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1. Bevezeto

Napjainkban az el6adasokat nehezen tudjuk PowerPoint-vetités nélkil elképzelni. Amint
az el6add ahalgato e é al, azok ontudatlanul is a vaszonon torténé valtozasokat figyelik. Habér
a legtobb el6add (tanitok, tandrok, kozgazdaszok, mérnokok) sgjét készitési prezentéciot mutat
be, a sikeres prezentacio alapkovetelményei, vaamint az egész kérdéskdr modszertana még
nagyrészt ismeretlenek, a prezentaciok elkészitése Gsztondsen torténik.

A PowerPoint megjelenéséig az el6add szonoki képességeivel, gondolataival,
tekintélyével és megjelenésével aapozta meg a hitelességét. Manapsdg ezt ki kell egésziteni
vizudlis hitelességgel is, amelyet jOI megszerkesztett bemutatonk alapoz meg. A vizudis
hitelesség eléréséhez nyUjt segitséget ez a cikk, a technikal eszkdzok helyes megval asztasitol
egészen az el6addi tippekig. A megdllapitott igazsagok viszont mar tilmutatnak a PowerPointon,
az interaktiv téblak iranyéban.

2. A technikai eszk6zok elgkészitése

Fontos tudnunk, hogy a szereplésink mér akkor megkezdodik, amikor a kdzonség
megpillant, valamint felismer bennlinket. Az erés kezdés gyenge lesz, ha a halgatok azt 1&tjak,
hogy éppen csatlakoztatjuk a vetitd kabelét a szamitdgépbe, élesitjiik a képet a vasznon, keressiik
a vetitendé PowerPoint-Alloményt, vagy rosszabb esetben valamilyen technikai problémét
prébalunk megoldani.

Ezért, lehet6ség szerint, vegylk szemiigyre a termet, ahol szerepelni fogunk, alitsuk be a
vetitést, valamint ellenérizzik az internetkapcsolatot. Ezenkivil késziljink vészmegoldassal,
technikai gondok esetére: mentsiik el a honlapot, amelyet hasznalni fogunk az el6adasunk
folyaman, irjuk ki CD-re is az el6adasunk anyagét (a flash memadria mellett), stb.

A kivetitonek a megfelelé helyen kell lennie. Nem szabad, hogy barmi is takarja a vetités
fellletet. Tovabba nem szabad, hogy a vetitévaszon az el6addval szemben legyen elhelyezve a
teremben, ez megosztja a halgatosdg figyelmét, mivel arra vannak kényszeritve, hogy
folyamatosan eldre-hétra nézzenek, megosztva ezzel a figyelmiiket. Ugyelni kell arrais, hogy a
vetitévaszon az eléadd mogott legyen, a vetité fénye ne vilagitson a szemébe, valamint figyeljen
arra, hogy ugy tudjon mozogni, hogy ne vessen arnyékot a vetitésre.

A terem megvil&gitésa is problémét jelenthet, mivel az j6 ha az el6ado tisztén létszik, az
viszont elénytelen, ha kdzvetlenll a vaszonra vilégit valamilyen fényforras. Legcélszeriibb, ha
leellenérizzik (egy halgato helyére llve azt), hogy hogyan néz ki a vetitési felllet az kozonség
szemsz6gébol. A legujabb projektorok fényereje annyira nagy, hogy a halgatok tisztan latjak a
vetitést akkor is, haaldmpakat nem kapcsoljuk le.

3. A prezentacio technikai elemei

3.1. Sablon

A bemutaténk vizudlis gerincét a sablon hatarozza meg, amely tartalmazza a héttérképet,
az elrendezést és a betiméretet is (ezek az opciok barmikor médosithatdéak). A sablon
kivalasztédsandl gjanlott az Ujra és az egyediségre vao torekvés. Ha a halgatdinknak olyan



érzésik van a prezentacionkkal (sablonunkkal) kapcsolatban, hogy azt mér |attak valahol, akkor
abemutato az elcsépeltség |atszatét kelti'.

