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Рекомендації щодо змісту та оформлення мультимедійних презентацій 

 

Комп’ютерні презентації досить часто застосовуються при проведенні 

семінарів, конференцій і в ході навчального процесу. За допомогою програм для 

створення презентацій користувачі, які не є фахівцями у галузі інформаційних 

технологій, мають можливість створити змістовну яскраву електронну 

презентацію. Презентація (від англ. presentation - представлення, показ) – це набір 

картинок-слайдів на певну тему, який зберігається у файлі спеціального формату. 

Кожен слайд може містити довільну текстову, графічну та відеоінформацію, 

анімацію, звук, діаграми і графіки, табличні й інші матеріали. 

Презентації створюються для наочної підтримки захисту дослідницьких 

робіт, доповідей, рефератів, підготовки навчальних занять. 

Основною відмінністю презентацій від решти способів представлення 

інформації є їх особлива насиченість змістом та інтерактивність, тобто здатність 

певним чином змінюватися й реагувати на дії користувача. 

Переваги мультимедійної презентації: 

- унаочнює матеріали, що презентуються; 

- підвищує оперативність і об'єктивність оцінювання результатів наукового 

дослідження; 

- гарантує безперервний зв'язок викладач-студент; 

- сприяє розвитку продуктивних, творчих функцій мислення студентів, 

формуванню операційного стилю мислення. 

Сучасне мультимедіа заняття часто супроводжується презентацією в якості 

наочного посібника чи зорового ряду. Презентація до заняття допомагає зробити 

матеріал наочніше, доступніше, допомагає полегшити розуміння і 

запам'ятовування матеріалу. Готуючи презентацію до заняття, викладач продумує 

структуру уроку, мету і завдання, методи і прийоми. 

Вибір типу інформації, схем структуризації даних та порядок їх викладу 

здійснюється викладачем відповідно до мети створення презентації. 

Формат слайдів 

Параметри сторінки: 

 розмір слайдів має відповідати розміру екрана; 

 орієнтація слайда – альбомна; 

 ширина слайда – 24 см; 

 висота слайда – 18 см; 

 нумерувати слайди слід арабськими цифрами без знаків номера, рисочок 

тощо; 

 формат показу слайдів – “Демонстрація”. 

 графічний і текстовий матеріали розміщуються на слайдах так, щоб ліворуч і 

праворуч від краю слайда залишалося чисте поле шириною не менше 0,5 см. 

Основа будь-якої правильно спланованої презентації – це логічний аналіз 

послідовності відображення матеріалу, передбачення можливих питань і добір 

реплік для коментарів до презентації. Успішність презентації залежить від того, 
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наскільки ретельно перед її створенням було продумано та враховано такі 

фактори: 

- організація презентації (визначення суті того, про що необхідно розповісти); 

- урахування особливостей слухацької аудиторії; 

- визначення структури (схеми, сценарію) презентації: послідовність 

викладення матеріалу, добір різноманітних зображень, анімаційних ефектів 

та інших елементів, що супроводжують виклад. 

При створенні презентацій однією з найпоширеніших помилок є бажання 

помістити в презентацію велику кількість відомостей, графічних зображень та 

анімаційних ефектів, які лише відвертають увагу слухачів від змісту. 

Перед створенням презентації необхідно: 

- визначити тему та призначення презентації, спосіб демонстрації; 

- розробити сценарій презентації; 

- продумати зміст усіх слайдів, їх стиль та оформлення. 

За структурою презентації поділяються на лінійні та розгалужені. 

Презентації лінійної структури створюються для послідовного викладання 

матеріалу з використанням мультимедійних засобів. Вони містять лише тези 

повідомлення, які допомагають усвідомити його зміст, та ілюстрації. Презентації, 

які використовуються для узагальнення і систематизації знань та у визначенні 

рівнів навчальних досягнень, завдяки гіпертекстовим посиланням мають 

розгалужену структуру. Працюючи з ними за своїм робочим місцем, користувач 

має змогу опрацьовувати запропонований матеріал з урахуванням індивідуальних 

здібностей. 

