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PREZENTACIJA RADOVA NA NAUČNO-STRUČNIM KONFERENCIJAMA 
– PRILOG STANDARDIZACIJI
PAPER PRESENTATION IN SCIENTIFIC AND PROFESSIONAL CONFERENCES 
– A CONTRIBUTION TO STANDARDISATION
Dragoslav Perić, Vesna Marković, Visoka poslovna škola strukovnih studija, Valjevo
Slobodan Obradović, Univerzitet u Novom Pazaru
Sadržaj - Tehničko uređenje naučnih i stručnih radova prepušteno je autorima koji su obavezni da poštuju precizna uputstva o dužini i oblikovanju teksta. Za izradu tzv. "overhead" prezentacija kao daleko najzastupljenije osnove za prikaz radova na konferencijama, takođe su zaduženi autori, ali bez ikakvih uputstva i standarda. Zbog toga su ove prezentacije veoma raznolike po svojoj strukturi, izgledu, broju slajdova, količini teksta na njima i trajanju njihovog izlaganja. U radu se predlažu preporuke za izradu ovih prezentacija i njihovo izlaganje. Ukazuje se na tipične greške kod prezentacija i daju osnovne smernice. Preporuke su posebno usmerene ka tome da obezbede ravnomerno trajanje prikazivanja radova od strane autora, kako bi se dobilo dovoljno vremena za diskusije na konferencijama i kako bi se moglo pouzdano planirati vreme trajanja sesija.
Abstract - The technical editing of scientific and professional papers is an obligation of the authors, who have to follow detailed instructions about text length and formatting. The overhead presentation, the most common type of conference paper presentation, is also the responsibility of the authors, but without any guidelines and standards. This is the reason why these presentations differ widely in structure, slide number, text amount on slides and oral presentation duration. This paper recommends guidelines for the making of slides and methods of oral presentation. Typical errors are underlined and oral presentation guidelines are proposed. The main intention of these recommendations is to ensure uniform oral presentation duration, leading to sufficient time for discussion and reliable conference time planning.
1.  UVOD
Prezentacija naučnog i stručnog rada na konferencijama treba da sadrži sledeće elemente [1]: 1) motivacija i definisanje problema koji se obrađuje u radu; 2) primenjene metode; 3) postignuti rezultati; 4) zaključak; 5) značaj postignutih rezultata i šta se dalje planira.
Korišćenje računara sa video projektorom uobičajeni je način za usmeno prezentiranje naučnih i stručnih radova na konferencijama. Tokom prezentacije na platno iznad glave (overhead) izlagača projektuje se slika ekrana računara, koja sadrži osnovne teze i grafičke prikaze. Kao softverska podrška za izradu i projektovanje na platno koriste se programi za prezentacije u okviru programskih paketa za kancelarijsko poslovanje (office paketi) [2]. 
Konferencije po pravilu ne daju nikakve preporuke za izradu ovih prezentacija, osim vremenskog okvira u kome prezentaciju treba izložiti. Zato se često dešava da rad ne bude odgovarajuće prezentiran i da se prekorači predviđeno  vreme za neke radove, što predstavlja problem za odvijanje i vođenje sesija na konferencijama. U radu se ukratko daju osnovne smernice za izradu i usmeno izlaganje prezentacija, ukazuje se na tipične greške koje se pri tome čine. Na kraju se predlaže okvir uputstva za izradu prezentacija koji bi organizatorima konferencija mogao poslužiti kao osnova za izradu konkretnih uputstava i šablona za izradu prezentacija. 
3.  STRUKTURA PREZENTACIJE 
Po svojoj strukturi prezentacija je skup slajdova. Slajdovi se sastoje od celina koje sadrže tekst ili slike, dijagrame, tabeli i druge grafičke elemente. 
Struktura slajdova definisana je šablonom koji se naziva master slajd. U okviru master slajda (komanda View/Master/Slide Master) definišu se elementi slajda i njihove osobine (veličina, pozicija na sladu, boje, itd.). Novi slajd u prezentaciji se kreira kao kopija master slajda u koju se posle unosi novi sadržaj, pre svega tekst, i po potrebi menjaju osobine elementa slajda. 

