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Дані рекомендації містять загальний опис мультимедійної презентації, етапи розробки та методи і способи її організації, принципи відтворення графічної, аудіо- та відеоінформації, правила застосування комп’ютерної анімації, принципи дизайну складових елементів презентації, методи підвищення ефективності показу. 

Методичний посібник призначений для учнів, які здобувають професію оператора комп’ютерного набору та всіх, хто бажає оволодіти секретами створення комп'ютерних презентацій. Може використовуватися майстрами виробничого навчання. Матеріал посібника сприяє розвитку вміння подавати матеріал логічно, доступно й ефектно, використовуючи різні способи зображення, правильно структурувати матеріал та зацікавлювати аудиторію. 
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Як зробити презентацію на комп'ютері цікавою і привабливою, такою, щоб вона мала успіх? Відповідь на це питання ви можете отримати, опрацювавши даний посібник. 

Оригінально виконана на комп'ютері презентація стає гарним доповненням виступу або лекції. Презентація може містити текстову, графічну, аудіо та відеоінформацію, але основою успіху є оптимальний баланс між змістом і засобами його подання. 

Microsoft PowerPoint - універсальний засіб, призначений для створення і оформлення презентацій, покликаних наочно представити роботу виконавця увазі інших людей. Застосування нестандартних ефектів, оригінальних елементів, створених власними руками, сприймається аудиторією як ознака поваги, як свідоцтво важливості зробленої роботи. 

Відповідно до потреб і можливостей вираження презентації, вибирають різні програми для її створення. При правильному підході до справи можна зробити презентацію на комп'ютері будь-якою з програм. Але незалежно від того, за допомогою якої з існуючих програм робиться презентація на комп'ютері, важливо пам'ятати загальні правила її виконання.

Для успішного опанування даним матеріалом, потрібно мати стійкі навички роботи в середовищі Windows, досвід створення документів у Microsoft Word та вміти працювати у середовищі PowerPoint.
1. ПОНЯТТЯ МУЛЬТИМЕДІЙНОЇ ПРЕЗЕНТАЦІЇ

Презентація (від англ. present – представляти) – один з найпоширеніших, цікавих й одночасно ефективних видів подачі інформації з різного приводу: виходу в світ нової книги, товару, відкриття виставок, фестивалів, нової лінії виробництва, надання освітніх послуг тощо. Навіть у процесі проведення переговорів на високому рівні інформацію доцільно подавати у вигляді презентації.

Комп’ютерна презентація — це файл, в якому зібрано демонстраційні матеріали для публічного виступу. Подібно до того, як текстовий документ складається зі сторінок, файл презентації складається з послідовності кадрів, або слайдів. Ці слайди можна не тільки виводити на екран комп’ютера або спеціального проектора, а й надрукувати на папері або прозорій плівці. 

Мультимедійна презентація, на відміну від звичайної електронної - це багатофункціональний наочний інструмент, який дає можливість в одній презентації розмістити великий об’єм графічної, текстової та звукової інформації. Така презентація дозволяє повністю фокусувати увагу на вибраних викладачем важливих моментах, продемонструвати значний об’єм інформації та наочно викласти матеріал.

Для створення презентацій існує низка програмних продуктів провідних світових виробників програмного забезпечення: PowerPoint компанії Microsoft, Corel Presentations, Star Office, OpenOffice Impress. Є й інші програми, що містять багато можливостей по роботі з графікою і візуальними ефектами, але подібне програмне забезпечення зазвичай є платним (пробні версії деяких популярних програм, таких як Flash Slideshow Maker або Photo to Movie доступні безкоштовно).

Одним з найпоширеніших програмних засобів для підготовки презентації є PowerPoint - класичний варіант мультимедійної презентації, що базується на демонстрації слайд-шоу. Цей програмний продукт забезпечує широкі можливості щодо координування роботи будь-якого додатка Microsoft, зведення даних воєдино і подання їх для колективного перегляду у вигляді електронної презентації. За допомогою PowerPoint можна створювати презентації різних типів: на екрані, на слайдах (кольорових і чорно-білих), на папері.

Power Point вирізняється простотою використання, зручністю слайдової структури, легкістю видозмін змісту, основних параметрів та настроювань, можливістю розмістити достатній об’єм графічної і текстової інформації (у вигляді графічних об’єктів типу діаграм, організаційних структур, фотографій та схем), можливістю накладання звукових ефектів та внесення невеликих відеороликів, що забезпечується використанням технологій відеомонтажу та редагування звуку. 

Під час підготовки зображень використовуються графічні редактори Adobe Photoshop та CorelDraw. Для підготовки анімаційних зображень рекомендується використовувати Flash-технології (Macromedia Flash). Підготовку текстового матеріалу найбільш зручно здійснювати в текстовому режимі Microsoft Word.

Таким чином, навіть при відсутності спеціальних програмних засобів є можливість самостійно підготувати мультимедійну презентацію. 

2. ПРОЦЕС РОЗРОБКИ МУЛЬТИМЕДІЙНОЇ ПРЕЗЕНТАЦІЇ
Розробка мультимедійної презентації - деталізована та багатоетапна робота, яка визначає успіх чи невдачу презентації. Робота над презентацією поділяється на декілька основних стадій:

1. Постановка мети створення презентації. Визначається основна мета та завдання, враховується аудиторія, основні мотивації.

2. Розробка сценарію - процес роботи з окремими блоками, модулями та частинами презентації.

3. Робота з графікою, звуком та текстом передбачає утворення графіків та діаграм, відео- та фотозйомка з послідуючою їх обробкою, моделювання, робота з текстом і таблицями тощо.

4. Вигляд презентації в цілому залежить від демонстрації ефективної графіки, професійного відео і грамотно опрацьованого змісту. Більшість видів мультимедійних презентацій містять три основні частини: заставку або вступну частину; інформативну частину; додатки.

Вступна частина - це емоційно спрямований динамічний та ефектний вступ для привернення уваги глядача, формування позитивного настрою та емоційного сприймання наданої інформації. При цьому використовується ряд технологій: розробка вступу; фото- і відеозйомка, цифрова обробка фотоматеріалів, відеомонтаж, утворення спецефектів, сканування та редагування фотографій; розробка різноманітних видів графіки, Flash-анімація, 3D моделювання, ручне «підмальовування». Крім того, у вступі має бути стисло сформульовано основну думку презентації. 

Інформативна частина презентації має містити детальну систему навігації, яка дозволяє продивлятися документи, фото- і відеоматеріали, графіку, схеми у тому порядку, який задав користувач. Переглядати можна в автоматичному режимі, але найбільш зручним вважається інтерактивний варіант (користувач самостійно вибирає розділи для демонстрації). Зміст цієї частини залежить від призначення презентації, особливості та важливості обраної теми. Структура та зміст інформаційних розділів виконується з використанням технологій, відповідних до технологій розробки вступної частини. Інформативна частина має містити не більше трьох-чотирьох головних думок. Чим довша презентація, чим більше фактів і думок ви надаєте, тим складніше публіка їх сприймає. Якщо ви переходите від однієї важливої думки до іншої, стисло повторюйте основну думку попередньої частини.

Додатки - додаткові інформаційні матеріали, в т.ч. документи, ілюстрації, нагородження тощо. Під час розробки цієї частини використовуються усі види робіт з фотоматеріалами, утворення та наповнення таблиць, текстове заповнення і т.д.

5. Попередня демонстрація та доопрацювання.

6. Запис мультимедійної презентації на носії: компакт-диски, USB-носії.

2.1. Визначення мети презентації

Усвідомлення мети презентації допомагає визначити її форму, зміст і стиль, а також рівень взаємодії аудиторії з презентатором. Презентації можна об’єднати у такі групи: 

Мотивування або розвага. Якщо мета презентації саме така, то вона, в основному, складається із фактичного викладу матеріалу. Необхідно ретельно підготувати лише сам матеріал і не звертати особливої уваги на підготовку до запитань. Аудиторія під час такого показу поводиться пасивно.

Інформування або аналіз. Коли метою презентації є інформування або надання аналізу, то така презентація передбачає взаємодію з аудиторією. Після проглядання презентації, присутні ставлять запитання для більш повного розуміння та уточнення деяких даних. 

