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� У презентации должны быть титульный и 
финальный слайды; все слайды, кроме первого 
нумеруются (сверху справа),  должны иметь 
поля.   

� Слайд презентации должен включать текстовую 
информацию, которая иллюстрируется каким-
либо видеорядом (иллюстрация, рисунок, 
таблица, диаграмма, репродукция, фотография, 
видеофрагмент и пр.).

�     Каждый слайд презентации должен 
сопровождаться коротким (устным) текстом 
комментария (текст, помещенный на слайде,           
не зачитывается, так как предназначен                    
для самостоятельного визуального восприятия 
аудиторией). 
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Выбор шрифта
        Для лучшего зрительного восприятия аудиторией 

рекомендуется выбор шрифтов без т. н. «засечек» – 
дополнительных горизонтальных или вертикальных 
элементов абриса буквы (в частности, шрифт Times 
New Roman не рекомендуется).

 К  К К
Правильно

Неправильн
о
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Рекомендуемые шрифты
� Аrial – рекомендуемый шрифт
� Colibri – рекомендуемый шрифт
� Candara  – рекомендуемый шрифт
� Corbel – рекомендуемый шрифт
� Franklin Gothic Book– рекомендуемый 

шрифт
� Lucida Console – рекомендуемый шрифт
� Tahoma – рекомендуемый шрифт
� Verdana – рекомендуемый шрифт
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Работа со шрифтом
� Рекомендуется использовать один и тот же шрифт 

(гарнитуру) во всех слайдах презентации.  

� Важность информации, не изменяя типа шрифта 
(гарнитуры), можно подчеркнуть, меняя его 
размер, жирность, используя курсив, 
подчеркивание. 

Важная информация
Важная информация 

Важная информация 

Важная информация 

Важная информация
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Заголовок слайда
� не требует кавычек; набирается более крупным 

шрифтом, чем основной текст слайда;

� форматируется по центру (реже по левой 
стороне); точка после заголовка не ставится;

� не допускает переносов и оставления в конце 
строки предлогов, союзов.

        При переносе на другую строку инициалы                
не должны быть оторваны от фамилии, а цифры          
от связанного с ними наименования.

        Следует стремиться к относительной 
смысловой       и грамматической законченности 
каждой строки заголовка.
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Оформление заголовка

Особенности языка официально-         
делового стиля при                                     

оформлении администра-                
тивных документов.

Особенности языка 

официально-делового стиля 

при оформлении 

административных документов

Правильно

Неправильн
о
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Текст слайда
� должен быть максимально лаконичен и точен,            

не допускать ошибок и повторов; не содержать 
лишней информации;

� форматируется по левому краю или ширине 
страницы, в коротком тексте переносы не 
рекомендуются;

� в целом оформляется в соответствии с 
требованиями стандарта ГОСТ 2.105-95/ГОСТ 
7.32-2001.

         Необходимый в тексте перечень оформляется 
согласно правилам того же стандарта.

         Рисунки (фото и пр.) при необходимости 
подписываются снизу по центру (без точки) более 
мелким шрифтом, чем основной текст.
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Оформление текста

Официально-
дело-вой стиль 
предпо-лагает 

использо-   вание 
так называ-емых 

штампов – 
закрепленных де-
сятилетиями язы-

ковых формул-
клише.

       Официально-
деловой стиль 
предполагает 
использование   
так называемых 
штампов – 
закрепленных 
десятилетиями 
языковых    
формул-клише.

ПравильноНеправильн
о
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Подпись  изображений

Неправильн
о

Правильно

А. Эйнштейн 
(фото 50-х гг. ХХ 

в.)

А.Эйнштейн(фото 
50-х годов ХХ века)
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Цветовая гамма
� Не следует стремиться к излишней эффектности           

и яркости, отвлекающей от содержания слайда.

� Для фона следует выбирать светлые однотонные 
цвета или текстуры (холодные предпочтительнее 
теплых).

� Шрифт должен хорошо читаться на фоне слайда, 
быть контрастным (предпочтителен вариант 
темного          на светлом).

� Не рекомендуется использовать диссонансные 
цвета, вызывающие утомление зрения.
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Неудачный выбор цвета

Нелучший вариант

Нелучший вариант

Нелучший вариант

13



Композиция рисунка
         При ассиметрии (профиль, ¾) ряда 

изображений (человек, животные, автотехника и 
пр.) предпочтительнее размещать рисунок по 
центру или так, чтобы направление центральной 
оси было ориентировано в центр слайда, а не за 
его пределы.

ПравильноНеправильн
о
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В.Шекспир-великий
английский поэт и драмматург.

(1564/1616)�  

� 1.Родился в Стратфорд – на – Эйвоне;

� 2. Был актером в театре «Глобус»  , 

� который был в Лондоне.

� 3. Автор сонетов, и 10 трагедий, 16 

Комедий;

� Самая известная его пьеса – трагедия Гамлет ,в 
которой Шекспир показал трагедию гумманиста! 

�  

�  

В.ШЕКСПИР.
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В. Шекспир (1564-1616) –  
 великий английский 

поэт и драматург
                     Страницы 

        жизни и творчества:
� родился в Стратфорде-на-Эйвоне;

� был актером лондонского театра «Глобус»;

� автор сонетов, 10 трагедий, 16 комедий;

� самая известная пьеса – «Гамлет» (1601),                              
в которой показана трагедия гуманиста. 
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Ошибки в оформлении слайда 17



Ошибки в оформлении слайда 18



Ошибки в оформлении слайда 19



Ошибки в оформлении слайда 20



Ошибки в оформлении слайда 21



Ошибки в оформлении слайда 22
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Ошибки в оформлении слайда 27
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Ошибки в оформлении слайда 33
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Спасибо за внимание!
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