U okviru master slajda definisana dva tipa slajda: 1) Prvi (naslovni) slajd prezentacije (sl 1) i 2) ostali slajdovi (sl. 2). 

Prvi slajd treba da sadrži: 

1. Naslov rada;

2. Podatke o autorima (imena, institucije, e-adrese);

3. Podatke o konferenciji (naziv, vreme i mesto održavanja, logo); 

4. Druge potrebne podatke. 

Svi ostali slajdovi imaju naslov i druge elemente. U okviru master slajda definišu se veličine i oblik slova pasusa različitih nivoa. 

Za slajdove se može definisati donje zaglavlje (footer) – komanda View/Header and Footer). U levi deo zaglavlja može se uneti tekuće vreme i/ili datum ili odgovarajuće fiksne vrednosti. Unošenje tekućeg vremena može korisno da posluži izlagaču za kontrolu vremena prilikom izlaganja. U srednji deo donjeg zaglavlja slajda mogu se uneti odabrani delovi sadržaja naslovnog slajda. U desni deo donjeg zaglavlja slajda može se uneti redni broj slajda. Donje zaglavlje se po pravilu ostavlja prazno na prvom slajdu. 
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Slika 1 Master prvog slajda
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Slika 2 Master ostalih slajda

Pored navedenog na master slajdu definišu se i elementi dizajna slajda, kao što su boje elementa, boje pozadine slajdova. U master slajd se dodaju i datoteke pozadinske slike ili animacije, tako da se kasnije ne moraju dodavati u svaki pojedinačni slajd. 
Definisani master slajd, kome se može dodati i nekoliko na osnovu njega kreiranih slajdova sa odgovarajućim sadržajem, može se snimiti kao datoteka – šablon (design template). Preporučuje se organizatorima konferencija da naprave jedan ili više preporučenih šablona za prezentacije, koji bi sadržali i delove sadržaja specifične za tu konferenciju i preporuke za izradu prezentacije, kao što se sada na autorima šalju uputstva za pisanje radova koja su pisana saglasno samim tim uputstvima. 
4.  STRUKTURA SLAJDOVA  I IZRADA PREZENTACIJE
Izrada prezentacije počinje izborom šablona prezentacije. Šabloni bez sadržaja mogu se dodeliti prezentaciji i kasnije u toku izrade komandom Format/Slide Design. 
Posle izrade prvog (naslovnog) slajda, za svaki naredni slajd prvo se definiše struktura slaja (slika 3), koja se i kasnije može menjati komandom Format/Slide Layout. Preskakanje ovog koraka (izbor praznog slajda i slobodno formiranje njegove strukture) obično dovodi da loših prezentacija. 
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Slika 3. Neke od mogućih struktura slajdova
Najveći broj slajdova sadrži element za unos teksta (text box). Tekst je organizovan u pasuse naznačene tačkom ili nekim sličnim simbolom. Pasusi mogu da imaju više nivoa (slika 2). 
Polazeći od praznog pasusa njegov nivo se može povećati pritiskom na taster Tab, a smanjiti sa Shift+Tab. Pasus se završava pritiskom na taster Enter, čime se započinje novi pasus. 
Pritisak na Shift+Enter započinje novi red bez prelaska na novi pasus. Ovo je veoma korisno u zadnjoj fazi pisanja teksta jer omogućava semantičku podelu pasusa na redove. Semantička podela pasusa na redove onemogućava da se grupe reči koje čine logičku celinu nađu u različitim redovima pasusa, čime tekst postaje daleko pregledniji. Na primer, prva varijanta donjeg pasusa je daleko preglednija:  
· Zapamtite šta ćete reći uz prva dva slajda 
(ali ne i celu prezentaciju – da biste “glatko” počeli).

· Zapamtite šta ćete da kažete uz prva dva slajda (ali ne i celu prezentaciju – da biste “glatko” počeli).

