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PREZENTACIOS TECHNIKAK

Eljott ez a pillanat is: F6nokei végre észrevették kiugré tehetségét, és komolyan fontolgatjak
az el6léptetését. Karrierje felfelé ivel. A feladat, amelyben ratermettségét akarja a vallalat
vezetGsége prébara tenni, a vallalat éves kozgyllése alkalmaval adédik. Munkajaval
kapcsolatban egy korilbeliil 10 perces bemutaté el6adast kell tartania.

A bemutaté el6adas a vallalat disztermében lesz, koriilbellil szaz fé részvételével. A
résztvevék kozott egyarant szerepelnek a valalat munkatarsai, és nem szakmabeli, kiilsé
meghivottak is.

ESETFELVETES—MUNKAHELYZET

A bemutatét szamitdégépes prezentacioval kell ‘megvalésitania. A prezentacié-készitd
szoftver mikodését kordbban mar megtanulta, azonban tanacstalanul all a kivitelezés
kérdései el6tt:

Hogyan valassza ki atechnikai eszk6zoket?

Hogyan kezdjen a munkahoz?

Hogyan valassza ki a ruhazatat?

Mire ligyeljen az eléadas soran?

Milyen tervezési szempontokat vegyen figyelembe?

v N W N —

Ezekre a kérdésekre keressiik a valaszt a tovabbiakban.
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TANULASIRANYITO

A prezentacié napjainkban a céges bemutatok, konferencidk, de szinte barmilyen el6adas
kotelez6 eszkozévé, részévé valt. Koszonhet6 ez a prezentaciokészités szoftver-
tamogatottsaganak, a hordozhaté szamitégépek és vetiték arcsokkenésének és
elterjedésének, de nem utols6 sorban a divatnak is. Tiz-tizen6t éve a PowerPoint nevd
szoftver szinte észrevétleniil bujt meg a Microsoft Office programcsomag mélyén, és néhany
vallalkozokedvi eléadén, tanaron kivil senki sem hasznalta - mara a mindennapi élet
részévé valt, egyetemen-féiskoldn oktatjak, és a (szoveg- és tablazatkezelés mellett)
leggyakrabban hasznalt szoftverek egyikévé valt.

Az elmélet is gyorsan kovette a gyakorlatot: a prezentaciéelmélet, prezentacidés szemiotika
és szimboldgia 6ndllo helyet harcolt ki maganak a kommunikaciés tudomanyok kozott.

A legfrisebb tapasztalatok a prezentaciok, illetve a szamitégépes programmal segitett
eléadasok joél lathatéan, harom fé csoportba tartoznak, harom fé iranyvonalat kévetnek:

1. Hivatalos-céges prezentaciék,
2. tudomanyos-szakmai prezentacidk és
3. szbérakoztato jellegd, illetve hobbi-prezentaciok.

Természetesen, mint minden taxonomizaldsi kisérlet esetén, itt sem jelentkeznek minden
esetben tiszta formdban a kilonféle tipusok. Gyakran talalkozunk példaul a 2. és 3. tipus
kozotti atmenettel, az Ugynevezett népszerl(i-tudomanyos el6adassal ugyanugy, ahogyan a
viszonylag merev, céges elSadasokat is szinesithetik alkalomszer(ien a szérakoztatd
eléadasokbdl, illetve bulvarmédiabdl ellesett l[atvanyelemek.

Az alabbiakban elsésorban a céges prezentaciokkal kapcsolatos tudnivalékat foglaljuk
ossze.

Akkor tud eredményesen tanulni, ha sorban halad a tananyagban, s a tananyag szerves
részének tekinti a feladatokat. Tehat Ugy tanulja e tananyagot, hogy sorban halad; a
sziikséges feladatokat megoldja, majd levonja a tananyaghoz tartoz6 koévetkeztetéseket! Ezt
kovetSen olvassa el tobbszor az elméleti részét a tananyagnak!

A tananyag elsajatitdsahoz az alabbi aktivitas sziikséges Ont6l:
- Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa;

» olvasott szakmai szoveget kell megértenie,
e rendszerekben kell gondolkodnia,
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» az olvasott szakmai szoveget a benne lévé feladatokhoz vezetd utként értelmezve,
problémaelemzésre, és problémafeltarasra van sziikség.

Tapasztalatok értelmezése,;
» elsésorban informaciogydjtésrél van itt szo, internet hasznalata szikséges egyes
feladatok megoldasahoz.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Mi a prezentaci6?
A prezentacié szé latin eredetetl (praesentatio), és angol kozvetitéssel kerllt a magyar
nyelvbe. Jelentése: bemutatas, eléadas.

Els6ként tisztdzzuk a prezentacié altalunk hasznalt fogalmat, erre tdgabb - altalanosabb
érvényl - és szlikebb, a technikai fejlédésnek jobban megfelel6 definiciot is adhatunk.

A tagabb értelmezés:
A perezentacié olyan szdbeli és/vagy irasbeli el6adads, amelynek célja az altalunk fontosnak
tartott informaciék, gondolatok ataddsa és megértetése masokkal.

Szlkebb értelmezésben:
A prezentacié szamitégéppel segitett el6adds, ahol az el6adé beszédét erre a célra
kifejlesztett szoftverrel készitett, és nagyméretben kivetitett latvdnyelemek tamasztjak ala.

A tovdbbiakban a prezentdciénak ez utdbbi, szlikebb értelemben vett definici6jat fogjuk
hasznalni.
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A PREZENTACIO ESZKOZEI

A prezentacidohoz szdmos eszkodz sziikséges, ezek kozott vannak kotelezé és a munkat
segitd, de sziikség esetén elhagyhatd eszk6zok is.

Feladat

Gondolja at, hogy milyen technikai eszkdzokre van sziiksége a prezentacio elkészitéséhez,
bemutatasdhoz! Készitsen listat a sziikséges hardver és szoftver eszkozokrél!




PREZENTACIOS TECHNIKAK

1. Hardver eszk6zok

A korszerl prezentdci6 megtartadsat szamitogép segiti. A szamitdgépen futd szoftvert
vezéreljik a bemutatd soran és a szamitdgép altal generalt képeket vetitjik ki.

Milyen feltételeknek kell a gépeknek megfelelniiik?
1.1. Szamitégépes konfiguracié

A szdbba johet6 szamitdgépek kozott asztali és hordozhatd (notebook) szamitogépeket is
talalunk.

