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BEVEZETO
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A jo eloado megnyero stilusarol, logikusan felépitett mondando-
jarol, és a szakértelméhez mélto kifejezésmodjarol ismerszik

meg. Azonban van még valami: a jo eloadonak igényes prezenta-
cidja van. Egy jo ppt nemcsak informaciot ad at, hanem az eloado
mondandojat kiegészitve (nem duplikalva!), illusztralva képes
vezelni, keretezni, 6sszefoglalni, megértetni vagy épp emlékeze-
tessé tenni az eloadast.

A kovetkezo oldalakon a sikeres prezentacio iratlan szabalyait
gytjtottiik ossze.

( & Az emberek a latottak 80 szazalékara, ]

az olvasottak 20 szazalékara,

s

\

( @ a hallottak 10 szazalékara emlékeznek.
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LOGIKUS
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* Bonyolult, tobbszintd tarta-
lom helyett egyszerl logika.

e KOovetkezetes szerkesztés.

e Konnyen kovethetd, tartalom-
jegyzék- szer( felépités.

e Aranyos tartalmi elemek,
fejezetek.

Erdemes a diasort elészor papiron megtervezni. Egy kész eléadés
vazlatbol konnyedén, logikus sorrendben, egymasra épiiléen ki-
emelhet6k azok a esomopontok és osszefiiggések, amire a figyelmet
ré akarjuk irdnyitani. A prezentdcionak legyen egy elére meghataro-
zott célja és iizenete.

Jo, ha az el6adasnak van egy ive, ha tetszik, torténete: a bevezetés, tar-
gyalas, befejezés szerkezet itt is gyakran mikodik. Vessiink fel egy
problémat, kihivast, és jussunk el a megoldasig, kozben helyez-
zunk el néhany csucspontot, ahol a kozonséget igazan bevonhatjuk.
A kezdd dian sok minden mulik, de ha lehet, az utolsé még ezt is
mulja feldal!

A prezentacio felépitése egyszeri logikat kovessen, mivel a tobbszo-
ros tartalmi alabontast diakon ativeléen a kozonségnek esélye sincs
feldolgozni, nehezen kovethetd, melyik elem mi ala tartozik. Segithet
az eligazodasban, ha a didk fejlécében, lablécében vagy margdjan
allando elemként megjelenik a tartalomjegyzék aktudlis szintje.
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Kiemelten fontos a kovetkezetes szerkesztés, az azonos tartalmi ele-
mek azonos jelolése, a betliméret, félkovér és délt kiemelés konzek-
vens alkalmazésa. Segithet egy-egy visszatéro ikon, egy-egy hasonlo
tartalmi egységet bevezetendd.

Figyeljink a sorvégi irasjelek (pont, vesszd, irasjel nélkil) és a sor-
kezdo Kis- vagy éppen nagybetiik egységességére!

Ha a téma Osszetettsége vagy az informacid mennyisége megkivanja,
a prezentacion kiviil késziilhet kiosztando osszefoglalo, amit azon-
ban csak az el6adas veégén célszerl odaadni a kozonségnek.

A prezentacio akkor lesz hatdsos és eredményes, ha ad valamilyen
¢lményt a hallgatosagnak. Ez lehet a hatékony informacidatadas
folytan a megeértés, ismeretszerzés orome, lehet a lenyligozé latvany,
vagy eppen az emlekezetes el6adasmaod. Egy-egy hatasos prezenta-
ciora évekig, évtizedekig emlékszink.



2.
LENYEGES
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Inkdbb alljon az eléadés kétszer-hdromszor annyi rovid diabdl, mint
valamivel kevesebb, de sUrUn teleirt oldalbdl!

A prezentacioban elegendé a kulesszavak megjelenitése, ezek Ki-
fejtése az eloado dolga, igy az el6adas maga nem viszi el a fokuszt
a beszél6rél, csak tamogatja, illusztralja mondanivalgjat.

¢ Egy dia — egy gondolat.

® Hosszadalmas szoveg
helyett inkabb kifejezé
szavak, kulcsmomentumok.

e Egyszer(, rovid mondatok.

