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вых моментах выступления. Как правильно
структурировать данные? Как преподнести
скучную, но обязательную информацию?
Как сделать доклад простым и доходчивым?
Все эти вопросы встают перед тем, кто начи-
нает готовить презентацию.

Секрет
прост

Цель публичного выступления — подвес-
ти аудиторию к определенным выводам.
Психологи утверждают, что добиться это-
го можно лишь одним способом: нужно
управлять мыслительным процессом слу-

Е
сли вы студент, умение создавать пре-
зентации пригодится вам при подго-
товке к докладу или защите диплом-

ной работы. На работе такие навыки помо-
гут вам лучше представить свои предложе-
ния или отчет. С помощью презентации вы
сможете не только заинтересовать слушате-
лей, но и подать информацию в наиболее
доходчивой и понятной форме. Ведь такой
способ представления данных гораздо эф-
фективнее и нагляднее, чем обычный, «су-
хой» рассказ. Кроме того, четко структури-
рованные слайды являются отличной под-
сказкой и не позволят вам забыть о ключе-

Позвольте
представить…

На первый взгляд может показаться, что организация пре-

зентаций — прерогатива крупных компаний, нуждающихся в

представлении новых продуктов. Но такой опыт будет поле-

зен каждому человеку, независимо от рода его деятельности. é‰Ì‡ ËÁ „Î‡‚Ì˚ı Á‡‰‡˜ Í‡Ê‰Ó„Ó Ó‡ÚÓ-
‡ — ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ ÔË‚ÎÂ˜¸ ‚ÌËÏ‡ÌËÂ
ÒÎÛ¯‡ÚÂÎÂÈ Í ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌË˛, ÌÓ Ë Û‰Â-
Ê‡Ú¸ Â„Ó. ÑÎfl ˝ÚÓ„Ó ËÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂ ÚË
‚Ë‰‡ ÍÓÌÚ‡ÍÚÓ‚: ÎË˜ÌÓÒÚÌ˚È, ˝ÏÓˆËÓ-
Ì‡Î¸Ì˚È, ÔÓÁÌ‡‚‡ÚÂÎ¸Ì˚È. 
é·‡˘‡ÈÚÂÒ¸ Í ‚‡¯ËÏ ÒÎÛ¯‡ÚÂÎflÏ, ‚Ó-
‚ÎÂÍËÚÂ Ëı ‚ ‰Ë‡ÎÓ„. èÛÒÚ¸ ËÏ Í‡ÊÂÚÒfl,
˜ÚÓ ‚˚ ÒÚÓËÚÂ Ò‚ÓÂ ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌËÂ, ÓÔË-
‡flÒ¸ Ì‡ Ëı Â‡ÍˆË˛. 
çÂ ·Û·ÌËÚÂ ÏÓÌÓÚÓÌÌÓ, ‚‡¯ „ÓÎÓÒ ‰ÓÎÊÂÌ
·˚Ú¸ ÊË‚˚Ï, ÂÒÚÂÒÚ‚ÂÌÌ˚Ï Ë ‰Ó·ÓÊÂÎ‡-
ÚÂÎ¸Ì˚Ï. à ÌÂ ·ÓÈÚÂÒ¸ ‚˚‡Ê‡Ú¸ ˝ÏÓ-
ˆËË — flÍÓÂ ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌËÂ ÌÂ ÏÓÊÂÚ
ÓÒÚ‡‚ËÚ¸ ÔÛ·ÎËÍÛ ‡‚ÌÓ‰Û¯ÌÓÈ.
àÒÔÓÎ¸ÁÛÈÚÂ ‚ ‡ÒÒÍ‡ÁÂ ËÌÚÂÂÒÌ˚Â
Ù‡ÍÚ˚ Ë ÒÎÛ˜‡Ë. éÒÓ·ÂÌÌÓ ‚˚Ë„˚¯Ì˚ÏË
ÓÍ‡Á˚‚‡˛ÚÒfl ÔËÏÂ˚ ËÁ ÎË˜ÌÓÈ Ô‡Í-
ÚËÍË, ˝ÚÓ ÒÓÁ‰‡ÂÚ ‡ÚÏÓÒÙÂÛ ‰Ó‚ÂËfl.

