TECHNIKI
PREZENTACJI

czeScC 2

Jak sie przygotowac do prezentacji ?



TRZY ASPEKTY

merytoryczne
artystyczne
techniczne



PRZYGOTOWANIE MERYTORYCZNE

Dla kogo przeznaczona jest
prezentacja?

okresl problem
znajdz gtowne mysli
co chcesz przekazac

co chcesz o0siggnac



CIALO PREZENTACJI

kolejne kroki rozumowania

cigg przyczynowo - skutkowy

posrednie podsumowania i pytania dodatkowe
powtarzanie planu, celu, pytan



WYROZNIENIA

wazne mysli
szczegolne zalety i wady rozwigzania

zaczepy do nastepnych czesci prezentacji



TRZY ASPEKTY

merytoryczne
artystyczne
techniczne




PRZYGOTOWANIE ARTYSTYCZNE

>jak dtugo bedziesz mowit
2jakich pomocy uzyjesz

o plansze - jakie (przezrocza, folie, komputer ....)
i np. ile ekranéw

e czy bedg eksponaty
2jak rozpoczniesz i zakonczysz
2jaki bedzie charakter i styl prezentacji



ELEMENTY WYSTAPIENIA

Postawa

Kontakt wzrokowy

Gestykulacja

Gtos

Pauzy

Obserwacja publicznosci

Inne (przerywniki, dowcipy, dygresje)



TRZY ASPEKTY

merytoryczne
artystyczne
techniczne




JAK NAJLEPIEJ ZACZAC TWORZENIE
PREZENTACJI?

1. Zacznij na papierze. Nie uruchamiaj PowerPoint’a dopoki
nie masz juz przemyslanej prezentacji i tresci slajdow.

2. Uzywanie PowerPoint’a w fazie tworzenia znacznie
ogranicza nasze myslenie. Czesto tracimy czas na bawienie
sie z szablonami i czcionkg, zamiast pracowac nad trescia.

3. Dlatego na poczatku spisz sobie na papierze to, co chcesz
przekazac. Naszkicuj sobie uktad catej prezentac;ji i uktad
kazdego slajdu zanim usigdziesz przed komputerem.
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JAK ZBUDOWAC STRUKTURE
PREZENTACJI?

Zbuduj prezentacje z trzech czesci, na wzér hamburgera

1. Mocne "chrupigce" otwarcie (1-5 minut). Méwi sie, ze ludzie tworza
sobie opinie o prezentacji w ciggu pierwszych 20 sekund. Dlatego
wazne jest ciekawe wejscie, cos, co wyrdzni prezentacje od innych (np.
kontrowersyjne zdanie czy zaskakujgce zdjecie na slajdzie). Przedstaw
podstawowe informacje o tym, kim jestes, o czym chcesz powiedziec i
jaki problem poruszasz.

2. Ciekawa "soczysta" tres¢, podkreslajaca jeden gtowny przekaz
wspierany roznymi argumentami, ktéry Twoim zdaniem ludzie powinni
wyniesc z prezentacji. Argumenty te mozesz wzbogaci¢ poprzez
uzywanie ciekawych przyktadow lub dodanie anegdot.

3. Zapadajace w pamig¢ zakoniczenie (1-5 minut), ktore podkresli Twéj
gtowny przekaz.



PRZYGOTOWANIE TECHNICZNE

plan prezentacji
zarys tekstu
przygotowanie plansz
proby

korekta

\\\\\l////é
> -
N\ =

12



P1AN PREZENTACJI

metoda 1

,wstep — rozwiniecie — zakonczenie”
metoda 2

, 4x4”
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METODA
WSTEP — ROZWINIECIE — ZAKONCZENIE

wstep

uzasadnienie potrzeby omowienia tematu, gtéwne cele
i zatozenia, zadanie pytan retorycznych, omoéwienie
przypadku, gtowne punkty prezentacji

rozwiniecie tematu

nie mozemy powiedzie¢ wszystkiego — nalezy przyjac 3-4
punkty gtowne, przyktady, dane statystyczne, porownanie,
anegdoty,...

zakonczenie

gtowne punkty prezentacji podane w krotkich, prostych
zdaniach, bez dygresiji i przyktadow, lakoniczne
przypomnienie gtownych celow prezentacji



METODA
4X 4 ( AMOZE 3X3 CZY 5X57?)

