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Методические рекомендации составлены для начинающих создателей презентаций, которые являются сопровождением основного выступления, доклада.

Рекомендации составлены на основе материалов ресурсов Интернета, в них представлены  этапы создания, оформления и дизайна презентаций. Представленные материалы имеют практическое значение, как для начинающих, так и для более опытных педагогов.

Составитель методист ГБОУ школа № 425 Н.Е. Егорова

Введение

Презентация дает возможность наглядно представить инновационные идеи, разработки и планы. Учебная презентация представляет собой результат самостоятельной работы учителя, с помощью которой он наглядно демонстрирует материалы публичного выступления перед аудиторией.

Компьютерная презентация – это файл с необходимыми материалами, который состоит из последовательности слайдов. Каждый слайд содержит законченную по смыслу информацию, так как она не переносится на следующий слайд автоматически в отличие от текстового документа. Автору презентации, необходимо уметь распределять материал в пределах страницы и грамотно размещать отдельные объекты. В этом ему поможет целый набор готовых объектов (пиктограмм, геометрических фигур, текстовых окон и т.д.).

Бесспорным достоинством презентации является возможность при необходимости быстро вернуться к любому из ранее просмотренных слайдов или буквально на ходу изменить последовательность изложения материала. Презентация помогает самому выступающему не забыть главное и точнее расставить акценты.

Одной из основных программ для создания презентаций в мировой практике является программа PowerPoint компании Microsoft.

1. Общие рекомендации по созданию презентации

Цели презентации:

· демонстрация ваших возможностей и способностей организации доклада в соответствии с современными требованиями и с использованием современных информационных технологий;

· демонстрация в наглядной форме основных положений вашего доклада.

Иначе говоря, презентация должна помочь вам рассказать аудитории о своем проекте (работе) и продемонстрировать, что Вы можете сделать это профессионально.

2. Основные принципы выполнения и представления компьютерной презентации
· помните, что компьютерная презентация не предназначена для автономного использования, она должна лишь помогать докладчику во время его выступления, правильно расставлять акценты;

· не усложняйте презентацию и не перегружайте ее текстом, статистическими данными и графическими изображениями;

· не читайте текст на слайдах. Устная речь докладчика должна дополнять, описывать, но не пересказывать, представленную на слайдах информацию;

· дайте время аудитории ознакомиться с информацией каждого нового слайда, а уже после этого давать свои комментарии показанному на экране. В противном случае внимание слушателей будет рассеиваться;

· делайте перерывы. Не следует торопиться с демонстрацией последующего слайда. Позвольте слушателям подумать и усвоить информацию;

· предложите раздаточный материал в конце выступления, если это необходимо. Не делайте этого в начале или в середине доклада, т.к. все внимание должно быть приковано к вам и к экрану;

· обязательно отредактируйте презентацию перед выступлением после предварительного просмотра (репетиции).

3. Структура презентации

Подготовка презентации предполагает следующие пошаговые действия:

1. Подготовка текста доклада.

2. Разработка структуры презентации

3. Создание презентации в Power Point
4. Репетиция доклада с использованием презентации

Удерживать активное внимание слушателей можно не более 15 минут, а, следовательно, при среднем расчете времени просмотра – 1 минута на слайд, количество слайдов не должно превышать 15-ти.

Первый слайд презентации должен содержать тему работы, фамилию, имя и отчество исполнителя, номер учебной группы, а также фамилию, имя, отчество, должность и ученую степень преподавателя.

На втором слайде целесообразно представить цель и краткое содержание презентации.

Последующие слайды необходимо разбить на разделы согласно пунктам плана работы.

На заключительный слайд выносится самое основное, главное из содержания презентации.

5. Рекомендации по оформлению презентаций в Microsoft PowerPoint
Для того чтобы презентация была помощником для Вас и не усложняла процесс представления проекта, используйте при ее создании следующие рекомендации:

· Презентация должна полностью соответствовать тексту вашего доклада. 
· В первую очередь Вам необходимо составить сам текст доклада, во вторую очередь – создать презентацию.

· Очередность слайдов должна четко соответствовать структуре вашего доклада. Не планируйте в процессе доклада возвращаться к предыдущим слайдам или перелистывать их вперед, это усложнит процесс и может сбить ход ваших рассуждений.

· Не пытайтесь отразить в презентации весь текст доклада! Слайды должны демонстрировать лишь основные положения Вашего доклада.

· Пространство слайда (экрана) должно быть максимально использовано, за счет, например, увеличения масштаба рисунка. 
·  По возможности необходимо занимать верхние ¾ площади слайда (экрана), поскольку нижняя часть экрана плохо просматривается с последних рядов.

