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« Jak stworzy¢ dobry konspekt prezentacji?
- Jak zaprojektowac estetyczne slajdy?
« Jak stworzy¢ interesujaca fabute?

To naprawde musiato kiedys nastapic! Jak kazdemu profesjonaliécie, takze i Tobie przyszto zmierzy¢
sie z zadaniem przygotowania,bardzo waznej” i zapewne ,bardzo pilnej” prezentacji. . . Zasada
pierwsza — tylko bez paniki! Zasada druga — poznaj wszystkie zasady! Znajdziesz je w tym oto
podreczniku, przeznaczonym dla wszystkich, ktdrzy nie tylko chca stworzy¢ profesjonalng, estetyczng
prezentacje, lecz zamierzaj takze skutecznie przykuc uwage i oczarowac swoich stuchaczy.

Jesli dotad nie potrafite$ doktadnie okresli¢, dlaczego jedne prezentacje s dobre, a inne nie, teraz,
ku przestrodze, otrzymasz wyczerpujaca odpowiedz. Dowiesz sie, od czeqo trzeba zacza¢ prace
nad prezentacjg oraz jak najlepiej j3 rozplanowac. Poznasz wszystkie zasady tworzenia perfekcyjnych
wizualnie, przejrzystych i przyciagajacych uwage slajdéw oraz przeczytasz co nieco o tworzeniu

i porzadkowaniu tresci, aby byta ciekawa dla odbiorcow. Zgtebisz kwestie techniczne zwigzane

z estetykq prezentadji, jak rowniez czynniki psychologiczne, decydujace o jej atrakcyjnosci dla
stuchaczy. Odkryjesz, jak dobrze stosowac i wkomponowywac elementy dodatkowe, takie jak
animadje, grafiki, zdjecia i dzwieki. A gdy juz opanujesz wszystkie zasady, nauczysz sie Swiadomie
i efektownie je tamac!

Dzieki tej ksigzce dowiesz sie miedzy innymi, jak:

« nakresli¢ logiczng strukture prezentagji;

- zadbac o przejrzystos¢ prezentowanych tresci;

- wyselekcjonowac i uporzadkowac materiat;

- zbudowac wciagajaca fabute;

- profesjonalnie zaprojektowac wyglad slajdéw
(formatowac tekst, dobierac tta, czcionki, kolory itp.);
- dodawac ciekawe efekty i elementy multimedialne;
« robi¢ wrazenie na swoich stuchaczach.

Opanuj sztuke projektowania i tworzenia skutecznych prezentagji!


http://helion.pl/page354U~/
http://helion.pl/zamow_katalog.htm
http://helion.pl/page354U~katalog.htm
http://helion.pl/add354U~prewra
http://helion.pl/page354U~emaile.cgi
http://helion.pl/page354U~cennik.htm
http://helion.pl/page354U~online.htm
mailto:helion@helion.pl
http://helion.pl/view354U~prewra
http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/0321656210/helion-20
http://helion.pl/autorzy/wilrob.htm

SPIS trescl

Przedmowa ... ... .. 8
2anm zaczniesz pPrAJeKT
Od czego zaczac? 11
Czym jest prezentacja? ... ... 12
Czy prezentacja musi mie¢ postac cyfrowa? ........................ 12
Moje dodwiadczenia . ...t 14
Tak, posta¢ cyfrowa bedzie optymalna ............................. 15
Zta prezentacja, czylijaka? . ... ... 18
StrUKLUra ..o 18
Prezentujacy . ...... ... . 18
Prezentacja ........ ... . 18
Dobra prezentacja. Jak to zrobi¢? .. .............. . 19
Wyraz to stowami . ... 19
OProgramowaNni€ .. ...........ouiiiiiiiiiiiiiiaa e, 20
Apple Keynote .. ..o 21
Microsoft PowerPoint . ... ... 22
Google Presently .. ..o 23
OpenOffice IMpress . ...t e 24
Grunt to przygotowanie 25
Plan, organizacja, konspekt ........... ... ... i i 26
Stare, dobre karteczki samoprzylepne ........ ... ... L. 27
Funkcja konspektu w programie do tworzenia prezentacji ... ....... 28
Mapy myslii chmury tematéw . ... 29
Widoki Sortowanie slajdéw i Stykowka . ......... ... ... .. .. 30
OpTYymaLizul zawarTtose
Cztery zasady tworzenia prezentacji . ............oooiieeaaiin. 32
Przejrzystos¢ 33
Skracajtekst! . ... .. 34
Unikaj rozbudowanych zdan ztozonych ........ ... ... ... .. ... 36
Notatki zachowaj dla siebie .......... .. ... ... .. .. .. ... .. ..... 37



StOSUj StrONE CZYNNG .« o oo e e et ettt e e et 38

Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych . ...................... 40
Nie boj sie eksperymentdéw z edytowaniem tekstu ................ 41
Czasem od tekstu uciec sienieda... .......... ..., 43
Rozprosztekst! ... ... . 44
Uzyj tylu slajdow, ile trzeba . ... . o 46
Z ilu slajdéw powinna by¢ ztozona prezentacja? ..................... 49
Kiedy potrzeba — grupuj! . .. ... 50
Kiedy nie da si¢ unikna¢ zageszczenia informacji .................... 51
Przejrzystosé designu . ... 52
Trafnosé 53
Pozbadz si¢ zbednego materiatu ........ ... ... . o 54
Logo nie musi by¢ na kazdym slajdzie ............. .. ... .. ..... 5§
A 56
Proste tta dla ztozonych informacji . ........... ... .. ... .. ..... 59
Kiedy mozna uzywac¢ bogatych i szczegbtowych tet? .............. 59
Nie uzywaj durnych klipartdw . ........ ... ... . . i i 60
Wybieraj zdjecia o adekwatnejtresci ............. oL 62
Filmyianimacje . ... 62
Animacje 63
Animacja ogniskuje uwage . .. ... 64
Przejscia i animacje jako dopetnienie .......... ... ... L L 66
Twérz wyrazne przejécia miedzy gtéwnymi watkami ............... 68
Uzywaj przejs¢ do nakierowywania publicznosci .. ................ 69
Uzywaj animacji do obrazowania i objasniania ................... 70
Animuj wykresy dla wigekszej przejrzystosci . ... 71
Kilka faktdbw o animacji ... 72
Fabuta 73
Whprowadz swoich stuchaczy ......... ... . ... .. .. 74
Powiedz, dokad zmierzasz ........... ... . ... 75
Tekstaobraz ........... . 75
Odkryj ludzki wymiar opowiesci . ... 76
Stuchacz tez cztowiek ... ... . 76
Opowiadaj adekwatne historie .................. ... ... ... ... 77
ZrOZNiCUj tEMPO . . oottt e 78
ZaKoNCZ WYFaZNI€ ... ..ttt e e e e 8o

