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Практическая работа (реферат по заданной теме).
Правильное оформление реферата:
1. Шрифты: Times New Roman, Arial или Calibri.
2. Размер шрифта для реферата — 14 пт.
3. Выравнивание текста по ширине.
4. Каждый новый абзац начинается с отступа в 1.25 см.
5. Межстрочный интервал — полуторный.
6. Поля слева — 3 см, справа — 1 см, сверху и снизу — по 2 см.
7. Нумерация страниц внизу страницы, посередине.
8. Названия разделов располагаются посередине страницы (обычно пишутся прописными буквами, выделяются жирным шрифтом).
9. Названия подразделов выделяются жирным.
10. Используется автособираемое оглавление.
11. Списки делают автоматические (нумерованные или маркированные).
Формат реферата — .docx (doc).
Титульный лист
· название учебного заведения;
· предмет;
· тема работы;
· ФИО и класс обучающегося;
· ФИО и должность преподавателя, который проверит работу;
· Населенный пункт и год написания реферата.
Оглавление
Содержание можно написать вручную, но лучше использовать функцию автособираемого оглавления. 
Введение
Название этого раздела пишут жирным шрифтом прописными буквами посередине на странице после содержания. Далее идет текст вступления, где указывается актуальность темы, объект и предмет, цели и задачи.
Основная часть
Обычно она содержит от двух до четырёх разделов, которые нумеруются арабскими цифрами, точка после которых не ставится. Если какой-то раздел разбит на несколько глав, применяют внутреннюю нумерацию: 1.1, 1.2 и т. д.
Названия разделов также пишутся прописными буквами, выделяются жирным и располагаются посередине.
Выводы
Заключение — важная часть, которая должна быть в каждом реферате. Слово «Выводы» также стоит набрать прописными буквами, выделить жирным и разместить посередине страницы. Оптимальный объём этого раздела — такой же, как у введения или чуть меньше.
Список литературы
Заглавие этого раздела тоже пишут жирным шрифтом и прописными буквами, размещают посередине.
Для самого списка литературы обычно используют команду «нумерованный список». 
Приложения
Страницы с приложениями, хоть и нумеруются, в общее количество страниц реферата не входят. Там размещают объёмные графики, большие таблицы и схемы, опросники и другой эмпирический материал.
