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Введение

В процессе учебной деятельности важной компонентой теоретической и практической подготовки слушателя является выполнение контрольных работ. Существующие государственных стандарты в той или иной степени отражают отдельные вопросы, связанные с требованиями к оформлению письменных работ. Документами, регламентирующими общие требования к оформлению письменной работы, являются: 
· ГОСТ 7.9–95 Реферат и аннотация. Общие требования. 
· ГОСТ 7.12–93 Библиографическая запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила. 
· ГОСТ 6.30–2003 Унифицированная система организационно - распорядительной документации. Требования к оформлению документов. 
· ГОСТ 7.1–2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления».  
· ГОСТ 7.32 – 2001 «Отчет о научно – исследовательской работе». 
· ГОСТ 2.105–95 «Общие требования к текстовым документам». 
Учитывая отсутствие единых государственных стандартов на оформление студенческих письменных работ, цель предложенных требований состоит в том, чтобы унифицировать оформление и выполнение контрольных работ. 
Контрольная работа – одна из форм проверки и оценки усвоенных знаний, получения информации о характере познавательной деятельности, уровне самостоятельности и активности студентов в учебном процессе, об эффективности методов, форм и способов учебной деятельности.  
Цель выполнения контрольной работы: 
· систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений по дисциплине;
· формирование умения использовать учебную, справочную, правовую литературу и документацию.
При  оформлении  письменных  работ  следует  также руководствоваться: 
- методическими рекомендациями, определяющими порядок оформления письменных работ по данной дисциплине; 
- указаниями  преподавателя, курирующего выполнение данной работы.
Контрольная работа состоит из следующих структурных элементов:
1 Титульный лист (приложение А). 
2 Оглавление (Содержание) (приложение Б).
3 Основная часть (выполненные задания).
4 Список используемых источников и литературы.
5 Приложения (если предусмотрено).