Основні слайди презентації повинні мати: 

- титульний аркуш; 

- слайд з фотографією автора і контактною інформацією (пошта, телефон); 

- зміст з кнопками навігації; 

- основні пункти презентації; 

- список джерел (до 5 основних); 

- завершальний слайд. 

Дозволяється об’єднувати слайд N 1 і слайд N 2. 

Кнопки навігації потрібні для швидкості переміщення усередині презентації. 

Список джерел повинен бути з докладним зазначенням вихідних матеріалів 

(звідки взяли ілюстрації, звуки, тексти, посилання). Крім електронних адрес 

потрібно вказувати і друковані видання. 

Вимоги щодо структури та змісту навчального матеріалу: 

 викладайте матеріал стисло, з максимальною інформативністю тексту; 

 слідкуйте за відсутністю нагромадження, чітким порядком у всьому; 

 ретельно структуруйте інформацію; 

 використовуйте короткі та змістовні заголовки, маркіровані та нумеровані 

списки; 

 важливі відомості (наприклад, висновки, визначення, правила тощо) 

подавайте крупним та виділеним шрифтом і розташовуйте у лівому 

верхньому куті екрана; 
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 другорядні відомості бажано розміщувати внизу сторінки; 

 кожній ідеї треба відвести окремий абзац; 

 головну ідею абзацу викладайте в першому рядку; 

 використовуйте табличні форми запису даних (діаграми, схеми) для 

ілюстрації важливих фактів, щоб подати матеріал компактно і наочно; 

 графіка має органічно доповнювати текст; 

 пояснення треба розташовувати якнайближче до ілюстрацій, з якими вони 

мають одночасно з'являтися на екрані; 

 необхідно ретельно продумати інструкції до виконання завдань: їх чіткість, 

лаконічність, однозначність; 

 усі текстові дані потрібно ретельно перевірити на відсутність 

орфографічних, граматичних і стилістичних помилок, дотримуйтеся 

прийнятих правил скорочень; 

 форма представлення інформації повинна відповідати рівню знань слухачів. 

Додаткові вимоги до змісту презентації (за Д. Льюїсом): 

- кожен слайд має відображати одну думку; 

- текст має складатися з коротких слів та простих речень; 

- рядок має містити 6 – 8 слів; 

- всього на слайді має бути 6 – 8 рядків; 

- загальна кількість слів не повинна перевищувати 50; 

- дієслова мають бути в одній часовій формі; 

- заголовки мають привертати увагу аудиторії та узагальнювати основні ідеї 

слайда; 

- у заголовках мають бути і великі, і малі літери (а не тільки великі); 

- слайди мають бути не надто яскравими – зайві прикраси лише створюють 

бар'єр на шляху ефективної передачі даних; 

- кількість блоків статистичних даних на одному слайді має бути не більше 

чотирьох; 

- підпис до ілюстрації розмішується під нею, а не над нею; 

- усі слайди презентації мають бути витримані в одному стилі. 

Вимоги щодо врахування фізіологічних особливостей людини у 

сприйнятті кольорів і форм: 

 стимулюючі (теплі) кольори сприяють збудженню й діють як подразники (у 

порядку спадання інтенсивності впливу: червоний, оранжевий, жовтий); 

 дезінтегруючі (холодні) кольори заспокоюють, викликають сонливий стан 

(у тому самому порядку: фіолетовий, синій, блакитний, синьо-зелений, 

зелений); 

 нейтральні кольори: світло-рожевий, жовто-зелений, коричневий; 

 поєднання двох кольорів – кольору знака і кольору фону – суттєво впливає 

на зоровий комфорт, причому деякі пари кольорів не тільки стомлюють зір, 

а й можуть спричинити стрес (наприклад: зелені символи на червоному 

фоні); 



4 

 

 найкраще поєднання кольорів шрифту і фону: білий на темно-синьому, 

чорний на білому, жовтий на синьому; 

 кольорова схема має бути єдиною для всіх слайдів; 

 будь-який фоновий малюнок втомлює очі та знижує ефективність 

сприйняття даних; 

 підсвідомість легко вловлює чіткі, яскраві малюнки, що швидко 

змінюються, вони краще запам'ятовуються; 

 будь-який другорядний об'єкт, що рухається (анімаційний), знижує якість 

сприйняття матеріалу, відволікає, порушує динаміку уваги; 

 підключення у вигляді фонового супроводу нерелевантних звуків (пісень, 

мелодій) швидко втомлює, знижує продуктивність сприймання. 