3.2. Szinek

A prezentécion akamazott szinek meghatdrozzdk a bemutatonk hangulatét,
kihangstlyozhatjak egyes didink mondanivaldjat®. Rosszul megvélasztott szinek zavar6an
hatnak, sét olvashatlanna tehetik a prezentacionkat. A legfontosabb szempont a szinvalasztasndl,
hogy éles kontlrok akalmazéasaval a szoveg vildgosan elkiloniljon a héttérszint6l. A tdl sok
szin haszndlatais zavard lehet. Ajéanlott néhdny szin kiilénboz6 arnyaatainak a hasznélata’

3.3. Szveg

A betiitipus és a betiiméret kivalasztédsanal a legfontosabb szempont az kell, hogy legyen,
hogy a prezentacionk |éthatd legyen az utolso sorokbdl is. A halgatésagot nem zavarja semmi
sem annyira, mint egy rosszul lathat6, és rosszul hallhatd eléadés. Altaanosan elfogadott
gyakorlat az, hogy a prezentécid betiiinek mérete sohasem legyen 24 ponttdl kisebb karakter. Az
el6adoterem, és a vetitéfelllet nagyasagatdl flggéen haszndlhatunk 28-as, 36-0s vagy 48-as
betiiméretet. A bemutatok szerkesztéséné leggyakrabban haszndlt az Arial betitipus. Arrdl,
hogy jol olvashatd a prezentécionk szdvege, Ugy tudunk meggy6zédni a legkénnyebben, hogy
harom méter tavolsagrol nézzik a képernyonkon futdé bemutatét Diavetités (Slide Show)
nézetben. Haigy olvashat6 a szdveg, akkor amegfelelé betiiméretet alkal maztuk.

A szbvegdobozaink latvanyosabbak lesznek, ha kitoltésként hattérszint, illetve
héttérmintat alkalmazunk®. A latvanyossag mellett segiti az eléadésaink kivitelezését, tervezését
az is, ha a széveg hétterét alkoté alakzatot nem animdljuk.” igy méar a dia megjelenésével
lathatjuk, hogy hany szoveg(rész) fog a diankon megjelenni, hova animalodnak ezek. igy
hatékonyabban tudjuk vazolni amondanivalonkat, fel tudunk késziiini adiavétasra.

Az eléadasunk szemléletesebb és kdnnyebben kovethetd lesz, ha havanyitast jelenitiink
meg azokndl a szovegrészeknél, amelyeket méar elmondtunk®. Az egyes részek animélésa is
fontos figyelemfel hivo hatéssal bir”.

! Egyedi PowerPoint sablonokat a http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoint/ppsablonok.htm cimrdl tudunk |etdlteni

2 A diaszineinek bedl| itasardl a http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoint/szinek .htm cim alatt olvashatunk részletesebben

3 A szinek hallgatinkragyakorolt hatésairdl részl etesebben: http://blog.namesztovszkizsol t.com/wp-
content/upl oads/2009/10/powerpoint/szinekhatasa.htm

* A szovegdbozok akalmazésardl részletesebben: http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoi nt/szovegdobozok.htm

® Az opci6 modosithatd akovetkezs Gtvonalat kévetve: Effektus bedllitasai > Széveg animé sa > Csatolt a akzat
anima ésa (Effect Option > Text Animation > Animate atached shape)

® A szoveg animd &sérol, és a halvanyitésrol részletesebben: http://blog.namesztovszki zsolt.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoint/animal as.htm
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3.4. Képek

Gyakran halljuk a mondast, hogy egy kép tdbbet mond ezer széndl. A prezentacionk
el6adas kdzonsége el6szor elolvassa a dian lathatd cimsort, majd megnézi a képet, ezutan pedig
az eléadoranéz. A diamegtervezésenél fontos, hogy ezt a sorrendet szem el6tt tartsuk. A kép(ek)
a dia mondanivagjat(cimsor) kell, hogy vizudizajak, tehdt a képek mindig a szbveg
szolgélatdban kell, hogy alljanak. Sokszor nagyon j6 hatast ériink el egészképernyss képpel is.

Ugyeljiink arra, hogy a kép eredeti méretében tiszta és éles legyen. Ha a kép nem
megfelel6, akkor keressiink mésikat. A képen taldlhato felirat, szbveg is zavardan hat. Soha ne
hasznaljunk életlen, szemcses, homalyos vagy egyéb szempontbdl hibés képet, mert ez elvonjaa
hallgatosag figyelmét, valamint csokkenti a vizudis hitelességiinket. Az emberek atalaban éles
képeket |atnak, és ha a diainkon nem ugyanezt nyUjtjuk szamukra, az csokkenti a prezentécionk
értékét a nagyszerii gondolatok ellenéreis.