Полезная информация

ÄÛ‰ËÚÓËfl,
‚ÌËÏ‡ÌËÂ!

1315 (3) present  31.03.05  13:15  Page 13



шателей, а ваши аргументы должны быть
взяты из их сферы деятельности. 

Помимо этого, если вы хотите удержать
внимание аудитории, ваш рассказ должен
развиваться от известного к неизвестному,
от простого к сложному. И чтобы построить
выступление таким образом, необходимо
правильно оценить уровень знаний вашей
аудитории. Но и это еще не все. Ее состав
влияет и на содержание выступления. По-
ставьте себя на место слушателей, подумай-
те, что бы вы хотели узнать о предмете пре-
зентации, что могло бы вас заинтересовать?
Это поможет вам определить, на каких ас-
пектах заострить внимание, а какие исклю-
чить из рассказа. И лишь имея четкое пред-
ставление об этом, можно приступать непо-
средственно к подготовке: планированию,
написанию текста выступления, подбору ил-
люстраций и тренировке.

Подготовка —
залог успеха

Небезызвестный Дейл Карнеги в своей
книге «Как вырабатывать уверенность в се-
бе и влиять на людей, выступая публично»
говорил, что выступление — это путешест-
вие, маршрут которого должен быть нане-
сен на карту, а оратор, не знающий, куда он
идет, и окажется в конечном итоге неизве-
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те план презентации. Разбейте выступление
на несколько частей, дайте каждой запоми-
нающийся заголовок. При этом не забудьте о
вступлении и заключении. Первое исполь-
зуйте, чтобы заинтриговать аудиторию, обе-
щая рассказать, как можно добиться желае-
мого, и огласите план выступления — это
повысит внимание и интерес к вам. А в за-
ключении подведите итог всему сказанному
и еще раз напомните основные тезисы. 

Вы должны спланировать не только то,
что вы будете говорить, но и то, как вы бу-
дете это делать. Огромную роль играют
интонации и темп речи. Прежде всего де-
лайте акцент на важных моментах. Вы мо-
жете выделить их, изменив тон голоса,

стно где. Поэтому подготовка к презента-
ции должна начинаться с ее планирования.
Помните, что оптимальное время выступле-
ния составляет 20 минут. При этом каждые
пять минут вам понадобится «встряхивать»
аудиторию, подогревать ее интерес любо-
пытными фактами и иллюстрациями. Исхо-
дя из этого и следует составлять план. 

Прежде всего определитесь с темой вы-
ступления. Не стремитесь объять необъят-
ное, это сделает ваш рассказ сбивчивым. Ре-
шить, чему отдать предпочтение, поможет
все тот же анализ аудитории. Далее составь-

шателей. И это не так сложно, как может
показаться на первый взгляд. Очевидно,
что для того, чтобы управлять чем-либо,
нужно знать, как оно работает. Вы же не
сядете за руль автомобиля без предвари-
тельной подготовки? Так же и здесь.
Прежде чем готовить речь выступления,
изучите вашу аудиторию (ее социальный
статус, материальное положение, уровень
образования). Вы должны иметь точное
представление о том, кто будет вашим
слушателем, и знать, что его интересует. 

Готовясь к презентации, ответьте на во-
просы: кому я буду говорить? для чего?
что должны уяснить слушатели?

