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Требования к докладу
Доклад для выступления на конференции – это рассказ учащегося, который не должен слово в слово повторять текст письменной работы. 
Объем доклада от 3 до 5 страниц машинописного текста, что соответствует 7-10-минутному выступлению. 
В докладе представляются лишь наиболее значимые, интересные аспекты исследования, делая акцент на личный вклад в исследуемую проблему.
Докладчиком четко обозначается цель и задачи исследования, дается краткая характеристика источников, определяются методы и методика исследования, показывается проблематика, высказывается гипотеза или возможные версии, докладываются промежуточные и конечные результаты, обозначаются перспективы поиска или исследования. 
На введение и выводы отводится примерно 2-3 листа, т.е. они приводятся практически полностью. Очень кратко описывается методика, если она общепринятая, а на изложение оригинальной требуется больший объем. Также кратко характеризуется район исследований и литературный обзор. Список литературы не приводится. Большее внимание уделяется изложению полученных результатов. 

Для наглядности доклад может сопровождаться демонстрацией таблиц, рисунков и фотографий. На полях или в тексте доклада для удобства докладчика делают яркие пометки в тех местах, где следует обратиться к таблице или рисунку.
Доклад не должен быть перегружен иллюстративным материалом: 1-2 таблицы, содержащие первичный фактический материал; несколько фотографий, или других наглядностей, иллюстрирующих главные наблюдаемые закономерности.

Докладчик должен заранее продумать возможные вопросы, которые ему могут быть заданы, подготовить ответы на них. При ответе на вопрос нужно сконцентрировать все свои знания и суметь показать их. Ведь никто не знает вашу тему лучше вас самих.

Регламент выступления – 7 минут.

Требования к наглядному материалу
Во время доклада или на иных выступлениях, как правило, используют средства наглядной демонстрации: плакаты, пособия, лабораторные опыты (иллюстрационные материал).
Иллюстрированный материал (таблицы, рисунки, копии документов, фото и т.п.) рекомендуется размещать на ватманах А-1, планшетах, или предоставить в виде компьютерной презентации.

Если иллюстрированный материал размещается на стандартных листах чертежной бумаги формат А-1 (ватман), то листы необходимо укрепить с верхнего и нижнего края рейками и прикрепить тесьму для его крепления. Количество ватманов не более трех.

Если наглядный материал располагается на планшетах, то все листы должны быть скреплены и сложены раскладушкой (не более 5 листов). Размер одного планшета 50х50 см.
Все иллюстрации должны сопровождаться заголовками и подписями. Изображения и их названия должны быть четкими и ясными, различимыми с расстояния ≈ 3 метров.

Обязательным условием оформления наглядного материала является указание фамилии имени автора работы, темы работы.

Не допускается демонстрация подлинников. Докладчик демонстрирует качественно выполненные фотографии подлинных вещей, экспонатов, их деталей, ксерокопии документов и т.п. Старые фотографии, имеющие историческую ценность, демонстрируются только в копиях.

При наличии видеоматериалов надо учитывать, что их демонстрация входит в те же 7 минут доклада.

Если доклад сопровождается компьютерной презентацией, то необходимо руководствоваться общепринятыми правилами по оформлению презентации.

Подготовка компьютерной презентации.

Компьютерная презентации, должна сочетать все необходимые моменты по организации качественного сопровождения выступления докладчика, включая звук, видео и анимацию. 

Перед созданием презентации на компьютере важно определить: 

· назначение презентации, ее тему, примерное количество слайдов

· как представить информацию наиболее удачным образом

· содержание слайдов

· графическое оформление каждого слайда

Рекомендации по оформлению презентации

по содержанию:
· на слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит докладчик (во-первых, в этом случае сам факт произнесения доклада теряет смысл, так как аудитория обычно умеет читать, а во-вторых, длинный текст на слайде плохо воспринимается);
· текст на слайде должен содержать только ключевые фразы и слова, которые докладчик развивает и комментирует устно;
· если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо другой, который требует активного участия аудитории, то на каждом слайде должен быть текст только одного шага, или эти «шаги» должны появляться на экране постепенно;
по оформлению:
· на первом слайде пишется не только название презентации, но и имена авторов и руководителя исследования и дата создания;
· каждая прямая цитата, которую комментирует или даже просто приводит докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу доклада) размещается на отдельном слайде, обязательно с полной подписью автора (имя и фамилия, инициалы и фамилия, исключение – псевдонимы). Допустимый вариант – две небольшие цитаты на одну тему на одном слайде, но не больше;
· все схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание;
· подбор шрифтов и художественное оформление слайдов должны не только соответствовать содержанию, но и учитывать восприятие аудитории. Например, сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, тогда, как содержание слайда должно восприниматься все сразу – одним взглядом. Не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;
· на каждом слайде выставляется колонтитул, включающий фамилию автора и/или краткое название презентации и год создания, номер слайда. Логотип на полосе должен располагаться справа внизу или слева наверху и должен быть простой и лаконичной формы. Например, в презентации «Политическая история народов Дагестана и ее влияние на историю России» в колонтитуле стояло: «Иванова. Народы Дагестана. 2004»;
· в конце презентации представляется список использованных источников, оформленный по правилам библиографического описания;
Шрифтовое оформление:
· шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек); 

· для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы;
· шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета. 
Текстовая информация

· размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст); 

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

· тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем; не рекомендуется использовать в более 3 типов шрифта

· курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. 

Графическая информация

· рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде; 

· желательно 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, не рекомендуется использовать более 3 цветов.
· иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; 

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

Анимация

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории. 

Звук

· звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации; 

· необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был оглушительным; 

· если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание слушателей и не заглушать слова докладчика. Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между отдельными его фрагментами, необходимо учитывать общие правила оформления презентации. 

Кино и видеоматериалы оформляются титрами, в которых указываются:

· название фильма (репортажа), 

· год и место выпуска,

· авторы идеи и сценария,

· руководитель проекта, 

· писатели, художники, композиторы, скульпторы, чьи произведения (или их фрагменты) использованы в фильме и названия произведений (например: в фильме использованы: музыка Томмазо Альбинони «Адажио», Людвига ван Бетховена «Героическая симфония», фрагмент картины Ван-Гога «Подсолнухи»),

· операторы и другие помощники, участвовавшие в съемке,

· материалы, использованные при подготовке сценария.

Правила хорошего тона требуют также выражения благодарности всем, кто, так или иначе, помогал в создании фильма. 

Выбор цветовой гаммы. 

· цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов. 

· существуют не сочетаемые комбинации цветов, например белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается). 
· черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст. 
Правила общей композиции
· на полосе (слайде) не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо;
· дизайн должен быть простым, а текст — коротким.
· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле. 
Содержание и расположение информационных блоков на слайде

· информационных блоков не должно быть слишком много (3-6); 

· рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда; 

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

· ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; 

· информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо; 

· наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда; 

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

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок! 
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.

