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1. Общий  ход  планирования 
и  построения  презентации



Презентация

оповещает 
о событии,

организации, 
товаре

побуждает 
аудиторию 

к действиям

содействует 
привлечению 

клиентов/
инвестиций



Этапы создания презентации

Анализ: 

1) потребностей;

2) целевой аудитории;

3) контента;

4) рынка/технологий;

5) средств публикации;

6) стоимости.

1) определение 
целей проекта;

2) создание 
структуры 
контента;

3) создание 
плана 
презентации.

1) раскадровка;

2) разработка контента;

3) разработка схем, 
графиков,диаграмм;

4) подбор фото, 
видео, графики;

5) тестирование.

1) корректировка 
анимации;

2) доработка; 

3) решение 
технических 
проблем;

4) тестирование 
презентации.

1 2 3 4Идея План Макет Презентация



ОСНОВНАЯ ИДЕЯ

Основная идея

Резюме
всего

доклада

1 минута



Цель презентации

• 1 предложение; 

• должна быть реалистичной;

• должна вызвать действие. 

Что слушателям требуется 
узнать, чтобы цель была 

достигнута?



Целевая аудитория

 У кого полномочия по принятию решений?

 Они знакомы с предметом презентации?

 Они заинтересованы в предмете?

 Что они могут получить/потерять?

 Почему они могут сказать «Нет»?

 Какие вопросы могут задать?

Изучите свою аудиторию



Регламент выступления

 Раздайте дополнительные материалы.

 Подготовьте дополнительные слайды или данные. 

 Установите какие слайды можно пропустить.

 Предложите ответить на вопросы после перерыва.

Продолжительность 
презентации

Интерес аудитории

Во время доклада 
лучше ограничить 

степень детализации 
материала



Основные принципы

Структура

Что главное?
Что второстепенное?

Контраст

Как отделить одно 
от другого?

Целостность

Что можно удалить, 
не искажая суть?



Сценарий

 Хронология 
событий 
или методы.

 Выводы.

 Рекомендации.

 Рекомендации 
(основная идея).

 доказательства.



Сценарий



Раскадровка



Цель «Моей целью сегодня является 
представление набора практических 
рекомендаций по преодолению беспокойства 
во время проведения презентации».

Важность «Это своевременно, так как на следующей 
неделе вы должны представить свои 
рекомендации совету директоров».

Обзор «За тот час, что у нас имеется, мы обсудим 
этапы планирования, подготовки 
и проведения презентации».

Вступление

1

2

3



2. цвета. типографика



Цвета

colorscheme.ru

Как правило, цвет за Вас уже 
выбран – нужно открыть брендбук 
или гид по фирменному стилю, 
или в презентационных шаблонах 
зашиты правильные цвета.

Если у Вас есть основной цвет, 
то можно подобрать 
дополнительные цвета.



Типографика

Структура 
Что главное? Что второстепенное?

Контраст 
Как отделить одно от другого?

Целостность 
Что можно удалить, не искажая суть?

https://www.coursera.org/learn/presentation-designs



Подбор шрифтов

 Предпочтение – шрифты из брендбука.

 Минимальное количество шрифтов (1–2). 

 Шрифты резко различные, контрастирующими.

 Шрифты с засечками удобнее для 
длительного чтения (основной текст страниц). 

 Рубленые шрифты для беглого чтения –
в заголовках, коротких надписях.

 Декоративных шрифтов следует избегать.

 Декоративные очень быстро устаревают, становятся 
навязчиво-узнаваемыми.



Рекомендации

 Основной текст – темный на светлом фоне.

 Выделение – цветной текст.

 Заголовки – ПРОПИСНЫМИ, 
основной текст – строчными.

 Выделить – жирным, спрятать – курсивом.

 Подчеркивание – для печатных машинок.

 Тире между – словами, в слове дефис черно-белый. 

