Herendy Csilla

V1. Prezentaciokeszitési technikak, modszerek, programok

A fejezet célkitiizése

,»Az okos és hasznos prezentaciokra figyelnek a kdrnyezetiinkben jelen 1év6 emberek™ — kezdi
az Utdlom a prezentdcidkat cimii cimi{i konyvét James Caplin,' és azzal indokolja annak létre-
jottét, hogy az unalmas és rossz prezentaciok ellen szeretett volna ,,fegyvert” adni az olvasoi
kezébe. Indoklasa szerint a jo prezentaciokra felfigyelnek a kdnyezetiikben 1évok, és ez volna
a mi célunk is a kdvetkez6 fejezetben: nem kizarolag megtanitani prezentalni, hanem izgalmas,
érdekes és tartalmas prezentaciok létrehozasat 6sztondzni. Caplin konyve egy rendkiviil praktikus
mil, gyakorlatias és tartalmas. Tobbek kozott ezt a kiadvanyt, Bajnok Andrea Eldadds és beszéd-
technika cimi tréninghéttéranyaginak?® megallapitasait és javaslatait, illetve Garr Reynolds
konyveit (2009, 2011) figyelembe véve allitottuk 6ssze a kdvetkezo fejezetet.

A prezentaciora valo felkésziilésnek tobb szakaszat lehet és érdemes elkiiloniteni. Ezek-
6l a szakaszokrol tobb szerzd tobbféleképpen ir, és akkor nem is beszEltiink még a sajat, jol
begyakorolt gyakorlati megoldasainkrol. A kovetkezd fejezetben attekintjiik a felkésziilés egy
lehetséges menetét, és az egyes szakaszokhoz tobbféle szempontot mutatunk be, tobbféle gya-
korlati javaslatot és elgondolast ismertetiink annak érdekében, hogy az olvaso kivalaszthassa azt
a néz6pontot és megkozelitést, amelyet a leginkabb sajatjanak érez, gondol. A kiindulépontot
tekintve egyetértiink Caplin megallapitasaval, miszerint a legtobb prezentacié unalmas és szor-
nyd, és a nézok rendszerint nem figyelnek oda ra. Fokuszunkba pedig azt a kérdést helyezziik,
hogy miképp készitsiink mégiscsak izgalmas és jol hallgathato prezentdciokat?

Erre keresiink most valaszt és megoldasi lehetéségeket.

Kiindulépont: prezentaciot tartunk vagy pedig nyilvanos beszédet?

Fontos alapja minden prezentacionak, hogy amikor eléadjuk azt, nem nyilvanos beszédet tar-
tunk egy nagy 1étszamu kozegnek, akik jellemzéen nem vagy csak kevésbé értenek a témahoz,
hanem prezentaciot kisebb 1étszamu csoportnak. Ennek tagjai lehetnek példaul a csoporttarsak,
kollégaink, egy konferencia résztvevoi, vevok vagy potencialis vevok. Fontos kiilonbség a kettd
kozott, hogy a nyilvanos beszéd hallgatosaga tobbnyire semmit nem tud az adott témardl, igy
tobb kapcsolodo informaciot is meg kell osztani veliik. A prezentacio hallgatosaga ezzel szemben
jaratos a témaban, legalabbis annak tagabb teriiletén.

Az eldadast nyilvanos helyen szokas tartani, a prezentaciot pedig zart kdzegben: irodaban,
targyaldteremben, konferencian. Alapveto kiilonbség tehat, hogy az eléadas egy szélesebb kozeg-
nek szol, a prezentacio pedig egy igen sziik kor szamara késziil.

' James Caplin: Utdlom a prezentdacidkat. Budapest, Akadémiai Kiado, 2009.
2 Bajnok Andrea: Eldadds és beszédtechnika, hatékony prezentdcié. Budapest, Kozigazgatasi Vezet6i
Akadémiai Kiado, 2014.
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Caplin gy tesz a kettd kozott kiilonbséget, hogy a prezentaciot inkabb a ,,célzott terjesz-
téshez” hasonlitja, mig az eléadast a ,,mlisorszorashoz”. A prezentacioba a szobeli kommuni-
kécié minden olyan forméja beletartozik, amely elkésziiletet igényel. igy az eléadas (beszéd)
is a prezentacié egy formaja.

Feladat

Ahogy Caplin a konyvében megkéri az olvasot, gy kérjiik mi is e jegyzet olvasojat, hogy gondolja at
magaban, szerinte milyen a jo prezentaciod, mi jellemzi azt.

Konnyebb elvégeznie a feladatot, ha a legutobb hallott jo prezentaciora gondol a kedves hallgato, esetleg
egy korabbi, emlékezetesen j6 esetre.

Kérjiik, irja ide le, milyen volt ez a jo prezentacio, mi jellemezte!
A j6 prezentacid szerintem:
1.

2.

Altalédban erre a kérdésre egészen hasonlo valaszok érkeznek a kiilonbozd tréningek soran. Ezek
szerint a jO prezentacio:
1. Fenntartja az érdeklodést.
2. Hasznos informaciokat kozol, fontos nemcsak az eléado, hanem a hallgatésag szamara is.
3. Tomor: mindent tartalmaz, amire sziikkség van a megértéséhez, de semmi tobbet.

Feladat

Most azt kérjiik, gondolja 4t magaban, milyen a rossz prezentacio. Konnyebb elvégeznie ezt a feladatot is,
ha a legutobb hallott rossz prezentaciora gondol a kedves hallgato, esetleg egy korabbi, kirivoan rossz esetre.
Kérjiik, irja ide le, mi jellemezte azt!

A rossz prezentacid szerintem:
1.

2.

Erre is hasonloan szoktak valaszolni a megkérdezettek, és a valaszok 1ényege az, hogy a rossz
prezentdcio unalmas. Részletesebben leirva: irrelevans, fecseg6, til sok felesleges részletet
tartalmaz. Plane azza valik, ha az el6adoé is unalmas, monoton hangon beszél, esetleg felolvassa
a leirt anyagot.

A rossz prezentacio hasonlit egy kicsit a beszédre is, mert annak mintdjara szamos olyan
részletet tartalmaz, amelyet a hallgatosag nagy része mar tud is, ismer is.
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Ha jdl szeretnénk prezentalni, akkor ne mondjunk tobb beszédet, hanem késziiljiink egy
friss, feszes prezentaciora!

Caplin szerint a sikeres prezentacio kulcsa a jo felkésziilés, igy elveti a szokvanyos utat,
amely altalaban a kdvetkezo szokott lenni:

— cim kigondolasa,

— anyaggyfjtés,

— megiras,

- bemutatés.

Err6l a modszerrdl lebeszéli az olvasait, és arrdl is, hogy leirjak és betanuljak a prezentaciod
szovegét. A prezentacid nem iskolai fogalmazas, féleg nem, ha feszesen és tomoren szeretnénk
elmondani valamit a hallgatésagunknak.

A jo prezentacio tehat nem nyilvanos beszéd és nem is egy leirt, felolvasott, vagy betanult
és kiviilrél elmondott iskolai fogalmazas, hanem egy sokkal kénnyedebb miifaj. Nem mas, mint
a tudasunk hatékony kozlése a hallgatosaggal.

Sok minden mulik a megfeleld felkésziilésen, elokésziileteken, ezekrdl irunk a kovetkezékben.

A felkésziilés és lehetséges folyamatai
Felkesziilési modszerek: mire figyeljiink oda? Alapveté szempontok

A sikeres prezentalasrol szol6 irasok alapveté gondolata szinte minden esetben az, hogy ,,ne
ugorjunk neki” azonnal a prezentacié megirasanak (se szovegesen, még kevésbé a bullet pointok
kiltoltogetésének), helyette gondoljunk végig néhany alapvetd szempontot.

Ezek a szempontok pedig a kovetkez6 kérdésekre adhatd valaszok.

— Ki (a hallgatosagunk)?

— Mi (az altalunk bemutatott téma)?

- Miért?

- Mikor?

— Hol?

Az els6 harom kérdés az eléadas tartalmara vonatkozik, mig az utolsé két kérdés inkabb tech-
nikai jellegii szempontokat vet fel. Eszerint haladunk most végig a kiilonbdzé szempontokon,
idérendben, néhany kisebb kitérével. A bemutatas alapja, a szempontok és a leiras is Bajnok
Andrea hivatkozott tréningjegyzetén alapul.’

Ki (a hallgatosagunk)?
Barmilyen cél eléréséhez alapvetden a hallgatosag érdeklédésének a felkeltésére és fenntar-

tasara van sziikség. A sikeres nyilvanos szereplés titka talan ugy fogalmazhaté meg, hogy
az eléad6 — amennyire csak képes — alkalmazkodik a jelen 1év6 hallgatosaghoz. ,,Helyzethez

* Bajnok (2014): i. m.
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illéségnek™ is szoktak ezt nevezni. A kdzdnségre fokuszalas a figyelem megragadasa, a kozos
sziikségletek vagy problémak (az aktualis és a vagyott allapot kdzotti kiilonbségek) felismertetése
mar az elkésziiletek soran szempontként jelenik meg. ,,A k6zonségre figyelni annyit tesz, hogy
mar a felkésziilés alatt végiggondoljuk, hol tarthatnak vajon éppen, akikhez beszélni fogunk,
illetve hova is szeretnénk eljuttatni 6ket az eléadasunkkal.”

Atgondolandd szempontok tehat:

— Kikbdl all a kozonségiink, ki a hallgatésagunk, é€s hanyan lesznek?

— Milyen felkésziiltségekkel rendelkezik a hallgatosag?

— Milyen a tarsadalmi hatteriik, az értékrend;jiik, a miiveltségiik?

— Mennyire megosztott a kozonség?

