Рекомендации по созданию презентации 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков.

Оформление слайдов:
	Стиль
	         Соблюдайте единый стиль оформления

         Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации.

         Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями).

	Фон
	Для фона предпочтительны холодные тона 

	Использование цвета
	         На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовка, один для текста.

         Для фона и текста используйте контрастные цвета.

         Обратите внимание на цвет гиперссылок (до и после использования).

Таблица сочетаемости цветов в приложении.

	Анимационные эффекты
	         Используйте возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде.

         Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.


Представление информации:
	Содержание информации
 
	         Используйте короткие слова и предложения.

         Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

         Заголовки должны привлекать внимание аудитории.

	Расположение информации на странице
	         Предпочтительно горизонтальное расположение информации.

         Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

         Если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	         Для заголовков – не менее 24.

         Для информации не менее 18.

         Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния.

         Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.

         Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

         Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже строчных).

	Способы выделения информации
	         Следует использовать:

o        рамки; границы, заливку;

o        штриховку, стрелки;

o        рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов. 

	Объем информации
	         Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.

         Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.


Советы по представлению эффективной презентации

	СОВЕТ
	ПОДРОБНО

	Придите пораньше и проверьте работу оборудования.
	Убедитесь, что все оборудование подключено и работает нормально.

	Не полагайтесь на то, что при необходимости презентацию можно будет легко воспроизвести с другого компьютера.
	Сбои в работе жесткого диска, несовпадение версий программного обеспечения, нехватка места на диске, недостаток памяти и многие другие причины могут испортить презентацию.

Если для презентации планируется использовать чужой компьютер, убедитесь, что на его жестком диске достаточно свободного пространства, чтобы не пришлось пользоваться компакт-диском для показа презентации.

Отключите экранные заставки, убедитесь в наличии нужных файлов и версий программного обеспечения

	Убедитесь, что разрешение на проекторе совпадает с разрешением экрана на компьютере, где создавалась презентация.
	Если эти разрешения различаются, это может привести к обрезанию части слайдов или к другим проблемам отображения.

	Отключите заставку экрана.
	Аудитория должна сосредоточиться на содержимом презентации.

	Перед проведением презентации проверьте цвета на экране проектора.
	Они могут отличаться от цветов, отображаемых на экране компьютера.

	Попросите аудиторию отложить вопросы до завершения презентации.
	Наличие вопросов — яркое свидетельство того, что слушатели заинтересовались презентацией. Однако если отложить вопросы до конца презентации, у вас будет возможность изложить материал не прерываясь. Кроме того, зачастую ответы на вопросы содержатся в последующих слайдах и комментариях к ним.

	Избегайте машинального перемещения мыши.
	Когда мышь не используется, не держите на ней руку. Это помогает предотвратить неосознанное перемещение указателя, которое может отвлекать внимание аудитории.

	Не читайте текст презентации.
	Отрепетируйте показ презентации, чтобы излагать мысль, опираясь на точки-маркеры . Текст должен быть ключом к словам докладчика, а не совпадать с тем, что сообщается аудитории.

	Следите за временем.
	Если для презентации выделено определенное время, постарайтесь уложиться в этот временной отрезок. Если время презентации не ограничено, не затягивайте ее, чтобы удержать внимание аудитории.

	Обращайте внимание на поведение аудитории.
	В ходе презентации следите за поведением аудитории. Если внимание аудитории сосредоточено на слайдах, это может означать, что слайды содержат слишком много информации или отвлекают внимание по другой причине. Используйте полученный опыт для повышения уровня подготовки будущих презентаций.