A szamitégépes szoftver - leggyakrabban a Microsoft Office aktudlis verziéjanak PowerPoint
altaldban sem kilonosebb processzorteljesitményt, sem extra nagy mennyiséglii memoria-,
illetve hattérkapacitdst nem igényelnek. Természetesen munkdankat, mint minden
szamitdgépes feladat esetében, itt is megkonnyiti, ha a szamitégép gyors és
nagyteljesitményl. Ha prezentacionk nagyszamu és nagy felbontasu képanyagot, esetleg
videobejatszast is tartalmaz, akkor mindenképpen célszerii komolyabb teljesitményl gépet
vdlasztani a bemutatéhoz.

A konfigurdcio egyetlen, tobbé-kevésbé kotelezé eleme az olyan videovezérlé kdrtya
megléte, amely két videokimenettel rendelkezik.
Miért van erre szikség?

Egyrészt azért, mert fontos lehet, hogy a prezentdr is lassa a vetitett képet, a szamitogép
sajat monitoran - mert a vetitévasznat, hatrafordulva, nem szerencsés, sét, tilos hosszabb
ideig nézni, és ezzel a kobzonségnek hatat forditani. Ezt a problémat a monitor
elrendezésével kényelmesen meg lehet oldani.

Masrészt, tobbszor is el6fordul, hogy a prezentér a szamitdogépen olyan milveleteket hajt
végre - pl. az aktualis bemutaté fajljanak kivalasztasa - amelyet nem kivan a kézonségnek is
mutatni. llyenkor roppant kényelmetlen, nem lizembiztos és kifejezetten keriilenddé a
monitor csatlakozovezetékének cserélgetése.

A legtobb notebook erre eleve ad lehetdséget, asztali gép esetén egy masodik videokartya
telepitése sziikséges, ha a meglévének csak egy videocsatlakozéja van.

1.2. Sajat notebook, vagy elére telepitett szamitégép?
A szamitégép, amivel bemutatjuk az el6adast, kétféle lehet: az el6addteremben fixen, el6re

telepitve, illetve hordozhatd, esetlegesen sajat szamitégép, amit az el6addéteremben a
vetitéhoz illesztink.
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A sajat notebook el6nyei:

« A szoftver kérnyezet ismerés.
A bemutatd altal generdlt stresszhelyzetben a prezentér sokszor keril kellemetlen
szituaciokba, ha nem a sajat, megszokott szoftverkornyezetében kell dolgoznia.

« A prezentdciét tartalmazo fajl bizonyosan megnyithato.
Nem sajat gép esetén a fajlokat valamilyen adathordozén szallitjuk, amely koérilmény eleve
tartalmaz bizonyos kockazatot.

Hatranyok:

« Kompatibilitasi problémak.
Figyelem! Ha sajat notebookot hasznalunk, mindig gy6zédjink meg réla, hogy annak
videokivezetése kompatibilis-e az el6addteremben felszerelt vetitéével, illetve hogy az adott
vetité osszekapcsolhaté-e a notebookkal (a csatlakozék kompatibilitAsa dnmagaban még
nem jelenti azt, hogy a vetité és a notebook problémamentesen egyitt tud mikodni).
ElGre telepitett gép esetén ilyen gondunk nem adédhat.

« Tapellatas.
Hiaba van a notebookban akkumulator, mindig hasznaljunk halézati tdpegységet. Az
akkumulatorok a legrosszabbkor merilnek ki. A sziikséges halézati konnektorok hianya
problémat okozhat.

1.3. Adathordozdk

Prezentacios fajljainkat szamos, kiilonféle adathordozén is tarolhatjuk. Altalanos szabaly,
hogy - mivel az adathordozok kevésbé megbizhatdak - a vetiteni kivant el6adas lehetéleg
minél tébb, kiilénféle elven mikodoé adathordozon legyen nalunk.

« lrhat6 CD vagy DVD
Nagykapacitasu,  konnyen kezelhet6 taroléeszkdéz, azonban ugyeljink arra, hogy a
mechanikai igénybevételeknek kevésbé allnak ellent - marpedig a prezentacios szituacioban,
a lemezek cserélgetésekor éhatatlanul kopik, karcoldédik a lemez. CD vagy DVD haszndlata
esetén tehat minden alkalommal masoljuk fel a szamitogépre az adott prezentaciot, és soha
ne az optikai lemezrél nyissuk meg!

e Pendrive
Kival6 eszkoz prezentacidink tarolasara, hordozdsara a mozgd alkatrészeket nem
tartalmazé, cserélheté USB csatlakozasu taroléeszkoz. Gondoljunk azonban arra, hogy a
pendrive-ban |évé memoria igen ritkan, de varatlanul, minden eléjel nélkiil meg tud
hibasodni, és ilyenkor a pendrive teljes tartalma elveszik.

*  Membériakartydk
A hasznalatukkal kapcsolatos tudnivalok megegyeznek a pendrive-éval, annyi kiegészitéssel,
hogy a kartyak elolvasdsdahoz sziikséges eszkoz legyen nalunk, és késziljunk felé arra is,
hogy a fogadé szamitogép esetleg nem ismeri fel a kartyaolvasénkat.



PREZENTACIOS TECHNIKAK

e Kiilsé winchester
A jelenleg kaphaté taroldeszkozok koziil a viszonylag legolcsobb megoldas (ar-kapacitas
viszony). Gyors, megbizhat6 és hatalmas taroléképességli eszkdz, hasznalata esetén szinte
csak a komolyabb mechanikai igénybevétel (pl. leejtés) okoz meghibasodast.

Figyelem! Minden cserélheté taroldéeszkdz esetén, ha azt valamilyen idegen géphez
csatlakoztattuk, lehet6leg haladéktalanul végezziink virusellenérzést! Gondoljuk végig, hogy
a prezentacio céljaira bedllitott szamitogépre hanyan, hanyféle adathordoz6t csatlakoztatnak
rendszeresen - ezzel milyen kitliné ,taptalajt” szolgaltatva a virusok terjedésének!

1.4. Léptetbeszk6zok

Szerezziink be egy barmilyen egyszer(i |éptet6eszkozt. Ezek altalaban telepitést nem
igényl6, USB csatlakozasu kis késziilékek, egy elére és egy hatraléptet6 gombbal. A
komolyabb valtozatok lézermutatét, egérbillentyliket, tovabbi funkcidbillentylket is
tartalmazhatnak, de még a legolcsdbbak is lényegesen kényelmesebbé teszik az el6adast,
mintha a didk |éptetéséhez az egérhez vagy a billentylizethez kellene nyulnunk.

