Составление текста доклада к реферату, НИР.
Оформление презентации
   Нужно хорошо понимать различие текста работы и доклада по ней. Доклад готовится в виде отдельного текста. Доклад не должен представлять собой пересказ реферата, тем более его чтение. Желательно составить схему подготовки устного выступления. 
1. О чём говорить? Сформулируйте главную мысль: что же конкретное и важное я сооб​щу? О чём совершенно необходимо сказать? 
2. Зачем говорить? Выходя к аудитории, не​обходимо осознавать цель своего выступле​ния: рассмотреть, доказать, определить, обнаружить.

   3. Сколько говорить? Не более 8-10 минут. Не стоит утомлять присутствующих известным мате​риалом и мелочами. Больше внимания следу​ет уделить экспериментальной части и вы​водам.

4. Кому говорить? Если выступление проходит перед учащимися, речь не должна быть перегружена терминами, лучше все из​ложить доходчиво.

5. Как говорить? Выступая перед аудиторией, нужно говорить не очень быстро, четко, ясно, не понижать голос, не бубнить, не отворачиваться от аудитории, не извиняться, если произошли какие-то непредвиденные технические  неполадки, например, во время компьютерной презентации.

6. Что говорить? Для реализации замысла речи и достижения цели нужны  надёжные аргументы. Без них ваши голословные утверждения никого не убедят. 

Композиция выступления на научно-практической конференции
Все части выступления должны быть взаим​освязаны и составлять неразрывное целое.   Чаще всего речь начинается с  приветствия («Уважаемые члены жюри, исследователи, вашему внима​нию предлагаются результаты исследова​ния по теме ...»). Первые слова оратора должны быть просты, доступны, понятны и интересны; они должны привлечь внимание слушате​лей. Вы должны со​здать представление о теме и направле​нии речи. 

     Вторая часть — вступление - вводит слу​шателей в сущность вопроса. По​сле сообщения темы озвучивается актуаль​ность исследования, перечисляются и крат​ко описываются проблемы, которые будут рассмотрены в основной части, гипотезы, объект и предмет исследования, его цель и задачи. 

     Вступление помогает перейти к главной час​ти, в которой излагается основной материал. 

  В заключении подводятся итоги всему сказанному, обобщаются мысли, произ​несенные в основной части, озвучивает​ся перспектива дальнейших изысканий. За​ключение должно быть кратким, сжатым и выражать главную мысль выступления. 

Обязательно отрепетируйте текст доклада дома. Убедитесь, что Вы правильно распорядились отведенным для доклада временем. 
Избегайте в выступлении:
1. Извинений. Признаний в том, что вы что-то забыли рассказать; 

2. Длинных и медленных предложений;

3. Очевидных наблюдений;

4. Историй, не относящихся к предмету выступления.

Доклад будет воспринят лучше, если сделать компьютерную презентацию, макет, чертеж или рисунок, иллюстрирующий сказанное вами.
Рекомендации по составлению презентации:
	Что должно быть включено
	Вступление

Основная часть

Заключение
	2 мин

6 мин

2 мин

	Что желательно включить
	Цитаты, яркие примеры, иллюстрации, графики, аудио и видео материалы
	 

	Что сказать, если для этого останется время
	Возможность дальнейшего изучения темы реферата (проекта, НИР)
	


На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена авторов и дата создания.

Если презентация является основой устного доклада, то по европейским и американским правилам второй слайд должен содержать краткое перечисление всех основных вопросов, которые будут затронуты в докладе.
Заголовки должны составляться так, чтобы общая идея, представленная в заголовке, становилась понятной без прочтения основного текста.
Большой текст – убийца презентации. На слайдах презентаций не пишется весь тот текст, который произносит докладчик. Длинный текст плохо воспринимается и только мешает слушанию и пониманию смысла. Только основные тезисы и к ним иллюстрация (если есть необходимость)! На большой текст можно сделать гиперссылку.
Рекомендуемый размер текста:

· заголовки от 36 pt и выше

· подзаголовки 28-32

· основной текст — 22-28 pt
· подписи к изображениям — 12-18 pt
· подписи к диаграммам — 12-18 pt
Размер заголовков, подзаголовков и подписей должен быть постоянным на протяжении всей презентации! Заголовок пишется по центру, список – по левому краю.
Слова, написанные заглавными буквами, кричат и… отвлекают внимание

· Используйте 2 шрифта на протяжении ВСЕЙ презентации.

· Выбор шрифта должен соответствовать теме вашей презентации.

· Избегайте использования нестандартных шрифтов, т.к. они трудно читаются, а содержание слайда должно восприниматься все сразу – одним взглядом.
Анимация должна быть одинаковая на всех слайдах. Цвета должны быть сочетаемые.

Каждая цитата, которую приводит докладчик, размещается на отдельном слайде, обязательно с подписью автора.

Все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание.

 В конце презентации представляется список использованных источников, оформленных по правилам библиографического описания.

Правила хорошего тона требуют, чтобы последний слайд содержал выражение благодарности тем, кто помогал в работе над презентацией.
