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ВВЕДЕНИЕ
Контрольная работа является формой учебной деятельности и самостоятельной работы студента. 
Цель контрольной работы - углубление и закрепление теоретических знаний, полученных студентами на лекциях и в ходе самоподготовки, приобретение и закрепление практических навыков при решении задач по изучаемой дисциплине.

Контрольная работа направлена на:
· развитие у студентов способности к творческому самостоятельному изучению и анализу учебной и специальной литературы; 

· выработку умений систематизировать и обобщать усвоенный материал и критически оценивать его; 

· формирование навыков аргументированного, логического и грамотного изложения теоретических вопросов;
· развитие логического мышления при разработке алгоритмов решения практических задач и их программной реализации; 
· совершенствование навыков устной защиты готовой работы. 
Контрольная работа может быть чисто теоретического плана. Такая форма предполагает последовательное изложение материала по избранной теме на основе изучения и критического анализа ряда литературных источников. Для изучаемой дисциплины более приемлема так называемая смешанная форма, когда студенту предлагается решить практическую задачу, но при этом требуется представить развернутый комментарий по использованному теоретическому материалу. 
1 СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ

1.1 Основные этапы выполнения контрольной работы
Этапы выполнения контрольной работы могут различаться в зависимости от конкретики задачи, но в основном они могут быть следующими:

· получение задания от руководителя работы, уточнение отдельных его позиций; 
· подбор и изучение учебной литературы по теме задания, в первую очередь Методических указаний по данной дисциплине [8];

· осмысление задания для разработки раздела отчета «Постановка задачи», включающего требования к используемым величинам  с точки зрения введения ограничений, вытекающих из формулировки задачи и возможности ее корректного решения с использованием имеющегося программно-инструментального аппарата;
· разработка алгоритма решения задачи;
· разработка контрольного примера для всесторонней оценки работоспособности программы;

· создание программы, ее отладка и тестирование;

· оформление письменного отчета о контрольной работе;

· защита выполненной работы.
Отчет о контрольной работе включает следующие обязательные элементы: 
· титульный лист;

· задание на контрольную работу, выданное руководителем;
· содержание (оглавление);

· введение;

· постановка задачи;
· описание и схему алгоритма;
· листинг программы с комментариями;
· заключение;

· список литературы;

·  приложения.

Титульный лист  содержит данные для идентификации контрольной работы, пример оформления представлен в приложении А. 

В Содержании  перечисляются разделы работы с указанием номеров соответствующих страниц.
Во Введении кратко излагается характеристика проблемы, которой посвящена работа, ее актуальность для студента с точки зрения становления его как специалиста, указываются цели и задачи, которые автор для себя наметил. 
Постановка задачи – это подробный комментарий к ее содержанию. В этом разделе должны быть описаны состав, характеристики и формы представления исходных данных и результатов, определены условия, при которых задача решается. В частности, это касается назначения типов переменных (если это не задано в самом условии задачи), пределов их изменения и т.п. Если имеется несколько способов решения задачи в целом или ее отдельных логических блоков, необходимо обосновать выбор тех методов, которые будут использованы в дальнейшем. 

Описание и схема алгоритма решения задачи выполняется структурным (блок-схемным) способом в соответствии с требованиями Единой системы программной документации (ЕСПД), которая устанавливает, в частности, правила оформления блок-схем алгоритмов (ГОСТ 19.701—90 «Схемы алгоритмов программ, данных и систем. Условные обозначения и правила выполнения»). Степень конкретизации блок-схемы должна давать достаточно полное представление о реализуемом алгоритме.
Листинг программы должен быть снабжен подробными комментариями, касающимися определения переменных, отмечающих начало-конец логических блоков, особенности выполнения отдельных операций.
В Заключении необходимо подвести итоги работы: оценить, достигнута ли цель и выполнены ли задачи, представленные во Введении, перечислить результаты, самостоятельно полученные автором в ходе выполнения контрольной работы. Выводы должны быть краткими, они должны органично вытекать из содержания работы.

Список литературы содержит перечень источников, использованных автором. 

В Приложения  выносится материал, дополняющий информацию о программе, например, фотографии экрана при ее тестировании. Кроме того, на дискете должны быть представлены файлы с разработанной программой  (*.asm  и  *.exe). 
2 ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА
2.1 Оформление текстовой части
Оформление отчета о контрольной работе выполняется в соответствии с требованиями ГОСТ 7.32-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу», фрагменты которого представлены в приложении Б.
Работа выполняется на одной стороне листов формата А4 шрифтом Times New Roman, кегль не менее 12, через полтора интервала. Текст следует печатать, соблюдая  размеры полей: правое - 10 мм, верхнее - 20 мм, левое и нижнее - 20 мм.