Глава 1 Правила оформления текстовой части письменных работ
1.1 Требования к бумаге и шрифту
Существуют универсальные требования, соответствующие отечественным издательским стандартам. Все тексты письменных работ печатаются, согласно соответствующим стандартам, на одной стороне листа стандартного формата А4 белой односортной бумаги через полтора интервала. Текст должен быть набран в редакторе Microsoft Word. Параметры страницы: левое поле – 20 мм, правое – 1 мм, верхнее и нижнее – по 20 мм. Основной текст работы набирается шрифтом Times New Roman, кегль 14, выравнивание по ширине. Текст основной части работы размещается на одной стороне листа бумаги. Фразы, начинающиеся с новой (красной) строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки, равным 1,25. При таких полях каждая страница должна содержать приблизительно 1800 знаков (30 строк, по 60 знаков в строке, считая каждый знак препинания и пробел между словами также за печатный знак).  
1.2 Требования к оформлению текста, нумерации страниц, заголовкам
При оформлении письменных работ допускается использование приемов верстки, улучшающих восприятие содержания письменной работы, в том числе выделение: 
· фрагментов текста подчеркиванием; 
· наименований руководящих документов, упоминаемых в тексте, полужирным шрифтом; 
· вводных слов разделов текста, фамилий упоминаемых по тексту лиц прописными буквами (иногда — в сочетании с разрядкой); 
· ключевых слов, терминов, формулировок выводов и предложений курсивом. 
Все страницы письменной работы нумеруются арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту, номера страниц проставляют в центре нижнего поля листа без точки. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц письменной работы. Номер страницы на титульном листе не проставляют. Список использованной литературы и приложения включаются в общую сквозную нумерацию. Наименования разделов (глав) и пунктов (параграфов) записываются в виде заголовков центрированным способом без абзаца и подчеркивания. Точку в конце заголовка, располагаемого посредине строки не ставят. Если наименование состоит из двух и более предложений, то их разделяют точкой. Подчѐркивать заголовки и переносить слова в заголовке не допускается. Каждая новый раздел (глава) начинается с новой страницы. Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: оглавлению, введению, заключению, списку литературы, приложениям, указателям. Разделы, подразделы, пункты и подпункты должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими цифрами и записанные с абзацного отступа. Разделы нумеруются порядковыми номерами в пределах всего документа, за исключением приложений, например: 1 ..., 2 ... и т.д. Номер подраздела должен включать номер раздела, например: 1.1 ..., 1.2 ... и т.д. Номер пункта должен включать номер раздела и подраздела, например: 2.1.1 ..., 2.1.2 ... и т.д. Пункты при необходимости могут быть разбиты на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, например: 4.2.1.1,    4.2.1.2 и т. д.   
После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта точка не ставится. Внутри пунктов, подпунктов могут быть приведены перечисления, которые записываются с абзацного отступа, перед каждой позицией перечисления ставится дефис "-" или, при необходимости ссылки на пункт перечисления, например:  
1) ____________________________________________.
2) ____________________________________________.
а) ____________________________________;
б) ____________________________________;
3) ____________________________________________.
Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты могут не иметь заголовков. Наименования разделов и подразделов должны быть краткими. Заголовки пишутся с прописной буквы без подчеркивания. Не нумеруются заголовки разделов Содержание, Введение, Заключение. Заголовки разделов следует выполнять шрифтом Times New Roman, стиль (начертание) стиль полужирный, размер (кегль) – 14; подразделов – шрифтом Times New Roman, стиль полужирный, размер – 14; пунктов – шрифтом Times New Roman, стиль полужирный, размер – 14.  При выполнении документа расстояние между заголовком раздела и заголовком подраздела – два интервала (12 пт). Расстояние между заголовком раздела и текстом, если заголовок подраздела отсутствует – два интервала (12 пт). Расстояние между заголовком подраздела и текстом – один интервал (6 пт). Расстояние между текстом и заголовком подраздела – два интервала (12 пт). Заголовки пунктов интервалами не выделяются. (Приложение В).  Интервал устанавливается:  Формат → Абзац → интервал → перед → … пт → после → … пт. 
Каждый структурный элемент, каждый раздел текстового документа следует начинать с нового листа (страницы). При выполнении контрольных работ, отчетов по практике, лабораторных работ, рефератов этот пункт может не выполняться. 
Заголовки подразделов, пунктов, подпунктов не должны выполняться в конце листа, необходимо, чтобы за ними следовало несколько строк текста. 
1.3 Изложение текста документа
Текст документа должен быть кратким, четким и не допускать различных толкований. При изложении обязательных требований должны применяться слова "должен", "следует", "необходимо", "требуется, чтобы", "разрешается только", "не допускается", "запрещается", "не следует". При изложении других положений следует применять слова — "могут быть", "как правило", "при необходимости", "может быть", "в случае" и т.д. При этом необходимо использовать следующую форму изложения текста документа, например "применяются", "указываются" и т.п. Допускается повествование от третьего лица, например, «применяют», «указывают» и т.д. Не допускается изложение от первого лица «я сделал», «мною выполнено», «нам удалось». В работе должны применяться термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в научно-учебной литературе. Если в работе принята специфическая терминология, то в приложении может быть приведен перечень принятых терминов с соответствующими разъяснениями. Перечень включается в содержание документа. 
В тексте документа не допускается: 
· применять обороты разговорной речи, профессионализмы; 
· применять произвольные словообразования; 
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии или соответствующими государственными стандартами. 
1.4 Правила цитирования
В письменных исследовательских и учебных работах весьма ценятся цитаты. При написании работы следует учитывать детали оформления, касающиеся правил прямого цитирования и непрямого цитирования. Когда вы цитируете, вы должны оформлять ссылки на источник цитирования. Допускается цитировать лишь логически завершенные фрагменты, при этом их полнота должна гарантировать однозначность смысловой передачи цитаты. При цитировании необходимо соблюдать следующие правила. 
1) Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением особенностей авторского написания. Цитирование автора делается только по его произведениям.  
2) Цитирование должно быть полным, без произвольного сокращения цитируемого фрагмента и без искажения смысла. При полном цитировании допускается пропуск слов, предложений, абзацев в случаях, если этот пропуск не влечет искажения всего фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте пропуска. 
При непрямом цитировании (при пересказе, при изложении мыслей других авторов своими словами), что дает значительную экономию текста следует быть предельно точным в изложении мыслей автора и корректным при оценке излагаемого, давать соответствующие ссылки на источник. 
3) Каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии с требованиями библиографических стандартов. 
4) Если вы, приводя цитату, выделяете и ней какие-то слова, то после такого выделения в скобах вы говорите об этом выделении: (подчеркнуто мною. - В.Л.), (курсив мой - Е.Г.). Ваши инициалы ставятся и после иных пояснений, введенных в текст цитаты, например: «Они (студенты - В.Л.) редко интересуются работами друг друга». 
Ссылки на источник цитирования оформляются следующим образом: издания, включенные в список использованной литературы, приведенный в конце работы, нумеруют, а в тексте, там, где по смыслу нужна ссылка, в квадратных скобках, в линию с основным текстом, арабскими цифрами указывают сначала номер издания, на которое ссылаются, а затем номер страницы, например: [5; С.48]. В письменных работах так же допускается оформление постраничных сносок. В этом случае сноски оформляются внизу страницы, на которой расположена цитата. Для этого в конце цитаты обычно ставится цифра, обозначающая порядковый номер цитаты на данной странице. Нумерация сносок отдельная для каждой страницы. Внизу страницы под чертой, отделяющей сноску от текста, этот номер повторяется и за ним следует название книги, из которой взята цитата, и, через точку-тире, – номер цитируемой страницы с прописной буквы. 
Пример (прямое цитирование): 
"Разочарование из-за плохого качества товара длится дольше, чем удовлетворение от дешевой цены"[footnoteRef:2]. [2:   Критсотакис Я.Г. Торговые выставки и ярмарки. Техника участия и коммуникации. - М.: Изд."Ось-89", - 1997 - С. 92.] 

