Советы по созданию правильных презентаций

Готовимся презентовать

В центре внимания
Что будем презентовать?

Презентация - это не документ. Всегда следуйте правилу: Презентации я делаю в Microsoft PowerPoint, а документы в Word. Не путайте презентацию и раздаточный материал. Хотите донести до слушателей текст доклада, включите его в отдельный Word-файл и прикрепите к докладу. В презентацию включайте только ту информацию, которая поможет слушателям лучше воспринять материал.

Информация, а не данные. Вы знаете чем данные отличаются от информации? Данные - это набор неких цифр, фактов, они не пригодны для принятия решения. Информация - это проработанные данные, представленные в удобном для восприятия виде, для принятия решения. Таблица с множеством цифр и названиями колонок "Сумма годовых показателей" в мультимедийной презентации - это данные, а не информация для принятия решения. Информацией для размещения в презентации в данном примере должна быть диаграмма, на которой видно разницу между средними данными за 2001 и 2011 годы. 





Итоговый слайд. Обратите внимание, на всех концертах, наиболее популярные исполнители выступают в конце, это связано с тем, что люди лучше запоминают то, что увидели последним. Всегда делайте итоговый слайд, в котором Вы фиксируете внимание людей на главном "сообщении", которое Вы хотите донести до них своей презентацией. Если в Вашей презентации несколько тем, делайте итоговый слайд после каждой из этих тем, а в конце презентации сделайте суммарный итоговый слайд - это позволит Вам обеспечить восприятие аудиторией главных моментов вашей презентации.

Как надо презентовать

Соблюдайте правило "Схема - рисунок - график - таблица - текст". Именно в такой последовательности. Как только Вы сформулировали то, что хотите донести до Вашей аудитории в каком-то конкретном слайде, сначала подумайте как это представить в виде схемы? Не получается как схему, подумайте как показать это рисунком, графиком, таблицей. Используйте текст в презентациях только если все предыдущие способы отображения информации вам не подошли. 

Запомните правило "5 объектов на слайде". Не нужно создавать винегрет на слайде. Это правило основано на закономерности обнаруженной американским ученым-психологом Джорджем Миллером. В результате опытов он обнаружил, что кратковременная память человека способна запоминать в среднем девять двоичных чисел, восемь десятичных чисел, семь букв алфавита и пять односложных слов - то есть человек способен одновременно помнить 7 ± 2 элементов. Таким образом, при размещении информации на слайде Вашей мультимедийной презентации старайтесь чтобы в сумме слайд содержал всего 5 элементов. Если это схема, то попробуйте упростить её до 5 элементов или группируйте элементы так, чтобы визуально в схеме выделялось 5 блоков. 

Какое программное обеспечение использовать?
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 HYPERLINK "http://present.griban.ru/kak-sozdat-prezentaciju-v-powerpoint.html" Microsoft PowerPoint 2007 / 2010. Простая и удобная программа стала едва-ли не лучшим способом ярко и понятно донести свои идеи или достижения до любой аудитории. Если Вы умеете пользоваться офисным пакетом, то для Вас не составит особого труда разобраться с PowerPoint.

Одна картинка заменяет 1000 слов. При подготовке презентации вам понадобятся иллюстрации. Используйте сервисы поиска картинок Google и Яндекс для того, чтобы найти необходимые изображения.

Эти простые советы и правила помогут Вам создавать интересные аудитории презентации, а также эффективно их презентовать.
Статья подготовлена по материалам сайта GROTORG.
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Статьи по теме

· Применение презентаций в процессе обучения 
· Педагогический опыт создания презентаций 

· Презентация для урока
Логическая последовательность создания презентации:

1. структуризация учебного материала, 

2. составление сценария презентации, 

3. разработка дизайна мультимедийного пособия, 

4. подготовка медиафрагментов (аудио, видео, анимация, текст), 

5. проверка на работоспособность всех элементов презентации.

В качестве рекомендаций по применению мультимедийных презентаций можно использовать методические рекомендации Д.В. Гудова, включающие следующие положения:

1. Слайды презентации должны содержать только основные моменты лекции (основные определения, схемы, анимационные и видеофрагменты, отражающие сущность изучаемых явлений), 

2. общее количество слайдов не должно превышать 20 – 25, 

3. не стоит перегружать слайды различными спецэффектами, иначе внимание обучаемых будет сосредоточено именно на них, а не на информационном наполнении слайда, 

4. на уровень восприятия материала большое влияние оказывает цветовая гамма слайда, поэтому необходимо позаботиться о правильной расцветке презентации, чтобы слайд хорошо «читался», нужно чётко рассчитать время на показ того или иного слайда, чтобы презентация была дополнением к уроку, а не наоборот. Это гарантирует должное восприятие информации слушателями

Основные правила подготовки учебной презентации:

При создании мультимедийного пособия не следует увлекаться и злоупотреблять внешней стороной презентации, так как это может снизить эффективность презентации в целом. Необходимо было найти правильный баланс между подаваемым материалом и сопровождающими его мультимедийными элементами, чтобы не снизить результативность преподаваемого материала. Также было решено, что при создании мультимедийных презентаций необходимо будет учитывать особенности восприятия учебной информации с экрана. 