Переконування або запрошення до співпраці. Найбільшу взаємодію з аудиторією передбачає презентація такого типу, мета якої – залучити аудиторію до вирішення обговорюваної проблеми. Презентацію слід почати з надання інформації про обговорюваний об’єкт, щоб аудиторія зрозуміла, про що йде мова. Потім доцільно надати аргументи, щоб схилити присутніх до дій, потрібних вам. Така презентація найвимогливіша до допоміжних засобів і якості. Взаємодія з аудиторією настільки велика, що можна втратити контроль за ходом презентації, тому потрібно пильно слідкувати за ситуацією і не давати їй виходити з-під контролю. Часто презентації мають кілька перерахованих вище цілей.
2.2. Розробка головної ідеї та структури презентації
Визначення головної ідеї, навколо якої будуватиметься презентація, є тим стрижнем, на який кожний присутній має нанизувати інформацію, отримувану під час презентації. Головна ідея повинна бути пов’язана з об’єктом презентації. Треба розробити таку головну ідею, щоб зробити презентацію цікавою для аудиторії. Варто спробувати сформулювати головну ідею презентації одним реченням.

З добре розробленою головною ідеєю виступу можна планувати структуру та тривалість презентації. Структура виступу залежить від мети, аудиторії, об’єкта презентації і часу, відведеного для виступу.

Якщо для презентації часу обмаль (наприклад, 10 хв. або й менше), необхідно організувати його так, щоб висвітлити найголовніші аспекти. У цьому випадку демонстрація теми буде схожою на короткий виклад повної, розгорнутої презентації.

Триваліші презентації мають бути організовані, як звіти. Якщо мета — розважити, мотивувати або інформувати, то жорсткої структури тут бути не може, треба використовувати природний порядок викладу, залежно від об’єкта. Якщо ж мета — аналізувати, переконувати або схиляти до співробітництва, то слід організувати презентацію навколо основних аргументів, думок. Треба використовувати природний порядок, якщо аудиторія налаштована дружньо, сприйнятлива, і навпаки, якщо відчувається спротив аудиторії, то підходити до основних аргументів акуратно, виважено.

Важливо навчитися планувати свою презентацію так, щоб рутинні блоки інформації чергувалися з цікавими фактами статистики або історичними аспектами. Слухачів, які втратили основну «нитку» виступу, дуже складно повернути назад. Крім того, вони можуть пропустити важливі пункти презентації; у них немає зручної функції перегляду того, що було сказано кілька хвилин тому.

Але, через втрату уваги слухачів насамперед втрачаєте ви. У ваших інтересах ретельно продумати те, як організувати доведення основних думок до аудиторії. Уясніть, як ви передбачаєте організувати свій виклад, і спробуйте лімітувати кількість основних пунктів і думок виступу до трьох-чотирьох, навіть якщо презентація досить довга. Переконайтеся, що ви вибрали найбільш корисні і цікаві дані, що ви в змозі контролювати увагу публіки. Пам’ятайте, що слухачі не можуть пропускати (як при читанні) нецікаву, зайву інформацію, тому скоротіть її до мінімуму.

Тривалість презентації часто строго обмежено. Ви повинні навчитися «урізати» ваші дані таким чином, щоб залишалися найголовніші; при цьому ви економите як свій час, так і час своїх слухачів.

Як тільки розплановано саму презентацію, можна точніше визначити необхідний для презентації час, зважаючи на те, що людина у середньому говорить зі швидкістю 100—125 слів на хвилину
. 

Яка ж тривалість презентаційної доповіді є найкращою: 10-хв. промова чи презентація протягом 1 години? Все залежить від характеру аудиторії і відведеного для презентації часу. Для об’єкта, що легко сприймається, і відповідної аудиторії, 10-хв. доповіді цілком достатньо. Якщо ж об’єкт презентації складний, а цілі включають у себе переконання публіки, яка важко сприймає матеріал, то презентація має тривати довше.

Отже, конкретна структура презентації залежить від її мети. Стандартна структура презентації така:

· Тема — про що йдеться (ключове слово).

· Аналіз ситуації — яким чином виглядають факти (проблеми).

· Негативні наслідки — що станеться, якщо не вдасться порозумітися.

· Мета — що цим досягається.

· Пропозиція рішення — тим самим ми пропонуємо, що…

· Позитивний результат — що принесе вам пропозиція.

· Заходи — що необхідно зробити як наступний крок.

· Зворотний зв’язок на тему — доповнити ключове слово!

Важливою є черговість кожного окремого пункту в структурі. Як підготувати кожний пункт, залежить від відповідної ситуації.
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ВИМОГИ ДО СТРУКТУРИ ПРЕЗЕНТАЦІЇ ТА ЗМІСТУ НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ 
(за Д.Льюїсом)

· Використовуйте емоційний фон (художня проза запам'ятовується краще, ніж спеціальні тексти, а вірші — краще, ніж проза).

· Використовуйте табличні форми подання інформації (діаграми, схеми) для ілюстрації найважливіших фактів, що дасть змогу подати матеріал компактно й наочно.

· Відсутність нагромадження, чіткий порядок у всьому.

· Всього на слайді має бути 6—8 рядків. В кожному з яких має міститись 6—8 слів. Текст має складатися з коротких слів та простих речень.

· Головну ідею треба викласти в першому рядку абзацу.

· Графіка має органічно доповнювати текст.

· Дієслова мають бути в одній часовій формі.

· Другорядну інформацію бажано розміщувати внизу слайда.

· Загальна кількість слів не повинна перевищувати 50.

· Заголовки мають привертати увагу аудиторії та узагальнювати основні положення слайду.

· Інструкції до виконання завдань необхідно ретельно продумати щодо їх чіткості, лаконічності, однозначності.

· Кількість блоків інформації під час відображення статистичних даних на одному слайді має бути не більше чотирьох.

· Кожен слайд має відображати одну думку.

· Кожному положенню (ідеї) треба відвести окремий абзац.

· Наявність коротких та лаконічних заголовків, маркованих та нумерованих списків. Важливу інформацію (наприклад, висновки, визначення, правила тощо) треба подавати великим та виділеним шрифтом і розміщувати в лівому верхньому кутку слайда.

· Підписи до ілюстрації розміщуються під нею, а не над нею.

· Пояснення треба розміщувати якнайближче до ілюстрацій, із якими вони мають з'являтися на екрані одночасно.

· Продуктивність навчання збільшується, якщо одночасно задіяні зоровий і слуховий канали сприйняття інформації. Тому рекомендується там, де це можливо, використовувати для тексту й графічних зображень звуковий супровід
.
· Ретельно структурована інформація.

· Слайди мають бути не надто яскравими – зайві прикраси лише створюють бар'єр на шляху ефективної передачі інформації.

· Стислий виклад матеріалу, максимальна інформативність тексту.
· У заголовках мають бути і великі, і малі літери.

· Усі слайди презентації мають бути витримані в одному стилі.
· Усю текстову інформацію потрібно ретельно перевірити на відсутність орфографічних, граматичних і стилістичних помилок.

2.3. Вибір стилю проведення презентації

Іншим важливим етапом підготовки і планування презентації є вибір відповідного стилю проведення та мовного вираження. 
Стиль – це набір ознак та засобів художньої виразності, які обумовлені єдністю змісту та форми. Все залежить від цілей, характеру, бюджету презентації та аудиторії, часу, відведеного на її підготовку. 

Якщо зміст презентації формальний (звіт про виконану роботу чи оглядова), то й стиль має бути таким. Якщо всі присутні вам знайомі, а кількість їх невелика, то дозволяється, для кращого сприйняття, дещо відступити від формального характеру промови.

Якщо ж презентація є дуже важливою, а ви спілкуєтесь з величезною аудиторією незнайомих вам людей, то ви повинні встановити більш ділову атмосферу. Розмістити слухачів рядами. Використати докладний план виступу та встановити дистанцію (як психологічну, так і фізичну) між презентатором та аудиторією.
Не менш важливим при створенні презентації, є вибір певного мовного вираження текстового супроводу. Зазвичай це пов’язано зі стилями мовлення, які можна використати для підтримання загального стилю презентації.

Розрізняють: офіційно-діловий стиль, науковий, публіцистичний, художній та розмовний.
Офіційно-діловий стиль використовується в державному, суспільному, політичному, господарському житті, в ділових стосунках між установами, в громадській, виробничій та іншій діяльності. З офіційно-діловим стилем маємо справу в текстах указів, законів, наказів, розпоряджень, звітів, ухвал, у діловому листуванні. 

До найпомітніших рис цього стилю належать високий ступінь стандартизації мовних засобів, виразна логічність викладу, майже цілковита відсутність емоційності та образності, широке використання безособових і наказових форм. Лексика нейтральна, вживається в прямому значенні. Застосовується особлива термінологія та використовуються специфічні синтаксичні конструкції, зокрема кліше (тобто сталі формули, закріплені за певними ситуаціями). 

