Методические указания по оформлению контрольных работ

Цели и задачи контрольной работы
     Контрольная работа является одной из самостоятельной учебной деятельности и важным этапом в профессиональной подготовке и без успешного ее выполнения студент заочной формы обучения и экстернат не допускается к промежуточной аттестации (зачету или экзамену).

Целью написания контрольной работы является развитие навыков самостоятельной работы с литературными источниками, углубление знаний, развитие способности обобщать и анализировать, а также делать соответственные выводы и предложения из изученного теоретического и практического материала.

     Приступая к выполнению контрольной работы, студент должен изучить методические указания по выполнению контрольной работы.

     Студент при подготовке контрольной работы должен решать следующие основные задачи:

1) теоретическое обоснование и раскрытие сущности  определенных дисциплин  категорий по избранной теме;

2) разработка обоснованных и конкретных предложений и рекомендаций по выявлению резервов с отражением определенного эффекта от предложенных нововведений;

3) литературное изложение и правильное оформление с соблюдением основных требований, предъявляемых к их оформлению.

Оформление контрольной работы

Контрольная работа должна соответствовать единой структуре: содержание, введение, теоретическая и практическая части или полное раскрытие вопроса, заключение, список используемой литературы. 

Контрольная работа должна быть выполнена в полном объеме(15-20 печатных листов).

При оформлении работы требуется соблюдать аккуратность. На титульном листе указывать номер выполненного варианта, название дисциплины, ФИО студента и т.д..

Контрольную работу следует выполнять с применением печатающих и графических устройств ЭВМ на одной стороне листа белой бумаги. Допускается выполнение контрольной работы машинописным или рукописным текстом.

Текст рекомендуется печатать, соблюдая на формате А4 (210x297) следующие размеры полей:

левое - не менее 30 мм;

правое - не менее 10 мм;

верхнее - не менее 15 мм;

нижнее - не менее 20 мм.

При выполнении контрольной работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту. Правый край должен быть ровным (текст выравнивается по ширине). Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и равен пяти знакам.

Тип шрифта Times Roman Cyr.

Тип основного текста: обычный, размер 12 пт.

Шрифт заголовков разделов: полужирный, размер 14 пт.

Шрифт заголовков подразделов, пунктов и подпунктов полужирный, размер 14 пт.

Межсимвольный интервал:  полуторный. 

Нумерация страниц обязательна. Она начинается с титульного листа, при этом на титульном листе номер страницы не проставляется. Номер проставляется арабской цифрой без точки в правом верхнем углу страницы.

Структура и содержание контрольной работы
Контрольная работа последовательно состоит из:

· титульного листа;
· полное название темы(варианта) контрольной работы;
· содержания (плана) контрольной работы;

· введения;

· основной части;

· заключения;

· списка используемых источников;

· приложений.

Все эти пункты  должны быть тесно взаимосвязаны. 

    Составление плана контрольной работы является ответственным этапом. В ходе его формирования определяется общая направленность в развитии темы, масштаба и глубины исследования. План должен быть тщательно продуман и обоснован. Правильное его построение обеспечит целостность и последовательность изложения материала. Прежде всего, должны быть соблюдены требования логики и удобства восприятия.

     Во введении дается общая характеристика контрольной работы:

· обоснование актуальности выбранного варианта;

· цели и задачи контрольной работы;

· используемые методы и способы обработки материалов.

    Объем введения – 1-2 страницы.

    В основной части контрольной работы необходимо выявить наиболее актуальные проблемы, логически правильно структурировать, критично рассмотреть существующие взгляды и сформулировать собственную точку зрения по данной теме.

     Объем основной части – 60-70 % от общего объема.

     Заключение должно содержать (около 2-х  страниц) выводы и предложения, направленные на улучшение организации и своевременности проведения анализа.

     Список используемых источников включает в себя нормативно-правовые акты, специальную и учебную литературу, другие материалы. Данный список должен состоять из не менее 3-5 источников.

Подбор и ознакомление с литературой

          Контрольная работа пишется на основе источников, которые студент самостоятельно подбирает. В процессе подбора литературы необходимо обратиться к предметному каталогу, библиотечным справочникам, как своего колледжа, так и других библиотек.
     После подбора литературы необходимо детально ее изучить. Это дает возможность выяснить, насколько содержание того или иного источника соответствует избранной теме. Необходимо использовать материал из свежих периодических изданий, где публикуются все новые научные положения, разработки и гипотезы.

Список    используемых источников должен быть составлен в соответствии с едиными требованиями библиографического описания произведений печати. Список нумеруется по нарастающей.

Примеры описания:

1.Алексеева М.М. Государство и право. Учебное пособие. - М.: 1999. - 255 с.

2. Хропанюк М.М. Теория государства и права. Учебник. – М.: 2000. – 206 с.
