Требования к оформлению контрольной работы
(для студентов заочного отделения)

1. Контрольная работа должна быть выполнена на отдельных листах формата А-4 (книжный), шрифт Times New Roman, размер шрифта 14 (в таблицах допускается 12), междустрочный интервал - 1,15 либо 1,5. 
2. Допускается оформление контрольной работы в тетради разборчивым почерком, аккуратно и грамотно.
3. Текст работы следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: 
слева – 30 мм, справа – 10 мм, вверху и внизу – 20 мм.
4. Абзац – 1,25.  
5. Следует включить режим Выравнивание по ширине и Автоматический перенос слов.
6. Объем контрольной работы должен составлять не более 15 страниц.
7. Номер страницы проставляется внизу в середине листа. Нумерация страниц начинается с 3-й страницы. Титульный лист и Содержание включаются в нумерацию, но номер на них не проставляется. 
8. Каждая глава, параграф  главы (вопрос, задание) начинается с нового листа. Номер главы проставляется арабской цифрой. Номер параграфа отделяется от номера главы точкой (2.1).
9. Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть полным, точным и кратким. Название таблицы следует помещать над таблицей посередине. Слово «Таблица» и номер таблицы указывается справа. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. 
Например:
Таблица 1.1
Динамика численности персонала в … за 2015-2016 гг., чел.
10. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерации. Слово «Рисунок» и его наименование располагают под иллюстрацией посередине строки. Номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. 
Например: 
Рисунок 1.1 – Динамика численности персонала 
в … за 2015-2016 гг., чел.
11. Выполненная и оформленная работа в установленном порядке направляется студентом  на рецензирование в сроки, указанные в графике представления контрольных работ.
Примерная структура контрольной работы
12. 
· Титульный лист
· Содержание
· Введение
· Основная часть 
· Вывод
· Список литературы
· Приложение
13. 

Титульный лист работы должен содержать следующую информацию: название техникума, название дисциплины или МДК в соответствии с рабочим учебным планом, название темы (при наличии), информация о студенте (Ф.И.О, (полностью), специальность, курс, группа, № шифра), Фамилию и инициалы преподавателя, место и год выполнения.
Содержание представляет собой составленный в последовательном порядке список всех заголовков разделов работы с указанием страниц, на которых соответствующий раздел начинается.
Введение. Во введении контрольной работы (рекомендуемый объем не более 2 страниц) — обосновывается актуальность выбранной темы, формируются цели и задачи исследования, раскрывается значение изучаемой дисциплины.
Основная часть контрольной работы должна быть представлена главами или разделами, которые могут быть разбиты на параграфы. Либо основная часть представляет собой перечень теоретических вопросов и практических заданий.
Вывод  содержит в сжатой форме, как теоретические выводы, так и практические предложения, к которым пришел студент в результате выполнения контрольной работы. Они должны быть краткими, конкретными. Объем выводов — до 2-х страниц.
Список литературы должен быть представлен в алфавитном порядке.
Приложение. В тексте письменной работы на все приложения должны быть ссылки. Приложения располагают в конце письменной работы. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху страницы справа слова «Приложение» и его номера.
Например: 
Приложение 1.
Приложения должны иметь общую с остальной частью письменной работы сквозную нумерацию страниц.
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