Tulajdonképpen nagy részben ezt fogalmazza meg Caplin is az Utdlom a prezentaciokat cimi
konyvében, amikor arrdl ir, hogy amellett, hogy az eléadd legyen tisztaban azzal, hogy sajat
céljaval (,,kdzonségceél”), vagyis hogy a hallgatésaga mit szeretne elérni a prezentacié meghall-
gatasaval (példaul megismerni vagy megérteni valamit stb.), de errdél késobb.

A témat, tartalmat és a téma feldolgozasanak modjat is minden esetben a hallgatosag szem-
pontjabdl kell tehat végiggondolni: ennek része pedig az is, hogy eldontjiik, mi lesz az eldada-
sunk f6 lizenete, amit hazavisz a hallgatosag.

Feladat

Feladat

Mi volt az el6adasanak a legfontosabb ilizenete, amit hazavihetett a hallgatosag?
Ha visszagondol: vajon hogyan sikeriilt ezt a f6 iizenetet atadni?

4 Garr Reynolds: PreZENtdcié. Budapest, HVG koényvek, 2009.
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Mi (az altalunk bemutatott téma)? Mi a koncepcio?

Kiilonboz6 prezentacios tréningeken €s tanfolyamokon sokan oktatjak, hogyan kell sikeresen
eléadni, prezentalni. Szamos szakkonyv és szakcikk is olvashatd a témaban, valamint rengeteg
iras talalhato az interneten is. Ezek az anyagok altalaban azzal kezdik a prezentacioé kérdésko-
rének feldolgozasat, hogy kifejtik: nem az a fontos, hogy mit mondunk, hanem az, hogy hogyan
mondjuk. Azonban szem el6tt kell tartani azt is, hogy hiaba a tokéletes eldadasmod, 1ényeges
mondanivalé nélkiil soha nincs garantalva a siker. Még akkor sem, ha minden mas tekintetben
profi kozszerepld valaki. ,,Még a legszebb organum sem tudja tartésan lekdtni a hallgatosag
figyelmét, és a legmodernebb technika sem tudja helyettesiteni az eléadas jol szerkesztettségét
és mondanivalojat.”

Az el6adasra valo felkésziilés soran van lehetdség arra, hogy a hallgatdsag szamara érdekessé
tegyiik a témat, ehhez viszont tudnunk kell, mi érdekli 6ket a feldolgozandd témank tekintetében.

A klasszikus sorrend

A koncepcio kidolgozasahoz egy lehetséges sorrend:

— El6szor 6ssze kell gytijteni a témaval kapcsolatos informaciokat, tudast, majd érdemes
leirni mindent, ami a témaval kapcsolatban esziinkbe jut.

— A kovetkezo 1épésben ki kell talalni kérdéseket a hallgatosag szamara. A kérdések meg-
fogalmazasa a hallgatosag bevonasanak is az egyik legjobb modja.

— Hamegvannak a kérdések, akkor ki kell valasztani azt a kérdést, amelyre a kulcsiizenet
a valasz, és végig kell gondolni, hogy milyen tipust munkat igényel a kérdés megvala-
szolasa (érveld, bemutatd, 6sszehasonlito stb.).

— A vazlatkészités soran végig kell gondolni azt is, hogy milyen adatokra lesz sziikségiink
a kidolgozas soran, és ezeknek utana kell nézni.

— Miutan mindezzel elkésziiltiink, lehet még mélyiteni, olvasni, jegyzetelni, majd elkészit-
hetjiik a részletes vazlatot. Az anyaggyjtés épiilhet sajat tapasztalatokra, 6nallo kutatasi
anyagra (interjuk, statisztika, sszehasonlitd elemzés stb.), de forrasként hasznalhato
masok irasa, tapasztalata vagy beszamoldja is. A vazlat elkészitéséhez mindenféle kiilsé
segitséget érdemes igénybe venni, szakirodalmat, a témahoz kapcsolodo eldadast, filmet
vagy videofelvételt, kutatast vagy beszélgetést olyanokkal, akik értenek hozza.

— Az 0sszegyljtott anyagot végiil vazlat formajaban feldolgozzuk, elrendezziik, egybe-
szerkesztjiik. A vazlat készitésének a modja altalaban megegyezik a tartalomjegyzék
megirasaval. Egy allitott A/4-es oldalra soronként egymas ala keriilnek a fontosabb
egysegek, témak.°

Erdemes tehét eldszor megtalalnunk a prezentacionk legfontosabb gondolatat, majd feltarni

az egyes kapcsolodasi pontokat, 6sszefiiggéseket. Hogy mit tudunk tenni pluszban, mit pedig
masképpen, arra alljon itt néhany lehetdség, tanacs, javaslat.

> Bajnok (2014): i. m.
¢ Bajnok (2014): i. m.
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Reynolds tanacsai

Garr Reynolds tobb nagy sikerii, prezentaciordl szolo konyvet is irt, igymint a PreZENtdcid’
vagy a Meztelen eléado.®
Reynolds 6sszefoglald, jo tanacsai a PreZENtacio ciml konyébdl a tervezési fazishoz:

1. Lassitsunk az iramon! Tulterhelt elmével sem a problémainkat, sem a céljainkat nem
fogjuk tisztan latni!
Toltsiink egyediil egy kis id6t, hogy az 6sszképet is végiggondolhassuk!
Erdemes a munkat papir és toll, valamint kikapcsolt szamitogép mellett elkezdeni.
A kulcskérdések: mi a leglényegesebb gondolat? Es miért éppen az?
Ha a hallgatosag csak egy dolgot jegyezne meg az eléadasunkbol, mi legyen az?
Nem kell adatokkal telezsufolni a vetitést, amennyiben ezeket részletezd, kiosztott szo-
veges dokumentumot szerkesztiink.

SAINARE ol

Tobb megkozelitésmod is azt javasolja, hogy a prezentacionkat mar akkor gondoljuk at és ter-
vezziik meg, még miel6tt megnyitnank egy prezentaciokészitd programot. Ehhez tobb lehetdség
is a rendelkezésiinkre all, lassuk, melyek lehetnek ezek!

Visual board

Hasznos, lehetséges megoldas a Visual Board készitése. Ezt a megoldast hatékonyan alkalmazzak
cégeknél, teamekben készitett prezentaciok esetében, hasznalata jellemz6 még tobbek kdzott
példaul az élsportolok esetében is, akiknek céljuk, hogy ndveljék a teljesitményiiket. Roppant
egyszerii megoldas: az egyes témakat, célokat egymas mellett, szovegesen (vagy inkabb képek
segitségével) jelenitjiik meg. Segit elore atgondolni a teljes folyamatot.

Tervezés post-itekkel

Ugyancsak kreativ megoldas a témaval kapcsolatos Gtletelésre és a felmeriilt 6tletek rend-
szerezésére a post-itek segitségével torténd brainstorming, témacsoportositas és sorrendezés.
A kis sarga cetlik kdnnyen varialhatok, és fontossag szerint osztalyozhatdk aszerint, hogy
melyek a leginkabb figyelemkeltd részei a prezentacionak, és melyek kevésbé Iényegesek
vagy esetleg el is hagyhatok. A témak sorrendezhetdk is, s6t: Gjra és Ujra atrendezhetdk. Kife-
jezetten PowerPoint hasznalata mellé javasoljak ezt a modszert, de lathato, hogy barmilyen
mas programban torténd prezentaciokészitést meg tud alapozni 6letességével, kreativitasaval
és szabadsagaval.

" Garr Reynolds: PreZENtacié. Budapest, HVG konyvek, 2009.
8 Garr Reynolds: 4 meztelen eléads. Budapest, HVG konyvek, 2011.
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6.1. dbra: Post-itek hasznalata a tervezésben, egy lehetséges megoldas
Forras: Virtual Speech Coach

A post-ites tervezés nem kizarolag prezentaciok esetén alkalmazhaté modszer, hanem tulajdon-
képpen barmilyen Gtletelés soran hasznos lehet. Hogyan torténik, mi a folyamata?
1. A folyamat 6nallo otleteléssel vagy k6z0s brainstorminggal indul. Ennek csak egy f6
szabalya van: minden &tlet keriiljon cetlire, aztan fel a falra/ki a tablara.

* Hatdbben otleteliink, a téma jobb feldolgozasa érdekében érdemes elézetesen jegy-
zetekkel késziilniink, és azokat idejében kiosztani. Akinek van étlete, post-itre irja,
majd Kiteszi a falra.

*  Miutan minden résztvevo kitette a post-itekre irt 6tlteit a falra, csoportositsuk kdzo-
sen azokat!

e Gondoljuk at kdzosen, melyik téma, illetve cél a leginkabb igéretes!

2. Keressiik meg, melyik téma/teriilet maradt ki, azokat potoljuk! Nézziik at, hova keriil-
hetnek tovabbi képek, statisztikak, adatok, idézetek!

3. Gondolkodjuk at vagy besz¢ljiikk meg kdzdsen a folyamatot! Minden, id6kézben felmeriilé
otletet vezessiink fel ujabb cetlire!

4. Rendezziik a teljes prezentacié gondolatfolyamat/témasorrendjét a post-itek segitségével.

5. A fentiek alapjan készitsiik el a didkat is: ezeket ebben az esetben is javasolt el6szor
papiron megtervezni.
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https://www.virtualspeechcoach.com/2012/12/05/post-it-note-speech-planning/

6.2. abra: Post-itek haszndlata a prezentdaciotervezés soran
Forras: Virtual Speech Coach

6.3. abra: Egy lendiiletes témacsoportositas eredménye
Forras: Flickr

Mind map

Evtizedek ota széles korben ismert a vilagon, és az anyag elrendezésének egészen kiilonleges
modjat adja egy masik modszer, a gondolat- vagy elmetérkép (angolul mind map) méodszer. Ezt
a kivalo tanulasmodszertani eszkdzt Tony Buzan fejlesztette ki, aki tanulasi és jegyzetelési mod-
szerek kidolgozasaval foglalkozott. Buzan abbol, a kutatasok alapjan bizonyitott ténybdl indult ki,
hogy agyunk kapacitasanak csak a toredékét hasznaljuk ki, igy annak nagyobb fele kihasznalat-
lanul marad. Raadasul a nyugati tipust oktatas er6sen a bal agyfélteke funkcidira épit, mégpedig
a logika, elemzés, szamolas, irds, olvasas formajaban. A jobb agyfélteke funkcidi — mint példaul
a térbeli latasmod, a vizudlis ingerek vagy a zeneiség — a tanulas soran nincsenek igénybe véve.’

