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- fér industriell automation




Nagra tips om att gora
presentationer
pa ITF Automationsdagar



Detta ar visserligen upplagt
som en presentation....

« ...men det ar det inte. (textstorlekarna ar for sma ;-)
| stallet ar var tanke att pa denna form samla lite nyttiga tips och trix
for dig som skall halla ett foredrag pa itf Automationsdagar.

« Har finns lite tips om

Vilka &r ahorarna- och vad vill dom fa for information
Hur skall jag lagga upp min presentation

Hur skall jag géra mina overhead

Hur skall jag framfdra mitt budskap

Hur skall min dokumentation se ut

« Informationen som ges ar mycket kort, har du fragor, eller tips pa
kompletteringar/fortydliganden sa skicka garna ett mejl till
undertecknad.

Ake Hansson [Ake.Hansson@itfmail.se]
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Vilka ar ahorarna?
Och vad vill de veta?



Vilka ar ahorarna...

 ITF Automationsdagar riktar sig till manniskor som arbetar med
iIndustriell automation i en eller annan form. De flesta arbetar, eller har
arbetat som tekniker och ingenjorer. Men rakna med att
hogst halften kanner till nagot om just din process.

« Allra helst vill ahorarna ha erfarenhetsbaserad information
”oss kollegor emellan”. Beratta garna om dina positiva erfarenheter, men
glom inte heller de svarigheter du mast évervinna. Vi tjanar alla pa att
slippa gér om just dina misstag ;-)

* Undvik definitivt alltfor mycket ”saljsnack”, det kan ge ett daligt intryck av
dig, ditt foretag eller din produkt. Ahdrarna vill ta del av din erfarenhet och
kompetens, inte av marknadsavdelningens ;-)

« Det ar braom du lagger upp en pedagogisk struktur pa ditt féredrag,

garna med lite "inside information” under vagen, (vilket behov fanns, hur
tankte ni, hur gjorde ni egentligen etc.)
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Hur lagger jag upp
presentationen



Hur lagger jag upp det?

Det finns egentligen valdigt fa "masten” i upplagget. Det gar att
gOra en bra presentation pa manga satt. Betrakta darfor detta som tips,
men kann dig inte tvingad att folja dem. (Omvaxling forndjer ju)

Man brukar rekommendera att presentationen bdrjar med en kort
presentation av dig sjalv (atminstone ditt namn), och ditt foretag

Det kan vara bra att sedan ge en 6versikt over ditt upplagg (framst sa att
ahorarna vet om de skall stélla en fraga direkt, eller om fragan anda
kommer att besvara pa senare under féredragningen)

Sedan kan du ge en beskrivning av processen/bakgrunden/ problemet,
och darefter ga vidare med din presentation i lamplig pedagogisk ordning

Avsluta garna med en kort sammanfattning av de viktigaste punkterna

Pa sista bilden kan du garna ge din kontaktadress, ifall nagon vill kontakta
dig efter att ha last igenom din dokumentation
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Hur framfor jag
min presentation



Hur framfor jag min
presentation?

« En svar fraga- det finns nog lika manga satt som det finns presentatérer.

« Viktigast ar nog att du ar val forberedd och har repeterat (garna infor
publik- &ven om det bara ar hunden hemma)

« Nagratrostens ord kommer har for dig som inte ar van vid storre
presentationer (om man nu nagonsin blir det).

« Du ar bland vanner. De ar intresserade av vad du har att beratta (och
vet ju inte vad du tankt saga), sa om du rakar tappa sparet ett
dgonblick sa ar det bara hoppa in pa ratt spar senare.

De flesta "missarna” du tycker att du gor upptacks aldrig av ahorarna,
atminstone inte om du inte sjalv gor ahorarna uppmarksamma pa ”att
du egentligen tankt saga sakerna i annan ordning” (eller vad det nu
var)
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Hur utformar jag
bilderna



Det viktigaste ar att bilderna
ar pedagogiska och lasbara

* En bra presentationsbild understodjer det
budskap som skall framforas

« Text och bilder bor vara tydliga, lattlasta och
pedagogiska

« Det &r bara i denna text som det far sta har
mycket text- du visar bara
nyckelinformationen

« Nasta sida visar en lamplig utgangspunkt



Rubriken ar Arial 36 punkter

« Detta ar Arial 28 punkter

— Detta ar Arial 24 punkter
Tryck <skift><retur> for att fa ny rad,
utan att skapa nytt stycke.

