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BUCKIACADEMY

JAK ZDOBYC NOWE KOMPETENCJE?

Z FISZKAMI to proste. Teoria jest tylko po
to, by zrozumie¢ praktyke. Te za$ podajemy
w formie prostych ¢wiczen, ktére — wykony-
wane systematycznie - rozwijajg umiejetno-
$ci. Z fiszek mozesz korzysta¢ w kolejnosci,
ktéra zaproponowali$émy, lub wybiera¢ po-
szczegblne tematy. Wykonuj ¢wiczenia rze-
telnie i systematycznie. Koniecznie zajrzyj do
materialéw dodatkowych online. Wystarczy
15 minut dziennie, aby rozwing¢ nowa kom-
petencje. A kiedy zechcesz odswiezy¢ wiedze,
zawsze mozesz wroci¢ do fiszek.

FISZKI + GRATISY ONLINE

~ [ ][O

TEORIA WIDEO E-BOOKI

PA W || &

CWICZENIA SZABLONY PRZYDATNE LINKI
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CEL PREZENTACII

B PO CO CI PREZENTACIA?

Moéwisz, zeby osiagnaé¢ cel. Jednak
w komunikacji chodzi nie tylko o to,
co mowisz, lecz takze o to, co chcesz
osiggnac.

Niekiedy same stowa wystarcza, ale
w wielu sytuacjach dobrze je wzmocni¢
- i wtedy wlaénie idealnie sprawdzi si¢
prezentacja. Czasem dopelni Twdj prze-
kaz (jesli bedzie towarzyszy¢ Twojemu
wystapieniu), a czasem - to ona przeka-
ze cala informacje (jesli swoja prezenta-
cje wyslesz).

Kazda prezentacja ma dwie funkcje:

informacyjng — informowanie, edukowa-
nie, przekazywanie wiedzy, mysli i idei;
perswazyjng — przekonywanie do okres-
lonych dziatan.

Te dwie funkcje sie nakladaja. Nie
mozna ich od siebie oddzieli¢, ale obie
da si¢ wzmocni¢.

www.fiszki.pl 1A
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%% CELPREZENTACH
PO GO Cl PREZENTACJA?

Czesto, gdy slyszysz, Ze masz przygo-
towa¢ prezentacje, siadasz przed kom-
puterem i otwierasz program do robie-
nia prezentacji. To blad.

Zawsze najpierw odpowiedz sobie
na wazne pytanie: ,DLACZEGO mam
przygotowac prezentacje?”. I nie chodzi
o odpowiedz: ,Bo musze”. Chodzi o za-
stanowienie si¢ nad celem prezenta-
¢ji - co cheesz dzigki niej osiggna¢. Od
tego celu zaleze¢ bedzie typ prezentacji
i spos6b prowadzenia narracji.

Pytanie: Funkcja informacyjna czy perswa-
zyjna?

Czy zdanie: ,Rocznie analizuje 400
iwspoltworze 200 prezentacji” ma funk-
cje informacyjng czy - perswazyjng?

www.fiszki.pl 1B
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 CELPREZENTACI
| ROZNETYPY
| PREZENTACJI

Prezentacje r6znig sie od siebie - te,
ktére maja uzupelnia¢ Twoj przekaz
na spotkaniu czy podczas wystgpienia,
mogg zawiera¢ bardzo malo elemen-
tow i by¢ tylko rdzeniem, wokot ktére-
go toczy sie Twoja opowiesé. Te, ktore
wysylasz i ktore kto$ bedzie ogladal bez
Twojego udzialu, musza zawiera¢ wiecej
informacji. Jednak uwazaj - nie wolno Ci
ich ,przegadaé”. Nie masz wplywu na to,
jak duzo czasu kto$§ poswieci na zapo-
znanie si¢ z Twoja prezentacjy. Czesto
musisz zmierzy¢ sie z krotkim zakresem
uwagi (czasem, kiedy co$ skupia czyjas
uwage), jak réwniez z przetadowaniem
poznawczym (ogromem informacji, my-
§li i bodZcow, ktorymi zarzucony jest
odbiorca).

Typ prezentacji zalezy tez od celu,
ktory chcesz osiggnac. Jesli Twoj cel
to SPRZEDAC, przygotuj prezentacje
sprzedazowg. Proste!

www.fiszki.pl 2A
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CEL PREZENTACI
| ROZNE TYPY
PREZENTACII

~ Prezentacje sprzedazowe:
Chcesz sprzeda¢ produkt lub ustuge.
To najwigksza grupa prezentacji, gdyz
»Sprzedajemy” réwniez pewne idee.
Funkcje - informacyjna i perswazyjna.

~ Prezentacje produktowe:
Podobne do sprzedazowych,
ale z mniejszym naciskiem na perswazje.

~ Prezentacje edukacyjne i naukowe:
Prezentuja tezy i zagadnienia, ktére
stuchacz ma zrozumie¢ i zapamigtaé.

~ Prezentacje informacyjne:
Jak sama nazwa wskazuje - maja gléwnie
informowac.

Istnieja tez oczywiScie typy mieszane.
A jaka jest Twoja prezentacja? Do jakiej
kategorii mozesz ja zaliczy¢?

www.fiszki.pl 2B
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STRUKTURA PREZENTAC)I

| MOZG LUBI PORZADEK

Struktura prezentacji to inaczej sche-
mat, ktory postuzy Ci do zbudowania
dobrej, sensownej narracji, spehiaja-
cej funkcje informacyjng i funkcje per-
swazyjna. Dobra struktura wspolgra
ze sposobem, w jaki moézg organizuje
i przetwarza informacje. Podczas pro-
jektowania prezentacji musisz wiec bra¢
pod uwage nastepujace czynniki:

~ co skupia uwage odbiorcy;
~ co wzbudza jego zainteresowanie;

~ ktére emocje steruja uwaga i wplywaja
na zachowanie;

~ jaki jest naturalny sposéb przetwarzania
informacji, tekstu i obrazu;

~ jaki jest naturalny sposob organizowania
informacji i wnioskowania.

Moézg, gdy poznaje §wiat, organizuje
sobie informacje w okreslony sposob.
Naucz si¢ projektowac prezentacje tak,
zeby nie utrudnia¢ tego procesu!

www.fiszki.pl 3A
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STRUKTURA PREZENTACI
KILKA WSKAZOWEK
NA POCZATEK

Struktura prezentacji powinna wspie-
ra¢ naturalny sposéb przetwarzania in-
formacji, dlatego:

zawsze zaczynaj od nakreslenia
kontekstu i od ,sprzedania” mocnej tezy
(gtéwnej mysli);
uzywaj emocji, zeby modelowac
zachowanie i sterowa¢ uwaga — mozesz
pisa¢, ale lepiej sprawdzg si¢ zdjecia
lub inne elementy emotogenne
(wzbudzajace emocje);
tam, gdzie mozesz, uzywaj historii
i prostych narracji;
pamietaj, ze mniej znaczy - wiecej;
przekazuj informacje tak, aby mozna
bylo zrozumie¢ ja w trzy sekundy;
liczby i dane pokazuj tak, zeby byty
zrozumiate i robily wrazenie;

v nigdy nie zaczynaj od szczego6tow;

v unikaj zgranych frazeséw.

www.fiszki.pl 3B
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STRUKTURA PREZENTAC)I

| 0GOLNE WSKAZOWKI

Najbardziej uniwersalny typ narracji,
ktory sprawdza sie do dzi$, zapropono-
wat grecki filozof i autor teorii komuni-
kacji - Arystoteles.

Dobrze przygotowana prezentacja za-
wiera kolejno nastepujace elementy:

1. wstep, czyli kontekst (swoistg mape
terytorium, po ktérym si¢ poruszasz)
oraz gtéowng teze;

2. problem, ktory rozwigzujesz, lub
opis stanu obecnego, ktéry nie jest
zadowalajacy;

3. rozwigzanie albo opis stanu pozadanego
- jak powinno by¢;

4. potencjal rozwigzania, czyli korzysci,
ktore kto$ odniesie, gdy zastosuje Twoje
rozwigzanie;

5. wezwanie do dzialania, czyli jasny
komunikat, co ma zrobi¢ odbiorca
Twojej prezentacji.

www.fiszki.pl 4A
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STRUKTURA PREZENTACY
STRUKTURA ROZNYCH
TYPOW PREZENTACJI

W prezentacji produktowej oraz sprze-
dazowej do ogdlnego schematu:

I wstep > problem > rozwiazanie > potencjat

warto doda¢ (po punkcie dotyczacym
korzyéci) informacje:
~ jak dziala rozwiazanie (gléwne cechy czy
funkcjonalnoéci produktu lub ustugi);
~ ile ono kosztuje;

~ kto jest jego autorem czy tworca
(kto stworzyt dany produkt
lub przygotowat dang ustuge).

