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ВВЕДЕНИЕ
Презентация является наиболее распространенным методом донесения идеи докладчика аудитории, поскольку позволяет сделать это быстро, эффективно и наиболее наглядно. Данный вопрос актуален для высшего профессионального образования, т.к. проведение конференций различных уровней и участие в них, непременно предполагают владение навыками составления презентаций научного материала.
Презентация – это не только тот материал, который видит и слышит аудитория, а также акценты, заметки и конспект для докладчика. При этом текст презентации не должен дублировать выступление докладчика, а лишь дополнять, структурировать, акцентировать внимание на важном. Слайды, сменяющие друг друга на экране, помогают удерживать внимание аудитории, позволяют быстро вернуться к любому из уже рассмотренных вопросов или изменить последовательность изложения.
Слайды презентации могут сопровождать элементы анимации, аудио- и видеофрагменты. Копии электронной презентации создаются мгновенно и ничем не отличаются от оригинала. При желании слушатели могут получить копии презентации. Поэтому навыки создания и применения научных презентаций весьма актуально, как и разработка общих методических принципов для них. 
В методических указаниях изложены рекомендации по составлению эффективной презентации, даны психо-физиологические основы восприятия информации
ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ СЛАЙДОВ
ЭФФЕКТИВНОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ
Какие бывают презентации
С точки зрения организации презентации можно разделить на три класса:

· интерактивные презентации;

· презентации со сценарием;

· непрерывно выполняющиеся презентации.

Все интерактивные презентации имеют общее свойство: они управляются нажатием кнопки мыши или позиционированием указателя мыши на экранном объекте, в ответ выполняется соответствующее действие (например, после щелчка мышью на пиктограмме включается звуковая дорожка или видео).

Презентация со сценарием, когда показ слайдов происходит под управлением докладчика. Такие презентации могут содержать анимированный текст, диаграммы, графики и другие иллюстрации. При этом, автор должен понимать, что объекты, меняющие положение, отвлекают внимание и могут мешать воспринимать научную информацию. Порядок смены слайдов, а также время демонстрации каждого слайда определяется докладчиком. Он же произносит текст, комментирующий видеоряд презентации.
В непрерывно выполняющихся презентациях не предусмотрен диалог с пользователем и нет ведущего. Такие самовыполняющиеся презентации обычно демонстрируют на различных выставках.

Составлении слайдов разного типа 

Существуют два основных типа слайдов, обычно используемых на научной презентации: текстовые слайды и слайды данных (таблицы, кривые, различные виды диаграмм, и т.д.), поэтому при составлении слайдов каждого типа необходимо учитывать их особенности. 
Текстовые слайды содержат текст, как правило, для отражения классификаций и списков. Их удобно использовать, если на слайды нужно вынести цели исследования, использованные методы, возможные результаты, выводы и т.д. 

На слайдах следует использовать не полные предложения, а словосочетания. 
Оптимальное количество строк на слайде – 4-5, и в любом случае не должно превышать 7 строк, включая заголовок. Количество слов в строке не должно превышать 7 слов.
На слайдах нельзя использовать сложные таблицы со множеством колонок и строк, не рекомендуется использовать таблицы. Таблицы, приводимые в научной работе, в устной презентации нужно заменять на схемы, которые более точно и четко отражают связи между объектами исследования. К наиболее часто используемым типам схем относятся столбиковые диаграммы, круговые диаграммы, точечные диаграммы (диаграммы рассеивания) и кривые. 

Каждую из перечисленных выше разновидностей слайдов целесообразно применять в определенных случаях: 
- при отображении процентных соотношений лучше использовать круговые диаграммы; 
- столбиковые диаграммы (вертикальные или горизонтальные) хорошо иллюстрируют сравнения, изменения во времени или частоту;

- вертикальные столбиковые диаграммы и диаграммы рассевания (точечные диаграммы) идеальны для демонстрации соотношения;

