием работы и должно быть достаточным для того, чтобы придать излагаемому тексту ясность и конкретность. Они могут размещаться сразу же после ссылки на них в тексте работы или в приложении. Каждый графический материал должен иметь название. 
4.2. Нумерация иллюстративного материала – сквозная, хотя осуществляется внутри каждого вида. Ссылки в тексте на номер рисунка, таблицы и т.д. пишут сокращенно и без значка «№». 

Например: Рис.3, Таблица 4. Однако если при выбранной форме изложения материала ссылка не сопровождается порядковым номером, то ее следует писать в тексте полностью, без сокращений  «Из рисунка видно, что…», «Таблица показывает, что…» и т.д.
4.3. Размер шрифта в таблицах – 12, междустрочный интервал – 1,0.
Внимание !!!  Примеры оформления представлены в Приложении 4.

5. Требования к оформлению ссылок на источники
5.1. Ссылки на источники оформляются  по тексту в «квадратных» скобках. Например:  [5],  [5, 11], [8, с.7], где 5, 8, 11 – номера источников, помещенных в    списке источников, а с.7 – указывается страница, на которой размещен данный текст, цитата или определение.  
5.2. При отсутствии ссылок работа не может быть допущена к защите руководителем, а отсутствие ссылок в тех случаях, когда они должны быть, приводит к снижению оценки работы. На каждой странице должно быть оформлено не менее 1-2 ссылок (исключения в том случае, когда формулируются выводы автора УИРС, описание и анализ практической деятельности).
 5.3. Номер источника, указанный в квадратных скобках в тексте УИР, должен совпадать с номером в списке источников. Например, [7] – ссылка в тексте на источник, под этим же номером этот источник должен стоять в списке  источников.
6. Требования к оформлению списка источников 
6.1. Список источников помещается в конце УИР (после заключения, перед приложением).

6.2. Каждому источнику в списке источников присваивается свой порядковый номер.

6.3.  Оформляется  в алфавитном порядке (от а до я).  
6.4.  Источники  из интернета  входят в общий  список источников.

6.5. Не менее половины источников  должны   быть    современными (не старше 5 лет), особенно периодические (статьи из профессиональных и иных газет и журналов).  Исключение – классические  научные  источники,  статьи из  научных хрестоматий. 
6.6. Нормативно-правовые документы, помещаемые в список источников,   должны быть действующими. 
6.7. Источники на иностранном языке помещаются в конце списка.

6.8. В список источников включаются только те источники, которые нашли отражение в тексте работы, т.е.   не использованные источники для написания УИР и,  на которые нет ссылок в тексте, в список источников не включаются. 

Внимание!!!  Пример оформления списка источников в Приложении 5.
7. Требования к оформлению маркеров, сокращений  
7.1. В тексте допускается использование маркеров: графических (в виде точки или штриха) и словесных (во-первых, во-вторых и т.д.).

7.2. В тексте работы допускаются следующие условные графические сокращения: 

- после перечислений – т.е. (то есть), и т.д. (и так далее), и т.п. (и тому подобное), и др. (и другие), и пр. (и прочие);

- при ссылках – см. (смотри), ср. (сравни), при обозначении цифрами веков и годов – в. (век), вв.(века), г. (год), гг.(года) и др.;

- общепринятые условные сокращения – акад. (академик), проф. (профессор), г. (город), обл. (область), ОВЗ (ограниченные возможности здоровья), ЗПР (задержка психического развития) и др.

В заголовках сокращения не допустимы.

8. Требования к оформлению цитат 
8.1. При цитировании текст заключается в кавычки и приводится в той же грамматической форме, в какой он дан в источнике. Цитирование текста начинается с прописной (заглавной) буквы, кроме тех случаев, когда она представляет собой часть предложения самого автора работы. При воспроизведении только части используемого высказывания после открывшихся кавычек ставится многоточие, а сама цитата начинается со строчной буквы.
8.2. При цитировании не допускается объединение в одной цитате нескольких отрывков, взятых из разных мест. Каждый такой отры​вок должен оформляться как отдельная цитата.
8.3.  Цитата как самостоятельное предложение (после точки, заканчивающей предыдущее предложение) должна начинаться с прописной (заглавной) буквы, даже если первое слово в источнике начинается со строчной буквы.
8.4.  Цитата, включенная в текст после подчинительного союза — что, ибо, если, потому что и т.д., — заключается в кавычки и пи​шется со строчной буквы, даже если в цитируемом источнике она начинается с прописной (заглавной) буквы.
8.5. Цитата, помещенная после двоеточия, начинается со строч​ной буквы, если в источнике первое слово цитаты начинается со строчной буквы (в этом случае перед цитируемым текстом обяза​тельно ставится многоточие), и с прописной (заглавной) буквы, если в ис​точнике первое слово цитаты начиналось с прописной (в этом случае многоточие перед цитируемым текстом не ставится).
8.6. Если предложение заканчивается цитатой, причем в конце цитаты стоит многоточие, вопросительный или восклицательный знак, то после кавычек не ставят никакого знака, если цитата является самостоятельным предложением, например:  
Очень пере​кликается с нашим временем риторический вопрос Лоринзера: «Кто теперь помнит строгое запрещение молодым людям слишком много читать без отдыха, особенно в ночное время!»
Однако необходимый знак ставят в том случае, если цитата не является самостоятельным предложением, т.е. входит в текст авторского предложения, например:

 «Народное образование» не ставит точки в своей исто​рии. Одним из девизов юбилейного издания можно считать оптими​стичные слова: «Продолжение следует».
8.7. Цитироваться может одно слово или словосочетание. В этом слу​чае оно заключается в кавычки и вводится в канву предложения
8.8. Использование чужого материала без ссылки на автора и источник заимствования является плагиатом. При цитировании каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источники, библиографическое описание которого приводится в списке источников.

