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1. Цель и задачи контрольно-курсовой работы  
 

 Контрольно-курсовая работа (ККР) – форма организации учебно-
исследовательской деятельности студента. Ее назначение – развитие 
познавательной самостоятельности специалиста, его умений самому 
приобретать, углублять, творчески перерабатывать профессионально 
значимые знания. Кроме того, это ещё и форма контроля уровня 
профессиональной подготовки обучающихся, и потому выполнению данного 
вида работы студентами должно уделяться особое внимание. 
 Задачи ККР: 
 - систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний и  
практических навыков по дисциплине и применение их при решении 
конкретных учебных задач; 
 - развитие навыков ведения самостоятельной работы и овладения 
методикой исследования и экспериментирования при решении 
разрабатываемых в ККР проблем и вопросов; 
 - определение уровня подготовленности студентов для 
самостоятельной работы в соответствии с полученной специальностью в 
условиях современного состояния науки и культуры. 
 

2. Методические рекомендации по выполнению контрольно-
курсовой работы 
 

 Для выполнения ККР необходимо выполнить реферат. Темы рефератов 
будут представлены в п. 2.2. 
 
 2.1. Общее оформление ККР 
 Содержание ККР должно быть представлено рефератом, выполненным 
в редакторе MS Word. 
 

2.1.1. Оформление текста 
 Объем текста – 15-20 страниц. 
 Образец титульного листа представлен в Приложении 1. 
 Сокращение слов, кроме принятых, не допускается.  
 Текст должен быть набран в редакторе Word для Windows.  
  
 Требования к оформлению текста представлены в таблице 1. 
 
  Таблица 1. Требования к оформлению текста в редакторе Word 

Формат бумаги А4 (210x297) 
Гарнитуратекста Times New Roman Cyr 

Кегль (размер шрифта) 14 
Межстрочный интервал Полуторный 
Абзац (красная строка) 1.5 см 

Перенос Автоматический 



Выравнивание По ширине листа 
Поля (правое, левое, верхнее, 

нижнее) 
2 см 

 
 
 Нумерация страниц сквозная, проставляется в правом верхнем углу. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не 
ставится, далее идет изложение всего материала. 
 В конце текста приводится список литературы, которая была 
использована при ее составлении, под заголовком «Список литературы». 
Список и ссылки на него в тексте оформляются по ГОСТ 7.32 -91 (см. 
Приложение 2). В список следует включить все использованные источники в 
порядке появления ссылок в тексте записки или в алфавитном порядке. При 
ссылке в тексте на источники приводят порядковый номер по списку, 
заключенный в квадратные скобки, например: [2, с.34]. 
 
 2.2. Тематика ККР 
 
1. Роль языка в развитии общества. 
2. Невербальные средства общения. 
3. История русского речевого этикета. 
4. Нарушение норм русского языка в средствах массовой информации  
      (газеты, телевидение, радио). 
5. Дискуссия как жанр риторики, ее разновидности и способы ведения. 
6. Язык рекламы.  
7. Речевая коммуникация и социальные роли партнеров по коммуникации. 
8. Деловое общение и культура речи. 
9. Стиль жизни как фактор формирования речевой культуры молодежи. 
10. Этические нормы как один из критериев хорошей речи. 
 
 2.3. Содержание ККР 
 
 Для выполнения ККР необходимо ознакомиться с требованиями к 
оформлению реферата. 

Реферат (от лат. rеfеrо – докладываю, сообщаю) – краткое изложение 
научной проблемы, результатов научного исследования, содержащихся в 
одном или нескольких произведениях идей и т. п.Реферат является научной 
работой, поскольку содержит в себе элементы научного исследования. В 
связи с этим к нему должны предъявляться требования по оформлению, как к 
научной работе. Эти требования регламентируются государственными 
стандартами.  

Реферат должен содержать: 
титульный лист, 
оглавление, 
введение, 
основную часть (разделы, части), 



выводы (заключительная часть), 
приложения, 
пронумерованный список использованной литературы (не менее 2-х 

источников) с указанием автора, названия, места издания, издательства, года 
издания. 