Для чіткішої організації тексту запроваджується поділ на параграфи, пункти, підпункти. Найхарактерніші для цього стилю речення — прості поширені (кілька підметів при одному присудку, кілька присудків при одному підметі, кілька додатків при одному з головних членів тощо). Уживаються й складні речення з сурядним та підрядним зв'язком, з відокремленими зворотами, зі вставними і вставленими конструкціями. У реченнях використовуються розщеплені присудки (ведеться розслідування, провадиться набір), а також присудки, виражені дієсловами в формі теперішнього часу із значенням позачасовості (організовує, застосовує, розглядають). Тексти офіційно-ділового стилю вимагають точності формулювань, не припускають двозначності сприймання змісту, характерна відсутність індивідуальних авторських рис.

Науковий стиль реалізується мовною функцією повідомлення. Тексти, виконані в цьому стилі, містять наукову інформацію, яку треба довести до різних верств суспільства. До мови наукової літератури ставляться особливо суворі вимоги в дотриманні норм, що сприяє посиленню логічності викладу. 

Стилю властива наявність великої кількості термінів із різних галузей знання. Науковий текст насичений абстрактною лексикою. Загальновживані слова використовуються, як правило, лише в одному із своїх значень. 

Науковий стиль тексту має нахил до розгорнених складних речень з розгалуженою системою різних видів підрядності, відокремлених зворотів (особливо дієприкметникових та дієприслівникових), вставних і вставлених конструкцій. Синтаксис наукового стилю має яскраво виражений книжний характер, чітко організовану будову речень (в більшій мірі речення складнопідрядні з причиновим та наслідковим зв'язком).

Емоційна й експресивна лексика (здебільшого оцінного характеру) вживається подеколи в текстах суспільно-політичного циклу; фізико-математичним та природничим наукам така лексика невластива. Ще одна особливість наукового стилю — документація тверджень, цитати, посилання тощо. За типом мовлення наукові тексти є монологічними.

Залежно від конкретних завдань і сприймачів інформації в науковому стилі виділяють кілька різновидів: власне науковий, науково-популярний, науково-публіцистичний, науково-навчальний, виробничо-технічний. 

Публіцистичний стиль вдало поєднує логічність викладу з емоційно-експресивним забарвленням. Він має бути бездоганним стосовно логічної побудови, логіка викладу та емоційно-експресивне забарвлення повинні бути взаємно зрівноважені. Публіцистика мусить бути одночасно і впливовою, й інформативною. Їй властиве чергування експресивних та інформативних уривків.

Об'єктом публіцистичного викладу є явища всіх ділянок життя людини — від картинок побуту до подій історії й світової політики. В публіцистичному творі потрібно не тільки подати інформацію, а й витлумачити її з певних позицій, переконати читача в правильності цих позицій. З поміж інших емоційно-експресивних засобів тут є безпосереднє звернення до читача, зокрема в формі запитань-відповідей. 

Характерна риса публіцистичного стилю — орієнтація на усне мовлення, елементи якого стають одним із прийомів зацікавлення читача, слухача, глядача. Широко використовується діалогічна форма мовлення, яка особливо увиразнюється на тлі авторського монологу. Цьому стилеві притаманні чіткі політичні оцінки, присутність автора, широкий вияв авторської індивідуальності.

Художній стиль – це стиль художньої літератури (художній, художньо-белетристичний) являє собою поєднання елементів усіх стилів літературної мови, а також діалектизмів, жаргонізмів та інших складників, якщо це вмотивоване потребами мистецького зображення дійсності. 

У цьому стилі вирізняються мовні засоби прози, поезії та драматургії. Спільною функцією для них є функція впливу (ця функція здійснюється також публіцистичним стилем). Призначення цього стилю — образно відтворювати дійсність, тобто змальовувати життя через образи, втілені в слові. 

У художньому стилі широко використовуються специфічні засоби (лексичні, фразеологічні, синтаксичні): синоніми, антоніми, омоніми, пароніми, стилістичні фігури. 

Однією з найсуттєвіших категорій у структурі художнього твору є образ автора. Творча індивідуальність автора, його світосприймання та світовідчуття, ставлення до явищ навколишньої дійсності й оцінка їх—усе це позначається на доборі та організації мовних засобів. 

Але вдаючись до тих чи інших лексико-фразеологічних і морфолого-синтаксичних засобів загальнонародної мови, вживаючи фольклорні, говіркові, просторічно-жаргонні елементи, автор мусить завжди орієнтуватися на літературну норму. Це закон художньо-словесного мистецтва, порушення якого веде до мовного натуралізму.

Розмовним стилем користуються люди різного віку в побуті, в неофіційному й офіційному спілкуванні, в навчальній, науковій, виробничій, суспільно-політичній та в інших сферах життя. Широко представлене розмовне мовлення в публіцистиці.

Розмовне мовлення характеризується великою кількістю експресивних (інтонаційно насичених) та емоційно-оцінних слів і зворотів. Використовуються й просторічні елементи – несвідомо (при недостатньому опануванні норм літературної мови) або свідомо (як певний стилістичний засіб).

З синтаксичного погляду розмовне мовлення характеризується широким використанням неповних речень, наявністю стереотипних конструкцій, які не створюються кожного разу, а відтворюються. Синтаксична побудова розмовного стилю залежить від числа мовців – монолог, діалог, полілог.
2.4. Особливості роботи з аудиторією 

Як тільки визначилися з головними елементами презентації, необхідно братися до аналізу аудиторії. Як і навіщо це робиться? 

Аудиторія — це ще один базовий елемент будь-якої презентації і, оскільки саме для аудиторії готується показ, то необхідно його аналізу приділити особливу увагу. Можна домогтися кращого результату, якщо характеристики майбутньої аудиторії відомі і використані в процесі підготовки презентації.

Для початку треба визначити розмір аудиторії. Маленькі групи найзручніші для бурхливого обговорення і переконання. Але коли в групі більше 12 осіб, нормальне обговорення стає неможливим. Простежується пряма залежність розміру аудиторії від цілей: чим менше мета презентації передбачає участь у ній аудиторії, тим більшим може бути розмір аудиторії і тим менше значення може надаватися її якісному складу. Аналіз аудиторії виконується перед презентацією. У табл. 1 наведено ряд запитань для аналізу. Відповіді на дані питання бажано знати перед презентацією. Вони допоможуть обрати кращий шлях для її проведення. 

Таблиця 1

Запитання для аналізу аудиторії

	Група питань
	План дії

	Розмір і склад аудиторії
	· Спрогнозуйте кількість осіб, що прийдуть на презентацію; проаналізуйте співвідношення чоловіків і жінок, вік, належність присутніх до певних соціальних та етнічних груп, професійні аспекти діяльності присутніх. 

· Виявіть, чи мають вони політичні, релігійні, професійні комплекси або упередження.

	Аналіз можливої реакції публіки
	Проаналізуйте:

· мету відвідання презентації слухачами.

· настрій аудиторії в момент презентації: чи будуть слухачі вже втомленими після попередньої презентації, чи будуть вони голодними і чекатимуть обіду. 

· реакцію, яка може бути у слухачів на ваші дії, і продумайте свою реакцію на неї; змоделюйте реакцію найгіршої аудиторії і спробуйте діяти в такій ситуації. 

· найгірше, що може статися під час презентації, а також передбачте можливі уточнення і запитання. 
Визначте:

· ставлення аудиторії до об'єкта презентації: зацікавлена, байдужа; які сторони об’єкта презентації і в якому світлі краще показати даній аудиторії; 
· чи можуть виникнути складності в розумінні частин вашої презентації; 
· який спосіб подання інформації буде найефективнішим, вигідним і справить найбільше враження на присутніх: технічна інформація, статистичний аналіз, історична інформація, демонстрація, тощо;

	Рівень розуміння аудиторії
	Визначте:

· чи знає аудиторія що-небудь про об’єкт презентації; яку додаткову інформацію необхідно надати аудиторії для кращого розуміння об’єкта презентації. 
Проаналізуйте

· чи знайома аудиторія з вашим термінологічним словником; чи потребує тривалого надання інформації, чи знайома присутнім тема презентації.

Спрогнозуйте, чи всі здатні зрозуміти те, що ви говорите.

Подумайте про конкретні цифри чи інші дані, які у вас можуть запросити або про які вам треба буде говорити.

	Відносини з публікою
	Проаналізуйте:

· можливе ставлення публіки до побудови вашої презентації;
· чого чекають присутні від вас;

Визначте

· наскільки аудиторія є дружньою, відкритою, гостинною щодо вашої точки зору, вашого стилю презентації; настрій аудиторії: по відношенню до вас; 

· вашу роль і статус;

· чи є у слухачів схильності, які можуть спрацювати проти вас.