A gondolattérkép elkészitése sordn, amennyiben papiron dolgozunk, elészor is sziikségiink
van egy fektetett A/4-es lapra, de a legalkalmasabb egy ennél is (sokkal) nagyobb papirfeliilet,
mert a hagyomanyos, allitott A/4-es lap a szokasos, zart rendszerben valoé gondolkodasra késztet
benniinket.

°  Bajnok (2014): i. m.
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https://www.virtualspeechcoach.com/2012/12/05/post-it-note-speech-planning/
http://www.flickr.com/photos/85318305@N00/5094575003/

A lap kozepére keriil a kdzponti kifejezés vagy kép, amely akar 1-2 szobdl is allhat. A kdz-
pontbol nagyobb agak indulnak ki, amelyek tulajdonképpen a kézponti képet vagy témat bontjak
kisebb képekre, ezek jelzik a kisebb gondolati tartalmakat, amelyeket a vonalakra irhatunk
egy-egy szoval. Ha nyomtatott betliket hasznalunk, kdnnyebben tarolodnak a szavak képként.
Erdemes figyelni arra is, hogy a f6- és mellékagak viszonya a betiik méretébol és vastagsagabol
is kideriiljon, illetve hogy az agakra keriil szo6 hossza megegyezzen a vonal hosszaval. Batran
lehet nyilakat, rajzokat, szineket és sorszamokat is hasznalni. A gondolattérkép kivaldan alkalmas
eléadasok vazlatanak elkészitéséhez is, vagy barmilyen téma feldolgozasahoz.'

6.4. abra: Kézzel rajzolt mindmap a mindmaprél. A modszerrel magyardzza magdt a modszert
Forras: The University of Sheffield

Ingyenes online megoldasok ebben az esetben is elérhetdk, egy egyszerii kereséssel boséges
valasztékbol valogathatunk. Ezek segitségével szabadon rendezhetjiik térben a felmeriilé gon-
dolatainkat, tleteinket, sot, a tervezett prezentacionk témasorrendjét is. Otletes, latvanyos,
atrendezhetd, ami a papirverziordl nehezebben mondhat6 el: abban az esetben ha a végén valamit
mashova tennénk, az egészet elolrdl kell kezdeni.

Buzan egyébként tobb konyvet is irt a témaban, és az 6 nevével fémjelzett mind mapping
szoftver ingyen let6lthetd az Edrawsoft oldalarol."! A Mindmaster programban szamos ingye-
nes template és kész, atirhato-atszerkeszthetd-felhasznalhato példa érhetd el. Az egyes feli-
letek tobbféle valaszthato stilust, tipografiat és szinvilagot ny(jtanak, amelyek sajnos csak
az upgrade-verzioban allnak rendelkezésre.

10 Bajnok (2014): i. m.
1 Edrawsoft. Edrawsoft.com.
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http://www.sheffield.ac.uk/ssid/301/study-skills/everyday-skills/mind-mapping
https://www.edrawsoft.com/mindmaster

6.5. abra: App.mindmup.com: online szerkesztheté mindmap. Az egyes bokszok szabadon rendezheték
térben, és tovabbi vizuadlis elemek adhatok hozza a késziild mindmaphez.
Forrds: App.mindmup.com

6.6. abra: Mindmaster: elérhetd template-tek és felhasznalhato kész példak
Forras: Edraw
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6.7. abra: Mindmap a prezentaciorol
Forrds: Edraw

Ugyancsak digitalis formaban a magyar fejlesztésii prezi.com internetes portal nyujt még hasonlo
segitséget. Err6l a megoldasrol a prezentaciokészités kapcsan a kdvetkez fejezetben irunk.

Miert (tartjuk az eléadast)?

A felkésziilés soran tisztazni kell azt is, hogy miért tartjuk az eléadast, tehat mi a szandékunk
vagy a célunk vele. Ennek része Caplin szerint annak eldontése, hogy mi az eléado célja, vagyis
mi a ,,sajat cél”: err6l késébb irunk.

Tartalom kidolgozaisa

A vazlat elkészitése utan kovetkezhet az eléadas hattéranyaganak osszeallitasa.

Sokan idejétmult modszernek tartjak a teljes eldadas szovegének leirasat, nem véletleniil:
az is. Tobben esnek ugyanis abba a hibaba, hogy ilyenkor a leirt szoveghez ragaszkodnak, azt
szorol szora betanuljak, és azt mondjak el prezentacio gyanant. A mar leirt szovegt6l él6szoban
azonban mar nagyon nehéz elszakadni. Még rosszabb megoldas a PPT jegyzetoldalara felirni
a komplett szoveget és azt elszavalni.

A tartalomtervezés leginkabb a mindmap tipust szerkezeti vazlattal (Iehet ez akar a post-
ites témagyiijtés is) szokott a legsikeresebb lenni. Ennek soran igyekezziink a témarol minél
tobb informaciot, tartalmat, képet-szoveget 6sszegytijteni, és ezek figyelembevételével tervezni
a tovabbiakat.
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Vizualis részletek kidolgozdsa

A részletes eldadastérkép vagy forgatokonyv elkészitése utan még két fontos feladatunk maradt
hatra. Az el6készités része, hogy megtervezziik az eléadas vizualis elemeit, és elprobaljuk akar
tobbszor is az eldadast. Az alabbiakban alljon itt néhany feliilet és modszer a vizualisan is igényes
prezentacio elkészitéséhez.

Nancy Duarte

Nancy Duarte neve osszefonodik a prezentacidtervezéssel, prezentaciodizajnnal. O a Duarte
Design, a vilag egyik legismertebb prezentaciotervezd irodajanak vezetdje.'2 Ot pontban fogal-
mazza meg a prezentaciokészités folyamatat:

— analizis,

— meghatarozas,

— fejlesztés,

— tesztelés,

—  kivitelezés.

Az altala miikodtetett oldalon' ingyenes prezentacids template-eket is elérhetévé tett. Ezek

komplett prezentacios alapok, nagyon szépen ¢€s izlésesen dsszeallitott tipografiaval, szinvilaggal.
Erdemes ezek kozott nézelddni, mert egy biztos: ezzel nem nyulhatunk mellé.

6.8. dabra: Ingyenesen letolthetd template a duarte.com oldalrol
Forras: Duarte

12" Duarte. Duarte.com.
13 Slidedocs. Duarte.com.
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Garr Reynolds javaslatai

Ami a didk vizualis kidolgozasat illeti, a prezentaciotervezés alapelvei és eljarasai Reynolds
PreZENtdcio cimii konyve' alapjan a kovetkezéképpen foglalhatok ssze:
Milyen szempontokra érdemes odafigyelniink?
Jel/zaj viszony.
Képdominancia elve.
Ures tér.
Kontraszt.
Ismétlodés.
Igazitas.
Tavolsag.

NSk WLWN =

1. A jel/zaj viszony (angolul Signal-to-Noise Ratio, SNR) fogalma a radidzas és az elektronikus
kommunikacio teriiletén terjedt el. Amennyiben egy diarél valamely objektum a vizualis tizenet
sériilése nélkiil eltavolithato, érdemes megfontolni, hogy kicsinyitsiik, vagy akar el is tavolitsuk azt.
A zajos dia azt jelenti, hogy olyan objektumokat tartalmaz, amelyek zavarjak, elterelik, vagy akar
el is lehetetlenitik a vizualis iizenet atadasat. Hogy mire gondol itt pontosan Garr Reynolds, az jol
lathato az altala bemutatott példakon. A fels6 képen lathato az eredeti dia, alul pedig a ,,zajsziirt”.

6.9. abra: Bal oldali kép: az eredeti és mellette a ,,zajsziirt” dia
Forras: Garr Reynolds

6.10. abra: A bal oldali képen az eredeti diagram lathato, mellette pedig a megfeleld jel/zaj viszonyszamu dia
Forras: Garr Reynolds: PreZENtacio. Budapest, HVG koényvek, 20009.

4 Reynolds (2009): i. m.
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6.11. abra: A bal oldali kép a ,,zajos” diagram, mellette a ,,zajsziirés” utani diagram
Forras: Garr Reynolds

Diagramok készitése soran konnyen beleeshetiink abba a hibaba, hogy kihasznaljuk a Power-
Point adta lehetéségeket. Példaul haromdimenzios diagramokat készitiink, vagy kihasznaljuk
a program kinélta osszes lehetéséget (szinek, abrak, animéaciok). Am ezzel az a gond, hogy
ez a sokféle vizualis inger nagyon tulterheli a feliiletet. Ezzel szemben a ZEN-prezentacio
alapelve: ,,A kevesebb néha tobb”, igy a kétdimenzids diagram is konnyebben értelmezhetd
(lasd 6.11. abra).

6.12. abra: A diagramok preferdlt abrdzolasi médja a kétdimenzios diagram
Forras: Reynolds (2009): i. m.

2. Képdominancia elve: abrazoljunk! A szemiink a legfontosabb érzékszerviink. Ezért vizuali-
zaljuk a gondolatainkat: képek segitségével sokkal hatékonyabban kommunikalunk, mintsem
szovegekkel. Szamtalan kutatas foglalkozik a képek felhasznalasaval, a BME Miiszaki Peda-
gogia Tanszékén miikddik a Vizualis Tanulasi Miihely, ahol olyan témakkal foglalkoznak, mint
példaul a tudomanyos vizualizacid/képalkotas, jelnyelvek vagy a vizualis szemiotika.

