Вимоги до ресурсів, що надходять на заповнення «Колекції цифрових ресурсів»
1. Список полів-описів для кожного ресурсу
1. Назва ресурсу *  

2. Анотація  

3. Тип ресурсу * 

4. Автор(и)  

5. Предметна область * 

6. Бібліографічне посилання * 

7. Бібліографічний розділ * 

8. Клас * 

9. Аудиторія * 

10.  Рік видання ресурсу* 

11.  Кількість сторінок *

12.  Джерело  

13. Адреса джерела 
14.  Мова ресурсу  

15.  Цінність ресурсу *

16.  Ключові слова *

Примітка: * відмічені поля обов'язкові для заповнення
2. Загальні вимоги по заповненню полів для кожного ресурсу
Опис ресурсу містить дані, які допоможуть користувачеві отримати загальну інформацію про ресурс і вибрати ті ресурси, які відповідають його запиту.  

Заповнення поля «Назва»
Назва відображає основний зміст ресурсу, є максимально інформативною і служить «ярликом», що відрізняє даний ресурс від інших.
Вимоги до заповнення:
· назва ресурсу повинна бути вказана українською мовою. Виняток можуть становити назви ресурсів, призначені для вивчення іноземної мови;

· назва ресурсу повинна бути вказана без лапок і починатися  із великої букви;

· назва ресурсу може включати декілька пропозицій, що розділяються крапками;

· назва ресурсу вводиться маленькими буквами, перші букви пропозицій - великі; 

· не ставити завершальну крапку;

· окремі складові ресурсу можуть оформлюватися в лапки, наприклад, назви тем уроків, творів, журналів, програмних продуктів і т. і.;

· у назві ресурсу бажано уникати скорочень;

· не починати кожне слово в назві ресурсу із великої букви (виняток становлять назви компаній або організацій, що є зареєстрованою торговою маркою).
Приклади заповнення для різних типів ресурсів:       Релігія стародавніх греків

Заповнення поля «Анотація»

Анотація є текстом, що відображає основні характеристики, особливості і переваги ресурсу, які потрібні для попереднього ознайомлення з ним потенційних користувачів.

Вимоги до заповнення:
· при написанні анотації слід враховувати, що користувач, працюючи з каталогом, проглядатиме великий список ресурсів по даній темі. Для того, щоб полегшити пошук потрібної інформації, необхідно прагнути до зменшення об'єму анотації, зберігаючи при цьому її максимальну інформативність;

· анотація повинна бути написана українською мовою. Виняток можуть становити анотації ресурсів, призначених для вивчення іноземної мови;

· анотація повинна носити розповідний характер. Необхідно уникати  вставних слів, складних граматичних зворотів, що затрудняють читання. Стиль написання повинен бути лаконічним і неупередженим, без рекламного відтінку і звернень до  читача ;

· бажано обходитися короткими і простими пропозиціями (3-6 пропозицій,  загальний об'єм до 800 знаків);

· не слід дублювати інформацію з поля «Назва» 

· в анотації повинна бути представлена інформація про всі основні розділи ресурсу і виділені його особливості; 

· у тексті анотації слід уникати сленгу і скорочень;

· для ресурсу, що є фрагментом, у тексті анотації указується, частиною якого твору він є; 

· допустимі скорочення в тексті анотації:

· інші – ін.

· 2007 рік – 2007 р.
Приклади заповнення для конкретних ресурсів: Фрагмент билини "Ілля Муромець і Соловей-розбійник". Виконує С.Кисельов у супроводі гуслярів В.Городовского і В.Белевского.

Заповнення поля «Тип ресурсу»

Поле «тип ресурсу» визначає приналежність ЦОР до існуючих видів освітніх документів. 