Відповіді на запитання аудиторії

Важливим етапом презентації є відповіді на запитання аудиторії. Вони виявляють зрозумілість ідеї презентатора і зацікавленість аудиторії. Щоб вдало закінчити презентацію, варто дотримуватись таких порад під час відповідей на запитання:

Бути підготовленим. Можливі запитання слід передбачити, знати на них відповіді.

Не ігнорувати запитаннями. Якщо відповіді ви не знаєте, запропонуйте почекати, знайдіть відповідь на запитання після презентації і надайте її згідно з обіцянкою.

Не дозволяйте ставати оратором тому, хто задав запитання. Якщо ви бачите, що він «розійшовся», переривайте його. Слухачі бачать у вас лідера, і ви повинні перемогти у цьому змаганні, щоб не втратити контроль над ситуацією і мати успіх.

Не відповідайте дуже розгорнуто на запитання, оскільки у цьому є небезпека втратити контроль над аудиторією. Відповідайте на запитання стисло, ясно, чітко.

Підготуйте декілька запитань заздалегідь. Якщо аудиторія відмовляється задавати запитання, зробіть це за неї і можливо деякі слухачі до вас приєднаються.

Період відповідей на запитання — фінальний у презентації, водночас він є і своєрідною перевіркою презентатора. Але не варто його боятися, часто це найприємніша частина виступу.

3. ЗАСОБИ ВІЗУАЛІЗАЦІЇ ПРИ ПРОВЕДЕННІ ПРЕЗЕНТАЦІЙ

Більшість презентацій передбачають використання таких засобів візуалізації, як тексти і графіка. Вони допомагають як презентатору, так і аудиторії запам’ятати основні пункти показу. Професіонали використовують ці засоби для переконання аудиторії в своїй точці зору та полегшують запам’ятовування нею основних моментів, новачки користуються можливістю викласти свою думку логічно, чітко та обґрунтовано.

Текстові засоби: допомагають слухачеві стежити за ходом розгортання аргументів, сприяють запам’ятовуванню, використовують зорову пам’ять аудиторії. Текстові матеріали мають містити не більше шести рядків, у кожному з яких — не більше шести слів, бути наочними: написаними великими літерами і з використанням вільного простору між ними. 

Під час показу корисно надати публіці план вашого виступу, щоб вона стежила за ходом розгортання презентації. Тексти особливо придатні за невеликої аудиторії, яка активно бере участь у процесі. Але вони можуть дати й негативний ефект, оскільки залучають слухачів до читання матеріалів, відволікаючи їх від вашого показу, а отже, слухачі втрачають основну ідею виступу.

Графічні засоби: ілюструють головні пункти виступу, створюють образи, які впливають морально, допомагають у запам’ятовуванні, формують глибше і ґрунтовніше враження від презентації. Графічні ілюстрації звичайно являють собою діаграми, графіки, малюнки, схеми. Вони мають бути спрощеною версією аналогічних матеріалів у документах. 

Щоб досягти максимального впливу на аудиторію, графічні засоби повинні відповідати наступним вимогам: 

· Бути видимими всім глядачам.

· Врахувати час для розгляду викладеного матеріалу.

· Одна ілюстрація має виражати одну ідею.

· Ілюструйте тільки головні пункти, а не всю презентацію.

· Не демонструйте те, що конфліктуватиме з темою презентації.

· По закінченню показу презентації, приберіть матеріали з очей аудиторії або залиште лише той слайд, який буде узагальнюючим.

· врахуйте, що вибір засобів для візуалізації ваших ідей широкий і, завдяки технічному прогресу, постійно розширюється.

Діаграми і схеми — найкращий помічник у комунікації. Кругові діаграми — дуже простий спосіб показати, яка частина від загальної кількості йде на кожний з напрямів. Стовпчасті схеми і гістограми швидко виявляють співвідношення розмірів. Графіки є найкращими, коли потрібно показати тенденції і співвідношення, що змінюються. 

Продумане використання схем і діаграм часто допомагає у найскладнішій передачі фактів і даних. Можна подати кілька таких діаграм — по одній на кожний пункт вашого показу. Діаграми найефективніші, коли вони яскраві й прості. Загальне правило: не вміщуйте більше чотирьох графіків на одному слайді.

Інші засоби ілюстрування показу: Аудіозаписи, короткі тематичні відеофільми та інші результати технічного прогресу також можуть використовуватися в презентації, але вони потребують спеціального обладнання і професійної підготовки матеріалів. Аудіозаписи: це звуковий допоміжний засіб, який використовують нечасто, але про них варто подумати, якщо в презентації є шумові ефекти, музика, спонтанні діалоги. Не варто використовувати записи повідомлень ваших колег, які можуть прийти на презентацію: це може здаватися образливим. Заздалегідь визначайте рівень гучності звуку і пам’ятайте, що кімната, заповнена людьми, поглинає звук, тому потрібно встановити рівень гучності дещо вищим.

Відео: хороший відеофільм є надійним і повним варіантом презентації. Проте відеоматеріал, створений для інших цілей, але включений до вашої презентації, потребує особливої турботи. Зокрема, уникайте затягування демонстрації. Не використовуйте гарний уривок запису лише тому, що він гарний. Пам’ятайте, що відео — це рухоме зображення, воно має показувати речі, що рухаються. Не використовуйте відео там, де звичайні фотографії можуть виконати задачу і краще, і дешевше. Якщо аудиторія більш 15 осіб, то краще використати відеопроектор. Ретельно обдумайте, як розмістити матеріал, щоб досягти максимального ефекту.

Телебачення: якщо ви можете собі це дозволити, то воно допоможе вам через супутниковий зв’язок включити в презентацію пряму трансляцію того, що відбувається в даний момент по всій країні або навіть у всьому світі. Проте його використання тягне за собою всі складності справжньої телепередачі і вимагає допомоги професіоналів.

Вибрати потрібний засіб ілюстрування допоможе таблиця 2
Характеристика засобів ілюстрування 

	Показник
	Тексти
	Дошка
	Медіапроектор
	Слайди

	Оптимальний розмір аудиторії
	Менше 100 осіб
	Менше 20 осіб
	Близько 100 осіб
	Декілька сотень осіб

	Рівень формальності
	Неформальна обстановка
	Неформальна обстановка
	Формальна або неформальна обстановка
	Формальна обстановка

	Вимоги до дизайну
	Низькі
	Низькі
	Порівняно низькі
	Високі

	Обладнання і вимоги до залу
	Надрукований текст
	Дошка, крейда або маркери
	Текст, ксерокс, проектор, екран
	Слайди, слайд-проектор, екран

	Час виробництва
	Час на набір тексту
	Час на малювання
	Час на малювання
	Дизайн, фотографування

	Вартість
	Невелика
	Невелика
	Порівняно невелика
	Досить велика


4. ВИМОГИ ДО ВРАХУВАННЯ ФІЗІОЛОГІЧНИХ ОСОБЛИВОСТЕЙ СПРИЙНЯТТЯ КОЛЬОРІВ І ФОРМ
Будь-яка мультимедійна презентація, насичена змістовним матеріалом, чудовою графікою та іншими інтерактивними елементами все ж таки втратить від несмаку застосування кольорової гами. Пам’ятаючи про це, зверніть увагу на табл.3:
Таблиця 3

Поєднання кольорів, символів і тла
	Колір тла
	Колір символів

	
	Добре поєднуються
	Погано поєднуються

	Чорний
	Білий, помаранчевий, червоний, жовтий
	Синій, фіолетовий, зелений

	Білий
	Чорний, синій, червоний, зелений
	Жовтий, бірюзовий, блідо-зелений

	Червоний
	Чорний, білий, жовтий, бірюзовий, 
	Синій, зелений, фіолетовий, 

	Помаранчевий
	Чорний, білий, жовтий
	Червоний, фіолетовий, зелений, темно-бірюзовий

	Жовтий
	Чорний, зелений, синій, червоний, блакитний
	Білий, помаранчевий, зелений, бліді відтінки всіх кольорів

	Зелений
	Білий, бірюзовий, червоний,
	Чорний, синій, фіолетовий, 

	Блакитний
	Чорний, білий, жовтий, червоний,
	зелений, фіолетовий, бірюзовий, 

	Синій
	Білий, червоний,жовтий, помаранчевий
	Фіолетовий,  чорний,зелений

	Фіолетовий
	Білий, червоний, помаранчевий, жовтий, бірюзовий, 
	Чорний, зелений, синій,


Для презентації слід вибирати темні відтінки кольорів для тла, бо яскраві кольори втомлюють очі.