Figyelem! A radiés egér, bar a léptetés azzal is megoldhaté, nem j6 megoldas! A didkon
hirtelen megjelené egérmutaté problémdak forrasa lehet, és az egér haszndlata is
kényelmetlen.

1.5. A projektor

A projektort a szamitogéppel ellentétben nem javasolt magunkkal hordozni. Legjobbak a
mennyezetre szerelt, fix telepitésl projektorok, ezek altaldban pontosan be vannak allitva a
vetitévaszonhoz, és senkit nem zavar, ha melegszenek.

A hordozhato projektorok bedllitasa legtobbszor nehézkes. Asztalra helyezve mindig Utban
van, meleget fuj a kornyékén Ulékre és zavardéan zimmog a ventillatoruk.

Azok a tipusok, amelyek nem melegszenek és halk {lizemiek, pedig altalaban kis
fényerejliek, tehat a helyiség elsotétitése nélkiil csak alig lathaté képet tudnak vetiteni.

Mire figyeljink a projektorok hasznalataval kapcsolatban?

« Ellendrizziik, hogy a szamitégépiink kompatibilis—e az adott projektorrral (Id. fenn)

« Szamitsunk rd, hogy a projektorban lévé vildgitétest idével kiég, és cserélni kell.
Mindig tudnunk kell, hogy hol van az az ember, aki hiba esetén a kiégett alkatrészt
kicseréli.

» A projektorok képmegjelenitési technikaja eltér a monitorokétél. Tehat, ami j6l mutat
és olvashato a sajta gépiink monitoran, az nem biztos, hogy megfelel6 lesz kivetitve
is. Mindig végezziink vetitési probat az el6adas el6tt, és ha kell, mdédositsunk a
prezentacién a jol olvashatésag érdekében!
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» A projektor ventiilatora kikapcsolds utan a késziiléket még egy darabig hdti.
Figyeljiink arra, hogy a projektort aramtalanitani csak azutan szabad, hogy
kikapcsoltuk, és a ventilator leallt! Ellenkez6 esetben a projektor meghibasodhat.

» A projektorba belenyulni csak abban az esetben szabad, ha az teljesen lehilt és nincs
aram alatt.

2. A szoftver

2.1. PowerPoint

Jelenleg a legelterjedtebb prezentcaciokészité szoftvernek tekintheté alkalmazas. Ugyan
nem ingyenes, de miutan a Microsoft Office programcsomag része, ezért igen gyakran
megtaldljuk a sajat haszndlatra szant gépek és az irodai szamitdégépek telepitett programjai
kozott is.

A PowerPoint, hasonléan a Microsoft egyéb programjaihoz, tobb kiadasban, tébb verzidéban
is létezik. Az ezekkel készitett prezentdciék esetében is érvényesil a ,felulrél valé
kompatibilitas” elve, vagyis az, hogy a régebbi szoftverrel késziilt fajlok megnyithatéak,
lejatszhatdak az Ujabb szoftverrel, azonban ez forditva nincs igy: a régebbi szoftverek nem,
vagy csak bizonyos korlatozassal, esetenként el6re kiszamithatatlan funkciéveszteséggel
tudjak megnyitni az Gjabb szoftverrel késziilt bemutatokat.

A megoldas ebben a helyzetben a kovetkez6:

* mi magunk lehet6leg mindig a legfrissebb valtozatl szoftverrel rendelkezziink,

» ha lehetséges, keriiljik a bemutatékban a tulsagosan Uj, els6sorban latvanytechnikai,
illetve animacios elemeket,

« a bemutatonk mindig legyen nalunk a korabbi valtozati szoftver szamadra
elfogadhatd médon is elmentve (ezt kdnnyen megtehetjilk a ,Mentés masként”
menipontban)

» lehet6leg a sajat szamitogépiinket hasznaljuk a bemutatdé megtartasara

2.2. Képek kezelése

A latvanytechnikailag igényes prezentaciéhoz szikséges valamilyen kiils6 képszerkeszté
program haszndlata is. Ne bizzuk képeink levagdsat, fényviszonyainak és szinvilaganak
korrekcidjat a PowerPointra, mert az nem arra valé.

Kiils6 képszerkeszté programok széles valasztakat talaljuk, akar ingyenesen, az internetrdl
letéltheté formdban is, egy ilyennek a megtanuldsa kifejezetten javasolhaté annak, akinek

gyakran kell prezentaciot készitenie.

Milyen gyakorlati szabalyokra kell tigyelnie?
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» A képeket a kiilsé képkezel6 szoftverrel méretre kell vagni.
A PowerPointban is van erre lehet6ség, azonban ez valéjaban nem vagja ki a képet, csak a
megjelenitési modjat valtoztatja meg - emiatt a kép levagott részei valéjaban ottmaradnak.,
és a fajl méretét feleslegesen novelik.

« A képek felbontasat a vetitd felbontasahoz kell igazitani.
A gyakorlatban a vetit6k felbontdsa jelentésen alatta marad a korszer(i szamitdégépes
monitoroknak, a legtoébb esetben nem haladja meg az 1024x768-as felbontast. Képeinket
tehat célszerdtlen a vetité maximdlis felbontdsanal nagyobb formatumban a bemutatoba
illeszteni, hiszen az amugy sem képes ezt a minéséget megjeleniteni, és ismét csak a fajl
méretét noveljik, feleslegesen.

» Soha ne torzitsuk a képeket!

Nagyon sokan a diadk tervezésekor felbukkand elhelyezési problémakat gy oldjak meg, hogy
a képeket a PowerPoint-tal 6sszenyomjak, aranyait durvan megvaltoztatjak. Ez a gyakorlat
mindenképpen keriilendd, féképpen embereket abrdzolé képek torzitasa tilos.

Figyelem! A PowerPoint a hattérként hasznalt képet automatikusan a dia méretardnyara
nyujtja, torzitja! Tehat, ha egy képet hattérként szeretnénk hasznalni, gondoskodjunk réla,
hogy azt a kiilsé képkezeld szoftverrel a prezentaciok sordn haszndlatos 4:3 méretaranynak
megfelel6 méretre hozzuk!

«  Képméretek

A didkon szereplé képek méretére egységes szabaly nincs, ezt a nyilvanvaléan a
megjeleniteni kivant tartalom befolydsolja. Azonban gondoljunk arra, hogy képek
nagyitasakor a kép mindsége jol lathatéan romlik, ,pixelesedik”. Fogadjuk meg, hogy
képeket legfeljebb az eredeti méretiik 1.5x-re szabad névelni, de ha lehet, egyaltalan ne
nagyitsunk. Kicsinyiteni lehet, de a kicsinyitést feltétlentl kilsé képkezelé szoftverrel
végezziik, ne a PowerPoint-tal, ugyanazon okbél, mint amit a képek levagasanal emlitettiink.
A diakon szereplé képek végsé mérete minimum a dia teljes méretének 1/8-a legyen, de
inkdbb ennél nagyobb. Kisebb képeket értelmetlen, és ezért tilos vetiteni.

