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Eloszo

Ez a kdnyv arrél szol, miként tarthatunk jobb vetitett
prezentacidkat. Ezért arra gondoltam, mi lenne, ha magam
is diasorozat formajaban késziteném el az elész6t. Tudoma-
som szerint még soha senki nem irt olyan elészét kdnyvhoz,
amely egy prezentdcio didibol ll. Mivel a diaképeknek
erdsitenitik kell az él6szébeli eléadast, ez a sorozat sem lehet
teljes személyes taldlkozo nélkil. De ugy hiszem, attekintve
a kovetkezé oldalon szereplé didkat, enélkiil is érthet6 lesz,
mit szeretnék kézdIni. Ha most élében kellene arrél beszél-
nem, miért érdemes elolvasni ezt a kdnyvet, a hattérben egy
ehhez hasonlé bemutaté volna lathaté.

Guy Kawasaki

Az Elblivilés — Az érzések, a tettek és a gondolkoddsmaod
befolydsoldsdnak mivészete' cim(i m(i szerzéje, az Apple
korabbi vezetd evangelistdja

www.guykawasaki.com
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Napjaink
prezentacioi

Miutdn megtartottam néhany jol sikeriilt prezentaciot Tokidban, felszalltam

a 17 éra 3 perckor Oszakaba indulé szuperexpressz vonatra. Volt ndlam egy Asahi
sOr és egy ekiben (ez a japan palyaudvarokon kaphatd, bedobozolt uti ebéd, azaz

a benté egy fajtaja). Minden egyiitt volt a japan életérzéshez: a legmodernebb
vonaton szelem &t a vidéket, nézem, hogyan suhannak tova a templomok, sirem-
lékek, sé6t maga a Fudzsi-hegy, és kozben evépalcikdmmal hagyomanyos japan
inyencségeket falatozom, és hozza helyi sort kortyolgatok. Nincs kellemesebb
kikapcsolddas egy faraszté nap utdn, mint Japanban utazgatva megtapasztalni régi
és Uj leny(igozé ellentétét.

Mig az ebéd fantasztikus izeit élveztem, felfigyeltem egy japan lizletemberre
a folyoso tuloldalan, aki gondterhelt abrazattal mélyedt bele egy PowerPoint-
prezentacié kinyomtatott példéanydba. Minden lapon két dia, az oldalakon pedig
diaképek végtelen sora, amelyek kiildnb6zé szinekkel irott, stirlin szedett japan
szdveget tartalmaztak. Ures térnek nyoma sem volt, sem barmiféle grafikai
elemnek, leszamitva a véllalat logdjat minden egyes dia tetején. Széveggel
telezsufolt diaképek egymas utan, alcimek, felsorolasok, logdk.

Arra gondoltam: vajon ez az anyag egy él6ben elhangzé bemutaté vizuélis
kiegészitéje? Ha igen, hat nem irigylem a k6zénséget. Hiszen ki képes egyszerre
hallgatni az el6adét és olvasni a vetitett szoveget? (Feltéve, ha a 12 pontos beti-
méretet egyaltaldn el tudjak olvasni.) Vagy talén a diasorozat egyszer(ien csak egy
PowerPointban szerkesztett dokumentum kinyomtatott valtozata? Ha igy van,
részvétem a szerzének és az olvasdknak egyarant — a PowerPoint ugyanis nem sz6-
vegszerkesztd, a didkon elrendezett felsoroldsok és logok garmadaja nem éppen
elegans formaja az 6sszefoglalok vagy beszamoldk készitésének. Ahogy az lizlet-
ember egyre idegesebben lapozott el6re-hétra a paksamétaban, nyilvanvaléva
vélt, hogy e gyengeségek neki is kezdtek szemet szurni.