polega na podzieleniu tresci prezentacji na 4 gtdwne czesci,
a te dzielimy na kolejne cztery mniejsze czesci
A. Czesc |
1,2,3,4
B. Czesc
1,2,3,4
C. Czesc Il
1,2,3,4
D. Czes¢ IV
1,2,3,4
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WYKORZYSTANIE POMOCY
DYDAKTYCZNYCH

Jakie moga byc¢ te pomoce?
opracowania pisemne rozdawane przed
prezentacjq,

tablice,

rzutniki folii,

video,

komputery i projektory cyfrowe LCD
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POMOCE WIZUALNE

Tablica:

czarna (zielona), biata, magnetyczna, filcowa, papierowa

Rzutnik + ekran
do folii, do przezroczy, do komputera

Komputer + akcesoria




PRZYGOTOWANIE PLANSZ

plansze state:
tytutowa
otwierajgca
plansze organizujgce
zamykajgca

plansze “z trescig”

zasady przygotowania plansz:
kolory, grafika, wielkosc liter, ...
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PRZYGOTOWANIE PLANSZ

plansze state:
tytutowa
otwierajgca
plansze organizujgce

Zamykajgaca \

plan prezentacji:
*opowiedziany
*pokazany

*pokazany i| powtarzany
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PI1.ANSZE - ZALECANA ZAWARTOSC

tekst “ciggty”

listy i wyliczenia
tabele

sieci dziatan

rysunki

wykresy

wydruki komputerowe
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PI1LANSZE - ZALECANA ZAWARTOSC

© listy i wyliczenia
© wykresy

© rysunki
©) sieci dziatan

©) tabele
© wydruki komputerowe

® tekst “ciagty”
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PLANSZE - KOLOROWE CZY NIE?

mozliwosci techniczne
czarny to tez kolor i ma odcienie
czarno-biate plansze mozna kolorowac recznie

y
y
/
|
b

» folie - cz-b. lub kolorowe
» przezrocza - raczej kolorowe

» slide show - zawsze kolorowy
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PLANSZE - ZASADY KOLOROWANIA

bez przesady - to nie choinka

konsekwencja:
kolor do tytutow
kolor do tekstu
kolor do wyrdznienia pozytywnego
kolor do wyrdznienia negatywnego
kolor alarmowy
kolor rysunkow

tto a moze - rezygnacja z tta
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PLANSZE - ZASADY KOLOROWANIA

bez przesady - to nie choinka

konsekwencja:
kolor do tytutow
kolor do tekstu
kolor do wyrdznienia pozytywnego
kolor do wyrdznienia negatywnego
kolor alarmowy
kolor rysunkow

tto a moze - rezygnacja z tta

A
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N
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PLANSZE - TEKSTY

jaka czcionka, z szeryfami czy bez ??
duze litery — czy mate ??

czytelnosc przede wszystkim

na przyktad: TYTUL(36)

% tytuty - 36 pkt Punkt (28)

% gtéwne punkty - 24-30 pkt Podpunkt (20)
* podpunkty - 18 - 24 pkt juz nie widaé (12)
% teksty nieczytelne - <12 pkt " wiififidac

wersaliki - z umiarem
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PLANSZE — TEKSTY - PRZYKLAD

TO JEST CZCIONKA BEZ SZERYFOW DUZE LITERY
24 PUNKTY

TO JEST TEKST NAPISANY WERSALIKAMI 32
PUNKTY



PLANSZE — TEKSTY - ZASADY

Nigdy zbyt wiele informacji na jednym przezroczu

Lepiej kilka prostych niz jedno skomplikowane
przezrocze

Nie wiecej niz 7 stow w wierszu i 7 wierszy
W tabelach nie wiecej niz 4k i 8w albo 5k i Sw

Linie na wykresach grube, nagtowki zwiezte,
pogrubione, siatka wspotrzednych ,uboga”

Przezrocza lub tabele mogg mie¢ forme negatywow

27
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JAK NIE POWINNA WYGLADAC PLANSZA

Taki sobie tekst, ktory ma przekazywac jakie$§ informacje, by¢ czytelny dla
stuchaczy 1 nie powodowac aby bolala ich glowa

Taki sobie tekst, ktory ma przekazywaé jakies$ informacje, by¢ czytelny
dla sluchaczy i nie powodowaé¢ aby bolala ich glowa