Вимоги до заповнення:

· необхідно вибрати одне або декілька значень із списку існуючих типів ресурсу;

· якщо даний ЦОР відноситься до декількох типів ресурсів, то всі вони записуються в один рядок та розділяються крапкою з комою;

· якщо даний ЦОР неможливо віднести ні до одного з представлених у списку типів ресурсу, необхідно відправити письмову заявку до Сховища на додавання нового типу ресурсу;

Існуючі типи ресурсів:

	Текст лекцій

Навчальна програма

Тест, контрольні запитання

Стаття

Лабораторний практикум

Монографія

Презентація
	Біографія

Карта

Схема

Фото

Таблиця

Та ін. (можливі додавання інших типів ресурсу)




Приклади заповнення для різних ресурсів: - Текст лекцій; Стаття     -  Фото
Заповнення поля «Автор(и)»

Поле «Автор(и)» містить елементи, які пропонують інформацію про суб'єктів, що внесли  вагомий внесок у створення і розвиток ресурсу, а також забезпечення його поточного стану. Таким суб'єктом може бути як фізична особа, так і організація.

Вимоги до заповнення:

Автор – фізична особа:   вказується текстовим рядком. Спочатку указується прізвище, а потім ініціали автора (Прізвище І.Б.). ПІБ  автора повинне бути написане українською мовою. Виняток можуть становити ПІБ авторів ресурсів, призначених для вивчення іноземної мови.

Автор – організація:   вказується текстовим рядком назва компанії або організації, яка є зареєстрованою торговою маркою.

Приклади заповнення для різних ресурсів:  Ханнанов Н.К.                    МОН України

Заповнення поля «Предметна область»

Поле «предметна область» вказує галузь освіти, а також список предметів, до якого відноситься даний ресурс. 

Вимоги до заповнення:

· необхідно вибрати одне значення із списку існуючих типів ресурсу;

· як роздільник між галуззю освіти і предметом необхідно використовувати “->” (без лапок);

· якщо даний ЦОР неможливо віднести ні до одного з представлених в списку типів ресурсу, необхідно відправити письмову заявку до Сховища на додавання нового типу ресурсу.

Існуючі предметні області:

	· Дошкільна освіта

· Початкова освіта

· Загальна освіта

· Українська мова

· Російська мова 

· Математика 

· Я і Україна 

· Трудове навчання 

· Художня культура 

· Мистецтво 

· Музика 

· Образотворче мистецтво 

· Фізична культура 

· Основи здоров`я 

· Українська література 

· Природознавство 

· Громадянська освіта

· Зарубіжна література 

· Англійська мова 


	· Німецька мова 

· Французька мова 

· Іспанська мова 

· Історія України 

· Всесвітня історія 

· Правознавство 

· Інформатика 

· Фізика 

· Хімія 

· Біологія 

· Довкілля 

· Географія 

· Основи економіки 

· Основи безпеки життєдіяльності 

· Основи захисту Вітчизни 

· Астрономія 

· Екологія 

· Етика 

· Основи сучасного виробництва 

· Читання 


Приклади заповнення для різних ресурсів:

     - Загальна освіта -> Рідна мова                

    -  Початкова освіта -> Читання

Заповнення поля «Бібліографічне посилання»

Це поле є посиланням на назву конкретної програми рекомендованої МОНУ. Дана програма повинна відповідати вибраній раніше предметній області. Перелік назв підручників і програм постійно оновлюється, всі останні зміни обов'язково відображені на сайті «Колекція цифрових  ресурсів» у розділі даної предметної області.

Вимоги до заповнення:

· вказана програма обов'язково повинна існувати в розділі даної предметної області на сайті «Колекція цифрових  ресурсів»; якщо даний ЦОР неможливо віднести  до рекомендованої програми, необхідно відправити письмову заявку до Сховища на їх додавання;

· назва програми вказується відповідно до запису на сайті «Колекція цифрових ресурсів», без лапок, крапок або яких-небудь інших символів.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів:

Програми для загальноосвітніх навчальних закладів. "Історія України. Всесвітня історія". 5-12 кл.

Заповнення поля «Бібліографічний розділ»

Це поле є посиланням на тему програми, яка вказана раніше в полі «Бібліографічне посилання». Дана  тема повинна існувати у вибраній раніше  програмі.

Вимоги до заповнення:

· якщо  тема програми  вивчається на декількох уроках (складається з декількох частин), – у такому разі записуються всі складові частини теми «від батьківського до дочірнього», а як роздільник використовується “->”;

· назва теми або її складових частин вказується відповідно до запису на сайті «Колекція цифрових ресурсів», без лапок, крапок або яких-небудь інших символів.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів: Тема 2. СВІТ ФАНТАЗІЇ, МУДРОСТІ -> Народні казки 

Заповнення поля «Клас»

Дане поле вказує в  якому класі вивчається дана тема ЦОР, відповідно до програми.

