lzrada Power Point prezentacije
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Naslovni slajd

Visoka tehnicka skola u Bjelovaru

NASLOV RADA

Ime | prezime studenta

Mjesto izrade | datum



Uvodni slajd

SADRZAJ

=  Struktura prezentacije
= Naslovni slajd
= Uvodni slajd

=  (OpcCe napomene za pripremu prezentacije

= Tehnicka izvedba (fontovi, boje, pozadine, grafika,
animacija, pravopis)

= OpcCe napomene za izvedbu prezentacije

Uvodni slajd informira publiku o cemu ¢emo govoriti, koji su glavni dijelovi prezentacije.
Prilikom izvedbe uvodnog slajda, vazno je napomenuti koliko Ce izlaganje trajati.



Opce napomene za pripremu prezentacije

» Prezentaciju je potrebno odrzati prema pripremljenom planu.
|zlagaC se mora pripremiti i uvjezbati kako Ce poceti, razvijati i
zavrsiti prezentaciju. Dobro oblikovano predavanje moze
izgubiti na kvaliteti i biti potpuno upropasteno losim
nastupom. Da bi se to izbjeglo neophodno je nauciti kako
prezentirati svoj rad.

» Napraviti plan prezentacije znaci odrediti:
> Koliko vremena ¢ete posvetiti pojedinim dijelovima prezentacije?
> Sto cete posebno naglasiti u prezentaciji?

» Da biste uspjesno izlozili usmeni dio rada koristite strukturu
vaseg vecC napisanog rada, a koji je najcesce sastavljen od:
» Uvoda
> Ciljeva rada
» Materijala i metoda
» Rezultata i rasprave Primjer loSe napisanog slajda!
» Glavnih zakljuCaka



Opce napomene za pripremu prezentacije

> Prethodni slajd (br. 4) ima previse teksta

> |zbjegavati preveliku koliCinu rijeci

> Publika brzo gubi interes za izlaganje

> Napisati samo kljucne rijecCi u obliku
tocaka

> Koristitl 1-2 slajda po minuti prezentacije

> Verbalno izloziti detalje

Primjer dobro napisanog slajda



Opce napomene za pripremu prezentacije

» Ne vise od 6 natuknica po slajdu (preporuka
4-5)
» Ne vise od 6 — 7 rijeCi po natuknici

» Koristiti kratke | sazete natuknice bez tocke na
Kraju

» Samo prvo slovo veliko (osim ako tako nije
zadano)

» Jedna misao po natuknici
»najvise 2 razine toCaka po slide-u

6 Primjer dobro napisanog slajda



Opce napomene za pripremu prezentacije

» Koristiti iste izraze za opise Istih pojmova
» Odrzavati isti stil pisanja tijekom cijele
orezentacije

» |zbjegavajte upotrebu skracenica, tudica,
Kolokvijalizama




Tehnicka izvedba

> Fontovi

> Boje

» Pozadine

> Grafika

» Animacija

> Pravopis

» Savjeti za izlaganje prezentacije



Fontovi

» Koristiti najmanje font 28
» 24 je Citljivo, 18 se tesko &ita

» Koristiti razliCite veliCine fontova za glavne i
sporedne natuknice
»0Vo |e font 26, glavna natuknica je 29, a naslov 44

» Drzati se zadanih veliCina u predlosku slajda

> Koristite standardne fontove kao sto su
Times New Roman, Arial, Calibri...
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Fontovi

» Ne koristiti vise od 2 fonta po slide-u
» jedan font u naslovu, drugi u toCkama

> IZBJEGAVATI VELIKA SLOVA, OTEZAVAJU
CITANJE

> Ne Lenistiti kemplicirant fort
> Ne koristiti italic slova, slabije su citljiva

> Koristiti opciju bold za naglasavanje
> Bolje: promijeniti boju teksta
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Boje

> Koristiti boju fonta kontrastnu pozadini
» npr: crni font na bijeloj pozadini
>