Одним из важных моментов является сохранение единого стиля, унифицированной структуры и формы представления учебного материала на всем уроке. Для правильного выбора стиля потребуется знать принципы эргономики, заключающие в себя наилучшие, проверенные на практике учителями методы использования тех или иных компонентов мультимедийной презентации. При создании мультимедийного пособия предполагается ограничиться использованием двух или трех шрифтов. Вся презентация должна выполняться в одной цветовой палитре, например на базе одного шаблона, также важно проверить презентацию на удобство её чтения с экрана. 
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Тексты презентации не должны быть большими. Выгоднее использовать сжатый, информационный стиль изложения материала. Нужно будет суметь вместить максимум информации в минимум слов, привлечь и удержать внимание обучаемых. Просто скопировать информацию с других носителей и разместить её в презентации уже недостаточно. После того как будет найдена «изюминка», можно приступать к разработке структуры презентации, строить навигационную схему, подбирать инструменты, которые в большей степени соответствуют замыслам и уровню урока.

При подготовке мультимедийных презентации возможно использование ресурсов сети Интернет, современных мультимедийных энциклопедий и электронных учебников. Удобным является тот факт, что мультимедийную презентацию можно будет дополнять новыми материалами, для её совершенствования, тем более что современные программные и технические средства позволяют легко изменять содержание презентации и хранить большие объемы информации.

Использовать учебные презентации на уроках можно при:

· изучении нового материала, 

· закреплении новой темы, 

· проверки знаний.

Следует отметить тот факт, что систематическое использование учебных презентаций на занятиях приводит к целому ряду последствий:

1. происходит повышение уровня использования наглядности на уроке, 

2. увеличивается производительность урока, 

3. устанавливается прочная межпредметная связь с информатикой, 

4. преподаватель, создающий и использующий мультимедийные учебные презентации, вынужден обращать огромное внимание на логику подачи учебного материала, что положительным образом сказывается на уровне знаний учащихся.

Подготовительный этап
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Прежде чем начинать работу над презентацией, необходимо поставить перед собой цель этой презентации. Подумайте, для чего Вы это делаете, каких результатов хотите достичь и что Вам для этого может понадобиться.

После этого, тщательно изучите всю имеющуюся у Вас информацию, которая имеет отношение к теме презентации, отметьте те важные моменты, которые смогут послужить базой для аргументации вашей позиции. Чем большим количеством информации Вы будете владеть, тем легче Вам будет в дальнейшем. Подумайте, какие средства можно использовать для того, чтобы скрыть или завуалировать негативные моменты и, напротив, сделать акцент на положительных моментах в процессе презентации. Изучите целевую аудиторию, на которую направлена Ваша презентация. Вам может помочь любая информация, которая позволит вам учесть особенности аудитории при составлении презентации.




Теперь необходимо понять в каком виде Вы будете презентовать имеющуюся у Вас информацию. Выбор формата презентации зависит от того материала, который Вам необходимо представить аудитории. Возможно, понадобится и распечатанный наглядный материал. Важно отметить, что весь раздаточный материал должен выглядеть презентабельно, чтобы его было приятно взять в руки. Если вы используете цветные распечатки для презентации визуального материала, то важную роль будет играть качество распечаток, они должны правильно передавать цветовые характеристики изображения, также лучше всего наклеивать цветные распечатки на плотный картон, для того, чтобы материалы можно было расставить перед глазами в случае необходимости.
Остановимся более подробно на подготовке презентации в электронном виде
· Выберите программу, в которой вы будете работать: Microsoft Power Point, Open Office Impress или программы, которые позволяют сделать мультимедийную презентацию с использованием Flash-технологии. 

· Набросайте структуру презентации, она будет отражать Вашу логику и позволит понять объем презентации. Заполняя слайды структуры, вы всегда будете понимать, сколько вам еще слайдов необходимо заполнить, какой еще материал вам необходимо найти и разместить. 