Z0Staw €Zas Na PYLANIA . . ..o oottt 81



PraoJexTowanie sLaJnaw

Cztery zasady tworzenia prezentacji . ..............ooiieeeaiin. 84
Kontrast 85
Tworz kontrast Krojem pisma .. ..ot 86
Twérz kontrastkolorem . ... .. 88
Kontrast ugruntowuje tres¢ przekazu . ............. .. .. 90
Kontrast organizuje .. ... 91
Kontrast przycigga Uwage .. ...........uiiiiiiianannaann... 92

8 Powtarzanie 93
Powtdrzenia tworza spéjna estetyke .. ... 94

Stosuj jednolity styl ... .. 96
Powtérz obraz, ale trocheinaczej .......... ... ... ... . L 98
JednoS¢ w réznorodnosci .. ..o 99
Znajduj powtarzajace sie motywy i wzmacniajje . ................ 100
Powtarzalne nie znaczy jednakowe . ......... ... .. ... ... .. ... 102
Wyréwnanie 103
Wyréwnanie porzadkuje slajd ......... ... ... o il 104
Wyréwnanie porzadkuje sekwencje slajdéw . ........ ... ... ... 106
Wyréwnanie ujednolica prezentacje .. ........coviiin... 107
Wyréwnane slajdy swiadcza o Twojej bystrosci . ................. 108
Wyréwnaniem zorganizujesz wszystko . ..............c ... 109

Burz porzadek Swiadomie ....... ... 110

’I O Odlegtosé 111
TWOrZ ZWiazki . . oo 112
Przestrzen negatywnaniejestzta ......... .. ... .. . L 113
...unikaj jednak uwiezionej przestrzeni negatywnej ............... 114
Bliskos¢ zwieksza klarownos¢ i porzadkuje przestrzen ............ 115
Odlegtos¢ jest punktem wyjscia ... oooveiiii i 116
Potacz wszystko w catos¢ 117
Ktére zasady tu dziataja? ......... ... i 118



2asany I... zasany

15

’I 2 Poznaj swéj program 125
Whytacz autodopasowanie ............... 126
Wyréwnuj tekst ku gérze . ... .. 127
Dbaj o odStepy .. ... 128

Dopracujinterlinie ...... ... ... 128
Dostosuj odstepy pomiedzy akapitami .......... ... .. ... ... 129
Dostosuj odstepy pomiedzy punktorem a tekstem ............... 130
LZawie$” punktory; wyréwnajtekst . ... ... .. 131
Unikaj ,prasowania” zdje¢ ......... ... ... .. 132
Konspekty 133
Cata prawda o konspektach ........ ... . ... ... il 134
Konspekt jest Swiadectwem . ...... ... .. i i 135
Postuj swoje notatki . ... 136
Tych zasad nie przestrzegaj 137
Nigdy nie czytaj trescislajdunagtos ............ ... ... ... ... ... 138
Nigdy nie uzywaj krojéw szeryfowych . ............................ 140
Nigdy nie korzystajzanimacji ............... ... ... 141
Nigdy nie uzywaj wiecej niz jednegotta ........................... 142
Na kazdym slajdzie musi sie znalez¢ obrazek ...................... 143
Nigdy nie umieszczaj na slajdzie wiecej niz pie¢ punktéow . ........... 144
Nigdy nie zawieraj wiecej niz dwoch, trzech stéw w jednym punkcie . . 145
Nigdy nie uzywaj PowerPointa ............ ... ... ... ... ... .. ... 146
Nigdy nie wytaczaj $wiatet. Nigdy nie wtaczaj Swiatet. ............... 146
Nigdy nie rozdawaj konspektéw przed prezentacjg ................. 147
Nigdy nie uzywaj wykreséw kotowych ............ .. ... ... ...... 147
Nigdy nie uzywaj Ariala ani Helvetiki ................ .. ... ... ... 148
Uwierz swoim oczom 149
Quiz: UWIerz swoim 0CZom . ...t 150
Lista kontrolna: przekaz .......... ... ... .. . 160
Lista kontrolna: slajdy . ............ . 161
Zrédta czcionek, grafiki, animacji i dzwieku 162

Skorowidz

163




Prze|rzystosc

W tym rozdziale sprobuje wyttumaczy¢, jak wazne jest, by tworzona
przez Ciebie prezentacja byta jasna i czytelna, a zgromadzona publicz-
no$¢ mogla bez wigkszego wysitku przyswajaé przekazywane jej infor-
magcje. Niezaleznie bowiem od tego, jak imponujaca przeprowadzisz
prezentacje, bedzie bezwartosciowa, jesli swoich tresci nie przekazesz
w sposdb jasny.

Dziataniem poprawiajacym czytelnos¢ komunikadji jest wyelimi-
nowanie zbednych elementéw. Z pewnoscig trudno podja¢ decyzje

o0 usunigciu tresci, kedre uznajesz za istotne, pamigtaj jednak, ze zaden
ze zgromadzonych stuchaczy nie jest w stanie zapamigtaé wszystkiego,
co powiesz. Im mniej powiesz, tym wigcej utrwali si¢ w pamieci
uczestnikdw spotkania. Potraktuj priorytetowo informacje prze-
znaczone dla konkretnej publicznosci i wyeliminuj elementy, kedre
moglyby odciagna¢ jej uwagg od zasadniczego przedmiotu rozwazan.
Oro przyklad. Czy przedstawiciele handlowi naprawdg potrzebuja po-
gadanki na temat historii korporagji i jej misji? Czy nie lepiej od razu
przystapi¢ do sedna sprawy i zaprezentowaé pokaz, dla ktérego sie
zjawili? (Link do strony internetowej z zarysem historii organizacji
mozesz umiescié w przeznaczonych dla stuchaczy broszurach informa-
cyjnych lub innych materiatach dodatkowych).
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Skracaj tekst!

Za pomoc whasciwej edycji tekstu fatwiej uzyskasz efeke przejrzystej, przyjemnej dla
oka prezentacji. Pozbadz si¢ dodatkowych, nieistotnych z punkeu widzenia istoty
prezentacji wyrazéw! Im mniej znajdzie si¢ ich na slajdzie, tym bardziej mozesz
uwypukli¢ pozostale. Do tego dochodzi wigksza liczba opcji mozliwych do wyko-

rzystania podczas projektowania szaty graficznej slajdu.

