PREZENTACIJSKE VJESTINE

Smjernice za 1zbjegavanje ucestalih
pogreSaka pri 1zradi slajdova

Fakultet prirodoslovno-matematickih i odgojnih znanosti, SveuciliSte u Mostaru

Tomislav Volari¢



Androklov efekt

Znati nesto laksi je dio, tezi je dio izredi to glasno.

Nicolas Sparks, Covjek koji je $aptao konjima

Liudski mozak je cudna stvar. Poéne raditi u trenutku naseg
rodenja i radi odlicno sve do trenutka dok ne ustanemo da bi
odrzali javni govor.

Mark Twain (Samuel Longhorn Clemence)




Strah je izljeciv
S
0 Strah od javnog govora ceséi je od prehlade

0 Strah je pozitivan (znadi da vam je stalo do
“publike”)

0 Naijbolji nadin kako smanijiti strah je dobro pripremiti
prezentaciju ©



Prezentiranje sa stilom

T
0 Kako biste prezentaciju odrzali kao profesionalac,
zapamtite sljedece:
O predstavite sebe i temu prezentacije
O govorite razgovijetno
O priblizite se publici
O odgovaraijte na pitanja

O pazite na vrijeme



Predstavite sebe i temu prezentacije

s 4
0 Prije nego pocnete, duboko udahnite i nasmijesite se.
Predstavite se i ukratko najavite temu prezentacije.

0 Zelite zainteresirati publiku pa je preporuéliivo
pokazati odusevljenje temom.

00 Rimski stupovi (pronadite mnemotehnicki uredaj za
glavne teme...



Govorite razgovijetno
B

0 Ako Vas publika ne razumije ili Vas ne Cuje, nece
modi uzivati u Vasoj prezentaciji.
0 Kada govorite, pazite da:
O govorite jasno i razgovijetno
O govorite dovoljno glasno da Vas i zadnji redovi mogu
Cuti
O govorite vobicajenim tempom — ni prebrzo ni presporo.

0 Pokusaijte prezentirati temu u obliku razgovora.



Priblizite se publici
EEEE N
0 Za vrijeme prezentacije pozornica je Vasa.
0 Ostvarite kontakt ocima s razli¢itim ljudima v publici.
0 Nemojte gledati samo u svog profesora ili gledati u
biljeske.
0 U redu je da gestikulirate rukama i time dodatno
zainteresirate publiku.



Ocekuijte pitanja
S

0 Pitanja su znak zanimanja i paznje publike.

0 Na prva pitanja ¢esto mozete odgovoriti
nadolazedim slajdovima i komentarom.

0 Razmislite o tome da publiku zamolite da pitanja
postavlja nakon sto zavrsite s prezentacijom.

0 Ponovite svako postavljeno pitanje kako bi svi u
publici mogli jasno Cuti.
O To osobi koja je postavila pitanje daje priliku da ga
pojasni ako ste ga Vi pogrjesno razumijeli.



Dijaprojekcija

&l PokaFi projekoiju FS

PCI Z i'I'e n q v ri i e m e Postavi dijaprojekciiu. ..

|kﬁ' Proba wremena prezentacije |

Ve ow . Akcijski gurnbi 2
o Drzite se vremenskog ogranicenja.

o Ako imate 10 minuta na raspolaganju, nemojte prezentaciju
drzati duze.

o Ako nema vremenskog ogranicenja, bolje je odrzati kratku
prezentaciju kako bi publika ostala zainteresirana.

o Ne zurite kod slajdove sa slikama, ostavite dovoljno vremena
u prezentiranju da ih publika moze pazljivo vidjeti i dozivjeti.

o PowerPoint Vam moze pomodi praéenjem vremena dok
viezbate. Kako biste snimili vrijeme, odaberite Proba
vremena prezentacije iz izbornika Dijaprojekcija.

4



Pripremanje za prezentaciju
o

0 Pri prezentiranju Cete biti opusteniji i sigurniji u sebe
ako odvojite malo vremena za pregled biljezaka uz
svaki slajd i za viezbu prezentiranja.

0 Pri pripremi za prezentaciju zapamtite sljedede:
O pregledaijte biljeske vz svaki slajd
O viezbajte redoslijed slajdova
O viezbajte prezentiranje
O odredite vremensko trajanje prezentacije
O nacinite radne listove za publiku.

0 Na srecu, Microsoft PowerPoint sadrzi alate koji Vam mogu
pomodi pri ovim zadatcima.



Uviezbajte izlaganje
o -

0 Ponovite izlaganje dovoljan broj puta kako biste se
u potpunosti upoznali s materijalom.

0 Vazno je viezbati prezentaciju od pocetka do kraja
— naglas.

0 Ako je moguce, zamolite nekoga tko ¢e poslusati
Vasu prezentaciju i dati Vam povratnu informaciju.

0 Ako ne mozete pronadi publiku za viezbanje,
viezbaijte ispred ogledala.

00 MozZete se i snimiti pri prezentiranju da Cujete kako
Zvucite.



Unos sadrzaja na slajd

I
0 Kod unosa sadrzaja valja pripaziti na ravnotezu
teksta i grafike

0 Tekst mora biti:
o Citak
O sazet
O jasan
O veli¢ina i boja fonta u skladu s podlogom

0 Previse grafike i animacija moze odvuéi paznju
publike od onog sto joj Zelimo poruditi



Struktura slajdova — dobra
B

0 Koristite 1-2 slajdova po minuti prezentacije

0 Pisite v formi natuknica, ne v citavim recenicama

0 Ukljuci 4-5 tocke po slajdu

0 Izbjegavaite “riecitost”: koristite samo kljuéne rijedi i

fraze



Struktura slajdova - losa
I

0 Ovaj slajd sadrzi previse rijeci za slajd. Nije
napisan u formi natuknica, sto ga cini teskim za
Citanje i prezentiranje svake tocke. lako ovaj slajd
nema slozZeniji sadrzaj od prethodnog, ovdije sve
izgleda previse komplicirano. Ukratko, vasa publika
ce potrositi viSe vremena v Citanju ovog odlomka
nego slusajudi vas.



