Правила оформления письменных (контрольная, курсовая) работ

1.Общие требования

-Письменная работа (контрольная, курсовая) печатается на компьютере на одной стороне белой бумаги формата А4.

-Рекомендуемый объём контрольной работы 15-25 страниц, курсовой работы 30-40 страниц.
-При оформлении работы на компьютере используются следующие параметры: шрифт -14, межстрочный интервал-полуторный, абзацный отступ-1,25 мм., поля: левое-30 мм,правое-20мм,верхнее-20мм,нижнее-20мм.
-Расстояние между заголовками и последующим текстом должно быть два интервала.

-Заголовки работы располагаются  в середине строки без точки в конце и печатаются прописными буквами, выделяются полужирным шрифтом. Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте.
-Страницы работы нумеруются арабскими цифрами. Первой страницей является титульный лист, второй- содержание, но на них не ставится нумерация. Номер страницы  начинают проставлять с третьей страницы « Введение». Нумерация страниц должна быть сквозной и проставляться в правом верхнем углу.
-Каждый раздел следует начинать с новой страницы.
Образец плана (содержания) контрольной работы
Содержание

Введение                                                                                         3
1.Сибирь до прихода русских                                                       5
2.Социальный состав переселенцев                                             8
3.Значение присоединения Сибири                                             12
Заключение                                                                                    17
Список использованной литературы                                           25
Образец плана (содержания) курсовой работы
Содержание

Введение                                                                                           3
Глава1. Политическая власть                                                          5
1.1.Понятие власти                                                                          10
1.2.Генезис власти                                                                           14
1.3.Градиенты власти                                                                      18
Глава2.Политика как общественное явление                               22
2.1.Понятие и сущность политики                                                  26
2.2.Политика и личность                                                                  30   
Заключение                                                                                        33                                                        
Список использованной литературы                                              40
-Объём введения и заключения 2-3 страницы.
Библиографические ссылки

-Библиографические ссылки в виде подстрочных и застрочных примечаний оформляются в соответствии с ГОСТ7.0.5-2008.
Подстрочные ссылки оформляются тогда, когда в тексте не даётся полного указания на источник. В этом случае внизу страницы, под основным текстом, помещается библиографическое описание источника.
Пример: Алексеев С. С. Теория права. М.,2011. С.25.
-Подстрочные ссылки нумеруются арабскими цифрами. С каждой следующей страницы нумерация подстрочных примечаний начинается с цифры «1». 
Застрочная ссылка [6,С.25].Цифра 6-это порядковый номер, под которым описание публикации включено в список использованной литературы.
-Описание печатных источников оформляется согласно- ГОСТ 7.1-2003.(см.материал ГОСТ 7.1-2003).
-Описание электронных носителей -ГОСТ 7.82-2001.(см. материал ГОСТ 7.1-2003).
Оформление иллюстраций в письменной работе

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, диаграммы, фотоснимки, рисунки) следует располагать непосредственно после текста, в котором они упоминаются. На все иллюстрации должна быть информация в тексте. Иллюстрации обозначают словом-Рис.1 и нумеруются арабскими цифрами. Номер и наименование помещаются ниже иллюстрации.
Оформление приложений к письменной работе

Приложения оформляются после письменной работы и нумеруются отдельно. Приложения располагаются в том порядке, в каком на них  давались ссылки в тексте. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь заголовок, напечатанный прописными буквами. В правом верхнем углу над заголовком прописными буквами должно быть написано

ПРИЛОЖЕНИЕ 1.
Пояснения:

Введение

Во введении пишется об актуальности выбранной темы. Затем автор обосновывает цель работы, задачи, предмет исследования, объект исследования, далее указываются  использованные в работе методы исследования. Завершается введение кратким анализом использованной литературы.
Основная часть

Основная часть контрольной работы как минимум должна состоять из двух параграфов. В одном раскрывается теоретическая составляющая  выбранной темы, во втором параграфе теория применяется к практике жизни. И первый и второй параграф излагается в сочетании  текста, таблиц, графиков. Каждый параграф должен содержать законченную информацию , раскрывающую содержание выбранной темы. Первый параграф представляет теоретическое (идеальное) содержание выбранной темы. Второй параграф – анализ состояния по исследуемой теме в конкретном объекте исследования(организация, фирма, территория-край, область, страна).
Каждый параграф должен быть не менее  7(семи) страниц.
Заключение

В заключении излагаются теоретические и практические выводы и предложения , к которым пришёл студент в результате проведённого исследования. Они должны быть краткими и чёткими .Пишутся  выводы тезисно (по пунктам).  
Список использованной литературы

Данный список должен содержать перечень правовых актов, источников статистических данных и иных документов и материалов, использованных при написании работы.
Каждому источнику присваивается порядковый номер и приводятся его выходные данные.

Список располагается в алфавитном порядке.

Количество источников должно быть не менее 10 наименований- контрольная работа; 15-20 наименований –курсовая работа.
Порядок расположения материалов в библиографическом списке

-Конституция РФ

-Конституционные федеральные законы

-Федеральные законы

-Указы и распоряжения Президента РФ

-Акты правительства РФ
-Решения органов местного самоуправления
-Нормативные акты зарубежных государств

-Научная литература в алфавите авторов и заглавий документов

-Монографии

-Комментарии

-Сборники научных трудов

-Научные статьи из специализированных журналов и сборников

-Диссертации, авторефераты диссертаций, научные отчёты

-Обзорная литература

-Документы практической деятельности организаций, предприятий, включая архивные документы, собранные по хронологии.
Пример расположения источников в  списке использованной литературы :
1.Конституция Российской Федерации [Текст] : офиц. текст.- М.: Астрель, 2009.-191с.
2.О судебных приставах [Текст] : федер. закон : [принят Гос. Думой 4 июня 1997г.: одобр. Советом Федерации  3 июля 1997г.] – М.: Юрист, 1997.-56с.
3.Об исполнительном производстве [Текст] : федер. закон: [принят Гос. Думой 14 сентября 1997г. : одобр, Советом Федерации 18 сентября 1997г.]- М.: Норма, 1997.-67с.
4.Уголовный кодекс Российской Федерации [Текст] : федер. закон: принят Гос. Думой 3 февраля 2003г.: по состоянию на 10 января 2010г.]- М.: Вира, 2010.-221с.
5.Алексеев, С. С. Теория права[Текст] : учеб. пособие./ С.С. Алексеев.- М.: Бек, 2010. - 345с.

6.Бабаев, И. Т. Адвокатура [Текст]: учебник /И. Т. Бабаев.-СПб.: Питер,2011.-234с. И так далее до буквы Я.
