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  Podziękowania


  Chciałbym w tym miejscu podziękować osobom, które przyczyniły się do napisania i wydania tej książki:


  
    	Karolinie Pągowskiej za pomoc udzieloną w przygotowaniu zdjęć,


    	redaktorowi Michałowi Mrowcowi za cenne informacje związane z procesem wydawniczym i pomoc przy wydaniu mojej książki,


    	wszystkim mówcom, prelegentom i wykładowcom, w prezentacjach których znalazłem najróżniejsze niedociągnięcia lub błędy, za inspirację do napisania tej książki.

  


  Przedmowa


  W czasie studiów i późniejszej pracy na Uniwersytecie Warszawskim wielokrotnie uczestniczyłem jako słuchacz w seminariach, wykładach i prezentacjach. Prelegenci często korzystali z różnych pomocy wizualnych, m.in. z prezentacji komputerowej. Niestety wielokrotnie pomimo ciekawego tematu wystąpienie było trudne do wysłuchania, zapamiętania i zrozumienia. Mimo szczerych chęci, niewiele z niego wyniosłem. Dlaczego? Z prostego powodu: prelegent przejęty faktem, że będzie występował przed publicznością, większą lub mniejszą, mniej lub bardziej mu znaną, zapominał przyłożyć się do samej prezentacji. Skutkowało to różnymi problemami, zarówno dla słuchaczy, jak i dla samego mówcy. Okazywało się, że czcionka na ekranie jest za mała lub nieczytelna, że coś się niewłaściwie wyświetla, że czegoś brakuje, że coś nie działa. Pamiętam, jak wielokrotnie profesorom, mającym niewątpliwie ogromną wiedzę, pot ciekł po czole podczas pośpiesznego przeszukiwania jakiejś opcji programu umożliwiającej poprawne wyświetlenie prezentacji lub podczas poszukiwania zaginionego gdzieś w strukturze katalogów ważnego dokumentu, który chcieli pokazać słuchaczom. Czasami, bez wcześniejszego sprawdzenia, ktoś pokazywał wykres lub schemat i nagle okazywało się, że to, co prelegent doskonale widzi na ekranie komputera, jest całkowicie nieczytelne dla publiczności.


  Nietrudno sobie wyobrazić, co się dzieje na sali, wśród publiczności, kiedy prelegent miota się bezładnie przy komputerze, próbując (lub udając, że próbuje) naprawić jakieś niedociągnięcie. Pojawiają się westchnienia z powodu nieoczekiwanej przerwy i zwłoki wydłużającej wykład lub seminarium. Poirytowani słuchacze zaczynają się niecierpliwić. Ktoś próbuje coś podpowiedzieć, ale wstydzi się — nie wie, czy wypada. Ktoś inny komentuje zaistniałą sytuację sąsiadowi obok; pan po lewej zaczyna sprawdzać SMS-y. Ogólnie wszyscy dekoncentrują się i wypadają z pewnego rodzaju transu, w jaki wprowadził ich wcześniej prelegent. Summa summarum wybity z rytmu mówca przekazuje mniej informacji, a zdekoncentrowani słuchacze jeszcze mniej tych informacji zapamiętują.


  Jako jeden z tych zdekoncentrowanych słuchaczy postanowiłem spisać zasady dobrej prezentacji i przekazać je ogółowi w postaci niniejszej książki. Świadomy jestem, że nie wyczerpuję całości problemu i że pewne fragmenty wymagają doprecyzowania lub uzupełnienia. Dlatego będę bardzo wdzięczny za wszelkie uwagi i komentarze na temat prezentowanej treści przesłane na mój adres poczty elektronicznej: msadow@gmail.com.


  Marcin Paweł Sadowski


  Dla kogo jest ta książka?


  W niniejszej książce przedstawiłem podstawowe zasady przygotowywania dobrej prezentacji komputerowej. Dobrej, to znaczy czytelnej i uzupełniającej wypowiedź prelegenta, ładnej, przyjemnej do oglądania, niedekoncentrującej słuchaczy i pomagającej prelegentowi w wystąpieniu. Od razu zastrzegam, że książka ta nie jest poradnikiem obsługi jednego, konkretnego programu do tworzenia prezentacji[1], lecz zbiorem ogólnych zasad i porad, z których mogą korzystać użytkownicy różnych aplikacji.


  Książka ta skierowana jest do szerokiego grona czytelników. Mogą z niej korzystać:


  
    	uczniowie szykujący prezentację lub projekt,


    	maturzyści przygotowujący się do egzaminu maturalnego z języka polskiego,


    	studenci mający wygłosić prelekcję na seminarium,


    	nauczyciele i wykładowcy chcący urozmaicić zajęcia,


    	pracownicy, przed którymi postawione zostało zadanie przedstawienia na przykład planu rozwoju firmy lub zareklamowania nowego produktu,


    	inne osoby, które chcą lub muszą zaprezentować innym pewne informacje.