 Выравнивание – по левому краю.
По ширине нельзя, «дыры» в тексте.
По центру – небольшие абзацы текста.

 Одиночные союзы/предлоги в конце строк. Shift+Enter
Висячие строки (одно слово на строке). 

https://www.coursera.org/learn/presentation-designs



3. На  что  обратить  внимание



Разработка

Контент Подача Визуали-
зация

Инстру-
мент

ПРЕЗЕНТАЦИЯ

Составляющие



Информация, а не данные

Центр внимания на докладчика1

Внимание главным вещам2

1 картинка заменяет 1000 слов3

Схема, рисунок, график, 
таблица, текст5

Презентация – это не документ4

Стиль презентации6

7

5 объектов на слайде8

Итоговый слайд10

Принцип «10/20/30»9



Центр внимания на докладчика

 люди пришли выслушать Вас, 
а не прочитать вместе с Вами надписи;

 покажите новый продукт, 
фото товара;

 ПРЕЗЕНТАЦИЯ – ЭТО ВЫ 
И ВАШ РАССКАЗ 

 то, что показывается на слайдах –
это дополнительные материалы. 

1



2 Главное внимание главным вещам

 Определите главные идеи, 
мысли, выводы;

 дополнительная информация 
в раздаточном материале либо 
в ваших словах.

Когда готовитесь к презентации, 
чувствуйте себя продавцом того, 
что вы презентуете



1 картинка заменяет 1000 слов3



Чтобы презентация не весила слишком много

Чтобы уменьшить размер 
презентации, можно сжать 
сразу все рисунки.

Нажмите на любой качественный 
рисунок и выберите опции, 
как на скриншоте. 

Качество выбрать 150 или ниже 
(выше будет уже избыточно).



4

 Презентации – PowerPoint, 
а документы – Word. 

 Используйте раздаточный материал. 

 Текст доклада включите 
в отдельный Word-файл. 

Презентация – это не документ



5

Приоритет 
в подаче материала

Схема, рисунок, график, таблица, текст

Чтобы ваша презентация не весила слишком 
много, вы можете сжать сразу все рисунки.
Нажмите на любой более-менее качественный 
и выберите всё, как на скриншоте. 
Качество выбрать такое или ниже. 
А вот выше – уже избыточно.



6 Стиль презентации



Стиль презентации6



Стиль презентации6



Стиль презентации6



7

Информация

Информация, а не данные

Развлечения Плановые 
затраты

Фактические 
затраты

Разница

DVD-диск 38р. 40р. -2р.

Компакт-диск 15р. 28р. -13р.

Кино 150р. 200р. -50р.

Концерт 50р. 100р. -50р.

Стадион 0р. 0р. 0р.

Театр 100р. 350р. -250р.

Итого 353р. 718р. -365р.

38р.
15р.

150р.50р.
0р.

100р.

Развлечения

DVD-диск

Компакт-
диск

Кино

Данные

Информация – это данные, представленные в удобном 
для восприятия виде, для принятия решения



1
Схема

Приоритет 
в подаче материала

2
Рисунок 3

График

4
Таблица

5
Текст

Чтобы ваша презентация не весила слишком 
много, вы можете сжать сразу все рисунки.
Нажмите на любой более-менее качественный 
и выберите всё, как на скриншоте. 
Качество выбрать такое или ниже. 
А вот выше – уже избыточно.

8 5 объектов на слайде



8 5 объектов на слайде



Кратковременная память человека 
способна запоминать в среднем 
(психолог Дж. Миллер):

 9 двоичных чисел; 

 8 десятичных чисел; 

 7 букв алфавита; 

 5 односложных слов.

7 ± 2 элементов 

8 5 объектов на слайде



9 Принцип «10/20/30» (Гай Каваски)

10 слайдов в презентации;

20 минут времени на презентацию; 

30-м шрифтом набран текст на слайдах.

Стив Джобс каждые 10 минут показывал возможности 
нового продукта или давал слово приглашенным гостям. 



