Как создать презентацию

Презентация – средство наглядного представления доклада, реферата, другой научно-практической или творческой работы.
Работу над презентацией следует начинать с  составления автореферата (автодоклада) в Word.

1) Необходимо продумать яркое вступление, объясняющее интерес автора к излагаемой теме,

2) Нужно определить цели и задачи, которые поставил перед собой автор, начиная работу над данной темой,

3) Надо определить ключевые моменты темы. Ключевые моменты должны быть логически выстроены, доступны для понимания аудитории и понятны самому автору.

4) Заключение должно быть запоминающимся и показывающим личный вклад автора в проделанной работе.

Далее весь текст автореферата следует разбить на логически завершенные кусочки небольшого размера (не более 10 строк).

Затем следует подобрать к каждому кусочку иллюстративный материал(рисунки, фотографии, таблицы, схемы, графики, диаграммы, видео), удовлетворяющий требованиям:

· ясность

· уместность

· привлекательность

· наглядность

· качество

· запоминаемость
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После этого следует продумать сценарий презентации:

· выбрать стиль оформления, соответствующий тематике,

· определить единый стиль анимации заголовков, текста, иллюстраций,

· определить положение объектов на экране-слайде,

· продумать очередность появления объектов на экране,

· продумать переходы между слайдами (Обычный переход, управляющие кнопки, гиперссылки),

· Продумать время и эффекты смены слайдов.

Затем можно начинать работу над презентацией.

Работу над презентацией следует начинать с определения единого стиля оформления:

Это можно сделать в меню «Формат»

Лучше использовать стандартное оформление.

Можно оформит презентацию по-своему, задав фон и цветовую схему слайда. 

Первый слайд презентации - титульный лист, на котором отображаются:

Название работы,

Информация об авторах,

Информация о руководителях

Дальнейшие слайды оформляются в соответствии со сценарием.

Вставка текста производится в заданное на слайде окно или с помощью инструмента «надпись»
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Дальнейшее оформление текста производится с помощью стандартных инструментов:

Выделение текста другим цветом служит для акцентирования на нем внимания
Вставка рисунков производится с помощью меню «Вставка»

Затем устанавливаются нужные размеры рисунка и сам он устанавливается в нужное место на экране.

Аналогично производится вставка других графических объектов

Настройка анимации объектов  производится с помощью меню «Показ слайдов»/настройка анимации. Выделяется объект для анимации, в окне настройки анимации  выбрать: «добавить эффект», выбрать эффект, начать: после предыдущего. Элементы слайда должны появляться на экране автоматически, быстро, без звукового сопровождения, желательно выдержать единый стиль анимации.

В процессе работы над презентацией можно пользоваться сортировщиком слайдов, который можно открыть с помощью меню «Вид» и который позволяет наглядно представить всю структуру презентации, удалить или добавить слайд, поменять слайды местами и др. 

После задания структуры презентации можно задать параметры перехода между слайдами при показе презентации. Это делается с помощью меню «Показ слайдов»/Смена слайдов

Выбирается эффект перехода, возможность продвижения, нажать «Применить ко всем».
Советы начинающему дизайнеру
Заголовок

· Заголовок - стоящие в самом начале слова, которые будут прочитаны первыми и располагаются так, чтобы привлечь наибольшее внимание. 
· Шрифт заголовка обычно крупнее, чем шрифт текстовой части.
· Заголовок призван просто и лаконично довести до читателя то, что вы намерены ему сообщить. Учтите, заголовки из десяти и более слов плохо воспринимаются. Длинные фразы оправданы лишь тогда, когда сообщают о чем-то из ряда вон выходящем.
· Избегайте “слепых” заголовков, то есть таких, из которых ничего нельзя понять. Запоминаемость заголовка, содержащего цитату, да еще и в кавычках, неизмеримо возрастает.
Оформление

Стиль

·  Соблюдайте единый стиль оформления. 

· Основная информация (текст, рисунки, схемы) должна преобладать над вспомогательной (кнопки). 

· Стиль оформления и содержание должны дополнять, а не противоречить друг другу.
· Для фона желательно выбирать более холодные и темные тона. 

Пространственное восприятие информации.
· То, что находится ближе (на переднем плане) воспринимается раньше, чем-то, что на заднем. 
· Эффект заднего плана можно получить уменьшением контрастности рисунка-фона (в панели настройки изображения). 
· Объект, с нормальной резкостью, будет выглядеть расположенным на переднем плане, и восприниматься первым.