· Слайды не должны быть перегружены графической и текстовой информацией, различными эффектами анимации 
·  Каждый слайд должен содержать заголовок. В конце заголовков точка не ставится. В заголовках должен быть отражен вывод из представленной на слайде информации. Оформление заголовков заглавными буквами можно использовать только в случае их краткости.

·  При добавлении рисунков, схем, диаграмм, снимков экрана (скриншотов) необходимо проверить текст этих элементов на наличие ошибок. Необходимо проверять правильность написания названий улиц, фамилий авторов методик и т.д.

·  Нельзя перегружать слайды анимационными эффектами – это отвлекает слушателей от смыслового содержания слайда. Для смены слайдов используйте один и тот же анимационный эффект.

· Текст на слайдах не должен быть слишком мелким, чтобы члены комиссии могли легко прочитать его. 
·  Текст должен хорошо читаться. 

·  Для визуального восприятия текст на слайдах презентации должен быть не менее 18 пт, а для заголовков – не менее 24 пт.

· Предложения должны быть короткими, максимум – 7 слов. 
·  На слайде следует помещать не более 5-6 строк и не более 5-7 слов в предложении. 
· Каждая отдельная информация должна быть в отдельном предложении или на отдельном слайде.
· Тезисы доклада должны быть общепонятными.
· Не допускаются орфографические ошибки в тексте презентации!
· Иллюстрации (рисунки, графики, таблицы) должны иметь четкое, краткое и выразительное название.
· В дизайне презентации придерживайтесь принципа «чем меньше, тем лучше»
·  Макет презентации должен быть оформлен в строгой цветовой гамме. Фон не должен быть слишком ярким или пестрым. 

·  Не следует использовать более 3 различных цветов на одном слайде.

·  Остерегайтесь светлых цветов, они плохо видны издали.

·  Сочетание цветов фона и текста должно быть таким, чтобы текст легко мог быть прочитан. Лучшее сочетание: белый фон, черный текст.

·  В качестве основного шрифта рекомендуется использовать черный или темно-синий.

·  Лучше использовать одну цветовую гамму во всей презентации, а не различные стили для каждого слайда. Одни и те же элементы на разных слайдах должны быть одного цвета.
·  Используйте только один вид шрифта. Лучше использовать простой печатный шрифт вместо экзотических и витиеватых шрифтов.

·  Используйте прописные и строчные буквы, а не только прописные.

·  Размещайте наиболее важные высказывания посредине слайдов.

·  Используйте общеизвестные символы и знаки (неизвестные же вам придется предварительно разъяснять слушателям)

6. Использование MS PowerPoint для создания презентации

Компьютерная программа составления слайдов PowerPoint стала в последнее время самой популярной. Она обладает множеством самых различных функций (например, таких, как выбор типа шрифта, картинки, звука и самых различных эффектов), которые можно выбирать и комбинировать по своему усмотрению. Во время доклада Вы просто сидите за своим ноутбуком и руководите показом слайдов при помощи одного клика мышью. Отдельные страницы (слайды) проецируются на стенку при помощи специального проектора, подсоединяемого к компьютеру или ноутбуку. 

Возможности PowerPoint:

· Обеспечивает очень удобное и профессиональное оформление доклада.

· Цветные рисунки, графики, звук и специальные эффекты привлекают внимание слушателей.

· Перелистывание слайдов при помощи одного клика мышью.

Советы по применению:

· Не перегружайте свою презентацию оптическими и акустическими эффектами. Мерцающие буквы, быстро сменяющиеся страницы, постоянно крутящиеся на экране объекты, непрерывно звучащая музыка могут раздражать и отвлекать слушателей.

· Не перегружайте и сами слайды. Наглядность и хорошая обозримость только облегчат слушателям понимание происходящего.

· Попросите коллегу помочь в перелистывании слайдов. Дайте ему текст доклада с указанием номеров слайдов, чтобы он мог ориентироваться по этому документу, когда перелистывать слайды. Отрепетируйте с ним доклад заранее. Не следует включать функцию автоматического переключения слайдов.

· Заранее просчитайте все возможные неудачи с техникой. Заранее скопируйте на рабочий стол ноутбука файл с презентацией и проверьте, как он работает. Обязательно имейте при себе копию презентации на флэш-карте или диске. Если ноутбук или проектор в любой момент могут зависнуть или отключиться, то Вы должны придумать, что будете делать в такой ситуации. Один из возможных вариантов – сделать 6 экземпляров презентаций в бумажном виде и раздать членам аттестационной комиссии. [image: image1.png]
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