- кривые хорошо иллюстрируют изменения во времени.
Для привлечения и удержания внимания аудитории целесообразно применять комбинацию обоих типов слайдов, если материал это позволяет.
Первый слайд рекомендуется выполнять как титульный слайд, содержащий название темы, имя автора работы и организацию, которую представляет выступающий. При демонстрации первого слайда аудитории нужно дать время его осмыслить. Если презентация объемная,  то должен быть обзорный слайд, содержащий структуру презентации, причем акцент должен делаться не на структурные части выступления (введение, основная часть, заключение), а на смысловые.
 В большой презентации целесообразно время от времени возвращаться к обзорному слайду, сделав несколько его копий и вставив их в нужные места презентации. Нельзя использовать аббревиатуры без расшифровки.
Учет особенности восприятия информации с экрана
Известно, что глаз и мозг способны работать в двух режимах: в режиме быстрого панорамного обзора с помощью периферийного зрения и в режиме медленного восприятия детальной информации с помощью центрального зрения. При работе в режиме периферийного зрения система глаз-мозг почти мгновенно воспринимает большое количество информации, при работе в режиме центрального зрения – производится тщательный последовательный анализ. Следовательно, когда человек читает текст, да еще с экрана компьютера, мозг работает в замедленном режиме. Если же информация представлена в графическом виде, то глаз переключается во второй режим, и мозг работает быстрее. Именно поэтому в презентациях желательно свести текстовую информацию к минимуму, заменив ее схемами, диаграммами, рисунками, фотографиями, анимациями, фрагментами видеозаписи. Кроме того, понятия и абстрактные положения до сознания зрителя доходят легче, когда они подкрепляются конкретными фактами, примерами и образами; и потому для раскрытия их необходимо использовать различные виды наглядности.
Текст на слайде зрители практически не воспринимают. Поэтому в презентациях (в особенности гуманитарного профиля) лучше оставить текст только в виде имен, названий, числовых значений, коротких цитат. Лучше избегать обилия цифр. Числовые величины имеет смысл заменить сравнениями. Однако на этом пути тоже необходимо соблюдать чувство меры. Опыт работы показывает, что поток одних только ярких изображений воспринимается тоже не очень хорошо. Внимание, вначале непроизвольное, быстро падает, переходя в произвольное, поддержание которого требует уже больших усилий, как со стороны лектора, так и со стороны зрителей.
Хороший результат по переключению внимания дает применение видеофрагментов, особенно озвученных. Они почти всегда вызывают оживление в аудитории. Зрители устают от голоса одного лектора, а здесь внимание переключается, и тем самым поддерживается острота восприятия.
Очень важным является соотношение количества различных элементов презентации и их последовательность. Понятно, что необходимо чередовать статичные изображения, анимацию и видеофрагменты. Однако практика показывает, что простое последовательное чередование элементов не совсем оправданно – зрители привыкают к нему, и внимание рассеивается. 
1. Каждый слайд должен быть необходим. На слайд выносится та информация, которая без зрительной опоры воспринимается хуже.
2.  Текст выступающего не должен выноситься на слайд,  Слайд должен обобщать, структурировать или иллюстрировать, но не дублировать  содержание выступления докладчика.
3. Каждый слайд должен иметь заголовок относящийся к той части выступления к какой относится слайд. 

1.  Информация на слайдах должна быть изложена кратко, четко и хорошо структурирована.
2. На слайдах не должна использоваться пунктуация в конце фразы или предложения, т.к. знак препинания заставляет читателя подсознательно сосредотачивать внимание на нем, что отвлекает.

3. Цветовая гамма должна состоять не более чем из 2 цветов и выдержана во всей презентации. Основная цель – читаемость презентации; Цвет текста должен резко контрастировать с цветом фона. Стандартное сочетание черный текст на белом или другом очень светлом фоне идеально для хорошо освещенной аудитории, если же аудитория затемнена, лучше использовать светлый текст на черном фоне, например, белый на синем или желтый на темно-зеленом. Следует избегать красного цвета в больших количествах – он раздражает глаз, и сочетания красный- зеленый: доказано, что эти цвета не воспринимаются многими людьми.

4. Оформление презентации не должно отвлекать внимания от её содержания.. Слайд не должен быть перегружен графическими изображениями и текстом, свободное поле слайда должно быть достаточно большим.

5. Не рекомендуется использовать неоднородный цветной фон.
Следует помнить, что оформление должно быть очень простым и не демонстрировать аудитории компьютерные навыки выступающего, а помогать аудитории усвоить материал презентации.
ОСОБЕННОСТИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СЛАЙДОВ 
В НАУЧНОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ
В научной презентации прежде всего необходимо построение всех положений, определений и выводов на строго научной основе. Яркие картинки не должны противоречить реальным фактам. Недопустимо добиваться красочности, изменения масштабов изображений и т.п. в ущерб научной достоверности.
1. На слайды для научной презентации нельзя переносить таблицы, графики, схемы и диаграммы, взятые из письменных источников, их нужно обязательно адаптировать в соответствии с требованиями к слайдам.

2.  Рекомендуются использовать шрифты Verdana или Arial, на раздаточном материале Times New Roman.

3.  Поскольку слайды чаще всего сопровождают выступления на конференциях и симпозиумах, где присутствуют представители различных организаций и учреждений, желательно, чтобы на каждом из них присутствовал нижний колонтитул, содержащий название презентации, название организации, номер слайда и дату выступления,– это упрощает последующие обсуждения научных докладов.

