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Требования к оформлению презентаций

Презентация – способ предоставления информации публике . Целью презентации является донесение до целевой аудитории полноценной информации об объекте в наиболее удобной форме. 


Создание презентации производится в программе microsoft office powerpoint  и представляет собой набор слайдов с текстовой информацией, а также таблицами, схемами, графиками, диаграммами, изображениями, музыкой и видео, которые также могут сопровождаться различными звуковыми и анимационными эффектами. Компьютерная презентация является неотъемлемой частью защиты курсовой и выпускной квалификационной работы, поэтому очень важно сделать ее максимально информативной и, в то же время, не перегруженной лишней информацией, а также удобной для восприятия. 

В создании презентаций необходимо  следовать представленным ниже требованиям:
1. Общий порядок слайдов:

· Титульный с названием темы, ФИО студента и ФИО научного руководителя (1 слайд);
· Актуальность выбранной темы (1 слайд);
· Цели и задачи работы, методы исследования (1 слайд);
· 1 глава: несколько тезисов и выводы (1-2 слайда); 
· 2 глава: несколько тезисов и выводы (1-2 слайда), Допускается большее количество слайдов в том случае, если имеются таблицы и диаграммы;
· Заключение: общие выводы по работе (1 слайд);
· Благодарю за внимание. 

2. Общие требования к оформлению:

· Цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза;

· Всегда должно быть два типа слайдов: для титульного и для основного текста; 
· Каждый слайд должен иметь заголовок 
· Размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);

· Тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем;
· На одном слайде должно быть не более 10 строк текста;
· Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. 
· Слайды должны быть пронумерованы; 
· Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов диаграммы).

· Для текстовой информации важен выбор шрифта, для графической — яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их совместного восприятия необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде.
· Рисунки, фотографии, диаграммы должны дополнять текстовую информацию или передавать ее в более наглядном виде;

· Важно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;

· Цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда;

· Иллюстрации нужно сопровождать пояснительным текстом;

· Если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.

· Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;

· Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;

· Все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;

· Желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;

· Наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;

· Логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.

3. Требования к оформлению заголовков:

· Точку в конце не ставить, а между предложениями ставить; 
· Не писать длинные заголовки; 
· Слайды не могут иметь одинаковые заголовки, но,  в том случае если текст продолжается на следующем слайде,  заголовок переносится на следующий слайд, а в скобках указывается нумерация, например, «Выводы по первой главе (2)», или продолжение: «Продолжение 1», «Продолжение 2».

4. Требования к оформлению диаграмм:
· У диаграммы должно быть название или таким названием может служить заголовок слайда; 
· Диаграмма должна занимать все место на слайде; 
· Линии и подписи должны быть хорошо видны.

5. Требования к оформлению таблиц:

· Название для таблицы должно быть указано непосредственно под таблицей, над таблицей пишется: «Таблица1», «Таблица2» и т.п. ; 
· Читаемость при невчитываемости; 
6. Последний слайд 

· Благодарю за внимание; 
7. Правописание должно быть !!!
После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.