» Szinek

A képeket a szamitogép altaldban olyan formatumban tarolja, kezeli, amely 16.7 millié szin
egyideji megjelenitését teszi elvileg lehetévé (24, illetve 32 bites szinmélység). Ez a
szinmélység a prezentacidok tobbsége esetében folosleges. A kilsé képkezel6 szoftverrel
érdemes tehat a képek szinmélységét csokkenteni, a gyakorlatban b6ségesen legend6 a 16
bites szinmélység hasznalata, s6t, hacsak nem valamilyen képzémiivészeti alkotas didnk
targya, a 256 szin is elegendé.

A PowerPoint lehet6séget ad a képek szinvilaganak moddositasara, kontraszt és fényerd
valtoztatdsara stb., de a korabban elmondottak itt is érvényesek: ezeket a manipulaciokat
lehetéleg ne a PowerPointban végezziik.
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2.3. Hangok kezelése

A prezentaciok hangtani fejezete igen rovid: hacsak nem feltétlenil sziikséges, hangokat ne
alkalmazzunk. Természetesen, ha a prezentacié targya pl. egy zenemd, egy hangszer, vagy
hasonlé, akkor az el6adast alatdmaszthatja, szinesiti egy hangbejatszas, de az altalanos
gyakorlat az , hogy a prezentacié hallhaté része kizdrélag a prezentdér beszédére
korlatozodik.

Milyen indokokra vezethet§ vissza a fenti megallapitas?

A hangositas egy Ujabb veszélyforrast jelent a prezentdcié gyakorlataban. A
hangositéberendezés gyakran eleve hidanyzik, de ha esetleg van is telepitve hangositas,
akkor is problémas a megfelelé hangerd beallitasa.

A hangbejatszas alkalmaval a prezent6r kénytelen szétlanul végigvarni. Ez a tény a
bemutatas lendiiletét lerontja, a prezentdér személyét indokolatlanul hattérbe szoritja. Ez a
tény a mozgdképek lejatszasa estén még szembetlinébb.

A hangfajlokat a célszamitégép gyakran eltér6 moddon kezeli, mint az, amelyiken a
prezentdcié készilt. El6fordul, hogy a hangfajl a célgépen egyaltaldn nem jatszhato le.

2.3. Mozgb6képek kezelése

Mozgdbképek esetében a tiltas még hatarozottabb: Hacsak a prezentacié targya nem
kifejezetten egy mozirészlet, vagy valamilyen, feltétleniil levetitendé jelenet, a mozgoképek
alkalmazasa mindenképpen keriilendd!

Az indokok hasonléak a hangfajlokra vonatkozé tilalmakéhoz.

A  mozgbképeket a szamitdgép sajatos, egyedi tomoritési modokon, specidlis
formatumokban tarolja. A mozgdképek lejatszasa csak abban az esetben lehetséges, ha a
célgépen ugyanaz a szoftveres kornyezet megtaldlhatd, amelyik a prezentacié készitésée
haszndlt gépen megvolt. Az ilyen tomorité-kicsomagoldé programok - vagy elterjedtebb
nevilkon: codec’-ek meglétérdl legtobbszor a prezentdér sem tud, igy hidnyukat sem veszi
észre.

Megfeleld kiilsé szoftverrel megvizsgalhatd, hogy az adott mozgoképes fajl milyen codec-
kel jatszhatd le. Ha ezt tudjuk, megoldast jelenthet a problémara az, ha a kell6 codec-et
szintén magunknal tartjuk, és sziikség esetén gondoskodunk a célgépre valé telepitésérdl.

Figyelem! A mozgdkép-fajl kiterjesztése daltaldban semmit sem mond a codec tipusaval
kapcsolatban. Ha egy fajl kiterjesztése pl. .avi, attél az még szamos kiilonféle, egymassal
nem kompatibilis codec valamelyikének felhasznalasaval készilhetett.

A mozgoképek lejatszasa tehat - amennyiben nem sajat géprél térténik a prezentacio - a
legritkabb esetben problémamentes.

! K6dol6-dekddold (COder-DECoder) program
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Ha mindenképpen mozgodképet akarunk beilleszteni a prezentacioba, akkor a koévetkez6
szabalyokat kell betartanunk:

» Ellendrizziik, hogy a célgép valdban lejatssza-e az adott mozgdoképet. Ellenérizziik
azt is, hogy két videokimenet esetén a gép melyik videokimenetre kiildi a
mozgdképet - mert el6fordul olyan konfiguracid, hogy csak a sajat monitoron jelenik
eg a mozgokép, a vetitén nem.

A mozgdbképes bejatszas hossza lehetSleg ne legyen fél percnél hosszabb! Ennyi id6
még nem szakitja meg az eléadas lendiletét, és nem szoritja hattérbe az el6adot.

« A filmbdl megfelel6 videovagd szoftver segitségével vagjuk ki a fontos részt, és csak
azt illesszik a bemutatéba! llyen szoftverek, akar ingyenesen is, letolthetéek az
internetrél. Keriiljik az ,lresjaratok” bemutatdsat!

« A mozgékép hangja nem lehet fontos! Ld. mint fenn. Ne féljink kommentalni a
filmet, tartsuk fenn a kapcsolatot a k6zonséggel, amennyire csak lehetséges!
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A PREZENTACIO PROTOKOLLJA

A prezent6r nemcsak a vetitett diakkal, nemcsak beszédével gesztusaival, hanem
oltozkodésével, megjelenésével is kommunikal.

Feladat

Gondolja at, hogy milyen 6ltozkodési stilust valasztana a prezentaciéhoz!
Prébdlja meg minél részletesebben, a szineket és az anyagokat is megnevezve, dsszedllitani
ruhatarat!
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Alapelvek

Altalanos alapelv - természetesen az apoltsag, az itt nem részletezendd higiénés szabalyok
betartasa mellett - hogy a prezentér ruhdzata, illetve megjelenése minél visszafogottabb,
pontosabban: visszafogottan elegans legyen, és semmiképpen sem vonhatja el a figyelmet a
témardél.