Якщо ж презентація буде демонструватися на екрані з використанням мультимедійного проектора або роздруковуватися на папері, то основний колір повинен добиратися зі світлих відтінків. 
· Стимулюючі (теплі) кольори сприяють збудженню й діють як подразники (за спаданням інтенсивності впливу: червоний, оранжевий, жовтий).

· Дезінтегруючі (холодні) кольори заспокоюють, викликають сонливий стан (фіолетовий, синій, блакитний, синьо-зелений, зелений).

· Нейтральні кольори: світло-рожевий, жовто-зелений, коричневий.

· Поєднання двох кольорів — кольору знака й кольору фону – суттєво впливає на зоровий комфорт, причому деякі пари кольорів не тільки стомлюють зір, а й можуть спричинити стрес (напр.: зелені символи на червоному фоні).

· Найкраще поєднання кольорів шрифту та фону: білий на темно-синьому, чорний на білому, жовтий на синьому.

· Кольорова схема має бути однаковою для всіх слайдів.

· Будь-який малюнок фону підвищує стомлюваність очей і знижує ефективність сприйняття інформації.

· Чіткі, яскраві малюнки, які швидко змінюються, миготять, легко «вхоплює» підсвідомість, і вони краще запам'ятовуються.

· Будь-який анімований об'єкт знижує якість сприйняття матеріалу, відвертає увагу, порушує її динаміку.

· Показ слайдів із фоновим супроводом (пісня, мелодія) викликає швидку втомлюваність, сприяє розсіюванню уваги і знижує продуктивність навчання.

Також виставляються і певні вимоги до використання шрифтів у презентації.

1. Кожен шрифт (гарнітура+написання) має одне змістове навантаження. Для сталої гарнітури традиційними є такі:

· напівжирний шрифт – назви структур документа,

· курсив – логічний наголос, зокрема, на формулюванні основних положень, означень тощо,

· “прямий” звичайний – основний масив інформації.

2. Тексти презентацій, які використовують у психологічно напруженій ситуації, треба подати гарнітурою зі спрощеним алгоритмом розпізнавання, наприклад, шрифтом Arial. Це доцільно під час роботи з інструкціями правил безпеки, нормативними актами, угодами з правовими чи майновими наслідками, умовами олімпіадних завдань тощо.

3. Уникати слід використання більше трьох різних шрифтів на одному слайді. Інакше читач передчасно втомиться, постійно намагаючись вибрати алгоритм розпізнавання шрифту. Виняток становить інструкція з використання шрифтів.
4. Математичні формули подаються гарнітурою, близькою до стандартної (Times New Roman), всі змінні – курсивом, решта – дужки, знаки математичних дій, усталені назви функцій (sin, cos тощо) – звичайним “прямим” шрифтом.

5. Методи підвищення ефективності показу
Після проходження всіх етапів створення презентації, варто потурбуватись про те, щоб показ мав вплив на глядача та забезпечив успіх презентатору, а для цього необхідно врахувати наступні моменти:

1. Попередньо дізнатися про місце показу презентації, і потренуватись там. Подумати, як краще використати засоби візуалізації; перевірити справність техніки.

2. Використати кілька хвилин перед показом, щоб приготувати засоби візуалізації і сказати собі, що ви готові і матимете успіх.
3. У презентації не повинно бути нічого зайвого. Кожен слайд повинен представляти собою необхідну ланку розповіді і працювати на загальну ідею презентації.
4. Творчий підхід до презентації передбачає експерименти з розміщенням графіки та утворення спецефектів. Додаткові ефекти потрібно звести до мінімуму тільки з метою привернути увагу до важливих моментів демонстрації. Звукові та візуальні ефекти ні в якому разі не повинні виступати на передній план та перекривати корисну інформацію.
5. Необхідно підтримувати єдиний стиль показу інформації. Кожен слайд презентації повинен мати заголовок. Варто обмежитись кількома шрифтами для всієї презентації. Тексти презентації не повинні бути великими. 
6. Слід користуватись готовими шаблонами для вибору стиля символів та кольору фону. Уся презентація - в одній кольоровій палітрі, на базі одного шаблону. Найбільш ефективно виділяти окремі частини тексту, клітини таблиці чи всю таблицю кольором. 
7. Презентація повинна бути короткою, доступною, композиційно цілісною, мати вступ і висновок. Кожне із питань має чітко прослідковуватись. Це гарантує потрібне сприймання інформації глядачами. 
8. Потрібно співвідносити об’єкт презентації з потребами присутніх. Люди зацікавлені в речах, які стосуються їх особисто.
9. Використовуйте просту мову, без складних конструкцій і нагромаджень. Якщо презентація включає в себе абстрактні ідеї, спробуйте показати, як ця абстракція співвідноситься з реальним життям. Поясніть, як ваш об’єкт співвідноситься з уже знайомими і прийнятими ідеями. 
10. Використовуйте гумор. Гумор допомагає розслабитися, настроїти аудиторію доброзичливо по відношенню до себе.

11. Будуйте показ навколо яскравого прикладу. Психологи кажуть, що можна примусити людей пам’ятати важливі пункти показу, зв’язуючи їх з конкретним образом.

12. Якщо мета презентації — переконати будь-кого, закінчіть її повторенням основних аргументів. Якщо мета — мотивування, закінчуйте девізом. 
13. Закінчуйте на позитивній ноті. Останні слова мають бути такими, що легко запам’ятовуються, і виголошеними з ентузіазмом. Альтернатива цьому — закінчення запитанням. Покиньте аудиторію і примусьте її думати.
14. Пам’ятайте, що висновок має закінчувати презентацію. Ви повинні залишити аудиторію з почуттями задоволення, завершення, закінченості справи. Не висувайте нових ідей під час висновків і не намагайтеся змінити настрій публіки.
15. Можливо скористатися офіційними шпаргалками для презентатора: на чому наголосити, про що не слід забувати, як розставити акценти тощо. На відповідних програмних платформах і за наявності двох моніторів є можливість відображати слайди на одному моніторі, а різну службову інформацію (наприклад, нотатки) або ж наступний слайд — на іншому. Нотатки може бачити лише презентатор: вони виводяться на екран комп’ютера.

16. Мультимедійні ефекти прикрашають та підвищують інформативність у презентації 

17. Можливість транспортування: файл презентації можна переслати електронною поштою, опублікувати виступ в Internet. 
У табл. 4 наведено комплекс дій з підготовки презентації, виконання яких допоможе структурувати всі свої дії та найкраще її провести.
Таблиця 4
Комплекс дій з підготовки презентації

	Етап підготовки презентації
	Конкретні дії

	Розвиток презентації
	Проаналізуйте заздалегідь аудиторію. Почніть із залучення уваги. Визначте головні пункти структури презентації. Лімітуйте кількість основних думок та слайдів. Докладно висвітліть інформацію: що, звідки, чому, з якою метою, як, коли… Закінчіть підсумковим слайдом та кінцевим слайдом.

	Наочні засоби для у показі презентації
	· Використовуйте різні інтерактивні засоби для ілюстрування теми; для виділення основних думок і збудження зацікавленості.
· Виберіть додаткові засоби показу: дошку, діаграми, тексти, фільми для формальної презентації.
· Переконайтесь, що обладнання працює. 
· Обмежте кожний засіб ілюстрування до декількох пунктів. 
· Використовуйте короткі фрази та великий читабельний шрифт

	Секрети гарної презентації
	· Установіть контакт з публікою. Переконайтесь, що всі вас бачать і чують.

· Коментуйте спокійно, зрозумілою мовою, у своєму природному стилі; не поспішайте, не перескакуйте з питання на питання.

· Стійте прямо, спокійно, ходіть повільно. Використовуйте жести натурально і доречно.

· Дозволяйте задавати запитання. 

· Контролюйте себе та ситуацію


Виступ презентатора цілковито залежить від його особи, індивідуальності. Якщо презентатор обмежується застарілими правилами, то це не справить гарного враження. Існують «помилки» у показі, які трапляються часто, але можуть бути виправленими.
	Помилки
	Психічні стани
	Рішення:

	1. 
	Неспокійний стан презентатора
	Стійте твердо на двох ногах. Потреба у русі є природною, оскільки відповідає інстинктивній поведінці («втеча» як механізм виживання виникає у кожної людини за незнайомих або небезпечних ситуацій). Тому, можна спланувати певні «шляхи», що дадуть змогу реалізувати цю потребу.

	2. 
	Неспокійні руки. 
	Якщо в руках нічого немає, то їх можна схрестити поперед себе. Тоді руки вільні, щоб жестикулювати під час показу або указувати на певні позиції під час презентації. 