Для чего это необходимо? Ваше выступ-
ление должно быть простым и ясным. Преж-
де всего вы должны говорить на языке ва-
ших слушателей, чтобы они понимали все
употребляемые вами слова и выражения. Та-
кие словосочетания, как «экстраполяции по-
казателей прошедшего месяца», лучше оста-
вить для делового совещания с коллегами.
Во время презентации подобная фраза мо-
жет отвлечь слушателей от вашего рассказа,
в результате чего они потеряют интерес к не-
му. Чтобы быть убедительным, ссылайтесь
только на источники, авторитетные для слу-

ç‡˜ÌËÚÂ Ò ‚‚Â‰ÂÌËfl: ÓÔÂ‰ÂÎËÚÂ ÚÂÏÛ
Ë Á‡‰‡ÈÚÂ ÚÓÌ ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌËfl, Ó·˙flÒÌËÚÂ,
ÔÓ˜ÂÏÛ ‚‡Ò ÌÛÊÌÓ ÒÎÛ¯‡Ú¸.
é„Î‡ÒËÚÂ ÔÎ‡Ì ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌËfl: flÒÌ‡fl
ÒÚÛÍÚÛ‡ Á‡ËÌÚÂÂÒÛÂÚ ÒÎÛ¯‡ÚÂÎÂÈ.
ÉÎ‡‚Ì‡fl Ë‰Âfl: ÒÌ‡˜‡Î‡ Ó·˙flÒÌËÚÂ Ë‰Â˛
ˆÂÎËÍÓÏ, ‡ ÔÓÚÓÏ ‡Á˙flÒÌËÚÂ ÂÂ Ì‡ Ì‡-
„Îfl‰Ì˚ı ÔËÏÂ‡ı.
óÂÚÍ‡fl ÒÚÛÍÚÛ‡: ÒÓÒÚ‡‚¸ÚÂ ÔÎ‡Ì Ë
ÒÚÓ„Ó ÒÎÂ‰ÛÈÚÂ ÂÏÛ. çÂ ÔÂÂıÓ‰ËÚÂ
Í ÒÎÂ‰Û˛˘ÂÏÛ ÔÛÌÍÚÛ, ÔÓÍ‡ ÌÂ Á‡ÍÓÌ˜Ë-
ÚÂ ÔÂ‰˚‰Û˘ËÈ. ÖÒÎË ‚‡Ï Á‡‰‡˛Ú ‚Ó-
ÔÓÒ, ÍÓÚÓ˚È ‚˚ ÔÎ‡ÌËÓ‚‡ÎË ÓÒ‚Â-
ÚËÚ¸ ˜ÛÚ¸ ÔÓÁ‰ÌÂÂ, ËÁ‚ËÌËÚÂÒ¸ Ë ‚ÂÊÎË-
‚Ó ÔÓÔÓÒËÚÂ ÌÂÏÌÓ„Ó ÔÓ‰ÓÊ‰‡Ú¸.
êÂÁ˛ÏËÛÈÚÂ ‡Á‰ÂÎ˚: ÔÓ‰‚Ó‰ËÚÂ
ËÚÓ„ Í‡Ê‰ÓÈ ˜‡ÒÚË ‚‡¯Â„Ó ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌËfl,
ÔÂÊ‰Â ˜ÂÏ Á‡ÍÓÌ˜ËÚ¸ Â„Ó Ë ÔÂÂÈÚË
Í ÌÓ‚ÓÏÛ. ùÚÓ ÒÔÓÒÓ·ÒÚ‚ÛÂÚ ÎÛ˜¯ÂÏÛ
ÛÒ‚ÓÂÌË˛ Ï‡ÚÂË‡Î‡.
á‡ÍÎ˛˜ÂÌËÂ: Ò‰ÂÎ‡ÈÚÂ ÙËÌ‡Î ‚˚ÒÚÛÔÎÂ-
ÌËfl flÍËÏ. é·Ó·˘ËÚÂ ‚ÒÂ ˝ÎÂÏÂÌÚ˚ ‚‡-
¯ÂÈ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËË, ÔÓ‚ÚÓË‚ Ì‡Ë·ÓÎÂÂ
‚‡ÊÌ˚Â ÏÓÏÂÌÚ˚ Ë ÓÒÌÓ‚Ì˚Â ‡„ÛÏÂÌÚ˚.

