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هفت نکته رای ساخت پاوروینت سخنرانی
مـن و شمـا خـوب مدانیـم کـه پـاوروینت خسـتهکننده اسـت. چـرا؟ زـرا وقتـی
مخواهیم پاوروینت سخنرانی را بسازیم، همه چز درباره درگر کردن افراد و اقناع

آنها را فراموش مکنیم.

چطور ارائه با پاوروینت سخنرانی را جذاب مکنید؟

در آغاز باید بدانید که فقط جلب توجه افراد اهمیت دارد. باید از لحظه شروع، توجه
مخاطبان را به خود جلب کنید و حتی یک ثانیه را هم از دست ندهید.

خوشبختانه، به آن سختی که فکر مکنید نیست و من در ان مقاله هفت نکته تهیه
پاوروینت را توضح مدهیم تا ارائههای موثرتری داشته باشید و رای همیشه با
سخنرانیهای خستهکننده خداحافظ کنید. البته بد نیست قل از مطالعه ان مقاله،

4 تله خطرناک در سخنرانی را مطالعه کنید.
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1. تصوری فکر کنید
اولن اشتباه راج در تهیه پاوروینت و دلل خستهکننده ودنش ان است که

بیشتر آن را رای خودمان مسازیم تا رای مخاطب.

["message_box text_color="light]

بعضها عادت دارند هر کلمهای که مخواهند به زبان بیاورند را در اسلایدهای
پاوروینت بنویسند تا نیازی به حفظ کردن مطالب نداشته باشند. اگرچه ان روش
خوی رای بهخاطر سردن نکتهها است، اما منجر به اسلایدهای شلوغ مشود که

مخاطب را آنقدر خسته مکند که دیگر به شما گوش نمدهد.

آنها زودتر مطالب اسلاید را مخوانند و منتظر مشوند شما هم متن را تندتر
بخوانید تا از شر جلسه خلاص شوند و دنبال زندگ خود روند که سخنرانی و ارائه

شما هچ جایگاهی در آن ندارد.

[message_box/]

ترسید نکته مهمن کار را انجام دهید. از آنجا که مشوید ااما همیشه وسوسه م
را فراموش کنید، دوست دارید همه مطالب را در اسلاید بنویسید.

اما اسلایدهای پاوروینت کاغذ یادداشتهای نیستند که ارائه شما را در مسر
صحح نگه دارند. آنها اصلا رای شما نیستند؛ بلکه رای مخاطبان هستند.

ان اسلایدها متن سخنرانی نیستند، بلکه سخنرانیتان را تکمل مکنند. وظیفهشان
ان است که توجه حضار را جلب کرده و نکات موردنظر شما را رجسته کنند. رای

رسیدن به ان هدف باید اسلایدهای تصوری درست کنید نه متنی.

 

["message_box text_color="light]
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روشهای رای تصوری کردن بیشتر پاوروینت
به ندرت از متن استفاده کنید. شاید فقط یک کلمه در اسلاید شما باشد یا اصلا

متن نداشته باشد. در کل، هرچه متن پاوروینت کمتر باشد، هتر است.

از تصاور و نمودارها استفاده کنید. نکات مهم سخنرانی را با تصور نشان دهید تا
پیامتان معنی بیشتری پیدا کند و از اینکه متنی ندارید و عکس همه اسلاید را ر

مکند، نترسید.

وها خیلو استفاده کنید. ویدرای همراهی و مشارکت بیشترِ مخاطب از وید
مخاطب را درگر مکنند. ویدو متواند در ابتدای سخنرانی توجه افراد را به خود
جلـب کـرده یـا بعـد از یـک قسـمت آرام و خسـتهکننده، آنهـا را دوبـاره درگـر کننـد.
همچنن متواند حد فاصل بخشی از سخنرانی با بخشی کاملا متفاوت باشد و

فاصلهای طبیع ایجاد کند.

