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Razem: 15 slajdéw = 45 minut
T —

Slajd nr 21. Reguta 5/15.

Oto bardzo prosty schemat 45-minutowej prezentacji dla poczqtku-
jacych. Uzycie kolejnego slajdu stuzy tu rowniez do kontrolowania
czasu wystqgpienia. Pézniej, gdy przyjdzie wprawa, bedzie mozna réz-
nicowac dtugos¢ poszczegdlnych punktéw — tak jednak, by kazdy
slajd wisiat wystarczajqco dfugo.
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Sztuczka nr 1:
Reguta 5/15

Zwrd¢ uwage, jak czestym btedem jest przetadowanie pre-
zentacji slajdami. Wprowadza to niepotrzebny chaos. Prezen-
ter chciatby przekazac wszystko, co wie i pokazac wszystkie
slajdy (w koncu po co$ nad nimi pracowat). Ale jezeli co$
opo6zni prezentacje (nieplanowane pytanie od uczestnika,
pogubienie sie méwcy, awaria), to z koncowymi slajdami
bedzie sie spieszyt. To nie wptywa dobrze na jako$¢ prezen-
tacji. Prezenter, ktory sie spieszy, zaczyna méwic niewyraznie
i szybciej oddychac, a przez to jego gtos sie irytujgco podnosi.
Zdenerwowanie mowcy udziela sie publicznosci.

Liczba slajdéw musi odpowiadac czasowi, jaki masz do dys-
pozycji. Wydaje sie to oczywiste, ale wielu méwcow o tym
zapomina. Czesciej prezentacje sg za dfugie niz za krotkie,
co powoduje pospiech pod koniec i przekraczanie wyzna-
czonego czasu.

Czy wiesz, ze méwisz na gfos wolniej niz w myslach? Zréb
prosty eksperyment: przeczytaj na gtos jakis tekst, mierzac
stoperem czas, a nastepnie policz, ile wymawiasz wyrazéw
na minute. Mozesz to powtérzy¢ z tekstem improwizowa-
nym, a nie czytanym. Nagraj sie, gdy mowisz jaki$ tekst
z gtowy (powiedz dtuzszy dowcip albo opowiedz o swojej
obecnej pracy), a potem policz stowa i oblicz tempo Twojego
moéwienia.

Czesc NIl 21 sekretnych slajdowych sztuczek méwcy doskonatego
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Przyktadowo pierwsze trzy akapity tego rozdziatu (od ,, Zwré¢
uwage...” do,,...moéwienia”) to 180 wyrazéw. lle czasu zajeto
Ci ich przeczytanie NA GLOS, a ile w myslach? WezZ stoper
i sprawdz!

Co pokazuje ten prosty eksperyment? Przygotowujac prezen-
tacje, mozesz mie¢ wrazenie, ze jest za krotka lub w sam
raz. Tymczasem gdy stoisz przed grupg i mowisz na gtos, ta
sama prezentacja bedzie trwata znacznie dtuzej.

Przedstawiamy Ci prostg regute pozwalajgca tatwo i precy-
zyjnie ustali¢ liczbe slajddw w Twojej prezentacji, tak aby
byta w sam raz.

Reguta 5/15:
maks. 5 slajdéw na 15 minut prezentacji

Jesli Twoja prezentacja oprocz wyktadu przewiduje jaka$
aktywnos¢ stuchaczy (na przyktad ¢wiczenia na szkoleniu),
slajdéw powinno by¢ jeszcze mniej. Tym bardziej, jesli w war-
sztatach uczestniczy grupa bardzo aktywna i kreatywna
(jezeli nie znasz widowni, ustal, ktére moduty chcesz zrea-
lizowa¢ na pewno, a ktére beda rezerwa). Zauwaz tez, ze
w formule jest skrét ,,maks.”, a nie ,min.”. Nikt sie na Ciebie
nie obrazi, jesli slajdy beda sie zmieniaty znacznie rzadziej.

Mistrzowskie prezentacje - slajdowy poradnik méwcy doskonatego



Sprawdzilismy te formute w praktyce. Niektére nasze slajdy
sg czysto informacyjne i wida¢ je na ekranie dos$¢ krotko.
Inne z kolei wiszg bardzo dfugo, bo sg podstawg do dtuz-
szej opowiesci. Najczesciej takie dtugo widoczne slajdy sg
ilustrowane.

Dlaczego tylko tyle (maks. b slajdéw na az 15 minut, a przy
warsztatach znacznie mniej)? Sa trzy powody:

. aby uczestnicy zdazyli je zauwazy¢,
. aby byty Twojg pomoca, a nie zastepstwem,
. aby prowadzi¢ prezentacje bez pospiechu.