E szabdly alkalmazasa - latszélagos egyszerlisége ellenére - a gyakorlatban sokszor séril, és
a kulénben jél felépitett és megtervezett, példaszeriien eléadott prezentdcié értékét is
lerontja.

Tovabbi altalanos szabdly, hogy ruhazatunkat ne igazgassuk el6adas kdzben. A ruhdzatnak
az elegancia mellett kényelmesnek is kell lennie, ha kényelmetlen, az roppant zavaré lesz
eléadas kozben, és mindinkdbb kényszert fogunk érezni, hogy hilizogassuk, fogdossuk -
amit nem szabad.

Ruhazatunknak a fentiek ellenére mégis igényességet, alkalmi jelleget kell sugallania, tehat a
farmereket és a puldvereket felejtsiik el, barmilyen markas, draga holmik esetén is.

Orat lehetdleg ne tartsunk magunkon. Az id6 fontos tényezd a prezentaciéban, de az id6t ne
a karorankrél nézzik. A karorara pillantasnak ugyanis rossz lizenete van a kdzonség felé -
inkabb tegyik le, t6link még lathaté tdvolsagra, ha az el6éad6terem faldn nem lenne o6ra.

1. Ha a prezentér né...

e Hajviselet:
A haj legyen minél jobban, minél szorosabban 6ssszekdtve, hacsak nem egészen révid hajat
visel az el6adé. Nem fordulhat el6 bemutaté kdzben, hogy egy-két tincs az eléadé arcaba
hullik.

« Ekszerek:
Lehet6leg semmilyen ékszert ne viseljiink, legfeljebb vékony nyaklancot vagy apré
fulbevalét. Az ékszernek tilos csillognia (hiszen a projektor fénye megcsillanva zavarhatja a
k6zonséget) és barmilyen modon zajt keltenie.
A kiulonféle piercingek hasznalata keriilendé.

e Smink:
Diszkrét és visszafogott. Enyhe alapozas, természeteshez kozel allé szinvilagu arcfesték
megengedett, de semmiképpen sem lehet feltliné vagy kihivé.

e Ruhazat:
Legtobb esetben kosztiimben van az el6ad6. A kosztiim lehet fekete, sotétsziirke, esetleg
sotétkék, a vilagos szineket keriljik. A ruhazaton lehetéleg semmilyen minta ne legyen.
Feltétlenil keruljuk a piros, sdrga, zold szineket.
A kosztiimhoz szoknyat kell viselni. A nadrag barmilyen formadja a prezentacié protokollja
szerint kifejezetten kerilendé.
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Harisnya viselése kotelez6, a harisnya testszinli és mintazatlan legyen. Mindenképpen
javasolt egy pétharisnya magunknal tartasa.
A cipé zart, lehetGleg fekete vagy sotét, és kdozepesen magas sarkd.

2. Ha a prezentér férfi...

» Hajviselet:
Hajunkat nyirassuk meg. Hosszu hajat férfiak esetében a prezentdacié protokollja tilt.

«  Ekszerek:
A karéran és egy esetleges gylrin kivil minden egyéb ékszer hasznalata tiltott. A karoéra
lehet6leg mechanikus legyen, bérszijjal. Ha az 6rdnk masmilyen, inkdbb vegyik le a
prezentacié idejére. Orat amigy sem célszerli magunkon tartani, Id. Korabban.

e Ruhazat:
A prezentdcié protokollja férfiak esetében altalaban 6ltonyt és nyakkendét ir elé6. Az oltony
sOtét szind, lehetbleg fekete és az egészen enyhe csikozast kivéve mintazatlan. A nyakendé
ugyancsak visszafogott szinvilagu legyen, minél egyszer(ibb mintaval - legjobb itt is, ha
egyaltalan nincs minta.
Az ing fehér, hosszu ujju.
A cip6 mindig fekete, és hosszu szaru, fekete zoknit kell felvenni hozza.
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VISELKEDES A PREZENTACIO KOZBEN

Osszeraktuk a muszaki berendezéseket, megfeleléen fel6ltoztink, és kicsit szorongva,
drukkolva megkezdjiik a prezentaciét. Azonnal észrevessziik, hogy hiaba készitettiik el a
legszebb diakat, mégis minden szem rank szegezddik - figyelik mozdulatainkat, figyelnek
minden apro, kis részletre. Es akkor, a néma csendben, meg is kell szélalni...

Feladat

Gondolja 4at, hogy a prezentdci6 kodzben mi mindenre fog figyelni, beszédmoddjaval,
hangjaval, testbeszédével kapcsolatban!

Készitsen listat arrél, hogy mi mindennel kommunikal még az eléadd, beszédének szakmai
részén kival!
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Prezentdcionk ké6zben beszédiinkkel és viselkedéstinkkel is kommunikdlunk.

1. A beszéd

Tudjuk, sokan megirtdk, sokan elmondtak: beszélni nehéz. Még nehezebb akkor, ha elészor
l[épilink k6zonség elé - de ha professszionalis kommunikatorok visszaemlékezéseit olvassuk,
kideril, hogy még a leghiresebb el6addémilivészek is bizony izgultak minden fellépés el6tt.

Melyek azok a leggyakoribb problémak, amelyekre a prezentacié soran ligyelniink kell?

e Artikulacié
Hiaba minden, ha beszédiink nem érthet6. Szankat ki kell nyitni, a hangokat rendesen meg
kell formalni - persze vigyazzuk, nehogy mesetrkélt, ,talartikulalt” legyen a beszédiink. Ha
stlyosabb problémdakat (raccsolas, selypités stb.) vesziink észre magunkon, forduljunk
logopédushoz, ne varjuk meg, amig masok figyelmeztetnek beszédhibdinkra. Szakember
segitségével a beszédhibak tulnyomé része kikliszobolhet6.
Tartsuk szem el6tt, hogy a beszédhibdink azonnal magukra vonjak a figyelmet, és a
hallgatésdg a mondandonk helyett, sajnos, erre fog figyelni!

