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Wprowadzenie
S

Poprawnie przygotowana Prezentacja oraz wtasciwe jej

przedstawienie (wtasciwa Sztuka prezentowania) moga

miecC istotny wptyw na osiggniecie zamierzonych celow

takze w edukacji | zarzgdzaniu, np.:

** w edukacji

** w dziataniach marketingowych firmy

¢ W procesie przedstawiania propozycji koncepcji
rozwigzan w roznych dziedzinach aspektow dziatalnosci
firmy w przedstawianiu na szerszym forum propozycji
nowych produktow.

Warto wiec poznac i stosowac w praktyce poprawne zasady
realizacji procesu Prezentacji oraz Sztuke prezentowania.



M E N U (plan wystgpienia):

1. Zadanie prezentacii 5 g tuka prezentowania

2. Adresat prezentaciji 5.1. MOw zrozumiale
3. Struktura (uktad) 5.2. Znaj swojg publicznosc
prezentaciji 5.3. Bgdz zaangazowany

6. Warto wiedziec€
6.1. korzystanie z hipertgczy i linkow

4. Struktura slajdu

4.1. Tto 6.2. link od wykresu do jego modyfikacji
4.2. Czcionka 6.3. Zapisywanie prezentacji — rodzaje
4.3. Elementy graficzne 6.4. Mobilne rysowanie algorytmow
4.4. Animacie 6.9. II:::(r)(\)Ac/jeurI%eorithnowe mozliwosci

@20V ROIZYSIANIe 7. Uwagi i wnioski koncowe

powierzchni slajdu

4.6. Nawigacija 8. Bibliografia

(mobilnosc prezentacii) 9. Kontakt
Dodatki




1. Cel prezentaciji
o]

Gtownym zadaniem prezentacji jest
osiagniecie zamierzonych jej celow, np.:

1. Zaprezentowanie szkoty na targach
edukacyjnych lub w srodowisku lokalnym.

2. Stworzenie interaktywnego kursu
lub e-learning...

3. llustracja wynikow z przeprowadzonego
doswiadczenia.

4. Stworzenie komputerowej reklamy produktu.
Prezentacja wynikow finansowych firmy. e

slajdach



2. Adresat prezentacji
o]

Tworzgc prezentacje najwazniejszy jest jej adresat.
UwzgledniC zatem nalezy:

Wiek adresata — mozliwosci percepcji odbiorcy.
Poziom wiedzy na wejsciu | oczekiwania stuchaczy.
Liczebnosc¢ grupy odbiorczej i wielkosc sali.
Miejsce, w ktorym odbywac sie bedzie prezentacja.
Wyposazenie techniczne w miejscu prezentacii.
Prezentowane informacje powinny byc rzetelne.
Slajdy powinny byC utozone w logicznej kolejnosci.

Trzeba przygotowac sie do nietypowej kolejnosci
prezentacji slajdow.

9. Uwzgledni¢ koniecznos¢ odniesien do zrodet (plagiat).
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3. Struktura prezentacji

S
Uktad slajdow:

1.Slajd tytutowy + dane autora (firmy) i data.

2. Plan wystgpienia (Menu aktywne) < linki
wewnetrzne.

3.Slajdy prezentacji w blokach tematycznych
(ponumerowane).

4. Przyktadowe wyniki, ilustracje i/lub zestawienia
wraz z linkami do — szerszych danych i zrodet.

5.Uwagi | wnioski koncowe (podsumowanie).
6. Bibliografia i inne zrodta.
7.Dane kontaktowe. T




4, Struktura slajdu

przejrzysta i czytelna dla wszystkich, dotyczy to:

T10.
Czcionka.

Elementy graficzne (zdjecia, obrazki, tabele, wykresy).
Nie mozna przesadzac (zob. zty przykiad).

Animacja (zalecana tylko do wspomagania prezentacji).
Linki wewnetrzne, do plikow stron internetowych itd.