Micsoda 6ridsi kiilonbségek rejlenek a tartalom csomagoldsdban! - débbentem
rad. Néztem a japan bentét a kezemben: tokéletesen funkcionalis, j6l megtervezett
csomag, semmi feleslegeset nem tartalmaz. Es itt ez a rosszul szerkesztett,

I. fejezet Napjaink prezentacidi
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érthetetlen PowerPoint-prezentdcio. Vajon az lizleti és szakmai bemutaték megter-
vezése és kivitelezése sordn miért nem alkalmazzuk a japan palyaudvarokon kap-
hato egyszert kis ebédcsomagok szellemiségét? A benté a lehetd leghatékonyab-
ban és a leginkdbb vonzé formdaban talalja a kit(ind tartalmat. Egyszeru és szép.
Semmi sem hianyzik belle, viszont semmi felesleges sincs benne. Nem diszes,

de tokéletesen megtervezett. J6| néz ki - és jé is. Ugy tolti ki husz perciinket, hogy
a végén kellemesen eltelve és elégedetten déliink hatra. Vajon hany prezentaciérol
mondhatjuk el ugyanezt?

Elsére Ugy tlinhet, az izletes japan bentéban és egy diasorozatban nincs semmi
kozos. Mégis azon a sok évvel ezel6tti utazdson, a 320 km/h-s sebességgel szagul-
dé japan gyorsvonaton ébredtem ra, hogy véget kell vetniink a gyenge Power-
Point-prezentaciok és a kozben hallhaté monoton eléadasok rémuralmanak.

Ugy éreztem, tennem kell valamit az igy érdekében. Japanban, és persze min-
denitt a vildgon, szakemberek ezrei szenvednek a harmatgyenge, élvezhetetlen
prezentéacidktdl, amelyek nemhogy nem hatékonyak, de tdbbet artanak, mint
hasznalnak. Ha el tudnam érni, hogy az emberek mas szemmel tekintsenek

a PowerPoint-prezentaciok elkészitésének, tervezésének és kivitelezésének

a feladatdra, a magam szerény modjan én is hozzajarulhatnék ahhoz, hogy hatéko-
nyabban kommunikaljunk. Abban a pillanatban, a robogé vonaton Ulve - valahol
Jokohama és Nagoja kozott — dontdttem el, hogy megirom ezt a kdnyvet. Elkezd-
tem megosztani gondolataimat a presentationzen.com weboldalon, és ezzel
megsziletett az a blog, amely késébb a vildaghalo leglatogatottabb prezentacioter-
vezéssel foglalkoz6 oldala lett.

Jelen kényv harom f6 része a Felkésziilés, a Tervezés és a Prezentalas. A kotet-
ben igyekszem az alapelveket, a fogalmakat, az 6tleteket és a gyakorlati példakat
egyensulyban tartani. Még a konyv,muzsdjarél’, a bentédobozrél is bemutatok
néhany fotét, az,el6tte/utana” fajtabol. De mielétt ratérnék napjaink tipikus pre-
zentaciodinak jellemzésére, és hogy manapsag miért fontosabb ez a miifaj, mint
eddig barmikor, nézziik meg, mit is jelent a prezentacié a zen szemszdgébdél.

Bevezetés



A preZENtacio lényege

Ez a konyv nem a zenrél szol. Témdja a kommunikacio, célja pedig az, hogy napja-
ink ritmusdval 6sszhangban valtoztassa meg a prezentacidkkal kapcsolatos elkép-
zeléseinket. A kdnyvben ugyan szdmos utalast teszek majd a zenre és muivészeti
szellemiségére, ezeket célszerlibb hasonlatnak vagy szemléletmédnak tekinteni,
semmint sz6 szerint érteni 6ket. Szé szerinti értelemben ugyanis a zen vagy

a zen gyakorlasa természetesen nem all kdzvetlen kapcsolatban korunk prezenta-
ciés ,miivészetével”. Szakmai életiink, kiilondsképpen a szakmai kommunikacio,
azonban hasonl6 normakon nyugszik, mint a zen. A zen alapelveinek szellemisé-
gét, fébb elemeit — az esztétikatol kezdve a tudatossagon at a kapcsolatteremtés
fontossagaig — napi tevékenységeink, koztiik a prezentacidkészités soran is felhasz-
nalhatjuk.

A zen taniték a megvildgosodast kereséknek elészor azt a latdsmddot tanitjak
meg, amellyel felismerhetik, hogy az életiik valahogyan letért a helyes utrdl, ,kisik-
lott”, és ez okozza mindennapos szenvedéslket. Ez a ,kisiklottsag” annak a kovet-
kezménye, hogy tul mereven ragaszkodunk sajat észszer(tlen szokasainkhoz.

