Методические рекомендации по оформлению контрольных работ
для студентов очного обучения 
1 Общие положения 

1.1 Методические рекомендации устанавливают порядок планирования и организации выполнения контрольных работ, аттестации по контрольным работам, а также общие требования к содержанию и оформлению контрольных работ. 

1.2 Контрольная работа – письменная работа, предназначенная для проверки знаний студентов по отдельным вопросам учебной программы: краткое систематизированное изложение содержания вопроса, определенного заданием. Контрольная работа является самостоятельной работой студента и имеет своей целью закрепление студентом изученного материала и проверку полученных знаний. 

1.3 Выполнение контрольной работы является обязательным условием для получения допуска к зачету (экзамену). 

1.4 Содержание контрольной работы должно раскрыть в краткой форме историю вопроса, его теоретическое содержание и практическое значение. 

2 Порядок аттестации по контрольным работам 

2.1 Контрольная работа должна быть сдана преподавателю лично, в срок указанный преподавателем. 
2.2 При оценке «неудовлетворительно» работа возвращается студенту с мотивировкой такой оценки. В этом случае студенту необходимо исправить ошибки и вновь представить работу для проверки. 

2.3 В случае нарушения сроков предоставления работы или наличия оценки «неудовлетворительно» студент до экзамена или зачета по предмету не допускается.

3 Общие требования к содержанию и оформлению контрольных работ 

3.1 Работа может быть выполнена печатным или рукописным способом. 

При печатном способе формат текста: Word for Windows, формат страницы А4, через 1,5 интервала (около тридцати строк на листе). Шрифт: размер (кегль) – 14; тип – Times New Roman.  Напечатанный текст должен иметь поля (верхнее, нижнее, левое, правое), размер которых равен: верхнее - 20 мм, нижнее 20 мм, левое – 30 мм, правое – 15 мм.

3.2 Сокращение слов не допускается, за исключением общеупотребительных. Изложение работы должно соответствовать нормам стилистики и грамматике русского языка. 

3.3 Перед выполнением контрольной работы студент должен составить план или содержание работы, который следует записать на втором листе при печатном способе и на первом листе страницы тетради при рукописном. 

3.4 Оформление титульного листа приведено в приложении 1.

3.5 В тексте, после материалов взятых из литературных источников должны быть ссылки на используемые источники. После предложения в квадратных скобках указывается номер издания по списку литературы. 

3.6 Список используемой литературы должен быть составлен в алфавитном порядке с указанием страниц, текст которых был использован в работе. Необходимо пользоваться литературой, год издания, которых, не старше 10 лет.  Рекомендуется использование интернет-сайтов с указанием их адресов, и литературы на иностранных языках в конце списка литературы. Пример оформления списка литературы показан в приложении 2. 

4. Оформление контрольной работы

· Контрольная работа должна быть оформлена с соблюдением ряда требований:
· Объем работы зависит от сложности темы, количества привлеченных источников, стиля изложения. Однако объем контрольной работы не должен превышать 20 печатных страниц. При этом приложения не входят в объем работы, что позволит автору уложиться в установленный объем. Нумерация страниц работы должна быть сквозной: первой является титульный лист, второй - оглавление и т. д. Номера страниц проставляются арабскими цифрами в правом верхнем углу страницы. На титульном листе, оглавлении и введении номера страниц, как правило, не ставятся.

· Цифровые данные оформляются в виде таблиц. Таблицы должны располагаться по ходу изложения и следовать после ссылки на них, например: « в табл. 1». Каждая таблица должна иметь заголовок, отражающий ее содержание, и порядковый номер, который проставляется над правым верхним углом таблицы, например: "Таблица 1". Нумерация таблиц должна быть сквозной.

· Не рекомендуется разрывать заголовок с таблицей и переносить таблицы с одной страницы на другую.

· Иллюстрированный материал должен иметь название, соответствующее его содержанию, и номер, расположенный под рисунком. Иллюстрация должна следовать после ссылки на нее, например: «см. рис. 1».

· Все приложения должны быть пронумерованы. Ссылка на приложение должна содержать его номер, например: «см. прил. 1».

· Все формулы должны быть пронумерованы

· В список литературы, который следует сразу после заключения, включаются все источники, упомянутые в тексте, а также те, которые автор использовал в ходе написания контрольной работы. Список литературы представляется в алфавитном порядке. Описание источника должно содержать: фамилию и инициалы автора, название книги или статьи, место и год издания, общее количество страниц. Нумерация источников в списке литературы сквозная. Описание каждого источника начинается с красной строки.

После заключения студент должен поставить дату окончания работы и свою подпись.
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