Разделы, подразделы, пункты и подпункты нумеруют арабскими цифрами и записывают с абзацного отступа. Их заголовки следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая.

Страницы отчета следует нумеруют арабскими цифрами, номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа (страницы).

Иллюстрации  следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.

Название таблицы помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире. На все таблицы должны быть ссылки в отчете. 
Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в круглых скобках. 

Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках

Приложения оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах и располагают в порядке ссылок на них в тексте документа. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А. за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. 

2.2 Оформление алгоритмов программ 
Оформление алгоритмов в виде блок-схем осуществляется в соответствии с ГОСТ 19.701—90 (ИСО 5807 – 85) «Схемы алгоритмов программ, данных и систем. Условные обозначения и правила выполнения» Единой системы программной документации (ЕСПД), введенным 01.01.92
Внутри каждого блока указывается поясняющая информация, которая характеризует действия, выполняемые этим блоком. Наиболее типичные действия алгоритма могут быть изображены в виде блоков, представленных в таблице 1. 

Таблица 1 – Некоторые графические символы ГОСТ 19.701-90, используемые в блок-схемах 

	Наименование
	Обозначение
	Описание

	Данные
	
	Символ отображает данные, носитель которых не определен. Символ используется для обозначения операций  ввода данных и вывода результатов, не конкретизируя  устройства ввода - вывода. Внутри символа записываются имена данных и производимая над ними операция

	Процесс
	.
	Символ отображает функцию обработки данных любого вида (выполнение определенной операции или группы операций, приводящее к изменению значе​ния, формы или размещения информации). 

	Предопределенный процесс
	
	Символ отображает предопреде​ленный процесс, состоящий из одной или нескольких операций или шагов программы, которые определены в другом месте (в подпрограмме, модуле).

	Подготовка
	
	Символ отображает модифика​цию команды или группу команд с целью воздействия на некоторую последующую функцию (установ​ка переключателя, модификация индексного регистра).

	Решение
	

	Символ отображает решение или функцию переключательного типа, имеющую один вход и ряд альтернативных выходов, один и только один из которых может быть активизирован после вычисления условий. Соответ​ствующие результаты вычисления могут быть записаны по соседству с линиями, отображающими эти пути.


Продолжение таблицы 1

	Граница цикла
	
…

	Символ, состоящий из двух час​тей, отображает начало и конец цикла. Блоки, составляющие тело  цикла  записываются между этими символами Обе части символа имеют один и тот же идентификатор. Условия для инициализации, приращения, завершения и т.д. помещаются внутри символа в начале или в конце в зависимости от расположения операции, проверяющей условие.


	Соединитель
	
	Символ отображает выход в часть схемы и вход из другой части этой схемы и используется для обрыва линии и продолжения ее в другом месте. Соответствующие симво​лы-соединители должны содер​жать одно и то же уникальное обозначение.

	Терминатор
	
	Символ отображает выход во внешнюю среду и вход из внеш​ней среды (начало или конец схемы программы, внешнее использование и источник или пункт назначения данных

	Комментарий
	
	Символ используют для добав​ления описательных комментари​ев или пояснительных записей. Пунктирные линии связаны с соответствующим символом или могут обводить группу символов. Текст комментариев или приме​чаний должен быть помещен около ограничивающей фигуры. 


	


Символы в схеме должны быть расположены равномерно. Следует придерживаться разумной длины соединений и минимального числа длинных линий. Символы должны быть по возможности одного размера. В схемах может использоваться идентификатор символов, который располагается слева над символом (нумерация символов). 
Несколько выходов из символа следует показывать несколькими линиями от данного символа к другим символам или одной линией от данного символа, которая затем разветвля​ется в соответствующее число линий. Каждый выход из символа должен сопровождаться соответствующими значениями условий, чтобы показать логический путь, который он представляет, чтобы эти условия и соответствующие ссылки были идентифицированы. Например:




Потоки данных в схемах показываются линиями. Направление потока слева направо и сверху вниз считается стандартным. В случаях, когда необходимо внести большую ясность в схему или поток имеет направление, отличное от стандартного, на линиях используются стрелки, указывающие это направление. 