W prezentacji edukacyjnej schemat
wyglada tak:

1. wstep - oméwienie konceptu;

2. przyktad - studium przypadku;

3. objasnienie i wnioski z przykiadu;

4. zacheta do dzialania - ,sprobujcie sami”;

5. podsumowanie.

www.fiszki.pl 4B
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STRUKTURA PREZENTACI
PREZENTACJA
PRODUKTOWA

Znasz juz podstawowg strukture pre-
zentacji produktowej lub sprzedazowe;.
Poszczegdlne jej elementy to:

1. wprowadzenie w temat - intrygujacy,
ale jasny wstep (odbiorca ma zrozumie¢
w trzy sekundy, o czym bedziesz méwic);

2. wskazanie problemu, wyzwania,
niezadowalajacego stanu obecnego;

3. przedstawienie rozwigzania;

4. ukazanie potencjatu rozwigzania;
5. wyjadnienie, jak dziala rozwigzanie;
6. podanie kosztu;

7. wezwanie do dzialania.

Gdy pracujesz nad prezentacja, zadbaj
o wprowadzenie duzych kontrastéw -
pokaz, jak jest, a jak - powinno by¢. Jak
dziata konkurencja, a jak - Ty. Jaki jest
$wiat bez Twojego rozwigzania, a jaki -
moze by¢ z nim!

www.fiszki.pl 5A
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CWICZENIE1
PRZYGOTU)
STRUKTURE
Przygotuj sobie podstawowg struk-
ture prezentacji sprzedazowej lub pro-
duktowej. Zacznij od zebrania informa-
cji, danych i historii. Potem planuj na
papierze! Nie otwieraj jeszcze programu
do prezentacji. Zrob sobie mape my-
§li albo ,narysuj” prezentacje. Najlepiej
na jednym duzym arkuszu. Mozesz tez

uzy¢ zoltych karteczek samoprzylep-
nych.

CWICZENIE 2
INAJDZ KRYTYKA

Pokaz komus przygotowana prezenta-
cje i wspodlnie przeanalizujcie kolejnos¢
elementow. Sprawdzcie, czy jedne wy-
nikajg z drugich.

www.fiszki.pl 5B
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STRUKTURA PREZENTACI
PREZENTACJA
EDUKACYINA

Cel prezentacji edukacyjnej jest pro-
sty - odbiorca ma zrozumie¢ koncept,
zdoby¢ pewna wiedze i nauczy¢ sie ja
stosowac. Dlatego podstawowa struktu-
ra takiej prezentacji sklada sie z:

1. przedstawienia konceptu;

2. objasnienia;

3. pokazania przykiadu i jego oméwienia;
4. prezentacji wnioskow i zachety,

zeby odbiorca sam zastosowat swoja
wiedze w praktyce.

Czesto jednak edukator musi tez in-
spirowa¢ - ,sprzedac idee”. Wtedy war-
to uzy¢ narracji opartej na strukturze
opowiesci bohatera (ang. hero’s journey).
To schemat, ktéry powstat na podstawie
prac Josepha Campbella, autora teorii
monomitu'.

! Wszystkie przypisy znajdziesz
w akademii online!

www.fiszki.pl 6A
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STRUKTURA PREZENTAC)I

STRUKTURA OPOWIESCI
BOHATERA

Te strukture mozesz z powodzeniem
wykorzystywa¢ nie tylko po to, zeby
inspirowa¢. Dobrze zbudowana histo-
ria, oparta na schemacie hero’s journey,
moze sie przydac¢ jako element wstepu
czy jako ilustracja przykladu. Na struk-
ture opowiesci bohatera skladaja sie:

1. wstep - opis ,krainy”, w ktérej mieszka
~zwykly czlowiek”, ktéry pewnego dnia
otrzymuje...

2. ..wezwanie do przygody i musi opuscié
swoje bezpieczne miejsce,
po czym napotyka...

3...wyzwania, ktérym musi sprostac,
czesto z pomoca ,druzyny”,
zeby w koncu zastuzy¢ na...

4. ...szczesliwe zakonczenie po trudach
podrozy.

Brzmi znajomo? To teraz sprobuj opo-
wiedzie¢ swoja historie, zeby zilustro-
wac jakas teze.

www.fiszki.pl 6B
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NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY

WSTEP

Bez wzgledu na to, czy przygotowu-
jesz prezentacje produktowy, sprzeda-
zowy, edukacyjng czy konferencyjng,
wstep ma za zadanie:

~ skupi¢ uwagg;
~ pomoc odbiorcy w zrozumieniu
kontekstu;

~ zaciekawi¢;
~ zbudowac relacje.

Aby to osiggna¢, mozesz rozpoczac
od:
historii ilustrujgcej Twoja najwazniejsza
teze;

statystyk albo danych, ktére robig
wrazenie;

pytan, ktére angazuja odbiorce;
cytatu, ktéry swietnie pasuje

do konceptu;

mocnego obrazu.

www.fiszki.pl TA
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CWICZENIE 3
OPRACUJ WSTEP

Dla wybranej prezentacji (najlepiej ta-
kiej, nad ktérg obecnie pracujesz) przy-
gotuj wstep bazujacy na jednym z wy-
mienionych sposobdw rozpoczecia. Bez
wzgledu na to, czy Twoja prezentacja
ma by¢ przez odbiorce tylko przeczyta-
na, czy tez - przeczytana i wyshuchana,
unikaj rozwleklych zdan. Stosuj proste,
mocne komunikaty.

v Zamiast:

»Jak sie zapewne zgodzimy, otylosé
moze by¢ problemem. Zwlaszcza jesli
chodzi o dzieci. Poniewaz to one sq przy-

sztoscig narodu. A w Polsce az 62% z nich
jest zagrozone tq ciezkq chorobg”

~ napisz lub powiedz:

,062% polskich dzieci jest zagrozone
otytoscig”.

www.fiszki.pl B
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NAJWl,\ZNIEISZE ELEMENTY

| GEOWNA TEZA

Kazda prezentacja powinna miec¢
swoja gtowna mysl, teze (ang. big idea).
W naturalny sposéb musi ona wynika¢
ze wstepu, powinna by¢ tez czytelna
i zrozumiata dla odbiorcy komunikatu.

Przed przystapieniem do tworze-
nia prezentacji dokladnie okresl swoja
gléwna teze. Przeciez to wilasnie ja udo-
wodnisz w dalszej cze$ci prezentacii!

Nawet jesli ostatecznie prezentacja
przyjmie forme slajdéw, to od dobrej
tezy wyprowadzisz spdjna narracje, ktd-
ra wciggnie odbiorce.

Teza powinna by¢:

nowa albo na nowo sformutowana;
intrygujaca;
prosta, ale nie - prostacka.

www.fiszki.pl 8A
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NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY

WSTEP | GHOWNA TEZA -
PRZYKLEAD (CASE STUDY)

~Styszysz: Malediwy, wyobrazasz sobie
rajskie plaze, wspaniate miejsce do nur-
kowania, wypoczynku i leniuchowania.
Po prostu - raj. A tak naprawde musisz
wyobrazi¢ sobie BRAK MIEJSCA. Ruch
turystyczny na Malediwach wzrasta.
Tereny pod infrastrukture — NIE”.

W ten sposob rozpoczynala sie pre-
zentacja inwestorska (typ prezenta-
cji sprzedazowej), ktora prezentowala
pierwszy podwodny hotel.

Ten krotki wstep bazowat na:

~ emocjonalnym przekazie (rado$c¢);

~ mocnym kontra$cie wyobrazen
z rzeczywistoscig;

~ prostych przeciwienstwach - ruch
wzrasta, a terenéw nie przybywa.

www.fiszki.pl 8B
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NAJWAZNIEISZE ELEMENTY
& PROBLEM
| LUB WYZWANIE

Po co moéwié o problemach? Zeby
rozwigzania wydawaly sie jedynym ra-
tunkiem. W prezentacji warto wiec
dobrze pokazaé (uwypukli¢) problemy
lub wyzwania, dla ktérych proponujesz
rozwigzanie. A tym rozwigzaniem jest
oczywi$cie Twoj produkt (ustuga, idea).