« Detta ar ett nytt stycke med Arial 20 punkter

« Ovanstaende bor betraktas som minsta
tillatna typsnittsstorlek i en presentation.
Har har vi valt ett vanligt typsnitt utan
serifer sefotnoty SOM Oftast blir mera lattlast.

* Fotnot: ”Serifer” ar ”’flaggorna” som finns i andarna pa strecken i en del
typsnitt, jamfor t.ex. ”’1” (Arial, som har, utan serif ) och ”’I” (Times, med
serifer)
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Om bilder och illustrationer

« Powerpoint har bra mekanismer for att lagga till och redigera
text och enkla figurer. UNDVIK alltsa att inkludera text inuti
bilder/diagram som du skapar utanfor PowerPoint. Detta galler aven
enkla symboler, typ pilar och ellipser.

« Du kan fa skriva bildrubriker och axel-beteckningar inuti bilden, om du vill
vara helt saker pa att dessa foljer med sjalva bilden till varje pris...
MEN
...ofta leder det till att din bild kommer att inkludera for liten text...
...som dessutom ar suddig...
...och som dessutom ofta ar ”pa fel sprak”...

« OFTAST (for PowerPoint-bruk) ar det battre att tillverka/skanna in, bara
sjalva bilden/diagrammet och sedan lagga till alla 6nskade bildtexter i och
runt bilden i PowerPoint.

...da kan du justera teckenstorlek och stavning efter hand...
...och du kan latt anpassa diagrammet efter sprak...

« Anvander du dessutom ”Gruppera”-funktionen sa kan du ocksa vara
relativt saker pa att alla texter foljer med nar diagrammet/bilden flyttas
mellan olika presentationer.
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Kontrollera
lasbarheten



Lasbart, pa vaggen, och |
dokumentationen

« Tank pa att det ar latt att anvanda for liten text i
presentationen. GOr garna lasbarhetstestet innan du
godkanner din presentation (Se nasta sida)

« OBSERVERA att din dokumentation ofta kopieras upp i
svart/vitt. Anvander du din presentation som underlag sa
ar vi tacksamma for om du téanker pa foljande:

 En del foretagspresentationer har en mycket fargglad och
Informationsrik bakgrund som standard. Det gor sig
sallan bra i1 kopieringen. Tag garna bort bakgrunden innan
du skickar dokumentationsunderlaget till oss.

- Varning aven for "Rod text pa Bla botten” och liknande.
Det ser snyggt ut pa vaggen, men blir vanligen ”Svart text
pa Svart botten” efter kopieringen.
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Lasbarhetstestet

« Backa fran din skarm tills héjden pa din
presentation ar lika hog som langa sidan pa ditt
bankomatkort, hallet pa rak arm. ...eller...
Lagg en A4-utskrift pa golvet, och betrakta den
staende.

« Da ser du ungefar hur ahérarna bakerst i salen
kommer att se din presentation.

— Vill du verkligen inte att de skall kunna lasa allt du skrivit (varfor
skrev du det i sa fall??)

— Enda undantaget ar egentligen dar man av pedagogiska skal vill
visa ”en dj-ligt lang lista”, men dar det inte ar sa intressant vad
som star i listan. (T.ex. ”Se har vad mycket vi kan/gor/skrivit”, foljt
av en laaang, fast kanske olasbar lista)
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SLUTLIGEN

« Tack, foredragshallare, for att du vill dela med dig av
din kunskap och erfarenhet pa itf Automationsdagar

« Du som har forslag pa Tema, Foredrag, eller
Foredragshallare, som du skulle vilja héra pa vid
nasta ars Automationsdagar, ar mycket valkommen
att hora av dig till styrelsen
(Planeringsarbetet paborjas i maj/juni)

Mvh / Ake Hansson [Ake.Hansson@itfmail.se]
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