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Введение

Выполнение контрольных работ при заочной форме обучения содействует прочному усвоению знаний и применению их на практике, формирует приемы самообразовательной работы. Контрольные работы необходимы для восприятия, обобщения, систематизации, закрепления и повторения знаний по изучаемым дисциплинам. Подготовка контрольной работы подразумевает ознакомление и  проработку  теоретического материала по данной теме, выбор основных положений и их анализ, высказывание собственной позиции по рассматриваемому вопросу. При этом должна сохранятся логика изложения и научная основа содержания темы. Важным моментом является оформление работы, которое должно соответствовать всем требованиям составления текста

Тема контрольной работы выбирается из перечня, подготовленного и рекомендованного кафедрой.

После того как выбрана тема, необходимо составить выборку литературы, на основе которой будет выполняться работа. Эта выборка может включать библиографические, периодические издания, не только из списка рекомендованной литературы, но и подобранные самостоятельно. Использование материала компьютерной сети Интернет без ссылок и предварительной обработки соответственно теме не допустимо. Не приемлемо также дословное изложение материала первоисточника (только если это цитата), нужно стремиться к его анализу и систематизации.  

На этапе работы с литературой выделяются основные теоретические положения рассматриваемого вопроса. Наиболее удобно при этом составлять тезисы, конспект или план ответа. Объем контрольной работы должен составлять 18-20 страниц формата А4. 

Контрольная работа допускается к собеседованию при отсутствии грубых ошибок, достаточном освещении вопросов и соответствии требованиям составления и оформления. 

Контрольная работа должна начинаться с титульного листа, который оформляется стандартно. Затем идет содержание, где указывается номер страницы каждого раздела работы. Все новые разделы необходимо начинать с новой страницы. Разделы должны иметь соответствующие заголовки и соответствовать плану, предложенному преподавателем или самостоятельно составленному. В контрольных работах необходимо использовать графический материал: графики, схемы, а также таблицы и картографические данные. Эти статистические и картографические источники помещаются в тексте работы в соответствующем разделе. Таблицы, схемы, карты оформляются согласно стандарту, то есть указывается  их номер по ходу работы и название. После основного содержания работы идет список использованной литературы, включающий не менее 10 наименований и составленный строго в алфавитном порядке ( по фамилии автора или заглавию источника). Контрольная работа должна быть подписана с указанием даты выполнения.

Работа допускается к собеседованию (проверке) после устранения недостатков, указанных рецензентом или руководителем. Собеседование или проверка проводится во время  экзаменационной сессии, после чего слушателю выставляется отметка о зачете контрольной работы.

Структура контрольной работы

Контрольная работа должна иметь следующую структуру:

- титульный лист;

- содержание;

- введение;

- основной текст (главы, разделы или параграфы);

- заключение;

- список использованных источников;

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 тремя межстрочными интервалами. 

Титульный лист должен нести следующую информацию: наименование учредителя учебного заведения; полное название учебного заведения; название факультета; название кафедры; обозначение характера работы (контрольная работа); наименование темы; фамилию, имя, отчество студента (полностью); курс и номер учебной группы; фамилию, имя, отчество, ученую степень, ученое звание научного руководителя (полностью); название города, в котором находится учебное заведение; год написания работы.

Содержание включает наименования всех разделов работы: введение, всех глав и параграфов (если они имеют наименование), заключение, список использованных источников. Рубрикация текста и последовательность глав является прерогативой автора.

Слово «Содержание» записывают в верхней части страницы, посередине, с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом. Наименование глав не должно совпадать с наименованием работы в целом, а параграфов – с наименованием главы. Не исключается на​личие отдельной главы без деления на параграфы.

Введение должно состоять из подразделов:

· актуальность темы работы;

· цель работы;

· задачи работы;

· объект работы;

· предмет работы;

· исходные материалы для работы;

Общий объем введения около 2 страниц.

Слово «Введение» записывают в верхней части страницы, посередине, с прописной буквы и выделяют полужирным шрифтом.

В основной части необходимо раскрыть суть темы, ее место и значение. Теоретические аспекты темы излагаются на основе анализа опубликованной литературы, формулируется позиция и точка зрения автора. Обзор литературы должен показать, что остается невыясненным в данной области и потому нуждается в первоочередном изучении. На основе информационной базы изучается современное состояние разрабатываемой темы. Вычленяются и анализируются факторы, определяющие специфику исследуемой проблемы и полученных результатов (выводов). Изложение результатов исследования следует снабдить фотографиями, таблицами, графиками и т.п. Достаточно обширные количественные данные необходимо статистически обработать. Изложение результатов исследования может состоять из нескольких подразделов, число и название которых специфично для каждой работы.