Zatézmy, ze Twoja prezentacja bedzie czysto wyktadowa
(bez éwiczen) i ze masz na nig 45 minut. Oznacza to, ze
zgodnie z regutg 5/15 przygotujesz okoto 15 slajdéw. Trzech
slajdéw uzyjesz na rozpoczecie i zakofczenie, wiec zostaje
12 slajdéw. Jezeli ustalisz na poczatku, ze Twoja prezentacja
bedzie sie dzielita na 3 moduty tematyczne, to do kazdego
z nich przygotujesz okoto 4 slajdéw.

To radykalnie uprosci Twojg prace i pozytywnie wptynie na
uczestnikdw Twoich prezentacji. Staniesz sie w ich oczach
prawdziwym profesjonalista: bedziesz panowac nad prze-
biegiem wystgpienia, prezentacja bedzie wzorem uporzad-
kowania, no i skonczysz o czasie. A stuchacze to bardzo, ale
to bardzo lubia...

Czesc NIl 21 sekretnych slajdowych sztuczek méwcy doskonatego
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Zamek krzyzacki w Malborku
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AT, Zabytki 2010 Wszelkie prawa zastrzetone
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Slajd nr 22.
Co przycigga
Twojq uwage?

Mapa z lokalizacjq?
Numer slajdu? Logo
(fikcyjnego) projektu?
Informacja o prawach
autorskich? Data pre-
zentacji? Zdjecie?
Tytut slajdu? Zasta-
néw sie, co ma byc
najwazniejsze dla
oka widza — jesli Ty
tego nie wiesz, on
tym bardziej.

Slajd nr 23.
Co przyciqga
Twojqg uwage? (Cd.)

Znikngt biaty margines,
ktéry tez rozprasza uwa-
ge. W tej wersji juz nic
nie odcigga wzroku —
jest tylko zdjecie miej-
sca, ktére méwca uznat
za wazne. | o to wlasnie
chodzi w mistrzowskich
prezentacjach méwcy
doskonatego!

Fot. Agata Rzedowska
(Zrédto: archiwum
autorow ksigzki).



Sztuczka nr 2:
Zostaw tylko to, co najwazniejsze

Wiekszos$¢ autorow prezentacji poprzestaje na domysinym
szablonie PowerPointa: tytut slajdu u gory, ponizej tekst
w punktach. Ci, ktérzy chcg wyj$é poza schemat, przewaznie
eksperymentujg z ttami, kolorami, czcionkami i wymysinymi
punktorami. Jesli sg zdjecia, to wcisniete w wolne od tekstu
miejsce. Stad juz prosta droga do brzydactw opisanych
w pierwszej czesci ksigzki. Tu nawet nie chodzi o estetyke
(cdz, to kwestia gustu), ale o czytelnosc.

Spéjrz na slajd nr 22. Co jest na nim najwazniejsze? Pewnie
domyslisz sie, ze zamek w Malborku — ale zwrd¢ uwage, jak
wiele rzeczy na tym slajdzie rozprasza. A gdyby tre$¢ slajdu
byta mniej oczywista?

Drugi slajd juz jest od tego wolny. Jest na nim po prostu
zdjecie. Z reguty 5/15 wynika, ze jeden slajd wisi na ekranie
co najmniej 3 minuty. Uwaga ma sie wiec skupia¢ na obrazie
i na stowach méwcy. Wzrok uczestnika nie moze pracowi-
cie przedziera¢ sie przez dodatkowe elementy i wytuskiwac
Z nich tresci.

Usun to, co odcigga uwage od gtéwnego przekazu slajdu.

Zostaw to, co najwazniejsze, a umysty Twoich stuchaczy
odwdziecza Ci sie swojg koncentracja.

Czesc NIl 21 sekretnych slajdowych sztuczek méwcy doskonatego
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»hajlepsza ksigzka
od czasu Carnegiego”
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Slajd nr 24.
Slajd statyczny.

Bardzo czesto spo-
tykany uktad slajdu:
rysunek +podpis.
Prosty, ale nijaki.

Slajd nr 25.
Slajd dynamiczny.

Slajd nabierze dynami-
ki, gdy zastosujesz do
niego reguty kompo-
nowania zdjec. Podziel
slajd czterema linia-

mi na dziewiec réwnych
pél, aw punktach prze-
ciecia linii umiesc naj-
wazniejsze elementy.

Tu wykorzystano réwniez
tzw. efekt podnosze-
nia: element wazniejszy
i bardziej przyciggajqcy
wzrok (w tym wypadku
okfadka) jest wyzej.

Fot.
Wydawnictwo Helion
(www.onepress.pl).



