MS PowerPoint

MS PowerPoint este o componenta a pachetului de programe Microsoft Office dedicata realizarii si
expunerii prezentdrilor electronice. O prezentare electronica lucratda in aceasta aplicatie este un
document care se salveaza intr-un fisier avand una dintre urmatoarele extensii: .pptx, .ppt sau .pptm.

O prezentare electronica nu este un document vast, ci un fisier care contine o sinteza a unui material,
un rezumat.

Tnainte de a crea o prezentare este important:

e sd cunoastem foarte bine cadrul in care va fi realizata, ce dotari/echipamente avem la dispozitie;

e sa stim exact cui ne adresam, care este auditoriul, publicul; sa proiectdm si sa realizam temeinic
prezentarea, adaptata publicului si cadrului in care va fi sustinuta;

e sdrespectam in sustinerea prezentarii regulile impuse pentru tinutd, comportament si exprimare;

e 53 utilizdm pe parcursul prezentarii mijloace de captare a atentiei publicului.

Reguli de design si redactare

A.

Design
Diapozitivele unei prezentari trebuie sa fie coerente si designul unitar, armonios.

Un diapozitiv trebuie sd contind putin text (cel mult 40 cuvinte, dispuse pe maximum 6-7
randuri). Ceea ce poate fi inlocuit prin imagini sau simboluri se va inlocui.

Se recomanda sa nu se foloseasca mai mult de trei tipuri de caractere pe o pagina. Dimensiunea
lor trebuie sa fie mare, de obicei se utilizeaza o dimensiune mai mare sau egala cu 22

Nu este indicat sad se foloseasca foarte multe culori pe un diapozitiv. Recomandabil ar fi maxim
trei.

Trebuie ca intotdeauna sa existe un contrast intre fundal si scrisul de pe acesta, pentru a se
putea citi usor.

Elementele care se introduc pe diapozitive nu trebuie sa depdseasca zona acestuia.

Daca se introduc grafice, acestea trebuie sa fie clare, fara informatii neesentiale care ar putea sa
le aglomereze.

Tabelele introduse trebuie sa fie de mici dimensiuni.

Se va evita utilizarea sunetelor stridente, este indicata folosirea unui sunet ambiental, subtil,
eventual doar acolo unde se doreste atragerea atentiei In mod deosebit.

Se recomanda folosirea de tranzitii simple, pe cat posibil aceleasi pe tot parcursul prezentarii,
pentru a da senzatia de unitate. O tranzitie diferita poate fi folosita pentru un diapozitiv mai
important.



MS PowerPoint
B. Continut

e Primul diapozitiv, pagina de titlu, trebuie sa contina titlul, autorul, numele
activitatii/evenimentului in cadrul careia/caruia are loc prezentarea, data prezentarii.

e Al doilea diapozitiv are rolul de a ilustra obiectivul prezentarii si/sau structura acesteia.
e Fiecare subiect, idee prezentate trebuie sa aiba alocate unul sau mai multe diapozitive
e Nu se scriu mai multe idei/subiecte pe o pagina

e Penultimul diapozitiv concluzioneaza prezentarea sau repetd pe scurt ideile ce vrei sa le
transmiti

e Ultimul diapozitiv, pagina de sfarsit, trebuie sa contina un ,Multumesc!”, alaturi
eventuale date de contact

e Continutul prezentarii trebuie verificat sa nu contind greseli gramaticale sau de
ortografie.

Greseli tipice de evitat

1. incarcarea diapozitivelor cu multe texte sau obiecte (imagini, animatii, grafice, etc). La o prezentare,
publicul citeste in primul rand informatia de pe ecran, apoi este atent la cel care prezinta. Informatia
multa nu face decat sa oboseasca privitorul, sa il faca sa nu mai fie atent la tine, cel care prezinti si sa nu
inteleagad foarte bine ceea ce se transmite.

2. Alegerea unei dimensiuni a caracterelor nepotrivita (mica). Daca textul scris pe un diapozitiv are o
dimensiune mai mica decat ar fi necesar pentru o buna vizualizare din spatele salii, atunci vor exista
persoane care nu vor putea vedea bine si, implicit, nu vor putea urmari prezentarea.

3. Supraincarcarea graficelor cu detalii. Daca pe un grafic pui multe informatii, el devine foarte greu de
inteles pentru public. Ca o reguld, prima oara se expun rezultatele, concluziile dintr-un grafic si dupa
aceea se detaliaza.

Sustinerea unei prezentari

a) Daci ti-e teama de vorbitul in public, In timpul prezentirii fixeaza o singura persoand din
public si imagineazé-ti ca vorbesti doar cu aceasta.

b) Incepe cuun salut si cu cateva informatii despre tine.

¢) Continua cu prezentarea subiectului. Incearca sa-l faci cit mai atractiv.

d) Nu citi prezentarea de pe o foaie sau de pe diapozitive.

¢) Vorbeste clar si rar, nu te grabi.

f) Daci vrei sd implici activ publicul, pune intrebari.

g) Recompenseaza publicul daca pune intrebéri (aceastd abordare este potrivita daci prezinti in
fata colegilor si esti bine pregatit pentru a rispunde), de exemplu cu bomboane.

h) Spre finalul prezentarii, recapituleaza principalele idei pe care ai dorit s le transmiti.

i)La final multumeste pentru atentie, eventual poti deschide o sesiune de discutii pe tema
prezentata. '

j)Incearca si ai o prezentare scurti, care sa nu plictiseasca.

k) In timpul prezentarii stai lingd imaginea proiectat, nu in fataei.

I) Daca poti obtine, foloseste un presenter (dispozitiv care se
conecteazd la computer si iti permite sa controlezi derularea prezentarii),
pentru ci iti va oferi independenta in miscare.

Explicatii: Manual A542 pg 10-21, Manual A541 pg 6-29, Manual A540 pg 55-72