Полезная информация

ùÙÙÂÍÚË‚Ì‡fl
ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËfl

� Так, по мнению психологов, распре-
деляются различные источники инфор-
мации по степени важности 

� Microsoft PowerPoint позволит вам
дополнить выступление слайдами со
вспомогательным материалом

� При подго-
товке к выступ-
лению важно
правильно оце-
нить аудиторию,
тогда никто
из слушателей
не будет скучать

óÚÓ ‚˚ 
„Ó‚ÓËÚÂ 7%

ä‡Í ‚˚„Îfl‰ËÚ
ÚÓ, ˜ÚÓ ÓÌË
‚Ë‰flÚ
55%

ä‡Í 
Á‚Û˜ËÚ ÚÓ, 
˜ÚÓ ÓÌË
ÒÎ˚¯‡Ú 38%
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сделав паузу. Это также придаст речи вы-
разительность и живость. 

Когда план выступления готов, начинайте
собирать необходимую информацию. Спе-
циалисты советуют подготовить больше ма-
териалов, чем необходимо. Лишние знания
помогут вам не только почувствовать себя
увереннее, но и быть убедительнее, отвечая
на вопросы аудитории. И конечно, нельзя
забывать о подготовке наглядных материа-
лов. При этом удобнее всего воспользовать-
ся программой для создания презентаций
Microsoft PowerPoint. С ее помощью вы со-
здадите наглядные слайды, на которых мож-
но разместить любую информацию: важные
тезисы, графики и диаграммы, фотографии. 

Больше 
чем просто картинка

Правило Питера гласит: унция изображения
стоит фунта исполнения. Оно более чем ка-
кое-либо другое справедливо для презента-
ции. Люди лучше понимают и запоминают
информацию, представленную графически.
Одна простая диаграмма, отображающая, на-
пример, рост доходов вашей компании, сто-
ит пятнадцати минут рассказа об этом. И да-
же если человек пропустил все, что вы гово-
рили, он наверняка запомнит то, что мель-
ком увидел на экране.

Немаловажную роль играет и то, как
оформлены данные. Создавая презента-
цию в Microsoft PowerPoint, имейте в виду,

ÖÒÎË ÔÓ‚Â‰ÂÌËÂ ÔÂÁÂÌÚ‡ˆËÈ Ò‚flÁ‡ÌÓ
Ò ‚‡¯ÂÈ ÔÓÙÂÒÒËÓÌ‡Î¸ÌÓÈ ‰ÂflÚÂÎ¸ÌÓ-
ÒÚ¸˛ Ë Ì‡‚˚ÍË ÔÛ·ÎË˜Ì˚ı ‚˚ÒÚÛÔÎÂÌËÈ
ÌÂÓ·ıÓ‰ËÏ˚ ‚‡Ï ‰Îfl ÛÒÔÂ¯ÌÓÈ Í‡¸Â˚,
Á‡‰ÛÏ‡ÈÚÂÒ¸ Ó ÒÔÂˆË‡Î¸Ì˚ı ÚÂÌËÌ„‡ı,
‚ ÍÓÚÓ˚ı ÔËÌËÏ‡˛Ú Û˜‡ÒÚËÂ ÔÓÙÂÒ-
ÒËÓÌ‡Î¸Ì˚Â ÔÒËıÓÎÓ„Ë, ÔÂÔÓ‰‡‚‡ÚÂÎË
ÒˆÂÌË˜ÂÒÍÓÈ Â˜Ë Ë ‡ÍÚÂÒÍÓ„Ó Ï‡ÒÚÂ-
ÒÚ‚‡, ÍÓÌÒÛÎ¸Ú‡ÌÚ˚. ÅÎ‡„Ó‰‡fl ˝ÚËÏ Á‡-
ÌflÚËflÏ ‚˚ ÌÂ ÚÓÎ¸ÍÓ Ì‡Û˜ËÚÂÒ¸ Ô‡‚ËÎ¸-
ÌÓ „Ó‚ÓËÚ¸ Ë „ÓÚÓ‚ËÚ¸Òfl Í ‚˚ÒÚÛÔÎÂ-
ÌË˛, ÌÓ Ë ÔÓ˜Û‚ÒÚ‚ÛÂÚÂ ÒÂ·fl Û‚ÂÂÌÌÂÂ.
èÓ‰Ó·ÌÛ˛ ËÌÙÓÏ‡ˆË˛ Ó ÚÂÌËÌ„‡ı
ÏÓÊÌÓ Ì‡ÈÚË, Ì‡ÔËÏÂ, Ì‡ Ò‡ÈÚÂ ÍÓÏ-
Ô‡ÌËË Eventum (www.eventum.ru).