U gornjem primeru primenjena je i zanimljiva tehnika gde se u poslednjem redu pasusa u zagradi nalazi dodatno objašnjenje. 
Uz svaki slajd poželjno je dodati beleške (notes). Beleške se štampaju na donjoj, dok se slajd štampa na gornjoj polovini stranice. Korišćenje ovakvih beležaka daje sledeće prednosti: 

· na slajd se ne mora stavljati previše teksta, jer se potrebe izlagača može koristiti tekst sa beleški, 
· odštampane beleške izlagač može po potrebi koristiti kao podsetnik, pri čemu izlagač vidi i sam slajd koji publika vidi na projekciji – tako se ne mora okretati od publike, 

· u slučaju iznenadnog otkaza tehnike za projektovanje, izlagač može da završi prezentaciju koristeći svoje beleške. 

Korišćenje slika, dijagrama, tabela i ostalih grafičkih priloga je veoma poželjno u izradi prezentacija. Grafički prilozi u samim radovima obično su podržani dodatnim objašnjenjima u tekstu. U prezentacijama ova objašnjenja treba dodati uz grafički prilog. Na primer, koordinatna osa na grafiku u radu može biti obeležena slovom, a u prezentaciji treba koristiti tekstualni opis. 
 5.  TIPIČNE GREŠKE U IZRADI PREZENTACIJE
Postoji izvestan broj tipičnih grešaka koje se prave prilikom izrade prezentacija. Eliminisanje tipičnih grešaka učinilo bi najveći broj prezentacija prihvatljivim. 

Prva od tipičnih grešaka su slajdovi sa previše teksta. Previše teksta se dobija kada se slajd formira od teksta za neke druge namene, pri čemu tekst obično zadržava rečeničnu strukturu, umesto da to budu teze. Previše teksta se stavlja na slajdove i kada izlagač namerava da slajd koristi kao podsetnik tokom izlaganja. Tada se često dešava da izlagač počinje a gleda u projekciju slajda, pri čemu pažnja nije usmerena na publiku, pa se čak dešava da se publici skoro okrenu leđa. Kada se na slajdove postavi previše teksta (koji tada postaje sitan), postoji rizik da se publika koncentriše na čitanje teksta  a ne na izlaganje. Rešenje je da se deo teksta premesti u beleške. 
Tekst sa greškama je sledeća tipična greška. Greške su nepoželjne u bilo kom tekstu, a na slajdovima sa malo teksta one se lakše uočavaju. Postoji rizik da publika počne da se zabavlja traženjem grešaka. Rešenje je da se na kraju izrade prezentacija odštampa i onda pažljivo napravi korektura teksta. Korektura teksta direktno na monitoru je mnogo manje pouzdana. 
Programi za izradu prezentacija omogućavaju dodavanje velikog broja efekata i animacija vezanih za pojavljivanje slajda, teksta i drugih elemenata slajda. Previše ovakvih efekata može da odvuče pažnju i zamori publiku. Mogući pristup je da se završi prezentacija bez efekata, a onda da se rezerviše još toliko vremena za dodavanje efekata, koji bi trebalo da budu sinhronizovani sa tokom izlaganja i usklađeni sa ciljevima prezentacije. 

Ne preporučuje se korišćenje više od dva do tri različita fonta u prezentaciji. Ako se koriste neuobičajeni fontovi može se desiti da ih nema na računaru iz koga se prezentacija projektuje. Tada ih program zamenjuje sličnim fontom, pri čemu rezultati prikaza mogu da budu nepredvidivi. Posebni prblemi nastaju kada se koriste tzv. YUASCII fontovi za srpsku ćirilicu ili latinicu. Ako takvih fontova nema na računaru tekst može postati sasvim neprepoznatljiv. Rešenje je ugradnja fontova u datoteku prezentacije (opcija Embed True Type Fonts, prilikom snimanja datoteke). 
Ako je datoteka prezentacije ima dosta MB, a računar iz koga se projektuje je relativno slab, prikaz može biti značajno usporen. Datoteka prezentacija može postati prevelika zbog veličine ugrađenih objekata (slike velike rezolucije, video isečci, itd.). Rešenje je da se koriste slike sa smanjenom rezolucijom, video isečci manjih dimenzija itd. 

