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« Zasady dobrych prezentacji

« Przyktady
« Podsumowanie

PowerPoint

Program PowerPoint stuzy do tworzenia prezenta-
cji, ktére skladaja sie z szeregu slajdéw. Slajdy moga
zawiera¢ nie tylko ilustracje i tekst, lecz takze filmy
czy $ciezke dZwiekowa.

W programie tym mozna réwnoczesnie przygoto-
wywa¢ wydruki materiatéw informacyjnych dla
stuchaczy oraz notatki dla prelegenta.

Prezentacje mozna wys$wietli¢ na monitorze kom-
putera lub na ekranie za pomoca projektora. Pre-
legent decyduje o tempie jej odtwarzania. Nie jest
zadnym problemem zapisanie prezentacji w postaci filmu wyswietlajacego kolejne
slajdy z glosem lektora. Przejscia pomiedzy sasiednimi slajdami nie beda monoton-
ne dzieki uatrakcyjnieniu ich efektami specjalnymi. Z Microsoft PowerPoint 365
tworzenie prezentacji bardziej przypomina wspanialg zabawe niz prace.

Praca z Microsoft PowerPoint 365 moze przynie$¢ wspaniale efekty, ale jednocze-
$nie pochtonaé mnéstwo czasu. Moja rada: przed rozpoczeciem projektu warto
okresli¢ sobie sztywne ramy czasowe i na biezgco kontrolowad, ile tresci udato sie
przygotowad i ile zostalo czasu.
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Zasady dobrych prezentacji

Prezentacje moga sie rézni¢ rola, ktéra majg odegra¢, oraz sposobem pokazania na
przyklad arkusza kalkulacyjnego lub dokumentu zredagowanego w edytorze. Warto
o tym pamietaé w trakcie przygotowywania prezentacji. Ponizej znajdziesz ogdlne
wskazéwki, ktére pomoga Ci uniknaé najczesciej popetnianych btedéw. Nie traktuj
ich jak wyroczni. Po wykonaniu prezentacji sprawdz, czy nie odbiega ona diame-
tralnie od ponizszych wskazéwek. Skupianie sie na tresci moze spowodowac,

ze zapomnimy o formie przekazu.

Tempo

Dobra prezentacja powinna by¢ tatwa w odbiorze i zapewniaé warto$ciowe informa-
cje. Stuchaczy nie mozna ani zanudzaé opowiescig o jednym slajdzie, ani zarzucaé
gradem informacji.

Srednie tempo prezentacji tresci to jeden slajd na minute.

Przerywniki

Co 5-10 minut do prezentacji mozna wple$é np. zdjecie krajobrazu. Pozwoli to stu-
chaczom odpoczaé, a prelegentowi podsumowac¢ to, o czym méwit do tej pory.

Przerywniki i podsumowania zaplanuj co 5-10 slajdow.

Forma dostosowana do wieku

Dla mtodszych odbiorcéw dominujaca forma przekazu informacji powinien by¢
obraz, dlatego nalezy dla nich przygotowaé prezentacje peina kolorowych grafik
i obrazkéw, animacji oraz dzwiekdéw.

Im wyzszy jest wiek odbiorcéw, tym bardziej akcent powinien przesuwac sie z formy

przekazu na tresé.

Multimedia

Animacje i dZwiek powinny zostaé starannie dobrane i do$¢ ograniczone, tak aby
nie rozpraszaty uwagi odbiorcéw. Wskazéwka, jak przygotowaé prezentacje, moga
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by¢ preferencje audytorium w zakresie mediéw spoteczno$ciowych, np. uzytkow-
nicy Twittera sg zwolennikami przekazéw tekstowych, a mito$nicy YouTubea wola
filmy.

Prezentacja ma sie podoba¢ odbiorcom, a nie twdrcy.

Kolorystyka

Bardzo wazne jest dobranie odpowiedniego koloru dla tta oraz liter. Nalezy unikaé
koloru czerwonego, rézowego i z6ttego, poniewaz po pewnym czasie kolory te staja
sie bardzo meczace dla oczu. Przy prezentacji liczacej kilkadziesiat slajdéw czerwo-
ne tlo i z6tte litery zmecza kazdego uzytkownika i utrudnia odbiér tresci.