Недоцільно щось тримати в руках, якщо ви не хочете використати це як засіб презентації, бо інакше відволікатиметься увага слухачів від самої презентації 

	3. 
	Розмова з полотном (екраном). Повертаєтесь до публіки спиною і читаєте записи на полотні
	1. Станьте впівоберта до полотна (екрана) і контролюйте процес показу презентації. 

2. Можна повернутись до публіки і вставити ремарку (але ви не повинні говорити у той час, коли ще повертаєтесь, це можна робити під час технічної роботи з презентацією). Завжди сконцентровуйтеся на одній дії, інакше слухачі відволікатимуться від суті показуваного. 

	4. 
	Занадто голосно або тихо говорите. Голос презентатора повинен мати ефект впливу. Гучний голос — будете виглядати агресивно, тихий — складається враження, що ви не упевнені в тому, про що говорите.
	Дозвольте кому-небудь із колег дати вам правдиву характеристику і виправляйтесь.

	5. 
	Немає зосередженості у погляді (коли блукаєте поглядом по аудиторії або дивитеся крізь учасників).
	Звикайте зосереджувати погляд на одному з учасників близько двох секунд; не забувайте тих, хто сидить на задніх рядах.

Вибір і наявність належних засобів подання інформації може значно підсилити вашу презентацію. 

	6. 
	Неправильна організація робочого місця презентатора 
	До початку презентації перевірте положення приладів: зручність їх розташування; перевірте, чи всі вони ввімкнені, перевірте масштабність зображення. Пам’ятайте, що на час презентації місце проведення презентації має бути належним чином організоване. 

	7. 
	Погана читабельність
	Попередньо необхідно перевірити, чи зможуть слухачі з останніх рядів прочитати ту інформацію, яку ви відображаєте на екрані у презентації. 


Враховуючи все вищесказане, необхідно перевірити створену презентацію ще раз на відсутність типових технічних помилок:
· Зміст не пов'язаний з темою та ключовими вимогами проекту;

Відсутні:

· аналіз, узагальнення, порівняння; висновки; послідовність викладу. 

· налагодження панелей інструментів і меню; 
· заголовки та підзаголовки першого слайда; заголовки слайдів або повторюються або не відповідають змісту;

· наочність (малюнки, картинки, фото), або вони не відповідають темі та змісту презентації; 

· додання заголовків слайдів до структури;

· єдиний шаблон оформлення;

· присутня зайва інформація, яка не пов’язана з темою презентації; слайди переповнені текстом (потрібно максимум 25—30 слів); його не можна прочитати на відстані; 

· Текст оформлюється не за допомогою тез, а повними складними реченнями; які звичайно використовуються у творах та книжках;

· Текст подається шрифтом менше 20 пт.; 

· Граматичні помилки;

· Якщо презентація залікова, то має бути самостійна дослідницька робота учня;

· Забагато ефектів анімації, які заважають ознайомитися з її змістом; 
· Формулювання певного типу, як: «Це має бути комп’ютер», є небажаними, краще сказати: «Це комп’ютер», незалежно від того, що зображено на дошці.
· Мають бути проблемні слайди для мислення (цим досягається більша переконливість (ілюстрація розвитку якогось процесу);

· Кольори фону та шрифту не підібрані відповідно до змісту;

· Слайд мусить мати назву (про що йде мова) та рамку;
· Збереження презентації у звичайному форматі.
Алгоритм створення мультимедійної презентації

	1
	Відкрити програму РоwerPoint(вивести область задач

	2
	Створити презентацію не менш ніж на 15 слайдів (за допомогою Майстра автовмісту; Шаблонів оформлення або Нової презентації(зберегти файл презентації з відповідним розширенням (для демонстрації).

	3
	Вибрати розмітку слайдів(автомакет Титульний слайд

Додати заголовок слайду(Ввести назву презентації

Підзаголовок слайду(Ввести текст: Прізвище автора, клас. 

	4
	Провести заповнення слайдів згідно їх розмітки.

	5
	Застосувати стиль оформлення слайда.

	6
	Формат(Фон(вибрати відповідний колір.

Формат(вибрати відповідний шаблон оформлення

Змінити кольорову схему для окремих слайдів.

	7
	Здійснити анімацію об'єктів слайду: Показ слайдів(Налаштування анімації (ефекти анімації, настройка анімації) або значка на панелі інструментів 

	8
	Вибрати ефект переходу для слайдів(Редагувати ефект переходу: швидкість.

	9
	Додати до слайду управляючі кнопки.

	10
	Доповнити презентацію аудіофайлами.

	11
	Створити підсумковий слайд. За допомогою зменшення міжрядкового інтервалу та розміру шрифту об'єднати підсумкові слайди в один.

	12
	Запустити презентацію на виконання клавішею F5 або за допомогою Показ слайдів


ВСТАВКА АНІМОВАНОЇ КАРТИНКИ В ПРЕЗЕНТАЦІЮ
У презентаціях можна застосовувати анімовані (рухомі) картинки (скорочено – анімашки). Перш, ніж говорити про те, як анімашку вставити в презентацію, пропоную вам невеликий список посилань, де можна знайти анімовані картинки (сайт "ЖИВИЙ GIF" http://www.livegif.ru/)
) та інші посилання:.

1. http://animashky.ru/

2. http://svetlanal.narod.ru/anim.html - тематичні анімашки

3. http://office.microsoft.com/ru-ru/clipart/default.aspx - безкоштовні картинки, фотографії, анімація і звуки
4. http://www.gifpark.ru/ - анімація
ХІД РОБОТИ

· Відкриваємо створювану презентацію, попередньо зберігши її на своєму комп'ютері. 

· Створюємо слайд, умовно назвавши його «Анімашки». 

· Згорнемо на деякий час презентацію і будемо вчитись зберігати анімаційні картинки на комп'ютері.

· Відкриваємо папку «Мої малюнки» і створюємо нову папку, назвавши її «Анімашки». У цю папку будемо зберігати анімовані картинки. 
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· Тиснемо посилання на сайт http://www.livegif.ru/ - відкриється головна сторінка сайту "живий gif"
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· Тиснемо ЛКМ на «Архів» і вибираємо категорію «Люди». На наступній сторінці вибираємо категорію «Діти». Можна вибрати будь-яку анімашку. Я вибрала на стор. 6 (№ 54, 55, 56, 57, 58)

· Вибравши малюнок, наводимо на нього стрілку та натискаємо ПКМ(вибираємо шлях збереження малюнка: «Мої малюнки»(папка «Анімашки», яку ми з вами створили на початку заняття.
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Натискаємо на кнопку «Відкрити». Назву малюнка можна змінити, а можна залишити (на ваш розсуд)(Зберегти. Аналогічні дії виконуємо відносно малюнків 54, 55, 56, 58. Збереження в ту ж папку!

· Повертаємось до нашої презентації. Тепер анімашку можна вставити з папки: вибираємо картинку ЛКМ і тиснемо на кнопку Вставити.
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· Можна змінити розмір картинки, перемістити її. Для ефектів анімації натискаємо на зображення ПКМ(вибираємо налаштування анімації. 
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ЯК ЗМЕНШИТИ РОЗМІР ПРЕЗЕНТАЦІЇ

Деякі презентації учнів, які містять всього 7-10 слайдів "важать" 10-15 мегабайт. Провиною цьому стають зображення, що вставляються в презентацію. Як правило, учень просто бере зображення (розміром наприклад 2 мегабайти), вставляє в презентацію і править його там (стискує, розтягує). Учень не знає, що якщо зображення розміром в 2 мегабайти додане в презентацію, то розмір презентації збільшується рівно на стільки ж. Те, що картинку зменшуємо в самій презентації не дає ніякого ефекту в плані об'єму презентації. 

[image: image21.png]Oaiin [paeca Bna Prcywox  Cepenc
% G x

g, | I g3 %
22

Crpaka

2 Vvenre prcycn... | (&l orosamena |

Viswenvrs paswep v x

@ Al

Buipano daiinos: |

MapareTpui vsmenenyn pastepa
Brncare prcyrox &

® wcxoar pasmep
CTanaapTHLIS WHpHYY 1 BBICOTY:

o]

(Raxyment - Ky (1024 766 o
[yt - nenw (00 x 600 Tover)

IBe5 - kpyrii (640 x 480 Toue)

o6 - et (445 x 336 Toer)

| CooBuierne - kpynist (314 x 235 Tove

| Conbuenye - nencuit (160 x 160 Toex

SE3

Vrorosuii pasmep.