6.  USMENA PREZENTACIJA – PRIPREMA I TOK
Koliko će se vremena i truda uložiti u pripremu prezentacije zavisi od iskustva izlagača i značaja prezentacije. Najznačajniji deo pripreme je samostalna priprema prezentacije. Za iskusne izlagače dalja priprema može i da ne bude potrebna. 

Najbolje je sve slajdove pripremiti nekoliko dana pre prezentacije. Neposredno po završetku izrade prezentacije može se početi sa probom izlaganja. Na primer, 1-2 puta sedeći za računarom i 1-2 puta da se proveri da se ne  prekorači zadato vreme. 
Ako izlagač ima tremu, mogli bi pomoći sledeći saveti: 
· Zapamtite šta ćete da kažete uz prva dva slajda (ali ne i celu prezentaciju – da biste “glatko” počeli). 

· Nemojte se bojati početka. Ako vam se baš i desi da sa prvim slajdom ne pođe najbolje možete reći: “Izvinite, počeću ponovo”

· Budite dobro naspavani i odmorni. 
Neposredno pre prezentacije, izlagaču se preporučuje da obiđe prostoriju u kojoj ćete prezentirati. Treba uočiti sve kablove, nameštaj i ostale moguće prepreke i pomeriti ih ako možete ili predvideti kako ćete ih zaobilaziti. Treba proveriti osvetljenje i isprobati kako se uključuje i isključuje ako to treba da radi sam izlagač. Monitor treba postaviti tako da ga izlagač dobro vidi, a da publika dobro vidi i izlagača i projekciju prezentacije. Ukoliko ovo ne može da se postigne izlagač treba da odštampa slajdove i eventualne beleške uz slajdove, kako ne bi gledao u projekciju i i okretao leđa publici. 
Za sam tok prezentacije takođe je važan početak. Izlagač treba da zastane pred publikom 20-30 sekundi pre nego što počne (da publika lepo sedne i utiša se i koncentriše se na izlaganje). 
Celim tokom prezentacije izlagač treba da održava kontakt pogledom sa publikom. Izlaganje treba da bude razgovetno, sa normalnim tempom (bez žurbe da se što više kaže). Izlagač sve vreme treba da vodi računa da ne okreće leđa publici i da vodi računa o vremenu predviđenom za prezentaciju. Dogovorite se sa predsedavajućim ili osobom iz publike da vam da znak kada protekne 80% predviđenog vremena, kako bi imali vremena da izlaganje privedete kraju. Završetak izlaganja pre predviđenog vremena po pravilu nije problem – ostaje više vremena za diskusiju. 
8.  ZAKLJUČAK 
Kao zaključak daje se predlog standarda (kratkog uputstva) za izradu prezentacije. 
Prezentacija treba da sadrži 6-10 slajdova sa predviđenim vremenom izlaganja od 1-2 minuta po slajdu. 
Prvi slajd treba da sadrži: logo, naziv, mesto i datum održavanja konferencije, imena, e-adrese autora i naziv institucije iz koje dolaze i naslov rada. 
Svaki sledeći slajd treba da ima: naslov dužine do 10 reči, najviše 6 glavnih pasusa po slajdu, najviše 10 redova po slajdu sa najviše 30 (izuzetno 50) znakova u redu. 


Za izradu prezentacije preporučuje se korišćenje šablona koji se mogu preuzeti sa adrese (navesti web adresu). Prezentaciju snimiti u .ppt formatu sa ugrađenim fontovima (Embed True Type Fonts). Datoteku prezentacije poslati na e-adresu (navesti e-adresu) najkasnije 7 dana pre početka prezentacije. 
LITERATURA

[1]    Z.V. Popović, Kako napisati i objaviti naučno delo, Institut za fiziku, Beograd, 2004.
[2]    D. Perić, Aplikativni softver – MS & OpenOffice, Viša elektrotehnička škola, Beograd, 2005.
PAGE  
489