Ha az ,egy dia, egy gondolat” elvet tartsuk szem el6tt, akkor felesleges a didnkat
képekkel teletiizdelni, mivel ezzel csak feledeges vizudlis versengést idéznénk el6 a
hallgatdinkban (nem tudnak, hogy hova is nézzenek elészor). A tll sok kép akalmazasa ellent
mond még a prezentaciokészités két mésik szabdlydnak is: 1. a dia nem lathatd & néhany
masodperc adatt 2. atul sok kép feledegesen tulterheli a hallgatok munkamemarigjét.

A prezentacioban felhasznalt képeket, dbrakat tobb forrashdl szerezhetjiik be:

- alegegyszeriibb brékat elkészithetjiik a PowerPoint Rgjzolés eszkdztéra segitségével®
- kil s képeket aakithatunk & a PowerPoint Kép eszkdztara segitségével®

- képeket sziirhatunk be a PowerPoint Médiatér képgyiijteményébs|®

- lefényképezhetjiik a képernyst™

- megraj zolhatjuk a képet kiilsé szoftver segitségével (Paint, Corel Draw, Photoshop)

- letolthetjik képtarwebhelyekrsl™

" Az animélési hatésok és a halvanyités megval 6sulésa letdlthetd ahttp:/blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoint/animal asl.ppt cimrél

8 A PowerPoint Rajzol4s és Kép eszkoztararol részletesebben: http://blog.namesztovszkizsolt.com/wp-
content/uploads’2009/10/powerpoint/kepek.htm

® A Médiatér haszndlatardl részletesebben: http://blog.namesztovszkizsol t.com/wp-
content/uploads/2009/10/powerpoint/mediatar.htm

1% A Print Screen nyomdgomb segitségével fényképezziik le ateljes képernyét, az AL T + Print Screen
billentylikombinacioval, pedig az aktudlis ablak tartalmét. Ezt a képet barmely grafikai programba (pl.: Paint) tudjuk
mésolni aK itdltés (Paste) utasitassal, vagy a CTRL+V billentyiikombinacioval

n Néhény képtarwebhey cime: http://www.clipart.peirceinternet.com, http://www.freefoto.com,
http://www.freephotol.com, http://mww.freephotosbank.com, http://www.istockphoto.com,
http://www.pdphoto.org
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- keresboldal ak segitségével kereshetiink a képekre (http://images.google.com)

1. kép
A Google Specidlis keresés— képek (Images > Advanced Image Search) funkcidjanak bedllitasai
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3.5. Animalés

A tartalmak animaésaval nyilvanul meg igazébdl a PowerPoint elénye. Animélas
segitségével fokozatosan tudjuk megjeleniteni a prezentécionk akotoelemeit (a szobeli
eldadassal parhuzamosan). Az animécios hatasokat is a szemléletesseg és az éttekinthetdség
szolgdlatdba kell allitanunk. Sokszor zavardlag hat a tul sok animécio egy dian, illetve az ha egy
felllet az animal6désa kozben takar egy masik |ényeges fellletet.

4. A prezentacio tartalmi elemel

Az el6addk nagy része abban atudatban él, hogy az eléadott anyagot a hallgatosag teljes
mértékben , atveszi”. Ezt az elméletet csovezeték-elméletnek nevezziik.

2. kép
Csbvezeték el mélet

,csovezeték”
| =
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A va 6sdgban ez azonban masképpen miikddik. Az emberi emlékezetet (tanulast) a révid
tavi memdria (munkamemoria) korlétai hatdrozzék meg. A révid tva memaoriank korlatozott, és
ahosszl tav memoridba az kerll (het), amely ardvid tavi memaridba megmarad.

3. kép
Az emberi memdria szerkezete

SZenzoros rovidtavlhT hosszutavu
memaria memoria memoria

Elmondhatjuk tehat, hogy a sikeres eléadas (prezentacid) titka a hallgatdk rovidtavu
memoriganak a korldtainak ,tiszteletben tartdsa’. Ennek az elvnek a tisztele mellett,
elmondhatjuk, hogy az el6adasunkat ugy kell felépiteni, hogy a legfontosabb részek mindjart az
el6adas elején elhangozzanak. Az el6adas tovabbi menetében ezeket a legfontosabb e emeket
részletezzik. A prezentacionk szerkesztését is ezekkel alegfontosabb didknak a kidolgozasava
kezdjuk el. A hallgatosagunk nagy része vélemeényt alkot az eléadasrol mér az elss 6t dia utan.
Ezért nagyon fontos aj6 kezdés.