Vexoasi pasnep: 2048 x 1536 Tovek
Hosuiipasnep: 2048 1536 Tovex

134811 2633400 )



[image: image22.png]oin Dpaecs Ban Brcmos
.. | I 3] ¥ 2
2EE

134811 2633400

Cepenc  Crpaera E

X a2 | Ve prcycn... | (&l erosamena |-

Viswenenve pucymicos v x

o

Bbparo daiinoe: 1

AsTomaTeCKa NOACTPOKA
pucynios.

o6 aBTONBTH-eCKH Yy UM TS UseTa
H AKOCTS BbiBpaEHbIX PHCYHKOS,
HaKIMTE KoKy "ABTONOACTPOMKS'

AsTonoacTpoiica

Viswenyrs, ucnonwsys creayroume
cpeacrea



Рекомендую наступне:
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ЗАПИС ЧАСУ АНІМАЦІЇ ЗА ДОПОМОГОЮ ТРИГЕРА

Програма PowerPoint дозволяє встановлювати різноманітні ефекти анімації. Одним із таких засобів анімації є тригер, який дозволяє надати певну дію виділеному елементу. Анімація запускається по клацанню. 

У презентації з використанням тригера можна записати час анімації, що дозволяє створювати інтерактивні навчальні презентації зі зворотним зв'язком, такі як: презентація-тест, навчальні ігри. Застосовувати їх можна у класах, де є проектор і інтерактивна дошка. 

Функція тригера в PowerPoint дозволяє зробити презентацію інтерактивною, керованою слухачами, а не лектором, зі зворотним зв'язком. 

Алгоритм створення тригера:

1. На слайді розміщуємо потрібні об'єкти. 

2. Продумуємо, яким чином до них застосувати анімацію і тригер. 

3. Задаємо анімацію. Наприклад, для деяких об'єктів задається анімація Виділення(Похитування, для інших анімацій Шлях переміщення. 

4. Прив'яжемо ефект анімації до об'єкту, щоб він запускався по клацанню на картинці. Для цього використовуємо перемикачі. 
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Знову клацаємо стрілку поряд з ефектом в області завдань, щоб відкрити меню і вибрати команду Час. 
6. Натискаємо кнопку Перемикачі в лівій нижній частині вікна. Вибираємо параметр Почати виконання ефекту при клацанні. Буде відображений список. 
7. Вибрати потрібний елемент із запропонованого списку. 
ВСТАНОВЛЕННЯ ГІПЕРПОСИЛАННЯ

1. Виділяємо текст чи графіку, яка буде гіперпосиланням.

2. Оберемо з меню Вставка(Гіперпосилання (чи з контекстного меню).

3. Далі необхідно вказати на який слайд має бути поставлене гіперпосилання (або навіть пов’язане з новим документом; електронною поштою чи Web-сторінкою)
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ЗМІНА КОЛЬОРУ ГІПЕРПОСИЛАННЯ

1. [image: image26.png]Pasweuwerve:  C:\Documents and Settings|Adriipat
Pasmep: 1796 (153 596 Gaiir)

Ha v 1806 (134 320 6aiir)

Cosaan: 2aerycra 20097, 22:16:34
Vaeren 2asrycra 20097, 22:29:30

g 2asrycra 20097, 22:29:30

astpyyrer: [ Tonewo urenwie ] Crpoimeti [donomn



Оберемо Формат(Оформлення слайду. 

2. В області завдань(Колірні схеми(Змінити колірну схему(Спеціальна(Акцент з гіперпосиланням або Акцент з подальшим гіперпосиланням(Змінити колір. 

3. Перейти на вкладку Стандартна(вибрати колір з палітри Стандартні(клацнути потрібний колір(ОК. 

4. Перейти на вкладку Спеціальна, щоб створити власний колір(клацнути колір, щоб вибрати його(ОК(Застосувати. 

СТВОРЕННЯ ТА ДРУК СТОРІНОК НОТАТОК
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Нотатки у звичайному режимі можна використовувати для додавання зауважень до слайдів. Ці дії можна виконувати і під час проведення презентації. Достатньо вибрати потрібний інструмент та колір відтворюваного тексту.

Область нотаток
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Вводити й форматувати нотатки можна у звичайному режимі: зайти у меню Вигляд(Сторінки нотаток. 
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Щоб побачити, який вигляд матимуть нотатки й форматування тексту (наприклад, кольори шрифтів) у надрукованій версії, перейдіть до режиму попереднього перегляду. У цьому режимі можна також перевірити та змінити колонтитули.

Нотатки до слайдів можна надрукувати у вигляді сторінок нотаток і використовувати їх як довідку під час презентації або, якщо нотатки призначені для слухачів, роздати їх як супровід до слайдів.

Якщо потрібно змінити розмір, розташування або форматування області слайда або області нотаток, перейдіть до режиму сторінок нотаток і внесіть потрібні зміни.

Режим сторінок нотаток
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На кожній сторінці нотаток відображається зменшена копія слайда та нотатки, які належать до нього. 

1. Сторінки нотаток містять усі наявні нотатки та слайди презентації.
2. На сторінках нотаток друкуються всі слайди.
3. Кожний слайд супроводжується відповідними нотатками.
4. До сторінок нотаток можна додати такі об'єкти, як діаграми або малюнки.

Малюнок або об'єкт, доданий у режимі сторінок нотаток, буде видно на надрукованих сторінках нотаток, але не у звичайному режимі. 

Якщо зберегти презентацію як веб-сторінку, цей малюнок або об'єкт не буде видно при перегляді презентації у браузері, на відміну від нотаток.

Зміни, додавання або видалення об'єктів, зроблені на сторінці нотаток, впливають лише на цю сторінку й текст нотатки у звичайному режимі.

Зразок нотаток
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Щоб застосувати нотатки до всіх сторінок нотаток у презентації, слід змінити зразок нотаток. Наприклад, щоб помістити емблему компанії, малюнок чи змінити накреслення шрифту на всіх сторінках нотаток, внесіть зміни до зразка нотаток. 
Можна також змінити вигляд і розташування області слайда, області нотаток, колонтитулів, номерів сторінок і дати.

Показ нотаток на веб-сторінках

Якщо презентацію збережено у форматі веб-сторінки, нотатки відображатимуться автоматично. Заголовки слайдів перетворяться на зміст презентації, а нотатки до слайдів буде показано внизу кожного слайда. Нотатки можуть замінити собою промову доповідача, надаючи аудиторії супровідні та додаткові відомості, які у звичайній презентації читає доповідач.

Якщо не потрібно, щоб нотатки відображалися на веб-сторінці, їх можна вимкнути перед збереженням файлу у форматі веб-сторінки.

ЗВУКОВИЙ СУПРОВІД ПРЕЗЕНТАЦІЇ

Звук, як і відео, графіка і текст, може стати невід'ємним (і дуже важливим!) елементом вашої презентації. Причому, називаючи «звук», ми насправді маємо на увазі декілька абсолютно різних видів оформлення.

· Звук з файлу формату WAV або MP3.
· Мелодію з MIDI-файлу.
· Аудіодоріжки з компакт-диска.
· Голосовий супровід слайду або всієї презентації, записаний з мікрофону.
Найпростіший випадок, коли звук, який буде відтворюватись під час демонстрації слайду, вже лежить на вашому жорсткому диску у вигляді файлу відповідного формату.

Після того, як ви вибрали потрібний файл і клацнули по ньому, визначіться чи потрібне для початку відтворення клацання мишею або він запуститься автоматично? У будь-якому випадку після вашої відповіді на слайді з'явиться значок гучномовця. 

Якщо вибраний «ручний» запуск файлу, то для його відтворення вам потрібно буде клацнути мишкою саме по цьому значку. Але варто знати, що при наступному клацанні мишею (наприклад, для запуску нового ефекту – появи нового напису, зміни картинки і т. д.) відтворення звуку зупиниться! Це зручно для тих випадків, коли ваш звук прив'язаний саме до певного моменту демонстрації слайду. 

Якщо ви хочете додати у файл звукову доріжку, яка звучатиме протягом всього часу демонстрації слайду, то клацніть по значку гучномовця правою кнопкою мишки і виберіть пункт Змінити звуковий об'єкт. 
У цьому меню ви можете зробити дві речі: приховати значок гучномовця при демонстрації слайду (але краще його залишити, щоб мати можливість відключити фоновий звук) і встановити режим безперервного відтворення. 

Але можна ще зробити так, щоб мелодія звучала під час демонстрації не одного, а декількох слайдів! Знову викличте контекстне меню значка і виберіть новий режим – Налаштування анімації. Ви знов повернетеся у вже знайомий режим роботи з ефектами, а ваш звуковий файл займе місце на Панелі сценарію.

Клацнувши по стрілці праворуч від назви файлу, відкриєте нове [image: image32.png]


меню, в якому можна обрати варіант відтворення звукового файлу.