В начале реферата должное быть оглавление, в котором указываются 
номера страниц по отдельным главам. 

Во введении следует отразить место рассматриваемого вопроса в 
естественнонаучной проблематике, его теоретическое и прикладное 
значение. (Обосновать выбор данной темы, коротко рассказать о том, почему 
именно она заинтересовала автора). 

Основная часть должна излагаться в соответствии с планом, четко и 
последовательно, желательно своими словами. В тексте должны быть ссылки 
на использованную литературу. При дословном воспроизведении материала 
каждая цитата должна иметь ссылку на соответствующую позицию в списке 
использованной литературы с указанием номеров страниц, например [12, 
с.56].  Каждая глава текста должна начинаться с нового листа, независимо от 
того, где окончилась предыдущая. 

I глава. Вступительная часть. Это короткая глава должна содержать 
несколько вступительных абзацев, непосредственно вводящих в тему 
реферата. 

II глава. Основная научная часть реферата. Здесь в логической 
последовательности излагается материал по теме реферата. Эту главу 
целесообразно разбить на подпункты –  2.1., 2.2. (с указанием в оглавлении 
соответствующих страниц). 

Выводы (заключительная часть) должны содержать краткое 
обобщение рассмотренного материала, выделение наиболее достоверных и 
обоснованных положений и утверждений, а также наиболее проблемных, 
разработанных на уровне гипотез, важность рассмотренной проблемы с 
точки зрения практического приложения, мировоззрения, этики и т.п. 

В этой части автор подводит итог работы, делает краткий анализ и 
формулирует выводы. 

В конце работы прилагается список использованной 
литературы. Литературные источники следует располагать в следующем 
порядке: 

энциклопедии, справочники; 
книги по теме реферата (фамилии и инициалы автора, название книги 

без кавычек, место издания, название издательства, год издания, номер 
(номера) страницы); 

газетно-журнальные статьи (название статьи, название журнала, год 
издания, номер издания, номер страницы). 
 
 
 
 



3. Список рекомендуемой литературы 
 
Основная литература: 
1.Грамотный человек: учеб. пособие/ Л.Д. Беднарская, Л.А. Константинова, 
Е.АП. Щенникова. 2-е изд., испр. и доп. – М.: Флинта : Наука, 2009. – 168 с. 
[Эл. ресурс] 
2. Деловой русский язык: Учебное пособие по русскому языку для 
иностранных студентов продвинутого этапа обучения / Л.А. Константинова, 
С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 83 с. [Эл. ресурс] 
3. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи/ 
Л.А. Константинова [и др.]; ТулГУ. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2009.– 175 с. [Эл. 
ресурс] 
4. Нормы русского литературного языка: учеб. пособие по культуре речи / 
под ред. Л.А. Константиновой. – М.: Флинта: Наука, 2010, 2011. – 168 с. [Эл. 
ресурс] 
5. Русский язык и культура речи: Учебное пособие по русскому языку для 
студентов 1 курса / Л.А. Константинова, Н.Н. Захарова, Е.П. Щенникова, 
С.А. Юрманова. – Тула: Изд-во ТулГУ, 2011. – 187 с. [Эл. ресурс] 
6. Русская речь: нормы, стили, жанры:   Учебник /Н.Н.  Гончарова, Н.Н. 
Захарова, А.М. Николаев, Е.П. Щенникова – Тула: Изд-во ТулГУ, 2019. – 386 
с.  
Дополнительная литература: 
1.Баева, О. А.  Ораторское искусство и деловое  общение: учебное  пособие/ 
О.А. Баева.–  Минск: Новое знание,  2005. – 368 с. 
2. Введенская, Л.А. Русский  язык  и культура речи: учеб. пособие для вузов/ 
Л.А. Введенская, Л.Г. Павлова, Е.Ю. Кашаева. –  18-е изд. – Ростов-н/ Д.: 
Феникс, 2006. – 544 с.  (гриф УМО) 
3. Голуб,  И. Б.   Новый  справочник  по русскому языку и практической 
стилистике: учеб. Пособие/ И.Б.Голуб. – М.: Эксмо, 2007. – 464 с. 
4. Русский язык и культура речи: учебник для вузов/ О.Я. Гойхман [и др.]; 
под ред. О.Я. Гойхмана.– 2-е изд., перераб. и доп. – М. :ИНФРА–М, 2006.–
240 с.  (гриф УМО) 
5. Сёмушкина,  Л. Н.   Культура  русской устной  речи. Трудные  случаи: 
ударения, произношения, формообразования: словарь-справочник/ Л.Н. 
Сёмушкина.– 2-е изд.– М.: Айрис-пресс, 2007. – 352 c. 
6. Еськова, Н. А. Краткий словарь трудностей русского языка. 
Грамматические формы. Ударение : около 12 000 слов соврем. рус. яз. / Н. А. 
Еськова .— 6-е изд., испр. — М. : АСТ : Астрель, 2008 .— 605 с.  
7. Крысин, Л.П. Толковый словарь иноязычных слов. Свыше 25000 слов и 
словосочетаний / Л.П. Крысин; РАН, Ин-т русск.яз. им. В.В. Виноградова. – 
М.: ЭКСМО, 2007. – 944 с. 
8. Ожегов, С. И. Словарь русского языка : Около 53 000 слов / С. И. Ожегов ; 
под общ. ред. Л. И. Скворцова .— 24-е изд., испр. — М. : ОНИКС : Мир и 
образование, 2008 .— 1200 с.  