To cze$¢ prezentacji, w ktorej mozesz
pokazac:

~ niezadowalajaca, smutng rzeczywistos¢;
~ problemy, z ktérymi boryka sie branza
(lub sam odbiorca);

~ wyzwania, jakie stoja przed odbiorca
lub Twoimi klientami.

Im mocniejszy przekaz, tym wieksze
emocje wywoluje. Pamietaj jednak, ze
problem musi by¢ tak zaprezentowany,
zeby odbiorca go zrozumial i potrafil
odnie$¢ do siebie.

www.fiszki.pl 9A
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CWICZENIE 4
POKAZ PROBLEM

Dla swojej prezentacji przygotuj kilka
wersji narracji o problemie. Pamietaj,
zeby w naturalny sposob polaczy¢ je ze
wstepem - gléwng teza.

Do oméwienia problemu sprobuj wy-
korzystac:

~ historie, w ktorej opiszesz stan

Jtuiteraz”;

~ mocne dane statystyczne lub liczby,
ktore nie tylko pokaza skale problemu,
lecz takze przerazg;

~ mocne zdjecie lub obraz,
ktoére dostownie lub symbolicznie
ilustrujg problem.

Uwaga: Mys| jak media! One specjalizuja
sie w mocnych tresciach.

www.fiszki.pl 9B
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NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY

| ROZWIAZANIE

Skoro pokazujesz problem, to musisz
wskaza¢ rozwigzanie. JeSli opisujesz
stan obecny (niezadowalajacy), to mu-
sisz opisaé tez ,ziemi¢ obiecang’, czyli
stan pozadany (jesli nie - idealny).

Zatem - kolejnym waznym elementem
kazdej prezentacji jest rozwigzanie pro-
blemu.

Czasami, zanim zaprezentujesz swo-
je rozwigzanie, mozesz przedstawi¢
rozwigzania pozorne. I przy tej okazji
omowic to, co... oferuje konkurencja.
W oczywisty sposob zaznaczajac przy
tym, ktére elementy w rozwigzaniach
konkurencyjnych sg nie do konca ide-
alne.

Rozwigzanie powinno by¢ lustrzanym
odbiciem problemu. Jesli najwazniejsze
problemy byly trzy, to rozwigzanie tez
musi sie sklada¢ z trzech elementéw.

www.fiszki.pl 10A
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CWICZENIES
WSKAZ ROZWIAZANIE

Na potrzeby prezentacji, nad ktéra
pracujesz, napisz tekst przedstawiajacy
rozwigzanie problemu.

Jesli chcesz, mozesz uzy¢ tzw. po-
zornego rozwigzania. Opisz w nim roz-
wigzania konkurencyjne (nawet sche-
matycznie - tylko po to, aby wskaza¢,
Ze s3 niewystarczajace) albo pokaz, ze
wprawdzie s3 tacy, ktérzy przy uzyciu
kilku narzedzi jako§ sobie radzg, ale Ty
proponujesz jedno rozwigzanie, kto-
re zawiera wszystko, czego potrzebuja
(all-in-one). Pamietaj, zeby zawsze sto-
sowac kontrasty, przeciwienstwa i zasa-
de lustrzanego odbicia.

Uwaga: Nie stosuj niepotrzebnie przymiot-
nikéw. Lepiej, zeby odbiorca sam zrozumiat,
ze cos jest dla niego najlepsze, niz zeby go
do tego przekonywac, mowiac: ,NAJLEPSZE
rozwigzanie”.

www.fiszki.pl 10B
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5 NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY
8§ POTENCIAL

& ROZWIAZANIA
® LUB KORZYSCI

Po opisaniu rozwigzania warto poka-
za¢, jakie wymierne korzysci odbior-
ca odniesie z jego zastosowania. I nie
moéwie tu wylacznie o produktach czy
ustugach. Jesli ,sprzedajesz” np. idee
zdrowego stylu zycia, to gdy pokazesz
wymierne korzysci, wzmocnisz przekaz.
Pamietaj, zeby potencjal lub korzysci
byly przedstawione w prosty i zrozu-
mialy sposob. Najlepiej za pomoca przy-
kladéw. Slowa i obrazy maja malowaé
konkretny obraz, a nie - mami¢ bana-
fami.

Gdy wymieniasz korzysci, skup sie na trzech
najwazniejszych. Dlaczego? Poniewaz od-
hiorca wtasnie tyle zapamieta — w pamieci
krotkotrwatej przechowujemy jednoczesnie
tylko od trzech do czterech elementow.
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CWICZENIE 6
PRZEDSTAW
[ 4

KORZYSCI

Dla prezentacji, nad ktéra pracujesz,
napisz krétki tekst wskazujgcy potencjat
Twojego rozwiazania albo najwazniejsze
korzysci z jego wdrozenia. Przyjmij per-
spektywe odbiorcy (wyobraZz go sobie,
jak czyta!) - zwlaszcza jesli prezentacje
wysylasz mu e-mailem i nie bedzie Cie

obok, zeby rozproszy¢ wszystkie jego
watpliwosci.

Pamietaj o:

~ trzech lub czterech konkretnych
wartos$ciach lub korzysciach
z zastosowania rozwigzania;

~ konkretnych opisach (co bedzie mozliwe
po jego wdrozeniu?);

~ unikaniu frazeséw i zbyt duzej liczby
przymiotnikow;

~ operowaniu konkretnymi warto$ciami
liczbowymi tam, gdzie jest to mozliwe.
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NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY

JAKTO DZIAtA?

Niewazne, czy prezentujesz produkt,
ustluge, idee, rozwigzanie, strategie czy
projekt — musisz przekaza¢ informacje,
jak TO bedzie dziataé. Innymi stowy:

~ jak dziata Twdj produkt lub Twoja ustuga
(jak bedzie sie ich uzywac);

~ jak beda wdrazane scenariusz czy
strategia dzialania (np. w przypadku
projektu w firmie);

~ jak bedzie wygladato wdrazanie Twojej
idei (np. kampanii dotyczacej zdrowego
zywienia);

~ jakie beda gléwne etapy wdrozenia
(tzw. kamienie milowe).

Znéw bardzo istotne jest przyjecie
punktu widzenia odbiorcy komunikatu.
Jesli opisujesz produkt, to przedstaw
go tak, jak bedzie uzywaé go klient. Jesli
moéwisz, jak bedzie wdrazana strategia,
to opisz ten proces tak, aby zespot wie-
dzial, ktéry element dotyczy ktérego
z pracownikow.
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CWICZENIET

STWORZ SCENARIUSZ U4

Dla prezentacji, nad ktérg pracu-
jesz, opracuj opis jak to dziata?” Uzyj
do tego tzw. scenariusza uzytkownika,
czyli opisu korzystania z danego pro-
duktu lub danej ustugi krok po kroku
(z punktu widzenia osoby, ktora ich uzy-
wa). Stosuj tylko proste sformutowania.
Przyktadowo:

~ Logujesz sie.
~ Rejestrujesz si¢ jednym kliknieciem.
~ Potwierdzasz.

CWICZENIE 8
PRZEDSTAW PLAN

Przedstaw plan wdrazania wybranej
strategii za pomocg osi czasu z najwaz-
niejszymi punktami i zadaniami (tzw.
road-map).

Pamietaj o konkretnych komunika-
tach.
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Wstep ma za zadanie zaintrygowac
i wzbudzi¢ ciekawo$é, a zakonczenie
musi jasno wzywa¢ do okreslonego
dziatania.

Po wystuchaniu wystapienia odbior-
ca powinien wiedzie¢, co ma zrobi¢
z wiedzg przekazang mu przez Ciebie.
Po przeczytaniu prezentacji musi wie-
dzie¢, jaki ma by¢ jego nastepny ruch.
Wezwanie do dzialania ma by¢ proste
i konkretne. Nawet jesli ma tylko zache-
ci¢ do kontaktu lub do wyprébowania
produktu czy ushugi.