Полезная информация

íÂÌËÛÈÚÂÒ¸!

� Слайд не должен быть перегружен
текстом и иллюстрациями

� Специальный Мастер поможет вам со-
здать презентацию за считаные минуты

� Указать
параметры
спецэффек-
тов можно
на специаль-
ной панели
«Настройка
анимации»

что большое количество информации на
одном слайде усложнит ее восприятие и
понимание. Оптимальный вариант — два-
три тезиса и пара изображений. Во время
выступления помните, что слайд должен
демонстрироваться в течение нескольких
минут, чтобы слушатели могли законспек-
тировать нужную им информацию. 

Если вам необходимо выделить наибо-
лее важный тезис, можно воспользоваться
традиционными инструментами оформле-
ния: установить подчеркивание, жирное на-
чертание и контрастный цвет шрифта. Если
вы хотите большего — настройте эффекты
анимации Microsoft PowerPoint. С их помо-
щью можно сделать так, чтобы нужная фра-
за, например, мигала или периодически ме-
няла цвет или характер начертания.

Для этого перейдите на нужный слайд и
выберите пункт меню Показ слайдов R Эф-
фекты анимации. Справа откроется допол-
нительная панель эффектов, в списке кото-
рой выберите подходящий. Но помните, что
он не должен быть слишком экстравагант-
ным, чтобы слушатели могли без труда про-
читать написанное. Подойдет, например, Ко-
лесо из раздела Сложный, или Изыскан-
ный из раздела Средний. Теперь щелкните
по заголовку дополнительной панели и в по-
явившемся меню выберите пункт Настройка
анимации. Вместо прежней дополнитель-
ной панели появится новая. В ее нижней ча-
сти в виде списка отображаются элементы
вашего слайда. По умолчанию их два: заго-
ловок и основной текст. Но если вы нажме-
те на кнопку в виде двух стрелок, располо-
женную под ними, вы увидите всю структуру
слайда — Microsoft PowerPoint разделяет
весь текст на абзацы, каждому из которых
будет соответствовать свой элемент. Теперь
найдите тот, что относится к тезису, который
вы хотите выделить с помощью спецэффек-
та, и нажмите на кнопку со стрелкой, распо-
ложенную справа от него. Появится допол-
нительное меню, в котором необходимо вы-
брать пункт Параметры эффектов. 

В открывшемся окне перейдите на за-
кладку Эффект. Здесь можно указать допол-
нительные параметры анимации. Нам необ-
ходим список Анимация текста, в котором
нужно выбрать пункт По словам. Теперь пе-
рейдите на закладку Время, чтобы задать
повторение эффекта, в одноименном спис-
ке выберите пункт До окончания слайда.
Также здесь вы сможете настроить и ско-
рость спецэффекта, оптимально — 2 секун-

ды. И наконец, на закладке Анимация текс-
та необходимо выбрать пункт По абзацам
1-го уровня списка Группировка текста. 

Обратите внимание также и на то, что ес-
ли ранее вы установили эффект смены слай-
дов, то нужно проверить, чтобы дополни-
тельный распространялся только на одну
выбранную фразу. Также вам может приго-
диться кнопка Изменить, расположенная в
верхней части дополнительной панели На-
стройка анимации. С ее помощью вы смо-
жете быстро изменить эффект или выбрать
дополнительный. Главное — не увлекайтесь,
иначе ваша презентация превратится в
мультфильм.                         Светлана Панина
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