A kutatasok értelmében nem elegendd kizardlagosan szovegeket tartalmazo diakat készi-
teni. A kovetkezd két példan jol lathato a szoveges €s a képi dominancia kozotti kiilonbség.
A bal oldali dian az lathat6, hogy a dia megismétli az el6add szavait, mig a jobb oldali kiemeli,
bemutatja a lényeget.
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6.13. dbra: A képdominancia elve
Forras: Régi Tankonyvtar, a szerzd szerkesztése

Az el6z6 fejezetben mar bemutattunk par oldalt, ahonnan ingyenes képeket tudunk gyfijteni,
alljon itt még néhany lehetséges példa.

Nem ingyenes honlap:

— iStockphoto!®

Ingyenes honlapok:

— Everystockphoto search engine'

— Image After?”

— Morgue File®®

—  Flickr Creative Commons Pool"

Az is jo megoldas, ha sajat fényképeket hasznalunk, érdemes is: csak mi tudjuk, hogy egészen
pontosan mire lesz sziikségiink és hogy tudunk-e olyan fotdkat késziteni.

3. Negativ, vagyis iires tér. Amikor elbttiink van az iires dia, késztetést érziink arra, hogy min-
denképpen kit6ltsiik az azon lathato teret. Ezt a torekvést a képzémiivészetben ugy nevezik, hogy
horror vacui, vagyis irtdzas az rtdl: ,,a rendelkezésre allo tér, képfeliilet teljes kitoltése”. Ha
a figuralis abrazolas iires helyet hagy, azt ilyenkor ornamentalis diszekkel fedik be. A modern
milvészet mar nem koveti rigordzusan a horror vacui elvét, hat ne kovessiik mi se, amikor pre-
zentaciot készitiink.

A hatésos prezentacio6 technikéja éppen arrdl szol, hogy hagyjuk érvényesiilni az iires teret.
Nem kidisziteniink vagy feldisziteniink kell egy diat, hanem hagyni, hogy egy a t¢émahoz szorosan
kapcsolodo kép segitsen nekiink alatdmasztani a mondanivalonkat, és segitse a hallgatosagot is
mondandénk megértésében.

iStockphoto. Istockphoto.com.

Everystockphoto search engine. Everystockphoto.com.
7" Image After. Imageafter.com.

18 Morgue File. Morguefile.com.

Flickr Creative Commons Pool. Flickr.com.
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Az alabbi, klasszikus tartalmakkal ellatott dian béségesen van szoéveg és magyarazod kép is.

6.14. abra: Klasszikus diatervezés felsoroldssal, egy, a témdhoz illé képpel
Forras: Régi Tankonyvtar

Ugyanez a dia (6.14 abra, ,,A tacskd...”) masképpen is kinézhet, ha tobb iires teret hagyunk rajta,

és hagyjuk a képet dominalni. Lassuk ugyanezt a témat az {ires tér elmélete szerint megvalositott
dian (lasd: 6.15 ébra)..

6.15. abra: Ures tér kihaszndlasa (példa, forrds: ugyanott).

Megjegyzés: Nem tokéletes a dia szerkesztése abbol a szempontbodl, hogy igy a jobb oldalon feleslegesen
sok tér maradt, mikézben a kép szinte ralog a bal oldali szévegre. Erdemesebb lett volna a képet inkabb
valamivel jobbra tolni, igy az egészet kdzépre zarni.

Forras: a szerzd szerkesztése

Az iires tér kihasznalasahoz segithet Garr Reynolds harmadolasi szabalya (lasd: 6.16. abra).
A modszer szerint a diat 3 x 3 részre (9 bokszra) kell bontani matrixszertien. Ha ehhez igazodva
rendezziik el a képet, szoveget, konnyebb megtalalni a dian 1év6 objektumok helyét, egyenstlyat.
Segitségével a képet harmonikusabba, esztétikusabba tehetjiik.
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6.16. abra: Garr Reynolds harmadolasi szabadlya
Forras: Garr Reynolds

Nézziink néhany Garr Reynolds-példat a harmadolasi szabalyra.

6.17. abra: Dia, Garr Reynolds harmadoldsi szabdlya szerint rendezve
Forras: Garr Reynolds

6.18. abra: Dia, Garr Reynolds harmadolasi szabdlya szerint rendezve
Forras: Garr Reynolds
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6.19. abra: Ures tér és harmadolds Garr Reynolds didjan
Forras: Garr Reynolds

4. Kontraszt. Nagyon fontos, hogy a diankon kontrasztos elemekkel (hattér, felirat, képek) dol-
gozzunk, mert hidba minden erbfeszités, ha a diasorunkat kivetitve egyhangt szinvilagot 1t
a kozonségiink.

A szinek harmonidjarol szamos kivalo abra és grafika érhetd el az interneten. Nyomtatott
konyv pedig annal inkabb, ezek kozott érdemes Johannes Itten és Nemcsics Antal kdnyveit
bongészni.

Ami a szineket illeti, mindenképpen érdemes roviden foglalkozni a szinkontrasztokkal,
a rokon és a komplementer szinekkel, igy érthetébb a mit mivel kérdéskore is.

6.20. dbra: Szinelméleti dsszefoglalo

Megjegyzés: A szinek elméletével a szintan, szindinamika foglalkozik. Ezen a képen 6sszefoglalo abra lat-
hat6 a legfontosabb, igy az elsddleges, masodlagos kontrasztokrol, az 6sszeado és a kivono szinkeverésrol,
komplementer szinekrdl. Ez utdbbiak hasznalatat érdemes a monitoron is keriilni, mert vibralo szineket
eredményez, ami kellemetlen élmény a szemnek.

Forras: cmoryl.com
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Néhany példa a szinkontrasztokra:

6.21. abra: Accessibility kérdéseket is felvet a megfelel6 kontrasztu szinek egymasmellettisége, erre jo
és rossz (kevésbé lathaté vagy vibralo) példak
Forras: MC Blog

6.22. abra: Szinvdlasztas: rossz példa rokon szinekkel
Forrdas: SlideShare Blog

6.23. dabra: Szinvdlasztas kontrasztos szinekkel, jo példa
Forras: www.slideshare.net/

6.24. abra: Az se szerencsés, ha nagyon hasonloak a szinek, és kevés a kontraszt a hattér és a felirat kozott.
Erételjesebb kontraszt olvashatobb feliratot eredményez (jobb oldali kép, zéld pipaval).
Forras: SlideModel
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Tobb helyr6l, példaul a SlideModel oldalard1?° kész prezentacios template-et is le lehet tolteni.
Ha illik a témankhoz, érdemes élni ezzel a lehetéséggel, mert atgondolt, vizuadlisan igényes
diaalapokat hasznalhatunk.

6.25. abra: Letdlthetd prezentdacios template iizeti prezentaciokhoz a SlideModel oldalarol
Forras: SlideModel

5. Ismeétlédes. Egyes elemek ismétlédését alkalmazva szintén latvanyos hatast érhetiink el egy
dian belil.

6.26. dbra: Ismétlodé elemek Garr Reynolds diapéldajan
Forras: Garr Reynolds

6. Igazitas. Ugyancsak Reynolds szabalya, hogy a dian beliil nem lehetnek latszolag véletlensze-
riien elhelyezett elemek, hanem azoknak vizualis kapcsolatban kell lenniiik egymassal, és az egy-

séges megjelenités a cél. Ha racsot hasznalunk szerkesztéskor, az nagyban segit az igazitasban.

7. Tavolsag. Azt jelenti, hogy a dian 1év0 dsszetartozo elemek nem allhatnak szétszortan, hanem
egy csoportban kell elhelyezniink dket.

20 Slidemodel. Slidemodel.com.
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6.27. abra: Garr Reynolds altal atalakitott dia (jobb oldalon)
Forras: Garr Reynolds

Garr Reynolds azt vallja, hogy az emberek képtelenck egyszerre az eléaddora koncentralni és koz-
ben elolvasni a diak tartalmat, ezért érdemes a diakat egyszeriire és latvanyosra, emlékezetesre
tervezni.

Bill Gates és Steve Jobs prezentacidos modszere

Két mer6ben eltérd szemléletet képvisel Bill Gates (Microsoft) és Steve Jobs (Apple). Steve Jobs
nagy fehér betiiket hasznalt s6tétsziirke hattér el6tt, ahol még az esetleg bemutatott logok is fehé-
rek voltak, és a felhasznalt képek impresszivek. ,,Jobs eléadasai azért voltak olyan népszeriek,
mert konny volt a didkat megjegyezni, egy-egy diaja szinte beleégett az emlékezetbe. Bill Gates
a didin a PowerPoint szinte dsszes lehetdségével él, tehat hasznal felsorolasokat, diagramokat,
szines alakzatokat, abrakat, mig Steve Jobs remekiil hasznalta ki az {ires teret, mikdzben a szi-
neket esztétikusan jelenitette meg a didin.” (Garr Reynolds, Zen prezentacio)

6.28. abra: Steve Jobs-prezentdciok
Forras: One Million Pinoy Va

Takahashi-moddszer

japan programozdét 2001-ben kérték fel, hogy tartson egy 5 perces eléadast egy konferencian.

2 Bajnok (2014): i. m.
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6.29. abra: Takahashi-médszerrel késziilt dia
Forras: Signalvnoise.com

Takahashi azt allitotta magarol, hogy annak ellenére, hogy programozd, sosem hasznalt Power-
Pointot és a rajzoloprogramokat sem kedveli, ennek ellenére szeretett volna valami emlékezeteset
és eredetit alkotni. A Japanban akkor mar igen elterjedt, rengeteg abrat és szoveget tartalmazd
PowerPoint-diak helyett olyanokat szerkesztett, amelyek csak hatalmas betliméretii szavakat
tartalmaztak. A betiiméretbdl kovetkezett, hogy maximum 10 karakter szerepelt egy dian. Taka-
ként valt ismertté és kedveltté Japanban és a vilag mas tajain is. Rendkiviili hatdsanak a titka
feltehetéen az, hogy a Takahashi altal hasznalt betiméret miatt a karakterek és a szavak nem
szovegként, hanem vizualis élményként hatnak a kdzonségre. A modszert érdemes kiprobalni:
mikdzben az eldadas egyszerl és strukturalt jellegét hangsulyozza, egyben azt is garantalja,
hogy mindenki el tudja olvasni a didn 1évé informaciokat, és a diak nem terhelik feleslegesen
a hallgatésag munkamemoriajat. Takahashi modszere csak egy a sok koziil, szamos mas pre-
zentacios stilus létezik, és barki megalkothatja a sajatjat.