W czasie przygotowywania prezentacji do wyswietlenia w pomieszczeniu nalezy
wzigé pod uwage, ze nie bedzie w nim tak ciemno jak w sali kinowej. W przypadku
jasnych pomieszczen lepiej sprawdzaja sie ciemne tla.

Gtéwna zasada gwarantujgca czytelnos¢ to ciemne tto i jasne litery dla widnych po-
mieszczen lub jasne tto i ciemne litery dla sal zaciemnionych. Dobér koloréw oparty
na silnym kontrascie sprawia, ze prezentacja jest wyrazna i czytelna.

Czcionki

Nalezy liczy¢ sie z tym, Ze niektdre osoby beda patrzyty na ekran z odleglosci kil-
kudziesieciu metréw. Dla nich mata czcionka bedzie nieczytelna, a czasem wrecz
niewidoczna.

Czcionki powinny mieé kréj zapewniajacy czytelnos¢ tekstu na ekranie rzutnika.
Najlepiej do tego nadaja sie czcionki bezszeryfowe (Arial, Calibri itd.).

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

Optymalne rozmiary czcionek zaleza od funkcji, jaka petni dany tekst:

« Tytul: 32-40 pkt

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

» Podpunkty: 20-24 pkt
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o Zrédta literaturowe, stopki itp.: 12-14 pkt
o Zawarto$¢ tabel: 14-20 pkt
« Napisy na rysunkach, wykresach: 12-16 pkt

Nalezy trzymac¢ sie jednolitego schematu wielkosci czcionek w tekscie.
Pomocne w tym jest korzystanie z motywéw.

W prezentacjach najlepiej sprawdzaja sie czcionki bezszeryfowe zawierajace polskie

znaki. Nie powinny by¢ mniejsze niz 12 pkt w zwyktym tekscie.

Sposob wyswietlania

PowerPoint pozwala na wykonanie trzech rodzajéw dokumentéw.

Pokaz

Pokaz jest wySwietlany automatycznie, podobnie jak film. Odtwarzanie prezentacji
odbywa sie w sposéb ciagly zgodnie z zadanym chronometrazem i w zamknietej pe-
tli. Prezentacja powinna zawiera¢ duza liczbe obrazéw, tabel, wykreséw, schematéw
uzupetnionych dzwiekiem lub glosem narratora.

Pokazy to krétkie, dynamiczne prezentacje liczace od kilku do kilkunastu slajdéw.
Mozna ich uzywacé na targach, wystawach. Zastepuja one osobe, ktéra musiataby

w kétko odpowiadaé na pytania w rodzaju: ,,Czym zajmuje sie firma?”. Przekaz uzu-
pelniony obrazem i dzwiekiem jest bardziej sugestywny niz informacja stowna.

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

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

! Pokaz doskonale sprawdza sie na targach.

Prezentacja omawiana przez prelegenta

Prezentacja omawiana przez prelegenta dzieki zawartym w niej multimediom
i formie graficznej ma wspomagacé przekazywanie tresci. Prelegent steruje tempem
wyswietlania slajdéw.

Dominujaca role powinna petni¢ grafika. Tekst widoczny na slajdach musi mieé¢
forme krétkich, prostych zdan, a nawet réwnowaznikéw zdan.

Jezeli w prezentacji konieczne jest umieszczenie wiekszej porcji tekstu, nalezy
podzieli¢ go na mniejsze partie przy uzyciu grafiki oraz animacji.
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Rola prelegenta jest opowiadanie w interesujacy sposéb o tym, co widaé na ekranie,
i sterowanie tempem prezentacji.

Prezentacja do czytania przez odbiorce

Prezentacja do czytania przez odbiorce jest wykonana z mys$la o uzytkownikach,
ktérzy zapoznaja sie z nig samodzielnie, ogladaja na ekranie komputera,
np. po pobraniu jej z internetu.

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

Prezentacja do czytania moze liczy¢ nawet kilkadziesiat slajdéw. Aby utatwié¢
czytelnikowi przyswojenie informacji zawartych w prezentacji, dobrze jest umie-
$ci¢ w niej hipertacza oraz przyciski nawigacyjne, ktére utatwiajg poruszanie sie
po zawartosci.

Srednia predkos¢, z jaka czyta wiekszo$¢ ludzi, wynosi od 180 do 250 znakéw na

minute. Poniewaz nie wiemy, jak szybko czyta odbiorca, w prezentacji do czytania nie
nalezy stosowa¢ automatycznego wyswietlania kolejnych slajdéw.