Poprzez usuniecie wszystkich zbednych wyrazéw (powyzej)
prelegent zyskuje dodatkowa przestrzen (ponizej), dzieki
czemu moze dodac elementy podnoszace kontrast czy zwick-
szy¢ rozmiary czcionki. Mniej tekstu to rowniez mniej czytania
i utatwione zadanie dla notujacych.

Z punktu widzenia prowadzacego ograniczenie do nie-
zbednego minimum informacji zamieszczonych na slajdach
niewatpliwie utatwia cate zadanie. Slajdy stuza tu jako swego
rodzaju punkty odniesienia, pozwalajace na trzymanie sie
zasadniczego tematu prezentacji.

Skladniki odzywcze




Pierwsze Folio

® Zbidr znany jako
Pierwsze Folio jest
Zrodtem, z ktorego
pochodza wszystkie
wydane drukiem sztuki
Szekspira, jak rowniez
potwierdzeniem
autorstwa przypisywanych
mu sztuk.

Pierwsze Folio

Oryginalne zrédlo

Potwierdzenie
autorstwa

Pierwsze Folio

3: PRZEJRZYSTOSC

Wyraznie widoczny jest nad-
miar informacji. Wiekszo$¢
wyrazow na slajdzie jest zbedna,
gdyz prowadzacy i tak zamierza
poswieci¢ kilka minut na omo-
wienie tematu — Pierwszego
Folio.

Zawezajac tres¢ kluczowych
punktéw do zaledwie kilku stow,
prowadzacy utatwia studentom
uchwycenie najistotniejszych
aspektow zagadnienia. Moga
zanotowac wiecej informacji

i nie traca niczego z wypo-
wiedzi prelegenta. Uwolniona
przestrzerh mozna wykorzystac
na powiekszenie rozmiaru
tekstu i grafiki.

Prowadzacy moze catkowicie
zrezygnowac z listy wypunkto-
wanej, ograniczajac si¢ jedynie
do zamieszczenia na slajdzie
ilustracji strony tytutowej
Pierwszego Folio. Obraz i sam
tytut zbioru zapadna w pamiec
stuchaczy o wiele gtebiej, anizeli
tekst przetadowany mnoéstwem
catkowicie zbednych wyrazow.

Sugerowatabym réwniez
zrezygnowanie z tego ,orygi-
nalnego” w zatozeniu podktadu.
Jesli zamierzasz zastosowac
jakies sugestywne tto, dopracuj
je w najmniejszym szczegole —
gotowy szablon, na ktéry bez-
tadnie rzucasz elementy grafiki,
nie sprawia przekonujacego
wrazenia.
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Unikaj rozbudowanych zdan ztozonych

Rzadko pojawia si¢ konieczno$¢ zastosowania w tekscie slajdu pelnych zdan zlozo-
nych, zwlaszcza wtedy, gdy s dtugie. Rozbudowane wypowiedzi zachowaj na czas
swojego wywodu, tymczasem na slajdach zasygnalizuj zebranym jedynie gléwne tezy
zagadnienia bedacego przedmiotem prezentagji. Jesli dostep do przedstawianych tresci
jest wlatwiony (tj. nie trzeba przedzierad si¢ przez zawite konstrukeje skfadniowe),
publicznos¢ natychmiast pojmie prezentowane przez Ciebie koncepcje, a uwolnienie
od koniecznosci absorbowania mysli skomplikowana treécia slajdu pozwoli zebranym
uwaznie wystuchad tego, co masz im do przekazania.

Zwr6¢ uwage na brak symboli wypunktowania w ponizszym przykladzie. Wyelimi-
nowanie punktoréw z listy wypunktowanej zmigkeza i fagodzi catos¢.

Zarzadzanie gniewem

Daje sie wskaza¢ szereg pozytywnych
aspektéw gniewu: dodaje Ci energii,
pozwala zwerbalizowa¢ uczucia,
utatwia rozwigzywanie problemow.
Dzieki niemu jestes w stanie
zapanowac’ nad sytuach. Usundam rowniez Zbcdne —
w moim mniemaniu — elementy
slajdu. Wazne adresy internetowe
° (takie jak na slajdzie powyzej)
powinny znalez¢ sie w materiatach
o o przeznaczonych publicznosci
Za rzqdza nie g niewem do rozdania — trudno wymagac,
by podczas spisywania tasiemco-
wych adreséw stuchacze koncen-
trowali sie jednoczesnie na istocie
pozwala zwerbalizowa¢ uczucia, = Twojego wywodu.

http://www.angel how.cfm?selected=85

Pozytywne aspekty gniewu:

rozwiqzywac’ problemy, Ograniczajac ilos¢ tekstu na slaj-

dach do minimum, utatwiasz zada-

nie nie tylko sobie jako prelegentowi,

Wyzwala energie. ale rowniez stuchaczom, ktérzy
szybciej docieraja do istoty zagad-
nienia.

zapanowac nad sytuacja,
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Notatki zachowaj dla siebie

Ponizej znajdziesz fragment prezentacji, po ktérej prelegentka z pewnoscia ustyszala
od publicznosci: ,,Nie czytaj wiccej tresci ze slajdéw!”. W tym przypadku problem
polegal nie na tym, ze odczytywala stowo w stowo tres¢ slajdu, a na tym, ze umies-
cita na nim swoje uwagi wprowadzajace, przeznaczone dla stuchaczy. Postapiwszy
w ten sposdb, nie miata innego wyboru, jak tylko odczytac wstep prezentacji ze slajdu.

Ten typ prezentacji doskonale sprawdza si¢ w przypadku plikéw udostgpnianych
w Internecie. Jesli jednak zamierzasz poprowadzi¢ prezentacje osobiscie, w zadnym
wypadku nie powiniene$ umieszczaé na slajdach pelnego tekstu prelekeji, 4zdrg
cheesz wyglosic. Jaki bowiem bedzie sens Twojej obecnosci na sali, gdy calo$é¢ wywodu

znajdzie si¢ na wyswietlanej prezentacji?

Zasady pisowni

o Nie umieszczaj na slajdach
pnll‘l.l ale: = . .
wszystk\ego, CO zamierzasz

ytuacjach. Oc edzicc. Dai zeb
z zaprezentowanych tu n."ul istnieje powiedziec. Daj zebranym

SZ rjatkow, wiek ¢ autorow powdd, by zechcieli wystu-

je jednak za pomocne. cha¢ prezentacji i uczestniczy¢
w ekspresji Twojego ,dyna-
micznego ja”.

Zasady pisowni

Wskazowki dla autorow

To wszystko, co powinno zna-
lez¢ sie na slajdzie wprowa-
dzajacym. Prezentujesz slajd

i opatrujesz go komentarzem,
tak jak na slajdzie powyzej.

