Teeme ise PPT

Sisestasin NETI otsimootorisse ,,powerpoint ‘’ ja sain üle 12 000 viite. Põgus sirvimine andis väga hea ettekujutuse sellest, kuidas programmi kasutada ja tehniliselt esitlust kokku panna aga väga vähe viiteid sellest, et milleks. Miks on vaja, et oleksid projektor, ekraan ja sellel pildid esineja taga?

 Esinejal on auditooriumile SÕNUM ja see peab jõudma kohale. Ning mida rohkem kuulajaid seda pikem ja käänulisem on SÕNUMI tee. Visuaal ja slaidid on sõnumi suurendusklaas.

MS PowerPoint on üks levinumaid programme, mille järgi tunnevad vajadust eelkõige need esinejad, kellel on vaja esitleda oma mõtteid, ideid, kogemusi, aruandeid, töötulemusi ning õpetusi paljudele kuulajatele korraga. Lisaks suulisele tekstile aitab visuaalne info pidepunkte kinnistada. Elektroonilised presentatsioonid on ühed efektiivseimatest vahenditest, mida esitleja võib publiku veenmiseks kasutada. Esitluse parendamiseks ja efektiivsuse suurendamiseks on mitmeid võimalusi. Järgnevalt mõned juhtnöörid elava ja dünaamilise presentatsiooni loomiseks ning edastamiseks.

a. Teema 

Püsi teemas! Nii nagu jutt võib koos mõttega kalduda kuhugi ära, saab seda teha ka pildis. Iga kasutatud värv, lisatud pilt või animatsioon võib tähelepanu kõrvale juhtida samavõrd kui seda püüda. Mingeid elemente pole vaja kasutada vaid sellepärast, et oli lahe asi. See lahe asi peab siiski oma olemasoluga ekraanil toetama räägitavat mõtet. Näiteks pilt kuuest mehest eesli seljas ei pruugi võimendada sõnumit koorma raskusest - see võib hoopis seostuda loomapiinamisega või eesli tobeda näoilmega. Püüa jääda lihtsaks - kõik ju teavad, et küll professionaal oskaks igasugu trikke teha aga trikitamine on üldjuhul ebaoluline. Tähtis on publiku keskendumine ettekande sisule. Aga kui pilt annaks mõtet edasi paremini kui sõnad, ära pelga vaeva õige pildi leidmiseks või tegemiseks.

Üldiselt pole slaididele vaja mahutada kogu ettekande teksti, kergem on jälgida ekraanil vaid pidepunkte, mida täiendad ja kommenteerid. Kui aga slaidide väljatrükk läheb näiteks konverentsimaterjalide mappi, siis näiteks kasuta väljatrükiks reziimi handouts  ja valige slides per page 3. Siis jääb iga slaidi kõrvale ka piisavalt ruumi märkmete tegemiseks. Ja võid olla kindel, et need, keda asi huvitab, teevad seda kindlasti. Märkmeid teeb siis igaüks juba enda keeles- kuidas harjunud ja kuidas endale pärast arusaadavam on.

b. Loetavus

Esitlus tehakse selleks, et paremini sõnumit esitleda - järelikult peab kõik hästi nähtav olema. Loetavus on kolm olulist komponenti: teksti suurus, kirjatüüp ja värvivalik.

Teksti suurus:


Ka tagumistes ridades istuvad olulised kuulajad, järelikult kasuta fondi suurusena min 28, kuid veelgi paremini loetav slaid pole kunagi halb. Pole vaja mahutada slaidile kogu teksti, vaid olulist ja lühidalt. Parim on 6-7 tekstirida. Fondi suurus peaks läbi kogu esitluse olema sama ja mitte üle 3 eri kirjasuuruse ühes esitluses.

Fondi suurus jaguneb eri kaalukusega tekstiosade vahel: pealkirjad, teemad, tekst.

Kui kujundus ja teksti suurus hakkavad võistlema- lase võita tekstil- kunagi pole ohtu, et slaid oli liiga hästi loetav.

Kirjatüüp:


Valige võimalikult levinud, loetav ja selge kirjatüüp. Joondage tekst vaid vasakpoolselt ning pidage meeles, et vaid suurtähtedest koosnevat teksti on mugav lugeda peamiselt algklasside õpilastel. Kirjatüübi valikul on ka tehniline põhjus.

Näiteks kasutades võõrast arvutit, milles puudub valitud põnev kirjatüüp, võib tõenäoliselt sisuka teksti asemel olla slaididel mõttetute sümbolite jada. Laialtlevinud ja mugavalt loetavad fondid on  Arial, Times New Roman, Tahoma.