Людина може одночасно запам'ятовувати не більше трьох фактів, висновків, 

визначень. 

Фон є елементом заднього (другого) плану. Він має виділяти, підкреслювати 

інформацію слайда, але не затуляти її. 

Використання різних фонів на слайдах в рамках однієї презентації не створює 

відчуття єдності, зв'язності, стильності інформації. 

Щоб уникнути цієї помилки, складання кольорової схеми презентації має 

починатися з вибору двох головних функціональних кольорів, які 

використовуються для фону та звичайного тексту. 

Поєднання двох кольорів – кольору тексту та кольору фону – істотно впливає 

на глядача: деякі пари кольорів не тільки стомлюють зір, але й можуть призвести 

до стресу. 

Традиція нашого сприйняття пов'язана з тим, що фон має бути світлим, а 

текст – темним. Цей контрастний образ прийшов від “книжкового” тексту. У 

друкованих текстах ми зіштовхуємось і з максимальним контрастом: чорний – 

білий. Ми до нього звикли, око він не стомлює. Проте сприйняття тексту з екрану 

має дещо іншу специфіку. Зокрема, екран генерує випромінювання, і тому різкий 

контраст кольору і фону втомлює око. Є прийоми, за допомогою яких можна цей 

різкий контраст пом'якшити. Наприклад, можна обрати фон і колір в одній гамі, 

тобто тільки зробити фон максимально світлим, а шрифт – темним. 

Будь-який фоновий малюнок підвищує стомлюваність очей і знижує 

ефективність засвоєння презентованого матеріалу. 

Використання фотографій як фону є не завжди вдалою ідеєю через труднощі 

з підбором шрифту. В цьому випадку треба або використовувати більш-менш 

однотонні, іноді ледь розмиті фотографії, або розташовувати текст не на самій 

фотографії, а на кольоровій підкладці. Але такий варіант оформлення фону має 

бути виправданим метою презентації. 

Заважає сприйняттю текстової інформації й використаний у презентації фон у 

вигляді анімованого об'єкта. 

Не слід використовувати виділення підкресленням, тому що в сприйнятті 

активних користувачів Інтернет у підкреслення пов'язане з гіперпосиланням. 

Вибір шрифтів 
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Вибраний шрифт визначає вплив повідомлення на слухачів. Дня 

консервативної аудиторії та серйозних повідомлень обирайте класичний шрифт 

(наприклад, Times New Roman); для радісних повідомлень – “веселий” шрифт 

(наприклад, Comic Sans MS). 

Шрифти з зарубками (Times New Roman і Bookman) легко читаються, тому їх 

використовують для друку великих обсягів тексту. Шрифти без зарубок (Агіаl і 

Verdana) простіші, тому вони краще виглядають у заголовках та колонтитулах. 

При створенні презентації для перегляду в електронному вигляді або показу 

слайдів, використовуються шрифти, які гарно виглядають на екрані. Шрифти 

Verdana, Tahoma та Bookman розроблені спеціально для використання на веб-

сторінках. Також можна використовувати для цього шрифти Агіаl і Times New 

Roman. 

Щоб забезпечити легкість читання, колір тексту потрібно зробити 

контрастним відносно кольору фону. Напівжирний шрифт і курсив 

використовується лише для виділення – часте використання послаблює їх 

ефективність. 

Кожний шрифт несе в собі певну індивідуальність, тому дуже важливо 

дотримуватися узгодженості. Якщо часто змінювати шрифт, повідомлення може 

виявитися неузгодженим. У презентації рекомендується використовувати не 

більше 3-4 різних шрифтів.  

Згідно з висновком учених з лабораторії ергономіки зору (США), кращим 

шрифтом для читання тексту з екрану визнаний шрифт Verdana. Дослідники 

прийшли до висновку, що вибір правильного шрифту сприяє збереженню 

гостроти зору! Крім того, правильно вибраний шрифт захистить від синдрому 

комп’ютерного зору. 