W prezentacjach edukacyjnych lub informa-
cyjnych, gdy wzywasz do dziatania, zachecaj
do konkretnego wykorzystania wiedzy lub
inspiracji.
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5% NAWAZNIEISZE ELEMENTY
¥ WEZWANIE
& DO DZIALANIA

Wezwanie do dzialania odpowiada na
pytanie: co ma zrobi¢ odbiorca Twojej
prezentacji po jej przeczytaniu lub wy-
stuchaniu? Im precyzyjniej odpowiesz
sobie na pytanie, jaki ma by¢ nastepny
krok odbiorcy, tym lepiej skonstruujesz
wezwanie do dzialania.

CWICZENIE 9
WEZWIJ DO DZIALANIA

Dla swojej prezentacji opracuj zakon-
czenie - podsumowanie, w ktérym uj-
miesz tez wezwanie do dziatania.

CWICZENIETD
Zbierz przygotowane elementy w ca-
tos¢ i sprawdz, czy poszczegdlne ele-

menty logicznie z siebie wynikaja.
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NAJWAZNIEJSZE ELEMENTY

TRZY WAZNE PYTANIA

Przed przystapieniem do pracy nad
kazda prezentacja warto odpowiedzie¢
sobie na trzy pytania:

1. co odbiorca ma zrozumie¢
lub czego ma si¢ od nas dowiedzie¢?

2. co ma poczu¢ po przeczytaniu
lub wystuchaniu prezentacji?

3. co ma zrobi¢ po przeczytaniu
lub wystuchaniu naszej prezentacji?

Pierwsze pytanie dotyczy glownej
mysli - tezy, ktérg chcesz przekazac.
Drugie - dotyczy emocji, ktére beda
motywowaé odbiorce do dzialania.
A trzecie - odnosi sie do tego, jakie ma
on podja¢ nastepne kroki.

Wszystkie trzy pytania mozesz spo-
kojnie odnie$¢ do innych form komuni-
kacji, takich jak:

~ e-mail;

~ rozmowa w pracy,

~ spotkanie biznesowe.
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CWICZENIE 1 ﬁ
TRZY PYTANIA .

Dla prezentacji, nad ktéra pracujesz,
przygotuj odpowiedzi na wspomniane
trzy pytania. Narysuj sobie mape mysli.
Na duzym arkuszu papieru (lub na kart-
ce) zréb obrazowe notatki. Jesli na jedno
pytanie bedziesz mie¢ klika odpowiedzi,
to zastanow sie, ktore sg najwazniejsze.
Naucz si¢ eliminowa¢ zbedne informa-
cje.

CwiczZenER2
BURZA MOZGOW
Dla prezentacji, nad ktéra pracujesz,
przygotuj — wraz ze swoim zespolem -
odpowiedzi na wymienione trzy pytania.
Zrobcie burze moézgéw. Uwaznie shu-
chajcie argumentéw innych. Nastepnie
wybierzcie najwazniejsze i najmocniej-
sze odpowiedzi.
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JEZYK PREZENTAC)I

Mapa to nie terytorium. Co to ozna-
cza? Ze chodzimy po tym samym tere-
nie, ale czasami réznie go nazywamy.

Nie chodzi tu wcale o to, czy mo-
wisz tym samym jezykiem co odbiorca.
Wiadomo, ze klient w Chinach raczej
nie zrozumie prezentacji po polsku.
Chodzi o to, zeby przy tworzeniu pre-
zentacji (jej tekstu i warstwy graficz-
nej) stosowac taki jezyk i takie symbole,
ktore beda jednoznacznie rozumiane.
Zwlaszcza jesli czesto poslugujesz sie
jezykiem fachowym czy branzowym. Nie
boj sie moéwic czy pisa¢ prosto i obrazo-
wo. Tak, zeby odbiorca mogt zrozumieé
i wyobrazi¢ sobie to, o czym méwisz lub
piszesz.
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ZREDAGUJ TEKST

Zbierz w calo$¢ tekst swojej prezen-
tacji (tre$¢ wystapienia, jesli bedziesz
mowié, tekst na slajdy, je$li bedziesz
prezentacje wysylac). Zrob wstepna re-
dakcje tekstu. Zwrd¢ uwage na:

v spdjne nazewnictwo;

v powtdrzenia;

v puste frazesy;

v nagromadzenie przymiotnikow;

v zargon i zbyt fachowe stownictwo;

v literéwki i bledy ortograficzne!

Zdania zbyt skomplikowane i ztozone
podziel na krotkie i komunikatywne.
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JEZYK PREZENTAC)I

Liczby w Twojej prezentacji sg po to,
zeby zrobi¢ wrazenie. Przestraszy¢, je-
§li chcesz przedstawi¢ dane ilustrujace
problem. Zachwyci¢, jesli pokazujesz
wzrost zwigzany z wdrozeniem Twojego
rozwigzania. Ale liczby i dane robig wra-
zenie tylko wtedy, jesli:

tadnie je ,opakujesz’, czyli pokazesz

w kontekscie (np. poréwnujac do siebie
dwie wartosci);

przedstawisz je w zrozumiaty sposob,

a jeszcze lepiej - zobrazujesz tak,

zeby pokaza¢ skale.

Mozesz powiedzie¢, ze w zeszlym
roku sprzedates$ X urzadzen, albo tez:
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JEZYK PREZENTAC)I

Nie da si¢ ukry¢ - liczby i dane z zasa-
dy sg raczej nudne i nie wywotuja ekscy-
tacji. Chyba Ze pokazesz je w kontekscie
i Swietnie zilustrujesz. Idealnie nadaja
sie do tego poréwnania - zwlaszcza jesli
liczby s3 duze i trudne do wyobrazenia.
Przyktadowo:

Albo:

POKAZ LICZBY

Przedstaw liczby ze swojej prezentacji
w jak najbardziej zrozumialy sposéb.
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OBRAZ W PREZENTACII

ZDJECIA | RYSUNKI

Niezaleznie od tego, czy prezentacja
bedzie ttem dla Twojego wystapienia,
czy tez - samodzielng caloscig, ktora
przeslesz np. klientowi lub inwestorowi,
warto sie zastanowi¢ nad wykorzysta-
niem w niej obrazu. Dlaczego?

Nasze moézgi z obrazem majg do czy-
nienia od mniej wigcej 150-200 tysiecy
lat. Z tekstem drukowanym... od cza-
sow Gutenberga. To oczywiscie spore
uproszczenie, ale dobry obraz pomaga:

~ zrozumied;

~ wzbudzi¢ emocje;

~ zapamigtaé.

Dobry obraz to taki, ktory:

jest dobrej jakosci graficznej;

dobrze ilustruje tre$¢ Twojej prezentacji
(nie dublujac jej przy tym);

jest jednoznacznie zrozumiaty;
opowiada historie.
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OBRAZ W PREZENTACII

SKAD BRAC ZDJECIA
| RYSUNKI?

Sa trzy podstawowe sposoby pozyski-
wania zdjec¢ i rysunkow:

~ samodzielne tworzenie - je$li masz
umiejetnosci i czas;

~ kupowanie zdje¢ agencyjnych z tzw.
stockéw - jesli masz na to $rodki
i potrafisz wyszuka¢ naprawde dobre
zdjecia lub rysunki;

~ pobieranie zdje¢ na podstawie licencji
Creative Commons - je$li masz czas na
szukanie i chcesz zaoszczedzi¢ srodki.

Zdjecia na licencji Creative Commons
znajdziesz na przyklad na stronach:

~ www.compfight.com;

~ www.unsplash.com;

~ www.pexels.com.

Uwazaj na zgrane (obecne na kazdym bill-
hoardzie!) i nudne zdjecia agencyjne. | takie,
ktore az raza swoja sztucznoscia!
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{55 OBRAZW PREZENTACI

o
o

& IKONKI | SYMBOLE

Podobnie jak zdjeciami czy rysunka-
mi, wiele sléw mozesz zastgpi¢ ikonka-
mi lub symbolami. Pozwalajg one ,zo-
baczy¢” to, o czym mdwisz lub piszesz.
Sg idealne w prezentacji, gdyz czesto za
ich pomoca mozesz przekaza¢ duzo in-
formacji w czasie krétszym niz trzy se-
kundy. A o to wlasnie chodzi - zeby ma-
ksymalnie zadba¢ o czytelnosc¢ i szybkie
przetworzenie komunikatu.

