Руководство по подготовке и проведению устной и электронной презентации

Оглавление

I. Электронная презентация
1. Этапы создания
1) Генерация идей

2) Мыслительная карта (масштабные презентации)
3) Перерыв
4) Раскадровка
5) Работа с компьютером
2. Дизайн слайдов
1) Сигнал/шум
2) Читабельность
3) Пустое пространство
4) Контрастность
5) Повторение
6) Близость
II. Устная презентация
1. Страх
2. Цель презентации
3. Самонастройка
4. Доверие публики
5. Внимание аудитории
6. Структура выступления
1) Вступление

2) Основная часть

3) Заключение

7. 8 правил
8. Визуализация
I. Руководство по проведению электронной презентации
1. Как правильно составить презентацию?

· Генерация идей

Устройте мозговой штурм. Нас интересует количество, а не качество идей. Идеи должны выражать основную мысль презентации. Это могут быть рисунки, диаграммы, предметы, образы. Не беспокойтесь об аккуратности!

· Составление мыслительной карты презентации

Мыслительная карта – своеобразная схема построения нашего выступления. Мы будем отталкиваться от главной темы презентации. Как правило, мы обозначаем ее словом или символом. От этой главной темы мы будем рисовать ответвления – основные идеи презентации. От основных идей будут отходить другие отростки – подтемы. Связанные между собой подтемы соединим стрелочками.
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Итак, начнем. Что в первую очередь мы должны сделать? Разумеется, объяснить зрителю, о чем идет речь – то есть, что такое социальные сети и для чего они нужны людям. Далее, можно дать краткую историческую справку и рассказать о том, как они появились, чтобы немного разнообразить нашу презентацию. На следующем этапе мы обращаемся к помощи мозгового штурма – из всех высказанных идей мы отбираем самые важные и включаем их сначала в мыслительную карту, затем в раскадровку, а потом и в саму презентацию. В данном случая, имеет смысл рассказать, какие возможности предоставляют нам соц. Сети – картинки, видео, музыка, приложения. И так далее ваша карта будет становиться все больше и больше.

Итак, нарисуйте карту своей презентации. Подумайте, вычеркните ненужные ветки, добавьте более важные. Через некоторое время перерисуйте карту.

· Перерыв

Отвлекитесь, смените вид деятельности! Отдохните, прогуляйтесь, позанимайтесь спортом.

· Раскадровка

Расчертите несколько листов бумаги на небольшие части. Нарисуйте в них эскизы ваших слайдов (без компьютера!) Оставляйте только те мысли, которые лучше доносят ключевую идею презентацию, сложные зарисовки убирайте. Одновременно начинайте думать о расположении объектов на слайде.

Ни в коем случае не перепоручайте никому генерировать идеи за вас, Вы будете общаться с аудиторией.

· Создав раскадровку на бумаге, садитесь за компьютер

Простой способ структурировать презентацию – воспользоваться сортировщиком слайдов. Создайте простой шаблон слайда, сделайте несколько копий. Распределите слады по темам, о которых хотите рассказать. 

Теперь можно приступать к оформлению.

1) Дизайн слайдов

Слайды - это элементы презентации, которые улучшают восприятие и запоминание ключевой информации аудиторией. Для того чтобы слайды были именно такими, нужно следовать некоторым правилам.

Есть 7 основных принципов дизайна слайдов:

· Принцип соотношения сигнал/шум

· Принцип читабельности слайда

· Принцип пустого пространства

· Принцип контрастности

· Принцип повторения

· Принцип близости

1. Принцип соотношения сигнал/шум (сокращение лишних элементов)

На слайде мы помещаем определенную информацию. Ключевая, основная информация – это сигнал, который мы обязаны передать аудитории, шум – это дополнительная, малопринципиальная информация, от которой следует по возможности избавляться. Если шума больше, чем сигнала. Следовательно, презентация неэффективна, так как шум мешает восприятию сигнала.

Визуальный спам, такой как трехмерные графики, излишнее количество картинок и других объектов на слайде, избыточное выделение фигур, символов нужно убирать из презентации, не нанося ущерба ключевой идее. Этот принцип очень важен, от этого зависит степень внимания ваших слушателей. 

2. Принцип читабельности слайда

Чтобы слайд был эффективен, нужно чтобы он был читабелен. То есть, чтобы люди могли с легкостью понять, что на нем изображено. 

1) Основные принципы читабельности слайдов:

· Каждый слайд доносит одну идею

· Слайд должен содержать как можно меньше текста (рекомендуемый объем – 6 строк максимум, 6 слов в строке максимум)

2) Презентация – не место для демонстрации своей «крупнейшей в мире коллекции прикольных шрифтов». Используйте наиболее простые и распространенные шрифты. В данном случае подходят Arial, Verdana, Tahoma, Times New Roman. Теперь о размере. Для текста на слайде спользуйте как минимум 26 размер шрифта, а для заголовка – как минимум 30.