Использование цвета

· На одной странице используйте не более трех цветов. 

· Для фона и текста используйте контрастные цвета. 
· Критерий оценки допустимости того или иного сочетания цветов для использования их в качестве цветов фона и текста таков: чтение текста не должно вызывать у пользователя никакого дискомфорта. Если вам показалось, что текст на странице выглядит недостаточно контрастно, или для его чтения нужно всматриваться в экран, то данное сочетание цветов не годится. Обратите также внимание, что большие тексты (например, статьи) нужно размещать на светлом фоне, так как в этом случае их читать гораздо легче. Для отдельных же предложений и слов можно выбрать и темный фон. 

· Гармоничное взаимодействие цветов чаще всего проявляется в контрастных сочетаниях. Более насыщенный цвет усиливает вызываемый им контраст, менее насыщенный, наоборот, ослабляет. Утверждают, что наиболее броские сочетания цветов, в порядке убывания, следующие: Черный на желтом; Зеленый на красном; Красный на белом; Зеленый на белом; Синий на белом.  

· “Если у тебя возникают сомнения в убедительности своей работы, делай ее красным цветом” - это замечание подтверждает, что красный цвет - самый, что ни на есть объективный цвет и идеален для выделения. 

Графика

· Кроме простых графических элементов, слайд и сайт могут иметь элементы управления и навигации. Нужно обязательно продумывать интуитивность их восприятия и единую стилистику их воплощения. 

· Графика в Интернет - это значительный размер файлов, следовательно - долгое время загрузки страниц. Такая ситуация обязывает очень тщательно прорабатывать графическое содержание страниц и оправданность применения различных технологий.

· Линии, стрелки, направленный градиент, ритм вызывают устойчивое направляющее, указывающее воздействие. Но, используя их, избегайте ситуации, когда приходиться просматривать композицию "против шерсти". Это вызывает дискомфорт на уровне подсознания и подсознательное желание найти его причину.
Эффекты

· Используйте возможности компьютерной анимации. 

· Не злоупотребляйте эффектами, чтобы не отвлекать внимание от содержания.
Представление информации
Содержание

· Используйте короткие слова и предложения. Как правило, по мере увеличения количества слов до пятидесяти активное восприятие текста падает. Не заполняйте один лист слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений. 

· Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном листе.

· Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных.

· Посередине текста можно расположить подзаголовок, чтобы легче было уловить ход мысли, или выделить определенный раздел.

· Ключ к созданию хорошего текста - простота и ясность. 
Композиция

· Наибольшее внимание читателя направлено к верхней половине страницы (слайда), к правому углу. Верхняя часть листа – 54% внимания. Нижняя – 46 % Правая верхняя четверть занимая 25% привлекает 33% внимания. 

· Каждый компонент должен занимать площадь, пропорциональную его значимости в содержании страницы как едином целом. 

· Единство - объединение всех элементов в неразрывное и гармоничное целое.
Расположение

· Предпочитайте горизонтальное расположение информации. 

· Если есть картинка, надпись должна располагаться под ней.
Шрифты

· Восприятие и запоминаемость текста усиливаются правильным выбором шрифта - лучше всего применять удобочитаемый, привычный тип. 

· Не рекомендуется на одной странице (слайде) употреблять множество шрифтов. Это затрудняет восприятие текста. Желательно использовать не более двух шрифтов, варьируя размер, толщину и начертание (наклон, курсив, ширина, высота; для заголовков – не менее 24, для информации – не менее 18). 

· Считается, что буквица (первая буква в абзаце, большая по размеру или особо выделенная), повышает восприятие на 13%. 

· Основную мысль, ключевое слово необходимо выделить максимально крупным шрифтом или цветом.

· Большой текст, выполненный только одним шрифтом, трудно воспринимается. Такой текст необходимо разнообразить, выделив в каждом абзаце наиболее значимые по смыслу слова шрифтом другого размера, начертания или цвета. 

· Шрифты без засечек (например, Arial) легче читать с большого расстояния. 

· Не злоупотребляйте прописными буквами. Более толстый шрифт ассоциируется с надежностью. Тонкий шрифт - с изяществом.
Способы выделения

· Используйте: 

· рамки, границы, заливки;

· разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки;

· рисунки, диаграммы, схемы

· Выделенное рамкой сообщение привлекает в 1, 5 раза больше внимания, чем невыделенное.
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