سـع نکنیـد بـامزه باشیـد. تصـاور بایـد پشتیبـان سـخنرانی شمـا باشنـد. بایـد
سرگرمکننده باشند، اما هرگز نباید مانع خوانای اسلاید شوند یا حواس مخاطب را

رت کنند. به هچ قیمتی اسلایدهای مانند نمونه زر درست نکنید:  

[message_box/]

 

البته، شاید گاهی تصاور یاثر باشند که اشکال ندارد؛ مثلا در بعض تبلیغات
ویدوی، کلمات نقش تصور را ایفا مکنند. 

اما باید به ظاهر یک پاوروینت کاملا متنمحور هم فکر کنید. کلمات زیاد را در یک
اسلاید نگنجانید. مقدار زیادی فضای سفید در اسلاید بگذارید. هربار یک موضوع

رای فکر کردن به مخاطب بدهید تا درگر بمانند.
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2. به رندتان فکر کنید
چه ان رند، رند شرکت‌تان باشد یا رند شخصتان، باید سبک رجسته داشته

باشید. 

وقتی مردم ارائهتان را مبینند، باید بفهمند متعلق به شما است، زرا رنگ و سبک
طراح اسلایدها نامتان را فریاد مزند.

ال مثال خوی از ان ماجرا است. آن‌ها استاد «سادگ متماز» هستند و همه
کارهایشان بازتای از ان تفکر است.

متوانید دو اسلاید از دو ارائه مختلف آنها با فاصله زمانی چند سال را با هم
مقایسه کنید، اما همچنان طوری به نظر مآیند انگار هر دو متعلق به یک سخنرانی

هستند.

به سادگ منحصربهفرد ان اسلاید از یک سخنرانی استو جاز توجه کنید.

و حالا به سخنرانی تیم کوک چند سال بعد از آن نگاه کنید. اسلایدها قریبا عن هم
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هستند.

اما از کجا مطمئن شوید ارائهای تهیه کردهاید که نماد رندتان است؟

طرحهای رندهای دیگر را کی نکنید. رندتان باید متماز باشد. همچنن ارائه‌تان.
به فونتها، رنگها و سبک منحصربهفرد رند خود پایبند باشید.

اسلایدها را طوری طراح کنید تا بازتای از شخصیت رندتان باشند. اگر رندی
رجسته دارید، طراحتان هم باید رجسته باشد. اگر رندتان خیل معروف نیست، از
طرحهای ساده استفاده کنید. مهم ان است که به ظاهر و احساسی که مردم از

رندتان مگرند، وفادار بمانید.

 

3. چیدمانی باکیفیت خلق کنید
رای طراح یک ارائه رجسته، باید چیدمانی باکیفیت داشته باشید که به امضای

شما تبدل شود.
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 یک چیدمان خوب همه چزهای که تاکنون درباره آن‌ها صحبت کردهایم را در ر
مگرد. ان چیدمان، ظاهر، فونتها، رنگها و شخصیت رندتان را در ر مگرد، اما
در عن حال خیل هم استراژیک است؛ زرا سع مکنید چیدمان هر اسلاید را

شبیه خودتان کنید.

به ان منظور، باید از قل درباره عناصر مختلف طراح تصمیم بگرید و همان روند را
ادامه دهید.

در حقیقت، انتخاب درست انتخاب طرح است که بیشتر با رندتان و اطلاعاتی که
در پاوروینت مآورید، سازگار باشد. در ان اسلاید، عکس در پسزمینه آمده و متن
به حداقل رسیده است. اسلایدها با ان چیدمان جذابتر و غرقالپیشبینیتر

مشوند.    

نکته مهمتر، طراح چیدمانی در پاوروینت است که رای مخاطب جذاب باشد. به
آن وفادار بمانید. از سبک به سبک دیگر نرید.