Розмір шрифту не повинен бути дрібним. Найбільш "дрібний" для презентації 

– шрифт 22 пт. Відмовтеся від курсиву. Краще правило використання курсиву – 

уникати його взагалі, оскільки він, як правило, лише ускладнює читання, 

уповільнює швидкість сприйняття. 

Міжрядковий інтервал – полуторний. 

Текстова перевантаженість 

Не варто заповнювати один слайд занадто великим обсягом інформації: 

слухачі можуть одноразово запам’ятати не більше трьох фактів, висновків, 

визначень. 

Найбільша ефективність досягається тоді, коли ключові пункти 

відображаються по одному на кожному окремому слайді. Розміщувати багато 

дрібного тексту на слайді неприпустимо. 

Не розміщуйте на слайді дослівно все, що ви маєте намір сказати словами. 

Великий текст дуже важко читати та майже неможливо запам'ятати. 

Прагніть максимально скоротити довжину речень, відмовитися від ввідних 

конструкцій і інших граматичних “надмірностей”. Текст у презентації має бути 

простим, лаконічним, таким, що нагадує тези (якщо, звичайно, ви не 

використовуєте цитати). 
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Оптимізуючи текст, подумки видаляйте по черзі кожне слово з речення і 

дивіться, чи зміниться його зміст. Якщо ні – безжально позбавляйтеся від цього 

слова. 

Не пишіть весь текст прописними літерами. 

СЛОВО, НАПИСАНЕ ЛИШЕ ПРОПИСНИМИ ЛІТЕРАМИ, ВТРАЧАЄ 

ІНДИВІДУАЛЬНІСТЬ І ЗЛИВАЄТЬСЯ З ІНШИМИ. 

Розташування інформації на сторінці 

Простіше зчитувати інформацію розташовану горизонтально, а не 

вертикально. Найбільш важлива інформація повинна розташовуватися в центрі 

екрана. Форматувати текст необхідно за шириною. Не допускати «рваних» країв 

тексту. 

Рівень запам’ятовування інформації 

залежить від її розташування на екрані. 

У лівому верхньому кутку слайда 

розташовується найважливіша інформація. 

Використання списків, таблиць та діаграм 

Списки використовуйте тільки там, де вони потрібні. Списки з великою 

кількістю пунктів не треба використовувати. Можливо, використовувати 3 – 7 

пунктів. Великі списки і таблиці слід розбивати на 2 слайда. Чим простіше, тим 

краще. Не слід розбивати таблицю та розміщувати її окремі частини на різних 

слайдах, якщо при цьому ви забули на одному із слайдів відзначити 

функціональні й змістовні поля таблиці. 

Таблична інформація вставляється в матеріали як таблиця текстового 

процесора MS Word або табличного процесора MS Excel. 

Під час розміщення таблиці як об'єкта та пропорційній зміні її розміру 

реальний розмір шрифту, що відображається, повинен бути не менше 18 пт. 

Таблиці і діаграми розміщуються на світлому або білому фоні. 

Не варто вставляти в презентації великі таблиці: вони складні для 

сприйняття: краще замінювати їх графіками, побудованими на основі цих 

таблиць. 

Якщо все ж таблицю показати необхідно, то краще залишити якомога менше 

рядків і стовпців, привести лише найнеобхідніші дані. Це також дозволить 

зберегти необхідний розмір шрифту, щоб таблиця не перетворилася на медичну 

таблицю для перевірки зору. 

Діаграми створюються з використанням майстра діаграм табличного 

процесора MS Excel. 

Дані й підписи не повинні накладатися та зливатися з графічними 

елементами діаграми. Необхідно виділяти найбільш важливі частини діаграми, 

графіка. 

Якщо під час форматування слайда є необхідність пропорційно зменшити 

розмір діаграми, то розмір шрифтів реквізитів повинен бути збільшений з таким 

розрахунком, щоб реальне відображення об'єктів діаграми відповідало значенням, 

вказаним у таблиці. 
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Під час вибору типу діаграми необхідно визначати тип порівняння даних: 

покомпонентне, позиційне, часове, почасткове чи кореляційне. 

Кожному з цих типів порівняння відповідає один з п'яти основних типів 

діаграм: круг, лінійчата, крапкова діаграми, гістограма або графік. 

