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e Zasady dobrych prezentacji

® Przykiady
® Podsumowanie

PowerPoint

Program PowerPoint stuzy do tworzenia prezentacji, ktdre skladajq si¢ z szeregu
slajdow. Slajdy mogg zawiera¢ nie tylko ilustracje i tekst, ale takze filmy i $ciezke
dzwiekows.

Jezeli mamy problemy z dobraniem czcionki lub koloréw, mozemy skorzysta¢ z mo-
tywu. Prezentacja nie bedzie wowczas oryginalna (z motywdéw moze korzysta¢ kazdy
uzytkownik PowerPointa), ale przynajmniej nie bedzie jej zarzucany zty smak.

W programie tym mozemy réwnoczesnie przygotowywac wydruki materialéw infor-
macyjnych dla stuchaczy oraz notatki dla prelegenta.

Prezentacj¢ mozna wys$wietli¢ na monitorze komputera lub na ekranie za pomoca
projektora. Tempo jej odtwarzania moze by¢ nadzorowane przez prelegenta. Mozliwe
jest rowniez zapisanie prezentacji w postaci filmu wyswietlajacego kolejne slajdy

z glosem lektora. Aby przejscia pomigdzy kolejnymi slajdami nie byty monotonne,
moga by¢ uatrakcyjnione efektami specjalnymi.
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130  Zasady dobrych prezentaciji

/asady dobrych prezentaci

Prezentacje mogg si¢ roznic rola, ktérg majg odegra¢, oraz sposobem pokazania na przy-
ktad arkusza kalkulacyjnego lub dokumentu zredagowanego w edytorze. Przygotowujac
wigc prezentacje, warto o tym pamietac. Ponizej znajdziesz ogélne wskazéwki, ktore po-
mogg Ci unikna¢ najczesciej popelnianych btedéw. Nie traktuj ich jak wyroczni. Po wy-
konaniu prezentacji sprawdz, czy nie odbiega ona diametralnie od ponizszych wskazd-
wek. Czasami skupiajac si¢ na treéci, zapominamy o formie przekazu.

Tempo

Dobra prezentacja powinna by¢ fatwa w odbiorze i zapewnia¢ warto$ciowe informa-
cje. Stuchaczy nie mozna ani zanudza¢ opowiescig o jednym slajdzie, ani zarzucac ich
gradem informacji.

Srednie tempo prezentacji treéci to jeden slajd na minute.

Przerywniki

Co 5 - 10 minut do prezentacji mozna wples¢ np. zdjecie krajobrazu. Pozwoli to
stuchaczom odpoczgé, a prelegentowi podsumowac to, o czym moéwit do tej pory.

Forma dostosowana do wieku

Dla mtodszych odbiorcéw dominujacg forma przekazu informacji powinien by¢
obraz, dlatego nalezy dla nich przygotowac prezentacje petng kolorowych grafik

i obrazkow, animacji oraz dzwiekow. Im wyzszy jest wiek odbiorcéw, tym bardziej
akcent powinien przesuwac si¢ stopniowo z formy przekazu na tres¢.

Multimedia

Animacje i dzwigk powinny zosta¢ starannie dobrane i do$¢ ograniczone, tak aby nie
rozpraszaly uwagi odbiorcow.

Kolorystyka

Bardzo wazne jest dobranie odpowiedniego koloru dla tfa oraz liter. Nalezy unika¢
koloru czerwonego, ré6zowego i zéltego, poniewaz po pewnym czasie kolory te staja
sie bardzo meczace dla oczu. Przy prezentacji liczacej kilkadziesiat slajdéw czerwone
tlo i z6tte litery zmecza kazdego uzytkownika i utrudnig odbior tresci.
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Gléwna zasada gwarantujgca czytelnos$c¢ to ciemne tlo i jasne litery lub jasne tlo
i ciemne litery. Dobor koloréw oparty na silnym kontrascie sprawia, ze prezentacja
jest wyrazna i czytelna.

Przygotowujac prezentacj¢ do wyswietlenia w pomieszczeniu, nalezy wzia¢ pod
uwage, ze nie bedzie w nim tak ciemno jak w sali kinowej. W przypadku jasnych,
widnych pomieszczen lepiej sprawdzaja sie ciemne tla.

Czcionki

Do prezentacji nalezy dobra¢ czcionke odpowiedniej wielkosci. Wprawdzie przy
dostatecznie silnej motywacji bedziemy w stanie odczyta¢ na komputerze tekst za-
pisany czcionka 6 pkt, ale prezentacja bedzie wyswietlana na rzutniku. Nalezy li-
czy¢ si¢ z tym, ze niektdre osoby beda patrzyly na ekran z odleglosci kilkudzie-
sieciu metréw. Dla nich mata czcionka bedzie nie tylko nieczytelna, ale wrecz
niewidoczna.

