Проект
Стандарт оформления презентаций в Донецком национальном медицинском университете им. М. Горького
1. Общие положения
1.1. Данный стандарт определяет требования и рекомендации к оформлению презентаций в Донецком национальном медицинском университете им. М. Горького и распространяется на все виды презентаций, используемых на лекциях, научных докладах, выступлениях, конкурсах и др.
1.2. Презентация – способ наглядного представления информации с использованием аудиовизуальных средств, представляет собой последовательность слайдов, которые содержат основные положения выступления.
2. Структура презентации
2.1. Титульный слайд содержит название и герб ДонНМУ (приложение 1), название доклада (лекции), фамилии и инициалы авторов, место и дату презентации.

2.2. Основная часть. Слайды, раскрывающие основные положения доклада (лекции) в соответствии с планом. Информация на слайде представляется в виде тезисов или рисунков (графики, фотографии, диаграммы, НО НЕ таблицы!), которые сопровождают подробное изложение мыслей докладчика. Ориентировочный план: актуальность (с указанием современности (пять лет (10 – для фундаментальных исследований)), авторитетности (более 50 % – зарубежные авторы) и изучаемости проблемы, например DOI ссылки на PubMed, Cochrane, FDA, RXList, Формулярный комитет РАМН, ВОЗ). Цель и задачи. Объект и предмет. Материал и методы. Анализ результатов. Перспективы дальнейшей работы.
2.3. Заключение. Демонстрируются выводы, обобщающие основные положения доклада, а последний слайд содержит благодарность за внимание, благодарность коллегам, фамилию, имя, отчество докладчика (для последующих вопросов), контактную информацию (e-mail, по желанию, номер телефона).
3. Оформление слайдов
3.1. Все слайды презентации оформляются в одном стиле (однотипно).
3.2. Фон слайда – светлый, шрифт – темный (текст должен хорошо контрастировать и читаться и восприниматься, но не резать глаза). Наиболее контрастный текст – чёрный на жёлтом (возможно синий на белом и обратно).
3.3. Для текста слайда выбирается шрифт без засечек: рекомендовано: Arial, Tahoma, Verdana. Можно использовать и иные шрифты, но знать об их совместимости и читабельности.
3.4. Шрифт: размер: обычный текст – 26-36, заголовки – 36-54; Масштаб 100 %, интервал обычный. Возможен кернинг.
3.5. Форматирование должно быть стандартным: отсутствие лишних разрывов, знаков форматирования, пробелов, табуляций и пр.
3.6. При оформлении слайда не допускается использование более трёх цветов (цвет заголовка, основного текста и фона). 
3.7. Количество слайдов в презентации определяется продолжительностью доклада (лекции). Рекомендуемый регламент научного доклада – семь минут.
3.8. Рекомендовано перед выступлением проверить читабельность презентации в конкретной аудитории с использованием оргтехники.
4. Содержание и расположение информации на слайде

4.1. Слайды несут в себе информационные блоки (блоки однородной информации, тезисы, мысли). Их количество не должно превышать 3-6 на одном слайде. Желательно придерживаться правила: один слайд – одна мысль. 
4.2. Размер одного информационного блока — не более половины размера слайда. 

4.3. На слайде размещаются блоки с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, фотографии, рисунки и др.), которые дополняют друг друга. На слайдах не допускается использование таблиц.

4.4. Последовательность представления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать порядку ее изложения.
4.5. На слайде не допускается размещение информации рекламного характера.
4.6. Текст на слайде не должен копировать текст доклада. Слайды презентации – это дополнение и пояснение доклада, но не сам текст.
4.7. В научных докладах рекомендуется отойти от лекционного (реферативного) материала и излагать только материалы и результаты собственных исследований.

5. Оформление текста

5.1. Смысловое выделения текста: для основного текста используется подчеркивание, жирный шрифт и прописные буквы (для одного-двух слов), но не курсив (на слайдах плохо читаем), для заголовков – прописные буквы. 

5.2. В конце заголовка и подзаголовка точка не ставится. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то точка не ставится после последнего из них.

5.3. В конце подрисуночной подписи точка не ставится. 

5.4. Перед знаком препинания пробел не ставится (исключение составляют скобки и кавычки). После знака препинания пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце абзаца). Тире выделяется пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не выделяется.

5.5. Рекомендуется использование Неразрывного пробела:

· между двумя инициалами и между инициалами и фамилией («А. С. Пушкин»);

· между сокращёнными обращениями и фамилией («г-н Иванов»), а также после географических сокращений («г. Москва», «о-ва Кука»);

· между знаками номера, параграфа и относящимися к ним цифрами («№ 8», «§ 104»);

· внутри сокращений («и т. д.», «т. е.», «н. э.» и т. п.);

· между числами и относящимися к ним единицами измерения или счётными словами («12 кг», «12 %», «1981 г.», «гл. IV»);

· между группами цифр в многозначных числах, по три цифры справа налево, начиная с четырёх- или пятизначных чисел («2 132 128 байт»);

· перед номерами версий программных продуктов и частями их названий, состоящими из цифр или сокращений («Ubuntu 14.04», «Windows XP»);

· после предлогов и союзов (особенно однобуквенных или начинающих предложение), прежде всего в заголовках («Стремиться к совершенству»); после частицы «не», перед частицами «бы», «ли», «же».

5.6. Последняя строка в абзаце не должна быть слишком короткой (не менее пяти-семи букв). Не допускать рваных краёв текста (форматирование по ширине).
5.7. Числа до десяти включительно рекомендовано писать буквами (если они не привязаны к единице измерения, например, «первая группа, две секции, пять этажей»).
5.8. Формулы отделяют от текста на пробел или на двойной пробел. Формулы, следующие в текстовой строке одна за другой, должны быть отделены друг от друга удвоенными пробелами.
5.9. Все буквенные аббревиатуры набираются прямым шрифтом без точек и без разбивки между буквами.
5.10. Между словами ставиться ровно один пробел. Равномерное распределение слов в строке текстовым процессором выполняется автоматически. 
5.11. Абзацный отступ 1,25 см (красная строка) устанавливается с помощью линейки (использование пробелов для этого запрещено).

5.12. В текстовом наборе абзацные отступы должны быть строго одинаковыми во всем документе, независимо от кегля набора отдельных частей текста.

5.13. Соблюдение правил русского языка (орфографии, пунктуации, грамматики).

6. Графическая информация

6.1. Рисунки, фотографии, диаграммы дополняют текстовую информацию или передают ее в более наглядном виде. Предпочтительно использование различных видов диаграмм на разных слайдах для облегчения восприятия информации слушателем. 

6.2. Обязательное указание достоверности (или её отсутствия) иллюстрируемых различий.

6.3. Цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда.

6.4. Иллюстрации сопровождаются пояснительным текстом (подписи располагаются под рисунком, а не над ним).

6.5. Необходимо избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления.

6.6. Не допускается использование фотографий в качестве фона слайда.

7. Анимация

7.1. Анимационные эффекты используются для демонстрации динамики развития какого-либо процесса, однако не стоит ими чрезмерно насыщать презентацию. Анимационные эффекты должны быть однотипными для всей презентации.

7.2. Навигация и анимация должна быть работоспособна на обычных операционных системах.
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Приложение 1.
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