Під час по компонентного порівняння, передусім, показується розмір 

кожного компонента у відсотках від якогось цілого. 

При позиційному порівнянні ми виявляємо, як об'єкти співвідносяться один з 

одним – чи однакові вони, більші або менші за інших. 

Часове порівняння показує, як змінюються дані в часі – що відбувається з 

тими чи іншими показниками впродовж певних проміжків часу. 

Почасткове порівняння допомагає визначити, скільки об'єктів потрапляє в 

певні послідовні області числових значень. Наприклад, почасткове порівняння 

використовується для того, щоб показати, яка частка мешканців відноситься до 

вікової групи до 10 років, яка – від 10 до 20 і так далі. 

Кореляційне порівняння показує наявність (або відсутність) залежності між 

двома змінними. 

Для побудови більшості кругових діаграм краще використовувати не більше 

шести компонентів. Якщо вам потрібно відобразити більше число компонентів, 

виберіть із них п'ять найбільш важливих, а останні згрупуйте в категорію “інші”. 

Під час складання лінійчатих діаграм необхідно переконатися, що проміжок, 

що розділяє лінійки, менший, ніж ширина самих лінійок. 

Використовуйте найконтрастніший колір або штрихування для того, щоб 

виділити найважливіший елемент, підкреслюючи тим самим основну ідею, 

виражену в заголовку. 

Під час складання графіка пам’ятайте, що лінія має бути жирніша, ніж вісь 

абсцис чи ординат, яка, в свою чергу, має бути жирнішою за горизонтальні та 

вертикальні лінії, що створюють координатну сітку. Вертикальні лінії 

координатної сітки можна використовувати для того, щоб розділити значення 

параметра за попередні періоди і дані прогнозу або розбити тимчасову вісь. 

Горизонтальні лінії допомагають точніше порівнювати відносні величини. Тому в 

кожному окремому випадку треба вирішити, яку саме кількість вертикальних і 

горизонтальних ліній слід задавати. 

Для наведення числових даних доцільно використовувати числовий формат з 

роздільником груп розрядів. Якщо дані є дробовими числами, то число 

десяткових знаків, що відображається, повинне бути однакове для всієї групи цих 

даних. Числа слід округлювати та уникати дробів, якщо точна величина 

несуттєва. Наприклад, 12 % запам'ятовується набагато краще, ніж 12,3 % або 

12,347 %. 

Розміщення зображень, аудіо та відеофайлів 

У презентації розміщувати тільки оптимізовані (стислі) хорошої якості 

зображення. Поганою вважається презентація, що довго завантажується, тому що 

має великий розмір. 

Під час використання графічних об'єктів у презентації: 
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 не використовуйте малюнки, фотографії поганої якості чи із спотвореними 

пропорціями; 

 рівномірно та раціонально використовуйте площу слайда; 

 коректно застосовуйте ілюстративний матеріал на слайді. 

Бажано, щоб зображення було не стільки фоном, скільки ілюстрацією тексту, 

яка допомагає по-новому його зрозуміти та розкрити. Одночасно треба продумати 

й фон малюнка, який би підкреслював усі його деталі. Підпис малюнка має 

розташовуватися під ним. 

Потрібно враховувати особливості сприйняття, які склалися в європейській 

традиції: інформація, особливо при переглядовому читанні, сприймається зліва 

направо і зверху вниз – відповідно до руху ока. Тому найважливіша інформація 

має розміщуватися зверху ліворуч. Враховувати ці особливості сприйняття 

потрібно під час розміщення на слайді тексту і графічного об'єкта. 

Якщо текст первинний, а графіка – це всього лише ілюстрація, то краще 

розмістити текстовий фрагмент у лівому верхньому куті слайда, а графічний 

об'єкт – внизу праворуч. 

Якщо ж графічний об'єкт є смисловою домінантою слайда, а текст – це 

коментар до малюнка, то в цьому випадку взаємне розташування потрібно 

зробити інакше: малюнок – зверху ліворуч, а текст – внизу праворуч. 

Музика повинна бути ненав’язлива. І її вибір повинен бути виправданий. 