W prezentacji interaktywnej, gdzie musimy ujgc wiecej
tekstu nalezy rozdzielic go na kilka slajdow: lub' poprzez linki
do plikow! je udostepniac.

Zawarte tresci powinny byc precyzyjne i krotkie.
Zadania powinny zaczynac sie 0 howego wiersza (Enter, a ¢

tego samego akapitu Shift+Enter). a




4 1. T1o

Najczesciej stosuje sie )
ciemne jednolite lub/i
stonowane tto np. jasny.
niejaskrawy. tekst (biaty,

Z0tty) (zob. zty przykiad).

Powinno byc kontrastowe
w. stosunku do koloru
tekstu.

Raczej jednolite
przynajmniej
w blokach.

Jako tto mozna stosowac
grafike, ale wtedy pola )
tekstowe powinny miec

SwWoje wtashe tfo.

Wskazane, jesli mozliwe,
aby m.in. tto w blokach
korelowato z trescig.

Tto moze bycC ciemnozielone
Z jasnym tekstem (np. biaty,
Z0tty)

Tto powinno byc kontrastowe
w stosunku do koloru tekstu

Jako tto mozna stosowac
grafike, ale wtedy pola
tekstowe powinny miec swoje
wtashe tto

Tto moze bycC ciemnobrgzowe
z jasnym tekstem (rozowy,
biaty)

Tto powinno byc kontrastowe
w stosunku do koloru tekstu

Jako tto mozna stosowac
grafike, ale wtedy pola
tekstowe powinny miec swoje

wiasne tto



4.2. CZCIONKA

Wielkosc taka, aby wszyscy: potrafili wszystke przeczytac!

1.Zwykle 6 do 10 wierszy tekstu.

2.Stosujemy czcionke prostg, regularng najlepiej
bezszeryfowa (np. Arial, Tahoma Helvetica).

3. Nie stosujemy czcionek 0zdobnych (zobacz).

4, DUZE LITERY rezerwujemy. tylko dla tytutow.
5, Czclonke pochyta stosujemy do wyjasnien.

6.Czcionke pogrubiong lub/i podkreslong - uzywamy do
wyroznienia waznosci informacii.

7. Nie stosujemy wielu krojow czcionek jednoczesnie.
8. Zdanie zaczynamy od nowego akapitu ( lub wiersza) —

9.Nie zostawiamy wolnych spojnikow na koncu
wiersza, np. a, I, 0, U, W, z
(jesli potrze a - przed nimi wprowadzamy Shift+Enter).

10.Akapity lub zdania mozna wyrozniac kolorem czcionki lub tta.

fol




4.3. Elementy graficzne
o]

Elementy graficzne to zdjecia, obrazki, tabele miniatirke
| wykresy. v
Nalezy pamietaé ze: e

= Grafika powinna byC adekwatna do prezentowane;
tresci.
= Na jednym slajdzie nie nalezy wprowadzac zbyt
wielu obrazow — zaleca sie jeden element m
LI

— gdy poréwnania mogg byC dwa elementy.

= Moze byC wskazane umieszczanie
powiekszajgcych sie miniatur
(z hipertgczami <> duze grafiki poza prezentaqa)

= \V tabelach wyrdzniamy (ttem) rekordy parzyste od
nieparzystych (lepsza czytelnosc). =




4.4. Animacje (1/2)
.

Powinny wspomagac tematyke slajdu.
Nalezy pamietac ze:
1. Nie powinny rozpraszac prezentowanej tresci.

2. Zbedna animacja odwraca uwage od tresci
| od prezentera.

3. Unikac dtugotrwatych przejs¢ pomiedzy slajdami.
4. Nie nalezy stosowac zbyt wielu animacji.

5. Ich zadaniem jest uatrakcyjnienie prezentacji | utatwienie
odbioru.

6. Nie mogg drazniC oczu czy tez niepokoi¢ odbiorcow.
7. Kolejnosc¢ animacji powinna byC zgodna
z trescig (wspomagac jg).