Пример (непрямое цитирование): 
Общий объем капиталовложений в сельское хозяйство в 1981-1895 годах увеличивается по сравнению с 1966–1970 годами в 2,44 раза. Площадь орошаемых земель в 1970-1985 годах увеличивается на 82%, а осушенных удваивается[footnoteRef:3]. [3:  Конотопов М. В. История экономики России М.: Изд. «Палеотип», - 2003 – С. 182.  
] 


1.5 Правила оформления таблиц, иллюстраций, схем, диаграмм, правила употребления числительных
 Все таблицы (схемы и диаграммы), если их несколько, нумеруют арабскими цифрами в пределах всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица...» с указанием порядкового номера таблицы (например, Таблица 5) без значка № перед цифрой и без точки после нее. Если в тексте только одна таблица, то таблица не нумеруется. Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают посередине страницы и пишут с прописной буквы без точки в конце. При переносе таблицы на другую страницу названия ее граф следует повторить и над ней поместить слова «Продолжение таблицы такой-то». Все те же правила касаются схем и диаграмм.  Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. 
Пример: 
Таблица 1 
Сравнительная характеристика параметров
	Наименование
	Значение параметра, ед. измерения

	
	10563
	0,17

	
	247
	127,0

	
	3874
	12,05



Под иллюстрацией понимают чертежи, графики, схемы, рисунки, диаграммы. Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота текста или с поворотом по часовой стрелке. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией в пределах всего документа. Если рисунок один, то он обозначается – Рисунок 1. Иллюстрации, при необходимости, могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст).  Например:   Рисунок 1 – График производительности труда 

Рисунок 1 – График производительности труда
На все иллюстрации должны быть даны ссылки в тексте работы. При ссылках на иллюстрации следует писать: «... в соответствии с рисунком 2».  
Если представленные в работе таблицы, иллюстрации, экспериментальные данные заимствованы у других авторов, то они в обязательном порядке должны сопровождаться ссылками на использованные источники. 
Например:  
Таблица 3 
Динамика обновления и ликвидации основных фондов в Челябинской области за 1985 год[footnoteRef:4] [4:  Челябинской области – 70 лет: Стат. сборник/Челябоблкомстат. – Челябинск, 2004. – С. 270  
] 

	Основные фонды
	Обновленные (объем, %)
	Выбывшие (объем, %)