Czcionki powinny mie¢ krdj zapewniajacy czytelnos¢ tekstu na ekranie rzutnika.
Najlepiej do tego nadaja si¢ czcionki bezszeryfowe (Arial, Calibri itd.).

Zwracajmy uwage na to, aby czcionka posiadata polskie znaki. Gdy w wybranym
kroju nie ma znakéw ,,3” lub ,,¢”, program sam je wstawia, korzystajac z innych kro-
jow czcionek, ale to psuje ostateczny efekt.

Optymalne rozmiary czcionek zalezg od roli, jaka pelni dany tekst:

« Tytuk 32 - 40 pkt

Punkty nadrzedne o niewielkiej dlugosci: 24 - 28 pkt
o Punkty nadrzedne o duzej dlugosci: 20 - 26 pkt

o Podpunkty: 20 - 24 pkt

o Zrédta literaturowe, stopki itp.: 12 — 14 pkt

o Zawartosc tabel: 14 — 20 pkt

» Napisy na rysunkach, wykresach: 12 - 16 pkt

Nalezy trzymac si¢ jednolitego schematu wielkosci czcionek w tekscie.
Pomocne w tym jest korzystanie z motywow.

Sposob wyswietlania

PowerPoint pozwala na wykonanie trzech rodzajéw dokumentéw.
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Pokaz

Pokaz wyswietlany jest automatycznie jak film. Odtwarzanie prezentacji odbywa

sie w sposob ciagly zgodnie z zadanym chronometrazem i w zamknigtej petli.
Prezentacja powinna zawiera¢ duzg liczbe obrazéw, tabel, wykreséw, schematéw uzu-
pelnionych dzwigkiem lub glosem narratora.

Pokazy to krotkie, dynamiczne prezentacje liczace od kilku do kilkunastu slajdow.
Mozna ich uzywac na targach, wystawach. Zastepuja one osobg, ktéra musiataby

w kotko odpowiada¢ na pytania w rodzaju, czym zajmuje si¢ firma. Przekaz uzupel-
niony obrazem i dzwigkiem jest bardziej sugestywny niz informacja stowna.

Pokaz ma na celu zaintrygowac ogladajacego, ktéry przechodzi obok danego stoiska.

Pokaz najlepiej wyswietla¢ w wyeksponowanym miejscu na ekranie duzego monitora
lub za pomoca projektora wideo.

Prezentacja omawiana przez prelegenta

Prezentacja omawiana przez prelegenta dzigki zawartym w niej multimediom
i formie graficznej ma wspomagac¢ przekazywanie tresci. Prelegent steruje tempem
prezentacji.

Dominujaca role powinna pelni¢ grafika. Tekst widoczny na slajdach musi miec¢
forme krotkich, prostych zdan, a nawet réwnowaznikéw zdan.

Jezeli w prezentacji konieczne jest umieszczenie wigkszej porcji tekstu, nalezy
podzieli¢ go na mniejsze partie przy uzyciu grafiki oraz animacji.

Prezentacja do czytania przez odbiorce

Prezentacja do czytania przez odbiorce wykonana jest z mysla o uzytkownikach,
ktérzy zapoznaja si¢ z nig samodzielnie, ogladajac na ekranie komputera np. po
pobraniu jej z internetu.

Poniewaz odbiorca nie bedzie mial kontaktu z prelegentem, w prezentacji nalezy
umiesci¢ wiecej tekstu, tak aby zawarte w nim informacje skompensowaly brak
narracji.

Prezentacja do czytania moze liczy¢ nawet kilkadziesigt slajdow. Aby ufatwié
czytelnikowi przyswojenie informacji zawartych w prezentacji, dobrze jest umiesci¢
w niej hiperlacza oraz przyciski nawigacyjne, ktére ulatwiajg poruszanie sie po
zawartosci. Podczas omawiania prezentacji prelegent moze decydowac o jej tempie
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w zalezno$ci od tego, jak reagujg stuchacze. Poniewaz nie wiemy, jak szybko
czyta odbiorca, w prezentacji do czytania nie nalezy stosowa¢ automatycznego
wyswietlania kolejnych slajdéw.

Srednia predkos¢, z jakg czyta wiekszo$¢ ludzi, wynosi od 180 do 250 znakdw na minute.

W trakcie studidw wzrasta ona do okoto 450 znakéw na minute, a po rozstaniu z uczelnig
powraca do poprzedniego poziomu.

