Рекомендації з дизайну презентації 
Щоб презентація добре сприймалася слухачами і не викликала негативних емоцій (підсвідомих або цілком усвідомлених), необхідно дотримувати правила її оформлення. 

Презентація передбачає поєднання інформації різних типів: тексту, графічних зображень, музичних і звукових ефектів, анімації і відеофрагментів.. Тому необхідно враховувати специфіку комбінування фрагментів інформації різних типів. Крім того, оформлення та демонстрація кожного з перерахованих типів інформації також підпорядковується певним правилам. Так, наприклад, для текстової інформації важливий вибір шрифту, для графічної - яскравість і насиченість кольору, для найкращого їх спільного сприйняття необхідно оптимальне взаєморозміщення на слайді. 

Розглянемо рекомендації з оформлення та подання на екрані матеріалів різного виду. 

Текстова інформація 

· розмір шрифту: 24-54 пункту (заголовок), 18-36 пунктів (звичайний текст); 

· колір шрифту і колір фону повинні контрастувати (текст повинен добре читатися), але не різати очі; 

· для основного тексту гладкий шрифт без зарубок (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можна використовувати декоративний шрифт, якщо він добре читаємо; 

· курсив, підкреслення, жирний шрифт, великі літери рекомендується використовувати тільки для смислового виділення фрагмента тексту. 

Графічна інформація 

· рисунки, фотографії, діаграми покликані доповнити текстову інформацію або передати її в більш наочному вигляді; 

· бажано уникати в презентації рисунків, що не несуть смислового навантаження, якщо вони не є частиною стильового оформлення; 

· колір графічних зображень не повинен різко контрастувати до загального стильового оформленням слайда; 

· ілюстрації рекомендується супроводжувати пояснювальним текстом; 

· якщо графічне зображення використовується як фон, то текст на цьому тлі має бути добре читаємо. 

Анімація 

Анімаційні ефекти використовуються для залучення уваги слухачів або для демонстрації динаміки розвитку будь-якого процесу. У цих випадках використання анімації виправдано, але не варто надмірно насичувати презентацію такими ефектами, інакше це викличе негативну реакцію аудиторії. 

Звук 

· звуковий супровід має відображати суть або підкреслювати особливість теми слайда, презентації; 

· необхідно вибрати оптимальну гучність, щоб звук було чути всім слухачам, але не був оглушливим; 

· якщо це фонова музика, то вона повинна не відволікати увагу слухачів і не заглушати слова доповідача. Щоб всі матеріали слайда сприймалися цілісно, і не виникало дисонансу між окремими його фрагментами, необхідно враховувати загальні правила оформлення презентації. 

Єдине стильове оформлення 

· стиль може включати: певний шрифт (гарнітура і колір), колір фону або шпалери, декоративний елемент невеликого розміру та ін; 

· не рекомендується використовувати в стильовому оформленні презентації більше 3 кольорів і більше 3 типів шрифту; 

· оформлення слайда не повинно відволікати увагу слухачів від його змістовної частини; 

· всі слайди презентації мають бути витримані в одному стилі; 

Зміст і розташування інформаційних блоків на слайді 

· інформаційних блоків не повинно бути занадто багато (3-6); 

· рекомендований розмір одного інформаційного блоку - не більше 1 / 2 розміру слайда; 

· бажана присутність на сторінці блоків з різнотипова інформацією (текст, графіки, діаграми, таблиці, малюнки), яка доповнює один одного; 

· ключові слова в інформаційному блоці необхідно виділити; 

· інформаційні блоки краще розташовувати горизонтально, пов'язані за змістом блоки - зліва направо; 

· найбільш важливу інформацію слід помістити в центр слайда; 

· логіка пред'явлення інформації на слайдах і в презентації повинна відповідати логіці її викладу. 

Крім правильного розташування текстових блоків, потрібно не забувати і про їхній зміст - тексті. У ньому ні в якому разі не повинно міститися орфографічних помилок. Також слід враховувати загальні правила оформлення тексту.