	Фонды промышленного назначения
	4,6%
	1,1%

	Фонды строительного назначения
	5,5%
	4,2%

	Фонды С/Х назначения
	8,3%
	3,6%



Немаловажно знать также, каким образом в академическом тексте оформляется написание различных числительных. Однозначные количественные числительные, если при них нет единиц измерения, пишутся словами. Например: «семь лет» (неправильно – «7 лет»),  «в девяти пунктах» (неправильно – «в 9 пунктах»), «на четырѐх страницах» (неправильно – «на 4 страницах»). 
Многозначные количественные числительные пишутся цифрами («10 лет», а не «десять лет»; «123 года», а не «сто двадцать три года»), за исключением числительных, которыми начинается абзац. Такие числительные пишутся словами. Числа с сокращенным обозначением единиц измерения пишутся цифрами. Например, 5м, 11 м. После сокращений типа «т», «кг», «л», «см» точка не ставится. Количественные числительные при записи арабскими цифрами не имеют падежных окончаний, если они сопровождаются существительными. Например, «в 10 пунктах», (неправильно – «в 10-ти пунктах»). Однозначные и многозначные порядковые числительные пишутся словами. Например, «второй», «сорок первый», «шестисотый». Исключения составляют случаи, когда написание порядкового номера обусловлено традицией. Например, «1-й Прибалтийский фронт». 
Порядковые числительные, входящие в состав сложных слов, в научных текстах пишутся цифрами. Например, «20-процентный раствор», «7-тонная глыба» и т. п. 
Порядковые числительные при записи арабскими цифрами имеют падежные окончания, состоящие из:
1) одной буквы, если числительное оканчивается на две согласные, на «й» и на согласную букву (например, четвертая — «4-я», а не «4-ая» или «4-тая»; шестидесятых — «60-х», а не «60-ых» или «60-тых», «в 70-м году», а не «в 70-м» или «в 70-том году»); 
2) двух букв, если числительное оканчивается на согласную и гласную букву (например, «1-го ранга», а не «1-о» или- «1-ого ранга»).
Порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, не имеют падежных окончаний, если они стоят после существительного, к которому они относятся. Например, «в гл. 1», «на диаграмме 7», «в ч.1. абз.2». 
При записи римскими цифрами порядковые числительные окончаний не имеют. Например, «XIX (a не «XIX-я») партийная конференция», «XVIII (а не «XVIII-й») век». 


