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1. Методические указания к  оформлению 

контрольной работы
Оформленный вариант контрольной работы включает в себя следующие структурные элементы:

1. Титульный лист (пример см.  в приложении 1);

2. Лист «Содержание» (пример оформления см. в приложении 2);

3.  Ответы на теоретические контрольные вопросы;
4. Выполненное практическое задание (если требуется в методичке по дисциплине);
5. Список используемой литературы.
Объем всей контрольной работы НЕ БОЛЕЕ 10-15 печатных страниц формата А4.

2. Общие требования к контрольной работе
Текст работы должен быть набран на компьютере с использованием текстового редактора Microsoft Word. 
Шрифт текста - Times New Roman, кегль 14 пт.

Шрифт графического материала (таблицы, графики, диаграммы и т. п.) при необходимости может быть меньше, но не менее 12 пт. 
Выравнивание текста по ширине страницы. 

Междустрочный интервал в тексте – 1,5 (включая интервал между абзацами). 
Междустрочный интервал в графическом материале – 1 (включая интервал между абзацами). 
Поля страниц: 
левое поле – 2,5 см; 
правое - 1,5 см; 
верхнее – 1,5 см;

нижнее поле –  1, 5 см.
Каждый абзац должен начинаться с красной строки. 
Отступ абзаца – 1,25 см от левой границы текста. Каждый абзац должен содержать законченную мысль и состоять, как правило, из 4-5 предложений. Слишком крупный абзац затрудняет восприятие смысла и свидетельствует о неумении четко излагать мысль.
Нумерация страниц – сквозная, проставляется в правом нижнем углу. Первой страницей является титульный лист, второй - содержание. Соответственно, начинать нумерацию следует со страницы с планом и присваивать ей номер «3»;

План, 1 пункт основной части, «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» и «СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ» пишутся с новой страницы;
Ссылки на литературу в тексте контрольной работы следует указывать как сноски внизу страницы;

Список использованной литературы выстраивается в алфавитном порядке и обязательно должен иметь выходные данные книги, статьи (место и год издания, страницы в сборнике или журнале).
3. Требования по оформлению домашней контрольной работы в рукописном варианте
Если контрольная работа выполняется в тетради в клеточку, то писать следует через одну  клеточку, иначе затрудняется правка работы преподавателем.

На каждой странице тетради для замечаний преподавателя следует оставлять поля шириной 4-5см, а для рецензии (заключения) преподавателя – 2-3 свободные от текста страницы в конце тетради (вложенные листы должны быть закреплены).

 На обложку тетради наклеивается заполненный заочником бланк, который высылается учебным заведением. В нем указывается фамилия, имя и отчество студента, шифр, наименование дисциплины в соответствии с учебным планом, номер контрольной работы, вариант, адрес, место работы, занимаемая должность. Заполнение двух последних реквизитов имеет большое значение для преподавателя, который в этом случае получает возможность индивидуального подхода к оценки качества выполненного контрольного задания. При заполнении реквизитов сокращение слов не допускается.

Работа должна быть выполнена  аккуратно, четким разборчивым почерком. Сокращение слов и подчеркивание слов в тексте не допускается. Писать работу рекомендуется чернилами одного цвета, пользоваться красными чернилами не рекомендуется.
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