Содержание
учебно-методических комплексов
по дисциплинам и специальностям.
Учебно-методический комплекс (УМК) представляет собой комплект нормативных и методических документов, определяющих цели, содержание, объем, временную последовательность, организацию и методику подготовки специалистов. 

УМК является документационным основанием для организации и планирования учебного процесса. Выпускающие цикловые комиссии являются ответственными за комплектование, обновление и хранение УМК по реализуемым образовательным программам

Учебно-методический комплекс по дисциплине (УМКД) – это набор учебных изданий, учебно-методических и справочных материалов, выполненных в печатном или электронном виде, необходимых и достаточных для организации учебного процесса по конкретной дисциплине учебного плана.

Определение элементов УМК

Учебник – учебное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (ее раздела, части), соответствующее учебной (рабочей) программе.


Учебное пособие – учебное издание, дополняющее или частично (полностью) заменяющее учебник. 
1. Титульный лист

2. Пояснительная записка
3. Содержание.

4. Основная теоретическая часть.

5. Вопросы для проверки и контроля знаний.

6. Словарь терминов и понятий.

7. Список рекомендуемой литературы.

8. Приложение ( схемы, диаграммы и т. д)


Учебно-методическое пособие – учебное издание, содержащее материалы по методике изучения, преподавания учебной дисциплины (ее раздела, части). К учебно-методическим пособиям можно, например, отнести:

· пособие по выполнению курсовых и дипломных работ;

· пособие по изучению дисциплины для студентов очной, очно-заочной, заочной форм обучения.
Учебно-методическое пособие 

по изучению дисциплины для студентов заочной формы обучения:

1.Титульный лист

2. Пояснительная записка

3.Технологическая карта по изучению дисциплины (распределение курса на семестры, количество лекционных, практических и лабораторных занятий в каждом семестре, количество контрольных и курсовых работ, курсовых проектов, форма отчетности).

4.Краткая программа теоретического курса с вопросами для самостоятельной подготовки к экзамену (зачету), списком литературы, образцами экзаменационных и зачетных тестов.

5.Тематика практических (семинарских) занятий с вложенным материалом, используемым на занятиях, и алгоритмами выполнения (решения) предложенных заданий.

6.Перечень тем лабораторных работ (если они предусмотрены планом).

7.Контрольные работы (таблицы с вариантами, методические указания по их выполнению со ссылками на необходимую справочную литературу, примеры решения типового варианта, требования к оформлению контрольных работ).

Учебно-методическое пособие

по выполнению курсовых и дипломных работ:

1.Титульный лист

2. Пояснительная записка

3.Структура и объем курсовой работы (проекта);

4.Тематика курсовых работ (проектов);

5.Перечень исходных данных;

· содержание пояснительной записки с методическими указаниями по выполнению разделов;

· требования к оформлению пояснительной записки и графической (иллюстративной) части (при ее наличии);

· список рекомендуемой литературы;

· порядок защиты;

· образец выполнения.


Сборник лекций – учебное издание, дополняющее или частично заменяющее учебник, представляющее собой содержание курса лекций, читаемого преподавателем по данной дисциплине. 

1.Титульный лист

2.Пояснительная записка
3.Содержание.

4.Теоретическая часть( структурированная в соответствии с программой )
5.Словарь терминов и понятий.

6.Список рекомендуемой литературы.

7.Приложение ( схемы, диаграммы и т. д)


Рабочая тетрадь – учебное пособие, имеющее особый дидактический аппарат, способствующий самостоятельной работе студентов над освоением учебной дисциплины, ПМ.
1.Титульный лист

2.Пояснительная записка

3.Содержание 

4.Набор задач и упражнений, структурированных по темам и представленных в форме, удобной для их выполнения и оформления. 

5.Словарь терминов и понятий

6.Список рекомендуемой литературы.


Хрестоматия – учебное издание, содержащее литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины.

1.Титульный лист

2.Пояснительная записка.
3. Содержание
4. Литературно-художественные, исторические и иные произведения или отрывки из них, составляющие объект изучения учебной дисциплины (в хронологическом или тематическом порядке);

5.Словарь, содержащий термины, необходимые для чтения и понимания текстов;

6.Список основной и дополнительной литературы.

