Выбрав тему, нужно подобрать необходимую литературу и нормативные документы (образовательный стандарт, учебные планы и др.). Ограничиваться лишь рекомендованной литературой не следует, самостоятельный поиск является одной из учебных задач и принимается во внимание при оценке контрольной работы.
После изучения подобранной литературы материал структурируется, составляется план контрольной работы. Он включает:
· введение, в котором определяется актуальность темы и задачи работы;
· основную часть из несколько вопросов, раскрывающих содержание темы;
· заключение, содержащее краткое резюме написанного;
· список литературы, использованной при написании работы и оформленной в строгом соответствии с правилами библиографического описания, на что при проверке работы обращается особое внимание.
Контрольная работа выполняется в машинописном (компьютерном) варианте. На первой странице повторяется наименование темы и под заголовком «Содержание» излагается план работы. В тексте обязательно должны содержаться ссылки на источники, из которых приводятся цитаты, таблицы, цифровой материал и др., где указывается номер источника в списке литературы и страница, например, (1, с.4). Каждый вопрос озаглавливается, выделяется и начинается с новой страницы
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