Materiat do samodzielnego czytania mozna podzieli¢ na rozdziaty. Kazdy warto

rozpoczaé od zapowiedzi (np. w formie pytan) tego, o czym bedzie mowa w rozdzia-

le. Gtéwna cze$é powinna zajmowac zasadnicza tre$¢. Po niej dobrze jest umiescié
podsumowanie w punktach.

Zdjecia a problemy z ptynnym odtwarzaniem prezentacji

Aby uatrakcyjnié prezentacje, nalezy stosowa¢ zdjecia i rysunki. Moga one by¢ wy-
korzystywane zaréwno jako tlo slajdu, jak i ilustracje.

Do zastosowania jako tto wystarczajgce sa zdjecia w rozdzielczo$ci 800x600 lub
1024 x768 pikseli. Wygladaja one dobrze zaréwno na ekranie monitora, jak i rzut-
nika multimedialnego. Umieszczane jako ilustracje w prezentacji powinny by¢
proporcjonalnie zmniejszone. Duze pliki graficzne powodujg problemy z ptynnym
odtwarzaniem prezentacji, zwlaszcza na starszych, mniej wydajnych komputerach,
tabletach.

W celu unikniecia tego typu probleméw dobrze jest zmniejszy¢ ilustracje w dowol-
nym programie graficznym. Skalowanie w PowerPoincie zmniejsza wprawdzie
rozmiary zajmowane na slajdzie przez grafike, ale nie redukuje jej objetosci.
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Przygotowujac ilustracje do prezentacji, nalezy sprawdzié, na jakim sprzecie bedzie
odtwarzana. Przygotowana w standardzie 4K moze nie wyswietli¢ sie na starym

komputerze. Z kolej grafiki o niskiej rozdzielczosci nie wykorzystaja mozliwosci, jakie

stwarzaja ekrany 4K.

Animacje

Animacje ozywiaja prezentacje, podkreslaja wazno$¢ wybranych fragmentéw. Nie
nalezy jednak stosowa¢ zbyt wielu efektéw w poszczegdlnych slajdach. Ich nadmiar
prowadzi czesto do sytuacji, gdy bardziej skupiamy sie na samych efektach (zasta-
nawiajac sie, z ktérej strony i w jaki sposéb pojawi sie kolejny tekst) niz na tresci.

Podobnie wyglada sytuacja z dzwiekami, szczegdlnie gdy jest to prezentacja przed-
stawiana przez prelegenta.

Animacje maja umili¢ odbiorcy ogladanie, a nie go znudzi¢.

Ilustracje

Znacznie efektowniej jest przedstawi¢ duze ilosci danych liczbowych w formie wy-
kresu niz tabeli. W miare mozliwosci oprdcz tekstu wprowadzajmy do prezentacji
takze wykresy, schematy oraz zdjecia.

W programach dostepna jest ogromna iloé¢ réznych typéw wykreséw. Forma
wykresu potrafi jednak sfatszowaé prezentowane dane. Po wykonaniu graficznej
interpretacji wynikéw spokojnie wiec ocefimy, czy wlasnie taki efekt chcieli$my
uzyskac.

Na wykresie wyraZnie zaznaczmy serie najwazniejszych dla nas danych. W przy-
padku wiekszej ich ilosci kolory poszczegélnych serii dobierzmy na zasadzie kon-
trastu. Znakomicie poprawi to czytelno$¢ naszego dzieta. Jezeli stosujemy wykres
kotowy, pamietajmy, aby nie zawieral zbyt wielu matych kawatkéw.

Forma wykresu, zakres prezentowanych danych itp. moga spowodowa¢, ze ogladaja-
cy odniesie mylne wrazenie. Po wykonaniu prezentacji warto pokaza¢ ja innej osobie

do oceny. Mozna réwniez wréci¢ do prezentacji nastepnego dnia i obejrzeé pod

katem tego, czy rzeczywiscie to chcieliSmy przekazac.
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Tekst

Prezentacja powinna zaczynac¢ sie od tytutu. Na drugim slajdzie trzeba zamiescié
informacje, czego dotyczy pokaz (streszczenie). Ostatni slajd ma zawieraé podsu-
mowanie nawiazujace do drugiego slajdu.

Tekst powinien zajmowac¢ od % do ¥ obszaru slajdu, poczawszy od jego gérnej
czesci. Dolna czeé¢ slajdu moze byé bowiem niewidoczna dla widzéw siedzacych
w duzych salach z ptaska podtoga.