3) Нетипичные сочетания цветов на слайде выбирайте тщательно и проверяйте, не раздражают ли они глаз.

4) Узорный фон плохо влияет на читабельность, его стоит избегать. 

5) Бытует мнение, что белый текст на черном фоне – запрещенный прием. Это не так. Темный текст на белом фоне читабелен на документах, но не на слайдах, а презентация ближе к формату фильма, чем к печатному документу. Вы когда–нибудь видели титры фильма, написанные черным по белому? От светлого фона через некоторое время начинают болеть глаза, он выглядит простовато и по–любительски. Темный фон успокаивает, несет серьезность и существенность. Разумеется, темный фон – это не закон презентации, но его можно воспринимать как более рекомендуемый.

6) Списочные формулировки безлики и абстрактны, они эффектно смотрятся на бумаге, создавая ощущение упорядоченности, но на слайдах они смотрятся как простые списки. Используйте для их оформления блок-схемы.

7) Избегайте объемных графиков – они менее точны и сложны для восприятия.

8) Оптимально, когда контраст между текстом и фоном слайда превышает 70%.

3. Принцип пустого пространства

Пустое пространство на слайде вносит элегантность и ясность, оно подчеркивает главный элемент на слайде, помогает усилить отдельные элементы. Это не белое пятно. Чем больше объектов на слайд мы добавляем, тем больше рассеивается внимание аудитории и тем менее эффективной становится презентация. Пустое пространство само по себе – мощный элемент.

4. Принцип выравнивания

Ничто не должно быть размещено на слайде произвольно. Каждый элемент должен находиться в визуальной связи с чем–то еще на слайде. Объекты не должны выглядеть, как размещенные в случайном порядке. Старайтесь размещать объекты одного типа на одной линии: горизонтально, вертикально или по центру.

5. Принцип контрастности

Контраст – один из наиболее эффективных способов продемонстрировать важность или второстепенность элементов на слайде. Он помогает выделить главные элементы, акцентировать на них внимание слушателей. 

1) Популярные способы выделения – жирность, курсив и подчеркивание. Старайтесь не злоупотреблять выделением, иначе эффективность снизится.

2) Короткое слово из заглавных букв читается ЛЕГКО.

3) При низкой контрастности трудно отличить главное от второстепенного, слайды с контрастным дизайном привлекают внимание и помогают понять смысл.

6. Принцип повторения

Повторение элементов дизайна на каждом слайде дает ощущение единства, последовательности и согласованности всей презентации, имеющей свой уникальный стиль. Повторяющимся элементом может быть шрифт, толщина или цвет линий, общий фон слайдов, определенный набор цветов, все, что можно визуально распознать. Принцип повторения показывает, что презентация – единое целое, а не хаотичный набор картинок, а слайды – части этого целого.

1) Избегайте повторения раздражающих или давящих элементов

2) Будьте осторожны со встроенными шаблонами. Большинство из них было использовано до вас, а потому вызовут скорее скуку, нежели интерес. Создавайте свои шаблоны оформления!

7. Принцип близости

1) Группируйте связанные элементы (текст, картинки, блок – схемы, таблицы, диаграммы, графики и т.д) вместе, перемещая их ближе друг к другу. Элементы, не обладающие общим признаком - отдаляйте. Это облегчит понимание слайдов.
2) Участники не должны гадать, как связаны элементы дизайна между собой. 

3) Избегайте размещения объектов в углу или по центру только потому, что там больше места.

4) Избегайте большого числа разрозненных элементов на слайде.

(Презентация. Лучше один раз увидеть. Автор: Дмитрий Лазарев

Издана в 2011 году ООО Альпина, г. Москва)
II. Руководство по проведению устной презентации
Страх публичного выступления и способы борьбы с ним

Любой согласится, что выступление перед публикой всегда вызывает некоторый дискомфорт или страх. Почему так происходит? Во время стресса в организм выделяется определённый гормон – адреналин. Он учащает сердцебиение, дыхание, приток крови увеличивается, все органы начинают работать быстрее. Но, ведь это же хорошо? Да, но когда адреналина слишком много, колени начинают дрожать, мысли – путаться.

Что же делать? Нужно уменьшить количество адреналина. Проще всего это сделать с помощью физических нагрузок. Можно, например 15 раз присесть или пробежать вокруг здания (если, конечно, у вас есть возможность). Не надо делать это прямо перед выступлением. Дайте себе возможность отдохнуть. Если у вас нет такой возможности, существует несколько упражнений:

1. Встаньте. Поставьте ноги на ширине плеч. Оставаясь на месте, пытайтесь сдвинуть ноги. Одновременно сцепите руки в замок, и постарайтесь сжать их как можно сильнее. Проделайте это упражнение несколько раз, и вы почувствуете, что вам станет намного легче.