* Ut6s képek, vagy infografikék,
grafikai elemek.




A prezentacioknak nem az a célja, hogy a téma minden elemét szo-
vegszerien bemutassa, hanem az, hogy a lényegi elemeket kiemelje,
azokat elmélyitse a hallgatoban. A szoveges kifejtés helyett egy-egy
j6 min&ség, stilusaban az elbadas egészéhez szervesen illeszkedd
kép, grafika hasznalata hatdsosabb. Soha ne olvassuk fel, ne pusz-
tan csak megismeételjiik, ami a diakon szerepel, ezzel csak untatjuk
a hallgatosagot!

Adatok bemutatasakor a bonyolult tablazatok helyett egyszertbb
grafikonokkal, infografikakkal segitsik a megértést és szinesitsiik
az el6adast!

Ebben a m(ifajban kiilonosen fontos tényezo a kozérthetoség:
egy dian semmi helye a bonyolult kormondatoknak, hivatali fordulatok-
nak — még az sem kovetelmény, hogy kerek, befejezett mondatokat
hasznaljunk. Tukrozzink rovid, egyszerii, a kozonségiink szamara
jol értheto gondolatokat egyszer( kifejezésekkel és szerkezetekkell

A diasor végén mindenképp adjunk meg elérhetoséget, ahol kapcso-
latba léphetnek vellink, feltehetik kérdéseiket!



3.
SZELLOS
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e Tobb dia — kevesebb szoveg.

e LevegGsebb, kevesebb elem-
bdl allo, elegans elrendezés.

e Egy-egy kulcsszo, gondolat,
kozponti grafikai elem onallo-
an is megjelenhet.

Ha van tere a megjelend gondolatoknak, grafikai elemeknek, kony-
nyebb a figyelmet is egy-egy momentumra rairanyitani. Parhu-
zam-0san a tartalom egyszerdsitésével, a diak megjelenése is ezt
a letisztultsagot tukrozze!

A Kevés, izlésesen megvalasztott szin, sziikre szabott szoveg,
mértékkel alkalmazott, elegans grafikai megoldasok segitik a be-
fogadd megértését, nem vonjak el a figyelmet a tartalomrol, csak
kiegeszitik azt.

Gyakran alkalmazott megoldas, hogy egy-egy dian mindossze egy
hangulatfesto kép, egy fejezetcim szerepel, amig az eléadd elmesél
egy torténetet, vagy vazolja a kdvetkezd fejezet tartalmat.

Mindig jo minoségii képeket hasznaljunk, az egész prezentacio
komolysagat és szakmaisagat teszi zarojelbe egy pixelesre nagyitott

illusztracio!
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4.
VISSZA-
FOGOTT
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Alkalmazzuk visszafogottan az egyes animacios lehetoségeket!
A tul sok mozgas, a képi humor tulzott eréltetése komolytalanna
teheti az el6adast.

Lehetdség szerint az attiinések legyenek diszkrétek és egysé-

gesek! A diavaltasok 6sszevisszasaga zavaro, és elvonja a figyelmet
a léenyegrol.

Ne felejtsik: nem a program altal kinalt technikai megoldasok
maximalis kihasznalasa a c¢él, hanem egy egyszerd, izléses, monda-
nivalot megtamaszto sorvezetd osszeallitasa.

e Kevés mozgas.
e Diszkrét és egyseges
attdnések.

e Humor inkabb szodban,
mint képben.



5.
JOL
OLVASHATO
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e Minimum 24-es betliméret.
e Kontrasztos megjelenés.

¢ Olvashato bet(tipus, Ugyelve
az ékezetes betUkre.

® Fényviszonyok, terem
merete.

A diakat 5 méterrdl és 15 méterrdl is olvashatoan kell elkésziteni,
Ugyelve a megfelelo betiiszinre, -méretre és hattérszinre. Elenged-
hetetlen a kontrasztos szinvalasztas, azonban kerulni kell a szemet
banto, vibralod szineket.

Szintén figyelni kell arra, hogy eltéro fényviszonyok mellett is bizton-
saggal lathato legyen a dia: nem mindenhol megoldott vagy épp
célszer( a terem lesotétitése, egy fényarban Uszo6 helyszinen viszont
csak a kontrasztosabb megoldasok mikodnek.