« Hangeré
Gyakori hiba, hogy a beszél6 a mondanivalét szinte végig azonos hangerével mondja végig,
és nincs dinamikdja2 a hangjanak. Az ilyen beszédet faraszté hallgatni, és egy idé utan a
legérdekesebb mondanival6 is unalmassa valik.
Hasznaljuk ki tehdt a hangunkban lévé dinamika lehetéségeit! Jatsszunk a hangerdvel, a
kilonboz6 fontossagu dolgokat mondjuk kilonb6z6é er6sséggel. Ha valamit ,egymas kozt
szolva”, egyfajta bizalmas jelleggel mondunk, azt halkabban tegyiik. Ha valamire fel akarjuk
hivni a figyelmet, emelt hangon tegyuk!
Kiilonosen fontos a hangerd szerepe akkor, ha a k6zénség - szamunkra is zavaré6 médon -
beszélget, illetve egyéb médon zajt csinal. Miutan nem szoélhatunk ra a kdozoénségre, hogy
maradjin csendben - ez durva udvariatlansdg lenne részinkrél -, triikkhoz kell
folyamodnunk: ha hangunkat hirtelen halkabbra fogjuk, a k6zonség néhany pillanat mulva
elhallgat. Sose prébaljuk meg tehat ,tulkiabalni” a kozonséget! Ezzel ugyanis éppen az
ellenkezé eredményt érhetjik el.

» Beszédritmus
Kezdd, kozonség elbtti beszédhez nem szokott eléadéd altalaban a ritmussal is kiiszkodik:
vagy hadar, vagy tul lassu lesz a beszéde. Gyakoroljunk sokat, és taldljuk meg szavainkban,
mondatainkban a belsé ritmust! Eszre fogjuk venni, hogy a magyar nyelvnek milyen
csodalatos ritmusa van, feltéve, ha a rovid és hosszu magan- és massalhangzdkat pontosan
ejtjik.  Irtsunk ki beszédiinkbél minden olyan kozkeletd ritmikai hibat, ami nyelvi
pongyolasagra utal. llyenek példaul: ,pappir”, ,kbppeny”, ,jappan” sz6 a papir, kdpeny és

2 A hang dinamikajan hétkéznapi értelemben a leghalkabb és &depbrhangok kozétti killonbséget értjiik.
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japan helyett, llyen a ,pdsta” és a ,kérut” - posta és korut helyett, a ,sz6l16”, sz616 helyett és
a sort még sokaig lehetne folytatni.

« Hanglejtés
Taldn a leggyakoribb hiba, hogy a beszél6 a mondatai végén nem viszi le a hangsulyt, nem
L<teszi ki a pontot”. Figyeljuk meg masokon, hogy a rossz beszélé6 minden mondat végét
felkapja, mintha csak mellékmondat lenne, és képes akar percekig beszélni anélkil, hogy a
mondat a végére érne. Az ilyen beszéd amellett, hogy farasztd6 és zavard, még a
mondandénkat is nagymértékben hiteltelenné teszi - ugyanis ezzel 6nkéntelenil azt
sugalljuk, hogy nem vagyunk igazan biztosak abban, amit mondani akarunk.

« Divatszavak
Minden elharapodzott divatszot, ha tehetjik, tlizzel-vassal irtsunk ki'a beszédiinkbél. Tilos
a ,gaz’, illetve a ,kirdly” sz6 jelz6ként valoé alkalmazasa, kivéve persze, ha egy légnemi
anyagroél, illetve valamelyik uralkodéhaz tagjairél beszélink.
Kulonféle divatszavak idérél idére felbukkannak. Komoly probléma veliik, hogy egy id6é utan
a beszél6 észre sem veszi, hogy allandéan kimondja ket - a k6zonség annal inkabb, és egy
résziik bizonyosan felfigyel a divatszavakra, és ,strigulazza” 6ket...

2. Mozgas

Az elbéaddterem, helyiség, ahol bemutatonkat tartjuk, nagyon sokféle lehet. Fontos, hogy
miel6tt megkezdenénk az el6adast, mérjiik fel a szamunkra rendelkezésre allé teriiletet, és
probaljuk megtervezni a mozgdasunkat.

e Séta
Kicsi, szlik el6adbhelyiségben, ahol a vetitévdszon és a kozonség kozott legfeljebb egy
méter van, mozgasunk is sziikségképpen visszafogott legyen. Nagy teremben, ahol béven
van hely, igyekezziink ,belakni” a teriiletet, de vigyazzunk arra, hogy jarkalasunk, sétank
eléadas kozben ne valjék kényszeres jarkaldssa, mint a ketrecbe zart vadallatoké, mert ez a
kozonséget legaldbb annyira zavarja, mintha az el6ado lecévekel egy pontba, és onnan nem
mozdul el az el6adas végéig.

Legjobb itt is az arany k6zéput: mozgasunk kényelmes, oldott séta legyen, és semmiképpen
sem gorcsos egyhelyben-allas, vagy jarkalas.

e Szabad-e leilni?
Lehet6leg ne dljiink le, hacsak nem nagyon kicsiny a terem, ahol el kell adnunk. Allas
kozben egész testiinkkel tudunk kommunikalni, a leiilés pedig legtobbszor tiszteletlenséget
sugall.

e Gesztikulacio

Gesztikulalni kell! Szabaly: a parhuzamos gesztikulacié azt jelzi, hogy hiteles a
kommunikacié, a féloldalas gestusok hiteltelenek! Mindez az arcjatékra is vonatkozik.
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Mosolyogni kell tehat, de nem féloldalasan! A kezek mozdulatai mindig konydkbdl
induljanak, sohasem vallbol! Ha valaki vallbol gesztikuldl, az altalaban fenyegetének, de
mindenképpen tiszteletlennek tlinik. Ha valaki nem tud mit csindlni a kezével, akkor fogjon
egy tollat, amibe ,bele tud kapaszkodni”.

e Tekintet
A kozonséggel folyamatosan szemkontaktust kell tartani, de vigydzzunk arra, hogy ez ne
legyen zavaré az egyes emberek szamdra. Lehet6leg mindenkinek a tekintetét meg kell
keresni.
Tilos a vetitévaszonnak magyardzni, a hatat mutatni, mennyezetet, illetve a cipét nézni. Ha
beszéd kozben tiul gyakran pillantunk felfelé vagy lefelé, igyekezzilink errél leszokni, ugyanis
a mondandonk ett6l nagymértékben hiteltelenné valik.

e Testbeszéd
Fontos, hogy oldottan, Osszeszedetten viselkedjiink. Sem tllsdgosan laza, sem pedig
gorcsos testtartdst nem szabad felvenniink. Erdemes magunkrél valamilyen mozgéképet
késziteni, és azt visszanézve, keressiik meg testbeszédiink hibait - és probaljunk leszokni
azokrél.

Nyugodtan és megfontoltan kell viselkedni. Ha sikeril, iyenkor a kovetkezét sugalljuk: Nem
vagyok ellenség, hanem valami célom van, ami a kézénséggel kozos! Van egy feladatom,
feladatunk, amit kozésen meg kell oldanunk!