В одній папці повинні бути всі матеріали (відео, музика, посилання, текстові 

документи тощо) і файли для показу презентації. Цей спосіб збереження настійно 

рекомендується у випадку, якщо у презентації є хоча б один аудіо або відеофайл. 

Анімація об'єктів і зміна слайдів 

Основна роль анімації в презентаціях – це вирішення питання дозування 

інформації. Анімуючи об'єкт у презентації, варто пам'ятати, що будь-який 

рухомий об'єкт знижує сприйняття, відволікає, порушує динаміку уваги. 

У титульному слайді використання анімації об'єктів не допускається. 

В інформаційних слайдах допускається використання анімації об'єктів тільки 

у випадку, якщо це необхідно для відображення змін, що відбуваються в часовому 

інтервалі, і якщо черговість появи анімованих об'єктів відповідає структурі 

заняття (доповіді), але анімація не повинна бути нав’язливою. У решті випадків 

використання анімації є недоцільним. 

Не рекомендується обирати ефекти анімації до заголовків, особливо такі, як 

"Обертання", "Спіраль" тощо. 

Анімація об’єктів повинна відбуватися автоматично після закінчення 

необхідного часу. Анімація об’єктів в межах одного слайда “по клацанню” не є 

раціональною. 

Для зміни слайдів використовується режим “вручну”. Перехід слайдів у 

режимі “за часом” не допускається. Дозволяється використання стандартних 

ефектів переходу, окрім ефектів “жалюзі”, “шашки”, “розчинення”, 

“горизонтальні смуги”. Для всіх слайдів застосовується однотипний ефект їх 

переходу. 
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Звуковий супровід анімації об'єктів і переходу слайдів використовується за 

виключної необхідності. 

Включення макросів у матеріали не допускається. 

Критерії освітніх презентацій: 

- повнота розкриття теми; 

- структуризація інформації; 

- наявність і зручність навігації; 

- відсутність граматичних, орфографічних і мовних помилок; 

- відсутність фактичних помилок, достовірність поданої інформації; 

- наявність і правильність оформлення обов’язкових слайдів (титульний, 

зміст, про проект, список джерел); 

- оригінальність оформлення презентації; 

- обґрунтованість і раціональність використання засобів мультимедіа та 

анімаційних ефектів; 

- придатність презентації для обраної цільової аудиторії; 

- грамотність використання кольорового оформлення; 

- використання авторських ілюстрацій, фонів, фотографій, відеоматеріалів; 

- наявність дикторського мовлення, його грамотність і доцільність; 

- наявність, обґрунтованість і грамотність використання фонового звуку; 

- розміщення і комплектування об’єктів; єдиний стиль слайдів; 

- Не зловживайте ВЕЛИКИМИ БУКВАМИ. Особливо в заголовках. 

Під час презентації неприпустимо зчитування тексту з презентації, тобто 

надрукований і вимовний текст не повинні дублювати один одного!!! 

Не створюйте презентацій нудних, монотонних, громіздких, ретельно 

підберіть шаблон, текст, графіку з урахуванням вищезазначеного. 

Перевантаженість текстом – найбільш розповсюджене неподобство. Текст 

може бути тільки тезовим, якщо презентація – лекція. Захаращення текстом 

призводить до враження, що доповідач сам погано володіє матеріалом і йому 

потрібна підказка на екрані, щоб не забути щось істотне. Саме такої думки будуть 

про вас слухачі. Навіть якщо тексту мало, але в якийсь момент він повторює 

мовлення доповідача (навіть якщо доповідач стоїть спиною до екрану), слухачі у 

своїй безпосередності відстежуватимуть ваше мовлення на предмет відмінностей 

від тексту слайдів. 

Отже, необхідно дотримувалося неухильно правила: кількість тексту в 

презентаціях повинно становити 35%. Зараз воно доходить до 80%. Увесь 

непотрібний текст слід залишити або для усного виступу, або замінити його 

ілюстративним матеріалом: графіками, картинками тощо. 

Привнесіть анімаційними та іншими ефектами елемент несподіванки і свята 

або сюрпризного моменту. 

Текст презентації повинен бути лаконічний і зрозумілий слухачам 

(студентам). 