2. Упражнение «Сброс». Сидя, попытайтесь напрячь все мышцы вашего тела. Держите все тело в напряжении, сколько возможно (5 – 10 сек.) Потом – сброс, расслабьтесь. Повторите это несколько раз. 

3. Упражнение «Мокрая шинель». Представьте, что у вас на плечи надета мокрая шинель. Она тянет ваши плечи вниз и назад. Расправьте спину. В мозг попадёт импульс – голову прятать не нужно. Все спокойно. Можно не опасаться. 

4. Упражнение «Рябь на воде». НЕ закрывая глаз, представьте себе рябь на воде. Усилием воли успокойте её. Увидьте, как в воде все отражается в мельчайших подробностях. Это поможет успокоиться и сконцентрироваться. 

1. Цель публичного выступления

Не нужно работать ради работы. Нужно работать ради цели. Поставьте себе цель, которой вы хотите добиваться. Такая цель придаст вам силы и стимул для ее достижения. Тогда,  работа будет интересной, продуктивной и вам будет к чему стремиться.

Сформулируйте цель вашего выступления. Задайте себе вопрос: «Что должна предпринять аудитория, после моего выступления?»

Поставьте себе цель получить от презентации максимум удовольствия. Поначалу может показаться, что это глупость, но никто не поспорит, что если человек делает что-то с удовольствием, он делает это лучше и эффективней. Но ведь это страшно и неприятно? Поначалу - да. Но вы когда-нибудь катались на американских горках или ныряли вниз с трамплина? Когда стоишь и смотришь вниз – очень страшно. Но потом. После того как прыгнул или покатался – огромное удовольствие. И потом страх постепенно уходит, а удовольствие наоборот – увеличивается. Так же и с публичными выступлениями. Сначала страшно, но потом, с каждым разом приходит все больше удовольствия. Испытать это – личная цель любого оратора.

1) Самонастройка

Мы часто идем к аудитории с мыслями «Зачем я на это согласился…»; «зачем я вообще здесь нужен…»; «а не закидают ли меня там помидорами…»; «сейчас опозорюсь…». Все эти эмоции написаны на вашем лице большими буквами. Расслабьтесь. Представьте, как прекрасно вы сейчас выступите, как у вас все получится и как вам будет приятно. Практикуйтесь. Если вас неожиданно вызывают, проводите самонастройку одним словом, таким как «супер!», «есть!» и т. д. Это должно быть ваше слово. Слово, которым вы реагируете, если узнаете что-то хорошее. Наверняка если вам приходится неожиданно выступать, про себя вы говорите что–то вроде «чёрт» или «ну вот, опять». Если вдруг почувствуете, что говорите «черт», сразу переключайтесь на ваше слово.

2) Как вызвать доверие публики

Перед выступлением следует провести анализ аудитории. Вы должны выглядеть соответствующе. Например, если вы собираетесь презентовать ваш продукт перед директорами самых  успешных школ Москвы, вряд ли будет уместным одеться, как на встречу с друзьями.

3) Захват и удержание внимания

Все мы знаем, что движущиеся объекты привлекают больше внимания, чем неподвижные. Этот закон распространяется и на оратора. Рассмотрим два случая выступления:

1. Вы выступаете со сцены или просто стоите на достаточном расстоянии от аудитории. Важно, что вы стоите, и в вашем распоряжении пространство. Используйте его. Двигайтесь. Доходите до края сцены. Помните, у вас есть, не только ширина, но и глубина сцены. Также если вы почувствуете, что аудитория перестала слушать вас, можете резко остановится (если до этого ходили), или наоборот. Так же меняйте скорость передвижения.

Жесты должны быть широкими, а не как при обычном разговоре, с согнутыми локтями. Помните, в вашем распоряжении вся длина руки. «Отклейте» от боков свои руки. Но жесты не должны быть резкими.

2. Вы выступаете сидя или стоите близко к аудитории, не имея возможности двигаться. В этом случае очень важную роль играет выражение лица. Если вы прекрасно проведёте презентацию, но в конце вздохнёте, или закатите глаза – все старания насмарку. Впрочем, это отчасти относится и к первому случаю. Но не стоит сидя, широко размахивать руками.

Визуальный контакт – важная часть выступления. Ещё не начав выступление, посмотрите на каждого. Но не стоит делать это способом «ковровой бомбардировки», не пытайтесь посмотреть на всех сидящих в определённом ряду, с лева на право. По своей природе, движения человеческого глаза хаотичны. Не идите против природы. 

Также не стоит забывать про зрительный контакт во время самого выступления. Если вы не будете поддерживать его, публика воспримет это как безразличие. 

