Zasady tworzenia dobrych

prezentacji | pokaz mozliwosSci
MSPower Pointa
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Przygotowanie do prezentacji

Zebranie materialow na temat tworzonej prezentaciji.
Analiza audytorium 1 ustalenie celu pokazu.
Dopasowanie projektu do miejsca 1 czasu prezentacyi.

Nakreslenie planu, wedtug ktorego bedzie
prowadzona prezentacja.
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Czas prezentacii

_ Krzywa uwagi sluchaczy
Przygotowujac pokaz 100

musimy pamietac o
umiejetnym dobraniu
czasu prezentacji.
Wykres obok
przedstawia
zaleznosc czasu
trwania prezentacji
od uwagi jakag
poswieca mu widz.

% uwagi
BLY (o2} (o]
o o o

N
o

o

0 10 20 30 40

czas [min]

=




Efektywnos¢ prezentacji

* Dhugos¢ wykiadu = 15min

40% 60%
Stuchacz moze zapamietac

40% 1nformacii.

* Dhugos¢ wykladu = 45min 20 80%

Stuchacz moze zapamietac
20% informacji




Zasady projektowania slajdow

Kazda plansza powinna miec tytut.

Aby slajdy byly czytelne, nie powinno by¢ wiece;
niz 5-6 linyjek teksu na slajdzie.

Tekst powinien posktadac si¢ z hasel, a nie z

rozbudowanych akapitow.

Nalezy pamietac o tym, ze odbiorca zwraca
najwicksza uwage na gorng czesc slajdu.
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Kolorystyka projektu

» Konsekwentnie stosuj kolory.

» Kolorystyka 1 ttlo majg wspomagac prezentacje,
a nie dominowac.

» Kontrast — podstawowa zasada przy dobieraniu
kolorow tekstu 1 tta.

* Odpowiedni dobor kolorow sprzyja koncentracji
widza.
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Odpowiedni dobor czcionek

Stosuj czytelng czcionke, bez zbednych ozdobnikow.

Zadbaj, aby tekst 1 pozostate elementy byty czytelne
z wiegkszej odleglosci.

Konsekwentnie uzywaj 1, maksymalnie 2 rodzajow
czcionek.

Unikaj zbyt czgstych zmian wielkosci czcionki — to
wprowadza chaos do projektu.
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Rozplanowanie elementow na
slajdzie
» Slajd powinien by¢ czytelny.
» Kazdy slajd powinien mie¢ podobny schemat.

» Elementy nie mogg zachodzi€ na siebie.




Grafika

* Obiekty graficzne urozmaicaja wyglad slajdu.

» Elementy graficzne musza byc¢ czytelne.

» Zadaniem grafiki jest wspomaganie tekstu.

* Wykorzystuj stopniowanie —tzn. wyswietlaj kolejne
clementy slajdu potrzebne do prezentacii.
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Stopniowanie tekstu i grafiki

W MS PowerPoint
mozliwe jest stopniowe
wyswietlanie elementow.

‘ Wprowadza to chronologie
1 porzadek w schemacie.
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Pokazy multimedialne
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Filmy wzbogacaja prezentacje 1 sprawiaja, ze

staje si¢ ona bardziej interesujaca.




Zrodla

W dobrej prezentacji powinna znalez¢ si¢ lista
materiatow wykorzystywanych przy tworzeniu
pokazu.

» http://www.fgcu.edu/support/office2000/ppt/tips.html

* http://www.mtholyoke.edu/lits/csit/documentation/building webpages/
_good_design.html

* http://www.vulcan.edu.pl/biblioteka/prezentacje/zasady tworzenia.html
* http://wwwzpt.tele.pw.edu.pl/~andrzej/TP/wyklad/pm1-zas og.pdf
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Dodatek

* PowerPoint pozwala nam rowniez na wstawianie
slajdow z imnnych prezentacji. Jest to pomocne gdy
prezentacje tworzy kilka osob.

(menu Wstaw > Slajdy z pliku > Przeglgdaj, wybieramy prezentacje 1

slajdy ktore chcemy wstawi¢ > Wstaw )




Dodatek

* PowerPoint pozwala na tworzenie slajdow z
konspektow umieszczonych w edytorze tekstu.
Elementy takiej listy musza mie¢ wcigcia utworzone

przy pomocy Zab 1 nie mogg posiadac¢ punktorow.

( z menu Wstaw > Slajdy z konspektu wybieramy odpowiedni
dokument z konspektem, zostang utworzone slajdy odpowiadajace

tytulom konspektu)




Dodatek

* Tworzac wykres mozemy importowac dane z
pliku MicrosoftExcel, wowczas wykres bedzie
aktualizowany przy kazdej zmianie danych w
pliku.

(tworzymy wykres > menu Edycja > Importuj plik 1 wybieramy

plik, arkusz 1 zakres komorek bedacych danymi dla wykresu w

PowerPointcie)
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Dodatek

* Podczas pokazu wskaznik myszy moze stuzy¢
jako p16ro, za pomocg ktérego mozemy rysowac
po slajdzie, zaznaczajgc wazniejsze kwestie,
obiekty takie znikajg gdy tylko wyswietli si¢
nastepny slajd.

(Podczas pokazu nalezy wcisna¢ Ctri+P — wskaznik przyjmie
postac piora, aby wytaczy¢ pioro nalezy wcisngC Escape, aby
wymazac obiekty narysowane nalezy wcisna¢ klawisz £, kolor

piora wybieramy klikajac prawy przyciskiem myszy 1
wybierajac Opcje wskaznika > Kolor piora)
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Dodatek

* Przyciski akcji 1 hipertacza mogg stuzy¢ do
otwierania stron internetowych, arkuszy programu
Excel, dokumentow programu Word 1 innych
plikow.

W PowerPoint 2002 mozna tez wigczy¢ siatke,
dzieki ktorej mozemy rozmieszczac na slajdzie w

precyzyjny sposob.

« Aby ukry¢ wskaznik podczas prezentacji nalezy
wcisnac Cirl+H

=

=



Dodatek

W PowerPoint2002 mozna zadbac¢ o jednolitos¢
prezentacji. Jezeli1 Asystent pakiety Office jest
wiaczony, gdy dany slajd nie jest zgodny z
zasadami stylu wyswietla si¢ zotta zarowka.

(aby ustawiC opcje stylu: z menu Narzedzia > Opcje > Pisownia

i styl > Opcje stylu 1 ustawiamy odpowiednie parametry stylu)




Z.akonczenie

* W podsumowaniu dobrze jest zamiescic€ jakis

cytat, sentencj¢ lub hasto.

KONIEC PREZENTACJI



Nieprawidlowe zastosowanie
kolorow

 Slajd kolorystycznie nie pasuje do prezentacji.




Nieprawidtowe zastosowanie
czcionek

o Nieczytelna czcionka

® 7le dobrana wielko$¢ czcionki, powoduje, ze tekst

jest niewidoczny z dalszej odlegtosci.

« Stosowanie w jednym tekS cie Rilku rodzajow
czcionek sprawia, 2€ otihiorca nie moze skupic sie
na informacji 1 jest nieestetyczne.

* CzEsTe ZMianY wielkosci CZcionKI wprowadzaJA
CHAOS.
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