Sztuczka nr 3:
Kompozycja slajdu

Podczas planowania ukfadu slajdu skorzystaj z doswiadczen
zawodowych grafikéw i fotograféw.

Zatézmy, ze chcesz stworzy¢ prezentacje na temat naszej
poprzedniej ksigzki i wykorzysta¢ do tego sformutowanie
Z pewnej recenzji: ,najlepsza ksigzka o prezentacjach od
czasu Carnegiego”. Autor typowej prezentacji zrobitby to tak:
na $rodku slajdu zdjecie oktadki, a pod spodem wysrodko-
wany napis. Efekt widzisz na slajdzie nr 24.

Mozesz zrobi¢ inaczej, korzystajgc z zasad kompozycji zdje¢.
Wyobraz sobie, ze kazdy bok slajdu jest podzielony na trzy
rowne czesci. Pofacz te punkty czterema liniami, dwiema
poziomymi i dwiema pionowymi. Gotowe?

Poréwnaj typowg kompozycje slajdu, do ktérej by¢ moze
jeste$ przyzwyczajony (najwazniejszy element na $rodku,
wszystko wyréwnane do pionowej osi symetrii), z kompozycja,
w ktorej najwazniejsze rzeczy sa w punktach przeciecia tych
wyimaginowanych linii. Widzisz réznice? Czujesz wiekszg
dynamike?

Wyeksponuj to, co najwazniejsze, i dodaj swojej prezentacji
wiecej zycia — oto sens tej sztuczki.

Czesc NIl 21 sekretnych slajdowych sztuczek méwcy doskonatego
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Slajd nr 26. Konsekwentna forma utatwia zrozumienie tresci.

Niektére znaki, symbole i gesty sq uniwersalne, inne obowigzujq

w pewnych grupach, na przyktad zawodowych. Gdy chcesz wyrazi¢
swoje uznanie — bijesz brawo, gdy chcesz zwrdcic na siebie uwage
(na przyktad zadac pytanie lub zgtosic sie do odbowiedzi) — podno-
sisz reke. Inne normy dotyczq utrzymywania kontaktu wzrokowego
czy okazywania widzom szacunku. Konsekwencja i uporzqdkowanie
Twojej prezentacji pozwolg Ci tatwiej zdoby¢ uwage i uznanie
uczestnikow.

Fot. Magdalena Mirowska (zrédto: archiwum autordéw ksiqzki).
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Sztuczka nr 4: Badz konsekwentny

Podobno konsekwencja to jedna z oznak zdrowia psychicz-
nego. Wprawdzie nikt nie bedzie Cie diagnozowat po wy-
gladzie slajdéw, ale méwca doskonaty (a takim chcesz by¢)
robi wrazenie w swoich mistrzowskich prezentacjach (a takie
chcesz tworzy¢) takze spdéjnoscia.

Zadbaj o to, by Twoja prezentacja byta konsekwentna. Wy-
bierz krdj pisma i zastosuj go we wszystkich slajdach. Wybierz
wielko$¢ czcionki i trzymayj sie jej, zamiast w ktéryms slajdzie
zaskakiwac widzéw zmniejszeniem liter o pofowe (,,zeby sie
tekst zmiescit”). Wybierz kolor liter i tfa (jak najmocnigj kon-
trastowe wobec siebie), zeby nawet przy duzym nasfonecznie-
niu sali i stabym rzutniku napis byt widoczny dla wszystkich.

Niech uwaga widza bedzie skupiona na tresci, a nie na formie
(nie myl tresci z tekstem, bo tego ostatniego w mistrzowskiej
prezentacji ma by¢ jak najmniej).

Jesli chcesz pobawic sie forma, pomys! nad dopasowaniem
prezentacji do konwencji spotkania. Moze zastosujesz barwy
firmy, dla ktorej robisz prezentacje? Moze uzyjesz kroju pisma
kojarzacego sie z branzg? Badz kreatywny, ale konsekwentny.

Czesc NIl 21 sekretnych slajdowych sztuczek méwcy doskonatego
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Slajd nr 27 i 28 (opis w tekscie).
Fot. Matthijs Mejan (Zrédfo: sxc.hu).
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Sztuczka nr 5:
Nie pokazuj — intryguj

Na slajdach nr 27 i 28 widzisz dwa zdjecia. Oba pokazujg
paryska katedre Notre Dame, przy czym jedno zdjecie jest
typowe i nie niesie ze sobg zadnej zagadki, a drugie intry-
guje, chocby przez to, ze jest nieostre. Gdyby obok nie byfo
zdjecia catego budynku, by¢ moze zastanowitoby Cie, co
ono przedstawia.