У пункті Параметри ефектів можна встановити час початку відтворення звукового кліпу, визначити його місце в «черзі». 

АУДІОДОРІЖКИ З КОМПАКТ-ДИСКА.
1. Вставимо музичний диск в CD-ROM. 

2. Після вставки компакт-диска Windows XP може автоматично запустити програму-програвач. У цьому випадку слід закрити вікно цієї програми. 

3. [image: image33.png][ Microsoft PowerPoint - [zvit_robotu.ppt]
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Перейдемо до слайду, в який хочемо вставити музичний фрагмент. 

4. У меню Вставка вибираємо Фільми і звуки(Запис з компакт-диска. 

5. У діалоговому вікні Параметри фільму і звуку виберемо записи компакт-диска, які слід програвати в презентації, вкажемо час Початку і Завершення програвання записів.
[image: image34.png][ Microsoft PowerPoint - [yunnuue.ppt]
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ГОЛОСОВИЙ СУПРОВІД, ЗАПИСАНИЙ З МІКРОФОНУ
Можна записати голосовий супровід до презентації в режимі «реального часу» – звичайно, якщо у вас є під рукою мікрофон, підключений до звукової плати. 
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Клацнути по меню Показ слайдів і вибрати пункт Запис звуку. 
На екрані з'явиться меню налаштування звуку. Тут вам буде потрібно підібрати рівень гучності мікрофону, а також вибрати формат, в якому буде збережений звук.
Звук з мікрофону у будь-якому випадку пишеться в монорежимі, а для запису голосу цілком достатньо режиму 16 біт і частоти дискретизації 22 кГц. Хвилина звуку з такими характеристиками в нестислому форматі PCM займає близько 2,5 Мб. Якщо ви виставите кращі значення, на якість запису це практично не вплине, а ось об'єм звукового файлу зросте у декілька разів.
ФОРМАТИ ФАЙЛІВ, 
У ЯКИХ МОЖУТЬ БУТИ ЗБЕРЕЖЕНІ ПРЕЗЕНТАЦІЇ
	формат
	Стандартний значок
	Опис формату
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	Файл презентації, створеної в Microsoft Office Power Point 2007
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	Файл презентації, створеної в Microsoft Office Power Point 
1997 - 2003
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	Файл презентації, що містить макрос
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	Файли шаблонів презентації Power Point 97-2003 та 2007

	potm
	[image: image5.png]@ain [paera Baa  ypan

anaacn  UrcTyenTs  Crpaska

€

T — Ea & v C [~ mall: nonex o Hreprers

<[ 18 < ebronpowerrant 2007 e | et | Ko 2 ) §22 S B » 0 $93196 €390 [ HOC [

1 Bee HomocTH Ypare, nocneasue voeo... | 1 Mowe Staere va Yepher | @ rormFie etension - open pomfies x| |

Browse Alphabetically >

Ads by Google
PowerPoint
PowerPoint PPT
Docx Extension

Xpaserse daitnop Peamsam ¢ momoupio obnaa. [apTaepexas oporpanma 10 %% s
Modal Test Support ARTEMIS Testor - The link between measurements and modal softwar

# ABCDEFGHIJKLMNOPOQRST

.POTM File Extension

CED Run a free scan for .POTM file extension errors. &)

[0 Comman Fite Types |
0 Text Files

0 Daa Fles

0 Audio Fies

0 Vo Files

)30 Image Files

[ Raster Image Files

0 Vector Image Files

[ Page Layout Files

PowerPoint Open XML

File Type
v Presentation Template

Developer  Microsoft

Popularit; developer (37
() paspaiorans, sactpoiunc

Category| taimizce sapmre:

Macro-enabled presentation template created by Microsc v,
| >





	Файл шаблону презентації у PowerPoint 2007, який містить макрос, включений до нього автором
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	Файли презентацій, що завжди відкриваються в режимі демонстрації, а не в режимі редагування
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	Файли презентацій, що завжди відкриваються в режимі демонстрації, і містять макрос включений до неї автором

	MHT, MHTML, HTM, HTML
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	Файли Web-сторінок різних форматів

	PNG, BMP,
TIF, WMF, EMF
	Різні
	Графічні файли різних форматів, що містять зображення одного зі слайдів


РОЗГАДАЙТЕ КРОСВОРД

1. Послідовність слайдів, що містять мультимедійні об'єкти. 

2. Певний стиль оформлення презентації. 

3. Один з режимів відображення слайдів. 

4. Мультимедійний ефект. 

5. Схема розташування структурних елементів на слайді. 

6. Процес показу презентації. 
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Окрема електронна сторінка презентації. 

ПІСЛЯМОВА
Презентація - особливий різновид інформації, що носить інформаційно-діловий характер.

Метою презентації є висвітлення певного питання (проблеми), переконання визначеного кола осіб в необхідності та доцільності появи нової книги, товару, матеріалу, технології тощо. 

Основними перевагами презентації є:

· різноманітність та доступність форм подачі матеріалу;

· висока інформативність матеріалу;

· застосування сучасних технічних засобів;
· висока наочність наданої інформації;

· можливість запам’ятовування великого обсягу інформації, яку презентують.

Підготовка презентації - дуже відповідальна акція, а її проведення має вирішити проблеми не тільки технічного, а й морально-етичного характеру. Матеріали, представлені у презентації, повинні відповідати нормам і вимогам ділової етики. Це насамперед, чіткий вибір цільової й функціональної спрямованості презентації, визначення характеру інформації й способів її подання. 

Будь-яка презентація повинна мати сценарій. Вступ передбачає: привітання учасників презентації, повідомлення її мети, визначення ключових моментів та заходів, що полегшують спілкування з аудиторією. Перші хвилини презентації вкрай важливі для встановлення контактів із запрошеними, але не менш важливе значення має і кінець презентації. Він будується на фактах, що найбільше зацікавили аудиторію. Висновок передбачає наступне:

· коротке резюме найважливіших фактів і аргументів презентації;

· висловлення щирої вдячності присутнім за інтерес і увагу до презентації;

· запитання та відповіді. 

Презентація може бути представлена будь-де, але за умови доброго технічного оснащення та відповідного оформлення приміщення.

Форма подачі матеріалу повинна бути цікава, діюча, наочна й, бажано, незвичайна. Саме незвичайність форми буде викликати інтерес і сприяти ефективному запам’ятовуванню її змісту, а ентузіазм і цілеспрямованість доповідача сприятиме концентрації уваги слухачів. Інформація, оформлена в логічні або асоціативні ряди, покращить сприймання, розуміння, запам’ятовування. 
Грамотно організована й уміло проведена презентація сприяє успішному досягненню цілей презентації.
Література

1. Андерсен Бент Б., Катя ван ден Бринк. Мультимедиа в образовании. – М.: Дрофа, 2007. – 224 с.
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Перед вами графічний файл розміром 1,55 Мегабайт





Натиснути на файлі ПКМ і у випадному меню вибрати "Відкрити з допомогою"(Microsoft Office Picture Manadger. Якщо у випадному списку дана програма відсутня, то натисніть "Вибрати програму" і знайдіть її там.





У вікні відкритої програми натиснути "Змінити малюнок"





Далі в правому меню виберіть "Зміну розміру"(ОК і зберегти на носій.





Розмір картинки зменшився майже в 9 разів!








У діалоговому вікні Вставити звуковий компакт-диск вкажіть записи, які хочете використати в презентації, початок і кінець часу відтворення





область нотаток








� якщо потрібно висвітлити три основних пункти, то: 6-хв. можна витратити на поверхневе пояснення кожного пункту — по 2 хв., на вступ і висновок — по 1 хв. Якщо презентація розрахована на 1 год.: вступ - 5 хв.; 30—40 хв. - докладна інформація з кожного пункту (10—14 хв. на одну тему). Висновок може забрати від 3 до 5 хв.; 10—20 хв., що залишилися, можна зарезервувати на запитання аудиторії.


� як свідчать дослідження - ефективність слухового сприйняття інформації становить 15%, зорового – 25%, а їх одночасне залучення до процесу навчання підвищує ефективність сприйняття до 65%.


� "ЖИВИЙ GIF" - один з найбільших і, одночасно, якісних ресурсів анімаційної графіки в російському Інтернеті. У рамках ресурсу існує архів, що містить більше 10000 тематично підібраних анімаційних зображень! Окрім архіву, на сайті зібрана інформація, скориставшись якою можна заощадити час при реалізації різних завдань, пов'язаних з анімаційною графікою і web-дизайном. 





� Відповіді: 1. презентація. 2. дизайн. 3. сортувальник. 4. анімація. 5. авторозмітка. 6.демонстрація. 7. слайд
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