Pamietaj tylko, zZe jesli wybierzesz
taki sposob przekazywania informacji,
musisz zadba¢ o spojnos$¢. Co to zna-
czy? Ikonki powinny by¢ w jednym stylu
(pochodzi¢ z jednej rodziny), a symbole
muszg by¢ jednoznacznie odczytywane
przez kazdego odbiorce.
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OBRAZ W PREZENTACI
SKAD BRAG IKONKI
| SYMBOLE?

Ikonki mozesz:

~ wykona¢ samodzielnie
(uprzedzam - to trudne);

~ kupi¢ od grafikéw albo z baz
w internecie;

~ pobra¢ z internetu na zasadzie licencji
Creative Commons.

Moja ulubiona strong do pobiera-
nia zaréwno ikonek, jak i symboli jest
www.thenounproject.com.

CWICZENIE 15 ,
POSZUKAJ ZDJEC
Znajdz obrazy (zdjecia, rysunki lub

ikonki), ktérymi zilustrujesz:

~ gléwne tezy;,
~ problemy;
~ historie, ktore chcesz opowiedzie¢.
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OBRAZ W PREZENTACII

& DIAGRAMY | SCHEMATY

Im trudniejszy do zrozumienia pro-
ces, tym wiecej czasu potrzeba, zeby go
dobrze wyjas$ni¢. W takiej sytuacji warto
postuzy¢ sie diagramem albo schema-
tem.

Dzieki odpowiednim obrazom mozesz
pokaza¢ zalezno$ci czy procesy. Mozesz
lepiej poréwnac liczby i pokazac¢ to, co
najwazniejsze. Pamietaj jednak, zeby
dobra¢ typ diagramu czy schematu do
tego, co chcesz przedstawi¢ lub wyja-
$nic.

Najlepiej zacznij od narysowania
swojego schematu na kartce. Pamietaj,
aby maksymalnie upro$ci¢ informacje.
Diagramy i rysunki pomoga Ci tez do-
brze zobrazowac np. problem lub roz-
wigzanie. Nawet historie mozna cieka-
wie pokaza¢ - np. na osi czasu.
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{55 OBRAZW PREZENTACI

o
o

& INFOGRAFIKI

Poza diagramami i schematami in-
formacje mozna pokaza¢ za pomoca
infografik - czyli graficznego przed-
stawienia danych, statystyk i trendow.
Zaprojektowanie infografiki mozesz zle-
ci¢ grafikowi, mozesz tez zaprojektowaé
ja samodzielnie na bazie szablonéw. Na
stronie www.canva.com znajdziesz go-
towe szablony i wskazowki, jak zapro-
jektowac¢ infografike.

CWICZENIE 16
STWORZ INFOGRAFIKE

Zaprojektuj schemat, diagram albo
infografike, ktére zilustruja jaki§ frag-
ment Twojej prezentacji. Wykonaj to na
papierze lub na stronie www.canva.com.

Mozesz tez zilustrowaé swoja opo-
wie$¢ osig czasu.
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OBRAZ W PREZENTACII

| DIAGRAMY | SCHEMATY
(ROZNETYPY)

Diagramy i schematy mozna podzieli¢
na kilka gtéwnych grup. Przykladowo -
na te pokazujace:

~ procesy;

~ zaleznosSci;
~ struktury;
~ dane.

Zaleznie od tego, co chcesz pokazac,
wybierz odpowiedni schemat. I znéw
pamietaj, zeby bylo to proste przedsta-
wienie idei. Nie eksperymentuj z tréj-
wymiarowymi diagramami ani zbyt
wieloma kolorami. Podczas wybiera-
nia koloréw zwrd¢ réwniez uwage na
spojno$¢ poszczegélnych elementow
z 0golng kolorystyka Twojej prezentacji.

Wykres z danymi czy o$ czasu to takze
typy diagramow.
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%% OBRAZW PREZENTAC)
& DIAGRAMY | SCHEMATY
2 ROINETYPY)

202 02 )

Rys. 1. Proces lub przeplyw

SIS=

Rys. 2. Struktura lub hierarchia

0%

Rys. 3. Grupa lub wzajemne powigzanie

Rys. 4. Struktura promienista
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OBRAZ W PREZENTACII

B JAKPOKAZAG CZAS?

Chcesz pokaza¢ rozwdj technologii?
Historie firmy? Przedstawi¢, jak be-
dzie przebiegal Twdj projekt w czasie?
Zamiast moéwic¢ lub pisaé, pokaz o$ czasu
Z zaznaczonymi najwazniejszymi punk-
tami. Dobrze jest zachowaé przy tym
proporcje - zwlaszcza jesli chcesz po-
kaza¢, jak np. udalo Ci sie przyspieszy¢
rozwdj firmy lub technologii.

Mozesz tez uzy¢ dwoch osi - czasu
i jakiej$ innej miary, ktéra pokaze np.
wzrost obrotéw albo liczby pracow-
nikéw. Wszystko, co stuzy lepszemu
(i szybszemu) zrozumieniu informacji
przez odbiorce, jest dobrym rozwigza-
niem.

OBROTY

CZAS

Rys. 5. O$ czasu
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%% OBRAZW PREZENTACI
&8 JAK POKAZAC CZAS?
& PRZYKLAD (CASE STUDY)

Ziemia istnieje od kilku miliardéw lat.
Wspblczesny czlowiek pojawil sie na niej
jakie$ 200 tysiecy lat temu. Jak porow-
na¢ te dwie dane? Mozna na przyklad
poréwnac czas istnienia planety do calej
doby. Wtedy okaze sie, ze czlowiek po-
jawil sie¢ w ostatnich 4 sekundach. Taki
sposob lepiej obrazuje skale i pozwala
odbiorcy poréwnaé¢ dwie wartoSci.

CWICZENIE 17 ,

NARYSUJ 0S GZASU
Na osi czasu przedstaw:
~ historie firmy;

~ swoja wlasng droge zawodowg;
~ plan wdrazania strategii.

Pomy$l o innych sposobach przed-
stawienia czasu - np. w poréwnaniu do

doby (jak wyzej).
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OBRAZ W PREZENTACII

| JAK POKAZAG HISTORIE?

Histori¢ mozna opowiedzie¢ (réwniez
z uzyciem obrazowych sformulowan),
ale mozna tez ja narysowac lub naszki-
cowac¢. Nawet np. schematyczne po-
kazanie czego$ lub kogo$ ,przed” oraz
»p0” bedzie graficznym wzmocnieniem
Twojej opowiesci.

Wiesz juz, ze historie mozna pokazac
osig czasu. Zmian¢ dobrze zobrazujesz
kontrastujgcymi zdjeciami, a brakujacy
element - ilustracja puzzli wiasnie z...
brakujacym elementem.

Innym sposobem na pokazanie historii
jest prosty komiks, ktéry mozesz stwo-
rzy¢ np. dzigki wykorzystaniu ikonek.
Wiesz juz przeciez, skad je wzia¢!
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B OBRAZW PREZENTACH
% JAK POKAZAG HISTORIE?
& PRZYKLAD (CASE STUDY)

Czy mozna pokaza¢ calg histo-
ri¢ (z puenta) za pomocg samych tyl-
ko znakéw interpunkcyjnych? Jasne!
Udowodnit to John G. Rives (amerykan-
ski poeta wystepujacy pod pseudoni-
mem Rives i nazwany pierwszym poetg
2.0), ktéry opowiedzial pigkna historie
pewnego podrywu z wykorzystaniem
samych tylko znakéw, powszechnie
znanych skrotéw oraz emotikonéw
(czyli symboli emocji)*.

CWICZENIE 18
PRZETESTUJ IKONY

Opowiedz jaka$ historie za pomoca
samych tylko ikonek, ktore pobierzesz
ze strony www.thenounproject.com.