Pealkirjad, alapealkirjad ja mud elemendid võiksid olla suhteliselt samades kohtades ekraanil ning ka erinevad tähised (rombid, punktid, linnukesed) samas süsteemis.

Värvivalik:

Värvil on väga suur mõju publikule esitluse ajal. Korrektselt ja loetavalt kasutades aitavad kasutatavad värvid uuringute andmeil mõjutada emotsioone, aidata mõista infot ning suunata neid soovitud suunas mõtlema. Taustavärvid mõjutavad alateadvust.

· Vali loetavad värvid

· Värvid peavad olema piisavalt kontrastsed

· Tagataustaks kasuta tumedamaid värve. 

· Taustavärvidel on mõju ka alateadvusele.

Punane – tõstab pulssi ning paneb kiiremini hingama, julgustab riske võtma, samas võidakse seostada ka finantskaotustega. Müügiettekanded, ergutus tulemuste ja edu saavutamiseks.

Sinine – rahulolu, ohutus, lojaalsus, on konservatiivne kuid võib samas tekitada igavust korporatiivpublikus, kes seda päevast päeva näevad. Vähendab vererõhku ja pulsisagedust.

Roheline – stimuleerib interaktiivsust, muutused, muljetavaldav. 

Pruun- Passiivne, ei toeta kontakti publikuga

Hall- neutraalne, ei kohusta millekski, varjab emotsioone, silub rahutust.

Must – lõplik ja kindel. Sobib kasutamiseks üleminekuvärvina slaidide vahel ühelt mõttelt teisele liikumisel.

Valge-konservatiivne, selge, kõige paremini on loetav tume tekst valgel pinnal

· Esiplaanivärvidel on suur mõju sellele kui hästi publik mõistab ja meelde jätab sõnumi (valides ainult punast teksti - ärritav, raske lugeda, viitab veale, ohule)

· Üks-kaks värvi rõhutamiseks.

· Olulised sõnumid too eraldi välja.

· Teatavad värvikombinatsioonid on silmale väga sobimatud. Näiteks punane rohelisel ja sinine mustal.

· Värvipimedatele ei meeldi tõenäoliselt lisaks punasele/rohelisele ka pruun/roheline ja lilla/sinine. Väldi neid kombinatsioone.

· Arvutiekraanil ilus slaid - valge ja helesinisega taustal helehallid tähed - on suurel ekraanil üsna raskesti loetav

Loetavuse hindamine

· Vaata slaidi monitori ekraanil (15’’-17’’) 4-5m kauguselt. Kui lugemiseks peab pingutama, on vaja suuremaid ja kontrastsemaid tähti. NB!. Ära kasuta tähtedel varju!

· Miski ei riku su esitlust kiiremini kui kirjavead. Vaata enda presentatsioon korralikult üle enne kui liiga hilja on!

· Püüa vältida asjatut suurtähtede kasutamist, väikeste ja suurte segu on märksa kergem lugeda.

· Kui saal pole pime nagu kinos siis tuleb arvestada, et värvid võivad moonduda - projektsioon erineb tehnoloogiliselt monitoripildi tekitamisest ja ekraanil on juba segunenud valgus (päevavalgus, prozektorid, üldvalgus, põrandalt peegeldunud valgus)

· Väldi päikesevalgust - ükski projektor ei suuda võistelda ekraanile paistva päikesega ja publik silma paistva päikesega (suvepäike on 120 000 ANSI luumenit - levinumad projektorid 1000, 2000, 3000!)

· Loetavuse alla käib ka pildi- ja videomaterjali kvaliteet. 3x4 m ekraan on umbes 100x laiem sinu monitorist. Tagaritta ilusti paistev pilt võib esireast tunduda üsna kole. Kõik mittekvaliteetne on ju ka 100x suurem.

c. Veidi tehnilist

Lisaks korrektsele ettekandele on vaja jälgida ka mõningaid tehnilisi tingimusi.

Eriti tähtis on see kui esitlusel pole kaasas oma armas sülearvuti.

Programmide ühilduvus – Kui ettekanne on tehtud valmis programmiga, mis tuli müüki mõned nädalad tagasi, peakasid olema ettevaatlik. Varasemad versioonid ei pruugi kõigest aru saada. 

Kui materjalid vormistas IT spetsialist  – võibolla kasutas mõne efektse animatsiooni jaoks internetist leitud programmijuppi, mis ongi ainult tema arvutis.

Andmekandjad - Tundmatusse esitluskohta minnes on parim kaasa võtta esitlus CD-l või USB mälupulgal. Väga riskantne on esitluse saatmine e-postiga (postkastide mahupiirangud) ja selle paigutamine kuhugi serverisse, et siis sealt alla laadida (oht on paroolid ja ka näiteks ülekoormatud internetiühendus)

Ka DVD-plaadile kirjutamisel on liiga suur valik erinevaid linnukesi, mida sinna kirjutusprogrammi panna või mitte ja tulemuseks võib olla plaat, mida loeb vaid selle kirjutanud arvuti.