4.4. Animacje (2/2)
o]

1. Wykorzystujemy co najmniej 80%

powierzchni slajdu.
2. Tekst w postaci postulatow

— wyjatek cytaty (koniecznie wyroznione).
3. Najlepiej zapamietywane sg informacje

w lewej] gornej Cwiartce.

4. Grafika zwykle przyttacza tekst
(zob. zty przyktad)

(wtedy tekstu max 2 wiersze).




4.6. Nawigacja (mobilnosc¢ prezentacji)

Wskazane jest, aby w prezentacji byta mozliwosc¢
tatwego przejscia do dowolnego bloku tematycznego.

Za pomocg aktywnego Menu (z hipertaczami) petnigcego

role planu wystgpienia zawsze z mozliwoscig powrotu do
niego;

mozna stosowac:

e przyciski akcji lub elementy graficzne z hipertgczami
— wadg brak wyroznienia uzycia
¢ hipertgcza z elementow tekstu — zaletg wyrdznienia uzycia

& hipertgcza do nawigacji w ramach prezentacji, do
dowolnego pliku, strony internetowej lub jej fragmentu.

Prezentacja moze miec strukture liniowg lub rozgateziong
(wtedy takze powrot do podmenu).




5. Sztuka prezentowania (1/4)

(wyrozniaj kolorystycznie odpowiednio wiersze w tabelach)

Dostosuj poziom prezentacji do odbiorcow

Sprawdz wczesniej poprawnos¢ techniczng twojej prezentacji
w miejscu wystgpienia

Przywitaj i podziekuj za przybycie i krétko przedstaw sie

Podaj plan i przyblizony czas wystapienia (mozna lekko przesadzi¢)

Zwracaj sie do uczestnikdw prezentacji (nikogo nie wyrézniaj).
Nie odwracamy sie plecami do audytorium na dtuzej niz kilka sekund

Nie czytaj na gtos zawartosci slajdow

Stosuj metody aktywizujgce uczestnikéw i nikogo nie obrazaj

Mozesz chwilowo w(y)tagcza¢ prezentacje poprzez klawisz B lub W

Mozesz powiedzie¢ anegdote i zostaw czas na pytania

10

Nie zastaniaj ekranu, nawet reka lub wskaznikiem — uzywaj wskaznika
narzedziowego (Ctrl + lewy przycisk myszy) lub laserowego

11

Na zakonczenie podziekuj za uwage i podaj dane kontaktowe




—
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5.1. Sztuka prezentowania (2/4)

Mow. zrozumiale

Uzywaj poprawnego jezyka, jesli uzywasz zargonu i/lub
obce stowa to uprzedz o tym i je wyjasnij.

Dostosuj poziom wystgpienia, jednak pamle;taJ
0 ,,zottodziobach” i ,ortach™ (mogg byc pomocnil).

Dykcja — staraj sie mowic spokojnie, krotkimi zdaniami,
stosuj uzasadniong modulacje gtosu — zacheci to s’ruchaczy
do aktywnego uczestnictwa.

Pokaz jak dobrze znasz sie na temacie, ale sie zbytnio nie
przechwalaj.

Staraj sie nawigzac pozytywny kontakt z audytorium.
Nie obrazaj stuchaczy nawet jak na to ,zastugujg”.
Obserwuj i dostosuj sie odpowiednio do reakcji stuchaczy.

Rob krotkie, naturalne Pauzy W swej wypowiedzi
(stuchacze ,przetrawig” informacje a ty utozysz sobie mysli).

fal




5.2. Sztuka prezentowania (3/4)
Znaj swojg publicznosc

= Wiedz: do kogo mowisz. Kim s3g stuchacze.
Czego oczekujg. Dlaczego przyszli. Jak do nich trafic.

= Dostosuj jezyk prezentacji i poziom merytoryczny.
do mozliwosci stuchaczy. Traktuj ich partnersko.

