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ОСОБЛИВОСТІ ПІДГОТОВКИ МУЛЬТИМЕДІЙНОЇ ПРЕЗЕНТАЦІЇ НАВЧАЛЬНОГО ЗАНЯТТЯ. СТВОРЕННЯ НОТАТОК. РЕЖИМ ДОПОВІДАЧА
Використання презентацій PowerPoint на заняттях інколи викликає у педагогів суперечливі думки. Одні викладачі заповзято доводять, що сучасне заняття без комп’ютерної презентації багато втрачає. Інші, не менш творчі та досвідчені педагоги, стверджують, що звичайні дошка і крейда забезпечують живий діалог між педагогом та студентом з теми заняття, що саме в такій ситуації можна спостерігати за роботою викладача, яка залежить і від діяльності студентів. Якщо презентація супроводжує розв’язування задачі, то рано чи пізно на екрані з’явиться відповідь. І це послаблює прагнення студентів до пізнання та їх розумову діяльність. Отож, маємо дві протилежні думки. 
Цілком прийнятна думка викладача, що проводить самоаналіз заняття: «На сьогоднішньому занятті я використав рівно стільки слайдів, скільки потрібно – жодного». Далеко не завжди комп’ютерна презентація доречна на занятті.[1, c.4] 

Давно відомо, краще сприймається інформація по візуальному каналу, простіше кажучи, ми краще запам’ятовуємо те, що побачили. Особливо це твердження є актуальним для числової інформації.  Спробуйте оформити презентацію так, щоб максимально спростити сприйняття інформації, яку ви намагаєтеся донести аудиторії. Нижче зібрані поради як зробити презентацію більш привабливою для слухачів.

Добре продумайте титульний слайд та заголовок презентації. З першого слайду аудиторія, як мінімум, повинна одразу зрозуміти, про що буде мова, а як максимум, зацікавитися даною темою.

Візуалізуйте інформацію. Перед створенням нового слайду подумайте, у якому вигляді краще відобразити інформацію. Дотримуйтеся пріоритету: схема, малюнок, графік, таблиця, текст. Якщо не вдається створити схему чи малюнок, то використайте графік. Але текст в презентації використовуйте тільки в тому випадку, якщо всі попередні способи відображення інформації вам не підійшли.

Визначіть ключові думки вашого виступу. Базуючись на цих думках, варто створити презентацію. Для слайдів вибирайте тільки найголовнішу інформацію та намагайтеся скоротити кількість слайдів до мінімуму.

Один слайд – одна думка. Скорочуючи кількість слайдів, можна впасти в іншу крайність: почати розміщувати на слайді багато різнотипної та непов’язаної між собою інформації. Це ще більше заплутує слухача.

Не забувайте про зв’язок між слайдами. Щоб ваша презентація не створювала цілісне враження, між слайдами повинен бути зв’язок, тобто, кожен наступний слайд повинен бути пов’язаний із попереднім ідейним або логічним зв’язком.

Не захоплюйтеся надміру ефектами та анімаціями. Перенасичення презентації яскравою анімованою графікою та затяжними ефектами переходу між слайдами відволікає увагу від основної теми презентації та швидко втомлює слухачів. Суть вашого виступу – донести аудиторії потрібну інформацію, а не продемонструвати ваші вміння працювати у PowerPoint.

Використовуйте для презентації кольори емблеми коледжу. Якщо ви створюєте ділову презентацію, то не намагайтеся придумати велосипед. Використайте вже готові кольори і емблему нашого коледжу. Для слухачів саме ці кольори будуть асоціюватися із нашим коледжом, а емблема стане більш впізнаваною.

Використовуйте контрастні кольори. Текст має контрастувати з фоном. У більшості випадків проектори відображають значно менше кольорів, ніж ваш монітор. Використовуючи не надто контрастні і схожі за відтінком кольори, вся інформація може злитися із фоном та стати нечитабельною. [1, c.12]
Зробіть фінальний слайд. Психологи стверджують, що найкраще запам’ятовується те, що було сказано останнє. Подумайте, що ви б хотіли, щоб кожен слухач запам’ятав із вашого виступу, зробіть загальні висновки та помістіть їх в останньому слайді.

В чому перевага презентацій?
Послідовність викладення.  За допомогою слайдів, що змінюють один одного на екрані, утримати увагу аудиторії набагато легше, чим бігаючи з вказівкою між розвішаними плакатами.