  


  Z książki tej korzystać mogą zarówno osoby bardzo dobrze znające się na programach komputerowych do tworzenia prezentacji, jak i ci, którzy tych umiejętności jeszcze nie opanowali. Aby móc praktycznie przećwiczyć omawiane tutaj zasady, wystarczy jedynie znać podstawowe funkcje programu, takie jak: tworzenie nowej prezentacji, tworzenie nowego slajdu, umieszczanie na slajdzie zdjęć, tekstu i innych obiektów, formatowanie tekstu. Po przeczytaniu tej książki czytelnik przekona się, że aby przygotować dobrą prezentację, wcale nie trzeba posiadać specjalistycznej wiedzy na temat zaawansowanych opcji programów.


  Książkę tę powinny przeczytać zarówno osoby, które dopiero rozpoczynają pracę z programami komputerowymi przeznaczonymi do tworzenia prezentacji i nie wiedzą, jak przygotować dobrą prezentację, jak i (a może przede wszystkim) osoby, które od dawna posługują się prezentacjami, ale nie zdają sobie sprawy, że przygotowują je niewłaściwie.


  Informacje zawarte w tej książce mogą być ponadto przydatne każdemu, kto w czasie wykładów korzysta z innych środków wizualnych: transparencji (foliogramów), plansz, plakatów itp.


  Słownictwo użyte w książce


  Z powodu szerokiego grona odbiorców książki i znacznego zakresu sytuacji, w których można użyć opisanych tutaj informacji, trudno było mi dobrać odpowiednie słownictwo tak, aby nie pominąć żadnego odbiorcy i żadnej sytuacji. Dlatego zastosowałem następujące określenia:


  
    	prezentacja:

      
        	wersja skrócona od "prezentacja komputerowa"— plik w komputerze z prezentacją komputerową,


        	proces przedstawiania prezentacji komputerowej słuchaczom, część składowa prelekcji;

      

    


    	prelekcja, wykład, przemówienie, wystąpienie — proces przekazywania informacji publiczności przez prelegenta, składający się z prezentacji właściwej oraz omówienia spraw organizacyjnych i porządkowych;


    	prelegent, wykładowca, mówca — osoba przekazująca informacje, zwracająca się do audytorium;


    	audytorium, słuchacze, publiczność — osoby, do których mówi prelegent i do których skierowane są informacje.

  

  


  
    [1] W języku polskim nie ma jednego, krótkiego określenia na programy typu Microsoft PowerPoint, tak jak to ma miejsce w przypadku arkuszy kalkulacyjnych lub edytorów tekstu, dlatego będę używał dość niezgrabnej nazwy "program do tworzenia prezentacji".

  


  Rozdział 1.

  Od kredy do laptopa, czyli

  jak to kiedyś robiono

  


  
    Streszczenie


    W tym rozdziale poznasz informacje historyczne o pomocach wizualnych oraz dowiesz się, dlaczego są one używane w czasie prelekcji.

  

  


  W dzisiejszych czasach bardzo często stajemy przed koniecznością zaprezentowania wiedzy przed mniejszym lub większym gronem osób, ogólnie — przed publicznością. Może to być prezentacja na lekcji w szkole lub na maturze, seminarium na wyższej uczelni, prelekcja w zakładzie pracy, wykład instruktażowy lub prezentacja reklamowa. Ale są to tylko przykłady. W wymienionych powyżej sytuacjach informacje można oczywiście przekazać małym nakładem kosztów — za pomocą samych słów, odczytując tekst z kartki lub wygłaszając go z pamięci. Jednakże uzupełnienie wypowiedzi środkami wizualnymi: obrazami, schematami, animacjami itp. wzmacnia przekaz i powoduje, że słuchacze zapamiętają ponad dwa razy więcej informacji. Zbadano, że zmysł wzroku dostarcza 75% danych przetwarzanych przez mózg, a pozostałe zmysły tylko 25% (rysunek 1.1). Dlatego od bardzo dawna prelegenci i wykładowcy starają się uzupełniać wystąpienia o różnego rodzaju schematy, wykresy, obrazy, ilustracje i makiety.
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  Rysunek 1.1. Procentowy udział zmysłów człowieka w odbieraniu informacji