Postaraj sie, zeby byla czytelna nawet
bez towarzyszacego jej tekstu.
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NARZEDZIA

Styszysz: prezentacja, myslisz: Power-
Point. Jednak niekoniecznie do two-
rzenia prezentacji musisz korzystaé
z programu... do tworzenia prezenta-
cji. Warto wyj$¢ poza utarty schemat
i stworzy¢ prezentacje w innym for-
macie. Zwlaszcza jesli nie musisz jej
wysyla¢ e-mailem. Zaleznie od miejsca,
w ktérym prezentujesz, mozesz wyko-

rzystac:

zwykla tablice (whiteboard) lub tablice
z arkuszami papieru (flip chart);

folie adhezyjng (samoprzylepng),

na ktorej mozna pisa¢ i rysowac
markerami;

karteczki samoprzylepne;

$ciang pokryta farbg kredowa;
wycinanki lub rekwizyty. Na etapie
projektowania prezentacji i tak
warto zaczynac¢ od rysowania. Kto
wie, moze tak Ci si¢ to spodoba, ze
nawet nie otworzysz PowerPointa?
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NARZEDZIA

To, co naszkicujesz, mozesz potem
tez sfotografowac¢ — w ten sposéb swo-
je rysunki i schematy latwo bedzie Ci
wykorzysta¢ w prezentacji (albo prze-
sla¢ grafikowi, jesli to on pracuje nad
jej ostateczng wersjg). Analogowe ry-
sunki majg te moc, Ze sa... wyjatkowe.
Widziatem raz prezentacje zilustrowang
rysunkami piecioletniej coéreczki pre-
zentera. To zrobilo wrazenie!

STWORZ PREZENTACJE
BEZ KOMPUTERA

Przygotuj sobie prezentacje w wersji
analogowej. Wykorzystaj flipchart lub
karteczki samoprzylepne. Mozesz ryso-
wa¢, wycinad i pisac.
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NARZEDZIA
& NARZEDZIA
| ELEKTRONICZNE

Prezentacje w wersji elektronicznej
mozesz tworzy¢ w programach:
~ PowerPoint (najpopularniejszy program
na system operacyjny Windows);

~ Keynote (podobny w obstudze program
na system operacyjny Mac OS).

Mozesz tez tworzy¢ prezentacje przy
wykorzystaniu platform internetowych,
takich jak:

~ Slideshare (www.slideshare.com);

~ HaickuDeck (www.haickudeck.com);

~ Prezi (www.prezi.com);
~ Canva (www.canva.com).

Uwaga: Na platformach internetowych two-
rzysz prezentacje, ktdre czesto sa potem do-
stepne publicznie. Uwazaj na dane wrazliwe!
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NARZEDZIA

Wiekszo$¢ wymienionych wczedniej
platform internetowych do tworzenia
prezentacji nasladuje programy typu
PowerPoint. Wyjatkiem jest Prezi. To
program, w ktérym tworzysz rodzaj hi-
storii czy tez mapy mysli. Ich elementy
polaczysz potem w odpowiedniej ko-
lejnosci, a w efekcie powstanie co$ na
ksztalt animacji.

INAIDZ NARZEDZIE

Przejrzyj zaproponowane narzedzia
i zobacz, ktore z platform interneto-
wych Ci odpowiadajg. Moze akurat spo-
s6b budowania prezentacji w Prezi lub
na spodoba Ci sie na
tyle, ze postanowisz stosowa¢ wlasnie
to narzedzie.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Czym rézni sie projektowanie prezen-
tacji od projektowania slajdow? Tym,
czym pisanie ksigzki - od jej ilustrowa-
nia.

Najpierw projektujesz strukture i nar-
racje, a dopiero potem dobierasz do
nich warstwe graficzng. Tu musisz za-
decydowac o takich elementach, jak:

styl prezentacji - np. formalny,
nieformalny, retro (to decyzje graficzne);
kompozycja slajdéw (jak zostanie
rozmieszczona informacja na slajdzie);
dobér zdje¢ w jednym styly;

dobér odpowiedniego kroju pisma
(decyzje, jaki kroj wybierzesz dla
nagtéwkow, a jaki - dla tekstu).

Jak wiec widzisz, jest troche decyzji
do podjecia. Kolejnych kilka fiszek Ci
w tym pomoze.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Jedli masz juz strukture prezentacii,
wiesz mniej wiecej, ile przygotujesz slaj-
déw i co bedzie sie na nich znajdowac,
to teraz czeka Cie podjecie ponizszych
decyzji:

w jakim stylu beda slajdy;

jaka bedzie kolorystyka

(dwa lub trzy kolory wystarcza);

jaki nastréj zbuduja wybrane kolory;
jaki kroj pisma bedzie pasowaé

do danego stylu;

jaka bedzie kompozycja poszczegdlnych
slajdéw (symetryczna, asymetryczna);
jakie zdjecia dobierzesz;

jak polaczysz tekst ze zdjeciami;

jakie elementy graficzne wykorzystasz
(ikonki, symbole, diagramy, schematy,
infografiki).

To wszystko musi by¢ spdjne!

[ eleganckie.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

To, jak skomponujesz poszczeg6lne
slajdy:

moze albo utatwia¢, albo utrudniac
przetwarzanie informacji
(najlepiej komponowac slajdy tak,
zeby nasladowaé naturalny sposéb
czytania i bazowac¢ na czterech mocnych
punktach - spdjrz na drugg strone
fiszki);
moze budowa¢ nastréj prezentacji
(prezentacje ze slajdami klasycznie
symetrycznymi budujg nastroj spokoju,
ale sg tez statyczne i bardzo podnioste;
z kolei prezentacje z asymetrycznie
skomponowanymi slajdami sa bardziej
dynamiczne i nowoczesne).

Kiedy wybierasz miedzy symetrig
a asymetrig, pamietaj, ze decyzja musi
by¢ konkretna. Zaréwno slajdy ,troche
symetryczne”, jak i slajdy ,troche asy-
metryczne” wygladaja, jakby kto$ sie
pomylit przy projektowaniu.
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PROJEKTOWANIE SLAIDOW

| KOMPOZYCJA

Rys. 6. Mocne punkty w kompozycji

~

Rys. 7. Slajd symetryczny

-

~

Rys. 8. Slajd asymetryczny

-

N

J

Rys. 9. Kompozycja tréjdzielna
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Jedli firma, w ktdrej pracujesz, ma od-
gornie okreslong, zaprojektowang iden-
tyfikacje wizualng (corporate identity), to
Twoja prezentacja powinna by¢ zgodna
z jej wytycznymi. Czasem jednak warto
wyj$¢ poza pewne ramy i np. przygoto-
wac¢ prezentacje zgodng z kolorystyka
firmy, ale tamigcg inne utarte schematy
(wykraczajacg poza istniejace szablo-
ny czy tzw. formatki). Styl prezentacji,
zaleznie od uzytych elementéw (zdjec,
koloréw, kroju pisma, ikonek), moze by¢:

formalny;
klasyczny;
elegancki;
retro;

pop-art;
komiksowy;
westernowy itd.

Ile inspiracji, tyle stylow. Pamietaj jed-
nak, zeby w obrebie jednej prezentacji
zachowac¢ jeden styl.
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7% PROJEKTOWANIE SLUDOW
g ROZNEPRZYKEADY
A STYLOW

SLAID
ELEGANCKI

Rys. 10. Styl elegancki (formalny)

SLAJD
KOMIKSOWY

Rys. 11. Styl komiksowy

I

RETRO

Rys. 12. Styl retro

SLAJD
HIPSTERSKI

Rys. 13. Styl hipsterski
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Kiedy ukfadasz poszczegdlne ele-
menty na slajdzie, podejmujesz decyzje.
Lepiej, zeby byly one §wiadome. Wazne
elementy graficzne i tekst, na ktérym
Ci zalezy, umie$¢ w mocnych punktach
slajdu (fiszka nr 33).

