Краткие методические рекомендации по оформлению контрольной работы по дисциплинам кафедры
Контрольная работа является обязательным заданием в процессе изучения дисциплины «Программный туризм» и обязательным условием при сдаче экзамена студентами заочной формы обучения.

Данная работа призвана формировать навыки и умения самостоятельной работы в ходе поиска, чтения и оформления результатов изучения дисциплины по конкретно избранной теме.

Контрольная работа должна быть предоставлена в отпечатанном виде. Рукописный вариант не допускается. Контрольная работа должна быть напечатана на стандартном листе писчей бумаги в формате А 4 (210 х 297 мм) с текстом только с одной стороны листа с соблюдением следующих требований: 

· поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм; 

· шрифт текста размером 14 пт, гарнитурой Times New Roman;

· шрифт заголовков 16 пт, гарнитурой Times New Roman;

· межстрочный интервал – полуторный; 

· отступ красной строки – 1,25; 

· выравнивание текста – по ширине. 

Тема контрольной работы берётся из перечня контрольных работ по данной дисциплине. Контрольная работа, выполненная по произвольной теме, руководителем (преподавателем дисциплины) не принимается.

Объем контрольной работы – 10-15 печатных страниц (не считая приложений). Контрольная работа сдается в тонкой папке со скоросшивателем без файлов.

Контрольная работа должна состоять из следующих частей:

· титульный лист с наименованием работы, исполнителя;

· содержание;

· введение;

· основная часть;

· заключение;

· список литературы и источников;

· приложения.

Каждый структурный элемент содержания работы начинается с новой страницы. Наименование структурных элементов следует располагать по центру строки без точки в конце, без подчеркивания, отделяя от текста двумя межстрочными интервалами.
Титульный лист должен нести следующую информацию:

· наименование вуза;

· обозначение характера работы (контрольная работа); 

· наименование темы контрольной работы; 

· фамилию, имя, отчество студента; 

· номер учебной группы;

· год написания работы.

Содержание

После титульного листа следует содержание (нумеруется как 2-ая страница). В нем содержится название глав и параграфов с указанием страниц. Рекомендуется разместить содержание на одной странице.

Введение

Введение должно включать в себя:

· актуальность выбранной темы;

· цель работы (рекомендуется сформулировать одну конкретную цель),

· обоснование предлагаемых вопросов,

· обоснование предлагаемого списка литературы.

Минимальный объем введения – 1 страница.

Основной текст (главы, параграфы)

Основной текст разбивается, как правило, на главы. Рекомендуется разбить основной текст на 2 главы. Каждая глава должна заканчиваться выводами автора.

Каждая глава содержит от 2 до 5 параграфов. Минимальный объем параграфа – 2 страницы.

В основной части контрольной работы студент показывает знание изученной им литературы, дает основные определения понятий темы, раскрывает их сущность, характеризует проблемы, выявленные в процессе изучения выбранной темы.

В основной части могут быть представлены таблицы, графики, рисунки, диаграммы (не более половины листа формата А4).

Таблицы, графики, рисунки, диаграммы в контрольной работе располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы, графики, рисунки, диаграммы должны быть ссылки в тексте. Нумерация таблиц, графиков, рисунков, диаграмм должна быть сквозной по всему тексту в пределах работы. Порядковый номер таблицы, графика, диаграммы проставляется в правом верхнем углу над ее названием после слов «Таблица», «График», «Диаграмма». Заголовок таблицы, графика, диаграммы размещается над ними, и выравнивается по центру строки, точка в конце заголовка не ставится.

Порядковый номер и заголовок рисунка размещается под ним, и выравнивается по центру строки, точка в конце заголовка не ставится. Например: «Рис. 2. Название рисунка».

При использовании дефиниций и фактических данных ставится ссылка на источник информации. Рекомендуется не перегружать работу сносками.

При сокращении слов и выражений выполняются следующие правила: в словах «век», «год» оставляют лишь первые буквы «в», «г», а известные словосочетания пишут сокращенно. Например, «и т.д.» (и так далее), «и т.п.» (и тому подобное), «и др.» (и другое), «т.е.» (то есть), «и пр.» (и прочее), «в.в.» (века), «г.г.» (годы). 

При ссылках на источники обычно употребляют такие сокращения, как «ст. ст.» (статьи), «см.» (смотри), «ср.» (сравни), «т.т.» (тома).

Также следует иметь в виду, что внутри самих предложений такие слова, как «и другие», «и тому подобное», «и прочие» не принято сокращать. Кроме того, не допускаются сокращения слов «так называемый» (т.н.), «так как» (т.к.), «например» (напр.). 

При использовании аббревиатуры, условных географических сокращений следует указывать их сразу же после полного наименования данного сложного термина. Например, «конкретные социологические исследования» (КСИ), «средства массовой информации» (СМИ). После этого можно свободно оперировать аббревиатурой без расшифровки.
Список литературы и источников

Список литературы и источников оформляется в соответствии с выходными данными в следующем порядке:

· нормативные правовые акты;

· научная и учебная литература;

· периодические издания (газеты, журналы);

· иностранные издания;

· ресурсы сети интернет.

Внутри каждого блока используется алфавитный порядок.
Заключение

В заключении формулируются выводы по анализу материалов в соответствии с темой, указываются вскрытые противоречия, могут быть высказаны предложения и рекомендации в соответствии с темой.

Минимальный объем заключения 1.5-2 страницы.

Приложения

Приложения желательны, но могут и отсутствовать. В приложениях к контрольной работе могут быть даны образцы анкет, опросников, тестов; фотографии, программы обслуживания и другие технологические документы; крупные таблицы и графики (со ссылками по тексту), раскрывающие сущность темы или подтверждающие основные выводы и рекомендации.

Приложения оформляются как продолжение работы. Каждое приложение начинается с новой страницы и имеет заголовок с указанием вверху страницы слова «Приложение» и его цифрового обозначения. На все приложения по тексту должны указания.
Следует помнить, что:

· результаты контрольной работы можно и нужно по возможности использовать при сдаче экзамена по программному туризму. Следует отметить, что преподаватель учитывает на экзамене результаты Вашей работы.

· Контрольную работу необходимо сдавать в указанные сроки. Студенты, не сдавшие контрольной работы, к экзамену по соответствующей дисциплине не допускаются.

· Главным критерием положительной оценки работы является достижение поставленной цели, раскрытие выбранной темы.