  Dawniej prelegent przygotowywał notatki na papierze. W czasie wykładu stawał przy tablicy, na której zapisywał najważniejsze informacje (rysunek 1.2). Miał wówczas do dyspozycji niewiele pomocy wizualnych. Mógł na przykład uzupełniać tekst o wykresy i schematy, ale oczywiście były one maksymalnie uproszczone i czasami nieprecyzyjne. Ogólnie rzecz biorąc, całą treść wykładowca musiał przekazywać słownie. Czasami wykorzystywał przygotowane wcześniej i dostępne na miejscu prelekcji mapy, obrazy i modele. Jednakże użyteczność takich pomocy bywała niejednokrotnie wątpliwa, chociażby z powodu ich zbytniej ogólności lub też zbytniej szczegółowości. Trudno przecież wymagać, aby każda sala wykładowa była wyposażona we wszystkie możliwe pomoce, jakie tylko prelegentom przyjdą do głowy.
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  Rysunek 1.2. Kreda i drewniany wskaźnik jeszcze niedawno stanowiły jedyne pomoce prelegenta


  Znacznym udogodnieniem było wprowadzenie do użytku slajdów tworzonych flamastrem lub mazakiem na przezroczystej folii plastikowej, nazywanych transparencjami lub foliogramami. Slajdy takie prezentowane były na ekranie za pomocą specjalnego rzutnika (rysunek 1.3). Foliogramy miały kilka zalet w porównaniu z tablicą i kredą. Przede wszystkim prelegent mógł je zawczasu, przed wykładem przygotować, umieszczając na nich nawet bardziej skomplikowane rysunki i schematy. Umożliwiały one też zaznaczanie kolorami najważniejszych fragmentów w celu zwrócenia uwagi słuchaczy. Prelegent uniezależnił się ponadto od pomocy dostępnych w salach wykładowych, nie zawsze pasujących do tematu wykładu. Co więcej, z raz przygotowanych transparencji mógł korzystać również w czasie kolejnych wystąpień, a wykonane z nich fotokopie mogły służyć jako materiały dla słuchaczy.
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  Rysunek 1.3. Rzutnik transparencji był dużym udogodnieniem: prelegent mógł przed wykładem przygotować notatki, rysunki i schematy


  Obecnie każda sala wykładowa wyposażona jest w komputer (rysunek 1.4) i projektor komputerowy, a dostęp do programów typu Microsoft PowerPoint, OpenOffice Impress lub Flash nie stanowi już problemu. Daje to ogromne możliwości wzbogacenia wystąpienia o najróżniejsze materiały wizualne: ilustracje, schematy, mapy, rysunki, animacje, symulacje i filmy. Dzięki temu prelegent lepiej wykorzystuje skłonność ludzkiego mózgu do przyswajania większości informacji za pomocą zmysłu wzroku.
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  Rysunek 1.4. Prezentacje przygotowane na komputerze dają nieograniczone możliwości, ale można się w nich zagubić


  Prowadząc prezentację komputerową, po prostu jest w stanie przekazać więcej informacji. To wszystko powoduje, iż przygotowując się do jakiegokolwiek wystąpienia, nie unikniemy w dzisiejszych czasach konieczności odwołania się do technologii komputerowych.

  


  
    ZAPAMIĘTAJ


    Najwięcej informacji dociera do mózgu za pomocą zmysłu wzroku. Aby zwiększyć ilość informacji zapamiętywanych przez słuchaczy, należy stosować różne środki wizualne. Najwięcej możliwości w tym zakresie dają prezentacje komputerowe.

  

  


  Rozdział 2.

  Co trzeba ustalić, zanim zaczniemy przygotowywać prezentację

  


  
    Streszczenie


    W tym rozdziale dowiesz się, jak zabrać się do przygotowywania prezentacji, jakie sprawy należy w związku z tym ustalić i o czym należy pamiętać.

  

  


  2.1. Nad czym warto się na wstępie zastanowić?


  Wystąpienie przed audytorium powinno być przemyślane i dopracowane, dlatego prelegent musi się odpowiednio przygotować. Skonstruowanie prezentacji o dobrej strukturze może wydawać się trudne. Dlatego na rysunku 2.1 przedstawiam sześć spraw, nad którymi należy się zawsze na wstępie zastanowić. Zagadnienia te opisane są szczegółowo w dalszej części rozdziału.


  [image:  ]


  Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Rozdział 3.

  Części składowe prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 4.

  Zasady tworzenia dobrej prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 5.

  Weźmy na przykład przykład taki, czyli

  cytaty i przykłady
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 6.

  Sprawy okołoprezentacyjne
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 7.

  Prezentacja komputerowa to nie wszystko
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 8.

  Zapinamy wszystko na ostatni guzik, czyli

  co należy zrobić przed prezentacją?
Dostępne w wersji pełnej.

  Rozdział 9.

  A jednak o czymś zapomniałem, czyli

  najczęściej popełniane błędy
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek A.
 Metody "legalnego" oszukiwania podczas prezentacji
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek B.
 Porady dla osób organizujących prezentacje i służb odpowiedzialnych za ich stronę techniczną
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek C.
 Minisłowniczek, czyli zbiór słów, których znaczenie może nie być do końca jasne
Dostępne w wersji pełnej.

  Bibliografia
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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