Zdjecia a problemy z ptynnym odtwarzaniem prezentac;ji

Aby uatrakcyjni¢ prezentacje, nalezy stosowac zdjecia i rysunki. Moga one by¢ wyko-
rzystywane zaréwno jako tlo slajdu, jak i ilustracje.

Do zastosowania jako tto wystarczajace sg zdjgcia w rozdzielczosci 800x600 lub
1024x768 pikseli. Wykorzystane w tej formie zdjg¢cia dobrze wygladaja zaréwno na
ekranie monitora, jak i rzutnika multimedialnego. Umieszczane jako ilustracje w pre-
zentacji powinny by¢ proporcjonalnie zmniejszone. Duze pliki graficzne powoduja
problemy z plynnym odtwarzaniem prezentacji zwtaszcza na starszych, mniej wydaj-
nych komputerach.

W celu uniknigcia tego typu probleméw dobrze jest zmniejszy¢ ilustracje
w dowolnym programie graficznym. Skalowanie w PowerPoint zmniejsza wprawdzie
rozmiary zajmowane na slajdzie przez grafike, ale nie redukuje jej objetosci.

Animacije

Animacje ozywiaja prezentacje, podkreslaja waznos¢ wybranych fragmentéw. Nie
nalezy jednak stosowa¢ zbyt wielu efektow w poszczegdlnych slajdach. Ich nadmiar
prowadzi czgsto do sytuacji, gdy bardziej skupiamy si¢ na samych efektach (zastana-
wiajac sie, z ktorej strony i w jaki sposéb pojawi si¢ kolejny tekst) niz na tresci.

Podobnie wyglada sytuacja z dzwigkami, szczegélnie gdy jest to prezentacja
przedstawiana przez prelegenta.

llustracje

Znacznie efektowniej jest przedstawi¢ duze ilosci danych liczbowych w formie
wykresu niz ,suche;j” tabeli. W miare mozliwosci oprocz tekstu wprowadzajmy
do prezentacji takze wykresy, schematy oraz zdjecia.
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W programach dostepna jest ogromna ilo$¢ réznych typow wykreséw. Forma wy-
kresu potrafi jednak sfalszowac prezentowane dane. Po wykonaniu wykresu spokoj-
nie wigc ocenmy, czy wlasnie taki efekt chcieliémy uzyskac.

Na wykresie wyraznie zaznaczmy serie najwazniejszych dla nas danych. W przy-
padku wiekszej ich ilosci kolory poszczegdlnych serii dobierzmy na zasadzie kon-
trastu. Znakomicie poprawi to czytelno$¢ naszego dzieta. Jezeli stosujemy wykres
kolowy, pamigtajmy, aby nie posiadal zbyt wielu matych kawalkéw, i starajmy sie
ograniczy¢ ich liczbe do szesciu czesci.

Tekst

Prezentacja powinna zaczynac si¢ od tytulu. Na drugim slajdzie powinna znalez¢ si¢
informacja, czego dotyczy prezentacja (streszczenie). Ostatni slajd powinien zawieraé
podsumowanie nawigzujace do drugiego slajdu.

Tekst powinien zajmowac od 2/3 do 3/4 obszaru slajdu, poczawszy od jego gornej
cze$ci. Dolna cze$¢ slajdu moze by¢ bowiem niewidoczna dla widzéw siedzacych
w duzych salach z ptaska podtoga.

Jezeli stosujemy listy wypunktowane, ograniczmy ich liczbe na pojedynczym slajdzie
do pigciu, szesciu wierszy.

Jezeli musimy przekaza¢ duzg ilo$¢ informacji w postaci tekstu, ograniczmy sie do
kilku sasiednich slajdéw. Gdy to nie wystarczy, wzboga¢my nasz tekst o ilustracje,
rozdzielmy go wykresem lub schematem.

Przykiady

Tworzenie nowego dokumentu

1. Uruchom program PowerPoint, np. klikajac jego ikone.
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2. Po chwili na ekranie wyswietlo-
ne zostanie pierwsze okno. Po
prawej stronie widoczne sg sza-
blony dokumentéw. Zaczniemy
od pustego dokumentu. Kliknij
miniature Pusta prezentacja.

3. Wyswietlone zostanie okno programu PowerPoint. W gérnej czesci okna
znajduja si¢ karty i wstazki. Stuza one do zaawansowanego redagowania
dokumentu. Cze$¢ z nich poznamy w dalszej czedci kursu. Na szczgscie do
tworzenia prezentacji nie jest potrzebna znajomo$¢ wszystkich narzedzi.
Biale, puste pole to komputerowy odpowiednik arkusza papieru.