1.6 Правила сокращения слов и выражений
Существуют общепринятые сокращения слов и выражений в академических текстах. При сокращенной записи слов подобного рода используются три основных способа:
1) оставляется только первая буква слова (век — «в.», год — «г.»);
2) оставляют только две первые буквы слова («cm.» — статья, «гл.» — глава);
3) оставляется часть слова без окончания и суффикса («абз.» -абзац, «англ.» -английский);
4) пропускается несколько букв в середине слова: а вместо них ставится дефис (издательство - «изд-во», университет — «ун-т»).
Сокращение не должно оканчиваться на гласную (если она не начальная буква слова), на букву «И», на мягкий и твердый знак. В текстах допустимо три вида сокращений: 
а) буквенные аббревиатуры;
б) сложносокращенные слова;
в) условные графические сокращения по начальным буквам слов или по частям слов.
Буквенные аббревиатуры составляются из первых букв полных наименований (вуз, НАТО). В академических текстах кроме общепринятых буквенных аббревиатур используются и авторские. Если требуется какой-то свой сложный термин обозначить такой аббревиатурой, укажите эту аббревиатуру в скобках после первого же упоминания данного термина. Например: «маниакально-депрессивный психоз (МДП)». И далее вы можете употреблять свою аббревиатуру без расшифровки. Сложносокращенные слова составляются из сочетания усеченных и полных слов («профсоюз» – профессиональный союз) либо только усеченных слов («колхоз» - коллективное хозяйство). 
Существуют общепринятые условные графические сокращения по начальным буквам слов или по частям слов: «т. е.» (то есть), «и т. д.» (и так далее), «и т. п.» (и тому подобное), «и др.» (и другое), «и пр.» (и прочее), «вв.» - века, «гг.» - годы, «н. э.» (нашей эры), «обл.» (область), «гр.» (гражданин), «доц.» (доцент), «акад.» (академик). В ссылках употребляются - «см.» (смотри), «ср.» (сравни), «напр.» (например), «ст.ст.» (статьи), «тт.» (тома). Слова «и другие», «и тому подобное», «и прочие» внутри предложения не сокращают. Не допускаются сокращения слов «так называемый» (т. н.), «так как» (т. к.), «например» (напр.), «около» (ок.), «формула» (ф-ла). 
1.7 Формулы, символы, оформление экспликаций.
Формула – это комбинация математических или химических знаков, выражающих какое-либо предложение. 
Наиболее важные формулы, а также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения, дифференцирования, интегрирования, располагают на отдельных строках. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должна быть оставлена одна свободная строка. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после математического знака, например равенства (=), плюс (+), минус (-) или других, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак «х». 
Небольшие и несложные формулы, не имеющие самостоятельного значения размещают внутри строк текста. 
Нумерация формул также требует знания некоторых особенностей ее оформления. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у правого края страницы без отточия от формулы к ее номеру. Место номера, не умещающегося в строке формулы, располагают в следующей строке ниже формулы. Место номера при переносе формулы должно быть на уровне последней строки. Место номера формулы в рамке находится вне рамки в правом краю против основной строки формулы. Место номера формулы-дроби располагают на середине основной горизонтальной черты формулы. 
Формулы – разновидности приведенной ранее основной формулы допускается нумеровать арабской цифрой и прямой строчной буквой русского алфавита, которая пишется слитно с цифрой. Например: (14а), (146). 
Промежуточные формулы, не имеющие самостоятельного значения и приводимые лишь для вывода основных формул, нумеруют либо строчными буквами русского алфавита, которые пишут прямым шрифтом в круглых скобках, либо звездочками в круглых скобках. Например: (а), (б),  (*), (**). 
Рассмотрим теперь оформление ссылок на номера формул в тексте. При ссылках на какую-либо формулу ее номер ставят точно в той же графической форме, что и после формулы, т.е. арабскими цифрами в круглых скобках. Например: в формуле (3.7); из уравнения (5.1) вытекает... 
Если ссылка на номер формулы находится внутри выражения, заключенного в круглые скобки, то их рекомендуется заменять квадратными скобками. Например: Используя выражение для дивергенции [см. формулу (14.3)], получаем... 
Следует знать и правила пунктуации в тексте с формулами. Общее правило здесь таково: формула включается в предложение как его равноправный элемент. Поэтому в конце формул и в тексте перед ними знаки препинания ставят в соответствии с правилами пунктуации. 
Знаки препинания между формулами, следующими одна за другой и не разделенными текстом, отделяют запятой или точкой с запятой. Эти знаки препинания помещают непосредственно за формулами до их номера. 
Символ – это условное обозначение, во-первых, математических и физических величин, во-вторых, единиц измерения величин и, в-третьих, математических знаков. В качестве символов используются буквы русского, латинского, греческого и готического алфавитов. Чтобы избежать совпадения символов различных величин, применяются индексы. 
Индексом могут служить строчные буквы русского, латинского и греческого алфавитов, арабские и римские цифры, штрихи. Располагаются индексы справа от символа вверху или внизу. Однако верхние индексы используются крайне редко, так как это место расположения степени.  
При использовании символов и индексов необходимо соблюдать следующие требования: 
· одна и та же величина в тексте всей работы должна быть обозначена одинаково. 
· буквенные индексы должны соответствовать начальным или наиболее характерным буквам наименования понятия или величины, на связь с которыми указывает индекс (например: Кр — константа равновесия). 
· индекс 0 (ноль) необходимо использовать только в случаях, указывающих на начальные или исходные показатели.  
Экспликация — это объяснение символов, входящих в формулу. Экспликация должна отвечать следующим требованиям: 
· размещаться только после формулы, от которой отделяется запятой; 
· начинаться со слова "где"; 
· символы надо располагать в порядке упоминания в формуле. В формулах с дробями сначала поясняют числитель, а затем – знаменатель; 
· должна включать все символы из формулы или группы формул, после которых экспликация расположена. 
Знаки препинания расставляются в экспликации следующим образом: 
· между символом в расшифровке ставят тире; 
· внутри расшифровки единицы измерений отделяют от текста запятой; 
· после расшифровки перед следующим символом ставят точку с запятой; 
· в конце последней расшифровки ставят точку, 
например: 
			где S – путь, м; t – время, с.



