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ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к оформлению и представлению демонстрационных материалов по вопросам, вносимым на рассмотрение на заседаниях Совета Министров Республики Беларусь и его Президиума
Общая часть

Электронные презентации для сопровождения докладов представляются в управление информатики и оргтехники Аппарата Совета Министров в одном из форматов: MS PowerPoint 2000, MS PowerPoint 2002(ХР), MS PowerPoint 2003 на электронных носителях (дискетах, компакт-дисках, устройствах с энергонезависимой памятью) либо по электронной почте.

Вместе с презентацией представляются:

распечатка текста доклада (формат А4), в котором отмечаются места перехода (демонстрации) слайдов по номерам;

распечатка слайдов (6 слайдов на одной странице).

Электронные презентации, распечатка текста доклада с отмеченными    местами     перехода    слайдов    представляются   за 1 рабочий день до проведения заседания Совета Министров Республики Беларусь или его Президиума.

Структура презентации

Презентация должна состоять только из информационных слайдов (образцы прилагаются).
Информационные слайды могут содержать текстовые, табличные и графические материалы. Выбор типа информации, порядка ее изложения, а также схем структурирования данных осуществляется докладчиком (содокладчиком).

В верхней части слайда размещается заголовок. В конце заголовка точка не ставится.
Применяется сквозная нумерация слайдов. Не допускается использования нумерации 1.1, 2.3.1, 2а, 2б и т.п. Номер слайда указывается в правом верхнем углу.
Формат слайдов (параметры страницы)

Параметры страницы:

размер слайдов – ”Экран“;

ширина – 25,4 см;

высота – 19,05 см;

нумеровать слайды с –  1;
ориентация:



слайды – ”альбомная“;



заметки, выдачи и структура – ”книжная“.

Размещение табличного, графического и текстового материалов на слайдах:
поля слайдов – не менее 0,5 см;
неиспользованное поле: правый нижний угол по горизонтали – 5 см, по вертикали – 2 см.
Оформление слайдов

При подготовке слайдов необходимо использовать белый фон и шрифты Arial или Times New Roman.

Цвет шрифтов, используемых на слайдах, может быть черным (RGB: 0, 0, 0), синим (RGB: 0, 0, 255), темно-синим (RGB: 0, 0, 125), красным (RGB: 255, 0, 0), темно-красным (RGB: 125, 0, 0), коричневым (RGB: 125, 125, 0), темно-зеленым (RGB: 0, 125, 0).

Начертание шрифтов – обычный, курсив, полужирный. Для отображения чисел рекомендуется использовать полужирное начертание. Размещение текста должно быть горизонтальным.
При наличии в таблицах суммирующих (итоговых) числовых значений рекомендуется использовать красный (RGB: 255, 0, 0) либо синий (RGB: 0, 0, 255) цвет шрифта и полужирное начертание.
Рекомендуется соблюдать одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.
Необходимо использовать размеры шрифтов: 

	Вид объекта
	Размер шрифта, пункты

	Заголовок слайда 
	22 – 24

	Подзаголовок
	18 – 20

	Текcт
	18 – 20

	Цифры
	20 – 22

	Подписи данных в диаграммах
	18 – 20

	Подписи осей в диаграммах
	16 – 20

	Заголовки осей в диаграммах
	18 – 20

	Шрифт легенды
	16 – 20

	Номера слайдов
	14 – 16


При вставке в слайд объекта и пропорциональном изменении его размера отображаемый размер шрифтов (наименований, подписей и т.п.) должен быть не менее 16 пунктов.

Если информация не помещается на одном слайде, то она оформляется на нескольких слайдах.
Диаграммы

Подготовка диаграмм осуществляется с использованием программного обеспечения MS Excel. Рекомендуется использовать основные типы диаграмм (гистограмма, линейчатая, график, круговая, кольцевая).
Числовые значения в обязательном порядке располагаются на слайде в зависимости от типов диаграмм:
гистограмма – сверху или снизу столбца (в зависимости от направленности), которому данное значение соответствует;
линейчатая диаграмма – слева или справа от столбца (в зависимости от направленности), которому данное значение соответствует;
график – сверху или снизу обозначенной точки;
круговая и кольцевая диаграммы – вне круга либо кольца рядом с обозначенным сектором, которому данное значение соответствует.
При необходимости наложения числового значения на столбец необходимо установить белый фон числа.
Цвет фона столбцов (графиков, секторов) диаграммы может быть синим (RGB: 0, 0, 255), темно-синим (RGB: 0, 0, 125), красным (RGB: 255, 0, 0), темно-красным (RGB: 125, 0, 0), коричневым (RGB: 125, 125, 0), темно-зеленым (RGB: 0, 125, 0), фиолетовым (RGB: 128, 0, 128), оранжевым (RGB: 255, 102, 0).
Цвет шрифта числового значения должен быть идентичен цвету соответствующего фона столбца (графика, сектора), начертание шрифта – полужирное. Цвет шрифта подписи осей диаграммы должен быть черным (RGB: 0, 0, 0).
При использовании большого количества секторов в круговой (кольцевой) диаграмме возможно применение разных матовых цветов, которые должны выделяться на белом фоне слайда. При этом цвет шрифта числовых значений должен быть черным (RGB: 0, 0, 0). 
Таблицы

Табличная информация вставляется в презентацию специальной вставкой ”Объект Лист Microsoft Office Excel“. Перед вставкой в слайд нужная область таблицы заносится в буфер памяти.
Головку вставляемой в презентацию таблицы необходимо отделять от остальной части таблицы использованием фона, который должен отличаться от фона слайда, не быть ярким. Рекомендуется использовать светло-серые, светло-коричневые или светло-голубые тона (RGB: 200 и выше, 200 и выше, 200 и выше). При этом текст головки таблицы должен контрастировать с ее фоном, т.е. быть другого цвета.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков граф и строк точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указываются в единственном числе. Сокращения величин измерений должны быть одинаковы для всей таблицы.
При отсутствии отдельных данных в таблице проставляется прочерк (тире).

Цифровые значения в графах таблиц следует проставлять так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим.
Горизонтальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.

Фон области значений может быть светло-желтым, светло-зеленым, светло-голубым, светло-розовым (RGB: 200 и выше, 200 и выше, 200 и выше), но не совпадать с фоном головки таблицы.

Графические объекты (карты, фотографии, рисунки и т.п.)

Размер графических объектов должен быть оптимизирован. Допускается расположение на одном слайде нескольких объектов.


Рисунки, фотографии и т.п. должны быть четкими.
Анимация и переход слайдов

В информационных слайдах не допускается:

использование анимации;
использование эффектов перехода;

переход слайдов по времени (только вручную);

звуковое сопровождение анимации и перехода слайдов;

включение макросов.