Pamietaj, ze to, co wazniejsze, po-
winno by¢ wieksze. Dotyczy to zarow-
no tekstu, jak i elementéw graficznych.
Ktos, kto bedzie ogladal slajd, szybko
omiecie go wzrokiem i skupi uwage na
tych elementach, ktére beda wyrazne,
mocno kontrastowe lub... na ktére beda
skierowane strzatki albo wzrok osoby
przedstawionej na slajdzie. To przeba-
dany mechanizm. Nasz wzrok natural-
nie pada tam, gdzie wzrok innej osoby
- nawet takiej na zdjeciu. Tak samo sku-
piamy wzrok na tym, co wskazuje czyjas
reka.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Gdy aranzujesz slajdy, pamietaj o kilku
waznych zasadach:

nie staraj sie stloczy¢ na slajdach
zbyt wielu elementéw jednocze$nie
i zostawiaj odstepy od krawedzi;

nie umieszczaj zbyt wielu
konkurencyjnych elementow
obok siebie;

bazuj na siatkach podziatu (fiszka nr 33)
- najprostsza uzyskasz, jesli podzielisz
slajd na trzy réwne czesci w pionie i trzy
- W poziomie;

konsekwentnie aranzuj slajdy -

wzrok ogladajacego przyzwyczai si¢

do pewnego uktadu; jesli za kazdym
razem wazne informacje beda w innych
miejscach slajdu, to utrudnisz odbiorcy
przetwarzanie informacji.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Po pierwsze - informacja przetwarza-
na jest szybko! Mézg nie ma czasu. Albo
od razu zrozumie kontekst i znajdzie
punkty zaczepienia, albo si¢ zgubi. Po
drugie - moézg organizuje sobie infor-
macje od ogotu do szczego6tu. To znaczy,
ze musi bardzo szybko przetworzy¢ za-
réwno kontekst, jak i konkretng infor-
macje na slajdzie.

Pamigtaj tez o tym, Ze w naszym kre-
gu kulturowym, gdzie czytamy z lewej
strony do prawej i z géry do dotu, infor-
macja - nawet ta na slajdach, plakatach
czy billboardach - jest przetwarzana
w podobny sposéb.

Ponadto moézg najpierw wychwytu-
je te elementy slajdu, ktore okazujg sie

najmocniejsze, dobrze skontrastowane
i budza emocje.
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%% PROJEKTOWANIE SLADOW
a8 JAKPRZETWARZANA
& JESTINFORMAGJA?

Mozesz sterowa¢ uwaga odbiorcy
dzieki sprytnemu wykorzystaniu pew-
nych zasad. Niektore z nich to:

“\

Rys. 14. Proporcje miedzy elementami

Rys. 15. Kierunek czytania tekstu

Rys. 16. Wskazanie elementu
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Kazdy slajd traktuj jak billboard, kto-
ry ma skupi¢ uwage jadacego kierowcy
i w trzy sekundy przekaza¢ mu wazne
informacje.

Jesli elementdéw (tekstu, zdjeé) bedzie
za duzo, to ta sztuka Ci sie nie uda. Jesli
co$ nie zainteresuje odbiorcy w trzy se-
kundy, to nie zainteresuje go w ogole.

Pamigtaj tez, zeby grupowac elemen-
ty tréjkami. Dlaczego? Poniewaz w pa-
mieci krotkotrwalej jesteSmy w stanie
przechowa¢ maksymalnie od trzech do
czterech elementow.

Zatem jesli kto§ po obejrzeniu slajdu
powinien co$ zapamieta¢, to ulatw mu
to przez wyréznienie trzech najwazniej-
szych elementow - trzech hasel, trzech
tez, trzech ikonek. To samo dotyczy
najwazniejszych cech produktu czy naj-
wazniejszych probleméw, ktére rozwig-
Zujesz.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Spojrz na ponizszy schemat:

Rys. 17. Przyklad zastosowania
reguly trzech elementow

POGRUPUJ
INFORMACIE

Przejrzyj zebrane do tej pory mate-
rialy i notatki lub przygotowane slajdy.
Tam, gdzie mozesz, pogrupyj informa-
cje trojkami.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Kolory buduja nastrdj. Dlatego za-
leznie od charakteru Twojej prezenta-
¢ji i od produktu lub idei, ktére chcesz
przedstawi¢, musisz $§wiadomie zdecy-
dowa¢ réwniez o wyborze koloréw.

Gdy dobierasz kolory do slajdow, kie-
ruj sie tymi samymi zasadami co w zyciu
czy w biznesie. Powazne tematy wyma-
gaja powaznej oprawy kolorystyczne;.
Produkt ekologiczny najlepiej oprawi¢
kolorami, ktére kojarza si¢ z natura.
Energetyczny projekt dobrze podkre$-
la energetyczne kolory. Pamietaj tylko,
zeby nie przedobrzy¢. Wystarczg dwa
lub trzy kolory, konsekwentnie stoso-
wane w calej prezentacji. Dotyczy to
takze koloru tekstu.
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

Przykladowe zestawienia kolorystyczne:

high-tech l-

eko l .

elegancki l-
.

spokojny

|
J
|
J
|

dynamiczny l
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PROJEKTOWANIE SLAJDOW

W prezentacji mozesz si¢ zdecydowac
na zdjecia biegnace od jednej do drugie;j
krawedzi slajdu. To bardzo nowoczesne
i eleganckie rozwiazanie. Ale moze by¢
problematyczne, jesli zechcesz na slaj-
dzie umiesci¢ takze tekst.

Wtedy sprébuj:

wykorzysta¢ na zdjeciu te przestrzen,
gdzie ,nic sie nie dzieje” (np. jednolity
fragment nieba), i tam wkomponowa¢
tekst;

podlozy¢ pod tekst jakis ksztalt
(nawet o duzej przezroczystosci);
przyciemni¢ mocno zdjecie, zeby tekst
byl kontrastowy.

Najistotniejsze okazuje sie¢ dobre
wkomponowanie tekstu i zadbanie
o jego czytelno$¢. Nie mozesz umiesz-
czac tekstu tam, gdzie na zdjeciu ,dzieje
si¢” zbyt duzo.
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17 PROJEKTOWANIE SLAJDOW

B ZDIECIA I TEKST

Przykladowe polaczenia zdje¢ z teks-
tem:

BUCKIACADEMY

Rys. 18. Tekst na pustej przestrzeni

A L

BUCKIACADEMY.

Rys. 19. Tekst na potprzezroczystym bloku

BUCKIACADEMY

Rys. 20. Tekst na pelnym bloku

www.fiszki.pl 32B

ebookpoint kopia dla: Pawel Domanski pawel@dexterteam.eu



PROJEKTOWANIE SLAJDOW

W dobrym skomponowaniu slajdu
pomagaja siatki projektowe. Dzielg one
slajd w okreS§lonym ukladzie: na prze-
cigciu linii siatek znajdujg si¢ mocne
punkty. Siatki pomagaja tez zachowaé
proporcje pomiedzy poszczegdlnymi
elementami.

Najprostsza siatka projektowa dzie-
li slajd na pok w pionie i w poziomie.
W ten sposéb otrzymujesz jeden mocny
punkt - dokladnie na $rodku. Ale taka
kompozycje mozesz tez wykorzysta¢
w ten sposéb:

BUCKIACADEMY

Rys. 21. Umieszczenie elementu
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PROJEKTOWANIE SLAIDOW

| SIATKI PROJEKTOWE

[

Rys. 22. Trzy kolumny

i

Rys. 23. Cztery kolumny

N

Rys. 24. Pig¢ kolumn

£

Rys. 25. Ztoty podziat
(na siatce Fibonacciego)
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TYPOGRAFIA

| TEKST W PREZENTACII

Typografia to ogét zagadnien doty-
czacych projektowania liter i innych
znakdéw pisarskich oraz wzajemnych re-
lacji pomigdzy znakami i grupami zna-
kéw. Dla mnie to wspaniale narzedzie
wzbogacania komunikacji. Litery tworzg
styl i nastroj.

Jest réznica miedzy tekstem napisa-
nym minimalistyczng Helveticg a tek-
stem napisanym hipsterskim krojem,
jak Norwester. Styl rodzi skojarzenia
i emocje. Dzigki typografii mozesz za-
bra¢ sluchaczy w $wiat slajdéw piek-
nie zaprojektowanych, a nie - nudnych
i domysInych.

Przygode z typografia mozesz za-
cza¢ od poznania fontéw (elektronicz-
nych zestawéw czcionek) i ich réz-
nych krojow. Warto odwiedzi¢ strone
www.fontsquirrel.com i rozpocza¢ od
przejrzenia réznych fontéw tam pre-
zentowanych.

www.fiszki.pl 34A

ebookpoint kopia dla: Pawel Domanski pawel@dexterteam.eu



TYPOGRAFIA

: TEKST W PREZENTACII

Projektowanie prezentacji warto roz-
poczaé od ustalenia, ktére fonty najle-
piej nadaja sie do ktérych jej elementdw.

Bezszeryfowe - takie jak np. Bebas
Neue czy Helvetica - s najbardziej uni-
wersalne: nowoczesne i czytelne.