В заключении подводятся итоги проведенного исследования, обобщаются основные теоретические положения и делаются выводы, а также определяются основные направления для дальнейшего исследования проблемы в будущем. Выводы должны находиться в прямом соответствии с декларированными задачами работы. Заключение должно быть кратким, лаконичным, состоящим из отдельных пронумерованных пунктов. Оптимальный объем заключения две страницы. 

Список использованных источников (перечень библиографических записей, помещенный после текста работы) оформляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5 – 2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Список использованной литературы представляет собой совокупность затекстовых библиографических ссылок и оформляется как перечень библиографических записей, который помещают в специальном разделе работы. Источники в списке использованной литературы размещаются в алфавитном порядке с «А»: сначала следуют источники на русском языке, авторы или заглавия которых начинаются с букв; затем источники на русском языке, заглавия которых начинаются с цифр; затем источники на иностранных языках. Общее количество использованных источников в работе должно быть не менее 10.

В списке литературы не должны преобладать учебники, рекомендованные по учебным дисциплинам, преподаваемым студенту за время его обучения. Список литературы не должен содержать ссылок, не упоминаемых в тексте.


При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста работы в целом.


Цитирование различных источников или ссылка на источники в контрольной работе оформляется ссылкой на данный источник указанием его порядкового номера в списке использованной литературы в квадратных скобках после цитаты или ссылки. В необходимых случаях в скобках указываются страницы. 

Например: 

В тексте:

«Дестинацией называется территория, предлагающая определенный набор услуг, которые отвечают потребностям туриста, удовлетворяют его спрос на перевозку, ночлег, питание, развлечения и т.д.» [12, с. 25].

В затекстовой ссылке:

Кусков А.С. Туристское ресурсоведение: учеб. пособие для студ. высш. учеб. заведений. -  Москва: Издательский центр «Академия», 2008.- 208 с.

Оформление контрольной работы

Контрольная работа должна быть напечатана на стандартном листе писчей бумаги в формате А 4 с соблюдением следующих требований: 

поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм; шрифт Times New Roman, кегль 14 пт (за исключением случаев, оговоренных ниже (см. образец оформления титульного листа)); межстрочный интервал – полуторный; отступ красной строки – 1,25; выравнивание текста – по ширине. Объем контрольной работы не должен превышать сорок машинописных страниц. 

 Работа должна быть отпечатана. Все листы работы аккуратно подшиваются (брошюруются) в папку или переплетаются. Страницы контрольной работы, включая приложения, нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации. Порядковый номер страницы размещают по центру верхнего поля страницы. Титульный лист и  содержание включаются в общую нумерацию, при этом номера страниц на титульном листе и листах с содержанием не ставится.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста, за исключением приложений. Пример – 1, 2, 3 и т.д.

Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделенные точкой. Пример – 1.1, 1.2, 1.3 и т. д.

Иллюстрированный материал следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые. Допускается размещать иллюстративный материал в приложении. На все иллюстрации должны быть ссылки в работе. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, документы, рисунки, снимки) должны быть пронумерованы и иметь названия под иллюстрацией. 

Фотографии, космоснимки и т.п. изображения также именуются рисунками.

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Название рисунка размещается под рисунком и выравнивается по центру строки, точка в конце заголовка не ставится. Заимствованные из работ других авторов рисунки и таблицы должны содержать после названия (заголовка) ссылку на источник этой информации. Следует избегать помещения на рисунки и таблицы англоязычных надписей.

Если рисунок полностью взят из литературного источника, то ссылка ставится в конце его названия. Например:

Рисунок 1 – Картосхема размещения городов с населением свыше 10 млн. человек [25]

Если рисунок самостоятельно составлен автором по чужим материалам, то ссылка оформляется следующим образом:

Рисунок 2 – Диаграмма доли бедного населения в городах южного Китая 

(составлено автором по: [2, 16, 107])

Если рисунок полностью самостоятельное творение автора, то ссылка в конце названия рисунка не ставится. Например:

Рисунок 3 – Вид на Рязанский Кремль с крыши второго корпуса РГУ имени С.А. Есенина

При необходимости иллюстрации могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).

Нумерация иллюстраций должна быть сквозной по всему тексту работы. 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным, кратким.

Таблицы в работе располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Нумерация таблиц должна быть сквозной по всему тексту работы. Название (заголовок) таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире.