A félénk ember hatdrokat képez maga és a kozonség kozé. Nem szabad elsancolni
magunkat! Emiatt a karba tett kéz tilos, f6képpen a zsebre tett kéz - ez utdbbi még
udvariatlan is. Ha papir, vagy dosszié van nalunk, lehet6leg azt se tartsuk magunk elé ugy,
mintha el akarnank bujni mogotte.
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A PREZENTACIO RESZEI, KOTELEZO ELEMEI

Prezentacidink, bar rendkivil kilonfélék lehetnek, néhany altaldnosan kotelez6 elemet
minden esetben tartalmaznak.

Feladat

Tervezze meg egy képzeletbeli, tetsz6leges prezentacio részleteit, tartalomjegyzékét!
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A prezentdcio részei:

1. Nyitas

A nyitds nem tévesztendd Ossze a bevezetéssel. Ez még nem a téma része, miutan altaldnos
érvényld, és szinte barmilyen el6adas el6tt kotelez6en megjelenik.

e Kobszontés
Sok gyakorlatlan el6adé elfelejti a koszdnést, pedig ez legyen az elsé dolog.

e Bemutatkozas
Neviinket valamivel lassabban, érthetéen kell elmondani, féképpen bonyolultabb nevek
esetén. A név utdn azt a titulust, illetve azt a poziciét, beosztast kell megmondani, ami
minket az eléadas megtartdsara jogosit. Mas, az adott el6adas esetében nem jellemz§
rangot, titulust nem szabad emliteni.

» Tegezédjink?
A tegez6dé6 viszony az el6add és a kozonség kozott az amerikai mintaval ellentétben a
magyar szokasoknak megfeleléen nem javasolt, kivéve, ha olyan kérnyezetben vagyunk, ahol
mindenkivel tegezéd6 viszonyban allunk. Ha csak egy ember is van, akinek kellemetlen
lehet a tegez6dd viszony, akkor nem szabad. Nagylétszamu, koérilbelil harminc-negyven
fénél nagyobb kozénség esetében a tegezédésnek még a felajanlasa is tilos.

» Hogyan kezeljik a kérdéseket?
Az el6adas nyitasaban vilagossa kell tennlnk, hogy milyen mddon szeretnénk a kérdésre
reagdlni. Két lehet6ségiink van:
a) Az el6adas kozben barki félbeszakithat minket a kérdéseivel.
Ezt a lehetéséget akkor valasszuk, ha gyakorlottabbak vagyunk, nem zdkkeniink ki az
eléadashdl, és barmikor tudjuk folytatni a mondandénkat.
Az eljaras oriasi elénye, hogy interaktiv, mert ha valaki nem ért valamit, azt azonnal
megkérdezheti. El6adasunk igy sokkal él6bbé, kozvetlenebbé tehetd, azonban nagyobb
l[étszamu kozonség esetében nem javasolt.
b) A kérdéseket az el6adas végén tegyék fel.
Az eljaras elénye, hogy az el6ad6 zokken ki, nem térik meg az elére felépitett struktura.
Azonban nem biztos, hogy lesz id6 a kérdésekre - ezért ebben az esetben tartalékoljunk egy
kis id6t magunkanak az eléadas végére.
Tovabbi probléma, hogy elséként altaldban senki nem mer kérdezni. Gyakorlatlan el6addk
erre az esetre legtobbszér megbeszélnek egy ,beépitett ember’-rel egy kérdést, aki, mikor a
csend mar kezd kellemetlenné valni, felteszi az elsé kérdést.

,Ugyrend“

A nyitds alkalmaval mondjunk el minden olyan dolgot, ami az altalunk kivant
jatékszabdlyokra vonatkozik.
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Figyelem! Az el6adé6 mindig udvarias legyen! Mondandénkat szigordan az adott
kézonséghez, illetve a kdozonséggel fennallé viszonyunkhoz igazitsuk. Semmi olyan dolgot
nem szabad mondani, ami a kozénségbdl valakit esetleg kellemetlenil érinthet. Célszer(i a
jatékszabdlyokat olyan formaban kézolni, hogy benniinket mi zavar. Pl. nem hivhatjuk fel a
figyelmet kozvetleniil a mobiltelefonok kikapcsolasara, mert ez sért6. Mondjuk inkabb ugy,
hogy minket mennyire szokott zavarni, ha el6adas kdzben valakinek megcsordiil a telefonja.

2. Bevezetés

Az el6z6vel szemben ez mar az el6adas témadjanak a része.

e Az el6adas cime
Mirél lesz sz6 és mir6l nem lesz sz6? Hataroljuk el a témat!

. Cél
Mi az el6adasunk célja, mit szeretnénk bebizonyitani? Fogalmazzunk meg valamilyen
hipotézist, feltevést a témankkal kapcsolatban.

« Tartalomjegyzék
Erdemes az elsé diak egyikén egy kis, révid tartalomjegyzéket elhelyezni. Kisebb létszamd,
foképp ismerdsokbdl allé6 kozonség szamara ezt célszerd ki is nyomtatni, mindenkinek elére
kiosztani (hasonloképpen, mint egyes koncerteken, mikor a széken el6re kiosztva ott a
mdsor)

» ld6keret
El kell mondani, hogy koriilbeliil meddig fog tartani az el6adas, terveziink-e szlinetet és ha
igen, korulbelil mikor. Készuljink fel arra, hogy az id6keretet altaldban nem tudjuk
betartani, tehat inkabb egy kicsivel mondjunk tobbet mondani, mint sem ,tuléraztassuk” a
kozonséget.

e Szlnetek
Az atlagember legfeljebb kb. 40 percig bir koncentralni - nem véletlen az iskolai 6rak
hossza. Legkés6bb egy-masfél éra utan tehat kotelezé sziinetet tartani! Sok eléadd ezt ugy
oldaj meg, hogy a kézdnségre bizza, mikor kivannak sziinetet tartani. Ha ezt a megoldast
vdlasztjuk, tartsuk szem el6tt azt a tényt, hogy a kozoénség altalaban nem szélal meg.
Szakadatlanulk figyeljik tehat a kozonség reakcioit, és probaljuk eltalalni, mikor faradnak el
a meghivottak.