Мультимедійні ефекти. Слайди презентації – не просто малюнки. В них можуть міститись елементи анімації, аудіо- і відеофрагменти.

Копіювання. Копії електронних презентації створюються миттєво. Складні схеми, таблиці перед заняттям можна роздрувати студентам, щоб полегшити процес обговорення, а отже засвоєння матеріалу. 

Транспортабельність.  

Нотатки. Презентація – це не тільки те, що бачить і чує аудиторія, але і нотатки для доповідача: про що не забути, як розставити акценти. Ці нотатки видно тільки доповідачу: вони виводяться тільки на екран комп’ютера, і не виводяться не екран проектором. При цьому текст презентації не повинен дублювати виступ доповідача, а лише доповнювати, структурувати, акцентувати увагу на головному.

Про нотатки
Область нотаток у звичайному режимі можна використовувати для додавання зауважень до слайдів.
Вводити й форматувати нотатки можна у звичайному режимі. Щоб побачити, який вигляд матимуть нотатки й форматування тексту (наприклад, кольори шрифтів) у надрукованій версії, перейдіть до режиму попереднього перегляду. У цьому режимі можна також перевірити та змінити колонтитули. 

Нотатки до слайдів можна надрукувати у вигляді сторінок нотаток і використовувати їх як довідку під час презентації або, якщо нотатки призначені для слухачів, роздати їх як супровід до слайдів. 

Якщо потрібно змінити розмір, розташування або форматування області слайда або області нотаток, перейдіть до режиму сторінок нотаток і внесіть потрібні зміни.
Використання режиму доповідача дає змогу переглядати презентацію та нотатки доповідача на одному комп’ютері (наприклад, на ноутбуку), тоді як інші учасники переглядають презентацію без нотаток на іншому моніторі (наприклад, презентація проектується на великий екран).

Огляд режиму доповідача

Режим доповідача – це чудовий спосіб перегляду презентації з нотатками доповідача на одному комп’ютері (наприклад, на ноутбуці), у той час як аудиторія переглядає презентацію без нотаток на іншому моніторі. У режимі доповідача нотатки недоступні для аудиторії.
Режим доповідача постійно вдосконалюється. У програмах PowerPoint 2013 або PowerPoint 2016 достатньо просто підключити монітори, і програма PowerPoint автоматично настроїть цей режим. Унизу вікна слайдів PowerPoint виберіть подання Показ слайдів (як показано нижче). [2]
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У поданні доповідача можна виконати такі дії:

· Щоб перейти до попереднього або наступного слайда, натисніть кнопку Повернутися до попереднього слайда або Перейти до наступного слайда.

· Щоб переглянути всі слайди презентації, натисніть кнопку Переглянути всі слайди (як показано нижче).
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· Щоб переглянути збільшений фрагмент слайда, виберіть елемент Збільшити, а потім наведіть вказівник миші на потрібну частину (як показано нижче).
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· Щоб указувати на слайди або писати на них під час доповіді, натисніть кнопку Знаряддя пера та лазерного вказівника (як показано нижче).
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· Щоб приховати або відобразити поточний слайд презентації, натисніть кнопку Показувати слайди на чорному або нормальному екрані (як показано нижче).
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Подання доповідача автоматично поширюється на проектор або зовнішній монітор. Проте за бажання монітори можна перемикати.

Але непотрібно намагатися використати презентацію як додаткову шпаргалку для своєї розповіді, а як допоміжний наочний матеріал для слухачів. 
Ефективне заняття схоже на унікальний спектакль, сюжет якого вибудовується спільними зусиллями всіх учасників: викладача і студентів. Заняття без студентів позбавлене суті. 

Комп’ютерна презентація - це лише засіб навчання, а не самоціль

Отож, грамотна, продумана, використана в потрібному місці заняття комп’ютерна презентація не зашкодить. І нарешті, не забувайте, що жодна презентація не здатна замінити людське спілкування. [3]
Комп’ютерна презентація – не шпаргалка, що допомагає викладачу-початківцю не забути матеріал, а лише ще один засіб, що допомагає в сучасному стилі подати тему заняття. 

· Що дає використання комп'ютерної презентації на даному конкретному занятті?
· Що вона привносить такого, що не можна добитись іншими засобами?
І якщо конкретних відповідей на ці запитання немає, тоді презентація  на цьому занятті не потрібна
Таким чином, все залежить від викладача: презентація спроможна збагатити хороше заняття і навряд чи врятує непродумане.
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