Вимоги до заповнення:  клас повинен бути записаний цифрами, без будь-яких рядкових доповнень.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів:   - 11           - 10

Заповнення поля «Аудиторія»

У полі «Аудиторія» вказується список користувачів, для яких призначений ресурс)
	Учень


	Учитель

Вихователь 
	Методист

Абітурієнт
	Дослідник

Керівник закладу


Вимоги до заповнення:

· Аудиторія повинна бути вказана українською мовою;. 

· Аудиторія вказується без лапок і починається з великої букви;

· Декілька видів аудиторій перераховуються через кому;

· Не ставити завершальну крапку;

· Якщо даний ЦОР призначений для різних аудиторій, то вони записуються в один рядок та розділяються крапкою з комою.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів:

 -  - Методист                           - Учитель; методист

Заповнення поля «Рік видання ресурсу» Рік видання ресурсу служить для оцінки актуальності даного ЦОР.

Вимоги до заповнення:рік видання ресурсу повинен бути записаний цифрами без яких-небудь символьних доповнень.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів:       - 1999      - 2007

Заповнення поля «Кількість сторінок»

Дане поле слугує для оцінки об'єму текстових файлів і презентацій.

Вимоги до заповнення: кількість сторінок слід записувати цифрами, без яких-небудь символьних доповнень.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів: - 20                    - 73

Заповнення поля «Джерело»

У даному полі вказується джерело, з якого був узятий ресурс. 

Вимоги до заповнення: 

· джерелом може бути  юридична особа або державна установа

· Назва джерела вказується українською мовою. Виняток можуть становити назви ресурсів, призначені для вивчення іноземної мови;

· Джерело записується без лапок і починатися  із великої букви;

· Джерело може включати декілька пропозицій, що розділяються крапками;

· Приклади заповнення для різних типів ресурсів:

· Загальноосвітня школа І-ІІІ ступенів №2  м. Ватутіне 

Заповнення поля «Адреса джерела»

У даному полі вказується адреса інтернет-сайту, з якого був узятий ресурс. 

Вимоги до заповнення: IP-адреса вказується англійською мовою

Приклади заповнення для різних типів ресурсів: http://school-collection.edu.ru

Заповнення поля «Мова ресурсу»

У даному полі необхідно вказати мову викладу інформації в файлі, що надається. (всі, крім української)

Вимоги до заповнення: мову ресурсу вказуємо одним прикметником, опускаючи слово «мова» і які-небудь інші символьні доповнення.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів:  російська    англійська

Заповнення поля «Цінність ресурсу»

При подачі ЦОР в Сховище, необхідно оцінити цінність ресурсу за пятибалльной шкалою. Дана оцінка носить загальний характер і є чисто суб'єктивною думкою Виконавця, в той же час може дуже допомогти користувачеві сайту при обмеженому часі на пошук необхідного ЦОР.

Вимоги до заповнення: цінність ресурсу слід указувати цифрами від 1 до 5 без яких-небудь символьних доповнень.

Приклади заповнення для різних типів ресурсів: - 5        3

Заповнення поля «Ключові слова»

Ключові слова або фрази повинні представляти характеристику ресурсу, яка не відбивається за допомогою інших елементів опису.

Вимоги до заповнення:

· ключові слова повинні бути вказані українською мовою. Виняток можуть становити ключові слова ресурсів, призначених для вивчення іноземної мови;

· ключові слова вводяться маленькими буквами через кому, без лапок і інших розділових знаків; у кінці поля крапка не ставиться. Виняток становлять абревіатури, марки технічних об'єктів і подібні вирази, що набираються великими буквами, а також імена осіб і організацій, що починаються із великої букви;

· список ключових слів або фраз визначається із змісту ресурсу і не повинен повторювати слова з інших полів.

Приклади заповнення для конкретних ресурсів:

російська, класична, музика, театр, Пушкін

тригонометрія, косинус