Jezeli stosujemy listy wypunktowane, ograniczmy ich liczbe na pojedynczym slaj-
dzie do pieciu, szeiciu wierszy.

Jezeli musimy przekazaé duza 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.

Wprowadzenie, rozwiniecie i zakoriczenie powinny by¢ wyraznymi cze$ciami kazdej

prezentacji.

Przyktady

Tworzenie nowego dokumentu

e 1. Kliknij widoczng w lewym dolnym rogu
< W] A \® okna ikone Start.
Edge Waord Excel FowerPoint . . .
2. Uruchom program PowerPoint, klikajac
[ | 2 0 C] jego ikone.
Microsoft Store Zdjgeia Ustawienia Solitaire &
Casual Games
® v B -
WhatsAgp To Do Phato editor Messenger
Proponowane
L ak imwestowad poprzez ETF - R
| 33m termu ¥
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dokumentéw. Za-

s e > czniemy od pustego
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dokumentu. Kliknij
miniature Pusta pre-
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4. Pojawi sie okno programu PowerPoint. W gérnej czesci okna znajduja sie karty
i wstazki. Stuzg one do zaawansowanego redagowania dokumentu. Czes¢é

z nich poznasz w dalszej czesci kursu. Na szczescie do tworzenia prezentacji
nie jest potrzebna znajomos¢ wszystkich narzedzi.

5. Biate, puste pole to komputerowy odpowiednik arkusza papieru.

6. Po lewej stronie okna widoczna jest miniatura slajdu. Gdy prezentacja liczy
wiecej niz jeden slajd, okno to pozwala na wyswietlanie wszystkich sktadni-
kéw, zmiane biezacego slajdu itp.
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Wopisywanie tekstu na slajdzie

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

Domysélnie prezentacja zawiera jeden slajd. Gdy potrzebny jest kolejny, wystarczy
go dodaé.

1. Utworz pre-
zentacje.
Kliknij czar-
na strzatke
skierowang ku
dotowi obok
ikony Nowy
slajd.

Projelscwanie  Prioficis Animacie  Poka: daow  Magruj Recensis Widck  Pomoe
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B o
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3. W centralnej czesci okna pojawi sie nowy szablon slajdu. Zapoznaj sie z jego
wygladem.

. Spéjrz na lewa strone okna. Widoczna jest tu druga miniatura. Miniatura
aktywnego slajdu wyrézniona jest pogrubiong ramka.

. Spéjrz w lewy dolny rég okna. Widoczny w nim jest numer kolejnego slajdu
oraz liczba slajdéw wchodzacych w sklad prezentacji. Gdy prezentacja liczy
wiele slajdéw, informacja ta pozwala na zorientowanie si¢ w rozmiarze mate-
riatu i lokalizacji aktualnie ogladanego slajdu.
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OFFICE 365i2024 pL

Zacznij korzystac z petni mozliwosci
swojego komputera

Jesli chcesz sie nauczyé uzywac czegos wiecej niz
tylko przegladarki w laptopie, to teraz jest swietny
moment, by pozna¢ wszystkie programy, jakie oferuje
urzadzenie z wgranym pakietem Office. Komputer jest
narzedziem uniwersalnym. W zaleznosci od uruchomionego
oprogramowania moze spetniac role maszyny do pisania,
rozbudowanego kalkulatora, sztalug, skrzynki pocztowej,
terminarza, notatnika.

Wszystkie te funkcje kryja sie w Twoim laptopie. Dowiedz sig,
jak je znaleZé i jak zacza¢ ich uzywaé — w czym wesprze Cie
ten podrecznik. Pomyslany w formie przystepnego kursu,
krok po kroku pokaze Ci mozliwosci kryjgce sie w pakiecie
Microsoft Office w wersjach 36512024 PL.

Z ksigzki dowiesz sie miedzy innymi:

= Jak korzystac z edytora tekstow Word

= Co mozesz policzy¢ w arkuszu
kalkulacyjnym Excel

= Jakiego rodzaju prezentacje przygotujesz
w PowerPoincie

= Dlaczego warto uzywac programu
pocztowego Outlook

= Do czego moze Ci sie przydac notatnik OneNote

= Z kim porozmawiasz za posrednictwem
Microsoft Teams
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