W praeciwieristwie do beznamigtnego odczytania tresci, prelekcja uwypukla Twoja
role jako autora oraz swego rodzaju ,,0si”, wokét ktédrej skupiona jest prezentacja.
Udowadniasz, ze doskonale znasz przedmiot rozwazan i znakomicie czujesz sig,
nie tylko odczytujac prezentacje, ale réwniez dyskutujac na jej temat i przekazujac

wiadomodci innym.
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Stosuj strone czynna

Uwaga na temat wyzszosci strony czynnej nad bierna na pierwszy rzut oka nie do koica
wpisuje si¢ w tematyke omawianego w tym rozdziale tematu designu prezentagji.
Nie sposéb jednak zaprzeczy¢, ze dobér okreslonej kategorii gramatycznej wplywa
bezposrednio na dtugos¢ stosowanych w tekscie fraz, co jak najbardziej interesuje
nas w kontekscie formy pokazu. Nieprzypadkowo wspominam wigc o tym wlasnie
teraz, gdy poruszamy kwesti¢ przejrzystosci tekstu i — co si¢ z tym wigze — elimi-
nacji jego zbednych elementéw.

Zdanie w stronie biernej fatwo rozpoznaé — brakuje w nim informacji o sprawcy
danej czynnos$ci. Mozesz wyobrazi¢ to sobie jak sytuacje, w ktdrej udzielasz grupie
reprymendy za niewlasciwe zachowanie, jednak nie chcesz wskazywa¢ nikogo palcem:

»Nasz biurowy ekspres do kawy zostal uszkodzony” — strona bierna,
sJurek zepsut ekspres do kawy” — strona czynna.

Projeketujac slajdy, staraj si¢ zamieni¢ wskazéwki wyrazone w stronie biernej na strong
czynna:

»W razie podejrzenia pozaru nalezy wcisna¢ duzy czerwony przycisk” — strona
bierna,

sJesli podejrzewasz pozar, weisnij duzy czerwony przycisk” — strona czynna,

»Jesli masz wrazenie, ze Twoje zZycie jest zagrozone, unikniesz niebezpieczeristwa,
ratujac si¢ ucieczky” — strona bierna,

,Jesli Twoje zycie jest zagrozone, uciekaj” — strona czynna.

Konstrukeje sformutowane w stronie czynnej charakteryzuja si¢ wigksza dynamika
i— co istotne z punktu widzenia prezentacji — skfadajq si¢ z mniejszej liczby wyrazéw.
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Zdania w stronie biernej sa zazwyczaj rozbudowane.

el

Po ograniczeniu liczby uzytych na slajdzie wyrazow warto rozwazy¢ zastosowanie petno-
ekranowej grafiki. W toku prezentacji i tak szerzej rozwiniesz zagadnienie (taka jest Twoja
rola), zatem wiekszo$¢ wyrazow na slajdzie jest po prostu zbedna.

¥ & ! [ . bow
Zniszczenie Powtorne zalesienie § Intensywny wzrost

Zdjecia: iStockphoto.com

Interesujaca opcja jest catkowita rezygnacja z elementéw tekstu na slajdach: pub-
liczno$¢ ma przed oczami odpowiedni przekaz wizualny opatrzony dodatkowo
stosownym komentarzem stownym z Twojej strony (a wszystkie niezbedne dane
w otrzymanych od Ciebie materiatach, zob. rozdzial 13.). Obraz pozbawiony tekstu
to coraz powszechniejszy trend wérdd autoréw prezentacji. Wart rozwazenia jest row-
niez wariant: stowo kluczowe (lub fraza) plus zdjecie, wywolujacy w umysle stuchacza
obraz wraz z odpowiadajacym mu ciggiem znakéw w postaci tekstu. Widniejaca
na ekranie fraza pozwoli Ci w naturalny sposéb nawiaza¢ do okre$lonych zagadnieni
podczas wlasciwej prelekeji.
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Unikaj rzeczownikéw odczasownikowych

Rzeczowniki odczasownikowe (inaczej odstowne) powstaja poprzez dodanie do rdze-
nia czasownika odpowiedniego sufiksu (najczesciej —nie lub —cie). Ich zastosowanie
w zdaniu wprowadza swego rodzaju element pasywnosci (a w niektérych konteks-
tach wrecz sztucznosci); rzeczowniki odstowne zajmuja ponadto wigcej miejsca niz
odpowiadajace im formy czasownikowe lub rzeczownikowe. Oto przyklady.

»Zdecydowali$my si¢ na ignorowanie jego zachowania” w przeciwieristwie
do ,,Postanowilismy ignorowa¢ jego zachowanie”.

»Jego pasja jest granie w szachy” — ,Pasjami gra w szachy”.

»Wspigcie si¢ na Mnicha to wyzwanie nie dla wszystkich” — ,Wspinaczka
na Mnicha to wyzwanie nie dla kazdego”.

»Zremisowanie tego spotkania pozbawi nasz zespét szans na tytul mistrza” —
»Remis w tym meczu odbierze nam szanse na mistrzostwo’.

Przejrzyj raz jeszcze tekst swojej prezentacji i sprawdz, czy mozna wyeliminowaé
z niego niepotrzebne rzeczowniki odczasownikowe. Dzigki temu sprawisz, ze poszcze-
g6lne zdania (frazy) beda brzmie¢ bardziej naturalnie, bezposrednio i — co wazne —
zajma mniej miejsca.

Oczywidcie, nie mozna popada¢ w skrajno$é; bywaja sytuacje, w kedrych uzycie
rzeczownika odstownego (zakoriczonego sufiksem —nie lub —cie) jest rozwigzaniem
optymalnym. To catkowicie zrozumiate. Znaczna czes¢ wyrazéw powstalych we-
diug powyzszego wzorca ulegla catkowitej substantywizacji (urzeczownikowieniu)
i préba ich wyeliminowania z warstwy jezyka jest z gory skazana na niepowodzenie.
Jak bowiem inaczej ubra¢ w stowa zwroty ,przesilenie wiosenne” czy ,,catkowite
7 . . ”P 4 lb . b 7 . . ’))
za¢mienie™? A co z ,By¢ albo nie by¢, oto jest pytanie™

Pozbywaj si¢ rzeczownikéw odstownych wszedzie tam, gdzie nie zaburzy to sensu
calosci.

Zarzadzanie gniewem

Zarzadzanie gniewem nalezatoby

postrzegaé jako uwypu .@ Po skroceniu rozbudowanej konstrukgji sktadniowej

z gbrnego przyktadu do dwadch kroétkich zdan poje-

pozytywnych aspektéw S . :

i oddziatywan gniewu oraz dynczych oraz wyeliminowaniu rzeczownikéw od-
nlweloego efektéw czasownikowych przekaz jest znacznie czytelniejszy.
negatywnych.