["message_box text_color="light]

روشهای رای ساخت چیدمان باکیفیت
استفاده از فضای سفید به نفعتان است. فضای سفید، فضای خال ن عناصر
صفحه (یا اسلاید) است. باعث مشود مطالب شلوغ به نظر نرسند و خواننده ر

موارد مهم تمرکز کند. فضای سفید دوست شما است. بغلش کنید. 

به ندرت از انیمیشنهای ورق زدن اسلاید و مطالب چندرسانهای استفاده کنید.
انیمیشن‌ها متوانند باکلاس یا یکلاس باشند و اگر بیش از اندازه استفاده کنید،
منزجرکننده مشوند. یک استفاده موثر از انیمیشن، نشان دادن یک جمله یا یک
مورد در هر بار کلیک است. از انیمیشنهای رزرقورق اجتناب کنید؛ زرا حواس

مخاطب را رت مکند.

استفاده از کلیپ در اسلاید هرگز توصیه نمشود. لطفا هرگز از آن استفاده نکنید.

چیدمان را ساده نگه دارید. هر اسلاید فقط باید یک نقطه تمرکز اصل داشته
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باشد.

از گیفها (شکلهای متحرک گرافیک) کمتر استفاده کنید. حرکت توجه را به خود
جلب مکند و گیفها یوقفه حرکت مکنند. مشکل ان است که متوانند حواس
خواننده را از پیام اصل رت کنند. پس اگر از گیفها استفاده مکنید، آنها را کنار
اطلاعات مهم نیاورید. اول گیف را نمایش دهید، سپس به اسلاید بعد روید و درباره

موضوع آن حرف زنید.

[message_box/]

 

4. از یک قالب مشخص استفاده کنید
وقتی به طرح خوب رای ارائهتان رسیدید، آن را به یک قالب کل تبدل کنید.
سپس نسخههای مختلف از همان قالب را رای ارائه اطلاعات مختلف طراح کنید؛
مثلا چیدمانی رای فهرستها، چیدمانی رای متن عکسدار و چیدمانی رای جدولها

طراح کنید.

رای هربار ارائه، قالب جدید طراح کنند. به جای اینکهرا راحتتر م قالبها زندگ
کنید، متوانید بهراحتی از قالب از پیش تعنشده استفاده کنید. اگر کار طراح را
از قل انجام داده باشید، متوانید فقط ر محتوا تمرکز کنید و مطمئن باشید که

ارائه جذای خواهید داشت.

 

5. ایجاد جریان
در یک ارائه قوی، هر ایدهای به ایده دیگر منجر مشود. نباید هچ توقف یا تغر و
رش نامناسی وجود داشته باشد. ان اصل در سخنرانی و اسلایدهای پاوروینت هم

مصداق دارد.

هر اسلاید باید مخاطب را یک قدم به موضوع اسلاید نهای نزدیک کرده یا تشوق به

https://modiresabz.com


8

اقدام کند.

البته ان جریان مخف است و خلق آن سخت است. از آنجا که قوانن دقق و
سریع رای ایجاد جریان وجود ندارد، متوانید با استفاده از چند مورد آن را راحتتر

ایجاد کنید.

هدفتان را بشناسید. هدایت افراد به یک مکان زمانی آسانتر مشود که آن مکان را
از قل بشناسید. هر اسلاید باید مخاطب را یک قدم به موضوع اسلاید نهای نزدیک

کرده یا تشوق به اقدام کند.

محتوا را طوری تصحح کنید که با قالب هماهنگ شود. از قالب اصل منحرف
نشوید. اگر عکسی با آن قالب متناسب نیست، عکس را تصحح کنید. اگر متن با
اندازه اسلاید جور در نمآید، آن را به چند قسمت قسیم کرده و در اسلایدهای دیگر
بگنجانید. رای تهیه یک پاوروینت جذاب باید به مرزهای قالب اصل پایبند بمانید.

اسلایدها را خیل آرام ورق زنید. اگر مخواهید به آرام از یک موضوع به موضوع
دیگر روید، اسلایدهای با تورق آرام درست کنید تا ان فاصله را ر کنند.