= Badz pomocny i potrzebny.
Staraj sie rozwigzywac ich problemy.

= Stosuj metody aktywizujqce.

= Jes|i mozliwe powotuj sie na przykiady osob
obecnych na sali.




5.3 Sztuka prezentowania (4/4)

Badz zaangazowany
s MOw Zywo, przezywaj i zachowuj sie spontanicznie,
= Nie mow o swoich ew. nerwach i stresie.

s Pokazuj jak zalezy ci na tym, o czym mowisz, jak dobrze:
przygotowates sie do prezentacji, znasz publicznosc oraz na
poruszanej problematyce.

= Dyskutuj. Pozwol zaangazowac sie publicznosci
(nie ignoruj pytan).

s Aby zwrocic na siebie uwage, ukrywaj/odkrywaj
prezentacje poprzez klawisze B lub W.

s Utrzymuj kontakt wzrokowy ale nie bgdz natretnym.

= Swobodna gestykulacja ozywia prezentacje i pomaga
podkreslic wazniejsze informacje.

= Zachowuj naturalng postawe ciata. 73




6. Warto wiedziec

Ludzie zapamietujg 10%b tego, co ustyszeli.
359%0 tego, co zobaczyli,

559%0 tego, co ustyszeli 1 zobaczyll.

Poza tym tego,
oraz 90% tego, co powiedzieli I wykonall.
Pod warunkiem. ze nie trwa arizej niz 25 minut.

Na to sie naktada:

to, ze im dluzsza prezentacja tym, mniejsza jej
czesc zostanie przyswojona przez stuchaczy

— warto zrobic przerwe, jezeli prezentacja jest
diuzsza niz 20 minut. 7




6.1. Korzystaj z hipertaczy i linkdw w prezentacji

e Hipertaczy do pliku wizytowka uniwersalna!l,
takze video oraz audio (np. z narracja)

e Link do strony RODN ,WOM"- kwartainik FORUM Nauczyciell
e Link do fragmentu strony
e http://www.iniejawna.pl/



wizytówka automatyczna!.docx
https://www.womkat.edu.pl/pl/Publikacje/Kwartalnik_FORUM_Nauczycieli
https://www.womkat.edu.pl/views/layouts/img/logo.png
http://www.iniejawna.pl/
http://www.iniejawna.pl/

6.2. Link od wykresu dla jego tatwe] modyfikacji

Kliknij na wykres a po
zamknieciu aplikacji
powrdcisz do prezentacji

Zarobki pracownikow
4000

3500

3000

2500

2000

Kwoty [zi]

1500

1000

500

0

Nowak | Kowalska | Kolacki | Manicki | Sobera Czesko Alfecki | Kokoszka | Kowalska | Manicka | Socha | Pogodna

B Pensja 1200 2200 1600 3400 1100 1300 1400 3500 2000 2100 3000 2500

Epremia zt| 360 440 640 782 44 169 210 595 380 420 750 300



Wykres z filtrem+z Grupowaniem!.xlsx

6.3. Mozliwosci zapisu prezentacji — zabezpieczenie prezentera

e Zapisuj dla kilku wersji aplikacji.

e Zapisz w wersji pdf — wszystkie hipertgcza
bedg dziataC poprawnie.

e Zapisz istotne zrzuty stron internetowych
abys w razie awarii Internetu mogt korzystac
offline z fragmentow zapisanych stron
(jesli przewidzisz dodatkowe do nich linki
wewnetrzne).

e Zapisz prezentacje jako strone internetowg
— wszystkie hipertgcza bedg dziatac
poprawnie.




6.4. Mobilne rysowanie

» Mozliwe przemieszczanie i modyfikowanie bloczkow
z zachowaniem pofaczen — w trakcie edycji slajdu.

