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Правила оформления титульного листа

Титульный лист оформляется в соответствии с

образцом указанным в Методических рекомендациях

по проектированию дополнительных

общеразвивающих программ под авторством

Рыбалёвой Ирины Александровны.

Размер полей страницы: левое – 3 см, правое – 1 см,

левое – 2 см, нижнее – 2 см Ориентация листа:

книжная. Нумерация страниц: не ставится, но в

сквозной нумерации работы учитывается. Шрифт:

Times New Roman Кегль: основной текст - 14,

заголовок программы – 20 Начертание текста:

основной текст – без выделения; заголовок программы

- полужирный Межстрочный интервал: одинарный

Расстановка переносов: автоматическая.





Оформление таблиц в тексте: при оформлении

таблиц допускается кегель - 12, отступ абзаца – 0,

выравнивание – по ширине столбца или по центру.

В заголовке можно использовать полужирное

начертание. Каждая таблица нумеруется сквозной

нумераций и имеет свой заголовок. Кегль – 14,

отступ абзаца – 0, выравнивание Таблица __ - по

правому краю, выравнивание названия таблицы –

по центру



П/п Дата Тема 

занятия

Кол-во 

часов

Время 

проведения 

занятия

Форма 

занятия

Место 

проведения

Форма 

контроля

1 2 3 4 5 6 7 8

- дата начала и окончания учебных периодов/этапов;

- кол-во учебных недель или дней;

- сроки контрольных процедур;

- организованных выездов, экспедиций и т.п.

Календарный учебный график

Таблица 2

Приложение № 1

к дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей 

программе _______ направленности

«___________________»



Продолжение таблицы  2

№ 

п/п

Дата Тема занятий Кол-

во

часов

Время

проведения

занятий

Форма

занятий

Место

проведен

ия

Форма контроля



Окончание таблицы  2

№ 

п/п

Дата Тема занятий Кол-

во

часов

Время

проведения

занятий

Форма

занятий

Место

проведен

ия

Форма контроля



Оформление приложений

- в тексте документа при первом упоминании 

документа-приложения в скобках 

указывается: ... (приложение) или ... 

(приложение 1); 

- перед номером приложения допускается 

ставить знак номера: ... (приложение N 2);

-на первом листе документа-приложения в 

правом верхнем углу указывается:

-каждое приложение оформляется с новой 

страницы





Наклейки для прошивки документов 

К оформлению подобных стикеров существует ряд требований:

- Бумажная наклейка имеет прямоугольную форму размером 60х40 мм.       

- При приклеивании наклейки узелок ниток убирается под нее, а концы 

остаются свободными. 

- Обязательна надпись "Пронумеровано, прошнуровано и скреплено 

печатью _____ листов", где вместо прочерка ставят количество 

листов. -- Необходимо оставить свободное место для отметки с 

указанием должности ответственного лица, его ФИО, подписи и даты 

подписания. -- Наклейка заверяется печатью, оттиск которой должен 

частично попадать на саму подшивку.







СПАСИБО ЗА ВНИМАНИЕ