Lawrence Lessig stanfordi jogdszprofesszor prezentacios modszere is mar sokakat inspiralt,
¢és abban hasonlit az el6z6, Takahashi-féle modszerhez, hogy néha csak egyetlen szot mutat meg
a dian, de fotokat és illusztraciokat is gyakran hasznal.

6.30. dbra: Lawrence Lessig prezentacioja, Konferenz ,,Das ist Netzpolitik!”, 2019
Forrds: Wikimedia
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Petcha Kutcha: 20 dia 20 percben

A Pecha Kucha (japan eredetii sz6, jelentése terefere vagy locsi-fecsi) szintén egy prezentacios
technika, amelyet 2003-ban Tokidban fiatal iparmiivészek talaltak ki azzal a céllal, hogy k6zonség
elétt mutassak be otleteiket Gigy, hogy a mar unalmassa valt PowerPoint-prezentaciokat valami
uj, friss Otletre — vagy bemutatasi modra — cserélik. A modszer 1ényege az, hogy egy eléadd
Osszesen 20 diat mutathat, és dianként 20 masodpercet beszélhet (ami 3—5 mondatot jelent).
Ennek megfelelden egy prezentaciéo maximum 6 perc 40 masodperces lehet. Ma mar vilagszerte
kozel 500 varosban rendeznek Pecha Kucha-estet, igy Budapesten is kialakult a hagyomanya,
2006 ota tartanak ilyen programokat. A modszer jol fejleszti a 1ényegre fokuszalast, az tizenet
atadasanak képességét és a kommunikacios készségeket is.?

Tovabbi szempontok a didk szerkesztéséhez

— F6szabaly szerint minden dia egy lizenetet tartalmaz. Kiilonosen fontos ez abban az eset-
ben, ha révid, intenziv eléadasrol van szo.

— Fel kell-e tiintetni a dian a hivatkozast? Mivel a hallgatosag igyekszik mindent elol-
vasni, amit a didn lat, és kdzben megprobal az eléadora is figyelni, a kettd egyiitt alta-
laban nem megy. Azonban a hivatkozasok valoban fontos informaciok, ezért egy kisérd
dokumentumban, vagy a zaré dian/jegyzetoldalakon fel kell tiintetni a részletes szerz6i
adatokat, a dian pedig csak az idézett személy nevét €s a publikacio évét, azaz példaul
a Harvard-rendszert alkalmazva igy: Reynolds, 2011, 27.

— A diasor alapja lehet a sablon, amelynek rendszerint harom eleme van: a hattér, az elren-
dezés és a betliméret. Mivel a prezentacio soran a hallhatosag és a lathatosag elsédleges
szempontok, minimum 24 pontos betiiméret hasznalata ajanlott, de lehet 28-as, 36-0s
¢és 48-as méretet is hasznalni, a terem méretétdl fiiggden. Ha a monitortdl harom méterre
eltavolodva, diavetités iizemmodban el tudjuk olvasni a diat, akkor a k6zonségnek sem
lesz vele problémaja.?

Keressen online (példaul SlideShare segitségével) kiilonféle, az On szamara ismeretlennek-szokat-
lannak tiind, konkrét prezentaciokat tigy, hogy azok az elébbiekben bemutatott modszerek valame-
lyikével késziiltek.

Melyik prezentacio a legérdekesebb, leginkabb kiilonleges, szokatlan vagy latvanyos?

irja le, melyik és miért az!

Mi tetszett meg benne?

2 Bajnok (2014): i. m. 18-20.
% Bajnok (2014): i. m.
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Gyakorlas

Ha készen van a prezentacio, nincs mas hatra, mint a gyakorlas. A nyilvanos szereplés el6tt leg-
alabb egyszer-kétszer érdemes elprobalni a prezentaciot el6szor egyediil, aztan kisebb nézdszam
elott. Hasznos az egészet felvenni (mobiltelefonnal), és visszanézni. Kdzben megfigyelhetjiik
a nem verbalis kommunikacionkat és azt is, mennyire érthetd a beszédiink. Esetleg érdemes
megkérni valakit, akinek a véleményére adunk, hogy hallgassa végig a probat, és kérjiikk meg,
hogy adjon nekiink részletes és Gszinte visszajelzést a latottakrol.

Ha id6ben megtartjuk ezt a probat, béven lesz lehet6ségiink a prezentacié menetén vagy
magan a prezentacion dolgozni, modositani.

Az eléadas

Minden jo6 prezentacio6 alapja a megfelelé kommunikacio, a szobeli (verbalis) €s a nem verba-
lis (nonverbalis), azaz mozdulatokkal, hanghordozassal, hangmagassaggal beszédsebességgel
kapcsolatos, nem tudatos viselkedés. A verbalis és nonverbalis kommunikacio sajatossagairol,
is, tovabba kiilonféle tréningeken. Bajnok Andrea az Eldadas és beszédtechnika, hatékony pre-
zentdcié cimil tréningjének héattéranyagaban?* részletesen ir a verbalis és nonverbalis kommu-
nikaciorol, a kommunikacié szintereirdl és a prezentaloi viselkedésrol. A tréninganyagban is
citalt gondolat: ,,Harom dolog van, amit a hallgatésag nem bocsat meg nekiink. Az els6: ha nem
vagyunk felkésziiltek; a masodik: ha nem lelkesediink azért, amirdl beszéliink; a harmadik: ha
nem vagyunk érdekesek.”

Amennyiben a felkésziilési folyamatunk megfeleld volt, prezentacionk feszes és érdekes, elo-
zetesen elprobaltuk azt egyediil (tobbszor) és masok el6tt is (néhanyszor), johet annak bemutatasa.

Caplin négylépcsés modszere

Masféle, az eddigiekkel semmiképpen sem ellentétes, de igazan kreativ, négylépcsos feldolgozasi
modot javasol Caplin az Utdlom a prezentdciokat cimii konyvében, amelyet CKFT-modszernek
nevezett el. Megkozelitésmodja némiképp kiilonbozik az el6zdektol, és van egy hatalmas hoza-
déka. Caplin modszerével felkésziilve nem linedrisan fogjuk ismerni a prezentacionkat (sorrol
sorra, mint egy iskolai fogalmazast), hanem téma szerint. Ez pedig nagyon magabiztossa tesz
benniinket: ha kevesebb idénk van, rovidebben tudunk beszélni, ha pedig tobb, akkor meg
hosszabban. Ha elromlik a technika, akkor is tudunk prezentalni, hiszen nem a PPT-t (vagy
mast) olvasunk fel, hanem egy szamunkra kedves témarol beszéliink, barmilyen terjedelemben.
Kovetkezzék hat egy rovid osszefoglald Caplin modszerérdl, de elétte egy személyes megjegy-
zés: életem legelsd, nagy 1étszami nemzetkdzi konferencian tartott eldadéasara a franciaorszagi
Nancyban, Caplin modszerével késziiltem fel. Hatalmas biztonsagérzetet adott az a fajta atgon-
doltsag, amelyet a témafeldolgozas efféle modja eredményez. Olyannyira, hogy azdta barmit

¢ Bajnok (2014): i. m.
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is ki kell dolgoznom, Caplin moddszerével gondolom &t a feldolgozand6 témat, legyen az rovid
beszéd, prezentacio vagy akar publikacio.

A Caplin altal javasolt modszer tobb ponton hasonlit az eddig ismertetettekhez, kiilonbség, hogy
a témafeldolgozas menete kreativabb, konnyedebb. A modszer kiprobalt elénye, hogy a felkésziilés
szorakoztatobb, eredményesebb, a végeredmény pedig magabiztosabb, tartalmasabb eléadas.

Caplin konyvében arra is javaslatokat ad, hogyan késziiljiink fel a nagy napra, hogyan 61toz-
ziink fel: mi vagyunk a prezentacio legfontosabb médiuma, ezért 61tozkddésiink kozlésértéki.
Javaslata szerint olyan ruhat viseljiink, mint amilyet a kozonségiink is hord, cseppet se elegan-
sabbat. Ha lazak és kreativak, akkor azt, ha formalisak, akkor meg azt. Javaslatai kozott szerepel
még, hogy érezziik meg a teret: menjiink oda korabban a prezentacio helyszinére, sétaljunk korbe,
tljiink le. Ha kisebb teremben adunk el6, rendezziik el a székeket, handoutokat. El6adas elott
melegitsiik be a hangunkat a mosdoban, didolgassunk.

Aztan alljunk ki, kezdjiink neki a prezentacionak, és ekkor mar tigy érezhetjilk magunkat,
mintha repiilnénk. A jo prezentacié soran erételjes kapcsolat jon 1étre a prezentald €s a hallgatoi
kozott. Ha ezt észrevessziik, nyugodtan folytathatjuk a beszédet, learathatjuk munkank gyiimélcsét.

A kérdéseket figyelmesen hallgassuk végig, értsiik meg, értelmezziik azokat, és aztan vala-
szoljunk. Ne féljiink hasznalni a ,,nem tudom” varazsszot.

Caplin kdnyve végén tobbek kdzott kozzétette a modszer vészhelyzet esetén alkalmazhato
valtozatat is: mit kell tenniink, ha S. O. S. kell prezentalnunk? Itt réviden leirja a tudnivalokat
egy S. O. S. prezentacio-osszeallitasra.