Czy nie razi Cie sztuczno$¢ tak sformutowanego zda-
nia? ,Zarzadzanie gniewem nalezatoby postrzegac
jako...” Wielkie nieba, c6z za betkot! Zakasz rekawy
i zmien je na ,Zarzadzanie gniewem uwypukla pozy-
tywne aspekty gniewu”. To w zupetnosci wystarczy.

Zarzadzanie gniewem

Uwypukla pozytywne

aspekty gniewu Im mniejsza dawke tekstu zaaplikujesz zebranym,
Niweluje negatywne tym wiecej uwagi poswieca Twojemu wywodowi.
aspekty gniewu Notujac wytacznie najistotniejsze punkty zagadnie-

nia, beda mogli lepiej przyswajac przekazywane
tresci.
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Nie bgj sie eksperymentow
z edytowaniem tekstu

Wszystkie zaprezentowane do tej pory wskazéwki stuza skréceniu tekstu umiesz-
czonego na slajdach. Dzigki nim po pierwsze: uwalniasz przestrzen, ktéra mozesz
wykorzystal, projektujac szate graficzng slajdu. Po drugie, nie nuzysz swoich stu-
chaczy. Po trzecie, calo$¢ zyskuje wicksza przejrzystoéé. I po czwarte, sprawiasz,
ze publicznos¢, zamiast rozpaczliwie zmagad si¢ z notowaniem obszernych partii
tekstu, skupia si¢ na Tobie i Twojej prelekeji.

Ponizej znajdziesz fragmenty prezentacji zdominowanych przez tekst. Czy potrafisz
tak przeredagowac ich tre$¢, by zawieraly wylacznie najistotniejsze informacje? Pamig-
taj, Ze pokaz slajdéw nie ma prezentowac Twojego wywodu od A do Z — nie powinien
funkcjonowacd jako samodzielna catosé.

Pamietaj réwniez, ze zazwyczaj jako prowadzacy zobowiazany jestes do udostepnienia
zebranym materialéw uzupelniajacych (zob. rozdziat 13.). Jesli nawet umieszczasz
swoja prezentacje w Internecie, mozesz zataczy¢ do niej notatki prelegenta. Zastanéw
sie, co powinno znalez¢ sie na slajdach, a co w materiatach dodatkowych i towarzy-
szacej prezentacji prelekeji. Na nastepnej stronie znajdziesz propozycje skréconych
wersji przedstawionych tu fragmentéw tekstu.

* Wplywy Chaucera sa dobrze widoczne
w kanonie szekspirowskim.

+ Szekspir wnikliwie studiowat dziela Chaucera,
co znajduje odzwierciedlenie w szeregu

subtelnych aluzji, odnoszacych sie nierzadko
do zatozen tworczosci Chaucera lub bedacych
wtasnym, odautorskim komentarzem Szekspira
do okreslonych zagadnien.

+ Szekspir cechowat sie glebokim zrozumieniem
i uznaniem dla sztuki i warsztatu Chaucera.

MALY WIELKI APOSTROF

Apostrof ma zaledwie kilka zast 1, jednak

jego rola w pisanej angielszczyZnie jest nie do
przecenienia. Niewlasciwie umieszczony irytuje,

nie wspominajac juz o razacym bledzie, jakim

jest oddzielenie go od wyrazu. Apostrof jest uzywany
do tworzenia koricéwek dopetniaczowych, niektérych
form liczby mnogiej, a takZe kontrakcji — form

$ciagnietych czasownikéw positkowych oraz przeczen.
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Ponizej umiescitam dwa przyklady wariantéw przeredagowanych tekstéw z poprzed-

niej strony, jednak jestem przekonana, ze nie sg to jedyne motzliwe opcje. Zwréé

uwage, ze ,,po drodze”, w celu nadania tekstowi wigkszej przejrzystosci, zmienitam

kilka szczegétéw dotyczacych grafiki. Designem slajdéw zajmiemy si¢ szerzej w ko-

lejnym rozdziale, jednak juz teraz z pewnoscia mozesz wskazaé szczegély rézniace

oba przyklady.

Szekspir chaucerysta

- et
Maly wielki apostrof
Kilka waznych zastosowan

Blednie umieszczony
apostrof irytuje

Kazde z wymienionych
zagadnien wymaga od pre-
legenta szczegbdtowego
rozwinigcia. Skrocony

do minimum nagtéwek po-
zwala publicznosci ,wyczué”
zamierzenia prowadzacego
prezentacje i podazy¢ w élad
za tokiem jego mysli.

Umieszczajac tres¢ wstepu
do prezentacji na slajdzie,
prowadzacy popetnit typowy
btad. W efekcie zmuszony
bedzie czyta¢ tekst swojej
prelekcji wprost z ekranu.
Usunetam w catosci ostatnie
zdanie — moim zdaniem —
powinno znalez¢ sie

juz na nastepnym slajdzie.

Udana prezentacja koncentruje uwagg stuchaczy na Tobie, na osobie, nie za$ na wy-

konanych przez Ciebie slajdach. Nie zastgpuj wiec samego siebie linijkami tekstu

na slajdach, nie wywoluj wrazenia, ze Twoja obecno$¢ jest zbednal!
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Czasem od tekstu uciec sie nie da...

Nie zamierzam udziela¢ tu rad w rodzaju: ,Nigdy nie stosuj wigcej niz pig¢ punk-
toréw”, ,,Podpunke nie powinien liczy¢ wigcej niz trzy wyrazy” albo ,Na slajdzie
nie powinno znalez¢ si¢ wigcej niz sze$¢ wyrazéw”. Usituje zachecié, by$ dazyt
do klarownosci. Bywa, ze pociaga to za sobg konieczno$¢ uzycia wigkszej partii
tekstu. Jesli praejrzystosé praekazu wigze si¢ z zastosowaniem obszernego fragmentu
tekstu, rozpisuj si¢ bez wahania.

Sytuacja, w ktdrej nie sposéb uniknaé uzycia obszernej partii tekstu, jest cytowanie
czyjej$ wypowiedzi. Cytaty to wspaniale narzedzie: nieraz w zwigzly, zreczny i po-
mystowy sposéb wyrazaja nader skomplikowane kwestie (czy w przeciwnym razie
siegaliby$my po nie?) i dodaja wiarygodnos$ci naszym wlasnym wypowiedziom.
Ale powiedzmy sobie szczerze, jak wiele cytatéw zawiera si¢ w szesciu (lub mniej)
wyrazach?