8.9. Ссылки делаются не только в случае прямого цитирования, когда автор работы дословно приводит заключенный в кавычки текст документа или высказывания, но и когда приводятся новые факты, цифровой материал и другие сведения, передаваемые своими словами. Например: 
«Национальной науки нет, как нет национальной таблицы умножения» (А. П. Че​хов). 
А.П. Чехов говорил, что нет национальной науки, как нет наци​ональной таблицы умножения.
Национальной науки нет, считал А. П. Чехов, как нет национальной таблицы умножения.
8.10. Цитату можно ввести в контекст различными способами:
Л.С. Выготский  пишет: «...»
А.С. Макаренко подчеркивает: «...»
Г.К. Селевко указывает: «...»
«..., — отмечает Л.С. Выготский, — ...»
«..., — подчеркивает Н.Е. Щуркова, — ...»
«..., — указывается в работе (статье), — ...»
«..., — отмечается по этому поводу в статье (работе), — ...»
«..., — указывается в этой связи, — ...»
Н.Е. Щуркова делает следующее замечание: «...»
Вместе с тем имеется уточнение: «...»
В итоге делается такой вывод: «...»
Сделан такой вывод: «...»
Он заключает: «...»
В заключение Г.К. Селевко пишет: «...» [8, с. 114—116].
9. Требования к оформлению материалов приложения

9.1. Приложение размещается после списка источников. Оформляется страница, на которой в центре располагается надпись «Приложение» (выделение жирным, размер шрифта – 48). 

Внимание !!! Пример представлен в Приложении 6
9.2. Каждое Приложение должно иметь свой титульный лист. В правом верхнем углу указывается номер Приложения (Например, Приложение 1). В центре листа указывается наименование материала, ниже справа составитель, внизу по центру город и год.
Внимание !!! Пример оформления титульного листа Приложения представлен в Приложении 7. 

9.3. Если в приложении несколько страниц (например, конструкт урока), то для удобства оно может быть оформлено в отдельный файл.

9.4. На все Приложения в тексте работы должны быть ссылки.

Способы оформления ссылок:

- Конструкт урока представлен в Приложении 3.

- Планирование практической деятельности представлено в календарно-тематическом плане (Приложение 2).

9.5. Порядок размещения Приложений должен соответствовать порядку оформления ссылок в тексте работы.
Приложение 1

Министерство общего и профессионального образования

Свердловской области

государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение
Свердловской области
«Северный педагогический колледж» 

СОЦИАЛЬНОЕ ПРОЕКТИРОВАНИЕ В НАЧАЛЬНОЙ ШКОЛЕ
Реферат

Исполнитель:

Иванова Марина Юрьевна,
студентка 146 группы специальности 44.02.02 «Преподавание в начальных классах»
Руководитель:

Сидорова Мария Ивановна, 

  преподаватель ОП.01. Педагогика
Серов
2017

Министерство общего и профессионального образования
Свердловской области

государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение
Свердловской области
«Северный педагогический колледж» 

ФОРМИРОВАНИЕ МЕЖЛИЧНОСТНЫХ ОТНОШЕНИЙ 

МЛАДШИХ ШКОЛЬНИКОВ ПОСРЕДСТВОМ РЕАЛИЗАЦИИ КОЛЛЕКТИВНЫХ ТВОРЧЕСКИХ ДЕЛ 
Курсовая работа
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Приложение 3

ПРОЕКТНАЯ ЧАСТЬ

Проект 1. Программа…

Проект 2. Конструкт урока по теме «…»
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Проект 4.Модель развивающей предметно-пространственной среды
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…
Приложение 4
Пример оформления рисунка (в виде иллюстрации)
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Рис.1. Название
Пример оформления  таблицы

                                                                                                                    Таблица 4
Название таблицы

	№ п/п
	ИМЯ РЕБЕНКА
	Уровень наблюдаемой  дифференциации температурных различий предметов на этапе итоговой диагностики

	1. 
	Валя
	Сформирован

	2. 
	Маша
	Сформирован

	3. 
	Коля
	Сформирован

	4. 
	Марк
	Находится в стадии формирования

	5. 
	Даниил
	Сформирован

	6. 
	Света
	Сформирован

	7. 
	Даша
	Находится в стадии формирования

	8. 
	Валя
	Сформирован

	9. 
	Ника
	Сформирован

	10. 
	Эмиль
	Находится в стадии формирования

	11. …
	
	


Пример обращения к рисунку в тексте  и  оформления  рисунка 
(в виде  кластера)

В рисунке 2 представлена классификация  всех  дидактических пособий М. Монтессори как оригинальные авторские разработки  
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Рис. 2. Название
Пример оформления диаграммы
Диаграмма 1

Название 
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Приложение 5
Образец оформления списка источников
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