Глава 2 Требования к оформлению отдельных составных частей письменной работы
2.1 Титульный лист
Титульный лист является первым листом работы, предшествующим основному тексту и имеет единообразное оформление для всех видов письменных работ.  В общем случае на титульном листе могут быть размещены следующие реквизиты (сведения):    
· наименование образовательного учреждения;
· наименование документа;
· наименование учебной дисциплины;
· наименование темы работы (варианта);
· фамилия, имя, отчество выполнившего работы;
· город и год выполнения работы.
2.2 Требования к оформлению реквизитов титульного листа
При выполнении титульного листа с применением ПК рекомендуется использовать основной размер (кегль) шрифта 14. 
Наименование учебного заведения выполняют строчными буквами, первая прописная, шрифт полужирный, размер (кегль) шрифта 14. Реквизиты друг от друга отделяют увеличенным интервалом. Интервал устанавливается:  Формат → Абзац → интервал → перед → Авто → после → Авто.
Реквизит «Наименование документа» выполняют прописными буквами, например, «КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА». Размер (кегль) шрифта 14.
Реквизит «Наименование дисциплины» выполняют строчными буквами. Наименование дисциплины пишут в кавычках с прописной буквы в именительном падеже. Размер (кегль) шрифта 14.
Реквизит «Наименование темы работы (варианта)» выполняют строчными буквами, первая прописная, шрифт полужирный. Размер (кегль) шрифта 14.
Реквизиты «Фамилия, имя, отчество выполнившего работу» оформляются справа. 
Реквизит «Город и год выполнения работы». С прописной буквы приводится название города и следующей строкой год выполнения работы. Слова «город» и «год» не пишутся, знаки препинания не ставятся. 
2.3 Оглавление (содержание)
И оглавление и содержание – это указатели заголовков выполненной работы. Оглавление используется а моноработах, содержание – в сборниках. Оглавление раскрывает, прежде всего, структуру одного произведения, содержание – состав сборника. 
Местом расположения оглавления (содержания) является начало работы, сразу после титульного листа, что соответствует последовательности знакомства с материалом. 
Желательно, чтобы оглавление помещалось на одной странице. Текст должен соответствовать оглавлению как по содержанию, так и по форме. Необходимо следить, что бы названия подразделов в тексте соответствовали аналогичным названиям в оглавлении, но чтобы названия отдельных разделов не совпадали с общим названием работы (то есть с ее темой).  
Оглавление включает введение, наименования всех разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование), заключение (выводы), список использованных источников и наименование приложений с указанием номеров страниц, с которых начинаются эти структурные части работы. 
В текстовом документе (например, отчет по лабораторной работе и т.д.) объѐмом  менее 10 страниц содержание допускается не составлять. 
Оглавление включают в общее количество листов текстового документа. Слово «Оглавление» записывают в виде заголовка с прописной буквы. Наименования, включенные в содержание, записывают строчными буквами, кроме первой прописной буквы, с указанием номеров разделов, подразделов, пунктов. Если заголовок раздела, подраздела состоит из нескольких строк, то следующая строка выполняется под первой буквой предыдущей строки заголовка. Межстрочный интервал, в этом случае, равен единице. 
В содержании документа должны быть перечислены все приложения с указанием их номеров и заголовков. 
Заголовки «Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Приложение» начинают писать на уровне первой буквы наименования раздела. 
Цифры, обозначающие номера страниц (листов), с которых начинается раздел или подраздел, следует располагать на расстоянии 10 мм от края листа, соблюдая разрядность цифр. Слово «стр.» не пишется. Между наименованием раздела и номером страницы можно выполнять заполнитель, например точки. 
Пример оформления оглавления дан в приложении Б.
2.4 Введение
Введение  излагается  без  разбивки  на  подпункты,  в  виде  цельного текста, разделенного на абзацы. 
Практически всегда в этой части работы требуется отразить: 
- определение темы работы; 
- обоснование выбора темы, определение ее актуальности; 
- краткая характеристика сущности данной работы; 