Ha igazén j6 prezentacidkat akarunk tervezni és késziteni, el6szor is latnunk kell,
milyenek napjaink megszokott bemutatoi. Arra is ra kell jonniink, hogy ami ma

a ,megszokott”, az tulajdonképpen félresiklott: letért az emberi kommunikacié és
a tudas elsajatitadsanak helyes utjarol.

Persze minden eset mas és mas. De sajat tapasztalatbdl is tudjuk, hogy korunk
izleti és tudomanyos prezentacioi valdsagos ,szenvedést” okozhatnak a hallga-
toknak és az el6adoknak egyarant. Ha atlathatébban, 6sszefliggébben, szebben
és érthetébben akarunk kommunikalni, ha minden eddiginél jobb eredményt
akarunk elérni, akkor tul kell [épniink a megszokotton. A f6 alapelvek, amelyeket
sosem téveszthetlink szem el6l: a visszafogottsdg, az egyszertiség és a természetes-
ség. Visszafogottsag a felkésziilésben, egyszerliség a tervezésben, természetesség
a kivitelezésben. Ez a harom elv hozzjarul ahhoz, hogy mi magunk és k6zonsé-
glnk is viligosabban lassa a Iényeget.

Az el6adas alapelvei tulajdonképpen vajmi keveset valtoztak az Arisztotelész 6ta
eltelt 2300 évben, és maig helytélléak Dale Carnegie 1930-as években irott tanacsai
is. Csakhogy a prezentécidval kapcsolatos legéltaldnosabb igazsagok a gyakorlatban
alig jelennek meg. A zen megkozelités célja az, hogy a hagyoményos prezentacidké-
szitési elveket és rutinokat megkérddjelezve arra batoritson mindenkit, hogy merjen
masként gondolkodni a diasorozatok tervezésérél és kivitelezésérél.

I. fejezet Napjaink prezentacidi
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Bevezetés

Nem maddszer - gondolkodasmod

Mindjart az elején le kell sz6gezniink, hogy a preZENtacio
(vagyis a zen szemlélet(i prezentacid) nem modszer — ameny-
nyiben mdédszer alatt 1épésrél Iépésre leirhato, rendszerszerd,
alaposan megtervezett, linearis folyamatot értiink, amelynek
kotetbe foglalt logikus és alapos leirasat barmikor leemelhet-
juk a polcrél. A prezentacioé sokkal inkdbb megkdzelitésmaod,
amely utat, irdnyt, gondolati keretet javasol - sét olykor
filozofiai hatteret is -, de semmiképpen sem kinal bevalt,
masolhaté sablonokat vagy kévetend6 szabalyokat. Persze
kellenek és sziikségesek a mddszerek is, de nem létezik
semmilyen csodaszer, és én sem a gy6zelem biztos receptjét
kindlom. A siker mindig az el6ad6n és az adott helyzeten mu-
lik. Ugyanakkor olyan alapelveket és elgondolkodtaté példa-
kat fogok bemutatni, amelyek sokszor szembemennek az é16,
multimédias prezentaciokészités szokvanyos gyakorlataval.

A zen maga sem valamiféle mindenki altal ugyanugy kéve-
tendd szabalyrendszer vagy dogma, hanem az élet, a |étezés
sajatos megkozelitése. A megvildgosodashoz valdjaban sza-
mos Ut vezet. A zen kdzéppontjdban a személy tudatossaga,
valamint a Iatas és a felfedezés képessége all. A zen gyakor-
lati megkozelitésmdd, amelynek a Iényege az itt és most. Pre-
zentacidink soran mi magunk is a gyakorlatiassagra, az itt és
most megragadasdra toreksziink. E kdnyv célja az, hogy se-
gitsiink az el6éad6knak belatni: a prezentacidk egyszeriibbek,
ldtvédnyosabbak, természetesebbek és jelentéségteljesebbek
lehetnek - sokkal inkdbb, mint gondoltak. Ezzel a megkdze-
litési moéddal megszabadulhatunk a helytelendil értelmezett
prezentaciokészités és a rosszul megvaldsitott el6adas min-
den gyo6trelmétél.