Jesli nie masz absolutnej pewnosci, ze kazdy ze zgromadzonych dobrze widzi ekran,
powiniene$ przeczytaé cytat na glos. Prawdopodobnie juz to robisz i by¢ moze ob-
winiasz si¢ (wszak ciagle styszysz, by nie czytad slajdéw na glos). Jednak tym razem
mozesz machnad na to r¢ka (jak wspomnialam na stronie 37, jest to czgsto naduzy-
wana zasada). Glo$nie odczytanie cytatu to uklon w strong tych, ktérzy by¢ moze
maja problemy ze wzrokiem. W ten sposéb podkreslasz wigz faczaca Cie z autorem
cytatu, wzmacniasz réwniez sam przekaz, ktory zebrana publicznos¢ odbiera teraz
dwutorowo: jednoczesnie za pomoca wzroku i stuchu. Nie bez znaczenia jest fake,
ze przekazywana informacja staje si¢ bardziej przejrzysta.

T.S. Eliot

Thomas Stearns Eliot doskonale zdawat sobie
sprawe z tego, jak trudno pisac zwiezle.

Jaka mogtaby by¢ wymowa tego slajdu:
Wiecej czasu = krotszy list

Coz jednak z tego, skoro Ow list statby sie jedynie
zbiorem informacji przestaniajacym wiasciwego
cztowieka, zmagajacego sie z przytoczonym
problemem.
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Rozprosz tekst!

Zastanawiam si¢ czasem, co sklania twércéw prezentacji do grupowania na jednej

stronie jak najwickszej ilosci podpunktéw list wypunktowanych. Nike nie wystawi

Ci przeciez rachunku za slajdy. Niezaleznie od tego, czy nasz pokaz zajmie ich szes¢

czy sto, koszt jego utworzenia pozostanie bez zmian! Rozciagaj wiec tekst, kedry

umieszczasz na slajdach. Oto przyktad. Oméwiwszy w ogélnym zarysie pie¢ kolejnych

punktéw nakreslonych skrétowo na jednym slajdzie, przechodzisz do ich wnikliwej

analizy, przy czym kazdy punkt zagadnienia znajduje si¢ na osobnym slajdzie. Wredy

zebrani koncentruja swoja uwage na jednym, omawianym w danej chwili punkcie.

Powtérze: w Twojej prezentacji chodzi o to, by jasno przekaza¢ okreslone tresci.

Powinienes wicc zaprezentowad je réwnie jasno.

Prozodia - zadanie

= Poslugujac sie trzema kopiami sonetu
Szekspira, wykonaj nastepujace polecenia:
Przeanalizuj utwoér pod katem metrum - podziel
wiersz na stopy, a nastepnie zaznacz sylaby
akcentowane | nieakceptowane oraz oznacz ich

odmiany.

Odszukaj w utworze aliteracje - zaznacz
wiasciwe spélgtoski.

Wskaz zaznacz odpowiedni
samogloski.

Prozodia - zadanie

® Postugujac sig trzema koplami sonetu

Szekspira, wykona) nastepujgce polecenia:
Przeanalizu| utwér pod katem metrum: podziel
wlersz na stopy, a hastepnle zaznacz sylaby
akcentowane | nleakceptowane oraz oznacz Ich
odmiany.
Odszuks| w utworze allteracje: zaznacz
wiadclwe spdigtoskl.
Wekaz asonanse: zaznacz odpowlednle

samogtoskl.

Tekst jest obszerny i zbyt zagesz-
czony. Stuchacz ,przedziera” sie
stowo po stowie i z pewnoscia
nie jest w stanie jednoczesnie
skoncentrowac sie na trwajacym
zapewne w tym samym czasie
wywodzie prowadzacego.

Po pierwsze: zrezygnuj z nudnej

i beznamietnej czcionki Arial/
Helvetica (jesli nie mozesz oby¢
sie bez niej, zajrzyj na strone 148).

(Pozbqdz sie tacznikow

w miejscach, gdzie ich uzycie
jest niepoprawne. Wprowadzaja
niepotrzebne zamieszanie i —
co istotniejsze — sag zastosowane
btednie).

Inna czcionka nadaje slajdowi
zdecydowanie przyjemniejszy dla
oka wyglad, a stowa-klucze zostaty
zaznaczone na niebiesko. Tekst
wecigz jest jednak zbyt zagesz-
czony, a jego odczytanie moze
sprawi¢ problemy osobom siedzg-
cym w dalszych rzedach.

Pozbqgdz sie zbednych wyrazow.
Jako prowadzacy za chwile do-
ktadnie omowisz kazde z wyszcze-
go6lnionych zadan. Usun z tekstu
niepotrzebne wyrazy i sformuto-
wania, by Twoi stuchacze mogli
tatwiej zrozumie¢ wyznaczone

im polecenia.



Prozodia - zadanie
L] Pos!ugujac sie trzema kopiaml sonetu

Szeksplira, wykona| nastepujace polecenia:

| Przeanallzu] utwdr pod katem metrum.
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Przejrzysto$¢ — o to wiasnie
chodzi. Gdybym byta studentka,
od razu wiedziatabym, co zano-
towac i na czym polega moje
zadanie.

Odszuka) w utworze aliteracje,
Wekaz asonanse.

1. Przeanalizuj utwoér
pod katem metrum
+ Podziel wierez na stopy

= Zaznacz sylaby akcentowane
| nieakcentowane

* Oznacz ich odmiany

2. Odszukajw utworze

aliteracje

« Zaznacz powtarzajace sie

spodigloski na poczatku wyrazéw

3. Wskaz asonanse

« Zaznacz powtarzajace sig

samegloski wewngtrz wyrazow

Kazde zadanie jest jasno wyttuma-
czone. Wyraznie widze, na czym
polega polecenie, nie bede miata
réwniez problemu ze sporzadze-
niem przejrzystych notatek.

Zwolniona z obowiazku mozol-
nego przedzierania sie przez
gaszcz tekstu moge catkowicie
skupic¢ swoja uwage na prelekgji
prowadzacego, omawiajacego
poszczegodlne zagadnienia i odpo-
wiadajacego na pytania.
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Uzyj tylu slajdéw, ile trzeba

Oto podobny przyktad — tak jak poprzednio, sdoczenie na jednym slajdzie zawar-
toéci wszystkich (pigciu) podpunkedw jest bezzasadne. Podczas gdy Ty omawiaé
bedziesz pierwsze z wyszczegdlnionych zagadnien, Twoi stuchacze beda starali si¢ jak
najszybciej zanotowa¢ treé¢ slajdu. Powinienes zaprezentowa¢ im kazdy podpunke
z osobna. Dzigki temu pozwolisz im szybko zanotowa¢ jego tres¢ (lub uzupelni¢
informacje zawarte w materiatach, ktére im wreczyles), a nastepnie skoncentrowaé
uwagg na Tobie i Twoim wywodzie. Wszyscy beda zadowoleni.