6.1. tablazat: CKTF-maodszer

Cél Az els6 feladat annak meghatarozasa, hogy mi célt szolgal a prezentacionk. Ha tudjuk

a prezentacio pontos céljat, konnyebb is azt megvalositani.

* Mi a kozdnség célja a prezentacidval, mit szeretne hallani?

* Mi az, amirdl semmiképpen nem szeretne hallani?

* Hogyan gondolkodnak a témarol a kdzonség tagjai? Mit tudnak arr6l? Mennyire ismerik
a szakkifejezéseket?

(Ha tudjuk, mi nem érdekli 6ket, maris kikiiszoboltiik az egyik, prezentacidval

kapcsolatos fontos problémat.)

Hogyan tegyiik ezt? Caplin azt javasolja, hogy kérdezziik meg dket, vagy legalabb néhany

tagjukat. A kozonség célja egy mondat lesz: irjuk ezt le magunknak.

* A prezentdlo sajat célja, szandéka: ehhez Caplin az ,,Ot Miért” modszert javasolja,
amely egy bels6 kérdés-valasz folyamat. A meglévd valaszokra kérdeziink vissza tjra
és Gjra egy miért?-tel. Alapvetd, kiindulo kérdés: ,,Mi a célod ezzel a prezentacioval?”

* Néhany bels6 kérdés és valasz utan meg is lesz a valasz a kérdésre, és tudhato lesz
a prezentalo sajat célja.

A prezentdci6 id6tartamdnak meghatdrozdsa (héany percem lesz prezentalni?). Erdemes

rovidebb prezentaciora késziilni, mint ami a programban szerepel, és bdséges id6t hagyni

olyan technikai aprosadgokra, mint a beallitasok, a prezentacié megnyitasa, a mindig jelen
1év6 kisebb-nagyobb technikai bakik).

Hataridok meghatarozasa: amikor a prezentaciohoz tartozo hataridéket tervezziik

meg, legyen kiindulopont a prezentacié napja, és mindent onnan szamoljunk visszafelé.

Erdemes plusz egy napot hagyni a nyomtatasra és fénymésolasra, szamolni Murphy

torvényeivel.
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Tervezés

Ez a folyamat legizgalmasabb szakasza.

Feladat: gytjtsiik 0ssze és rendezziik sorba mindazt, amit célunk elérése érdekében
szeretnénk elmondani, ezzel felfedezziik a prezentacio vazlatat. Caplin halédiagram
rajzolasat javasolja, ebbdl is tobbet.

1. A médszer 1ényege, hogy irjuk fel kozépre a prezentacid legjelentésebb kulcsszavat/
mondatat, és e koré irjunk mindent, ami esziinkbe jut rola. Koré pedig rajzoljuk fel

az adott témardl esziinkbe jutd elképzeléseket, fogalmakat.

A halédiagram nem linearisan, hanem halézatos formaban abrazolja a gondolatainkat,
Gtleteinket, tudasunkat. Ez még csak egy vazlat: nem kell kidolgozottnak lennie.

Ezt szokas gondolattérképnek is hivni, és csoportmunkaban is alkalmazhato. Az igy
elkésziilt tervet Caplin 6mlesztett diagramnak hivja, amely egyel6re nem mas, mint
egy gondolathalmaz. Leirdsa szerint azért hasznos igy lerajzolni a gondolatainkat, mert
a rajzolas segit rendszerezni 6ket, hiszen ez a fajta tevékenység felszabaditja az agy teljes
kapacitasat. Az egyes otletek és témak kozotti kapesolatot szaggatott vonallal érdemes
megjeleniteni.

Idéigény: kb. 10 perc, gyakorlattal 5.

2. Ezutan Caplin azt javasolja, rajzoljunk egy ujabb halédiagramot, amelyet

6 mélydiagramnak hiv. Az els6é diagramon szerepld, szaggatott vonalakkal 6sszekotott
témakat kell Gijra csoportositani, nagyobb egységeket késziteni. Az uj diagramon kozépen
szerepeljen a k6zonségeél, e koré kell felvazolni az 0j, nagyobb egységekbe rendezett
Otleteket. Ez a mélydiagram mar feltarja a prezentacio mélystrukturajat, tartalmazza

a kozoségeélt (de a sajat célunkat még nem feltétleniil). Nincsenek mar benne bonyolult
gondolatkapcsolatok.

Idéigény: kb. 10 perc, gyakorlattal 5.

3. Caplin javaslata, hogy az eddigiek alapjan készitsiik el az utolsé diagramunkat,
amelyet kristalydiagramnak nevezett el. Ez mar minden témat és altémat tartalmaz,
kristalytisztan.

Idéigény: kb. 10 perc, gyakorlattal 5.

Osszesen tehat maximum félérat igényel a teljes folyamat, gyakorlattal pedig 15 percet.
Ezt koveti a linearis sorrend meghatarozasa. Erre is gyakorlatias példat ajanl Caplin,
¢és amellett érvel, hogy a idealis sorrendet nem sajat izlésiink szerint kell megallapitani,
hanem ugy, hogy az a hallgatdsag szamara biztositson megértést. Utal itt a ,,tudas
atkara”, miszerint valamilyen tudés birtokaban nehéz annak a fejével gondolkodni, aki
nem rendelkezik az adott tudassal. Rendelkeznek valamilyen tudassal, nem ostobak, de
ez a tudas nem azonos a miénkkel.

Azt javasolja Caplin, hogy rendezziik az anyagot kétféle sorrendbe (leglogikusabb
sorrend, teljes Osszevisszasag), és kérjiink meg néhany, leendd kézonségiinket
reprezentald tagot, hogy itéljék meg, melyiket talaljak jobbnak. ,,Ha olyan szerencsés,
hogy helyeslés helyett valtoztatasi javaslatokat is kap, akkor fogadja meg 6ket, és mondjon
kdszonetet a kritikusoknak, nagy szivességet tettek Onnek.”

Eztan azt javasolja Caplin, hogy ,.gyakoroljuk a kihagyas miivészetét”, hagyjuk ki

a felesleges tartalmakat.

Id6igény: maximum egy ora.

Kidolgozas

Kovetkezzék most a legkreativabb allomas! Ennek soran a tervezés alatt kialakitott
linearis sorrendre felftizziik az dtleteket: miket szeretnénk idék6zben még elmondani,
amivel illusztraljuk az elmondottakat? Ez sem a prezentacié megirasat jelenti, hanem

a kidolgozasat: a folyamat végére részletes képiink lesz arrdl, hogy pontosan mit akarunk
elmondani a prezentacié soran.

Dontsiik el, hogyan fogjuk el6adni a prezentaciot.
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Finomitas  Ez a prezentaciokészités leghosszabb szakasza.

Vizsgaljuk meg, hogy amit kidolgoztunk, az miikddéképes és hatasos-e. Ezt a szakaszt is

pontokba szedte Caplin, ugymint:

1. Csokkentés: mindent, ami felesleges a késziilé anyagban, ki kell rostalni. Erdemes
a prezentacid kozepével és végével kezdeni, és csak utana foglalkozni az elejével. Ebben
a szakaszban ki kell dobni minden felesleges informaciot. Megoldas, hogy a kevésbé
sziikséges tartalmi elemeket kép formajaban helyezziik el.

Ebben a szakaszban javasolja Caplin a prezentacio elkészitését, a kiosztandod
anyagok (handout) 6sszeallitasat. Olyan kiegészité tartalom elkészitését javasolja,
amely tdmogatja a prezentaciot. Ez semmiképpen sem jelenti a teljes prezentacio
kinyomtatasat és kiosztasat.

2. Rendszerezés: amikor 1étrejon a végleges sorrend, elrendezziik az aprobb részleteket,
latjuk mar, mi hova keriil. Ebben a szakaszban alakitjuk ki, hogy pontosan mivel
kezdjiik és hogyan zarjuk le a prezentaciot.

3. Felidézés/memorizalas: a tartalom megjegyzése. Erre is részletes modszert javasol
Caplin.

Roéviden: helyezziink el a gondolai iviinkén a rogzitett pontokat, és ehhez horgonyozzuk
magunkban a prezentaciot. Vagyis: gondoljuk végig, milyen téman és hogyan
haladunk végig és mik az egyes allomasok. Bemutataskor csak ezeken a pontokon
kell végigmenni. Ennek mélyebb megértéséhez Tony Buzan: Use Your Memory* cimii
konyvét javasolja. A megjegyzéshez még az alabbiakat javasolja:
* Redukaljuk a témdkat kulcsszavakra!
¢ Az egyes témakhoz kapcsoljunk figyelemfelkeltd képeket, igy hozzuk 1étre
az ,,utazas” allomasait.
« Ot perc mulva, majd egyre novekvo idékézokben ismételjiik meg az utazast.

4. Elprobalas: ujra és Gjra végigmegyiink az igy kialakitott képzeletbeli vonalon. Caplin
a hangos gyakorlasra buzdit: igy tigy fogjuk hallani, ahogy a k6z6nségiink is hallani
fogja. Plusz latjuk a prezentaci6 hosszat, hozzdszokunk a hangunkhoz, és gyakoroljuk
az emlékezeti képek erdsségét.

5. Ismétlés: ezt a szakaszt csak kiilondsen fontos prezentaciok készitésekor kell
alkalmazni. Lényege, hogy képzeletben ujra és Gjra végezziik el a kidolgozast. Ezt addig
javasolt végezni, amig a legkedvezobb torténet ki nem alakul.

Forras: James Caplin: Utdlom a prezentdciokat. Budapest, Akadémiai Kiado, 20009.

Prezentacidkészité programok

A prezentacios szoftver és eldadas az iizleti értékesités, menedzsment és fejlesztés egyik leg-
fontosabb eszkoze. Az Gtletek, elképzelések és tervek, eredmények megosztasa szinte elenged-
hetetlen része nem csak az lizleti vilag megbeszéléseinek, de a kozép- és felsdoktatasnak is:
eldadasoknak, szeminariumoknak, beszamoloknak. Erthetd igény, hogy az elképzeléseinket,
tudasunkat érthet6 és latvanyos modon mutassuk be. A legjobb prezentacios szoftverekrol évek
ora rendszeres listak késziilnek, ezekbdl szemezgetiink az alabbiakban, figyelembe véve azok
hazai elterjedtségét és ismertségét is.

