ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
1. Общие требования

1.1 Работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги одного сорта формата А4 (210(297мм). 

1.2 При наборе и форматировании текста в среде текстового процессора следует соблюдать следующие требования:

· шрифт Times New Roman, размер 14pt;

· выравнивание – по ширине;

· межстрочный интервал 1,5;

· автоматический перенос слов;

· размеры полей: левое  – 25 мм, правое - 10 мм, :  верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм;

· отступ первой сроки должен быть одинаковым по всему тексту и равен 1,25 см.

1.3 Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, определениях применяя разные шрифты.

1.4 Повреждения листов текстовых документов, помарки и следы не полностью удаленного прежнего текста (графики) не допускается.

2. Нумерация страниц

2.1 Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, включая приложения. Номер страницы проставляют в центре верхней части листа. 

2.2 Титульный лист включают в общую нумерацию страниц работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

2.3 Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц документа. 

2.4 Иллюстрации и таблицы на листе формата А3 учитывают как одну страницу.

3. Титульный лист

3.1 Титульный лист является первой страницей работы и предшествует основному тексту.

3.2 В общем случае на титульном листе должны быть размещены следующие реквизиты (сведения):

· наименование учебного заведения;
· наименование факультета;

· направление подготовки (специальность);

· профиль (специализация);

· наименование кафедры;

· наименование документа;

· дисциплина, по которой выполнена работа;

· номер варианта контрольной работы;

· сведения об авторе;

· сведения о руководителе работы;

· город и год выполнения работы.

Расположение реквизитов на титульном листе приведено в файле TitList.doc
4.  Содержание
4.1 Содержание включает введение, наименование всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение, библиографический список, приложения с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти элементы документа. Наименование приложений в разделе «Содержание» не указывают, а помещают после библиографического списка на отдельном листе.
4.2  Пункты: «Введение», «Заключение», «Библиографический список», «Приложения», по желанию автора, могут быть пропущены в контрольной работе.

4.3 Обязательным является наличие основной части, содержащей 3-4 раздела.
4.4  Слово «Содержание» записывают в виде заголовка, симметрично тексту (по центру), прописными буквами.

4.5 Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. 

4.6 Заголовки «Введение», «Заключение», «Библиографический список», «Приложения» не нумеруются и вводятся на уровне номера буквы (цифры) наименования раздела.

4.7 Между наименованием раздела (главы) и номером страницы можно использовать заполнитель, например, в виде точек.
4.8 Формирование содержания следует осуществлять средствами текстового процессора (автособираемое оглавление – Вкладка Ссылки, группа Оглавление, кнопка Оглавление).