Minden eset mas és mas

Nem kell minden prezentaci6 sordn multimédias eszkézoket
hasznalnunk. Ha példaul sok adatot tartalmazé témat vita-
tunk meg kis l1étszamu kézonséggel, hasznosabb lehet

a csoportmunka és a lényeget tartalmazé jegyzet kiosztésa.
Van, amikor egy tébla, egy flipchart vagy egy részletes adato-
kat felvonultaté papirlap nagyobb segitséget jelent. Minden
eset kiilonb6zé. Ez a konyv elsésorban mégis azokrdl a hely-
zetekrdl sz6l, amikor a multimédias alkalmazasok jol illenek
az adott bemutatéhoz.

A kotet kozvetlenll nem targyalja az alkalmazandé szoft-
veres eszkdzok sajatossagait. Tanulsdgait arra hasznalhatjuk,
hogy mindig a leginkdbb odaill6 forméban, visszafogottan és
egyszerlien tervezzilk meg prezentacionk vizualis felépitését.
A szoftveralkalmazasok tekintetében véleményem szerint
amugy sem az a kérdés, hogy tudunk-e még uj trilkkoket
tanulni: az igazi kihivds az, hogy a Iényegre és a jol mikodd
moddszerekre koncentréljunk. A szoftverek technikai részletei
tehat nem toltenek be kdzponti szerepet ebben a kdnyvben.

A technikai kérdések kapcsan azonban sokat merithetlink
a zen szellemiségébdl. Szuzuki Daiszecu Teitard igy foglalja
0ssze Odagiri Icsiun vivomesternek a vivas technikajarél sz616
gondolatait: ,A mlvészi megvalositas legfontosabb elve az,
hogy nem nyugodhat a technika triikkjein. A legtobb vivo-
mester eltulozza a technika szerepét, és sokszor a technikai
tudas fejlesztését tartjak legfébb céljuknak...”
cidra valo felkészilés és a kivitelezés soran a legtobb eléadd
tul nagy fontossagot tulajdonit a szoftvernek. Ennek eredmé-
nyeképpen értelmezhetetlen vetitések és zavaros eléadasok
jonnek létre, amelyekre senki sem fog emlékezni.

Persze, azért elengedhetetlen, hogy valamelyest ismerjiik a
szoftvereket. Tudnunk kell, hogyan miikddnek, mire képesek.

A prezenta-

De a lényeg nem a technikdban rejlik. A ,prezentacié mdvé-
szete” lehet6vé teszi, hogy az el6adé gondolatgazdagon és
egyéni médon tajékoztassa vagy gyézze meg a hallgatésagot,
és hogy kdzonség és el6ado kozott végre leomoljanak a falak.

I. fejezet Napjaink prezentacidi
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Korunk prezentacioi

Néha ugy tlinik, mintha a szamitégépekkel eléallitott diasorozatok 6roktdl fogva
vellink lennének, pedig e prezentacios forma minddssze 20-25 évvel ezel6tt indult
hodité utjara. A PowerPoint 1.0-t Robert Gaskins és Dennis Austin készitette 1987-
ben a Szilicium-volgyben. Segitségével prezentacids oldalakat lehetett megjele-
niteni Macintosh gépeken. A program bevalt, rdadésul jol mikodott. Egy évvel
késébb megvasarolta a Microsoft. Néhdny év mulva a személyi szdmitédgépes
véltozat driasi sikert aratott, ami alaposan felforgatta a vildgot. Seth Godin iré és
marketingguru - aki tébb gyenge prezentaciot latott életében, mint amennyit foldi
halandé egészségkarosodas nélkil kibirhat — Really Bad PowerPoint (Az a borzalmas
PowerPoint) cimd 2001-es konyvében ezt irta (egyébként abban az évben ez volt
a legnagyobb példanyszamban eladott e-book): ,A PowerPoint lehetne a legkiva-
16bb alkalmazas a szamitdgépen, de korantsem az. Valéjaban elviselhetetlen cséd-
témeg, és szinte minden PowerPoint-prezentacié harmatgyenge, élvezhetetlen
katyvasz.”