Bar a prezentacids szoftverek hagyomanyosan csak a szovegre és a képekre korlatozod-
nak, a PowerPoint eredeti verziojahoz képest késziilt ijabb megoldasok szdmos 1 funkciot is

% Tony Buzan: Use Your Memory. BBC Active, an imprint of Educational Publishers, 1984.
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tartalmaznak. A videdk és hangok integralasa mar alapvet6 funkcio, és szamos design és egyéb
megoldas segiti a prezentaldt abban, hogy mutatds prezentaciot készithessen. Az egyszeri hasz-
nalhatdsag természetesen egyre fontosabb szempont.

A Microsoft PowerPoint és a PPT

Hosszu éveken keresztiil, 1984 6ta a Microsoft PowerPoint szoftvere volt az alapértelmezett ,,pre-
zentaciokészité” alkalmazas. Igy a prezentacié mint fogalom sokdig csupan egyfajta (,PPT-s”
megkdzelitést jelentett, mégpedig a PowerPoint altal hasznalt feliiletet €s gondolkodasmodot. Sét,
a prezentaciokészités megszokott és gyakorlott menete is a PPT felépitésének felelt meg: ,,Nyiss
egy 4j PPT-t, és irj bele valamit a bullet pointokba!” Mi tobb, prezentalni hossza id6n at annyit
jelentett, hogy a pendrive-ra masolt PowerPoint-fajlokat eldadas el6tt ra kellett csatlakoztatni
a notebookra (persze, csak ha nem felejtettiik otthon).

6.31. abra: Microsoft PowerPoint az iOS-en: azonnal kindlja magat a feliilet, szinte lehetetlen a folyamatot
elrontani
Forrds: Microsoft PowerPoint

A Microsoft PowerPoint manapsag is nagyon népszerii és elterjedt megoldas, nem véletlenil:
piacvezetd termék, a legtobbiinknek ismerds a feliilete (talan épp ezen tanultunk az iskolaban
prezentaciokat késziteni). Végso soron azért mégiscsak ez az eredeti €s a leginkabb ismert felii-
let: megszokott és mindenhol elérhet6. Ennek az egyik oka, hogy a Microsoft Office csomag
alapeleme, vagyis sok felhasznalé szamara ez lesz az elsé és egyértelmii bemutatd szoftver,
amelyet hasznalnia kell.
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Ezenkiviil a Microsoft elérhetové tette a PowerPointot mas irodai termékekkel egyiitt (korla-
tozott funkcionalitasu) alkalmazasonként i0S-en €s Androidon egyarant, s6t, mobilos hasznalatra
is, vagyis még nehezebb elkeriilni.

A feliilet kezelése roppant egyszerii. A szovegek, képek, média hozzaadasa is egyértelmii,
sOt: a kdnnyen hasznalhato sablonokkal a kész munka is igényes €s szép lehet, nehéz elhibazni
a prezentaciokészités folyamatat.

6.32. dbra: Microsoft PowerPoint az iOS-en: kész sablonokkal az izléses prezentdaciokért
Forras: Microsoft PowerPoint

A PowerPoint elterjedését kdvetden idovel természetesen megjelent jo par tronkoveteld is: van,
amelyik trendi kinézetével, és van, amelyik egyszertiségével hodit. Masok a felhben valo taro-
last teszik lehetévé, ezzel megsziinik annak Iehetdsége, hogy a nagy igyekezetben esetleg otthon
felejtsiik a prezentacionkat. Az egyes 0j alkalmazasokkal bucstt inthetiink a hagyomanyos diave-
titésnek is annak érdekében, hogy valami sokkal latvanyosabbat és megkapobbat hozzunk 1étre.

Google Didak: mindenkinek

A Google Docs Presentations, a Google prezentacios alkalmazasa az egyik legkorabbi ,,ver-
senyz6” az internetes bemutatokészitok kozott. Bar sokan biraljak azért, mert annak idején csupan
egy végletekig egyszerisitett PowerPoint-klonként indult, és azota sem fejlodott tul sokat, tény,
hogy egy ingyenes Google-fiok birtokaban korlatlanul hasznalhato.

A diakhoz szovegeket, képeket, videokat adhatunk hozza, rajzolhatunk kiilonféle alakzatokat,
és el6adoi jegyzeteket is elkészithetiink a vetités mellé. Radadasul egyre tobb benne a csoport-
munkaval kapcsolatos lehetdség is, igymint a verziokdvetés, a megjegyzések beszurasanak
a lehet6sége vagy az online chat.
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6.33. abra: A Google Didkban sem nehéz a prezentdciot elkésziteni:
Forrds: Google Diak

Keynote a MacOS-tol

Hasonlo elven miikddik az Apple prezentacios alkalmazasa, a Keynote is, amelyrdl ugy szoktak
beszélni, mint a ,,Microsoft PowerPoint programjanak egy elegans alternativaja, amely kivalo
lehetdségeket kinal a latvanyos, meggy6z6 bemutatok, prezentaciok, eléadasok elkészitéséhez
a Mac-en”.® A Keynote az eléado dolgat is megkonnyiti a tobb képerny6s moddal, amely révén
a prezentalas soran az eldado képernydn csak az eléadas, mig az eldado szamitogépén jegyzetek,
feljegyzések, kiegészitd gondolatok is megjelenithetdk. Az Apple a Keynote i0S-valtozatanak
kozremitkodésével az el6adas tavvezérlését is lehetévé teszi akar egy iPhone?” vagy egy iPod
Touch?® segitségével WIFI-kapcsolaton keresztiil.

A program megnyitasakor elsé 1épésként valaszthatunk az 500 kiilonb6z6 téma koziil, sét:
a program klasszikus, kivetitére optimalizalt 4 : 3 képaranyu (1024 x 768-as felbontasu), illetve
a kijelzékre és ujabb technologias megjelenitokre, nagy képernyds televiziokra optimalizalt
16 : 9 képaranyu (1080p felbontasu) prezentacioformatumokat is lehetévé tesz attdl fiiggden,
hogy kivetitore vagy inkabb monitorra szanjuk a kész prezentacionkat. Az egyes slide-okon 3D-s
diagramokat mutathatunk be, a szoveget akar animalhatjuk is, a képeket pedig maszkolhatjuk,
tobbféle alakzat segitségével. A laptopunkon, Keynote-ban megkezdett munkat folytathatjuk
iPhone segitségével is,

A Keynote egyiittmiikodik a Microsoft Office parhuzamos alkalmazasaval, igy képes meg-
nyitni és menteni PPS- és PPT-formatumt dokumentumokat is.

26 Keynote Macre. Macmag. hu.
¥ iPhone. fjoe.hu.
2 iPod Touch. [joe.hu.
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6.34. dbra: Témavalasztds a Keynote-ban
Forrds: Keynote

Prezi

Ha a hagyomanyos ,,kockarol kockara” megoldasok helyett valami igazan Gjszer{it szeretnénk
kiprobalni, akkor a hazai fejlesztésii Prezit* mindenképp érdemes megismerniink. A Som-
lai-Fischer Adam és Halacsy Péter altal alapitott szolgaltatas méra a ,,nagyok” kozott jatszik,
a legtobb prezentaciods lista els6 helyezettjei kozott szerepel, nem véletleniil. A korabban meg-
szokott prezentacios keretekbdl kilépve a rugalmas szerkeszthetség és a vizualis sokrétiiség
jegyében igazan Gjszer(l, hatasos és informativ bemutatokat készithetiink a segitségével.

A Preziben nem feltétleniil kell didkat hasznalnunk, de ilyen, hagyoméanyosabb megoldasa
is elérhetd, ha ugy szeretnénk. Az eredeti elképzelés szerint didk helyett csupan egy szinte
barmeddig nagyithaté vagy kicsinyithetd teriilet all a rendelkezésiinkre, amelyre szabad
elrendezésben vihetiink fel szoveges, képes vagy akar barmilyen multimédias tartalmakat.
Ezeket aztan az altalunk megszabott lejatszasi sorrend szerint allithatjuk egymas mogé.
Ez azonban nem jelent teljes kotottséget szamunkra: a bemutatd soran nem feltétleniil kell
linearisan haladnunk: barmikor kizoomolhatunk az egyes képkockakbol, megmutathatjuk
a kozonségnek a ,,nagy képet”, a pontok kozotti osszefliggéseket, hogy aztan visszatérhes-
siink az id6zitéshez.

Azt is megtehetjiik, hogy egy meglévé PowerPoint-prezentaciot alakitunk at, de készit-
hetiink teljesen jat is, meglévo sablonok felhasznalasaval.

2 Prezi. Prezi.com.
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6.35. abra: Prezikészitési lehetdségek
Forras: Prezi

A Prezi a weboldalan®® évrdl évre kozzéteszi az altala legjobbnak tartott prezentaciokat, kate-
goriak szerint.

6.36. dbra: Legjobb prezik a Prezi oldalardl
Forras: Prezi

Az ingyenes modban a felhasznalo az online feliileten szerkesztheti a bemutatokat, de mar itt
is lehet6ség van az elkésziilt ,,mivek” letdltésére, hogy ezeket internetkapcsolat hianyaban is

30 A Prezi altal a legjobbnak tartott prezentaciok listaja.
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bemutathassuk. Prezentaciok tarolasara egyébként ebben a modban 100 megabyte all rendel-
kezésiinkre: az atlagos ,,preziz0” szdmara tehat mar az ingyenesség is teljesen kielégitd opcio.