Ha fontossagi sorrendbe szeretnénk a didinkat sorolni, akkor megkulonboztethetiink 1.
Téma diakat 2. Magyarazat didkat 3. Részletezés didkat. Tanacsos ezekhez a didkhoz mas-més
hatteret rendelni (példéul: fekete, sziirke, fehér).



4. kép
Ha a részleteket bemutato diakkal kezdjiik az eldadasunkat, akkor nem tartjuk tiszteletben a
hallgatok munkamemoriajanak a korlatozottsagat

5. kép
Ha eldszor a |ényeget bemutatd didkkal kezdjik az el sadasunkat, akkor megfelelden
viszonyulunk a hallgatok munkakamemoriajanak a korlataihoz

>
L

A PowerPoint prezentaciot és ennek a projekcidjat sokan a grafoszkop egy korszeriibb
megjelenési formgjaként értelmezték. Ez a szemlélet nem vesz tudomast a PowerPoint
leglényegesebb elonyeirél: az animéciokrdl, a multimédids lehetoségekrol, a korszerti
interaktivitasrol, valamint a hélézati eréforrasokrol (internet).

Ett6l is nagyobb hiba azt hinni, hogy a prezentécio avézlat kivetitésére szolgal. A vézlat
kivetitése néhany kivételes példatdl eltekintve (jegyzetkészités) felesleges, felolvasasa viszont
egyenesen karosan hat az eléadas mingségére.



Sokan a sgjét el6addi biztonsaguk érdekében olvassak fel a kivetitett szOveget, ezzel azt
érik €, hogy a vizudlis eszkdzzel tulgdonképpen helyettesitik, és nem kiegészitik az
el6adaksuat.

A sgét célra torténii jegyzetkészitésre tokéletesen megfelel a PowerPoint Jegyzet
fellllete, amelyet nem |4t az el6adés hallgatésaga, csak az eléadd.™

6. kép
A Jegyzet ablaktabla helyzete a programablakon bel Ul
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A lényegretoro prezentacid (amely nem a vazlatvetitésre torekszik) nagyobb szabadsagot
hagy az el 6adonak (rogtonzes).

A prezentacionk tartalmanak a mega kotasandl a kovetkezo elveket kell figyelembe venni:

§ A prezentécid ahallagatok szamara késziljon, ne az el6add szaméra

§ Az eléadasunk sorén tartsuk tiszteletben a hallgatosag rovidtéavi memoridjat:
o neterheljik felesleges képekkel
0 térjink ra az el6adés elején akulcskérdésekre

12 Az eldadd jegyzet engedé yezése Diaveités nézetben (két kijelzé szilkséges): Diavetités > Vetitési bedllitasok >
Eléaddi nézet megjelenitése (Slide Show > Set Up Show > Show Presenter View)



o nem kell aadnunk mindent amit tudunk atémardl, csak azt, amit a hallgatoknak
tudniuk kell
§ Az el6adasunk parhuzamosan két csatornan kell, hogy follyon: él6beszéd + vetités. A
vetités nem utanozza az el6ado beszédét (vagy forditva), hanem kiegésziti azt
§ Neolvassunk avetitésrol. Ez a hallgatésagunk figyelmének (rovidtavi memorigjanak)
felesleges terhelés. Mivel ugyanazt hallja-latja mindkét csatornan.

5. A prezentacio sikeres bemutatasat befolyésol 6 tényezék

5.1. El6késziiletek

Az eléaddk gyakori hibgja, hogy nem készilnek fel eléggé az el6adasukra, gondolva,
hogy méar elég régen a szakmdban vannak ahhoz, hogy sikeresen tudjanak rogténozni,
folyamatosan beszélni a témérdl. Gondoljunk bele, elmennénk-e egy olyan eléadasra, amelyre a
szinészek el6z6 este kezdtek el készilni?

Az elbadas tukor el6tti felolvasas, illetve a prezentécidval torténé gyakorlés megnoveli az
el6adasunk hatékonysagét. Az eléadasunkrdl készilt videofelvétel elemzésebdl is hasznos
tapasztalatokhoz juthatunk.