В схемах следует избегать пересечения линий. Пересекающиеся линии не имеют логической связи между собой, поэтому изменения направления в точках пересечения не допускаются. Если две или более линии объединяются в одну линию, место объединения должно быть смещено. Например:

2.3 Оформление списка литературы

В списке литературы указывают только те литературные источники, материал которых использован при выполнении контрольной работы. Список оформляется  в соответствии с требованиями ГОСТ 7.I-84 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу, библиографическое описание документа. Общие требования и правила составления.»
Общий порядок описания источников следующий.
1. Автор: фамилия и инициалы. Если книга или статья написана двумя или тремя авторами, приводятся фамилии и инициалы всех авторов через запятую. Если авторов более трех и их фамилии указаны на титульном листе, приводятся фамилии трех авторов, а далее указывается “и др.”. Если книга написана коллективом авторов, чьи фамилии не указаны на титульном листе, то их фамилии не указываются.
2. Название, сведения об издании (например, 2-е изд. перераб. и доп.), редактор (после знака / указываются инициалы, фамилия).
3. Место издания (приняты сокращения Москва - М., Санкт-Петербург -СПб., Ленинград -Л., остальные города приводятся полностью).
4.Издательство.
5. Год издания.
6. Количество страниц.

Примеры библиографического описания использованных источников представлены в приложении В.
3 ЗАЩИТА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Выполненную работу студент представляет на проверку руководителю. При наличии замечаний студент вносит в работу исправления. По результатам работы проводится устное собеседование. Студент, не прошедший собеседование и не получивший зачёт по контрольной работе, к экзамену не допускается.

4 ТЕМЫ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ
Задания на выполнение контрольной работы индивидуальны, они выдаются каждому студенту заочного отделения руководителем работы лично. Отдельное задание включает задачи по следующей тематике.

· Организация ввода данных и управление клавиатурой

· Управление манипулятором  мышь

· Генерация звука

· Организация вывода информации на экран с использованием средств  BIOS 

· Управление дисковыми накопителями   

· Файловые операции
Студент должен разработать программы с использованием алгоритмического языка  Ассемблер. 
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(фрагменты)

6. Правила оформления отчета

6.1. Общие требования

…6.1.2. Отчет … должен быть выполнен … с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным, высота букв, цифр и других знаков - не менее 1,8 мм (кегль не менее 12
),…. размеры полей: правое - 10 мм, верхнее - 20 мм, левое и нижнее - 20 мм. Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, теоремах, применяя шрифты разной гарнитуры.…

6.2.  Построение отчета

…6.2.2. Основную часть отчета следует делить на разделы, подразделы и пункты. Пункты, при необходимости, могут делиться на подпункты…

6.2.3. Разделы, подразделы, пункты и подпункты следует нумеровать арабскими цифрами и записывать с абзацного отступа.

Разделы должны иметь порядковую нумерацию в пределах всего текста…
Номер подраздела или пункта включает номер раздела и порядковый номер подраздела или пункта, разделённые точкой….После номера раздела, подраздела, пункта и подпункта в тексте точку не ставят….
6.2.4. Разделы, подразделы должны иметь заголовки. Пункты, как правило, заголовков не имеют. …

6.2.5. Заголовки разделов, подразделов и пунктов следует печатать с абзацного отступа с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой.

6.3. Нумерация страниц отчета

6.3.1. Страницы отчета следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему тексту отчета. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.

6.3.2. Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер страницы на титульном листе не проставляют.

6.3.3. Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, включают в общую нумерацию страниц отчета.…

6.4. Нумерация разделов, подразделов, пунктов, подпунктов отчета

6 4.1 Разделы отчета должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов….
6.4.6. Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления.

Перед каждым перечислением следует ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву (за исключением е, з, й, о, ч, ь, ы, ъ), после которой ставится скобка.…

6.4.8. Каждый структурный элемент отчета следует начинать с нового листа (страницы).

6.4.9. Нумерация страниц отчета и приложений, входящих в состав отчета, должна быть сквозная.

6.5. Иллюстрации

6.5.1. Иллюстрации (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице… . На все иллюстрации должны быть даны ссылки в отчете.…

6.5.4. Иллюстрации, за исключением иллюстрации приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией….
6.5.5. Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1.