> Bojom fonta pratiti logiku strukture

> npr: svjetlo plavi naslov | tamnoplavi tekst

» ne koristiti razliCite boje za razliCite natuknice
» kao ni za sporedne natuknice

> Bojom naglasavati
> samo
> paznju i oko informacijama
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Boje

» kontrastne - dobro:
»Crno na zutom
»plavo na bijelom
»bijelo na plavom
»Ccrno na bijelom
»zuto na crnom
»bijelo na crnom

»oprez s crvenim | zelenim nijansama
(daltonizam!)
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Pozadina

» Koristiti jednostavne pozadine koje ne
odvracaju paznju i s kojih se lako Cita

» Za tiskanje prezentacija izabrati svijetle
pozadine s tamnim slovima

»za izlaganje vrijedi obrnuto
» Koristiti istu pozadinu za cijelu prezentaciju



- .
Pozadina:
loSe

Ne pretjerujte s bojama!

-

» slikovne pozadine se teSko Citaju
» sadrze previse informacija (vizualnih i verbalnih)



Grafikoni

> Koristite grafikone, ne samo tablice i rijeCi
» Podaci u grafovima su pregledniji | jasniji nego
brojCani podaci

> Uvijek stavljajte naslove na grafove

Grafikon 1: Ocjena organizacije konferencije

Nezadovoljavajuce Vrlo
8% zadovoljavajuce
44%

Zadovoljavajuée
48%



Slike

» Sliku smjestiti sa
Heroin strane, a ne u sredinu

In unterschiedlichen Farben

>

— = >Vise mjesta za tekst

beruBter Loffel mit

Filter zum Reinigen > BOIJa ravin Oteia SIaJda

» Staviti grafiku s lijeva —
vodi oko prema tekstu

. Einwegspri\
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» lzbjegavati neprimjerene slike
> lzbjegavati previse slika na istom slajdu

Primjer loSe koristenih slika
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Animacija

» |zbjegavati “komunikacijski Sum”
» Koristiti animaciju s odredenim ciljem

» Koristiti uvijek iste prijelaze izmedu slajdova jer
tako pomazete zadrzavanju pazenje publike na
sadrzaju

» Koristitl animaciju za prikaz jedne po jedne
natuknice — npr: zatamniti prethodne
»odrzava paznju i stavlja naglasak na izlaganje
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Pravopis

» Provijeriti tekst I ispraviti:
» pravopisne gresSke
» gramaticke greske
» ponavljanje rijeci

> Zamolite nekoga da vam pregleda prezentaciju!
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Savjetl za izlaganje prezentacije

> Koristiti 1-2 slajda po minuti prezentacije

> Ne prikazivati previse informacija
odjednom

> Prikazivati toCku po tocku

> Iznenaditi publiku informacijama, ne
grafikom niti stilom prezentacije

> |zlagac je u sredistu, nije PowerPoint
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Savjetl za Izlaganje prezentacija

» Ne zaboravite svoj cllj

» Ne robujte slajdovima
»vasi slajdovi su vizualna pomoc
»Vi ste srediste dogadanja

» Ne pretjerujte s nepotrebnim detaljima

» Ne zanemarujte pocCetak izlaganja — prvi dojam
se pamti

» Ne panicarite
» Ne budite zamorni | dosadni
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Savjetl za izlaganje prezentacije

» Preporuka struénjaka: pravilo 10 — 20 — 30
» Ne vise od 10-tak slide-ova
» Ne duze od 20 minuta
» Ne manji font od 30
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1ZVORI:

» Beyond Bullet Points — Cliff Atkinson
» 11 Commandments for PowerPoint
» Making PowerPoint Presentations
» Information Technology Services
» Centre College

» |zrada PowerPoint prezentacija — Marina Nist
(AZOOQO, 2010.)

» http://lcms.westport.k12.ct.us

» http://www.efsa.unsa.ba/arhiva/ef/dokumenti/edi
cija/Uputstvo za prezentaciju.pdf