5.2. Eldaddsmddok

Gyakran hiszik azt az el6addk, hogy a rendelkezésikre al6 idét vegig kell, hogy
beszéljék. Hatasos a megfelel6 helyen tartott hatassziinet, ilyenkor a hallgatdsdg végiggondolja a
hallottakat, lellepszik bennik a lényeg. Emellett a lényeges dolgokat kiemelhetjik a
hangszintink, a beszédtempdnk, illetve a hanger6nk modositasaval. Az egyhangu el6adasmaod is
mérsekli a hallgatosag figyel mét.

5.3. A képernyé elsttitése

Hatasos kezdés, ha sotét képernyé mellett egy témahoz kotédo anekdotaval kezdjik az
eldadasunkat. A sotét, illetve vilagos képernyét adott hétter(i Ures dia segitségével tudjuk
megjeleniteni. Elsttitett, illetve kivilagositott képerny6 segitségével azt érjuk el, hogy a
hallgatosag figyelme csak rank, és a gondolatainkra irényul. Ez az opci6 elérheté Diavetités
nézetben a bal aso sarokban taldlhaté gyorsmeniibdl (az egér megmozditasa utén), illetve a W
(fehér) és a B (fekete) billentyti megnyomésaval a Diavetités nézetben® A didk eredeti
allapotdba barmely nyomdgomb lenyomésaval tudjuk visszahozni.

13 Az el hititett kép elérési Gtvonalaagyorsmeniibél: K épernyé (Screen) > Fehéritett kép
(White Screen) vagy Feketitett kép (Black Screen)



5.4. Prezenter

A prezentécié soran a figyelmet leginkébb az tereli el, ha minden egyes diavaltasna
vissza kell sétdlnunk abillentytizethez (egérhez). Ez megszakitja az el 6adas természetes menetét,
és azt a benyomést kelti, hogy a szamitogéep iranyit bennlinket, ahelyett, hogy mi iranyitanénk a
szamitogépet. Tovébbi kéros mellékhatdsa a szamitogéphez sétdldsnak az, hogy elveszitjik a
hallgatosaggal a szemkontaktust.

A megoldast erre a probléméra a prezenter nevii eszkdz jelenti. A prezenter egy
taviranyito, amely segitségével adiarol-didra (animéciorol-animéciora) tudunk 1épni. A prezenter
két részbol dl: add- (az el6add kezében) és a vevokészilék (a szamitogép USB-portjara
csatlakoztatva). Ennek az eszkdznek a hatétavolsaga atlagban 15 méterig terjed, telepitéséhez
nincs szilkség kulon szoftverre, az add részében dlaldbank két ceruzaelem taldhatd. Néhany
modell csal arra ad mddot, hogy két gombbal €elére, illetve vissza Iépjiink a bemutaténkban, de
van olyan eszkdz, amely segitségvel inditani tudjuk a vetitést (F5), illetve ki tudunk abbdl |épni
(ESC), segitségével ahangerot tudjuk szabalyozni, a médialejatszast iranyitani, az egeret vezetni,
a képernyot sotétiteni. Egyes prezenterekbe |ézermutatd és stopperdra (az el6adasunk
id6tartaméanak amérésére) kerllt beépitésre.

Az eléadonak a prezentert a nem dominans kezébe kell tartania, igy diszkréten &t tud
valtani a didk kozott. Folyamatosan fenn tudja tartani a szemkontaktust a hallgatokkal, nem
korl&tozza 6t adiak atvatésa a szabad mozgasaban.

7. kép
A prezenter

5.5. iras avetitési felliletre

Mé& a grafoszkOp hasznalatekor is nagy hatést értink el, ha irtunk-rgjzoltunk a foliara,
amely megjelent avetités fellleten.



A PowerPoint Diavetités nézetében is tudunk rgzolni a vetitési fellletre Ggy, hogy
el6szOr a Diavetités helyi menujébdl kivalasztjuk a megfeleld rgjzeszkdzt: Golyostoll (Ballpoint
Pen), Filctoll (Fel Tip Pen), Kiemel6 (Highlighter). Vetités kozben a CTRL+P
billentytikombinacidval tudunk a mutatét tolla alakitani, ezt a CTRL+A gombok |lenyomasaval
vonjuk vissza. A toll szine a Vetitése bedl litdsok panelen meghatérozott szin lesz.