Struktura slajdova — dobra
B

0 Ne prikazujte previse informacija istovremeno:

0 Pomodi ¢e publici da se koncentriraju na ono sto
govorite

O Sprijeciti ¢e publiku da &ita unaprijed

0 Publika ée ostati fokusirana na ono o ¢emu govorite



Fontovi - dobro
e |

0 Koristite najmanije font 18
0 Koristite razlicite velic¢ine fontova za glavne i
sporedne natuknice

0 ovo je font 24, glavna natuknica je u velicini 28, a
naslov u 36

0 Koristite standardne fontove kao sto su
Times New Roman ili Arial



Fontovi - lose
A

o  Ako koristite premali font vasa publika ne¢e modi Citati Sto ste napisali

0 1ZBJEGAVAJTE VELIKA SLOVA, TESKO SE CITAJU.

o Ne koristite komplicirani font



Boje - dobro
N

0 Koristi boju fonta koja je kontrastna s pozadinom
O Npr: plavi font na bijeloj pozadini

0 Koristite boju koja prati logiku strukture
O Npr: svietlo plavi naslov i tamnoplavi tekst

0 Koristite boju da biste nesto naglasili

O Ali samo povremeno



Boje - lose
B

[

0 Koristenje boje za dekoraciju odvraca paznju i
smefta.

0 Koristenje razlicite boje za razlidite tocke je
nepotrebno

O Koristenje razlicite boje za sporednu tocku je takoder
nepotrebno



Pozadina - dobro
o |

0 Koristite jednostavne pozadine

0 Koristite svijetle pozadine

0 Koristite istu pozadinu kroz cijelu prezentaciju






Grafovi - dobro
N

0 Koristite grafove, ne samo tablice i rijedi

O Podatci u grafovima su jednostavniji za shvatiti nego
broj¢ani podaci

O Lakse je vizualizirati trendove u formi grafa

0 Uvijek stavljajte naslove na grafove
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Grafovi - dobro
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Podaci preuzeti sa stranice www.bug.hr (listopad 2011)



http://www.bug.hr/
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Z akliuak
-2

0 Naglasite zaklju¢ak

O publika ¢e vijerojatno zapamtiti vase zadnje rijedi

0 Istaknite:
O samo glavne tocke prezentacije

O predlozite buduéa istrazivanja



Pitanja?
B

0 Ponekad prezentaciju mozete zavrsiti i s
jednostavnim pitanjem ili slajdom za pitanja

O koje moze zapoceti raspravu
O pomaze da se izbjegne ostri prekid izlaganja

O daje “nesto za gledanije” tijekom perioda pitanja



Opustite sel
I

0 Spremite Vasu prezentaciju na CD ili na prenosivu
memoriju.

0 JoS jedan savijet: Ako koristite svoje racunalo za
prezentaciju, nemojte zaboraviti iskljuciti Instant
Messagera ili razna upozorenja.



Alati
N

0 Ne moramo samo prezentacije praviti u PowerPointu

0 Prezi je odlican alat ako Zelite probuditi slusatelje

0 Omoguéava zumiranje u svaki element prezentacije, te
pomicanje s jednog na ostale dijelove



Prezi —=madarska umanijenica od prezentacije

a TED

IDEASWORTHSPREADING

0 Dizajneri Prezi alata su Peter Halacsy, koji je
trenutno docent na novim medijima, te Adam Somlai-
Ficher koji je arhitekt i kreativni dizajner sa
interesima u novim tehnologijama (sijecanj 201 3).

0 Nastaje 5. travnja 2009. ,,ZuiPrezi*
0 Alat je sluzbeno lansiran iz ureda u Budimpesti

0 Razvije se uz pomoc¢ TED konferencije te Sunstone
Capitala

0 Prvotna svrha je bila da madarski Telekom zamijeni
u svom poslovanju obic¢ne prezentacije



Osnovne znacajke alata Prezi

N

0 sve je smjesteno na jednoj povrsini, a
prezentaciju omogucuje pomicanje i uvecavanje
prezentacijskog sadrzaja po povrsini,

0 mogucnost zajednickog istovremenog rada na
kreiraju

0o mogucnost koristenja video datoteka, PDF-ova,
fotografija

o radi mrezno i izvanmrezno

o podrska za iPad uredaje



Inacice alata Prezi
N

0 Prezi Public
0 Prezi Enjoy 39 eura godisnje
0 Prezi Pro (Prezi Desktop) 129 eura godisnje

0 Prezi for Education



0 Zanimljive prezi prezentacije

O Free falling through Prezi

O Prezi presentation !



http://prezi.com/d3lswto1mebc/?utm_campaign=share&utm_medium=copy&rc=ex0share
http://www.youtube.com/watch?v=M0k3giXi8eM
http://www.youtube.com/watch?v=M0k3giXi8eM
http://www.youtube.com/watch?v=M0k3giXi8eM

Z akliuak
I

0 Nemoijte da se Vasoj publici zavrti u glavi

0 Ponekad i sam govor moze biti puno kvalitetnija
prezentacija od prezentacije s mnogo vizualnih
efekata kojima se odvlaci pozornost s bithog na
nebitno.

0 lpak se treba najvise skoncentrirati na sadrzaj
prezentacije.