4.  Не следует размещать текст на нижних 10% площади слайда – его не будет видно из последних рядов.
5.  Графическое оформление слайдов должно быть строгим, анимационные, графические эффекты (картинки Clipart) следует свести к минимуму или исключить их, цветовое решение слайдов не должно включать более 3-4 цветов вместе с цветом фона (исключение составляют диаграммы, где применение большего количества цветов может быть необходимо для понимания). Все цвета, кроме цвета букв и линий диаграмм, не должны быть «кричащими» и должны хорошо сочетаться друг с другом.
7.  Диаграммы и графики не следует пересыщать, так, лучше сделать две простых столбиковых диаграммы, чем одну сложную.

8.  Линии графиков и схем должны быть четкими и достаточно толстыми. Расшифровка графиков должна приводиться не в легенде, а на самих кривых.

9.  Графики не должны содержать больше трех кривых, которые хорошо выполнять в разных цветах, причем, если одни и те же соотношения указываются на разных графиках, то их цвета необходимо сохранять.

10. Один слайд не должен содержать больше двух круговых диаграмм.
11.  Если по той или иной причине в ходе презентации нужно дважды показать один слайд, лучше повторить два одинаковых слайда, т.к. возвращение к одному и тому же слайду неоправданно и отнимет время.

12.  Не следует увлекаться спецэффектами, цветовыми и графическими решениями шаблонов программ по созданию слайдов — они могут быть созданы не специалистами и выполнены неграмотно.

13.  Следует помнить, что оформление должно быть очень простым и не демонстрировать аудитории компьютерные навыки выступающего, а помогать аудитории быстро воспринять и усвоить материал презентации.

14.  Нельзя использовать научный жаргон.

15.  Нельзя использовать аббревиатуры без расшифровки.

16.  Использовать звуковое сопровождение или фильмы можно, но только в том случае, если они необходимы с точки зрения раскрытия содержания и в минимальном объеме.
Использование слайдов
Ключ к эффективному использованию слайдов заключается в понимании того, что они должны производить максимальное воздействие на аудиторию. Отсюда следуют несколько общих практических рекомендаций по демонстрации слайдов:
1. Слайды должны упрощать и облегчать понимание информации, а не дублировать ее.

2. Презентацию не следует начинать с показа слайдов, поскольку внимание аудитории должно быть сконцентрировано на докладчике; каждый слайд нужно представлять своевременно, комментируя его место в презентации, и своевременно менять на следующий.

3. Аудитории нужно дать время на осмысление информации слайда.

4. Объяснение содержания слайдов должно быть четким, понятным и выдержано в достаточном для восприятия темпе.

5. Докладчик должен стоять лицом к залу или повернувшись к нему вполоборота, так как одной из основных задач при демонстрации слайдов остается поддержание контакта с аудиторией.

6. При демонстрации слайда целесообразно соблюдать следующую последовательность действий: назвать слайд, обрисовать место отраженного на слайде содержания в структуре презентации, дать слушателям возможность осмыслить информацию, и только затем начать его комментировать.

7. Читать текст со слайдов нельзя, тем более что правильно составленный слайд содержит только подтемы выступления, а не весь его текст.

8. Если выступающий говорит, опираясь на конкретную часть текста или изображения, ему следует пользоваться указкой или специальными функциями компьютерных программ, выделяющими одну часть текста и затемняющими остальные.

9. Перед выступлением обязательно должна быть проведена «репетиция», включающая показ слайдов в окончательном варианте.
Существуют особенности использования слайдов на научной презентации.
1. Слайды, в среднем, можно показывать с интервалом в 1–2 минуты, только если это иллюстрация, для восприятия которой не нужно много времени, интервал можно уменьшить.
2. «Необычные», забавные слайды могут «разбудить» аудиторию, но снижают уровень усвоения материала.
Комментарии к слайдам
1. При переходе от текста к слайдам нужно упомянуть тему слайда, затем показать слайд, дать аудитории время на осмысление заголовка, а затем прокомментировать его. 
2.  Диаграммы и графики необходимо подробно комментировать, например: «На этом графике показывается изменение А и В за период с ... по.... Желтая линия показывает изменение А, а зеленая – изменение В.
Выводы должны быть выражены ясно и лаконично на отдельном слайде. Здесь также обязательна контактная информация.
В заключение целесообразно еще раз отметить, что читать текст со слайдов нельзя. Причиной неэффективного использования слайдов являются нарушения выступающими как общих принципов и рекомендаций по составлению, оформлению, использованию и комментированию слайдов, так и отсутствие учета выступающими специфики научных слайдов