10

ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

 Краткое содержание.
 Рекомендации.
 План действий.
 Следующие шаги.

7 ± 2 элементов 

Итоговый слайд



3. Типы  слайдов  в  презентации



Титульные слайды



Титульные слайды



Текстовые слайды

Текст должен быть четким и разборчивым

Размер шрифта Ширина экрана

2 м 2,5 м 3,5 м
16 пт. строчные буквы 4 5 6
18 пт. строчные буквы 6 7 8
20 пт. строчные буквы 9 11 13
22 пт. строчные буквы 11 12 15
24 пт. строчные буквы 13 15 18
30 пт. строчные буквы 15 18 21
32 пт. строчные буквы 19 21 25

Максимальное 
расстояние 
от экрана



Текстовые слайды
Вот что получилось после.
СЛАБЫЕ МЕСТА ОРГАНИЗАЦИИ:

1. Нет единого признанного главы компании
2. Неясны властные полномочия и ответственность
3. Конфликт между производственниками и менеджерами
4. Дилемма: региональная автономность и полномочия центра

ИННОВАЦИОННЫЙ ПРОЦЕСС

1. Создайте видение
2. Генерируйте идеи
3. Установите приоритеты
4. Реализуйте идеи

ИННОВАЦИОННЫЙ ПРОЦЕСС



Title
ThemeGallery is a Design Digital 
Content & Contents mall 
developed by Guild Design Inc.

Title
ThemeGallery is a Design Digital 
Content & Contents mall 
developed by Guild Design Inc.

Title
ThemeGallery is a Design Digital 
Content & Contents mall 
developed by Guild Design Inc.

Диаграмма



Выбор типа слайда

Вопрос Тип слайда
«что» тексты, рисунки, модели;
«где» карты, планы;
«кто» организационные схемы, фотографии;

«когда» календари, диаграммы Гантта;

«как» схемы;
«сколько» таблицы, диаграммы;
«почему» текст.



Комбинированные слайды

ThemeGallery 
is a Design 
Digital Content 
& Contents mall 
developed by 
Guild Design 
Inc.

Text

ThemeGallery is 
a Design Digital 
Content & 
Contents mall 
developed by 
Guild Design 
Inc.

Text

ThemeGallery
is a Design 
Digital Content 
& Contents 
mall developed 
by Guild 
Design Inc.

TextText

ThemeGallery 
is a Design 
Digital Content 
& Contents 
mall developed 
by Guild 
Design Inc.

Text



Text

Text
Text

Text

Text

Cycle name

Add Your Text

Круговая диаграмма



ThemeGallery is 
a Design Digital 
Content & Contents 
mall developed by 
Guild Design Inc.

Title
Add your text

ThemeGallery is 
a Design Digital 
Content & Contents 
mall developed by 
Guild Design Inc.

Диаграмма



Text

Text

Text

Add 
Your
Title 
Text

•Text 1
•Text 2
•Text 3
•Text 4
•Text 5

Add 
Your
Title 
Text

•Text 1
•Text 2
•Text 3
•Text 4
•Text 5

Text

Text

Диаграмма



Concept

Add Your Text

Text

Text

Text

Text

Text

Text

Диаграмма



Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Диаграмма



Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your 
Title

Диаграмма



Круговая диаграмма

Text1

Text2
Text3

Text4

Text5



Диаграмма

Add Your Title

Text
Text

Text

Text



Title

Add Your TextAdd Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Add Your Text

Диаграмма



2001 2002 2003 2004

Диаграмма



Блок-схема

TEXT TEXT TEXT TEXT

TEXT TEXT TEXT TEXT



Таблица

Title Title Title Title Title

Title O O O O O

Title O O O O O

Title O O O O O

Title O O O O O

Title O O O O O

Title O X O X O



ВАШИ ВОПРОСЫ?

Кафедра инженерной графики и компьютерного дизайна ИРТСУ
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