 Правила за израду PowerPoint презентација
1. Пре израде направити план како ће презентација изгледати, шта ће садржати и коме ће се и где презентовати

Изглед слајдова

2. Изглед позадине прилагодити садржају ( не стављати море, ако је презентација о планинама и сл.), најбоља је неутрална позадина, избегавати слике на позадини (осим насловног слајда)

3. Избегавати јарке боје, прешарене позадине, препоручују се природни тонови (непожељно је контрастовање комплементарних боја. Ради се о бојама које се међусобно снажно истичу те стварају одређени визуелни утисак. Примери комплементарних парова су: црвена-зелена, жута-плава, наранџаста-љубичаста).
4. Ако је позадина јарке боје слова треба да буду контрастне, али нежне боје, и обрнуто (нпр. Тамноцрвена позадина и нежна светложута слова или светложута позадина, а тамноплава слова)
5. Најбоље је употребљавати предложене боје у дизајну јер су их радили стручњаци

6. Употребљавати један дизајн кроз целу презентацију, евентуално ако се састоји од различитих целина (нпр.део о мору, део о планинама и део о низијама – може имати различите позадине)

7. Боју позадине прилагодити амбијенталним условима где ће се презентовати

8. Почетни слајд може бити упечатљивији и другачији од других (мора садржати наслов – тему)

9. Величина слова најмања 32 (зависи од величине простора презентовања), избегавати лепе, али нечитке фонтове

10. Увек проверити да ли је оно што сте припремили читко на пројектору (слика не мора бити иста на пројектору као што је на монитору)

Правила визуелизације – слајдови
1. Не превише штуро и једноставно

2. Не превише детаља, не пренатрпавати

3. Користити адекватну величину слова

4. Не користити китњасте фонтове

5. Користити само кључне речи

6. Користити ознаке за набрајање (бројеве и булите)

7. Користити боје, симболе, слике (умерено)

8. Истакните и нагласите (уоквирите, подвуците, обојите)

9. Организујте добро простор, групишите, одвојите

10. Добро одмерите однос текста и слике или симбола

11. Користите графиконе, нарочито за бројеве и цифре

12. Слајд морабити јасан, прегледан и естетски допадљив

Садржај слајдова
1. Не стављати слике лошег квалитета, увек знати шта представља слика.

2. Уклоните линкове из текста

3. Што мање текста на слајду (6 редова * 6 колона максимално)

4. Избегавајте целе реченице, писати само најбитније

5. Што више слика (3-4 макс.на слајду), а мање текста

6. Пазити да слика не иде преко текста и обрнуто (поготово код завршетка анимација)

7. Слика и текст не смеју излазити изван слајда
8. Избегавати превише различитих анимација, анимације морају имати одређени редослед (прво наслов, па онда садржај слајда...)
9. Музика мора пратити садржај (ако се прича уз презентацију најбољи су инструментали)

10. Проверити и исправити граматичке грешке.

Правила презентовања презентације
Добро научити садржај и разумети га (несигуран излагач није занимљив), НЕ НАПАМЕТ!

Онај ко презентује сам отвара презентацију (сам одређује темпо презентовања и измену слајдова)

Говорити гласно и разговетно, мењати тонове – избегавати једноличан, досадан глас (нагласити битне делове)

Музика из презентације мора бити тиха, да се онај ко презентује не надвикује са звучницима

Обавезно пробати презентовање пре праве презентације (одредити колико времена ће трајати)

Проверите редослед и читљивост слајдова

Проверите техничка средства пре почетка презентовања

Заузмите најбољи положај, не стојите испред платна, не заклањајте

Не окрећите леђа другима

Крећите се повремено, посебно при промени теме или ставке

Држите контакт очима са публиком
Не читајте са слајда

Не прескачите информације

Немојте само прочитати написано, већ коментаришите

Слајдове држите довољно дуго (направите малу паузу у говору), али их склоните када више не требају (евентуално искључите видео бим)

Користите „поступно откривање“ информација да постигнете најбољи ефекат

Немојте дозволити да вас визуелно (помоћно) средство контролише, ви сте ти који имате контролу.

Када више људи презентују:
· Не окретати леђа другима
· Стајати на страни садржаја који презентујемо

· Утврдити редослед презентовања

· Одржати континуитет презентовања
