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Prof. dr. Otilia Păcurari 

„Îmbunătăţirea capacităţii judecătorilor şi procurorilor români

în lupta impotriva corupţiei şi a criminalităţii economico-financiare”

 CONSTRUIREA MATERIALELOR DE FORMARE

PREZENTĂRI ÎN POWER POINT

Consideraţii  generale

1. Stabiliţi un format simplu şi păstraţi-l pe tot parcursul prezentării;
2. Introduceţi o singură idee per slide;
3. Alegeţi titluri care să atragă atenţia;
4. Folosiţi cuvinte şi propoziţii simple;
5. Construiţi  un text concis;
6. Utilizaţi acelaşi timp verbal în cadrul unui slide;
7. Utilizaţi puţine prepoziţii, adverbe, adjective;
8. Nu utilizaţi mai mult de 6-8 cuvinte/rând;
9. Nu utilizaţi mai mult de 50 de cuvinte /slide;
10. Nu folosiţi litere numai mari, sunt greu de citit.

Organizarea conţinutului

1. Enumeraţi obiectivele şi domeniile la care vă veţi referi;
2. Rezumaţi conţinutul pe puncte;
3. Scrieţi fiecare punct separat pe o foaie de hârtie sau un ecran;
4. Adăugaţi informaţia sub fiecare punct;
5. Atenţie să nu aveţi prea multe sub-puncte; dacă da, s-ar putea să fie prea detaliat;
6. Scrieţi concluzia;
7. Faceţi adnotările care vor reprezenta comentariile dvs. în timpul prezentării;
8. Transferaţi totul pe  slide-uri.
Diferite tipuri de grafice

A. LINII

· pentru prezentarea unor tendinţe, curente;

· pentru prezentarea unui număr mare de date/puncte;

· limitaţi la 4 linii /grafic;
· faceţi liniile uşor de distins una faţă de alta (prin culoare şi grosime);
· liniile axelor trebuie să fie subţiri.
B. BARE 

· pentru reliefarea diferenţelor între date la momente diferite;

· puneţi culori diferite între bare;

· prezentaţi elementele pozitive în culori diferite faţă de cele negative;
· dacă trebuie să includeţi multe date utilizaţi bare orizontal.
C. CERCURI 

· pentru a arăta componentele unui tot;
· limitaţi la 6 felii;

· felia cea mai importantă se aşează în dreapta sus şi în continuare în sensul acelor de ceas;

· scoateţi în evidenţă datele importante separând felia, şi prin culoare;

· textul se pune în afara cercului;

· procentele tot în afara cercului.

Alegerea culorilor

1. Nu alegeţi prea multe culori, cel mult 3;
2. Folosiţi consecvent o culoare pentru fundal, o culoare pentru titlu şi o culoare pentru text;
3. Textul şi fundalul trebuie să contrasteze;
4. Puteţi să utilizaţi un fundal închis şi culoare deschisă pentru text în prezentarea pe calculator;
5. Puteţi să utilizaţi culoare deschisă de fundal şi culoare închisă pentru text în prezentări pe folie;
6. Alegeţi culori reci pentru fundal şi culori calde pentru text;
7. Fiţi consecvent şi păstraţi aceleaşi culori pe parcursul prezentării;
8. Nu combinaţi culoarea verde cu roşu – daltoniştii nu vor face diferenţa!

Alegerea fonturilor (tip de litere)

1. San Serifs (Helvetica şi Arial) se citesc cel mai uşor de la distanţă;
2. Serifs (Times) se citeşte uşor dacă textul este dens;
3. Evitaţi fonturi prea ornate (de ex. Lucida Blackletter) pentru că se citesc greu;
4. Nu amestecaţi fonturi în prezentare (nu mai mult de două fonturi);
5. Verificaţi dimensiunea fonturilor.

SFATURI

Pregătiţi-vă: asiguraţi-vă că slide-urile sunt vizibile şi comunică ceea ce intenţionaţi dvs. Pregătiţi şi alternative pentru cazul în care ceva nu merge (calculator, curent electric, video-proiectorul, ..)

Exersaţi: exersaţi discursul personal  în paralel cu desfăşurarea slide-urilor.

Relaxaţi-vă: dacă v-aţi pregătit şi aţi exersat, nu aveţi de ce să vă îngrijoraţi.
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