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　最近のプレゼンテーションソフトは、とても使いやすくなっています。多くのソフトについているウィザードを利用すれば、ダイアログボックスにしたがって、プレゼンテーションの種類や発表方法を選択していくだけで、そこそこ形になったスライドが出来上がってしまいます。

　また、アウトライン表示モード（アイデアプロセッサー類似機能）を利用すれば、とりあえずプレゼンテーションに含ませたい要素を全て書き出した後、あらためて順番やレベルを変えたりして、全体を整理することにより、一見筋の通ったプレゼンテーション資料を簡単に作成することができます。

　しかし、このように簡単に資料を作成した場合、手軽であるからこそあまり考えずにスライドを作成してしまい、出来上がってみると、わかりにくく、ポイントがはっきりしないプレゼンテーション資料になってしまう危険性もあります。

　出来上がった資料を発表する前に、自分の作成したスライドに問題点がないか、事前にチェックするように心がけましょう。以下の１０項目のチェックポイントは、言われてみれば当たり前のことです。しかし、プレゼンテーション資料作成の新人はもちろん、達人でも、案外見落とすことが多い事項です。

　 それでは、早速あなたの資料をチェックしてみましょう！ 

１．目的を最初に述べる
一番重要な部分を最初に持ってきます。これから行うプレゼンテーションに対して、聞き手に興味を持たせ、こちらの話に引き込むことが重要です。
間違っても、時候の挨拶や現状・背景などをだらだらと最初に述べないようにしましょう。

２．詰め込まない
一番よく見られる問題がこれです。紙の上では読めても、ＯＨＰやスライドでは、小さい文字は読みづらいものです。メッセージが多いときは、新たにページを追加するようにしましょう。

３．小さい文字は使わない
大きな文字を使いましょう。スクリーンショーでは、２０ポイント以上、ＯＨＰでは１４ポイント以上が無難です。

４．イメージを統一する
聞き手がプレゼンテーションの内容に集中できるよう、全体的なイメージを統一します。レイアウトやフォント、さらには使用するクリップアートやグラフなどの色使いにも、なるべく一貫性を持たせます。

５．縦横の方向を統一する
一つのプレゼンテーションで、縦と横のスライド両方を使用するのはやめましょう。一般的に、横の方向で統一した方が見やすいものです。




６．背景にも気を使う
スライドショーでは、なるべく白のバックグラウンドは避けましょう。暗い部屋で、白いスライドに目を合わせるには最低３０秒かかるといわれています。
また、文字が読みづらくなるような複雑な背景も考えものです。聞き手の立場に立って、見やすいスライドを心がけましょう。

７．グラフはシンプルに
複雑なグラフは、受け手に負担を課すものです。グラフを解読するのに忙しくて、肝心な内容を聞き逃してしまうのでは、何のためのグラフかわからなくなってしまいます。

８．わかりにくい言葉を使わない
専門家同士ならともかく、一般の人を対象にする場合は、難しい専門用語を避け、できるだけ理解しやすい表現を使わねばなりません。また、案外うっかりするのが組織特有の言い回しや略語です。普段何気なく使っているだけに、外部の人を対象にする場合には気をつけましょう。

９．漢字の間違いをチェックする
ごく基本的なことなのですが、作成した本人は見慣れてしまっているせいか、なかなか漢字の間違いに気づかないことが多いものです（英語のスペルも同様）。できれば、どなたかにクロスチェックをお願いして、本番であわてないようにしましょう。

１０．勝手に入ってしまう文字をチェックする
最後に、ソフトの設定によっては、自分の意志とは無関係に、ページ上に自動的に日付やバージョン番号などを載せてしまうことがあります。余分な要素がスライドに入らないように、ソフトの設定にも気をつけましょう。