A digitalis tébldk szoftverei is valtozatos rgzolasi lehetoségeket kindlnak: szbveg
kiemelése, vonaak és nyilak rgjzolasa, dakok rgzolasa, szabadkézi rgjz készitése, kész rgjz
beszlrésa a galéridbdl. A digitdlis téblak kiegészitéjekent forgalomba kertil6 toll segitségével
cimeket huzhatunk ala, szovegrészeket keretezhetiink be, szavakat hizhatunk aa, U szavakat
irhatunk fel.

Az el6addk ataldban nem élnek ezzel a lehet6séggel, igy ez a mivelet Ujszeriien hat a
hall gatokra, figyelemkoncentrélast eredmeényez.

5.6. A hallgat6sag aktivalasa

A ,halom-elfelejtem, |a&tom-megjegyzem, megcsindlom-megeértem” elvet kovetve az
el6adasunk hatékonyabb lesz, ha a kozonséginket is aktivva tessziik valamilyen modon. Erre, az
el6adas témgjatdl flggoen, szertedgazo lehetéségeink vannak. A hallgatdsag a kovetkez6 modon
aktivalhato:

kiosztott nyomtatott anyaggal

szavazéssa

kérdésekkel (az el6add és a hallgatdsag részérdl)
eszmecserével, vitaval

kisérletekkel (kémia, fizika)
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5. A prezentacio bemutatatésanak a hibai (Cliff Attkinson nyoman)

A gyakorlati tanacsok prezentacionk bemutatasédhoz és alampal az | eklizdéséhez

A szereplést megel6z6 |ampaldz és az eldadas datti idegesség hatterében a ny§jdszton, a
kisebbségi érzés és a kudarctdl valo félelem egyarant allhat. Az emberek dsztondsen szeretnek
elvegyllni a tdmegben. Masok tarsasdgéban sokkal inkabb a tobbséghez igazodnak, és azza
egyforman cselekszenek. Az ember nem szereti, ha kivalasztjak, vagy ha egyedil al. Ennek oka
az elfogadottsag és a beletartozas veleszilletett igényében rejlik.

Attél is félink, hogy miként reagd a csoport, ha attdl valamilyen formaban
elvilasztanak. A kisebbségi komplexus az el6addk legnagyobb ellensége. Az ember ,, 6nmagat
hozza', és ha nincs tisztaban sgjét értékével, Osztondsen ideges lesz. Senki sem szereti
elvesziteni méltosdgét, bliszkeségét és emberi tartdsdt. Sokak szdmara a beszédtartés |étiik
legbelsejét fenyegeti. Vaojdban 6nmaguktol félnek - ezt a lelkidlapotot csak az Gnbizalom
gyogyithatia meg. Tudunk kell azonban, hogy az eldadasok el6tti lampaldz nem
természetellenes. Sokszor a legtapasztaltabb el6addk is feszliltek az el6adasuk el6tt. Tudnunk
kell, hogy a jol megszerkesztett bemutatd is biztonsagot sugéaroz, ,megtdmaszthatja® az
el6adasunkat.



Az el6adésokhoz kotodé stressz lekiizdésére szamos praktikus moédszer ismert, az
aldbbiakban ezek kdzul emeltnk ki néhényat:

1. Bizzunk akdzonség veliink szembeni j6 szandékaban!

A kozonség azt akarja, hogy neked sikerlink legyen. Nem Orlilnének és esetleg kicsit
zavarban is lennének, hanem jél sikeriilne a szereplésiink. A mi oldaladunkon &lnak, tehat
mosolyogjunk rgjuk és aakitsunk ki veliik j6 kgpcsolatot.

2. Bizzunk dnmagunkban!

A kozonség felé akkor is sugarozzunk bizalmat, ha nem is vagyunk annyira biztosak a
dolgunkban. Keltslink csendes tekintély benyomast. Legyiink a,, felel6s ember". Sose
menteget6zzunk, és ne feltételezzik, hogy nem érdekes az, amit mondani akarunk.

3. Nevegyik magunkat tul komolyan!

Tényleg olyan sokat szamit, ha valami nem sikertil? Mindenki kudarcot vallhat néha, és
kllonben is, fog-e a k6zonseg emlekezni a hibainkra? A beszéd megtartdsa nem élet-haldl
kérdése. Erezzilk magunkat jol!

