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1. Текст набирается  шрифтом Times New Roman; 

2. Стандартный размер шрифта основного текста - 12,  14 пт., 

в таблицах допускается уменьшение размера шрифта - 12 ; 

3. Межстрочный интервал - полуторный; 

4. Размер полей: левое, верхнее, нижнее - 20 мм,, правое- 10 мм; 

5. Абзацный отступ — 1, 1,5. 

6. Текст документа выравнивается по ширине листа (по 

границам левого и правого полей документа). 

7. При оформлении документа не рекомендуется использовать 

начертание шрифта "курсив" и подчеркивание текста. 

 

 

 

Основные правила оформления 



1. Наличие всех структурных элементов. 

2. В одном образовательном учреждении 

титульные листы дополнительных  

общеобразовательных общеразвивающих  

программ необходимо оформлять однообразно, 

соблюдая симметричное расположение 

реквизитов относительно левого и правого полей 

листа. 

3. Не допускать  в оформлении разные шрифты и 

орфографические ошибки! 

 

ОФОРМЛЕНИЕ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 



1. Наличие всех структурных элементов. 

2. Выравнивание текста по левому краю. 

3. Не допускать  в оформлении разные 

шрифты и орфографические ошибки! 

 

ОФОРМЛЕНИЕ ПАСПОРТА ПРОГРАММЫ 



1. Наличие всех структурных элементов. 

2. Выравнивание текста по ширине, одновременно 

по левому и правому полям. 

3. Не допускать лишних интервалов. 

4. Не допускать  в оформлении разные шрифты и 

орфографические ошибки! 

5. Заголовки в программе формулировать в 

соответствии внутреннего локального акта 

учреждения: Положения о структуре, порядке 
разработки и утверждения дополнительных  
общеобразовательных общеразвивающих 
программам, соответственно как в критериях 

технической экспертизы.  

6. Графы в таблицах не менять, содержание 

учебного плана не помещать в таблицу 
(реферативное описание каждой темы согласно 
учебному плану).  
 

 

 

ОФОРМЛЕНИЕ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ 



Оформление списка литературы   

Библиографическое описание 

Элементы библиографического описания приводятся в строго установленной последовательности и 

отделяются друг от другаусловными разделительными знаками. До и после условных знаков ставится пробел в 

один печатный знак. Исключение составляют (.) и (,). В этом случае пробелы применяют только после них. 

Схема описания книги:  

Ф. И. О. автора. Основное заглавие: сведения, относящиеся к заглавию(учебники, учебные пособия, справочники и 

др.) / сведения об ответственности(авторы, составители, редакторы идр.).– Сведения о переиздании(2-

е  изд,   прераб. и  доп.).– Место издания(город) : Издательство, год издания. – Объем(кол-во страниц). – ISBN 

Примеры библиографического описания 

Список литературы оформляется по ГОСТу Р.7.0.100-2018  
Источники должны быть не позже 2018 года!!! 

Пример 

Список литературы для педагога: 

В алфавитном порядке! 

1. Абрамова А.В. «Сто идей для детей» - М.: «Аванта+»,2018г., 252 с. 

2. Гин А.А. Приемы педагогической техники: свобода выбора. Открытость.  

Деятельность. Обратная связь. Идеальность/ А.А. Гин. –М.: Вита-Пресс. 2019., 85 с. 

3. Журавлева А.П., Л.А. Болотина «Начальное техническое творчество». –М.: «Просвещение» ,2020г., 103 с. 

 

Интернет-ресурсы:  

Пример оформления электронных источников: 

Перед электронным адресом приводится аббревиатура URL. После адреса обязательно указывать дату обращения к 

ресурсу. 

1.Кострова Е.А. Формы регистрации документов: // Секретарь-референт. 2019. No 17. URL: 

http://www.profiz.ru/sr/4_2019/formy_registracii_dokov. (Дата обращения: 29.07.2022). 

2.Московский государственный архив: [Электронный ресурс]. М., 2019. URL: http://www.mga.ru. (Дата обращения: 

21.12.2022). 

http://www.polytech21.ru/images/news/2019/10/24/%D0%93%D0%9E%D0%A1%D0%A2_%D0%A0-7.0.100-2018_%D0%91%D0%B8%D0%B1%D0%BB._%D0%BE%D0%BF%D0%B8%D1%81%D0%B0%D0%BD%D0%B8%D0%B5.pdf


При разработке дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программы необходимо помнить, что Программа является локальным 

нормативным документом образовательной организации и должна 

разрабатываться  с соблюдением установленных правил оформления 

документов,  в научно-деловом стиле и выполнять действующие требования 

и рекомендации Министерства просвещения Российской Федерации.  

 

Программа показывает уровень профессиональной подготовки ее 

разработчика! 
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