Pikematele reisidele võta kaasa ka varukoopia (pagasi kadumine, mälupulga riknemine…)

Arvut i- Kui lähed esinema kolleegi, sõbra või hoopis kusagilt renditud arvutiga, siis kontrolli kindlasti, et arvuti suudaks ka projektorisse pilti anda. Kõige lihtsam on kontrollida kontoris oleva projektoriga või tavalise monitoriga, et kas saab pildi üheaegselt arvuti ekraanile ja lisamonitorile. Kui ikka ei õnnestu, siis vahetage arvutit, mõni isend lihtsalt ei suuda.

Enda arvutiga reisides võta kaasa toiteplokk, adapterid väliste seadmete ühendamiseks (näiteks arvutite mõõtmete vähenemine on toonud kaasa mittestandardseid pistikuid)

NB! Esitlusarvutil tuleb välja lülitada kõik ekraani ja toitevoolu säästureziimid! Pole ju vaja, et avalauset öeldes näed ekraani kustumist, sest algus viibis veerand tundi.

Videoklipid - vahel on tarvis, et slaidide vahel või sees annab infot liikuv videopilt.

Siin tähelepanu - kvaliteetne videopilt on väga suur infohulk, millega arvuti peab tegelema ja liiga palju tahetakse selleks sundida kontoritööks mõeldud isendeid.

Proovi oma klippe arvutis mitu korda, siis ehk sujub ka esitlusel. Ja ilma arvutita minnes võta kaasa ka see DVD või VHS kasett. Publik saalis tahab kvaliteetset pilti näha - kui ikka video suurel ekraanil ruudukesteks hangub siis seda ei korva tehnoloogiauuenduslik lähenemine, et sinu video tuleb arvutist.

Pojektor - minnes tundmatusse kohta esinema, uuri tehnilist tausta: millised seadmed on olemas, milliseid sarnaseid üritusi on seal korraldatud, milline firma ja millise kogemusega pakub tehnilist tuge. Ära küsi, et kas see ja see on olemas (tõenäoline vastus on 99% -  jah) vaid lase kirjeldada. Ja argument, et me ise kogu aeg kasutame ei tohiks olla veenev, kõik ei tahagi nii korralikult teha nagu sina.

d. Harjutamine ja ettekandmine

· Parim aeg harjutamiseks on eelmine päev, mitte mõned minutid enne etteastet. Parim koht harjutamiseks on õige ruum. Väikeses kontoriruumis harjutamine ei valmista sind ette sajapealise publiku ees esinemiseks.

· Harjuta ka koos slaididega, et ajastust kontrollida.

· Kui võimalik, siis valmista seadmed ette nii vara kui võimalik, et vältida ootamatusi.(eriti vajavad kontrolli näiteks USA-st toodud videokasett, isekirjutatud DVD)

· Kontrolli, et sülearvutite akud on täis, pultide patareid täis jne. Sülearvutid on kõige kindlam siiski vooluvõrku ühendada adapteriga.

· Tutvu pultidega eelnevalt. Näiteks saalitäis sisselülitatud mobiiltelefone võib mõjutada raadiolaineid kasutavate seadmete tööd ja tõlkekiirgurid infrapunast ülekannet kasutavaid seadmeid.

· Kui kasutad mikrofoni, kontrolli ka selle tööd eelnevalt. Kui on alasid laval, kus esineb häireid, jäta need meelde ja väldi neid esinemisel. Pole vaja koputada vastu mikrofoni küsides: kas tehnika töötab. Sellega häälestad saalisviibijad tehniliste ebameeldivuste ootusele ja kõik hakkavad vigu otsima. Sul ei ole ju nii halb aura, mis kõik untsu ajab!

· Kõik tehnilised vahendid ei ole väärt suure saali ees katsetamist, publikut huvitab sinu sõnum, mitte selle esitamise keerukus.

· Ära põhiidee edastamisega liiga kaua oota. Publiku keskendumisvõime on keskmiselt 15-20 minutit. Sellepärast tuleb aeg-ajalt püüda nende tähelepanu tagasi võita.

· Kasuta slaide võtmekohtade rõhutamiseks, räägi rohkem kui slaididel kirjas on (ära loe slaide valjusti ette). Tunne enda teemat, nii sujub esitlus lihtsamalt. Ka väga sisuka esitluse saab unerohuks muuta slaide monotoonse häälega ette lugedes.
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