Pokazywalismy to drugie zdjecie w réznych grupach i pytali-
$my, co to jest. Odpowiedzi byty przerézne. Od oczywistych,
jak ,fragment budynku” (cho¢ nie wiadomo jakiego), do tak
abstrakcyjnych, jak ,czes¢ armaty”. Pytanie zawsze wciagga,
wiec widzowie sie angazujg. Nawet jesli zagadka jest wste-
pem do znanej historyjki, jak ta o budowaniu katedry Notre
Dames, to i tak efekt bedzie lepszy, bo kazda tajemnica
koncentruje uwage.

Przyszli aktorzy uczg sie o tzw. podwdjnym znaku. Jesli
aktor mowi: ,To byta wielka ryba”, w tym samym czasie
obiema rekami wymierza w powietrzu dtugos¢, a do tego
kragzeniem oczu pokazuje, jak ogromna byta to bestia, mamy
do czynienia z teatrem amatorskim. Znak jest pojedynczy
(wielka ryba), ale powtorzony kilka razy. U dzieci w szkolnym
przedstawieniu to urocze (,,Baloniku nasz malutki, rosnij du-
uuuzy, okraglutki...”), ale méwcy doskonatemu nie przystoi,
cho¢ nie jest aktorem.

6 W skrdcie: jeden z ttukgcych kamienie robotnikéw na pytanie ,,co robisz?” miat
powiedzie¢, ze ,ttucze te cholerne kamienie”, a drugi — ze ,buduje wspaniatg
katedre”. A Ty — czy widzisz w swojej pracy co$ wiecej niz to, co jest tu i teraz?
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Moéwca doskonaty uczy sie od najlepszych. Obejrzyj kilka
filméw z mistrzami: Marlonem Brando, Alem Pacino, Ro-
manem Wilhelmim, Zbigniewem Zapasiewiczem, Januszem
Gajosem, Krystyng Janda. Zobaczysz, co to znaczy podwaojny
znak w praktyce. Postacie grane przez mistrzéw sg spojne
i wiarygodne, ale wcale nie przez ostentacje aktorow. Stowa,
gesty i mimika mistrzéw aktorstwa przekazujg w tym samym
czasie kilka roznych, dopetniajgcych sie komunikatow.

Gdy Al Pacino jako Michael Corleone podejmuje decyzje
o wejsciu do Rodziny, niby siedzi spokojnie w fotelu, ale
przekazuje Ci kilka rzeczy jednoczesnie. Sposéb siedzenia,
wzrok, sposéb méwienia do Sonny’ego i Toma... Mike jest
intrygujacy, troche tajemniczy, zastanawiasz sie, co tak na-
prawde sobie mysli, co bedzie dalej. Twoja $wiadomos¢ wi-
dzi mtodego mezczyzne ze ztamanym nosem, zatopionego
w myslach w gabinecie swego ciezko rannego ojca. Nie$wia-
domie — czujesz emocje, chcesz zgtebic sekret zmiany, jaka
zaszta w Michaelu.

A gdyby tak Al Pacino miotat sie po gabinecie Dona i machat
piesciami, wykrzykujac: Tak! Wchodze do Rodziny! Pozabi-
Jam ich wszystkich! Ach, mdj biedny ojciec! Uwierzytby$ mu?
Czy moze zenowatby Cie pojedynczy, ale zwielokrotniony
komunikat?

Mistrzowskie prezentacje - slajdowy poradnik méwcy doskonatego



Zastanow sie nad tym, dobierajgc slajdy do swojej prezentaciji.
Moéwisz do grupy, przekazujesz jej wiedze — to pierwszy ko-
munikat, pierwszy znak. A co méwig slajdy? Czy niepotrzeb-
nie zwielokrotniaja to, co i tak méwisz, czy moze wzmacniajg
Twoj przekaz jakas emocjg? A moze wzbudzajg w stuchaczach
jakies refleksje, czyli wywotujg zaangazowanie? A moze in-
trygujg jakas$ zagadka?

Czy wszystko razem (Twoje stowa, wyglad, gesty, mimika,
wysSwietlane obrazki i to, co zapiszesz lub narysujesz na fli-
pcharcie) sie uzupetnia, czy tylko powiela? A moze nawet
przeszkadza? A moze mowisz o fascynujacych rzeczach, ale
Twoje ciato temu zaprzecza: mietolisz w rekach marker, du-
kasz co$ pod nosem jak uczniak i odwracasz sie od widowni,
zeby przeczytac tekst z ekranu. Méwisz jak ekspert-pasjonat
czy jak nieprzygotowany student na egzaminie?

Ttuczesz kolejng prezentacje czy budujesz wspaniatg katedre?
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