Правила організації структури та оформлення презентацій

1. Загальні вимоги до змісту та оформлення: 

· Завжди необхідно відштовхуватися від цілей презентації і від умов прочитання. Презентації повинні бути різними - своя на кожну ситуацію. Презентація для виступу, презентація для відправлення поштою або презентація для особистої зустрічі значно відрізняються; 

· Уявіть себе на місці переглядає. 

2. Загальний порядок слайдів: 

· Титульний; 

· План презентації (практика показує, що 5-6 пунктів - це максимум, до якого не варто прагнути); 

· Основна частина; 

· Висновок (висновки); 

· Дякую за увагу (підпис). 

3. Загальні вимоги до оформлення: 

· Дизайн повинен бути простим і лаконічним; 

· Не використовуйте стандартне оформлення - використовуйте фірмові шаблони компанії; 

· Не міняйте нічого в фірмовому дизайні; 

· Основна мета - читабельність, а не суб'єктивна краса. При цьому не треба впадати в іншу крайність і писати на білих аркушах чорними літерами - не в усіх це виходить стильно; 

· Завжди має бути два типи слайдів: для титульних, планів і для основного тексту; 

· Кожен слайд повинен мати заголовок; 

· Слайди повинні бути пронумеровані із зазначенням загальної кількості слайдів; 

· Дата, якщо і має бути, то тільки на титульному слайді, а не на всіх; 

· На слайдах повинні бути тези - вони супроводжують детальний виклад думок доповідача, але не навпаки; 

· Використовувати вбудовані ефекти анімації можна тільки, коли без цього не обійтися (наприклад, послідовне появу елементів діаграми). 

4. Вимоги до оформлення заголовків: 

· Крапку в кінці не ставити. А між пропозиціями ставити; 

· Не писати довгі заголовки; 

· Слайди не можуть мати однакові заголовки. Якщо хочеться назвати однаково треба писати в кінці (1), (2), (3). Або продовження. Продовження 1, Продовження 2. 

5. Вимоги до оформлення діаграм: 

· У діаграми має бути назва або такою назвою може служити заголовок слайда; 

· Діаграма повинна займати все місце на слайді; 

· Лінії і підписи мають бути добре видно. 

6. Вимоги до оформлення таблиць: 

· Назва для таблиці; 

· Читабельність; 

· Відмінність шапки від основних даних. 

7. Останній слайд (будь-яке з перерахованого): 

· Дякуємо за увагу; 

· Питання; 

· Підпис; 

· Контакти. 