3. Térzsanyag

Az el6adas torzsanyagdra nézve nincsenek altaldnos szabalyok, hiszen ez minden el6adas
esetében mas és mas.
Ennek ellenére néhany alapelv betartasaval barmely el6addas frappansabba tehetd.
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» Az egyes diak anyaga
A perezntacioé vizualis mifaj. Emiatt ne legyen oilyen diank, amin valamilyen kép, vagy
vizualis elem nem szerepel - de olyan se legyen, amelyen csak kép, szoveg nélkil taldlhato.

e Adidk élettartama
Elettartamnak hivjuk azt az id6t, ameddig az adott dia latszik a vetités soran. Altalaban fél
percnél révidebb ideig ne vetitsiink egy diat, de egy percnél hosszabb ideig sem - hacsak az
adott didn valamilyen esemény nem torténik, animacié nem jelenik meg kb. fél perc mulva.
Ilyen mdédon egy tizperces eléadas atlagosan legaldbb husz didbol kell, hogy alljon.

* Logikai sorrend

Az el6adas egy jol lathaté, kitapinthaté logikai sorrendre épiljon fel. Legegyszerlbb a
kronoldgiai sorrend, hiszen ez szinte barmilyen témara alkalmazhaté (Mar a régi gorogok
is...). Ha az id6beli sorrend nem megfeleld, prébaljunk foldrajzi sorrendet kialakitani. Pl. ha
a macsakfélékrdl tartunk el6adast, ebben az esetben a Fold térképét hasznalva, sorban
mehetiink végig az egyes foldrészeken honos macskafélék tulajdonsagain.

Tudomanyos jellegli el6adasokon sikeresen alkalmazhaté a hierarchikus logikai sorrend, az
egyes résztémak kozotti ala- folérendeltségi viszonyok alapjan

» ldegen nevek és kifejezések
Ha a prezentacié soran idegen nevet vagy kifejezést ejtiink ki, az mindig legyen a dian is
felirva. Természetesen ez nem vonatkozik a mindenki altal jél ismert nevekre. Torekedjlnk
arra, hogy az idegen szavakat helyesen ejtsiik ki!

« Példak
Az elbéadasunk soran ha lehet, minden alkalommal mondjunk példakat. A sikeres példak
feltételée, hogy elézetesen informaciot gydjtsiink a koézonségrél, milyen kord, nemd,
érdekl6dési, iskolazottsagu stb. emberekbdl all foképpen. Példainkat igyekezziink a
k6zonséghez igazitani!

» Aktualizalas
Legyen szé barmilyen témardl, probaljunk meg belecsempészni valami aktualis informaciot.

Prezentaciénk ettdl sokkal él6bbé, Ujszeribbé valik.

4. Befejezés:

Eléadasunk akkor jo, akkor érjuk el legjobban a céliinkat, ha toreksziink a keretes
szerkezetre. A prezentaci6 befejezése ezért a bevezetéssel kell, hogy harmonizaljon.

« Osszefoglalas
Végezetil roviden 6ssszefoglaljuk, mirdl volt sz6 az el6adas folyaman.

« Konkluzié
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Eléadasunk végén levonjuk a legfontosabb kovetkeztetést, tanulsagot. A fenti két lépés a
bevezetésben emlitett tartalomjegyzékkel, illetve célmegjeldléssel rimel.

e Szakirodalom
Az utolsé diak egyikén - csakligy, mint egy tudomanyos dolgozatndl - feltlintetjik a
felhasznalt és az ajanlott szakirodalom jegyzékét. Tobbszor eléfordul, hogy a téma irant
érdekléddk elkérik a prezentdciét tartalmazé fajlt - Sket segitjiik ezzel.

« Hogyan tovabb?
A befejezés sordn megemlitjik, hogy milyen kérdések maradtak nyitva, milyen modon
folytatnank az el6adast egy kovetkezd alkalommal.

5. Zaras

Az el6z6eknek megfeleléen, a zaras a nyitdssal harmonizal.

» Elérhetéség
Bar a nyitaskor - remélhetéleg - megtettiik, végezetiil még egyszer amegemlitjiik a neviinket
és az elérhet8ségeinket.
Figyelem! Ha hivatalos, vallalati prezentaciérol van szé, akkor tilos személyes, privat
adatokat megadni. Annak az elérhetéségnek kell szerepelnie, amelyen minket, mint az adott
vdllalat munkatarsat lehet elérni.

» Kobszonet
Koszonjik meg a figyelmet, akkor is, ha a k6zénség esetleg nem mélt6é ra. A kdozénséget
meg kell dicsérni, valamint kifejezni, hogy milyen megtisztel6 volt szamukra el6adni.

» Bucsu

Miutan ez az utolsd szé, ami szankbodl elhangzik, az elkészonés legyen frappdns, esetleg
szellemes. Nagylétszami k6zonségnél azonban ragaszkodjunk a formalis elkészénéshez.
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Feladat:

Az el6z6 feladatban leirt és megtervezett prezentaciéhoz tegyen fel, fogalmazzon meg
néhany kérdést!

Képzelje magat egy olyan résztvevd helyébe, aki alig értett meg valamit az elhangzottakbol.
Vajon milyen kérdést tenne fel az illeté Onnek?

Ezekutan azt képzelje el, hogy valamelyik kollégdja, aki rivalizal Onnel, szintén kérdéseket
fog feltenni, féleg abbdl a célbdl, hogy zvaraba hozza Ont. Mit fog kérdezni az illet§?
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| 1. feladat

Készitsen egy kériilbeliil 6tperces prezentaciét az On altal tanult prezentaciékészitd
szoftverrel!

* Milyen technikai eszk6zodkre van sziiksége?

* Mi mindenre kell figyelnie a technikai eszk6zokkel kapcsolatban?
« Hany didbol fog allni a prezentacié?

» Milyen kotelez6 részekbdl fog allni a prezentacié?

« Milyen ruhdzatot fog viselni a prezentacié soran?

» Melyek az alapvet6 hibak, amelyeket nem szabad elkévetnie?

2. feladat

Ha teheti, adja is el6 a prezentaciot olyan médon, hogy valamilyen régzitoberendezéssel
mozgo6képet készit magarol!

« Milyen hibakat kovetett el?

» Mire kell legk6zelebb vigyaznia?
» Hogyan gazdalkodott az idével?
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MEGOLDASOK

A feladatok egyénileg eltérd jellegébdl kdvetkezGen, azokra altaldnosan érvényes megoldas
nem adhatd. Feltétlenil javasoljuk egy, a feladatban emlitett prezentaci6 szik, barati vagy
csaladi korben valé el6adasat, és az el6adas utan a tapasztalatok 6sszegzését.

Lehetbleg soha ne alljunk ki nagyobb k6zénség elé olyan eléadassal, amit el6zéleg nem
prébaltunk el!
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