6.5.6. Иллюстрации… могут иметь наименование и пояснительные данные (подрисуночный текст). Слово "Рисунок" и наименование помещают после пояснительных данных и располагают следующим образом: Рисунок 1 - Детали прибора.

6.5.7. Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, Рисунок А.З.

6.5.8. При ссылках на иллюстрации следует писать «… в соответствии с рисунком 2» при сквозной нумерации и «...в соответствии с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела.

6.6. Таблицы

6.6.1… Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с её номером через тире.

При переносе части таблицы название помещают только над первой частью таблицы, нижнюю горизонтальную черту, ограничивающую таблицу, не проводят.

6.6.2. Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице.

6.6.3. На все таблицы должны быть ссылки в отчете. При ссылке следует писать слово "таблица" с указанием ее номера

6.6.4. Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) слово "Таблица" и номер ее указывают один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишут слово «Продолжение» и указывают номер таблицы, например: «Продолжение таблицы 1» При переносе таблицы на другой лист (страницу) заголовок помещают только над ее первой частью.…

6.6.6. Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой.

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения…
6.6.7. Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят.

6.6.8. Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Допускается применять размер шрифта в таблице меньший, чем в тексте.

Разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф.

Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы.

6.7 Примечания

6.7.1. Слово «Примечание» следует печатать с прописной буквы с абзаца и не подчеркивать.…

6.7.3. Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или в таблице, к которым относятся эти примечания. … Несколько примечаний нумеруют по порядку арабскими цифрами без проставления точки. Примечание к таблице помещают в конце таблицы над линией, обозначающей окончание таблицы.…
Несколько примечаний нумеруются по порядку арабскими цифрами.

6.8. Формулы и уравнения

6.8.1. Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков плюс (+), минус (-), умножения (х), деления (:) или других математических знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак "X".

6.8.2. Пояснение значений символов и  числовых коэффициентов следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле

6.8.3. Формулы в отчете следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего отчета арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении на строке.…
6.8.5. Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. Пример – «… в формуле (1)».

6.8.6. Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае номер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, разделенных точкой, например (3.1).….

6.9. Ссылки
….6.9.4 Ссылки на использованные источники следует приводить в квадратных скобках….

6.14. Приложения

6.14.1. Приложение оформляют как продолжение данного документа на последующих его листах ….

6.14.2. В тексте документа на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте документа …
6.14.3. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «Приложение»
Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.

6.14.4. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А. за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После  слова «Приложение» следует буква, обозначающая его последовательность.…
6.14.6. Приложения должны иметь общую с остальной частью документа сквозную нумерацию страниц.…

Приложение В
ПРИМЕРЫ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ ИСТОЧНИКОВ
1) КНИГА, не более трех авторов 
1. Бор М. З. Основы экономических знаний. – М.: ДИС, 1998. – 140 с.

2. Виханский О. С., Наумов А. И. Практикум по курсу «Менеджмент». – М.: Гардарика, 1998. - 288 с.

3. Савельев И. В. Курс общей физики: Учеб. пособие. – 2-е изд., перераб. Т. 1 – 3. – М.: Наука, 1982. - 423 с.

2) КНИГА, более трех авторов 

1. Реформирование и реструктуризация предприятий / Тренев В. Н., Ириков В. А., Ильдеменов С. В. и др. – М.: ПРИОР, 1998. – 318 с.

3) КНИГА, под редакцией

1. Автоматизация сбора информации / Под ред. С. И. Авдюшина, Ф. И. Дликмана. – М.: Гидрометеоиздат, 1995. – 95 с.

4) СТАТЬИ

1. Никитина А. Е. Эффективность использования ПК // Современные проблемы охраны труда : Сб. научных статей / НИИ труда. – М., 1997. – С. 34 – 37.

2. Антипова О. Н. Регулирование рыночных рисков // Банковское дело. – 2001. - № 3. – С. 17 – 20.

3. Кадушин А., Михайлова Н. Способы амортизации основных фондов: сравнительный анализ  // Финансовая газета. – 2003. - № 15, апрель. – С.5.

5) НОРМАТИВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

1. ГОСТ 12.1.003-96. Шум. Общие требования безопасности. – Взамен ГОСТ 12.1.003-79; Введ. 01.01.98. – М.: Изд-во стандартов. 1999. – 9 с.

6) ИНТЕРНЕТ-ИСТОЧНИКИ

1. http://www.citforum.ru.

2. http://www.opennet.ru.

3. http://www.sql.ru.
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