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1. Домашняя контрольная работа (далее – ДКР) выполняется обучающимся в межсессионный период.

2. Текст домашней ДКР пишется от третьего лица или обезличенно, не употребляя местоимений "я", "мы". 
3. ДКР оформляется в печатном виде на листах с полями. Объем ДКР - 10-12 страниц машинописного текста формата А-4, с использованием шрифта Times New Roman, 14 пт; интервал – одинарный. Поля: верхнее, нижнее – 20 мм, левое - 30 мм, правое - 15 мм. Шрифт печати должен быть прямым, четким, черного цвета, одинаковым по всему объему текста, текст обязательно выравнивается по ширине. 
4. Все слова в работе прописываются полностью. Допускаются только общепринятые сокращения, например и т.д., и т.п., и др. 

5. Нумерация страниц работы должна быть сквозной, включая список использованной литературы (источников) и приложения. Нумерация начинается со страницы 2 (титульный лист не нумеруется). 
6. Текст работы разбивается на главы, параграфы и пункты, которые  должны иметь порядковые номера.

7. Заголовки структурных элементов (оглавления, введения, главы) работы располагают в середине  строки  (выравнивание по центру), без точки в конце  и выделяется жирностью. Оглавление, введение, каждая  новая  глава, список использованных  источников, приложения начинаются с новой страницы. 

Названия параграфов располагают в середине строки (выравнивание по центру), без точки в конце и выделяется жирностью. Между названиями структурных элементов ДКР оглавление, введение, названия глав – параграфа и текстом пропускается одна строка.

8. Все главы, параграфы, пункты нумеруются арабскими цифрами в начале заголовка. Не нумеруются: оглавление, введение, заключение, список использованной литературы (источников). 

Главы работы должны иметь порядковую нумерацию в пределах основной части работы и обозначаться арабскими цифрами с точкой, например: 1., 2., 3. и т.д.


Параграфы – часть раздела, нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы двумя цифрами, разделенными точкой. В конце номера подраздела так же ставиться точка. Первая цифра обозначает номер главы, вторая – номер параграфа, например 1.1., 1.2. и т.д.  

Если заголовок включает несколько предложений, их разделяют точками. Переносы слов и сокращения в заголовках не допускаются.


Не разрешается помещать заголовки отдельно от последующего текста. На странице, где приводится заголовок, должно быть не менее двух строк последующего текста.

9. Оформление иллюстраций. 


Иллюстрации могут быть представлены в виде графиков, диаграмм, схем. Они могут быть расположены как по ходу написания работы (по возможности ближе к соответствующим частям текста), так и в конце ее на отдельных страницах или в приложении.


Иллюстрации располагаются так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота листа или с поворотом его по часовой стрелке. Каждая иллюстрация должна иметь внизу подпись "рис." (рисунок), порядковый номер и название. Все иллюстрации нумеруются арабскими цифрами в пределах раздела. Если при ссылке номер рисунка не употребляется, то слово "рисунок" пишется полностью (на этом рисунке изображено…). Ссылки на ранее упомянутые иллюстрации, делаются с сокращением слова "смотри". Например: "см. рис.1.2 ".


 Сама иллюстрация и ее название должны быть расположены на одном листе. Допускается сквозная нумерация иллюстраций в пределах всей работы.


 Заимствованная иллюстрация, должна иметь ссылку на источник. 

10. Построение таблиц. 


Цифровой и текстовой материал может быть оформлен в виде таблиц.

Каждая таблица должна иметь заголовок и порядковый номер. Заголовок пишут строчными буквами и размещают над таблицей посередине, 12 шрифтом. При оформлении цифрового и текстового материала в таблице размера шрифта уменьшается до 12.


 Если в работе представлено более одной таблицы, они нумеруются в пределах раздела арабскими цифрами. Допускается сквозная нумерация в пределах всей работы.


 Над правым верхним углом таблицы помещается надпись "Таблица…" с указанием ее номера. Если в тексте только одна таблица, то номер ей не присваивается и слово "таблица…" не пишут. 


 На все таблицы в тексте работы должны быть ссылки. Таблицы помещают в тексте сразу за первым упоминанием о ней. Небольшие таблицы располагают непосредственно в тексте по ходу изложения материала, для больших таблиц отводится отдельная страница. 

Таблицы, как правило, не разрываются. Не допускается размещать таблицу и ее заголовок на разных страницах. Если таблица не помещается на одном листе, то ее переносят на другой лист.

11. Оформление ссылок.

Ссылки делаются на первоисточники, которые использовались при написании работы (в целом или на его разделы и приложения). 


При отсылке к источнику в тексте работы после упоминания о нем проставляют в квадратных скобках его номер в списке использованной литературы и номер страницы. Например, [9, с. 59] – стр. 59 девятого источника в списке использованной литературы (источников).

12. Требования к оформлению списка использованной литературы (источников).
Список литературы (источников) должен содержать библиографическое описание всех источников, использованных при написании работы.
Сведения о литературе (источниках) приводятся в соответствии с требованиями:

- ГОСТ 7.0.100-2018 Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

- ГОСТ 7.82-2001 Библиографическая запись. Библиографическое описание электронных ресурсов. Общие требования и правила составления.

13. Оформление приложений

В тексте ДКР на все приложения должны быть даны ссылки. Сами приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху с правой стороны страницы слова «Приложение» и номер приложения.  
Название приложения выравнивается по центру.  
14. ДКР в тестовой форме выполняется на стандартном бланке, подготовленном преподавателем.
15. ДКР предоставляется на отделение в первые 3 дня лабораторно-экзаменационной сессии. На проверку сдается печатный вариант.
16. ДКР регистрируются в специальном журнале и передаются на проверку и рецензирование преподавателям соответствующих дисциплин/разделов профессиональных модулей.
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