Erdemes a prezentaciot a helyszinen ki is probalni, nemcsak a tech-
nikai megoldasok biztonsagos muikodése, hanem a lathatosag bizto-
sitasa miatt is.
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6.
HIBATLAN
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e Kifogastalan helyesiras.

® Egységes irasmad.

e Adategyeztetés.

e Kovetkezetes mértékegység-
és helyiérték-hasznalat.

Ha szamokkal, adatokkal dolgozunk, érdemes tobbszor is ellen-
orizni a szamok, mértékegységek helyességét, a visszatéré adatok
egyezOséget.

A prezentacidban felt(iné szamok, mértékegységek, helyi értékek
egységessége is elengedhetetlen. Hasznalhatunk roviditést, de ezt
tegyuk kovetkezetesen, végig az egész diasoron! (db — darab;

2 ezer — kétezer — 2 000; milliard — Mrd)

Az adatokat mindig a lehetd legkonnyebben felfoghato helyi értékre
kell valtani, ha sziikséges, alkalmazzunk kerekitést (1223 eFt helyett
1,2 millié Ft.)! A tablazatok, grafikonok, mértékegységek helyes hasz-
nalatahoz segitséget nyujt kiilon e témaban késziilt, Segédlet a tab-
lazatok, abrak szerkesztéséhez cimi Kiadvanyunk.

Ugyanilyen lényeges szempont az egyszerii, kozérthelo fogalmazas,
valamint a helyesiras, amelyhez ajanljuk Segédlet a kozértheté
irasbeli tajékoztatashoz cimd kiadvanyunkat.

Gyakori hiba a didkon a NAV-logo helytelen hasznalata. El6fordul,
hogy a készit6 egy valahonnan kivagott, aranyaiban torzitott logot
hasznal, vagy csak a cimeres emblémat teszi ra a diara, szoveg nélkdl.
A prezentaciokban hasznaljuk mindig a szabalyos NAV-logot, ami
elérhetd az intraneten!
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7.
MILYEN A JO
PREZENTACIO?
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LOGIKUS

Jol strukturalt cimszavak és
konnyen értelmezhet6 adatok.

LENYEGES

Csak a legfontosabb
momentumok jelennek meg
a dian.

SZELLOS

Kevesebb informacio akar tobb
dian, megfelel§ sortavolsaggal.

VISSZAFOGOTT
Tulzo és értelemzavard effektek
nélkul készul.

JOL OLVASHATO

A szinek kontrasztosak, a bet(k
és szamok tavolrol is jol lathato
méretliek.

HIBATLAN

Nem tartalmaz helyesirasi hibat
és helytelen adatot.
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FUGGELEK
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Lorem ipsum
dolor sit amet

Nulla in molestie odio.
Aliguam molestie erat
dui, sit amet interdum
turpis auctor eget.

LOREM IPSUM DOLOR
SIT AMET

® Duis autem vel eum ure dolor
in hendrerit in velit esse

® Duis autem vel eum ure dolor
in hendrerit in velit esse

® Duis autem vel eum ure dolor
in hendrerit in velit esse

llihll
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Lorem ipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna aliqguam
erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci.

@ S

Aenean sit amet Aenean sit amet Aenean sit amet
erat non nulla erat non nulla erat non nulla
tincidunt bibendum. tincidunt bibendum. tincidunt bibendum.
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Lorem ipsum dolor sit amet

Rhoncus Curabitur Hendrerit Praesent

Luctus proin tempor porta scelerisque

Eget sit amet dolor tristique metus
Viverra mauris vel dui tellus interdum
Quis pulvinar ultricies cursus pharetra
Auctor ullamcorper mollis tortor dictum
Nunc elit ac risus ligula lectus
Pretium auctor ultricies facilisis lobortis

Odio lectus sagittis velit interdum

Aenean Cursus Aliquam Dignissim

Lorem ipsum
dolor sit amet

Nunc lorem risus,
ultricies sed erat
jaculis, malesuada
faucibus ipsum.

IS
am
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