Если таблица полностью взята из литературного источника, то ссылка ставится в конце ее заголовка. Например:

Таблица 1 – Доля городского и сельского населения в странах и субрегионах мира [2]


Если таблица составлена по материалам какого-либо или каких-либо источников, то ссылка размещается под строкой заголовка. Например:

Таблица 2 – Доля городского и сельского населения в субъектах РФ (составлено по С.Т. Иванову [125])

или

Таблица 3 – Доля городского и сельского населения в странах СНГ (составлено по С.Т. Иванову [125], с добавлениями)

Если содержимое таблицы получено в ходе самостоятельных исследований автора, то ссылка не ставится. Например:

Таблица 4 – Доля детей в сельских поселениях северной части Ухоловского района Рязанской области

Таблицы в контрольной работе располагаются непосредственно после текста, в котором они упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Нумерация таблиц должна быть сквозной по всему тексту реферата. 

Ссылки на литературу в тексте даются в соответствии с ГОСТом Р 7.0.5 – 2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления»

Цитирование различных источников или ссылка на источники в ВКР оформляется ссылкой на данный источник указанием его порядкового номера в списке использованной литературы в квадратных скобках после цитаты или ссылки. В необходимых случаях в скобках указываются страницы. 

Например: 

В тексте:

«Примером может служить определение фрактальной размерности нерегулярных клеточных ансамблей первичной мезенхимы морского ежа в однослойной культуре клеток» [12, с. 25].

В затекстовой ссылке:

Исаева В.В. Синергетика для биологов: вводный курс. Владивосток: Издательство Дальневосточного университета, 2003. 122 с.

Постраничные ссылки могут использоваться только в случае использования  околонаучных материалов (например, статей в ненаучных средствах массовой информации).

Примеры затекстовых библиографических ссылок на разные типы источников приведены в приложении И. 

При ссылках на рисунки и таблицы используются сокращения – рис. и табл. Например, «жители Магнитогорска подвержены большему риску заболеваемости органов дыхательной системы, чем жители других крупных уральских городов (табл. 4)», или «реакция привела к образованию фиолетовой жидкости (рис. 90)».

Список использованных источников (перечень библиографических записей, помещенный после текста ВКР) оформляется в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5 – 2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая ссылка. Общие требования и правила составления». Рекомендуемое количество использованных в курсовой работе источников — не менее 20, в ВКР — не менее 30.

Список использованной литературы представляет собой совокупность затекстовых библиографических ссылок и оформляется как перечень библиографических записей, который помещают в специальном разделе ВКР. Источники в списке использованной литературы размещаются в алфавитном порядке с «А»: сначала следуют источники на русском языке авторы или заглавия которых начинаются с букв; затем источники на русском языке заглавия которых начинаются с цифр; затем источники на иностранных языках. 

При нумерации затекстовых библиографических ссылок используется сплошная нумерация для всего текста курсовой работы в целом.

Правила оформления разновидностей источников информации, используемых в ВКР / курсовой работе, приведены в приложении И. Пример оформления списка использованной литературы приведен в приложении М.

При использовании в работе неопубликованных материалов (научных и производственных отчетов, диссертаций, студенческих выпускных и курсовых работ) рекомендуется выделять их в конце списка литературы в специальный раздел. В библиографическом описании этих работ приводятся сведения о месте хранения.

Приложение рассматривается как продолжение работы на последующих его листах (или в виде самостоятельного документа – тома, если объем приложений значителен). Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые употребляются со словом «смотри»; оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром в круглые скобки по форме: (см. приложение 1). В тексте реферата на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте реферата. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.

Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу страницы слова «Приложение» и его номера арабскими цифрами (без знака №). При этом используется шрифт Times New Roman, кегль 14. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение 1». 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 

Текст каждого приложения, при необходимости, может быть разделен на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.

Например:

Приложение 1

Схема туристско-рекреационного  районирования Италии
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Приложение 2

Образец оформления содержания

Содержание

Введение………………………………………….…………………………...…..32

Глава 1. Индия в современном мире……………………….………………........5

Глава 2. Население Индии……………….……………………………………....8


2.1. Этнический состав населения Индии………………………………..8


2.2. Конфессиональный состав населения Индии………………………10


2.3. Демографическая характеристика населения Индии……………...16

Заключение………………………………………………………………………26

Список использованных источников…………………………………………..29

Приложение 3

Примеры затекстовых библиографических ссылок на разные типы источников

Библиографические ссылки на литературные источники


Книга: однотомное издание без автора

1. Экономика и политика России и государств ближнего зарубежья: аналитический обзор, апрель 20071 / Российская академия наук. Институт экономики и международных отношений2. М3.: ИМЭМО4, 20075. 396 с.