 

6. سختافزارتان را آزمایش کنید
اگر سخنرانیِ زنده، چه به صورت وبینار یا حضوری دارید، مطمئن شوید که دستگاهها

و تکنولوژیتان درست کار مکند.

هچچز بدتر از ان نیست که از مخاطب عذرخواهی کنید و فقط به ان دلل که
اسلایدها بالا نمآید و آماده نیست 15 دقیقه تاخر داشته باشید. همیشه یک

رنامه پشتیبان داشته باشید.

["message_box text_color="light]

لپتاپ یا تبلت خود را رای ارائه‌ها آماده کنید. مطمئن شوید که پاوروینت باز
م‌شود.
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قل از وبینارها، یک بار آنها را آزمایشی رگزار کنید. تا مطمئن شوید اینترنت،
سختافزار و نرمافزارتان درست کار مکند.

[message_box/]

 

7. از قابلیت رزنتر وو استفاده کنید
هنگام سخنرانی از قابلیت رزنتر وو در پاوروینت استفاده کنید. رای رفتن به ان

حالت کاف است از دکمههای Alt + F5 استفاده کنید.

Presenter view به شما امکان مدهد که همه ارائه خود همراه با یادداشتهای
که رای خودتان نوشتهاید را یکجا ببینید، درحالکه مخاطبان فقط شکل نهای

اسلایدها را مبینند.

caption  id="attachment_153355"  align="alignnone"  width="1919"]]

[Powerpoint Presenter View[/caption

ان قابلیت به شما امکان مدهد اسلایدهای نهای را به اضافه یادداشتهای

https://support.office.com/en-us/article/what-is-presenter-view-98f31265-9630-41a7-a3f1-9b4736928ee3
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خودتان ببینید.

اگر هنگام شروع نمایش اسلایدها، پاوروینت پیشنهاد استفاده از ان قابلیت را
پیدا کنید. اگر پس از شروع  «slideshow» ن گزینه را در قسمتتوانید انداد، م
ارائه مخواهید ان گزینه را پیدا کنید، به سه نقطه پائن قسمت چپ که همه
اسلایدها را پشت سر هم نمایش مدهد روید و رویش کلیک کنید تا ان گزینه بالا

بیاید.  

از ان قابلیت رای نوشتن یادداشتهای رای خود استفاده کنید. به ان
ترتیب لازم نیست اسلایدها را به کارتهای شلوغ تبدل کنید. مطالب، نکتهها یا آمار
و ارقام خاص که نمخواهید در اسلاید اصل پیدا باشد را با استفاده از ان قابلیت

رای خود بنویسید.

در عن حال، مخاطب فقط اسلایدهای را مبینید که به آرام ورق مخورند و شما
مانند نابغهای به نظر مآیید که بهراحتی آمار و ارقام را از حفظ مگوید.

اگر کسی سوال رسید، به اسلاید موردنظر رگردید و پاسخش را بدهید. در
ن سوالاز اسلایدهای ارائه است. اگر کسی چن وط به یکبسیاری موارد، سوالها مر
رسید، قل از نمایش آن اسلاید ر رده، آن را در رزنتر وو پیدا کنید، نه اینکه

مخاطب را مجور کنید بالا و پائن کردن اسلایدها توسط شما را تماشا کند. 

 

["message_box text_color="light]

پاوروینت سخنرانی متواند هترن دوست یا بدترن دشمن شما باشد. بعضها
آنقدر بد از آن استفاده مکنند که واقعا خستهکننده مشود؛ اما نباید انطور
باشد. اگر کم وقت بگذارید و فکر کنید، متوانید پاوروینتهای موثری بسازید که

توجه مخاطب را جلب کند.

پاوروینت را به دوست خود تبدل کنید: پاوروینت باید ساده، متمرکز و تصوری
باشد. آنوقت افراد هیجان دارند که ارائه بعدی هم توسط شما انجام شود. 

https://modiresabz.com
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