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Правила оформления и проведения презентаций

1. Технические вопросы создания презентации

Процесс создания презентации в Microsoft PowerPoint состоит из следующих этапов:

· выбор общего оформления;

· добавление новых слайдов и их содержимого;

· выбор разметки слайдов;

· изменение при необходимости оформления слайдов;

· изменение цветовой схемы;

· применение различных шаблонов оформления;

· создание эффектов анимации при демонстрации слайдов.

· при необходимости – настройка времени показа каждого слайда.

· сохранение файла для демонстрации.

2. Правила оформления презентаций 

а) Стандартный порядок слайдов в деловой презентации:
· Титульный; 

· План презентации (максимум 5-6 пунктов); 

· Основная часть; 

· Заключение (выводы); 

· Последний слайд: Спасибо за внимание /Вопросы/Подпись/Контакты (любое из перечисленного)
б) Общие требования к оформлению:

1) Дизайн должен быть простым и лаконичным. Красивый фон с цветочкам, большое кол-во рисунков, градиентная заливка, многообразие цветов усложняет восприятие. Основная цель — читаемость, а не субъективная красота. При этом не надо впадать в другую крайность и писать на белых листах черными буквами — не у всех это получается стильно. 

Важно подобрать правильное сочетание цветов для фона и шрифта. Они должны контрастировать, например, фон — светлый, а шрифт – темный, или наоборот. Первый вариант предпочтительнее, так как текст читается лучше. Черный текст — белый фон не всегда можно назвать удачным сочетанием для презентаций, так как при этом в глазах часто начинает рябить, а, кроме того, иногда не достигается тот визуальный эффект, который необходим для аффективного восприятия материала.

2) Использовать так называемые рубленые шрифты (напр., Arial или Tahoma), причем размер шрифта должен быть довольно крупный — 35 – 60 пунктов и более для заголовков и 25 – 50 пунктов для основного текста. Предпочтительно не пользоваться курсивом или шрифтами с засечками (напр., Times New Roman), так как при этом иногда восприятие текста ухудшается. В некоторых случаях лучше писать большими (заглавными) буквами. Иногда хорошо смотрится жирный шрифт.

3) Слайды не надо перегружать ни текстом, ни картинками. Лучше избегать дословного "перепечатывания" текста лекции на слайды. Фотографии, рисунки и другие иллюстрации старайтесь размещать на отдельных слайдах. То же относится к большим диаграммам, схемам и графикам.

4) Откажитесь от таблиц. Хуже, чем таблица, может быть только мелкий текст во весь слайд. Вместо таблиц используйте диаграммы.

5) Выводите информацию на слайд постепенно. Пусть слова и картинки появляются параллельно вашей “озвучке”: так понятнее, чем вести рассказ по статичному слайду.

6) Делайте для каждого слайда уникальный заголовок. Пять слайдов с одним и тем же заглавием - и зрители перестанут вообще смотреть на заголовки. Заголовки должны быть краткими. Точка в конце не ставится.

7) Ставьте порядковые номера слайдов и общее количество их в презентации. Так вы позволите аудитории понимать, сколько осталось до конца.

8) Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов диаграммы). 

9) Приводите факты, цифры и графики - это хорошая поддержка для вашего выступления. Голый текст никого не заинтересует.

10) Рассчитывайте количество слайдов в презентации по формуле: один слайд на три минуты. Это среднеоптимальная частота смены кадров. 

3. Правила выступления с презентацией

Несколько рекомендаций по проведению презентации: 

· Создайте зрительный контакт с аудиторией (eye to eye contact)

· Говорите четко и громко

· Избегайте монотонности

· Не заслоняйте собой экран

· Не стойте спиной к аудитории

· Не зачитывайте текст слайдов

Эффективная подача презентации достигается за счет выполнения четырех общепринятых этапов: планирования, подготовки, практики и самой презентации («4 П »).

Требования к итоговой презентации: 
· 5-8 слайдов

· первый и последний слайды - титульные: тема выступления, сведения об авторе, дата и т.п. 

· второй слайд - план выступления

· предпоследний слайд - ссылки на использованные источники и иллюстративные материалы 

· текст представлен ключевыми словами и фразами

· содержание презентации не дублирует, а дополняет и иллюстрирует устное выступление

· иллюстративные материалы соответствуют содержанию

· выбранные эффекты не отвлекают, а акцентируют основные содержательные моменты выступления
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