4. Po lewej stronie okna widoczna jest miniatura slajdu. Gdy prezentacja liczy
wigcej niz jeden slajd, okno to pozwala na wyswietlanie wszystkich sktadni-

kéw, zmiane biezacego slajdu itp.

= Prezentacjal - PowerPoint (Wersja prébna)
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Whpisywanie tekstu na slajdzie

Tekst na slajdzie wpisywany jest z klawiatury. Moze by¢ réwniez kopiowany z innych
dokumentdéw za posrednictwem Schowka.

1. Uruchom program z pustg prezentacja. Kliknij napis Kliknij, aby dodac tytud.
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i 2 o
Wilej Nowy Ksztatty Rozmiesé Szybkie  Edytowanie
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Kliknij, aby doda¢ podtytut

Slajd1z1  Angielski (Stany Zjednozone) = Notatki B Komentarze E 55 E B -———+ a5 [

2. Miejsce zachecajace do wprowadzenia napisu zajal migajacy pionowy znak
wstawiania. Wpisz z klawiatury podany nizej tytul.
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3. Kolejno wpisuj znaki. Bedg one pojawialy si¢ na ekranie.
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4. Aby przejs¢ do nowego wiersza, naci$nij klawisz Enter.
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5. Aby rozpocza¢ edycje tekstu w innej sekcji — kliknij ja. Nastepnie wpisz tekst
z klawiatury.
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Dodawanie slajdu

Domyslnie prezentacja tworzona jest z jednym slajdem. Gdy potrzebny jest kolejny,

wystarczy go dodacd.
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1. Utworz prezentacje. Kliknij

ikone Nowy slajd.

2. Sposréd dostepnych motywow

wybierz taki, jaki ma mie¢ doda-
wany slajd.
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Zmien swoja strone WWW
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Dowiedz si¢ wigcej i dotgcz juz dzisiaj!
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OFFICE 2016 PL

Office 2016 PL — nie zastapisz go zadnym innym!

Pakiet Office to co$, bez czego w cywilizowanym Swiecie nie moze obejé¢ sie zadna firma. Jest
narzedziem tak doskonatym, ze nikomu nie udato sie dotad wymyslic niczego, co mogtoby naprawde
zagrozic jego pozycji na rynku. Zestaw programéw do tworzenia dokumentéw, wykonywania
skomplikowanych obliczen, przechowywania danych, projektowania materiatow reklamowych, a takze
segregowania poczty i planowania spotkan to podstawa prowadzenia dziatalnosci... o ile umiesz dobrze
sie nim postugiwac. Jesli chcesz pozna¢ podstawy dziatania Officea, czas na dobry kurs!

W tej ksigzce znajdziesz konkretne, przejrzyste informacje na temat czterech programéw pakietu Office.
Nauczysz sie obstugiwa¢ edytor tekstu, formatowaé dekumenty, sprawdzac ich poprawnos¢, dodawat
ilustracje 1 wypunktowania. Kolejnym krokiem bedzie zapoznanie sie z arkuszem kalkulacyjnym.
Odkryjesz tu, jak wpisywac dane do komérek, zaznaczac je i wykonywa¢ obliczenia, takze z uzyciem
formut. W czesci dotyczacej PowerPointa poznasz zasady tworzenia dobrych prezentacji, a nauka
obstugi programu pocztowego pozwoli G zrozumied, ze Outlook stuzy nie tylko do Sciagania poczty.
Przeanalizuj konkretne przyktady, a Office zacznie pracowaé dla Ciebie!

Zobacz, jak:

* tworzy¢ nowe dokumenty w kazdym z programéw pakietu Office

* wykorzystac autokorekte oraz stownik w Wordzie i sprawdzi¢ poprawno$¢ danych w Excelu
* zaznaczac tekst, komarki i ich zakresy w Wordzie i Excelu

* formatowac tekst i komérki, zapewnia¢ dokumentom elegancki i przejrzysty wyglad

* dodawac ilustracje w dokumentach tekstowych i prezentacjach

* tworzy¢ wykresy i przenosi¢ je miedzy programami

* konstruowaé makropolecenia, by utatwié¢ sobie zmudna, powtarzalng prace z dokumentami
* projektowac slajdy i dodawac do nich tekst, §ciezke diwiekowa oraz materiaty multimedialne
* ustanawiac reguty segregowania poczty przychodzacej i tworzy¢ automatyczne odpowiedzi
* planowat spotkania i zdarzenia z uzyciem Outlooka

Zostan ekspertem w dziedzinie Office'a! siegni) Pom
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