- определение границ исследования (предмет, объект, хронологические рамки); 
- цель и задачи работы; 
- предполагаемые методы и способы достижения поставленных целей и задач; 
- прочие вопросы, являющиеся важными для правильного понимания сущности данной работы. 
2.5 Заключение
Заключение, как и введение излагается без разбивки на подпункты, в виде цельного текста, разделенного на абзацы.  
Заключение содержит: 
- краткое описание основных результатов работы; 
- выводы и предложения, касающиеся практического использования полученных результатов; 
- перспективы и направления дальнейших исследований, разработок в данной сфере.  
2.6 Список использованных источников и литературы
Библиографическое описание использованной литературы является обязательным атрибутом любой письменной исследовательской работы. Список охватывает все источники и литературу, которыми пользовался автор при изучении темы и помещается после основного текста работы. 
При составлении списка использованных источников и литературы необходимо соблюдать строгую последовательность в их перечислении по разделам в строго алфавитном, хронологическом порядке, или по значимости документа. Список использованных источников и литературы имеет следующую структуру (с обязательным заголовком для каждого раздела): 
I Нормативно – правовые и другие официальные документы;   
II Литература (учебники, учебно – методические, научно – технические издания, монографии, статьи из сборников); 
III Справочные и информационные издания (энциклопедии, энциклопедические словари, библиографические пособия, справочники, путеводители, каталоги выставок).  
IV Периодическая печать  
Правовые и другие официальные документы располагаются в порядке убывания их юридической силы: Конституция РФ; федеральные законы РФ; Указы Президента РФ; постановления Правительства РФ; другие нормативные акты (письма, приказы и т.д.) При описании любого нормативного акта должно быть указано его полное наименование, дата принятия, номер, а также официальный источник. Внутри каждой группы документы располагаются в хронологическом порядке. 
Список литературы составляется строго по алфавиту фамилий авторов, а издания без индивидуального автора – по алфавиту заглавий. Авторы – однофамильцы разных книг указываются в алфавитном порядке их инициалов. 
Издания на электронных носителях и материалы, взятые из Интернета, помещают в пределах каждого раздела (подраздела) списка в общем порядке. 
Список использованных источников и литературы имеет сквозную единую нумерацию, следующую через все разделы; разделы списка нумеруются римскими цифрами, подразделы не нумеруются. 
Важно: 
· библиографическое описание любого документа включают в список только один раз; 
· не допускаются отступления от выбранного порядка построения списка. 
Обязательные элементы библиографического описания книги:
– фамилия и инициалы автора;
– полное название книги;
– место издания;
– издательство;
– год издания;
– количество страниц. 
Все данные о книге разделяются в библиографическом описании условными разделительными знаками (точка, тире, двоеточие). В это описание должны входить: фамилия и инициалы автора (если таковой имеется), полное название книги (с подзаголовками, которые могут идти после запятой, через точки, после двоеточия, в скобках и т. п.); после косой черты – данные о переводчике (если это перевод) или о редакторе (если книга написана группой авторов), данные о числе томов (отдельно опубликованных частей, если таковые имеются); после тире – название города, в котором издана книга; после двоеточия – название издательства, которое ее выпустило; после запятой – год издания, и через точку – тире количество страниц (этим дается представление об объеме публикации).  
Место издания – обязательный библиографический элемент – приводится в именительном падеже. Для целого ряда городов, в которых издается особенно много книг, приняты специальные сокращения. 
Вот некоторые (основные) из них: 
М. - Москва 
Л. - Ленинград 
СПб. - Санкт-Петербург 
Н. Новгород - Нижний Новгород;  
Ростов н/Дону - Ростов-на-Дону. 
Примеры библиографических описаний 
а) Однотомные издания 
Книги одного автора: 
Кондраков Н.П. Бухгалтерский учет: Учебное пособие. — 4-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА-М, 2001. — 640 с. 
Книги двух и трех авторов: 