Шаблон повинен відповідати представленій темі (або хоча б бути 

нейтральним). 
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Ефективне представлення презентації досягається за рахунок виконання 

чотирьох загальноприйнятих етапів – чотирьох «П»: планування, підготовки, 

практики та презентації: 

Планування 

Визначте основні моменти заняття чи доповіді на основі аналізу специфіки 

аудиторії. 

Опишіть відношення вашої аудиторії до даної теми – її знання та 

досвідченість, потреби, бажання і цілі. Запитайте себе: “Наскільки аудиторія 

готова до сприйняття цієї теми?” 

Визначте мету презентації, продумайте, як вона співвідноситься з 

очікуваними результатами. Ви прагнете щось донести до аудиторії, переконати її, 

навчити, мотивувати свою думку? Коли мета точно сформульована, її легко 

досягти. 

Зміст презентації повинен залежати від цілей доповідача, інтересу та рівня 

знань аудиторії. Використовуйте загальні й зрозумілі слова і фрази, фокусуючи 

увагу на меті заняття (доповіді). 

Підготовка 

Підготуйте текст супроводжуючої доповіді відповідно до визначеної 

структури та часу, відведеного на показ презентації. 

Визначте важливість вашого повідомлення. Запитайте себе: “Чому це 

повідомлення так важливе для мене?” 

Сформуйте структуру презентації, виділіть ключові моменти. 

Підготуйте цікавий початок презентації. Задайтеся яким-небудь питанням, 

здивуйте аудиторію або приведіть в приклад який-небудь випадок, здатний 

зацікавити аудиторію. Відкриття повинне займати від 5% до 10% презентації. 

Визначте головні ідеї заняття (доповіді) та обґрунтуйте їх статистикою, 

документами, аналогіями або наочними прикладами. Майте на увазі, що всі 

основні ідеї повинні бути пов'язані з темою заняття (доповіді). Враховуючи, що 

слухачі пам'ятають від 4 до 6 різних позицій, ретельно відбирайте головні ідеї. 

Вони повинні скласти від 80% до 85% презентації. 

Підготуйте хороше завершення презентації, що відповідає меті заняття 

(доповіді) та запам'ятовується. Це може бути оригінальне (але не надто) 

підведення підсумків, інше формулювання теми або внесення сумнівів у ряди 

слухачів. Також може бути ефективним повернення до початку заняття (доповіді). 

Під час вибору способу завершення слід визначити, яку реакцію ви чекаєте від 

слухачів. Завершення повинне займати від 5% до 10% презентації. 

Практика 

Підготуйте презентацію, яка має супроводжувати ваше заняття (доповідь). 

Повправляйтеся з доповіддю перед невеликою аудиторією або друзями та 

дізнайтеся їх думку про зміст і стиль презентації. Нижче перераховані питання, 

яким слід приділити особливу увагу: 

 Чи добре сприймається інформація? 

 Чи спираються основні моменти заняття (доповіді) на факти? 
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 Чи зрозумілі малюнки та ілюстрації, чи достатньо ілюструють вони дану 

тему? 

 Чи не використовуєте ви терміни та вирази, незрозумілі аудиторії? 

 Чи є завершення презентації таким, що запам'ятовується? 

 Чи задоволені Ви самі своїм заняттям (доповіддю)? 

Запишіть репетицію свого виступу на відео та уважно перегляньте її, 

відзначаючи всі відхилення від теми й інші негативні моменти. Пам'ятайте, що 

кращий спосіб боротьби з нервозністю – це упевненість в собі, що зростає з 

кожним новим виступом. 

Якщо це можливо, проведіть декілька репетицій, використовуючи нові ідеї та 

способи подання матеріалу. Зупиніться на тому способі, який вам найбільше 

подобається. Налаштуйтеся на той час, який вам відведено для презентації. 

Презентація 

Абсолютне володіння даною темою, максимальне залучення уваги аудиторії 

та донесення до неї важливості вашого повідомлення – запорука успіху. 

Створіть сприятливу для заняття (доповіді) атмосферу. Говоріть 

стверджувальним підвищеним тоном. Сповільнюйте мову, щоб виділити основні 

моменти, витримуйте паузу, щоб відділити їх один від одного. 

Відповідаючи на запитання, акцентуйте увагу на основні моменти теми, не 

відхиляйтеся від неї. 