» Po nacisnieciu ESC, sprobuj korekt potozenia

wybranych bloczkow

ﬁ@
-

a po korektach nacisnij Shift+F5




/. Uwagi i wnioski koncowe

1. Dostosuj tresc prezentacji do adresowanego grona — moze byc
wskazana indywidualizacja (mobilnosc prezentacii).

2. Na wstepie prezentacji podaj cele i1 plan wystgpienia (Menu).
3. Nie zastaniaj prezentacji (ekranu).

4. Nie oslepiaj wskaznikiem laserowym = w: celu zwrocenia uwadi
na cos istotnego uzywaj jednej z opcji wskaznika.

5. W celu skupienia uwagi publicznosci na omawianej kwestii
| prezenterze - mozna na chwile wytaczac/ W’rabzac prezentacje
Za pomocg klawisza - ( ) lub W (biaty ekran).

6. ESC — wyjscie z prezentacji, F5 — uruchomienie prezentacji od
poczatku,
Shift+F5 — uruchomienie prezentacji od aktualnego slajdu.

7. Dokonaj podsumowania - najwazniejsze uwagdi i WnioskKi.

8. Mozna udostepnic materiaty (drukowane, gdy duza liczba
lepiej elektronicznie — w okreslonym czasie na hasto).

9, Nie wszystkie podane uwagi/zalecenia muszg byc stosowane...
)
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Kontakt:
<

Edward Krawczynski
2 148601444070
e-mail: edwardok@tlen.pl



mailto:edwardok@tlen.pl

Powiekszona grafika — wrocisz do slajdu z minaturg,
poprzez klikniecie na niej (hipertgcza <)
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Zbyt agresywne kolory moga
spowodowac dyskomfort patrzenia
na informacje wyswietlane na
ekranie.




Zbyt wiele elementow na jednym slajdzie

Jesli mamy wiele elementow, ktore wymagajg umieszczenia
w prezentacji, nie nalezy ,upychac” ich na jednym slajdzie.
Spowoduje to ogromng nieczytelno$¢é zawartych w nim
informacji, a wiec zniechecimy odbiorce do zapoznania sie
Z nimi.

Wisla Dziechcinka

-
o=

Czantoria
Wik. 995 843 978

Lepiej takie informacje zapisa¢ w formie stow-haset,
a nastepnie dopowiadac¢ pewne rzeczy juz w trakcie
prezentacji.

Jesli mamy do czynienia z prezentacjg interaktywng, gdzie
nie ma prezentera, a wszystkie niezbedne informacje nalezy
umiesci¢ w prezentacji — nalezy tamac tekst i dzieli¢ go na
kilka slajdow.

Moze to zdecydowanie polepszy¢ odbidr, a wiec spowoduje,
ze zatrzymamy uwage audytorium na zawartych

informacjach. m E




Ozdobne oraz zbyt mate czcionki

Ten tekst pz’mnw’eﬂ‘ Oz&ﬁjéna CzZCion é&},

mew/zie wyﬂ/ay/ﬂ Ado$ ¢ efeéfmm’e, lecz raczef nie Jpe}m'
SWojef ﬂm@'i, ﬂ@z mocno utrudnia wfczyz‘ﬂm’e inﬁrmag’i.
?ﬁ rozmiar to 32 ﬁ@[ - n@{éwe@//ﬂ prordwmania ~ 24 ﬁ@‘

1. Ten tekst pisany jest czcionkg prosta, bezszeryfowas.
2. Krgj czcionki jest ok, ale jej rozmiar pozostawia wiele do zyczenia.

3. By¢C moze osoba siedzgca z tytu sali nie odczyta napisanych tu stow.

Nawet zwiekszone odstepy miedzy wierszami na niewiele sie
zdadza.

fal




Zbyt duze, dominujace obrazki

Ry = e o

Duze obrazki przyttaczajg odbiorce.

Jesli obok obrazu pojawi sie tekst — to informacje tam zapisane
zostang niezauwazone, lub niezakodowane.

Obrazki bowiem, bardziej zapisujg sie w naszej pamieci niz

tekst pisany.
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