Az évek sordn kiderllt: az elsédleges ok, amiért a diasorozatokkal vagy mas
multimédias eszkdzokkel tdmogatott eléadasok rendre megbuknak, az, hogy ezek
a vizualis bemutatok nem tartalmaznak mast, csak irdatlan széveges informacio-
tdmeget. Az 1980-as években a kognitiv terhelés elméletét kidolgozé John Sweller
szerint nehezebb az informaciéfeldolgozas abban az esetben, ha az lizenet egy
idében érkezik széban és irott formaban is. Mivel nem tudunk egyszerre olvasni
és a hallottakra figyelni, ezért a sok széveget tartalmazé bemutatdkat kerilni kell.
Masfel6l azonban ha multimédias eszkozokkel szemléltetjiik a vizualis informaciot
- tobbek kozt a kvalitativ adatokat -, az jél feldolgozhato, mikézben hallgatjuk a
tartalmi kérdéseket feltaré el6adot.

Mindannyian 6sztondsen tudjuk, hogy ha van 20 perciink egy eléaddasra, ak-
kor az nem mukédik, hogy teleirjuk a képernyét széveggel. Minden kutatas azt
tamasztja ald, hogy valéban nagyon nehéz egyszerre feldolgozni szébeli és irott
lizeneteket. Taldn jobb volna szépen csendben maradni, és hagyni a kozonséget
olvasgatni a diakat. Csakhogy ez felvet egy fontos kérdést: akkor miért vagyunk
mi, el6adok a helyszinen? Egy jé szébeli el6éadas nagyon mas, mint egy jol megirt
dokumentum. Ha megprébdljuk egybeolvasztani a kettdt, az rossz prezentdciot és
rossz dokumentumot eredményez. Errél is sz6 lesz a késébbiekben.

Bevezetés



Még hosszu ut all elottiink

Mig az évek multaval a prezentacioés technoldgia igen sokat fejlédott, maguk

a prezentaciok nem sokat valtoztak. Ma naponta eléadasok millioit tartjak kilonféle
szamitdgépes alkalmazasok segitségével, mint amilyen a PowerPoint és a Keynote,
vagy a felhGalapu Google Docs és a Prezi. A prezentéciok tobbsége azonban halalo-
san unalmas, kinszenvedés el6addnak és kdzonségnek egyarant. Vagy esetleg olyany-
nyira tuldiszitett, animaciokkal, erételjes mozgasokkal telezsufolt, hogy az egyébként
tudomanyos szempontbdl kivalé tartalomrdl elvonja a figyelmet. A bemutaték igy
altaldban hatastalanok, és nem azért, mert az eléaddk ne volnanak kell6képpen intel-
ligensek vagy mUveltek, hanem mert rossz szokasok rabjai, és hijan vannak annak a
tudatossagnak és ismeretnek, hogy mitél lesz egy prezentacié kimagaslé.

Annak ellenére, hogy a digitalis technoldgia fejlédésével a prezentacios techni-
kak is valtoztak, az eredményes el6adas alapelvei |ényegében ugyanazok marad-
tak. A visszafogottsag, az egyszer(iség és a természetesség tovabbra is a legfonto-
sabb - fliggetlendil attdl, hogy milyen szoftverrel dolgozunk, vagy hasznalunk-e
barmilyen digitalis eszkozt. Az sem szamit, hogy milyen mértékben tamaszkodunk
a szamitogépes alkalmazasokra egy szobeli eléadas soran,
hiszen a lényeg, hogy amennyire csak lehetséges, ezek az
eszkozok csak a megértést, az egyszerUsitést szolgaljak,
azaz minden esetben tdmogassak a beszél6 és a hallgatéd
kozott éplilé személyes kapcsolatot. A legujabb technikék
nagyszer( segit6i és erdsitdi lehetnek az Gizenetatvitelnek,
de csak akkor, ha bolcsen, visszafogottan és természetesen
alkalmazzuk 6ket. Maskiilénben a kommunikaciot akada-
lyoz6 tényezdkké vélnak.

Nem szamit, hogy a jovébeli technolégia mennyire lesz
lenylig6z6, vagy hany paramétert és effektet lehet majd
modositani: a Iélek miikodése ugyanis nem valtozik.

A PowerPoint, a Keynote vagy a Prezi csak addig hasznos
eszkdz, amig vilagosabba és egyszerlibben megjegyezhe-
t6vé teszi az elmondottakat. Ameddig a kommunikacio
alapjat jelentd személykozi kapcsolatokat erdsiti. Ha jol
hasznaljuk, a multimédids csatorna képes erre.
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