Вступ

Сьогодні у значної частини українських громадян термін “презентація” є синонімом слова “фуршет”. З іншого боку у представників торговельного бізнесу він асоціюється з наочним демонструванням у великих магазинах властивостей прального порошку, металевого посуду чи парфюмерії. Даний посібник не про це. Мова йтиме про підготовку та проведення виступів, лекцій, демонстрацій, аналогічних показу плакатів, фотослайдів, мультфільмів, кіно чи відео. 

Нині дуже часто трапляються ситуації, коли користувач комп’ютерних технологій стикається з необхідністю подати інформацію у вигляді зручному для слухачів та такому, що відповідає певним естетичним нормам. Наприклад, за порівняно короткий час, 25-30 хвилин, подати обговорювану проблему, дохідливо пояснити складну теорему, переконати скептично налаштованих слухачів зробити великі інвестиції тощо. 

Презентація – це комунікативний процес, тобто передача інформації певній аудиторії з певною метою і у певній формі. Презентація – випробуваний засіб привернути увагу, мета презентації – переконати чи навчити аудиторію. Головне правило презентації – довести слухачеві, як за допомогою предмету презентації він може поліпшити своє життя.
Мистецтво презентації ставлять на одне з перших місць серед  навичок, необхідних керівникові. Надзвичайно важливо вміти обгрунтувати, що Ваша ідея гідна підтримки, або що Ваш програмний продукт варто купувати. Не кажучи вже про те, як важливо вміти надихнути підлеглих на гарну роботу.

Підвищення успішності презентацій, якщо вони проведені з використанням сучасних демонстраційних засобів, не тільки підтверджено дослідженнями, але й оцінено кількісно. Перший із результатів отримано у Мінесотському університеті США. Дослідники стверджують: якщо Ви проводите презентацію з використанням демонстраційних засобів, то імовірність переконати аудиторію зростає на 43%. Майже в півтора рази! При цьому, якщо метою презентації є продаж товару чи послуги, то клієнт, покупець чи потенційний покупець буде готовий заплатити на 26% більше грошей за той же самий продукт чи послугу! 

Аналогічне дослідження проведене у Вартонській школі бізнесу Пенсильванського університету. Відбулась серія зустрічей. Мета кожної зустрічі ‑ переконати слухача вкласти гроші в новий бізнес. Агітатори були розбиті на дві групи. Обидві користувалися абсолютно однаковим фактичним матеріалом, цифрами і статистикою. Члени однієї групи намагалися переконати співрозмовника, розмовляючи через стіл. Бізнес був запропонований гарний, тому в першій групі 58% слухачів після завершення бесіди сказали: "Я підпишуся на цю ділову пропозицію". Члени другої групи проводили презентацію з використанням демонстраційних засобів. І тепер уже не 58%, а 79% прийняли рішення вкласти гроші в нову справу.

Заздалегідь підготовлений демонстраційний матеріал дозволяє:

1. Викласти тему швидше. Вам не доведеться витрачати час, виписуючи слова і числа, малюючи картинки. 

2. Підтримувати зоровий контакт з аудиторією. Якщо Ви пишете чи малюєте, то дивитеся на дошку. Показуючи на екран, Ви можете дивитися в очі слухачам. 

3. Виглядати перед слухачами більш підготовленим. Це непряме свідчення Вашої упевненості та успішності у справі, про яку Ви розповідаєте.

Як зазначено у назві з різних засобів розробки демонстраційних матеріалів презентацій, надалі, в основному, розглядатимуться комп’ютерні технології, які є найпоширенішими не лише в цій галузі. Однак смаки та бачення людей навряд чи сильно змінюються з часом чи розвитком комп’ютерних технологій. Може змінюватись мода на окремі елементи, але незалежно від предметної області естетичні конструкторські норми справедливі у будь-який час.

В техніці підготовки презентацій не існує догм, є лише ряд універсальних загально прийнятних норм та правил, відхилення від яких не призведе до чогось страшного – просто інформація буде адекватно сприйматися меншою кількістю людей, з іншого боку – дотримання цих правил допоможе подати будь-яку ідею у найпривабливішій формі.

Конструювання або дизайн відрізняється від інших видів візуальної творчості тим, що дозволяє використовувати “чужу” роботу, “чужий” досвід. Презентаційний дизайн, як мистецтво, вимагає від фахівця знання не тільки технологій та деяких загальних правил, а й деякого художньо-естетично відчуття, яке важко набути, прочитавши книгу чи посібник. Тому самостійний теоретичний аналіз чужої творчості – найкращий шлях вивчення практичного дизайну. Найкращий спосіб розвитку художніх здібностей – вільне експериментування, якого не треба боятися жодному з початківців в галузі презентаційного дизайну.

Завдання даної книжки – довести до відома зацікавлених читачів згадані загальні правила та підштовхнути у “вірному” напрямку їх роботу з комп’ютерної підготовки та проведенню презентацій.

Даний посібник розрахований на людину, яка вже знайома з базовими поняттями операційної системи Windows та офісного пакету Microsoft Office і вміє працювати з цими програмами на персональному комп’ютері. Викладений матеріал може бути застосований при розробці презентацій будь-якими програмними засобами, проте для практичних прикладів у книжці буде використовуватись система PowerPoint – складова частина пакету Microsoft Office. Детально про PowerPoint можна довідатись у [1,2].