Taki sobie tekst, ktory ma przekazywac jakies informacje, by¢ czytelny dla stuchaczy
1 nie powodowac aby bolata ich glowa

Taki sobie tekst, ktory ma przekazywac jakies informacje, ale n iestety zamiast tego raczej
rozprasza, bo trudno si¢ skupi¢ przy czyms takim

Taki sobie tekst, ktory ma przekazywac jakies
informacje, by¢ czytelny dla sluchaczy i nie powodowacd
aby bolala ich glowa

Kolory jak widac¢ sg tadne, ale czy sq potrzebne ??? To raczej przypomina pisanke
wielkanocng




JAK NIE NALEZY MOWIC (1)

/wroty “z nadmiarem”:

dwie rowne pofowy
autentyczny fakt
prawdziwy fakt
catkowity monopol
krotki moment
niezamierzony btad
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JAK NIE NALEZY MOWIC (2)

o Zwroty naduzywane:

to znaczy

PO prostu

Szczerze mowigc

prawda eee...
hmmm...
YVY...
tego

no




Jak

przygotowac
sie do
seminarium ?




PRZYGOTOWANIE REFERATU

Okreslenie tematu wystgpienia i rodzaju audytorium

Informacja o warunkach technicznych (czas, miejsce,
aparatura)

Opracowanie szczegotowego planu referatu (zarys tresci
poszczegolnych ekrandow)

Szczegotowe opracowanie kazdego ekranu

Zabranie potrzebnych (przewidywanych) ilustracii,
rekwizytow itp.

Opracowanie scenariusza wystgpienia — prezentacja
ekranow, rekwizytow, specjalny sposob zachowania itp..

Przecwiczenie catego wystgpienia w warunkach zblizonych
do naturalnych
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ZAWARTOSC MERYTORYCZNA

1. Referat ma byC zrozumiaty dla przecietnego
stuchacza z audytorium do jakiego jest kierowany

2. Nalezy przedstawiac tylko (?) najwazniejsze
elementy tematu

3. Nie mowicC wszystkiego co sie wie, zostawiC pewne
bardziej szczegotowe informacje na dyskusje po
referacie

4. Jesli mozna cos wyttumaczy¢ prosciej (na prostszym
modelu czy przyktadzie) to obowigzkowo to zrobic
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UKLAD REFERATU

1. Uktad stron — tytutowa, (uzasadnienie), plan referatu , poszczegdlne
strony w miare mozliwosci poswiecone osobnym problemom,
zakonczenie

2. We wstepie referat mie€ jasno okreslong przyczyne jego
przedstawienia i cel (tezy), do ktérego prelegent bedzie dgzyt

3. Schemat referatu powinien by¢ dobrze przemyslany, tworzy¢ logiczng
strukture, w ktorej kazda czesc jest powigzana z innymi i znajduje sie
w odpowiednim miejscu wystgpienia

4. We wstepie przedstawiony winien byc¢ plan referatu (punkty) ale
ograniczony do ok. 4-6 punktow

5. Na koncu winno by¢ podsumowanie referatu - najwazniejsze
rezultaty, wnioski wynikajgce z przedstawionych tez, itp.; ewentualnie
perspektywy na przysztosc
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SPOSOB PREZENTACJI

1. Nie zanudzac, od czasu do czasu zmieniacC tempo
prezentacji

2. W trakcie referatu warto umieszczac elementy
rozluzniajgce (dowcipy, rysunki), przyciggajace
uwage stuchaczy, ale nie przesadzac z fajerwerkami

3. Poszczegodlne folie (ekrany w prezentacji) powinny
byC czytelne, nieprzetadowane

4. llustracje i wykresy powinny by¢ dobrze opisane,
zrozumiate bez zbytniego ttumaczenia
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SPOSOB PREZENTACJI

D.

6.

Kazdy ekran powinien miec tytut méwigcy o jego
zawartosci

Liczba ekrandw powinna odpowiadac planowane;
dtugosci referatu, na omowienie jednego potrzeba
srednio 2-3 minuty

W przypadku pytan w trakcie wystgpienia
odpowiadac bardzo krotko, nie dawac sie wciggac
w dyskusje

Odpowiedzi w dyskusji po referacie takze powinny
byC zwarte (gbéra 2-3 min), nie moga by¢ nowym
referatem
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