4) Структура презентации

По аналогии с пропорциями идеальной фигуры можно определить пропорции идеальной презентации – 20/60/20. И так мы имеем три части:

1) Вступление – 20% времени. Здесь мы знакомимся с аудиторией, вводим ее в нужное эмоциональное состояние. Ни слова по делу, пока вы не почувствуете, что аудитория вас слушает. В первой части вы должны представиться – имя, фамилия, учеником какого класса какой школы являетесь. Начните ваше выступление с приветственной реплики: «Здравствуйте, вашему вниманию представляется…» Избегайте оценочных прилагательных. Не говорите: «Я много об этом знаю» или «Я эксперт в этом вопросе», Скажите: «Я являюсь участвовал в х конференциях….». Это внушает больше доверия. Также можно пошутить или сделать комплимент (ЕСЛИ ВЫ УМЕЕТЕ ШУТИТЬ И ДЕЛАТЬ КОМПЛИМЕНТЫ). Очень хорошо работает прием: «Пока я ехал к вам сюда…» Здесь скажите о том, что произошло в недавнем времени, и как-то повлияло на вашу презентацию. Не растекайтесь мыслью по древу, никого не интересуют мельчайшие детали, не относящиеся к теме. Также можете рассказать о том, что ожидает ваших слушателей, например: Сначала я расскажу вам о том, что такое презентация и как сделать ее успешной, затем мы перейдем к игровой части, а по окончанию презентацию мы ответим на все ваши вопросы».
2) Основная часть – 60% времени. Здесь говорите о проблемах. Человека гораздо легче огорчить, чем обрадовать, поэтому будем действовать по принципу маятника: сначала расскажите аудитории о проблемах, трудностях, кризисе, угрозе здоровью, жизни и т. д. А в кульминационной части вы должны дать решение этой проблемы – ваш продукт. Это может быть устройство, программа, руководство, книга и т. д. Важно, что этот продукт должен помочь решить все те проблемы, которые вы упомянули. Не упоминайте проблем, решению которых ваш продукт не поможет.
3) Заключение – 20% времени. Здесь опять ни слова по делу, вы выводите аудиторию из эмоционального состояния. Можете опять пошутить или сделать комплемент аудитории (ЕСЛИ ВЫ УМЕЕТЕ ШУТИТЬ И ДЕЛАТЬ КОМПЛИМЕНТЫ). Можете вернуться к началу, ещё раз кратко рассказать, о чем была ваша презентация. Обязательно попрощайтесь, поблагодарите аудиторию.
5) Золотая восьмерка правил, при соблюдении которых эффективность выступления возрастет

1. Позитив. Не говорите «без этого нельзя добиться», говорите «с помощью этого можно добиться».

2. Второе лицо. Не говорите с аудиторией в третьем лице. «Я благодарю аудиторию» - нет.  «Я благодарю вас» - да.

3. Не знаете – так и скажите. Не пытайтесь выкрутится, аудитория все равно поймет, что вы не можете ответить на вопрос, но вы потеряете уважение.

4. Подтолкните. Когда наступает время задавать вопросы, надо подтолкнуть ее, суметь дождаться. За первым пойдет второй, потом третий и т.д. 

5. Вы нам мешаете. Если вы скажете «господин, вы мне мешаете», то аудитория воспримет это на свой счет, начнёт вести себя агрессивно по отношению к вам. Лучше сказать «гражданин, вы нам мешаете».

6. Пока вы на сцене, вы главный. Не игнорируйте, но и не выделяйте людей, от которых зависит исход вашего выступления (учителей например), в момент вашего выступления они – такие же слушатели, как и остальная часть аудитории.

7. С момента вашего появления перед публикой, она начинает вас оценивать. Презентация – не время для решения личных проблем, приведения себя в порядок или «доделывания выступления», представление началось – 3, 2, 1.

8. Приветствие - очень важная вещь. Как говорится, человека оценивают в первые 6 секунд. Если вы плохо начнете, впечатление о вас будет испорчено, даже если вы впоследствии расскажете что–то очень интересно

6) Визуализация

По результатам исследований ученые выяснили, что до 80% информации человек получает по визуальному каналу (глаза). Этот факт надо учитывать и при проведении презентации. Как гласит народная мудрость: лучше один раз увидеть, чем 100 раз услышать. Один известный ученый как-то сказал: «Если я что-то услышу, вряд ли это запомню. Если я что-то услышу и увижу – запомню половину. Если мне дадут что-то подержать в руках, попробовать на вкус и запах – я точно все запомню». Поэтому, когда вы проводите презентацию, не пренебрегайте визуальным каналом. Вы можете раздать какие-то материалы, листовки, показать картинки, дать что-то потрогать, помереть и т. д. Чем больше – тем лучше! Если у вас нет такой возможности, используйте наглядные жесты.
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