Nieuchronna konsekwencja
zageszczenia tekstu i umieszczenia
wszystkich pieciu podpunktow

na jednym slajdzie jest maty roz-
miar czcionki.

Stuchacze musza zmagac sie
ze zbyt wieloma elementami
rozpraszajacymi ich uwage

i nie sa w stanie zaabsorbowac
wszystkich przekazywanych im
informacji.

Rozwiazaniem problemu mogtoby
by¢ wykonywanie zblizert poszcze-
g6lnych podpunktéw, po co jednak
zadawac sobie taki trud, skoro
slajdy sa darmowe? Sporzadz

ich tyle, ile potrzebal

Decydujac sie na uzycie wiekszej
liczby slajdow, zyskujemy wiek-

sza swobode w kwestii rozmiaru
czcionki. Uwolniona przestrzen
pozwoli na dodanie elementow
podnoszacych kontrast prezentacji,
mamy tez mozliwo$¢ ,doszlifowa-
nia” wygladu kazdego slajdu.

Dobry program
zarzadzania wagg ciala

T T e L

Przedstawiona obok strona wpro-
wadzajaca otwiera serie ztozona
Z pieciu nastepujacych po sobie
slajdow.

46



3: PRZEJRZYSTOSC

Dobry program Dob ygram
dza zarzadzania wagg

Loy wYL .kt

Dobry program
radzania waga ciala

Prelegent szczegétowo omawia kazdy
z podpunktow, dzieki czemu stucha- :
cze moga robi¢ notatki bez zbednego Zarzadzanmnia “’Elgi} Cla hl
pospiechu. ; d e

Dobry program

Zauwaz, ze nie ma listy wypunktowane;.

47



OPTYMALIZU|] ZAWARTOSC

Dlaczego powinnismy czytac Szekspira?

@ wiest, e aytay go aktorry @ dostrzeqaa wezegily
@ masz mazliwosdt mpoznasia sie 2 pelng wersjy driela @ Tapamigtujest fragmenty wtwons
@ pommiajest setuk, ktérych byt mode nie bediest mial okazji obejrze. @ deleketujesa sh Jemyk

@ wibogacasz swoje shownictwo @ uruchamias wychrainie

@ dostrzegase wigoe nimansdw anizell w wersjach scenicenyct 9 aliword spczdzenia whasnych notatek
@ wyrabiasz swef whasny osad na temat oryginatu '@ obeujesz xdriebens sam na am

@ doerasz do glebszych warstwi naczer utwory '@ wirualnie przyswajasz sobie shownictwo

@ mag wigey fasne p deni jstki @ proyjemnie spedra czas

Masz mozl

Zieta

gznania si¢

Niezaleznie od tego, czy podpunkty
listy wypunktowanej umiescisz

na jednym slajdzie (przyktad po lewej)
czy pojedynczo i na wielu stronach
(ponizej), w obu przypadkach

ich omdéwienie zajmie tyle samo czasu.
Pamietaj jednak, ze po rozbiciu mate-
riatu na pojedyncze slajdy stuchacze
tatwiej obejmuja wzrokiem ich tres¢,
nadazaja za tokiem Twojej wypowiedzi
i sprawniej sporzadzaja notatki.

(szablon Keynote)

7 sztuki, ki

nie bedziesz miat 0

Zapamigiujes fragmenty uiwor

uruchami

Wizualnie p
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Z ilu slajdéw powinna byc¢
ztozona prezentacja?

Niekedrzy ,eksperci” w dziedzinie prezentacji formulujg zasady dotyczace liczby
slajdéw skladajacych si¢ na pokaz. Zatézmy, ze Twoja prezentacja liczy 46 slajdéw.
Jest przyjemna dla oka, poukladana, a jej przedstawienie zajmuje tyle czasu, ile po-
winno. Tymczasem ,guru” grzmi: , Wykluczone! Dobra prezentacja liczy nie wigcej
niz 18 slajdéw! Takie s3 ZASADY!” Oczywiscie, mozesz ,$cisnad” swojg prezentacje
do 18 slajd6éw. Jej przedstawienie zajmie tyle samo czasu, co poprzednio, z t3 jednak
réznica, ze — pozbawiona przejrzystosci — stanie si¢ malo estetyczna i trudniejsza
w odbiorze.

O jakosci prezentacji nie decyduje liczba slajdow, z ktdrych jest ztozona. Tym, co wplywa
na jej ostateczny odbidr, jest organizacja oraz sposéb przedstawienia przez prowadzqcego.

Jesli Twoja prezentacja sklada si¢ z duzej ilosci slajdéw, powinienes zajrze¢ na strony
68— 69, na ktérych zamiescitam swoje uwagi na temat przejs¢ stron. Umiejetne
zastosowanie tego elementu pozwoli stuchaczom plynnie podaza¢ za zmieniajacym
si¢ tematem zagadnienia.

Zajrzyj réwniez na strony 78— 79, gdzie przeczytasz o roznych sposobach prowadzenia

prezentacji, a by¢ moze unikniesz monotonii podczas swojej prelekeji.

Sugestywna grafika

Mniej niz 5 wyrazéw na slajdzies

Zdjecia/pliki multimedialne
chronione prawem auto

Lista cytatow. e

Pltynne przejscia miedzy slajdami

- Zzelazne zasady:

zdjecie: Jim Thomas

Czy dostrzegasz na slaj-
dzie pewna sprzecznos¢?

Jedna z ,zelaznych”
zasad brzmi: ,mniej niz
5 wyrazow na slajdzie”.
Zabawne, prawda?

Moje zastrzezenia budzi
rowniez zwiazek (a raczej
jego brak) powyzszej fo-
tografii z zagadnieniem.
Nie sposéb wprawdzie
zaprzeczy¢, ze jest to ,su-
gestywna grafika”, jakiz
jednak byt cel umiesz-
czenia na slajdzie tego,

a nie innego motywu?
Zamiast skupic¢ swoja
uwage na stowach pro-
wadzacego, bezskutecz-
nie probuje doszukac sie
zwigzku pomiedzy zdje-
ciem na slajdzie a tres-
cia prezentacji. Prosze
nie maci¢ mi w gtowiel
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Kiedy potrzeba — grupuj!