Практикум – учебное издание, содержащее только практические задания и упражнения, способствующие усвоению пройденного материала. К практикуму можно отнести:

· лабораторный практикум;

· практикум к семинарским или практическим занятиям;

· практикум, включающий сценарии деловых и ролевых игр;

· практикум по различным видам спорта.

Лабораторный практикум по дисциплине

1. Титульный лист

2. Пояснительная записка

3. Содержание, структурированное по темам

4. Разработки  лабораторных практикумов:

- тема лабораторного занятия

- формулировка цели лабораторного занятия;

- план проведения занятия;

- используемое оборудование и материалы;

-алгоритм проведения эксперимента;

- алгоритм обработки экспериментальных данных;

- сравнительный анализ результатов эксперимента;

- выводы, заключение;

- техника безопасности при выполнении работы;

- форма отчета по лабораторному занятию.


Практикум к семинарским и практическим занятиям по дисциплине

1.Титульный лист

2.Пояснительная записка.

3.Содержание 

3.1.Практикум (по каждой теме):

- тема, 

- цель или задачи, 

- ход работы, 

- вывод (по каждому практикуму)

- список рекомендуемой литературы

    3.2.Семинар:

- тема, 

- цель или задачи, 

- план семинара, 

-  рассматриваемые вопросы 

   - ответы на вопросы (в варианте для преподавателя)

   - список рекомендуемой литературы

 Возможно включение материалов для обратной связи (набор экспресс-задач или упражнений, материалы для самоконтроля, тестовый материал и т.д.)


Задачник – практикум, содержащий учебные задачи.

1.Титульный лист

2.Пояснительная записка

3. Содержание

3. Подборка задач или упражнений структурированная по темам;

4.Ответы к задачам в численном виде;

5.Решение задач повышенной сложности;

6.Справочные материалы, необходимые для решения приведенных задач.

Сборник контрольных работ, тестов
1.Титульный лист

2.Пояснительная записка

3.Содержание

4. Контрольные или тестовые задания (по темам)

5. Ответы (в варианте для преподавателя)

5. Критерии оценок

6. Список литературы


Сборник презентаций к учебной дисциплине

1.Титульный лист

2.Пояснительная записка

3.Перечень презентаций в соответствии с КТП.

4.Контрольные вопросы.

( электронное приложение с презентациями)
ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ УМК 
Учебно-методические материалы оформляют с использованием средств, которые предоставляются текстовым процессором MS Word (различными версиями) и распечатывают на принтере с хорошим качеством печати.
1. Титульный лист
Титульный лист набирается в текстовом процессоре MS Word. Форма титульного листа приведена в приложении. 

2. Содержание
Заголовок СОДЕРЖАНИЕ пишется прописными буквами и выравнивается по центру строки. 

Заголовки одинаковых степеней рубрикации необходимо располагать друг под другом. Заголовки каждой последующей ступени следует смещать вправо относительно заголовков предыдущей. Напротив каждого заголовка ставят номер начальной страницы. Строка заголовка связывается с номером страницы отточием (рядом точек). Названия разделов, введение, заключение, библиографический список и приложения пишутся прописными буквами. 

3. Заголовки 
Текст разбивается на разделы, подразделы. Они должны иметь названия, четко и кратко отражающие их содержание. Разделы нумеруются по порядку арабскими цифрами. Подразделы нумеруются в пределах каждого раздела. Их номера состоят из номера раздела и порядкового номера, отделенного от номера раздела точкой, слова «раздел» и «подраздел» не пишутся. 

Пояснительная записка, заключение, библиографический список и приложения не нумеруются. 

Заголовки следует располагать по центру строки – без точки в конце и без переносов, печатать прописными буквами, не подчеркивать. Если заголовок не помещается в строке, то при разбивке его следует учитывать смысловую и логическую связь. 

Заголовки разделов и подразделов следует отделять от основного текста тремя межстрочными интервалами. Такое же расстояние выдерживается между заголовками разделов и подразделов. Интервал между строчками заголовка – одинарный. 