Rugalmasak a fizet6s kategoriak is: ,,Enjoy” modban a Prezi vizjele eltavolithato, és az elké-
sziilt bemutatokat privatta is tehetjiik. A ,,Pro” fiokban 2 gigabyte-os a tarhely, és megkapjuk
a Prezi Desktop offline szerkesztdprogramot is, hogy munka kdzben ne legyilink bongészéhoz
és internethez kdotve. Emellett egyébként lehetdség van kedvezmeényes tanar-diak licencek vagy
csoportos fiokok megvasarlasara is. A fizet6s opciok mindegyike raadasul 30 napig ingyen is
kiprobalhato.

SlideShare

A SlideShare® egy gyakran hasznalt prezentdciomegoszto k6zosségi portal, az informaciogyijtés
tekintetében kiilondsen hasznos oldal, ahol téma szerint kereshetiink a felt6ltott prezentaciok
kozott. Az oldal kapcsolodik a vezetd tarsas halozatok oldalaihoz (Facebook, Twitter, LinkedIn)
és kiilonb6z6 blogszolgaltatokhoz, igy az ott feltdltott bemutatok konnyen megoszthatdk a Slide-
Share latogatoival is. A prezentaciok (PowerPoint, OpenOffice, KeyNote) megosztasa mellett
dokumentumok, PDF-ek, videdk és webinariumok?? megosztasara is alkalmas.

Léteznek multimédias vetitéprogramok is, amelyek sajat képsor mellé tett szoveges, audio-
és videokommenteket is kezelnek, LCMS-ekbe (Learning Content Management System, elekt-
ronikustananyag-kezel6 rendszer) integralhatok. Ilyen példaul a Voicethread.**

Zoho Show

A Zoho Show™ egyike a sok-sok eszkoznek és alkalmazasnak, amelyeket a Zoho nevii szoftver-
fejleszto vallalat lizleti célokra tett elérhetové.

Ez a végtelen egyszeriiségili és ingyenes prezentaciokészitd alkalmazas a felhdben is miikodik,
bongészdvel elérhetd minden eszkéz szdmara, lehetévé téve az egyes résztvevok és eszkdzok
kozotti egylittmikodést. Az elkésziilt prezentacio linkjét konnyedén megoszthatjuk, élében
prezentalhatjuk vagy masok szamara is let6lthetdvé tehetjiik. A Zoho Show felhasznaloi feliilete
nagyon egyszerll, és kétféle verzioja érhetd el: ingyenes és fizetds.

A feliilet megnyitasakor szintén tobbféle sablon koziil valaszthatunk, a feliilet felépitése
a korébbiakra emlékeztet.

3t SlideShare. Slideshare.net.

32 Online, a weben elérhet nyilt egyetemi oktatasi anyagok (web + szeminarium).

A SlideShare-ben rejlé lehetéségeket a weboldalan elérhet$ bemutato illusztralja részletesen:
Bokor Tamas: Informdciomenedzsment. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2012.
Zoho Show. Zoho.com.

33
34
35
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6.37. abra: A Zoho feliilete prezentdciokészités kozben
Forrads: Zoho
A LibreOffice Impress a nyilt forraskodi csomag része
A LibreOffice Impresst*® a Microsoft Office ingyenes alternativajaként kinaljak, amely hatékony
eszkoztarral és szerkesztési lehetdségekkel rendelkezik a prezentaciokészitéshez, nem utolsosor-

ban 3D-s képekkel. A megoldasnak komoly kdzosségi tamogatasa van, igy a szoftver keretein
beliil szamos tovabbi sablon is elérheto.

6.38. dbra: A LibreOffice feliilete
Forras: Wikipédia

36 LibreOffice Impress. Libreoffice.org.
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Interaktiv diavetito: SlideRocket

Csoportmunkaval koti 6ssze a webes bemutatok készitését a SlideRocket nevil, szintén prezen-
taciokészit6 alkalmazas.’” Bar a feliilet itt a hagyomanyos diavetitést koveti, tobb kiegészitd
lehetdségiink adodik példaul a vetitések kozben végzett kérddivek vagy kommentek kezelésére,
¢és analitikai eszkdzokkel vizsgalhatjuk az egyes diak hatékonysagat is.

A SlideRocket egyiittmiikddik olyan kiilsé webes alkalmazasokkal is, mint példaul a Google
Docs vagy a Flickr, amelyek segitségével aktualisabba s szinesebbé tehetjiik a bemutatot, hiszen
beilleszthetiink olyan dokumentumot is, amelyet kozben mas szerkeszt. A szolgaltatas ingyenesen
kiprobalhato, és a tovabbi miikddtetéshez kiilonféle arkategoriakat kinal.

Adobe Creative Cloud Express
Az Adobe Creative Cloud Express®® segitségével vizualisan er6teljesebb multimédias prezen-
taciokat hozhatunk létre, amelyekhez az Apple kifejezetten nagy valasztékban kinal fotokat

és képeket a felhasznalok szamara. Az alapvetd szolgaltatasokat ingyenesen lehet igénybe venni,
és elbfizetés ellenében személyre szabott témakat, sablonokat is elérhetiink.

6.39. dbra: Prezentdciokészitési lehetdség az Adobe keretein beliil
Forras: Adobe

37 SlideRocket. Sliderocket.softl12.com.
38 Adobe Creative Cloud Express. Adobe.com.
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Tovabbi linkek és megoldasok

— 2021 legjobbnak itélt prezentacios szoftverei, a Slidebean oldalan.*
— Slidebean-megoldas.*
— A kilenc legjobb prezentacios alkalmazas a PPT helyettesitésére.*!

Osszefoglalé feladatok

Feladat

Tervezzen meg ¢és allitson Ossze egy prezentaciot egy olyan elképzelt konferencidra, amely koriilbeliil fél év
mulva lesz az egyetemen ¢€s a sajat, legkedvesebb kutatasat/témajat kell bemutatnia rajta. Ez lehet példaul
TDK-dolgozat, szakdolgozat, barmilyen szeminariumi vagy egyéb dolgozat anyaga.

Kifejezetten olyan modszert és/vagy feliiletet hasznaljon a felkésziiléshez, amelyet korabban nem ismert,
nem alkalmazott.

A jo feladatmegoldas tartalmazza a felkésziilés részleteit, példaul ha a valasztott modszer a Caplin-féle fel-
késziilés, akkor tartalmazza a sajat célt, kozonségcélt, diagramokat és a végleges anyagot: vazlatban, papiron
elkészitve, befotozva. Amennyiben kutatasokat is iktat kozbe (példaul annak érdekében, hogy megismerje

a kozonségeélt vagy hogy egyeztesse a téma sorrendjét), arrol is készitsen leirast, fotot, proofot, és mellékelje
a prezentaciohoz.

Maximum 10-15 perces (1étszamfiiggd) prezentaciora késziiljon, és tervezzék meg kdzosen az esemény
programjat is.

Tervezett prezentacio témaja:

Alkalmazott modszer:

Felkésziilés elemei (ide irva, vagy inkabb kiilon papirra):

% Best Presentation Software List of 2021: Complete Guide. Slidebean.com.
40 Slidebean-megoldas letoltése. App.slidebean.com.
4 PPT-helyettesitd alkalmazasok. Vyond.com.
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A mar elkésziilt, papiron létez6 terve alapjan allitson 6ssze és készitsen is el egy kész, eladhato prezentaciot
az eldbbi feladatban szerepld fiktiv eseményre.

Olyan prezentacios programot és/vagy hasznaljon a felkésziiléshez, amelyet korabban nem ismert, nem
alkalmazott.

A jo megoldas egy kész, kidolgozott, latvanyos prezentacio, amelyet ne felejtsen el megfeleléen
begyakorolni!

Az elkésziilt prezentaciokbol a csoporttarsaival szervezzék meg az el6z6 feladatban mar megtervezett
minikonferenciat, pontos idébeosztassal.

Feladat: elkésziteni, begyakorolni és eldadni a prezentaciokat, betartani az idébeosztast (nem cstszni

az el6adasokkal), eléadasok utan kérdezni kell, és a kérdéseket érdemben meg is valaszolni.

Tervezett prezentacio témaja:

Az alkalmazott program és a valasztas indoklasa:

A minikonferencia tapasztalatai:

Felhasznalt irodalom

Bajnok Andrea: Eléadas és beszédtechnika, hatékony prezentacio. Budapest, Kozigazgatasi Vezetdi
Akadémia, 2014.

Batky Zoltan: 5 iigyes megoldas PowerPoint helyett. Bitport.hu, Budapest, 2010. Online: https://bit.
ly/34AfgIT

Bokor Tamas: Informdciomenedzsment. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, 2012.

Buzan, Tony: Use Your Memory. BBC Active, an imprint of Educational Publishers, 1984.

Caplin, James: Utalom a prezentdcidkat. Budapest, Akadémiai Kiado, 2009.

Reynolds, Garr: 4 meztelen eléadé. Budapest, HVG konyvek, 2011.

Reynolds, Garr: PreZENtacié. Budapest, HVG konyvek, 2009.
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Ajanlott irodalom

Bajnok Andrea — Szabo Katalin: Kommunikdcio felséfokon. Budapest, Kossuth Kiado, 2002.

Bényai Edit — Sipos Norbert: Professzionalis prezentaciokészités. In Laszlo Gyula — Németh Julianna — Sipos
Norbert (szerk.): Vezeté és menedzser. Pécs, Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasdgtudomanyi Kar
Vezetés- és Szervezéstudomanyi Intézet, 2019. Online: https:/bit.ly/35Qqn7p

Blaské Agnes — Hamp Gabor: frds 1.0. — Az 6tlettd] a jol strukturdlt szévegig. Budapest, Typotex Kiad,
2007.

Keynote prezentaciokészitd alkalmazas macOS és iOS rendszerekre iCloud tamogatassal. MacMag,
2020. Online: http:/macmag.hu/keynote/

Sturcz Zoltan — Lérincz Eva Anna: Prezentdcié. Budapest, Typotex Kiado, 2003.
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