28. Содержание и технологии образования взрослых: проблема опережающего образования: сборник научных трудов1 / Институт образования взрослых Российская академия образования: под ред. А.Е. Марона2. М3.: ИОВ4, 20075. 1186 с.

1 – полное название книги;

2 – редактор и / или коллектив авторов;

3 – город, где расположено издательство;

4 – издательство;

5 – год издания;

6 – количество страниц в книге.

Книга: однотомное издание с автором

16. Валукин М.Е1. Эволюция движений в мужском классическом танце2. М3.: ГИТИС4, 20065. 2516 с.

22. Ковшиков В.А., Глухов В.П1. Психолингвистика: теория речевой деятельности: учебное пособие для студентов педвузов2. М3.: Астрель4; Тверь3: АСТ4, 20065. 3196 с. (Высшая школа)7.

1 – автор(-ы);

2 – полное название книги;

3 – город, где расположено издательство;

4 – издательство;

5 – год издания;

6 – количество страниц в книге;

7 – название серии.


Статья: из сборника статей или журнала

12. Ефимова Т.Н., Кусакин А.В1. Охрана и рациональное использование болот в республике Марий Эл2 // Проблемы региональной экологии3. 20074. № 15. С. 80-866.

13. Истуканов П.Н1. Движение физкультурников в СССР2 // Физкультура и спорт3 / под ред. А.Ф. Архипова7. Вып. 75. Саратов8: Физкультура и спорт9, 19894. С. 12-166.

1 – автор(-ы);

2 – полное название статьи;

3 – название сборника или журнала;

4 – год издания;

5 – номер журнала или выпуск сборника;

6 –страницы, на которых расположена статья в книге;

7 – редактор;

8 - город, где расположено издательство;

9 – издательство.


Книга: многотомное издание

15. Дальневосточный международный экономический форум (Хабаровск, 5-6 октября 2006 г.): материалы1 / Правительство Хабаровского края2. Хабаровск3: Изд-во Тихоокеанского университета4, 20065. Т. 1-86.

1 – полное название книги;

2 – редактор и / или коллектив авторов;

3 – город, где расположено издательство;

4 – издательство;

5 – год издания;

6 – изданные тома или конкретный том.


Статья: из многотомного издания

7. Об индивидуальной помощи в получении образования: (О содействии образованию): федеральный закон Федеративной Республики Германия от 1 апреля 2001 г.1 // Образовательное законодательство зарубежных стран2. М3.: Юристъ4, 20035. Т . 36. С. 422-4647.

1 – полное название статьи;

2 – полное название книги; (если есть – и редактор); 

3 – город, где расположено издательство;

4 – издательство;

5 – год издания;

6 – используемый том;

7 - страницы, на которых расположена статья в книге.


Статья: из газеты или другого периодического издания

24. О внесении изменений в статью 30 закона Ненецкого автономного округа «О государственной службе Ненецкого автономного округа»: закон Ненецкого автономного округа от 19 мая 2006 г. № 721-ОЗ: принят Собранием депутатов Ненецкого автономного округа 12 мая 2006 г.1 // Наръяна вындер (Красный тундровик)2 / Собрание депутатов Ненецкого автономного округа3 – 20064. – 24 мая5. С. 76.

1 – полное название статьи;

2 – полное название периодического издания (газеты);

3 – автор статьи;

4 – год издания;

5 – дата выхода периодического издания (газеты);

6 – страницы, на которых расположена статья в периодическом издании (газете).

Библиографические ссылки на электронные ресурсы


Статья: из электронного ресурса – HTML-страницы

1. Дирина А.И1. Право военнослужащих Российской Федерации на свободу ассоциаций2 [Электронный ресурс]3 // Военное право: сетевой журнал 20074: [сайт]5. Дата обновления: 06.07.20076. URL: http://www.voennoepravo.ru/node/21497 (дата обращения: 19.09.2007)8.

78. Лэтчфорд Е.У1. Белой армией в Сибири2 [Электронный ресурс]3// Восточный фронт армии адмирала А.В. Колчака4: [сайт]5. [2004]6. URL: http://www.east-front.narod.ru/memo/latchford.htm7 (дата обращения: 23.08.2007)8.