9. Орфографический словарь современного русского языка. 70 000 слов + 
грамматическое приложение .— М. : Дом Славянской книги, 2009 .— 815 с.  
10. Орфоэпический словарь русского языка / сост. В. И. Круковер .— СПб. : 
Виктория плюс, 2008 .— 320 с. 
Периодические издания 
1. Мир русского слова: научно-методический иллюстрированный журнал / 
Общество преподавателей русского языка и литературы . — СПб.: МИРС. 
2. Вопросы языкознания / РАН; Отделение литературы и языка.— М.: Наука. 
3. Русский язык в школе: научно-методический журнал .— М.: ООО "Наш 
язык". 
Программное обеспечение и Интернет-ресурсы 
1. http://www.allrunet.ru – Каталог сайтов «Весь русский Интернет» 
2. http://gramma.ru – Проект «Культура письменной речи» 
3. http://www.gramota.ru – Справочно-информационный интернет-портал 
«Русский язык» 
4. http://www.edu.ru – Российское образование. Федеральный 
образовательный портал: учреждения, программы, стандарты 
5. http://ru.wikipedia.org – Многоязычный проект по созданию 
полноценной и точной энциклопедии со свободно распространяемым 
содержимым 
6. http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека 
7. http://window.edu.ru/window_catalog/pdf2txt?p_id=16327 – Блохина Н.Г., 
Жукова Т.Е., Иванова И.С. Современный русский язык: Текст. Стили речи. 
Культура речи. – Изд. 2-е. – Тамбов, 2010.  
8. http://www.gumer.info/bibliotek_Buks/Linguist/Gray/index.php – Граудина 
Л.К., Ширяев Е.Н. Культура русской речи: Учебник для вузов  
9. http://www.4read.org/study/2378-maksimova-russkijj-jazyk-i-kultura.html – 
Русский язык и культура речи / Под ред. Максимова В.И.  
10. http://1001.vdv.ru/books/speak/ – Шахиджанян В. Учимся говорить 
публично: Электронный курс 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
ПРИМЕР ОФОРМЛЕНИЯ ТИТУЛЬНОГО ЛИСТА 

 
Минобрнауки России 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 
высшего образования 

«Тульский государственный университет» 
 
 

Институт международного образования 
 
 

Кафедра «Общетеоретические дисциплины и русский язык как 
иностранный» 

 

 

 

 

Контрольно-курсовая работа по дисциплине 
«Культура речи и нормы делового взаимодействия» 

на тему «…» 
 

 

Выполнил (а): студент(ка) 

 

       группы 

 

Проверил: 

 

   

 

Тула – 2023 г. 



