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Педагогу дополнительного образования при создании презентации важно помнить:

Презентация - способ наглядного представления информации с использованием аудиовизуальных средств.

Всегда необходимо отталкиваться от целей презентации и от условий, в которых она будет демонстрироваться.
Структура презентации:

· Титульный слайд

· Введение (актуальность, постановка проблемы, формулировка целей, определение алгоритма действий)

· Информационно-документационная часть

· Заключение, выводы 

· Спасибо за внимание

                Дизайн презентации
Дизайн должен быть простым и лаконичным. Не используйте стандартное оформление. Выбирая шаблон для будущей презентации, не стремитесь к вычурности и необычности. Одно из важнейших качеств дизайна презентации – контрастность. Соблюдайте единство оформления на всех слайдах презентации! Всегда должно быть два типа слайдов: для титульных слайдов и для основного текста. 

Презентация предполагает сочетание информации, поданной в разных формах:

· текста, 

· графических изображений,

· музыкальных и звуковых эффектов,

· анимации,

· видеофрагментов.

Поэтому необходимо учитывать особенности комбинирования различных форм информации.
Использование цвета 

Для фона выбирайте более холодные тона (синий или зеленый). Фон не должен отвлекать слушателей: основная цель – читаемость. На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста. Для фона и текста используйте контрастные цвета. Лучше если фон – светлый, а шрифт – темный, так как сохраняется контрастность (а значит, читаемость) даже в освещенной солнцем аудитории.

Следует помнить о том, что проекционная аппаратура искажает цвета, поэтому выделения цветом, отчетливо видные на мониторе, могут быть не видны на экране. Это означает, что перед показом презентации в аудитории ее следует “опробовать” на проекторе (электронной доске) и убедиться в том, что контраст цветов соблюден.
Оформление текста

· Не пользуйтесь нестандартными шрифтами. Не используйте более двух различных шрифтов. Сочетание нескольких шрифтов (особенно на одном слайде) производит впечатление «небрежности» и отвлекает от содержания.  Не используйте более двух различных цветов текста. Используйте крупный высококонтрастный шрифт. 
· Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста. 

· Для основного текста рекомендуется использовать шрифт с засечками. К таким шрифтам относятся Times New Roman, Bookman Old Style, Garamond и др. Преимущества этих шрифтов в том, что они привычны для глаза, хорошо воспринимаются и читаются. Засечки заставляют взгляд читателя скользить вдоль строк текста и одновременно разделяют отдельные буквы, чтобы они не сливались между собой. Шрифты без засечек подойдут для крупных надписей. В Windows самым распространенным шрифтом из этой группы является Arial. Сюда же относятся Calibri, Tahoma, Verdana и др.

· Для текста подзаголовков слайда программа по умолчанию загружает шрифт в 32 пункта. В поле основного текста слайда желательно использовать шрифт не менее 26–28 пунктов.

· Не забывайте об орфографии, ничто не портит так представление о вас и вашей работе, как орфографические ошибки в тексте презентации.

· Заголовки. Каждый слайд должен иметь заголовок (!) Точку в конце не ставить. Не писать длинные заголовки. В заголовке пишите основную мысль слайда. Все заголовки должны быть выполнены в едином стиле.
Наполнение слайда

· Существует правило «3 объектов на слайде». Нужно чтобы в сумме на слайде было всего 3 элемента. Не более трех фактов, выводов, определений на одном слайде. Если используется схема, то надо упростить её до 3 элементов или сгруппировать элементы так, чтобы визуально в схеме выделялось 3 блока. 
· Перед тем, как наполнить слайд информацией, подумайте, как это сделать в виде схемы. Если не получится схема, попробуйте показать это рисунком → графиком → таблицей. Использовать текст нужно только, если все предыдущие способы отображения информации не подошли. Минимум текста (!) – не переписывайте в презентацию свой доклад. Сокращайте предложения. Используйте образы и метафоры.

· Не стоит перегружать слайды различными спецэффектами, иначе внимание будет сосредоточено именно на них, а не на информационном наполнении слайда, 

· Выводите информацию на экран постепенно. Использовать встроенные эффекты анимации можно только в том случае, когда без этого не обойтись. Используйте структурные слайды вместо текстовых ,
· Варианты последнего слайда: «Спасибо за внимание!», «Желаем удачи!», «В добрый путь!» и т.п., «Контакты».

Использование графической информации 

· Графическая информация (рисунки, фотографии, диаграммы, таблицы) нужны для дополнения текстовой информации или ее наглядности. 

· Избегайте рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления. 

· Цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда. 

· Иллюстрации надо сопровождать пояснительным текстом. 

· Если изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем. 

· У диаграммы, таблицы должно быть название или таким названием может служить заголовок слайда. У таблиц шапка должна отличаться от основных данных

· Диаграмма, таблица должна занимать все место на слайде. 

· Графические объекты не располагаются в средине текста.

· Диаграмма, таблица должна быть легко читаема с последнего ряда аудитории.

.

Использование анимации

· Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов диаграммы).

· Эффекты анимации используются для привлечения внимания или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. 

· Анимация не должна быть слишком активной. Особенно нежелательные такие эффекты, как вылет, вращение, волна, побуквенное появление текста и т.д. 

Использование звука

· Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации.

· Необходимо выбрать оптимальную громкость: звук должен быть слышен всем слушателям, но не быть оглушительным. 

· Если используется фоновая музыка, то она не должна отвлекать и не должна быть навязчивой. Медитативная музыка для презентации не рекомендуется как излишне расслабляющая. Агрессивные стили тоже не подходят, как отвлекающие внимание. Таким же отвлекающим фактором оказываются песни либо просто музыкальное сопровождение какой-либо известной песни.

Вывод: После создания презентации и её оформления, надо отрепетировать её показ и своё выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом.

Типичные ошибки  презентаций:

· Это отсутствие титульного слайда.
· Это использование презентации, как шпаргалки для педагога. Не нужно выводить только текст на экран. 
Презентация – это, прежде всего рассказ, а слайды служат иллюстрацией к вашему тексту!!!

Если вы готовите презентацию для большого экрана, то на ее слайдах должно содержаться минимум текста. Весь текст вы скажете сами, а слайды презентации должны содержать иллюстрации, чтобы повысить зрелищность и наглядность.

· Это неравномерное и нерациональное использование пространства на слайде.

Использованные Интернет-ресурсы

http://www.slideshare.net/PavelMikulik/ss-7419405 

http://www.nnre.ru
http://prezent.griban.ru 

http://delopodushe.ru 

http://comp-science.narod.ru 

http://www.flickr.com/creativecommons 

http://www.everystockphoto.com 

http://www.morguefile.com 

http://www.sxc.hu 

http://www.imageafter.com 

Сайты, где можно бесплатно скачать изображения - заготовки: 

 http://g-sv.ru/drupal/node/1 - сайт учителя информатики (можно найти доп. информацию о создании электронных ресурсов, презентаций и т.д.)

 http://www.nachalka.com/PP - очень полезный сайт о создании разных форм презентаций

Семь секретов великолепной презентации: http://www.executive.ru/knowledge/review/1017091/?print=Y
Справки по PowerPoint: http://office.microsoft.com/ru-ru/ powerpoint/
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