Общие требования к оформлению работы

· название работы не должно повторять название темы конкурса;
· после аннотации размещается содержание представленных материалов (невидимая таблица: №, название, № стр.);

· страницы нумеруются снизу в центре, начиная с содержания;

· заголовки набираются прописными буквами жирным шрифтом размером 14 пт, выравнивание по центру. В конце точка не ставится;

· размер верхнего поля 2 см; левого-3 см, правого-1,5 см; нижнего-2 см;

· шрифт Times New Roman (Times New Roman Cyr), размер 14-15 пт;

· межстрочный интервал 1-1,5 см;

· первая строка в абзаце с отступом 1,5 см;

· выравнивание производится по ширине, с пере​носом слов;

· текст печатается без сокращений, кроме обще​принятых аббревиатур;

· объём материалов не должен превышать 40 страниц (объём теоретической части — не более 20 страниц; объём приложения — не более 20 стра​ниц);

· приложения нумеруются и прописываются в содержании;

· содержание материала может быть снабже​но фотографиями, схемами, диаграммами. На все иллюстрации должны быть ссылки в тексте. Подпись располагается под объектом. Размер шрифта 14 пт. Не допускается перенос слов в наименовании;

· текст может включать таблицы, которые не должны быть шире колонки текста. Заголовки разме​щаются над таблицей. Размер шрифта 14 пт.

· содержание материала (в электронном виде) должно быть представлено единым документом, на​чиная с титульного листа, приложения могут быть оформлены отдельно;

· обязательны ссылки на используемую литера​туру, нормативную документацию; сноски даются в конце предложения, внутри скобок первая цифра — номер книги в списке литературы, вторая — номер страницы: [15, с. 15].

ТИПИЧНЫЕ ОШИБКИ В РАБОТЕ НАД ППО
Исследователи выделяют следующие ошибки на разных этапах изучения и обобщения ППО.
1. Стремление взять за основу описания литературные источники, а о своем опыте сказать мимоходом. (Педагоги переписывают статьи из журналов, учебников, монографий и других публикаций, а свой опыт идет в качестве примера, подтверждающего известные положения или, того хуже, вообще отсутствует.)
2.  Выбор темы слишком большой по объему. (Например, «Физическое воспитание детей дошкольного возраста».)
3.  Поверхностное описание без отбора существенных фактов, т.е. без анализа всей работы.
4.  Отсутствие описания педагогических исканий, трудностей и нерешенных проблем.
5.  Односторонний показ деятельности педагога (не указывается, сколько времени потребовалось на проведение той или иной работы).
6.  Эмпирический характер содержания докладов.
Требования к оформлению презентации

Материалы должны состоять из титульного слайда, информационных слайдов, завершающего слайда.

Слайд 1 должен содержать следующую информацию:

· название учреждения, где выполнена работа размер шрифта — не менее 24 пт);

· название презентации (размер шрифта — не менее 28 пт, полужирный);

· фамилия, имя, отчество автора и соавторов размер шрифта — не менее 24 пт);

· фамилия, имя, отчество, учёная степень, зва​ние, должность научного руководителя (размер шриф​та — не менее 24 пт) (по необходимости).

Слайд 2 должен содержать информацию о том, для кого рекомендуется данная презентация и где и как может быть использована (общий объём слай​да — не более 15 строк текста).

Завершающий слайд содержит те же данные, что и титульный.
Применяется сквозная нумерация слайдов, то есть титульный слайд — это слайд 1, первый информационный слайд — это слайд 2 и далее по порядку. Номер слайда отображается в правом нижнем углу. На титульном и завершающем слайдах отображение номера может отсутствовать.

Формат слайдов

Параметры страницы: размер слайдов — экран; ориентация альбомная; ширина 24 см; высота 18 см; нумеровать слайды с первого. Форма выдачи слайдов — презентация на экране.

Графический и текстовый материалы размещаются на слайдах так, чтобы слева и справа от края слайда оставалось неиспользованное поле шириной не менее 0,5 см.

Оформление слайдов

Рекомендуется использовать светлый фон слайдов (по цветности: красный — не менее 225, зелёный — не менее 225, синий — не менее 225, рекомендуемое сочетание — 230, 240, 250).
Используемые шрифты: Arial, Times New Roman, Arial Narrow.

Начертания: обычный, курсив, полужирный.

Цвет и размер шрифта должны быть подобраны так, чтобы все надписи отчётливо читались на вы​бранном фоне слайда.

Рекомендуемые цвета шрифтов для светлого фо​на: чёрный (0, 0, 0), синий (0, 0, 255), тёмно-синий (0, 0, 125), красный (255, 0, 0), тёмно-красный (125, 0, 0), коричневый (125, 125, 0), зелёный (0, 255, 0), тёмно-зелёный (0, 325, 0), малиновый (125, 0, 125), бирюзовый (0, 125, 125).

Рекомендуемые размеры шрифтов

	Вид объекта
	Размер шрифтов

	Заголовок слайда
	22-24 пт

	Подзаголовок
	20-24 пт

	Текст
	18-22 пт

	Подписи данных в диаграммах
	20-24 пт

	Подписи осей в диаграммах (если есть)
	18-22 пт

	Заголовки осей в диаграммах (если есть)
	18-22 пт

	Шрифт легенды
	16-22 пт

	Номера слайдов
	14-16 пт

	Информация в таблицах
	18-22 пт


При подготовке слайдов в обязательном порядке должны соблюдаться принятые правила орфографии, пунктуации и сокращений.

Диаграммы

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MS Excel.

Для вывода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Ес​ли данные (их подписи) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписи данных).

Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами диаграмм.

Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств рисования пакета MS Office.

Если при формировании слайда есть необходи​мость пропорционально уменьшить размер диаграм​мы, то размер шрифта реквизитов должен быть уве​личен с таким расчётом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, ука​занным в таблице (см. выше).

Таблицы

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора MS Word или та​блицы табличного процессора MS Excel.

При вставке таблицы и пропорцио​нальном изменении её размера, реальный отобража​емый размер шрифта должен быть не менее 18пт.

Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.

Анимация объектов и переход слайдов

В титульном и завершающем слайдах использова​ние анимации объектов не допускается.

В информационных слайдах допускается исполь​зование анимации объектов только в случае, если это необходимо для отражения изменений, происходящих во временном интервале, и если очерёдность появле​ния анимированных объектов соответствует структуре доклада. В остальных случаях использование анима​ции не допускается.

Анимация объектов должна происходить автомати​чески по истечении необходимого времени. Анимация объектов «по щелчку» не допускается.

Для смены слайдов используется режим «вруч​ную». Переход слайдов в режиме «по времени» не допускается. Разрешается использование стандарт​ных эффектов перехода, кроме эффектов «жалюзи», «шашки», «растворение», «горизонтальные полосы». Для всех слайдов применяется однотипный эффект их перехода.

Звуковое сопровождение анимации объектов и перехода слайдов не используется.

Включение макросов в материалы не допуска​ется.

Файл презентации должен быть выполнен в про​грамме MS PowerPoint версии 97-2003, 2007 либо в программе, выполняющей аналогичные функции. Такой файл должен либо открываться в MS PowerPoint, либо иметь возможность просмотра без использования сторонних программ. В последнем случае файл должен позволять получать доступ к любому из слайдов презентации в произвольном порядке.