Приложение 2 
ПРИМЕРЫ ОФОРМЛЕНИЯ БИБЛИОГРАФИЧЕСКОГО ОПИСАНИЯ 

 
Книги 
 
Однотомное издание 
 
Лейбин В.М. Психоанализ: учебник/ В.М. Лейбин. – СПб. : Питер, 2018. – 576 с. – 
(Учебник нового века). 
Ашервуд Б. Азбука общения / Б. Ашервуд; пер. с англ. И.Ю. Багровой и Р.З. Пановой, 
науч. ред. Л.М. Инькова. – М. : Либерея, 1995. – 173 с. 
Современная информатика: наука, технология, деятельность / Р.С. Гиляревский, Г.З. 
Залаев, И.И. Родионов, В.А. Цветкова; под ред. Ю.М. Арского. – М.: Информатика, 1997. 
– 211 с.  
Логопедия: учебник для студ. дефектолог. фак. пед. вузов/ ред. Л.С. Волкова, С.Н. 
Шаховская. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : Гуманит. изд. центр ВЛАДОС, 2012. – 680 с. 
– (Коррекционная педагогика).  
Странный ветер: современная японская поэзия: антология совр. яп. лит.: пер. с яп. – М.: 
Иностранка, 2020. – 476 c. – (Антология современной японской литературы).  
Иллюстрированный словарь английского и русского языка с указателями. – М. : Живой 
язык, 2013. – 1000 с.  
Гражданский процессуальный кодекс РСФСР: [принят третьей сес. Верхов. Совета 
РСФСР шестого созыва 11 июня 1964 г.]: офиц. текст: по состоянию на 15 нояб. 2001 г. / 
М-во юстиции Рос. Федерации. – М. : Маркетинг, 2001. – 159 с. 
Система стандартов безопасности труда: сборник. – М.: Изд-во стандартов, 2012. – 102 с.: 
ил. – (Межгосударственные стандарты). 
 
Отдельный том многотомного издания 
 
Казьмин, В. Д. Справочник домашнего врача: в 3 ч. Ч. 2: Детские болезни / Вл. Казьмин. – 
М.: АСТ: Астрель, 2015. – 503 с.: ил. 
или  
Казьмин, В. Д. Детские болезни / Вл. Казьмин. – М.: АСТ: Астрель, 2019. – 503 с.: ил. – 
(Справочник домашнего врача: в 3 ч. / Вл. Казьмин; ч. 2). 
 
Электронные ресурсы 
 
Электронный ресурс локального доступа (CD) 
 
Даль, Владимир Иванович. Толковый словарь живого великорусского языка Владимира 
Даля [Электронный ресурс] : подгот. по 2-му печ. изд. 1880—1882 гг. — Электрон. дан. — 
М. : ACT, 1998. — 1 электрон. опт. диск (CD-ROM) — (Электронная книга). 
Александр и Наполеон [Электронный ресурс] : история двух императоров / Музей-
панорама «Бородинская битва», Интерсофт. — Электрон. дан. — М. : Интерсофт, 1997. — 
1 электрон. опт. диск (CD-ROM). 
Атлас-98 [Электронный ресурс] : 3D : самый подроб. полностью трехмер. атлас мира. — 
Электрон. дан. и прогр. — [Б. м.], 1998. — 1 электрон, опт. диск (CD-ROM). — (Весь мир 
в 3 D). 
 
Электронный ресурс удаленного доступа (Internet) 
 



Исследовано в России [Электронный ресурс] : многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-
техн. ин-т. — Электрон. журн. — Долгопрудный : МФТИ, 1998 — . — Режим доступа к 
журн.: http://zhurnal.mipt.rssi.ru. 
Российская государственная библиотека [Электронный ресурс] / Центр информ. 
технологий РГБ ; ред. Власенко Т.В. ; Web-мастер Козлова Н.В. — Электрон. дан. — М. : 
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