Виханский О.С. Менеджмент: учебник / О.С.Виханский, А.И.Наумов. — 3-е изд. — М.: Экономист, 2003. — 528 с.; 
Николаева М.А. Идентификация и фальсификация пищевых продуктов / М.А. Николаева, Д.С. Лычников, А.Н. Неверов. – М.: Экономика, 1996.– 108 с. 
Книги описанные под заглавием 
Япония: Справочник / под общ. ред. Г.Ф.Кима; сост. В.Н.Еремин и др. - М.: Республика, 1992. – 544 с.; 
Управление персоналом: учеб. пособие / С. И. Самыгин и др.; под ред. С. И. Самыгина. – Ростов н/Дону: Феникс, 2001. - 511 с. 
Переводные издания: 
Филип Котлер. Основы маркетинга: Пер. с англ. / Общ ред. и вступ. ст. Е.М. Пеньковой. – М.: Прогресс, 1993. – 736 с.  
Материалы конференций, симпозиумов, съездов:  
Образовательная среда сегодня и завтра: Материалы II Всероссийской научно – практической конференции / Редсовет; Отв. ред. В.И. Солдаткин. – М.: Рособразование,2005.-384с. 
Сборники научных трудов: 
Компьютер и историческое знание: Международный сборник научных трудов / отв. ред. Л.И. Бородкин, В.Н. Владимиров. - Барнаул: Изд-во АГУ, 1994.  - 208 с. 
Словари: 
Словарь иностранных слов и выражений / Автор-составитель Е.С. Зенович.-М.: Олимп; ООО "Фирма "Издательство АСТ", 1998.-608 с.;  Философский словарь /Под ред. И.Т.Фролова. – 5-е изд. – М, 1986. – 590 с. 
б) Многотомные издания 
Издание в целом: 
Справочник товароведа. Непродовольственные товары. В 3-х томах. – М.: Экономика, 1988–1990.  
Отдельный том: 
Беляшов В.А. Таможенный энциклопедический справочник: В 2 томах. Т. 1: А-О / Под ред. И.Ю. Краснянского.-М.: "Летописец", 1999.-832 с.   
в) Статьи  
			Из журналов: 
Транспортный комплекс России: Итоги 2001 г. и задачи 2002 г. // Логистика. – 2002. –№ 1. – С. 10–13. ; Козырев, Г. И. Конфликты в организации / Г. И. Козырев // Социально-гуманитарные знания. - 2001. - N 2. - С. 136-150 
	Из газеты: 
Петров В. Кадры решают все // Известия. – 1999. – 22 мая. – С. 2. 
			Из трудов, ученых записок и т.д. 
Сабитов Р.А., Пищулин В.Г. Налоговые преступления: уголовно-правовые и криминологические аспекты: Сборник научных трудов – Челябинск: Изд. Челяб. гос. ун-т, 2001. – 107с. 
г) Нормативно – правовые акты 
Федеральный закон от 26 января 1996 г. N 15-ФЗ "О введении в действие части второй Гражданского кодекса Российской Федерации" // Собрание законодательства РФ от 29 января 1996г., N 5, ст. 411 
д) Электронные ресурсы 
Даль В.И. Толковый словарь живого великорусского языка: [Электронный ресурс]. – 1 электрон.опт.диск (CD-ROM).   
д) Интернет - ресурсы 
Официальный сайт органов государственной власти Российской Федерации. Интернет: www.gov.ru. ; Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. технологий РГБ; ред. Власенко Т.В.; Web-мастер Козлова Н.В. – Электрон. дан. – М.: Рос. гос. б-ка, 1997. – Режим доступа: http://www.rsl.ru, свободный. – Загл. с экрана. – яз. рус., англ. 
2.7 Приложения
В приложениях помещают материал, дополняющий текст документа, который при включении в основную часть загромождал бы текст, например, графический материал, таблицы большого формата, расчеты, описание алгоритмов и т. д.  
Приложения оформляют как продолжение данной письменной работы или выпускают в виде самостоятельного документа.  
В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы (листа) с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение». 
Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением букв Ё, 3, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». 
Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за исключением букв I и О. 
В случае полного использования букв русского и латинского алфавитов допускается обозначать приложения арабскими цифрами. 
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. 
Если приложение оформлено отдельным томом, то на титульном листе под наименованием темы работы пишут слово «Приложение».  
Формулы, иллюстрации, таблицы, помещаемые в приложения, должны нумероваться арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждым номером обозначения приложения, например: формула (А.1), Рисунок Б.3, Таблица В.1. 
Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц, если они составляют общий том с текстовым документом.  
Если заданы параметры минимального объема работы, то приложения в этот объем не зачитывают.  
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