Szeryfowe - takie jak Georgia, Didot
czy Times - s3 bardziej klasyczne i moz-
na je stosowa¢ przy dtuzszych tekstach.

NNEEE lcpiej nadaja sie fonty
bezszeryfowe i ciezkie, jak Bebas czy
Impact.

Uwaga: Istnieja fonty powszechnie uwa-
2ane za brzydkie (gardzi tez nimi wigkszos¢
grafikow). Sa to: Comic Sans, Papyrus oraz
wszystkie mocno opatrzone fonty domysine.
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TYP[]GRA,FIA ,
& DOBOR FONTOW

Fonty dobieraj tak, Zeby pasowaly do
stylu Twojej prezentacji i zeby spelnialy
swoje funkcje. Bardzo wazna jest przy
tym struktura i architektura informacji.
Najwazniejsze informacje to najwieksze
i najmocniejsze akcenty. Takze naglow-
ki, stosowane konsekwentnie (w tym
samym miejscu i tym samym fontem),
pozwola odbiorcy lepiej sie zorientowaé
w strukturze Twojej prezentacji.

Wiesz juz, ze do nagléwkéw lepiej
dobiera¢ mocniejsze fonty. Te bardziej
subtelne mozesz wybra¢ dla nagtéwkow
drugiego stopnia.

Zadbaj tez o wilasciwe dobranie fon-
tow do stylu Twojej prezentacji.

Uwaga: W razie watpliwosci skorzystaj

z fontu, ktdry pasuje do wszystkiego. To

Helvetica albo Helvetica Neue. Ten klasycz-
ny, wspotczesny font nigdy nie zawodzi.
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TYPOGRAFIA

| DOBOR FONTOW

Pamietaj, Ze najlepiej laczy¢ fonty
w obrebie jednej rodziny i kierowa¢ sie
zasada kontrastu!

CWICZENIE 22
DOBIERZ FONTY

Wyszukaj fonty odpowiednie na:

1. mocne nagléwki;

2. nagtéwki drugiego stopnia;
3. nagtéwki trzeciego stopnia;
4. tekst.

Nagtowek

Naglowek trzeciego stopnia
Lorem ipsum dolor sit amet diam elementum
at, convallis tellus. In metus wisi, tempor vitae,
nunc. Sed condimentum sem ipsum, vel neque
vitae pede nec nisl. Vestibulum ante ipsum.

Rys. 26. Laczenie fontow

Polacz je jak na powyzszym slajdzie.
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NA ZAKONCZENIE

ILE POWINNO BYC
SLAJDOW?

To pytanie, na ktére nie ma oczywiscie
jednej, dobrej odpowiedzi. Pamietaj jed-
nak, ze:

~ im mniej slajdow, tym wieksza szansa,
ze kto$ obejrzy je wszystkie;

~ liczba slajdéw wynika z zaplanowane;j
struktury prezentacji i w najprostszej
wersji zawiera slajdy ze wstepem,
problemem i rozwigzaniem;

~ im wigcej pracy po$wiecisz na wstepne
projektowanie informacji i obrazéw, tym
wieksza szansa, ze przy projektowaniu
slajdow nie ,wyprodukujesz” ich zbyt
wielu;

~ zawsze lepiej poczu¢ niedosyt niz
przesyt.

Prezentacja moze si¢ sklada¢ nawet
iz trzech slajdéw. Najlepiej takich, ktore
mozg odbiorcy ogarnie w trzy sekundy.
Przykro mi to mowic, ale nikt nie bedzie
miat czasu na wezytywanie sie¢ w Twoja
prezentacje...
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CWICZENIE 23
SKROGC PREZENTACJE

Przejrzyj przygotowang prezentacje:
skré¢ ja o polowe. Potem - jeszcze o po-
towe. Zobacz, czy mozna ja uproscic.

Mozesz tez tak ocenia¢ liczbe slajdow:

- 1

WSTEP |
- 1B

|
- 24

PROBLEM |
- 2B

1 |

ROZWIAZANIE [— 3

Rys. 27. Ocena liczby slajdow
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NA ZAKONCZENIE

GDZIE SZUKAC
INSPIRAC)I?

Jedli Twoim jedynym Zrodlem inspi-
racji beda szablony w PowerPoincie, to
nigdy sie nie rozwiniesz. Inspiracje znaj-
dziesz:

~ na platformach, na ktérych inni
udostepniaja swoje prezentacje
(np. Slideshare, HaickuDeck);

~ w dobrych prezentacjach na platformie
TED.com;

~ w projektach infografik, ktére znajdziesz
w sieci (np. na stronie visua.ly).

Mozesz tez szuka¢ inspiracji w fil-
mach, komiksach, kolorowych gazetach.
Stowem: wszedzie tam, gdzie wykorzy-
stuje sie tekst i obraz do przekazywania
informacji. Analizuj zaréwno spos6b bu-
dowania historii, jak i styl obrazéw (ele-
menty graficzne).
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CWICZENIE 24
INAJDZ INSPIRACIE

Wejdz na stron¢ www.slideshare.com
i przejrzyj prezentacje, ktére danego
dnia wyrézniono na stronie gléwnej.
Przeanalizuj je pod katem graficznym
i spdjnosci struktury.

CWICZENIE 25
DAJ SIE ZAINSPIROWAC

Przygotuj prezentacje inspirowang
pracami ulubionego artysty lub wyko-
rzystaj kolorystyke i elementy graficzne
uzywane w ulubionym magazynie.

CWICZENIE 26 i

KOPIUJ MISTRZOW
Znajdz infografike i postaraj si¢ stwo-

rzy¢ podobng za pomoca programu na

stronie www.canva.com. Kopiowanie

tez uczy projektowania. Picasso uczyt
sie malowac, kopiujac dzieta mistrzow!
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NA ZAKONCZENIE
DO ZAPAMIETANIA
NA KONIEC

To juz koniec! Koniec materiatu, ale
poczatek Twojej przygody z projekto-
waniem prezentacji. Dobrzy rzemiesl-
nicy uczg si¢ bezustannie: powtarzajac
pewne czynnos$ci i wyciggajac wnioski
z bledéw. Tak samo jest z projekto-
waniem prezentacji i slajdéw. Nie na-
uczysz sie go, jesli tylko bedziesz o nim
czyta¢. Dlatego dobrze bedzie, jesli
wykonasz wszystkie ¢wiczenia. I cza-
sami do nich wrdécisz. Zapoznaj sie tez
ze wszystkimi materialami dodatko-
wymi, ktére przygotowalem dla Ciebie
w akademii online®. Pamietaj:

~ nie zaczynaj od otwierania programu
graficznego;

~ nie bdj sie eksperymentowac;

~ dbaj o czytelno$¢ i wyrazistos$¢;

~ szanuj odbiorce i jego mozg;

~ projektowania mozna si¢ nauczy¢;
to umiejetnos¢, a nie - talent!
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NA ZAKONCZENIE

LISTA RZEGZY
DO SPRAWDZENIA

Bladzi¢ jest rzecza ludzka, ale bledy
w prezentacji mogg Cie czasem kosz-
towa¢ wiele. Dlatego przed wyslaniem
prezentacji:

1. wyeksportuj ja do pliku PDF - w ten
sposob zawsze bedziesz mie¢ pewnosé,
ze po otwarciu plik bedzie wygladat tak,
jak na Twoim komputerze;

2. wszystkie teksty raz jeszcze daj komus
do sprawdzenia - najlepiej osobie,
ktora jeszcze ich nie czytala;

3. sprawdz poprawno$c¢ wszystkich danych
(w tym np. numeréw telefonéwy);

4. sprawdz, czy zdjecia lub obrazki
si¢ nie przesunety;

5. dobrze zatytuluyj plik - Zeby tatwo
bylo go znalez¢ i skojarzy¢ z tredcia
prezentacji.
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744} ROZKRECANY..

JEIVKI,
KOMPETENCIE,
INTELIGENCJE.

i FISZKI

SEOWNICTWO

6

[\ NAUKOWE SEKRETY
- HOTYWACH

RABAT 30%!

Wprowadz kod BAIP
podczas skfadania zamdwienia
na www.fiszki.pl.

Rabat jest liczony od cen detalicznych
(szarych, przekreslonych). Promocje si¢ nie faczg.
Dotyczy marek wiasnych.
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