Miej na uwadze, ze nie kazdy najmniejszy nawet watek powinien znalez¢ si¢ na osob-
nej stronie prezentacji. Z pewnoscig nie raz zmuszony bedziesz rozstrzygnaé, czy pod-
punkty listy wypunktowanej nalezy umiesci¢ na jednym slajdzie, czy tez rozbi¢
je na kilka stron. Ogdlnie rzecz biorag, jesli poszczegdlne podpunkty dotycza wspél-
nego zagadnienia i daja si¢ zaprezentowad jako zbiér pokrewnych elementéw, nalezy
umiesci¢ je na jednym slajdzie.

Jeszcze jedna corka

Uezyla sie w domu,
wsrod bragi i sioser.

Nie mam ju.i'lez. e

g Jej corka
Katharine zmarla.

astala w Penshursc gl :
w hrabstwie Keng; ].‘] ojciec zmark. 3
* latem przebywala b Jei macka zmarla.

na zambku Ludlow. §
W wieku 13 lac
 zamieszkala na

Jej ukochany brac
i |

Wszystkie wyszczegélnione watki doty- Opisujac tragiczna historie jej zycia, umies-

czace zycia Mary Sidney sa blisko ze soba citam wszystkie watki na jednej stronie.

zwiazane, zdecydowatam sie wiec pozosta- W ten sposéb staratam sie uzmystowic

wi¢ je na jednej stronie. moim stuchaczom ogrom cierpienia, jaki
stat sie udziatem pisarki.

Marie Curie

Jesli wszystkie zagadnienia obracaja si¢ wokot jednego tematu, a Ty nie zamierzasz
zagtebiac sie w nie szczegétowo, mozesz pozostawic je na jednej stronie badz roztozy¢
na kilku, jesli takie rozwiazanie preferujesz. Gdy chcesz szerzej oméwié okreslone zagad-
nienia, powinienes kazdemu z nich poswieci¢ osobny slajd.

zdjecia: commons.WikiMedia.org

W miare postepéw prac nad prezentacja sam zadecydujesz, czy nalezy rozbijaé
listy wypunktowane na kilka slajdéw, czy tez lepiej bedzie pozostawi¢ je na jednej
stronie. Koncentracja jednych i roztozenie innych zagadnien pozwoli Ci urozmaicié¢
styl i tempo prezentacji — nickedre slajdy blyskawicznie przemkng przed oczami
widowni, innym po$wigcisz nieco wigcej uwagi; by¢ moze cz¢é¢ z nich stanowi¢

bedzie punkt wyjécia do dalszej dyskusji.



3: PRZEJRZYSTOSC

Kiedy nie da sie uniknac
zageszczenia informac|i

Doswiadczeni autorzy prezentacji doskonale wiedza, ze bywaja sytuacje, kiedy
zaggszezenia informacji na ekranie po prostu nie da si¢ unikna¢. Moze to by¢ skom-
plikowana tabela, zestawione ze sobg wykresy, sckwencja ztozonych zagadnien itd.
Podobna sytuacja bedzie mie¢ miejsce wtedy, gdy tworzysz samodzielng w zaloze-
niu prezentacje, przeznaczong do umieszczenia w Internecie. W takim przypadku
zmuszony jeste$ obudowad ja znacznie wigksza iloscig informagji niz weedy, gdy
uzupelnia ona jedynie Twoja prelekcje. BadZ czujny, sa to bowiem sytuacje, kiedy
przejrzystos¢ i wlasciwa organizacja prezentacji — zaréwno w tekscie, jak i jej de-
signie — nabierajq szczegdlnego znaczenia.

Nawet jesli prezentacja jest rozpowszechniana wérdd waskiego grona uzytkownikéw
w biurze lub poprzez Internet, zawsze powinno znaleZ¢ si¢ w niej miejsce na notatki
prelegenta.

Obejrzyjmy mocno ,zagracony” slajd i zastanéwmy sig, w jaki sposéb mogliby$my
poprawi¢ jego czytelnos¢.
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To oryginalny slajd. Przyjrzyj sie kazdemu

elementowi naniesionemu na slajd i ocen,

czy ktorys z nich jest zbedny.

RESULTS FROM LPR AND CHIA
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Bez najmniejszej szkody dla catosci
mozemy usuna¢ dziwaczne cliparty
umieszczone w goérnych naroznikach
strony. Zgodzisz sie tez zapewne, ze do-
skonale obejdziemy sie bez numeru strony
(prawy dolny rég) oraz tekstu w stopce
(mozna go znalez¢ na pierwszej i ostatnie]
stronie prezentacji oraz w materiatach
dodatkowych).

/ pozostatego tekstu nie da sie juz zbyt
wiele usuna¢, musimy wiec popracowac
nad catoscia (zob. nastgpna strona).
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Nie jestem w stanie wyobrazi¢ sobie (co nie oznacza, ze nie jest to mozliwe), by autor
tej prezentacji zdecydowal si¢ poprowadzi¢ ja badz rozpowszechni¢ bez uprzedniego

wreczenia publicznoéci materialéw dodatkowych lub dofaczenia do pliku notatek
prelegenta. Musisz przyzna¢, ze zaden z uczestnikéw pokazu nie odczyta danych, kto-
rymi opatrzone s3 wykresy na oryginalnym slajdzie, lub wizualnie zestawi je ze soba.
Chwy¢my wigc byka za rogi i nanie§my wykresy na trzy oddzielne slajdy. Jesli

prezentacja zostala skompilowana w celu przedstawienia jej ,,na zywo”, przewijanie

do przodu i wstecz pomigdzy tymi trzema slajdami nie powinno stanowié¢ zadnej

trudnosci. Podobnie bedzie w przypadku, gdy wykresy zostang zataczone w formie

wydrukéw do materiatéw dodatkowych dla stuchaczy — dzigki temu zgromadzeni

beda mogli bez wyt¢zania wzroku przyjrze¢ si¢ interesujacym ich danym.
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z zataczonymi do nich notatkami przy uzy-
ciu opcji domyslnych drukarki pociagnie
za soba koniecznos¢ zuzycia mnostwa
tuszu i papieru? Zakasz wiec rekawy

i stworz lepszy projekt materiatéw dodat-
kowych. Nie oczekuj, ze program zrobi

to za Ciebie!

Przejrzystos¢ designu
Zdecydowanie twierdze, ze wizualny ksztalt prezentowanego materiatu jest réwnie
wazny dla jego przejrzystosci jak res¢ poruszanych w nim zagadnien. W kolejnej
czesci (nie rozdziale) opowiem, w jaki sposéb zaprowadzié fad w tworzonej prezentacji
i poprawi¢ jej czytelnoé¢. Nie uda si¢ to jednak, jesli prezentowane przez Ciebie
informacje nie beda jasne i konkretne.