4. A ,mintha-elmélet"

Tegyunk ugy, mintha nem félnénk - és nem fogunk félni. Vagjunk j6 képet a dolgokhoz.
Gondoljunk arra, hogy az érzés tettet sziil, pl.: ,félek" (érzés) - ,kiszaladok" (tett). Am a
forditottjais igaz: a tett érzést szil. Mosolyogjunk és jobban fogjuk magunkat érezni. Tegylnk
ugy, minthafélelmek nélkili és magabiztos lennénk, és ez meghozza a bétorsagot.

5. Higgyunk abban, amit mondunk!

A diihoés embernek nincs ideje idegeskedni, tllsdgosan belemertl az tigyébe ahhoz, hogy
azon idegeskedjen, mit gondol réla a kozonség. Tudjuk, hogy mirél fogunk beszélni, bizzunk a
témava kapcsolatos ismereteinkben, beszéljiink a tapasztalataink alapjan, és sgjét lelkesedésiink
hozzésegit az idegesseg |ekiizdésehez.

6. Alaposan késziiljink fel abeszédiinkre!

Az dtaunk tartott beszéd vagy el6adas tényleg a ,, jéghegy csticsa’. Alaposan késziljiink
fel r& Dolgozzuk ki azt, hogy mit fogunk mondani és hogyan. Készitsiink jegyzeteket vagy
vizudlis anyagokat, probajuk el hangosan, amig bizalmat nem kezdink érezni magunkban és a
beszédben. Mindig legytink tekintettel a kdzonségre, és beszédiinket az alkalomhoz igazitsuk.

7. Probaljuk el abeszédet

TOkor elétt hangosan  (esetleg videofelvétellel) prébdjuk e a beszédet.
A bevezetést és a befejezést tanuljuk meg kivalrol!



Vaésziniileg a beszéd elegjén lesziink a legidegesebbek. A felszdlaés el6tt néhany perccel fejben
fussunk &t a bevezetésen. A kdzonseg eldtt varjunk ki, vegyink mély levegét, lassan aljunk fel,
mosolyogjunk a kdzonségre, és lassan, érthetben mondjuk el a bevezeté szavakat. A befejezés
pedig az utols6 emlékképeket rogziti hall gatdsagban.

8. Nelegylnk tdl nagyratoroek

Minél hosszabban beszéliink, anndl nagyobb a k&zonség evarasa vellnk szemben.
Beszédeink eleinte legyenek egyszeriiek, rovidek, és atémanak csak alegfontosabb aspektusaira
korl&tozodjanak. Ha megné a bizalmunk, és elsgjétitjuk a technikat, akamasabbak lesziink a
beszédtartasra

9. Mély levegovétd

A jO szerepléshez szilkség van bizonyos fesziltsegszintre. Ez a feszliltség a hegedi
harjaihoz hasonlithaté: ha tul szorosak vagy tul lazék, a vono dta kihozott hangok torzak
lesznek. Ezért a hdrokat pontosan a megfelelé feszességre kell alitani. Hasonl6képpen, a mi
adrendin szinttinknek is megfelelonek kell lennie: ha tdl aacsony, az eldadas monoton és
unalmas lesz; ha tul magas, megmutatkozik az idegességink. Az eléadas el6tti néhany perces
mély levegbvétel afesziltség nagy részét lekoti.

Az el6adasok sorén leggyakrabban jelentkez6 el6addi hibak, haaz eléado:

felolvassa a szemlélteté anyagot

olyan dbr&, tébldzatot mutat, amit nem tud megmagyarazni, vagy olvashatatlan a
betiiméret

tullépi atervezett idot

ugral atémak béségének zavardban — nincs vezérfona

zavarba jon, és nem tud érthetéen és vildgosan el 6adni

monoton, szintelen hangon beszél

Osszefliggd szoveget vetit ki (kivéve, haidézet)

nem vesz fel szemkontaktust

hatat fordit a hallgatdknak
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6. Osszegzés

A cikkinkben a gyakran prezentdd kollégaknak szeretnénk Utmutatét adni, a
prezentaciokészités alapveté moédszertani elveinek a megismerésével. A munka kiindul opontjéul
Cliff Attkinson technikgja szolgdlta, amely a cambridge-i egyetem multimédiak segitségével
tortén6é tanulas elveire épll fel. Ez a technika mér jonak bizonyult amerikaszerte a
targyal 6termbekben, valamint a kozgazdasagban is. Ezeket az elveket adkamaztuk az oktatasra,
kibévitve a sajatsagokkal, valamint a helyi elemekkel.