· Составьте план презентации по времени на каждый смысловой блок (учитывайте временные рамки активного внимания человека) и уже после этого делайте анимацию в необходимых местах. Анимация в презентации имеет очень большое значение, она делает её более динамичной и интересной, помогает расставить акценты и визуально оформить логику вашего изложения. Самой большой ошибкой является чрезмерное количество анимации, которое усложняет презентацию, тормозит вас в процессе изложения и самое главное отвлекает от основной информации. 

· Разместите материал и текстовую информацию в презентации, в соответствии с вашей логикой и структурой. Контекст презентации, должен быть детально проработан и продуман Вами. Вспомните всю ту информацию, которую Вы изучили перед написанием презентации, и поставьте себя на место аудитории, какие вопросы по контексту презентации могут возникнуть, насколько разработанный материал или идеи соответствуют ожиданиям. Постарайтесь сами себе ответить на эти вопросы и продумайте аргументацию Вашей позиции (от самых слабых аргументов, к более сильным). И помните, самой продуманной презентацией является та, где Вы готовы ответить за каждое свое слово. Если Вы используете в контексте презентации выжимки из каких-либо информационных источников, то необходимо обязательно ставить в презентации ссылки на источники, которыми Вы пользовались. Это повысит доверие к информации, которую Вы представляете в презентации. 

· Продумайте логику презентации, о чем вы будете рассказывать в начале, середине и конце презентации. На какие моменты нужно сделать больший фокус с использованием иллюстраций и примеров, а какие можно обобщить на одном слайде и коротко перечислить.

Презентация по MS Power Point 2007
Организация презентации

Остановимся более подробно на некоторых моментах, которые помогут увеличить эффективность Вашей презентации.

Выбор и оформление места презентации. Важно учитывать техническую подготовленность аудитории для презентации.

Также следует учесть музыкальное и визуальное сопровождение при формировании атмосферы для презентации. Музыка и видео являются сильнейшими стимулами для создания того настроения, которое Вам необходимо на презентации. Возвращаясь к первому примеру, продолжу,  если вы поставите женственную музыку и специально заготовленную видео заставку или слайд шоу, формирующие правильное настроение, до  начала самой презентации, то это позволит настроить аудиторию на презентацию, создать ощущение предвкушения.

Фантазируйте и делайте из Вашей презентации погружение в целый мир, неизведанный и безумно интересный, который способен впечатлять и оставлять незабываемые впечатления у Вашей аудитории.

Подготовка к выступлению
После того как вы проделали большую часть подготовительной работы, необходимо сделать последние шаги перед презентацией. Для этого посмотрите еще раз на Вашу презентацию и продумайте, на каких моментах вы будете останавливаться более подробно, а какие слайды вы просто продемонстрируете в поддержку Вашей мысли. Установите себе временной регламент для каждой части презентации. Между большими блоками презентации лучше предусмотреть небольшой перерыв или небольшое отвлечение от темы, смену оратора и так далее, чтобы дать аудитории возможность расслабиться и подготовиться к следующему блоку информации.




Кроме того, в этой части хочется более подробно остановиться на Вашем внешнем виде. Внешний вид во многом определяет отношение аудитории к Вам. Перед тем как вы выбираете свой костюм для презентации, подумайте, как Вы хотите, чтобы Вас воспринимала аудитория, посмотрите на себя со стороны и предположите, чтобы Вы подумали о человеке в таком костюме при первой встрече.

Проведение презентации

В основном, качество проведения презентации зависит не от мастерства оратора, хотя это тоже достаточно важный момент, а от его личностных качеств, его энергетики и харизмы.

Начало презентации. Формирование положительного эмоционального фона. Поздоровайтесь с приятной улыбкой, поговорите с аудиторией на отвлеченные темы.

После того, как все собрались можно приступать к следующей части – «официальному приветствию».

В вступительной части презентации коротко пройдитесь по содержанию презентации, затем по задачам, которые были перед вами поставлены, чтобы уже в последующей части показать как Вы решили эти задачи. Не останавливайтесь подробно на этой части, чтобы не тратить много времени на то, что и так все знают.

В основной части излагайте свои мысли в рамках временного регламента, который Вы определили для себя в подготовительной части, активно пользуйтесь наглядными материалами и теми приемами, о которых мы говорили ранее.

После того, как Вы закончите свою презентацию, приступайте к её обсуждению, где аудитория выскажет свои предпочтения, сомнения и комментарии. Будьте готовы внимательно выслушать оппонета и попытайтесь отстоять свою точку зрения с помощью заранее подготовленных аргументов или доводов, которые покажутся очевидными в контексте обсуждения.

После презентации подведите итог и ещё раз проговорите все договоренности, которые были получены в результате обсуждения.

Статья подготовлена по материалам Екатерины Беретарь.
Успешной Вам презентации !