Каждый раздел, введение, заключение, библиографический список, приложения начинаются с новой страницы. 
4. Оформление текста УМК
Текст должен располагаться на одной стороне листа бумаги формата А4 (210х297 мм), иметь книжную ориентацию для основного текста, и альбомную, если это необходимо, для размещения схем, рисунков, таблиц и т.п. 

Для страниц с книжной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

• верхнее – 2 см, 

• нижнее – 2,5 см, 

• левое – 2,5 см, 

• правое – 1,6 см. 

Для страниц с альбомной ориентацией рекомендуется устанавливать следующие размеры полей: 

• верхнее – 2,5 см, 

• нижнее – 1,6 см, 

• левое – 2,5 см, 

• правое – 2 см. 

Для ввода (и форматирования) текста используют: 

• шрифт – Times New Roman, 

• размер – 14 п, 

• межстрочный интервал – полуторный, 

• способ выравнивания – по ширине для основного текста (для заголовков, списков и других элементов текста можно выбирать другие способы выравнивания, например, заголовки можно размещать по центру), 

• начертание – обычное, 

• отступ первой строки (абзацный отступ) – 1,25 см. 

Для выделения заголовков, ключевых понятий допускается использование других способов начертания (курсив, полужирное). 

В тексте следует использовать автоматическую расстановку переносов. 

Кавычки в тексте оформляются единообразно (либо « », либо “ ”). 

Инициалы нельзя отрывать от фамилии и всегда следует размещать перед фамилией (исключением являются библиографические списки, внутритекстовые и подстрочные примечания, в которых инициалы стоят всегда после фамилии). 

УМ материалы должны быть оформлены в папку. 
5. Таблицы и иллюстрации
В УМ материалах можно использовать таблицы, которые помогают систематизировать, структурировать и наглядно представлять материалы.

Ссылка на таблицу в тексте обязательна. Таблицу следует располагать в тексте лишь после её упоминания. 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, рисунки) также следует располагать в тексте после их первого упоминания, и на них обязательно должны быть ссылки. 

Нумерация рисунков (таблиц) может быть сквозной по всей работе или осуществляться в пределах раздела, например, Рис. 1 или Рис. 1.1. Если в работе только одна иллюстрация (таблица) ее нумеровать не следует. 

6. Ссылки и сноски 
Любое заимствование из литературного источника (цитирование, положение, формула, таблица, отсылка к другому изданию и т.п.) должно иметь ссылку. 

Ссылки на таблицы, рисунки, приложения заключаются в круглые скобки. 

При ссылке на использованный источник из библиографического списка рекомендуется сам источник в тексте работы не называть, а в квадратных скобках ставить номер, под которым он значится в списке. В необходимых случаях (обычно при использовании цифровых данных или цитаты) указываются и страницы. Например: [6, с. 4–5]. 

Допускается использование сноски (помещаемые внизу страницы примечания, библиографические ссылки, то есть комментарии, связанные с основным текстом знаком ссылки). Постраничные сноски могут нумероваться в пределах одной страницы или иметь сквозную нумерацию по тексту работы. 
7. Нумерация страниц
В УМ материалах осуществляется сквозная нумерация страниц, начиная с титульного листа. 

Порядковый номер страницы следует ставить в середине верхнего поля страницы (на титульном листе, листе содержания и на первом листе пояснительной записки номера страниц не ставятся). Первым нумерованным листом должна быть четвертая страница. Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами. 

8. Библиографический список 
Библиографический список – обязательный и важный элемент УМ материалов. Элементы списка располагаются в следующем порядке: 

1. Законодательные акты, директивные и нормативные материалы (законы РФ, указы президента, постановления правительства, важнейшие инструктивные документы общегосударственного уровня). 

2. Статистические источники в хронологическом порядке (официальные сборники, сообщения, обзоры и др.). 

3. Работы отечественных и зарубежных авторов (книги, монографии, брошюры и т.п.). 

4. Периодические издания (газеты, журналы). 

5. Электронные ресурсы. 

9. Приложения 
Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. В правом верхнем углу пишется заголовок Приложение (с обязательным указанием номера, если приведено более одного приложения). Например, Приложение 1, Приложение 2. 

Если приложение занимает более одной страницы, то на его последней странице пишется, например, Окончание прил. 1, а на промежуточных – Продолжение прил. 1. 

Приложение
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