1 – автор(-ы);

2 – полное название статьи;

3 – указание на то, что статья – электронный ресурс;

4 – название типа электронного источника информации (сайта, форума и пр.);

5 – указание на тип электронного источника (сайт, форум и пр.);

6 – дата обновления страницы или год;

7 – полный электронный адрес электронного ресурса;

8 – дата Вашего обращения к электронному ресурсу.


Статья: электронный не-HTML документ

Авилова Л.И1. Развитие металлопроизводства в эпоху раннего металла (энеолит – поздний бронзовый век)2 [Электронный ресурс]3 // Вестник РФФИ. 1997. № 24. Системные требования: Adobe Acrobat5. URL: http://www.rfbr.ru/pics/22394ref/file.pdf6 (дата обращения: 19.09.2007)7.

1 – автор(-ы);

2 – полное название статьи;

3 – указание на то, что статья – электронный ресурс;

4 – полное наименование сборника или типа электронного источника, если название сборника не дается;

5 – наименование программы, с помощью которой открывается данный ресурс;

6 – полный электронный адрес электронного ресурса;

7 – дата Вашего обращения к электронному ресурсу. 

Статья: из справочно-правовых и иных систем

32. О жилищных правах научных работников [Электронный ресурс]: постановление ВЦИК, СНК РСФСР от 20 августа 1933 г. (с изм. и доп., внесенными постановлением ВЦИК, СНК РСФСР от 1 ноября 1934 г., от 24 июня 1938 г.)1. Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс»2.

1 - полное название статьи с указанием на то, что статья – электронный ресурс;

2 – указание на справочно-правовую или иную систему.


Книга: издание на электронном оптическом диске

45. Энциклопедия животных Кирилла и Мефодия1. М2.: Кирилл и Мефодий: New media generation3. 20064. 1 электронный оптический диск (DVD-ROM)5.

1 – полное название книги;

2 - город, где расположено издательство;

3 – издательство;

4 – указание на электронный оптический диск и его тип. 

Библиографические ссылки на архивные документы

38. Поторацкий С.Д. Материалы для «Словаря русских писателей, исторических и общественных деятелей и других лиц» // ОР РГБ. Ф. 223 (С.Д. Полторацкий). Картон 14-29.

42. Полторацкий С.Д. Материалы к «Словарю русских псевдонимов» // ОР РГБ. Ф. 223 (С.Д. Полторацкий). Картон 79. Ед. хр. 122; Картон 80. Ед. хр. 1-24; Картон 81. Ед. хр. 1-7.

123. Гущин Б.П. Журнальный ключ: статья // ПФА РАН. Ф. 900. Оп. 1. Ед. хр. 23. 5 л.
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Приложение 4

Примеры оформления рисунков

	

	

	

	Рисунок 1 – [27]


Рисунок — 1 Британское Содружество [1]

Приложение 5

Пример оформления таблиц


Таблица 2 – Динамика туристских потоков в Италии [3]

	
	

	
	


Приложение 6

Пример оформления списка источников
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7. Ковшиков В.А., Глухов В.П. Психолингвистика: теория речевой деятельности: учебное пособие для студентов педвузов. М.: Астрель; Тверь: АСТ, 2006. 319 с. (Высшая школа).

8. Лэтчфорд Е.У. Белой армией в Сибири [Электронный ресурс] // Восточный фронт армии адмирала А.В. Колчака: [сайт]. [2004]. URL: http://www.east-front.narod.ru/memo/latchford.htm (дата обращения: 23.08.2007).
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10. О жилищных правах научных работников [Электронный ресурс]: постановление ВЦИК, СНК РСФСР от 20 августа 1933 г. (с изм. и доп., внесенными постановлением ВЦИК, СНК РСФСР от 1 ноября 1934 г., от 24 июня 1938 г.). Доступ из справочно-правовой системы «КонсультантПлюс».

11. Об индивидуальной помощи в получении образования: (О содействии образованию): федеральный закон Федеративной Республики Германия от 1 апреля 2001 г. // Образовательное законодательство зарубежных стран. М.: Юристъ, 2003. Т . 3. С. 422-464.

12. Содержание и технологии образования взрослых: проблема опережающего образования: сборник научных трудов / Институт образования взрослых Российская академия образования: под ред. А.Е. Марона. М.: ИОВ, 2007. 118 с.

13. Экономика и политика России и государств ближнего зарубежья: аналитический обзор, апрель 2007 / Российская академия наук. Институт экономики и международных отношений. М.: ИМЭМО, 2007. 39 с.

14. Энциклопедия животных Кирилла и Мефодия. М.: Кирилл и Мефодий: New media generation. 2006. 1 электронный оптический диск (DVD-ROM).


