Требования к оформлению реферата
по предмету "Учебная практика"

1. Объем – 10-15 стр.

2. Поля (файл/параметры страницы): левое 25, правое, нижнее, верхнее 20
3. Основной шрифт абзаца (формат/шрифт): Times New Roman, 12
4. Межстрочный интервал (формат/абзац): одинарный
5. Обязательно наличие:

· титульного листа с информацией об учебном заведении, теме реферата, авторе, а также месте и годе выполнения.

· разделов. Заголовки разделов должны соответствовать указанным в теме реферата и нумероваться арабскими  цифрами, после которых ставится точка. Так, например, для темы 

17. Excel. Диаграммы. Построение диаграмм с помощью мастера. Типы диаграмм. Элементы диаграмм.

заголовками разделов могут стать 

1. Построение диаграмм с помощью мастера

2. Типы диаграмм

3. Элементы диаграмм

· введения, заключения (выводов), списка литературы (не менее трех наименований), которые хотя и присутствуют в оглавлении, но не нумеруются.

· оглавления, выполненного средствами MS Word (вставка/оглавления и указатели, при этом к заголовкам разделов должен быть применен стиль Заголовок1 и т.д.).

6. Обязательно отсутствие в тексте:

· двух подряд идущих символов пробела, абзаца, табуляции. Для того, чтобы убрать такие символы, пользуйтесь правка/заменить. Для размещения абзацев в тексте, пользуйтесь, при необходимости, формат/абзац/интервал перед (после)

7. Желательно наличие в тексте рисунков, таблиц, диаграмм. Каждый из таких объектов должен сопровождаться подписью, упоминаться в тексте и следовать после первого упоминания.

