프레젠테이션 준비
충분한 시간 동안의 준비
정확한 목표 설정
주요 골자 선별
Simple & Short
3~4가지
자료 확보
내부 자료(회사나 기관의 자료 등)
외부 자료(전문 서적, 잡지, 학습지, 전산망 등)
개인 자료
원고 작성 기법
일관성 및 단순함
단문 사용
숫자는 대략적으로 서술
크기는 친숙한 사물로 비유
전문 용어나 약어의 사용 삼가
자주 요지를 상기시킴
적절한 시청각 매체 활용
연설 시간에 맞는 발표량
내용 구성 기법
목차는 도형으로 짜임새 있게 작성
목차의 개수는 5~7개가 적당
제목의 길이는 5단어 이내
4*4(6*6) 법칙 준수
본문은 4단락 정도의 문자열로 구성 
단락은 4개 정도로 구성 
서술형 어미 생략 
쉼표, 마침표, 따옴표 같은 문장 부호 생략
